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Resumen

El presente proyecto se centro en el desarrollo de una propuesta de mejora en la gestion por
procesos para la empresa proyecciones pléasticas lirio del campo S.A.S de la ciudad de Cdcuta.,
donde, partiendo de un diagnostico se obtuvieron los datos por el cual fueron de apoyo para el
desarrollo del proyecto, seguidamente se presenta un andlisis estratégico del contexto interno y
externo, asimismo este contribuye en la organizacion de la estructura a conocer los posibles
riesgos que causan impacto tanto positivo como negativo, asi pues, mediante el disefio de la
codificacion establecido en la documentacion y la localizacion donde quedara almacenada la
informacion, por el cual a través de un manual de funciones y perfiles de cargo y un manual de
procesos y procedimientos a fin de aportar eficiencia y eficacia de los procedimientos

presentados en cada una de las &reas y sub areas de la empresa.

Palabras clave: Mejora continua, eficiencia, eficacia, gestién por procesos, manual de

procesos y procedimientos, manual de funciones y perfiles de cargo.



Abstract

This project focused on the development of a proposal to improve the process management
for the company Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S. in the city of Clcuta, Colombia,
where, starting from a diagnosis the data were obtained by which were of support for the
development of the project, then a strategic analysis of the internal and external context is
presented, also this contributes in the organization of the structure to know the possible risks that
cause both positive and negative impact, thus, through the design of the codification established
in the documentation and the location where the information will be stored, by which through a
manual of functions and job profiles and a manual of processes and procedures in order to
provide efficiency and effectiveness of the procedures presented in each of the areas and sub

areas of the company.

Key words: Continuous improvement, efficiency, effectiveness, process management,

manual of processes and procedures, manual of functions and job profiles.
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Introduccion

El presente proyecto es encaminado a la gestion por procesos, la cual es de vital importancia
para las empresas a nivel internacional, nacional y regional con el fin de tener, no solo la mejora
continua en la organizacion, sino también prolongar la vida de esta ayudando a estructurarla de
forma documental con base al manual de procesos y procedimientos; ya que “Existen cinco fases
para el mejoramiento continuo de los procesos de la empresa, cada una de las cuales esta
determinada por actividades especificas” (Harrington,1992, p. 143) . Por lo anterior se detallan
dichas actividades como organizacidn, comprensién, modernizacion, medicion y mejoramiento
continuo.

Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., es una empresa dedicada a la recuperacion y
transformacion de los materiales plasticos, no obstante, en su estructura organizacional con
respecto a las areas correspondientes en cuanto a la parte administrativa, contable, produccién y
comercial, donde, se desempefian funciones de la gestion por procesos. En lo que refiere a la
estructura organizacional por procesos, que es de vital importancia, para tener una mejora
continua en la empresa.

En el diagnostico inicial fue realizado con las técnicas de recoleccién de informacién como lo
son la entrevista, la encuesta, lista de chequeo y el diagrama Ishikawa, que demostraron la falta
de retencién documental, latente de carencia en cuanto a la actualizacion en el organigrama de la
entidad; el diagndstico estratégico se hizo aplicando la matriz del perfil de capacidad internay la
matriz del perfil de oportunidades y amenazas del medio, en identificando planes estratégicos y
se tuvieron en cuenta los factores internos y externos contribuyen o afectan el correcto desarrollo

de la organizacidn, por lo tanto, esto llevo a determinar el proceso que se va llevar para la
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retencion documental, dando lugar a la creacion de carpetas en el Drive de la empresa y la
codificacion de los documentos que posteriormente son elaborados.

Finalmente, se logro consolidar la propuesta en el cual se documentaron las tareas en un
manual de funciones y perfiles de cargo para todos los puestos, adicionalmente, se propuso un
organigrama general para la organizacion. También, se registraron las diferentes actividades de
la entidad en el manual de procesos y procedimientos realizados en las diferentes areas y sub
areas de la empresa, contemplados en el mapa de procesos elaborado para Proyecciones Plasticas

Lirio del Campo S.A.S.
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1 Problema

1.1 Titulo
Propuesta de mejora en la gestion por procesos para la empresa proyecciones plasticas lirio

del campo S.A.S de la ciudad de Cucuta.

1.2 Planteamiento de problema

En la actualidad, la gestion por procesos establece un eje fundamental de las normas ISO
9001, es un modelo basado en contribuir a la mejora de la calidad para la organizacion con
indicadores que aportan resultados en el rendimiento de las actividades realizadas con el fin de
alcanzar los objetivos propuestos. La gestidén por procesos es una estrategia utilizada en las
organizaciones que tienen mercados con alta competitividad y que a su vez estan globalizados
logrando resultados con mayor eficiencia y satisfaciendo al cliente. También la gestion
documental es de vital importancia para las organizaciones debido a que se tiene una retencion
en los documentos en cuanto a los procesos de recepcion, organizacién y almacenamiento que
garantizan a los sistemas de informacion para la transparencia con la cual se soporta la creacion

de los archivos con las actividades realizadas por la empresa.

“El modelo de gestion de calidad integral y sistémico, que ha sido implementado por algunas compafiias
colombianas, ha servido para aumentar la posicion del pais a nivel internacional. Un indicador que demuestra
que Colombia va por buen camino es que el 80% de las compafiias que han representado al pais en los Premios
Iberoamericanos a la calidad desde el afio 2000, se han llevado este galardon. “Colombia, sin duda alguna esta
con Brasil y México son los paises mas avanzados en Iberoamérica en el tema de gestion de calidad. México y
Colombia son los que mejor posicionados estan con respecto a calidad”, dijo el presidente de la Fundacion

Iberoamericana para la Gestidn de la Calidad (Fundibeq), Juan Londofio” (Revista Semana, 2010).
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La empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., actualmente carece de una
estructura organizacional, de manera que no hay una adecuada documentacion de actividades o
retencion de la misma, es decir, hay un almacenamiento nulo de todos los archivos, por lo
anterior, se han expuesto situaciones en las que se han generado errores de cierta gravedad, como
lo son, el ingreso doble de materiales en sus inventarios, generando sobre costos que proceden de
una falta de verificacion de estos, llevando a confusiones que generan pérdidas econdmicas para
la empresa, asimismo lleva a la interrupcion de algunas actividades o por el contrario cuando se
presenta un imprevisto y no hay un documento de apoyo en el cual se permita guiar para el
cumplimiento de la tarea en caso de estar ausente la persona encargada de hacer seguimiento,
afectando el correcto funcionamiento de la empresa, también, en las areas contable y
administrativa tampoco hay una documentacion establecida sobre el paso por paso de las
actividades que se encuentran en curso.

De acuerdo a la problematica planteada en el presente proyecto, se propone para el desarrollo,
el disefio de la estructura documental con el fin de registrar todas las actividades en marcha con
respecto a la caracterizacion, codificacion y retencién documental, el disefio de los perfiles de
cargos e investigacion de funciones, asimismo, la elaboracion de los manuales de procesos y
procedimientos y funciones contribuyendo en la estructura organizacional de la entidad y
finalmente un analisis del riesgo institucional, a través del contexto interno y externo de la

empresa.

1.3 Formulacion del problema
¢ Como conocer y documentar las actividades que permiten el correcto funcionamiento de la

empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.?
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1.4 Justificacion

Para la Gestion por procesos, el presente proyecto tiene una orientacion a nivel empresarial y
a nivel estudiante presentado a continuacion:
1.4.1 A nivel de empresa

Para la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S es de vital importancia la
organizacion en cuanto a la estructura institucional, donde éste precisa todas las actividades de la
entidad de acuerdo al area que pertenece, ademas permitiendo obtener un soporte de cada uno de
los procesos de la empresa, por lo tanto, son de gran utilidad al momento de disminuir los errores
que se han presentado en la realizacion de las labores del personal, aportando al crecimiento de
la estructura de la organizacion, contribuyendo al correcto funcionamiento de la empresa,
también ayuda para la capacitacion de nuevos empleados y por consiguiente para la induccion de
estos de acuerdo a la vacante ocupada.
1.4.2 A nivel de estudiante

Mediante el desarrollo de este proyecto se le permiti6 al estudiante y futuro profesional
ampliar los conocimientos adquiridos mediante el transcurso de su formacidn universitaria,
implementando en la empresa estrategias, asimismo permitiendo llevar a cabo la préctica, a
través de la aplicacion de las diferentes herramientas y técnicas que adquirio en la institucion,
posibilitando desarrollar habilidades, conocimientos tedricos y destrezas a lo largo de su
formacion, por ello, se planted una estructura organizacional con base en la caracterizacion y
desarrollo documental por procesos, como solucién de la problemaética que se presentaba en la
empresa. Por lo tanto, en el presente proyecto se abarcé la gestion por procesos en cuanto a todas
las actividades implementadas por los trabajadores en las diferentes areas de la empresa logrando

asi tener procedimientos con respecto al proceso perteneciente.
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1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general.

Elaborar una propuesta de mejora de la gestion por procesos para la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo S.A.S. de la ciudad de Cucuta.
1.5.2 Objetivos especificos

Realizar un diagnostico del estado actual de la gestion por procesos para la identificacién de
la problematica que se encuentra en la estructura y la documentacion en la organizacion.

Analizar el contexto interno y externo a través de herramientas cualitativas para el soporte de
la gestidn del riesgo institucional.

Definir la estructura documental empleando técnicas que soporten la gestion por procesos de
la organizacion.

Elaborar los manuales de las diferentes actividades desarrolladas a partir de la documentacion

realizada para la estructura institucional de la organizacion.

1.6 Alcancesy limitaciones
1.6.1 Alcance

El presente proyecto tuvo por alcance la elaboracion de una propuesta de mejora, que inicio
desde el diagnostico del estado de la empresa en cuanto a la estructura y la documentacién en la
organizacion, seguido el analisis del contexto interno y externo mediante la aplicacion de la
matriz PCl y POAM, para el soporte de la gestion del riesgo institucional, también establecié la
estructura dejando como base todos los soportes acerca de los procesos, manuales y

documentacion, asimismo, los niveles de estructura y su respectiva codificacion que dio paso a la



22

retencion documental, donde se definid el reposo de los archivos para establecer donde fue el
correspondiente almacenamiento, finalmente, se llevé a cabo la formalizacion de cada actividad
documentada en los respectivos manuales para cada una de las areas comprendidas como la
administrativa, contable, produccion y comercial de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del
Campo S.A.S.
1.6.2 Limitaciones

Las limitaciones del proyecto en la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S
fue el tiempo reducido por lado de los empleados para la aplicacion de las técnicas de

recoleccion de informacion.
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2 Marco referencial

2.1  Antecedentes

Para el desarrollo del presente proyecto se consultaron diferentes proyectos de pregrado,
pasantias y tesis de orden regional, nacional e internacional que aportaron al proyecto aspectos
importantes, los cuales se exponen a continuacion.

2.1.1 Internacionales

Pefiaherrera, J. (2018). Propuesta de un disefio de manual de procedimientos internos en
importaciones y manejo de proveedores internacionales para la importadora de insumos
petroleros Ram Oiltools CIA. LTDA. Proyecto de pregrado. Pontificia Universidad Catolica del
Ecuador. Ecuador, Quito.

El objetivo principal de este proyecto fue identificar los factores que influyen directamente en
los procesos de requerimiento, importacion y gestion de proveedores internacionales, asi como
también el valor agregado de cada proceso para que en consecuencia se obtengan resultados que
estén directamente relacionados con el objetivo misional de la organizacién.

Por lo anterior, la metodologia implementada en el proyecto aport6 para la elaboracién del
cuarto objetivo, en cuanto al desarrollo de un manual de procesos, ya que como resultado de la

ejecucién del mismo la respuesta fue positiva.

Ampié, K. & Cabezas, E. & Zamora, I. (2018). Manual de procesos, procedimientos y
funciones de la empresa Zamore Cons S.A. Proyecto de pregrado. Universidad Nacional de

Ingenieria. Nicaragua, Managua.
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El anterior trabajo se realizé en una empresa, donde se llevd a cabo la elaboracion del manual
de procesos, procedimientos y funciones de la empresa para documentar formalmente el
funcionamiento interno, apoyar la gestion de induccion y capacitacion del recurso humano y
proveer una base para el analisis posterior de la operacion.

Por lo tanto, la realizacién de este proyecto contribuy6 en la investigacion y aportes para la
elaboracion del marco tedrico, de la misma forma a los objetivos planteados en el presente
proyecto, por la documentacion formal que se realizd en la estructura y se formalizé de mejor
manera el modelo organizacional de la empresa.

2.1.2 Nacionales

Ayala, M. & Moreno, J. (2018), Guia para implementar la gestion documental armonizada
con la gestion de la calidad y la ley general de archivo. Tesis para maestria. Universidad Santo
Tomas. Colombia, Bogota, D.C.

En la tesis se realiz6 una guia para la implementacién de la gestion documental armonizada
con la gestién de la calidad y la ley general de archivo, la cual tuvo en cuenta un diagndstico
realizado para identificar el estado actual en el sistema de gestion de la calidad con base en la
norma ISO 9001 del 2015, en el que se vio el porcentaje de cumplimiento y los resultados
obtenidos en el contexto organizacional y la informacion documentada.

Por lo anterior, contribuyd al presente proyecto en el desarrollo de los objetivos planteados,

marco contextual y marco referencial o legal.

Cano, L. & Martinez, M. (2019), Disefio del manual de procesos y procedimientos en

cumplimiento de la actualizacion del sistema integrado de gestion de calidad SIG en la Camara
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de Comercio de Tunja. Proyecto de pregrado. Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de
Colombia. Colombia, Boyaca.

De acuerdo a lo establecido en el anterior proyecto se realizé un manual de procesos y
procedimientos de la Camara de Comercio de Tunja; teniendo en cuenta la estandarizacion de
dichos procesos, en cuanto a (politicas, lineamientos, procedimientos) generaron un control
especifico, regularizado y estandarizado de los procesos; Ademas, con el cumplimiento de la
circular dnica emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio, en la cual establece que
las cdmaras de comercio, deberan contar con un manual de procesos y procedimientos.

Con base en lo anterior, contribuyo al presente proyecto, para el desenvolvimiento de los
objetivos, asimismo, en el desarrollo del marco tedrico ya que se planted la tematica con respecto
a los objetivos planteados.

2.1.3 Regional

Marifio, N. (2018). Disefio de plan estratégico 2019-2024 para la empresa servisuministros
E.S.T. LTDA de la ciudad de Cucuta, norte de Santander. Proyecto de pregrado. Universidad
Libre Seccional Cucuta. Colombia, Norte de Santander.

En este proyecto, se realiza un diagnoéstico interno en la empresa Servi Suministros E.S.T
LTDA,; para la capacidad directiva, capacidad competitiva, capacidad financiera, capacidad de
talento humano, capacidad tecnoldgica. Estos diagnésticos fueron realizados mediante la
utilizacion de la matriz PCI (Perfil de Capacidad Interna), metodologia POAM (Perfil de
Oportunidades y Amenazas) y mediante la matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades,

Fortalezas y Amenazas).
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El presente proyecto, sirvio para el desarrollo del segundo objetivo planteado el cual es el
diagnostico interno y externo mediante el analisis con la matriz DOFA y también en la

metodologia que se desarrolld.

Castillo, N., (2019). Desarrollo de modelo de direccionamiento estratégico 2018-2021 en la
compafiia pasteurizadora La Mejor S.A. Proyecto de pregrado. Universidad Nacional Abiertay a
Distancia - UNAD. Colombia, Cucuta.

El presente documento desarrolla el modelo de Direccionamiento Estratégico, que se realizo a
la empresa Pasteurizadora la Mejor S.A. ubicada en la ciudad de Cucuta, Norte de Santander con
operaciones de acopio, comercializacion y distribucion de leche en el oriente colombiano (Norte
de Santander, Santander, Arauca y Ceésar), el interés principal de esta investigacion es brindar un
aporte que permita alcanzar las metas establecidas por la junta directiva y lograr el éxito de la
organizacion. Algunos de los procesos de Best Pasteurizer presentan debilidades que pueden ser
mejoradas si se desarrollan estrategias adaptadas a los aspectos mas relevantes de la
organizacion. Por ello, al final del estudio, se presentaran los resultados obtenidos a través del
analisis de las distintas herramientas presentadas, que, con su desarrollo, la generacion de
beneficios se maximizara y los diferentes grupos de interés sera mas atractiva.

Por lo anterior, el proyecto contribuy6 en la realizacion de las estrategias que para la
organizacion y el andlisis del contexto interno y externo mediante la aplicacion de herramientas

para el desarrollo del segundo objetivo.



2.2 Marco tedrico
2.2.1 Manual de procesos y procedimientos
El manual de procesos y procedimientos contribuye a darle forma a la estructura de la
empresa, refiere que
Un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a
diversos empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar el
tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien o servicio
determinado. (Hernandez, 2002, p. 103).
Por lo anterior, para documentar los procedimientos se hace necesario: “que se justifiquen; que
tengan antecedentes historicos consolidados; que tengan alcances y limites precisos; que
contribuyan al desarrollo de un proceso; que existan responsables de su ejecucion; y que
identifiquen registros para obtener evidencias de su cumplimiento” (Ortega, 2019, p. 11).
También, segln Ortega los contenidos que llevan los manuales de procedimientos dependen de

cada organizacion, sin embargo, recomienda adoptar el siguiente modelo:

Presentacion

Objetivo General

Identificacion e integracion de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcidn de los procedimientos

Nombre del procedimiento

Obijetivo
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Alcance

Referencia

Responsabilidades

Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccion con otros procedimientos

Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Medicion

Formatos e instructivos

Simbologia

Registro de ediciones

Distribucion

Validacion. (p. 15).
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2.2.2 Manual de funciones
Es un documento formal en el cual se compila informacion con las descripciones de los
diferentes puestos de trabajo con el fin de llevar a cabo la correcta gestion del personal en las

empresas u organizaciones. Segun Chiavenato (2009) citado por Villafuerte (2018) refiere que:

Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas
cargos de la empresa, es la enumeracion detallada de las funciones del cargo que hace el ocupante, la periocidad

de la ejecucion y los objetivos del cargo. (p. 21).

También, establece que es “un documento que contiene la descripcion de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad. Incluye ademas los cargos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion” (Gomez
(1997) citado por Villafuerte (2018), p. 21). Por consiguiente, este documento describe las
actividades realizadas en los puestos de trabajo de la empresa.

Asimismo, se indica que “contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o cargo. EI manual incluye ademas los
cargos o unidades administrativas que intervienen precisando la responsabilidad y participacion”
(Franklin (1997) citado por Villafuerte (2021), p. 21). Por lo cual, el manual contiene
absolutamente todos los cargos dentro de la empresa con sus respectivos procesos,

procedimientos y funciones que deben ser realizadas.

2.2.3 Gestidn por procesos
Es un medio diferente de la organizacion funcional clasica en la cual esta puede alcanzar

eficaz y eficientemente los objetivos; en la que es de vital importancia la vision del cliente por
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encima de las actividades de la empresa. Se refiere que “son numerosas las técnicas de gestion
que se pueden utilizar para conseguir satisfacer a los clientes, pero si ademas necesitamos
conseguir mejorar los resultados, la gestion por procesos tiene el cuerpo de conocimientos
necesarios para conseguirlo” (Fernandez, 2019, p. 15); también, refiere que la gestidn por
procesos “hace compatibles las necesidades organizativas internas con la satisfaccion de los
clientes, cuya finalidad es centrarse en lo critico para generar valor, ahora y en el futuro”
(Fernandez, p. 15). Por lo tanto, en la gestidn por procesos la empresa busca la satisfaccion del
cliente mejorando asi la organizacion.
2.2.4 Gestion Documental

Es de gran importancia para las empresas ya que ofrece toda la informacion de manera
organizada y eficiente, gestionando el flujo de los documentos de la empresa. La gestion de
documentos se entiende como “el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una
mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las organizaciones”
(Cruz, 2006, p.17). También, la gestion documental tiene como objetivos, segln la ISO/TR

15489-1 (2001) refiere que los objetivos de la gestion documental son

Exijan a los empleados que documenten correctamente las actividades de la organizacion en las que toman parte,
creando documentos de acuerdo con las necesidades y procesos de negocio;

Garanticen que los sistemas de informacion y procesamiento que sirven de soporte a las actividades de la
organizacion permitan la creacion de documentos apropiados como parte de dichas actividades;

Garanticen la transparencia de los procesos documentales y la idoneidad de los sistemas de gestion de
documentos a lo largo de su vida activa (los documentos que son necesarios para el funcionamiento habitual de
la organizacién y los que estan sujetos a un uso frecuente suelen estar ubicados cerca del usuario, si se trata de un

documento fisico, u online a través del sistema informatico);
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Garanticen que los documentos se mantengan, almacenen y conserven durante todo el tiempo en que sean Utiles
para la organizacion y, cuando sea apropiado, para entidades externas, como instituciones archivisticas,
investigadores y auditores; y

Aseguren que la disposicién de documentos solo se realice de conformidad con un proceso de aprobacién

previamente definido. (p. 94).

2.2.5 Diagrama de Ishikawa

El diagrama Ishikawa o también conocido como el diagrama Causa-efecto, proporciona apoyo
en la recoleccién de informacidn distribuyéndose a partir de un efecto donde este se origina a
partir de una serie de causas principales donde estas a su vez derivan de causas secundarias.
Refiere que “En este diagrama se dibujan flechas inclinadas (espinas principales) que inciden
sobre una linea central que dirige el conjunto hacia el efecto a alcanzar” (Cuatrecasas, 2012, p.
592). Por lo cual, a partir de esta se puede establecer con claridad las causas de un problema. A
continuacion, en la figura 1, se muestra la elaboracién del esquema del diagrama Ishikawa con su

respectiva estructura.

Factores
Causales

Causasy
Subcausas

EFECTO

wiaumosus [l wwose oo

ANEAN
[/ /

Factores
MEDIO AMBIENTE METODOS m causales

Figura 1. Diagrama de Ishikawa
Fuente. (Gestion de la Calidad Total, 2017).
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Por lo anterior, “la identificacion de las causas de un problema, lo que permite determinar su
origen y llevar a cabo las acciones adecuadas para resolverlo de raiz” (Cuatrecasas, p. 592). Esto
permite concluir finalmente que la distribucidn de las causas enfocadas en el problema, permitira
una mejor vision ante un equipo de trabajo y asi ayuda a tomar decisiones agrupando las
justificaciones del problema para encontrar soluciones ante la toma de decisiones.

2.2.6 Perfil de Capacidad Interna (PCI)

El Perfil de capacidad interna es una herramienta utilizada para el diagnostico del analisis
interno en la organizacion donde se involucran 5 capacidades que la empresa tiene las cuales son
capacidad directiva, competitiva, financiera, tecnoldgica y de talento humano, que son analizadas
con el perfil de fortalezas, debilidades y el impacto generado. Refiere que: “es un medio para
evaluar las fortalezas y las debilidades de la compafiia en relacion con las oportunidades y
amenazas que le presenta el medio externo” (Serna, 2008, p. 168). A continuacién, en la figura 2,

se muestra la elaboracién de la matriz PCI y su respectiva estructura.



33

FORTALEZAS | DEBILIDADES IMPACTO
FACTORES

Al M]IE| A M (|(B[A[M]|B

Capacidad Gerencial

Capacidad Competitiva

Capacidad Financisra

Capacidad Tecnologica

Capacidad de Talento Humana

Figura 2. Matriz PCI
2.2.7 Matriz POAM

La matriz POAM por sus siglas Perfil de Oportunidades y Amenazas del Medio, es un
instrumento utilizado para el analisis del entorno externo de las organizaciones con el fin de
saber las amenazas y oportunidades que afectan o benefician a la empresa y el respectivo
impacto generado. Segun (Arias & Vergara, 2016) mencionan que la matriz POAM

Es una metodologia que permite identificar y valorar las amenazas y oportunidades potenciales de una empresa.
Dependiendo de su impacto e importancia, un grupo estratégico puede determinar si un factor dado en el entorno
constituye una amenaza o una oportunidad para la empresa.

El POAM examina 5 factores

Factor econémico
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Factor tecnoldgico
Factor competitivo
Factor politico

Factor social (p. 34).

A continuacion, en la figura 3, se muestra la elaboracion de la matriz POAM y su respectiva

estructura.
Matriz POAM
Calificacion Oportunidades| Amenazas Impacto
Factores AlM|B|[A[M|B|A|M|B
Economicos
Politicos
Sociales

Tecnologicos

Geograficos

Competitivos
Figura 3. Matriz POAM

2.3 Marco conceptual
e Cargo. “conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la
estructura organizacional, en el organigrama. La posicidn define las relaciones entre el
cargo y los demaés cargos de la organizacion. En el fondo son relaciones entre dos 0 mas
persona” (Zelaya, 2000, p. 8).
e Funcion. Es la ejecucidn de los distintos deberes unidos para que la produccién sea

coordinada con el fin de lograr una mayor eficiencia de los recursos disponibles.
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Guia. Es un documento que puede ser impreso o digital en el cual se fijan un conjunto de
indicaciones, sugerencias y lineamientos que sirven para orientarse en el contenido de un
tema en especifico.

Instructivo. “Conjunto de instrucciones detalladas que componen los pasos a seguir de
un proceso o procedimiento” (Restrepo, 2019, p. 4).

Macroproceso. Cada uno de los procesos que los componen y las principales actividades
que se deben realizar en cada uno de ellos para generar valor en la organizacion.
Proceso. “accidn o sucesion de acciones continuas regulares, que ocurren o se llevan a
cabo de una forma definida, y que llevan al cumplimiento de algun resultado; una
operacion continua o una serie de operaciones” (Diccionario de la real academia
espafola, 2006, p. 647)

Procedimiento. Es una forma especial de realizar una serie de actividades o pasos a
seguir durante el proceso.

Factor (riesgo) externo. Situaciones asociadas a la fuerza de la naturaleza u ocasionados
por terceros que escapan en cuanto a su causa y origen al control de la entidad. Social,
cultural, econémico, tecnoldgico, politico, legal, ambiental.

Factor (riesgo) interno. Son el conjunto de fuentes sobre las cuales la organizacion tiene
el control directo. Estructura, cultura organizacional, modelo de operacion,
cumplimiento de planes y programas, sistemas de informacion, procesos y
procedimientos, recursos humanos, recursos econdmicos.

Mejora. “La organizacion debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e
implementar cualquier accion necesaria para cumplir con los requisitos del cliente y

aumentar la satisfaccion del cliente”. (NTC ISO 9001:2015, p. 22).
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e (Gestion. “Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizaciéon” (NTC ISO
9001:2015).

e Estrategia. “El conjunto de decisiones que determinan la coherencia de las iniciativas y
reacciones de la empresa frente a su entorno” (Navas, J. & Guerras, L., 1996)

e Informacion documentada. “Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene”. (NTC ISO 9001:2015).

e Confidencialidad. “Es una propiedad de la informacién la cual garantiza el acceso
Unicamente a determinados usuarios o personal dispuesto a preservar el contenido de
dicha informacion”. (ISO/IEC 27002)

e Estrategia empresarial. Agrupacion metodoldgica que utiliza la organizacion con el fin
de crecer y posicionarse a largo plazo.

e [Eficiencia. “Es la relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados”. (ISO
9000:2015).

e Cliente. “Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un

servicio destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella”. (ISO 9000:2015).

2.4 Marco contextual
2.4.1 Direccionamiento de la empresa.

Proyecciones Plasticas Lirio del campo S.A.S., es una empresa dedicada a la recuperacion y
transformacion de los materiales plasticos a sus formas primarias, resaltando un gran aporte a la
region al ser una entidad que brinda oportunidad laboral, esta constituida desde el afio 2008 en la
ciudad de San José de Cucuta, ofreciendo productos de calidad en cuanto a presentacion y
volumen, ademas contribuyendo al medio ambiente, debido a la recuperacién del plastico

mediante la compra de reciclaje de este material; la empresa esta conformada por las areas
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correspondientes a Administrativa, Contable, Produccion y Comercial, contando con una
diversidad de maquinaria para llevar a cabo el objetivo final que es el desarrollo de sus
productos.

El direccionamiento de la empresa se muestra a continuacion (Ver Tabla 1), por la

informacion suministrada en la entidad.

Tabla 1.
Informacion general de la empresa
Informacion general de la empresa

Nombre de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.
Representante legal Laura Daniela Bautista Picon

NIT 901.282.458-7

Ubicacion Calle 3 #5-36 Barrio Callejon

Ciudad Cdcuta, Norte de Santander

Teléfonos 3144536960

Email proyeccionesliriodelcampo@gmail.com

2.4.2 Resefa historica

La empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S, es de caracter privado, ubicada en
la ciudad de Cdcuta, Norte de Santander. Dedicada a la recuperacion y comercializacion de
polimeros para uso industrial. Se cre6 con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes con
productos que tienen altos estandares de calidad y a costos competitivos.

Lirio del campo S.A.S, comenzo sus actividades en el afio 2006 y fue registrada legalmente en
el 2008. Inicio con el nombre de procesadora de plasticos y su razon social ha cambiado; primero
por Grupo Empresarial Lirio del Campo S.A.S y actualmente por Proyecciones Plasticas Lirio
del Campo S.A.S.

Empezd como una empresa procesadora de plasticos con la necesidad de contribuir al medio

ambiente mediante la reduccion, recuperacion y reutilizacion con el objetivo de darles una



38

segunda vida Util a los materiales plasticos. Los tipos de plasticos que se recuperan en nuestra
empresa son post consumo: Polietileno y Polipropileno.

Se cuenta con un equipo de trabajo con la experiencia y conocimiento en el sector para
garantizar la calidad de nuestras materias primas. Nuestra experiencia nos impulsa a seguir
mejorando cada dia para obtener los mejores resultados en la recuperacion y transformacion de

los materiales plasticos.

2.4.3 Organigrama
Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., cuenta en la actualidad con 29 trabajadores,
las cuales se encuentran distribuidos en 9 cargos, a continuacion, como se muestra en la figura 4,

se establece el organigrama general de la empresa.

Gerante
General

Sub Gerente
Contador

Asesor SST

Asistente
Administrava

Operarios de } | \ Operario
peoduccién J \ | montacargas )

Figura 4. Organigrama general (Actual)
Fuente. (Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., 2009)
24.4 Logo

El logo de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., hace referencia al
simbolo de reciclaje representando la reutilizacion de los materiales, contribuyendo en el cuidado

del medio ambiente, como se muestra en la figura 5.
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PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.A.S

Figura 5. Logo de la empresa
Fuente. (Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., 2009)

2.4.5 Mision

Somos una empresa dedicada a la recuperacion y distribucion de materiales plasticos en
formas primarias con altos estandares de calidad, con el objetivo de satisfacer las necesidades de
los clientes, asumiendo un compromiso social y ambiental.
2.4.6 Vision

Para el afio 2025 Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S, sera una empresa lider a
nivel regional en la recuperacién del material reciclable plastico, comprometidos con nuestros
clientes, proveedores y con todo el personal que esté involucrado en el proceso para contribuir al
desarrollo sostenible.

2.4.7 Valores corporativos

e Respeto: Actuamos de manera integra basados en principios y normas éticas tolerando las

diferencias para lograr relaciones personales basadas en el respeto mutuo.
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e Lealtad: Somos leales a la organizacion y al compromiso que tenemos con ella.
Responsabilidad: Cumplimos con las obligaciones de principio a fin, asumiendo las

consecuencias de nuestras acciones.

e Compromiso: Cumplimos con seriedad y responsabilidad las labores de la empresa y nos

esforzamos por una mejora continua.

e Aprendizaje y adaptabilidad: Nos adaptamos positivamente a los cambios y aprendemos

cada dia algo nuevo de ellos.

e Trabajo en equipo: Trabajamos juntos basados en el respeto y la cooperacion para

alcanzar las metas propuestas.

2.5 Marco legal
Con base en el Cadigo Sustantivo de Trabajo, los siguientes articulos hacen referencia dentro

del marco legal:

Articulo 5. Definicion de Trabajo. Es toda actividad humana libre, ya sea material o
intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio
de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectlie en ejecucion de un contrato de

trabajo.

Articulo 10. Igualdad de los trabajadores y las trabajadoras. Todos los trabajadores y
trabajadoras son iguales ante la ley, por razon del carécter intelectual o material de la labor, su

forma o retribucion, el género o sexo salvo las excepciones establecidas por la ley.
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Articulo 161. Duracion. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho

(8) horas al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana.

Articulo 163. Excepciones en casos especiales. El limite maximo de horas de trabajo
previsto en el articulo 161 puede ser elevado por orden del {empleador} y sin permiso del
Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacidn de la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida

necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.

Articulo 167. Distribucion de las horas de trabajo. Las horas de trabajo durante cada
jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se
adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El

tiempo de este descanso no se computa en la jornada

Con base en la Norma 1SO 9001 del 2015, de acuerdo al sistema de gestion de calidad, los

siguientes articulos hacen referencia a la gestion por procesos dentro del marco legal:

4.4.1. La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar de forma continua el
Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo los procesos necesarios y sus interacciones, en

concordancia con los requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacién debe acordar los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la

Calidad y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

e Establecer las entradas requeridas y las salidas esperadas de tales procesos.



Determinar tanto la secuencia como la interaccion de estos procesos.
Determinar y aplicar los criterios y métodos necesarios para asegurar la eficacia de la

operacion y el control de estos procesos.

Estipular los recursos necesarios para estos procesos y asegurar que estan disponibles.

Asignar responsabilidades y autoridades para estos procesos.

Manejar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo a los requisitos del
apartado 6.1.

Evaluar tales procesos e implementar los cambios necesarios para asegurar que estos
procesos logren los resultados previstos.

Mejorar los procesos y el Sistema de Gestion de la Calidad.

4.4.2. En la medida en que sea necesario, la organizacion debe:

Mantener informacién documentada con el objetivo de apoyar la operacién de sus
procesos.
Conservar la informacion documentada para tener la certeza de que los procesos se

ejecutan acorde con lo planificado.

42
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3 Disefio metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion

“La investigacion descriptiva, segun se menciond, trabaja sobre realidades de hecho y su

caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta. Esta puede incluir los

siguientes tipos de estudios: Encuestas, Casos, Exploratorios, Causales, de Desarrollo,

Predictivos, De Conjuntos, De Correlacion. Con respecto al tipo de estudio de investigacion”

(Mufoz, 2016, p. 5).

El tipo de investigacion apropiado para el proyecto es el estudio descriptivo-propositivo,
donde, se logro definir la situacidn concreta de lo que se pretendia investigar en la exploracion y
saber que causas generaron los problemas, por medio del analisis dentro de las areas que
comprende la empresa, se permitié caracterizar sobre el diagndstico realizado en la misma,
seguidamente se aplicé la solucién al problema presentado en la empresa, lo cual, es una
propuesta de cambio en lo que respecta a los manuales de procesos y procedimientos; también
fueron presentados los manuales de funciones y perfiles de cargo para dar una solucién completa
a la problematica que se presento.

3.2 Poblacion y muestra
3.2.1 Poblacion

La poblacion “Pueden ser personas o documentos, esto dependerd del tipo de investigacion

que se realice. Una vez definidos quiénes o cuéles son las fuentes de informacidn, se procede a

definir en donde se encuentran” (Del Cid, M., & Sandoval, 2011, p. 84).
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Por lo anterior, la poblacion del presente proyecto se determiné por todos los trabajadores de
la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo, como se muestra (Ver Tabla 2) a

continuacion.

Tabla 2.
Cantidad de trabajadores con respecto a cada &rea de la empresa
Area Numero de empleados

Gerencia 1

Subgerencia 1

Administrativa 2

Contable 2

Produccién 20

Comercial 3

Total 29

Por consiguiente, la poblacién se determind por los 29 trabajadores de la empresa
Proyecciones Plasticas Lirio del Campo, distribuidos en 9 cargos en total.
3.2.2 Muestra

Por los pardmetros establecidos para la realizacion de los objetivos y la necesidad de analizar
la estructura organizacional de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., se
determind que la muestra es el total de la poblacidn, es decir, los 9 cargos establecidos en la
empresa, donde estos estan conformados por los 29 trabajadores y asi se pudo llevar a cabo el

estudio de la gestion por procesos y riesgos de la organizacion.

3.3 Instrumentos para la recoleccion de la informacion
3.3.1 Fuentes primarias

En la informacion de primera mano, se tuvo en cuenta los siguientes instrumentos de
recoleccion:

Técnica de observacion, mediante la cual se pudo estudiar con atencion como es la empresa, e

identificé aspectos significativos que fueron de utilidad, ya que permite a traves de los sentidos,
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determind la informacion de la estructura y de los empleados que hacen parte de la empresa,
previamente se realizo la observacion directa que fue manejada a través de una guia o lista de
chequeo, para registrar la informacion obtenida.

Técnica de la encuesta, la cual se dirigio a todos los empleados de forma escrita por medio de
un cuestionario (Ver Anexo 1), que permitié conocer los perfiles de cargos necesarios y las
funciones a documentar y asi se pudo medir con precision las variables a estudiar, ya que en las
encuestas se obtuvieron datos no obtenidos en las anteriores técnicas ya mencionadas.

Técnica de la entrevista, la cual se realiz6 a todos los empleados de las areas que
correspondan (Ver Anexo 2), logrando asi, conocer con mas detalle la participacion y aporte de
cada uno, dando como resultado final la adecuada estructura organizacional.

3.3.2 Fuentes secundarias

En la informacion de segunda mano, se tuvo en cuenta los siguientes instrumentos de
recoleccion:

Buscadores de informacion en cuanto a: Libros, articulos, tesis, obtenidos por internet, que

apoyaron el proceso de investigacion de acuerdo a las necesidades del proyecto.

3.4 Andlisis de la informacion

Se realizé el diagndstico del estado actual mediante la aplicacion de herramientas como el
diagrama de Ishikawa, la lista de chequeo, encuesta (Ver Anexo 1), entrevista (Ver Anexo 2), y
la realizacion de diagramas mediante Excel, también se hizo un analisis del control interno y
externo mediante el uso de la matriz PCI, la matriz POAM, la matriz DOFA y el impacto que
tuvo en la organizacion, por consiguiente, se definid la estructura de la empresa a partir de la

codificacion, la retencion documental y el disefio de los perfiles en los cargos, finalizando con la



elaboracion de los manuales de funciones, procesos y procedimientos correspondiente a la
documentacidn de las actividades de manera organizada dando una mejora en la gestion por

procesos.
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4  Desarrollo del proyecto

Para el desarrollo del presente proyecto denominado propuesta de mejora en la gestion por
procesos para la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S, se tuvo en cuenta el
desarrollo de los objetivos especificos propuestos.

Por lo, se encuentra la realizacion del estado actual de la gestion por procesos mediante
técnicas de recoleccion de informacion y utilizando herramientas para el diagndéstico inicial de la
empresa, el analisis del contexto interno y externo en la organizacion con el uso de herramientas
cualitativas como lo es la matriz PCI, la matriz POAM y la matriz DOFA, la definicién de la
estructura documental y por Gltimo se elaboraron los manuales como propuesta con respecto a

las diferentes actividades que tiene la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.

4.1 Diagnostico del estado actual
4.1.1 Entrevista.
Para el diagndstico del estado actual se realizd una entrevista (Ver Anexo 2), dirigida al personal
de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S, donde se determiné el area en el
cual se encuentran, si hay organizacion, perfiles, objetivos en cada area, procesos,
procedimientos, entre otros.

e Hay una organizacién y estructura. ¢Plazas, niveles jerarquicos, tramos de control y

ocupacion?

En esta pregunta como se muestra en la figura 6, de los 29 trabajadores que se les realizé la

entrevista, 19 establecieron que Si hay una organizacion, estructura y niveles jerarquicos lo

correspondiente a un 66% del total; 7 referenciaron que No hay una organizacion y estructura,



48

equivalente al 24% y 3 referenciaron que a veces se da la organizacion y estructura dentro de la

empresa equivalente al 10%.

66%

Si mNo MAveces

Figura 6. Organizacion y estructura

e ;Hay perfiles y capacidades? ¢ perfil profesional, capacitacion y aprendizaje?

En esta pregunta como se muestra en la figura 7, de los 29 trabajadores, 20 referenciaron que
si hay perfiles profesionales, capacitaciones para los nuevos operarios por parte de los
trabajadores de la empresa con el fin de darles a saber los conocimientos y aprendizaje adquirido
en la empresa, equivalente a un 69% y 9 trabajadores establecieron que No hay perfiles

profesionales y capacitaciones por parte de la empresa para los nuevos empleados, equivalente a

un 31%.
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Figura 7. Perfiles profesionales y capacitaciones

e ;Hay objetivos del area y fundamentos para su operacion?

En esta pregunta como se muestra en la figura 8, de los 29 trabajadores, 22 respondieron que
Si hay objetivos en cada area de trabajo y esta tiene fundamentos para su operacion, equivalente
aun 76% vy 7 referenciaron que no hay objetivos en las areas de trabajo por lo que no estan

documentados, equivalente a un 24% del total.

mSi ®mNo

Figura 8. Objetivos del area y fundamentos
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e ;Existen procesos y procedimientos?

En esta pregunta como se muestra en la figura 9 de los 29 trabajadores entrevistados, 21
referenciaron que si existen procesos y procedimientos dentro de la empresa pero no tienen
conocimiento de que haya manuales, que es igual a un 72% del total encuestado y 8
establecieron que no hay procesos y procedimientos dentro de la empresa, es decir, no estan

plasmados, lo que equivale a un 28%.

y
72%

Si ®mNo

Figura 9. Procesos y procedimientos

e ;Hay una planeacion, coordinacion e informacion del area?
En esta pregunta como se muestra en la figura 10, 25 trabajadores referenciaron que, si hay
planeacion coordinacion e informacion en el area de trabajo, pero aun asi falta por mejorar,
equivalente a un 86% del total y 4 referencio que No hay planeacion ni coordinacion y mucho

menos informacion en el area de trabajo, lo equivalente a un 14% del total encuestado.
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Figura 10. Planeacién, coordinacion e informacion

e ;Qué oportunidades encuentra para mejorar?

En esta pregunta como se muestra en la figura 11, del total de trabajadores entrevistados ocho
encontraron oportunidades de mejora en la organizacion dentro de la sociedad, equivalente a un
28% del total; ocho trabajadores no encontraron oportunidades de mejora dentro de la empresa,
equivalente a un 28%; cinco empleados detectaron oportunidades en el ingreso de nuevo
personal dentro de la organizacion lo que equivale a un 17% de los entrevistados; cinco operarios
encontraron oportunidades de mejora en la documentacién de los procesos realizados en la
empresa, equivalente a un 17% y por ultimo tres empleados ubicaron oportunidades de mejora en

la distribucion, planeacion y control de inventarios, equivalente a un 10% del total encuestado.
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28%

}[“

Organizacion Ninguna
B Nuevo Personal B Documentacion

H Distribucion, planeacion e inventarios

Figura 11. Oportunidades de mejora

4.1.2 Lista de chequeo

El diagndstico del estado actual se realizo a través de la observacion directa y con la
colaboracion del coordinador administrativo mediante la utilizacion de una lista de chequeo, se
estudiaron los resultados de acuerdo si son conformes o0 no, que se encuentra en la siguiente tabla
(Ver Tabla 3), ya que con esta se establecié como esta la empresa en la estructura organizacional,
la documentacidn y el control de documentos dentro de Proyecciones Plasticas Lirio del Campo
S.AS.

Por consiguiente, se identifico que, en la estructura organizacional, la empresa cuenta con un
organigrama general el cual fue elaborado en un proyecto de grado de calidad, tiene un lapso de
cuatro afios y requiere actualizacion, esta empresa pertenece al sector industrial de manera que
aplica planes estratégicos para el desarrollo de la organizacion. Sin embargo, no realiza estudios
0 acciones que le permiten medir o comparar la competencia a la que se enfrentan, por lo tanto,
no vigilan el ambiente interno y mas que todo externo que afrontan a nivel regional y nacional.

En cuanto a la documentacion de Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S, se establecid

que No hay un manual de funciones, existe un manual de funciones que fue creado en el afio
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2017 pero esta para el Grupo Empresarial Lirio del Campo S.A.S el cual era la razén social
anterior de la empresa, tampoco existe un registro de valoraciones dentro de la empresa, no hay
existencia de planillas para llevar el control de los materiales, en relacion con los manuales de
procesos y procedimientos ocurre la misma situacion que con el manual de funciones el cual esta
con la anterior razon social de la empresa y se requirié hacer la primera version para
Proyecciones Plasticas. Por otra parte, no hay instructivos dentro de la compafiia y por
consiguiente tampoco existe un mapa de procesos ni una matriz del analisis interno y externo de
la organizacion.

Por otra parte, en el control de documentos no hay existencias de aprobacion de los formatos
de actas en la empresa, es decir, los documentos y actas que llegan a la empresa no se le tiene un
control, por lo tanto, hay carencia en la retencion documental, faltan revisiones periddicas a los
escasos documentos de trabajo que hay en la organizacion, asi pues, de ningn modo existe un
procedimiento adecuado para la identificacion, almacenamiento, recuperacion y disposicién de

los diferentes procesos realizados en la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.

Tabla 3.
Lista de chequeo
Pregunta Conforme

Estructura organizacional
La organizacion cuenta con un organigrama general Si
La empresa pertenece al sector industrial Si
La empresa aplica planes estratégicos para el desarrollo de la organizacion Si
La empresa cuenta con procesos establecidos por area Si
Hay una estructura organizacional Si
La empresa realiza estudios, o acciones que permitan medir o comparar la
competencia No
Hay una estructura por area Si
La organizacion vigila el ambiente interno y externo No

Documentacién
Existe un manual de funciones No
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Hay un registro de valoraciones No
Hay existencia de plantillas No
Hay definido un cronograma de trabajo Si
Existe el manual de procesos y procedimientos No
Estan perfilados los cargos en la empresa Si
Existen instructivos dentro de la compafiia No
Existe un mapa de procesos No
Hay una matriz de analisis interno y externo en la organizacién No
La estructura organizacional esta definida Si
Control de documentos
Hay existencias de aprobacion de los formatos de actas en la empresa No
Existen revisiones periddicas a los documentos de trabajo en la organizacion No

Existe un procedimiento adecuado para identificar, almacenar, recuperar y disponer
de los distintos procesos de la empresa No

Las respuestas de la lista de chequeo se dividieron de la siguiente manera, de un total de 21
preguntas hechas con respecto a la estructura organizacional, documentacion y control de
documentos, hubo nueve respuestas en las cuales el resultado fue Sl, que seria equivalente a un
42,9% y 12 respuestas de resultado NO equivalente al 57,1% del total de preguntas (Ver Figura

12).

e
o » N

O B N W B U1 O N 0 ©

si no

Figura 12. Andlisis — Lista de chequeo
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4.1.3 Encuesta
Para obtener la informacion que permitid estructurar los puestos de trabajo definidos en la

empresa Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S, se realizd una encuesta (Ver Anexo 1)
de manera personal a cada uno de los empleados, dicha encuesta consté de nueve preguntas
iguales para todos los entrevistados tanto del area de produccion, administrativa, comercial y
contable, en donde se logro obtener informacion referente al jefe inmediato, nimero de
ocupantes en los diferentes puestos de trabajo, funciones, responsabilidades y actividades

realizadas en el dia a dia por el personal. La encuesta cont6 con las siguientes preguntas (Ver

Tabla 4).
Tabla 4.
Encuesta
Preguntas de la encuesta para la empresa Proyecciones Plasticas Lirio Del Campo S.A.S.
Nombre del cargo Empleado

1 ¢Quiénes su jefe inmediato?
2 (Cuantos cargos le reportan lo que hacen?
3 Numero de ocupantes en el cargo
4 Objetivo del cargo
5  ¢Cuadles son las actividades desarrolladas dia a dia en su puesto de trabajo?
6  ¢Cudles son las funciones desarrolladas dia a dia en su puesto de trabajo?
7 ¢Qué grado de estudio tiene?
8  (Tiene formacién académica en informatica u otros cursos?
9  ;Cudl fue la experiencia minima requerida?

De acuerdo con la informacién suministrada en las encuestas, se evidencié que dentro de la
empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S en su totalidad existen 14 puestos de
trabajo, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera: gerente general, subgerente, asesor
legal, jefe de produccion, asistente de produccion, operario de molido, operario de seleccion de

material, operario de premolido, operario de lavado, operario de mantenimiento, coordinador
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administrativo, asistente administrativa, contadora y auxiliar contable, los puestos de trabajo son
ocupados por un total de 29 personas. Ademas, se revel6 que el coordinador administrativo,
asistente administrativa, gerencia y subgerencia también estan en el area comercial de la empresa
desarrollando doble labor dentro de esta.

También, se evidencio que algunos cargos mas especificamente en el area de produccion no
saben realmente a quien reportar las labores cumplidas a lo largo del dia, es decir, se tiene un
descontrol acerca de la persona a la cual se le deben entregar los reportes, unos dicen que al jefe
de produccion, asistente de produccidn, coordinador administrativo y otras personas informan a
la gerente general. Ademas, muchos no tienen en claro el tiempo de experiencia gue se necesita
para poder entrar a la empresa, simplemente respondieron que les pedian saber de materiales
plasticos y adicionalmente tampoco estan puntualizados los objetivos de los cargos en los
operarios de produccion.

En cuanto a las actividades y respectivas funciones de cada cargo los operarios las tienen
mecanizadas y fueron descritas omitiendo algunas cosas que para ellos son hechas de forma

mecanica.

4.1.4 Diagrama de Ishikawa
Para la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., se llevo a cabo el desarrollo
de un diagrama de Ishikawa en las cuales se determind exactamente que originaba una la

deficiencia en la gestidn por procesos, como se muestra a continuacion (Ver Figura 13).
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Figura 13. Diagrama Ishikawa
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4.1.5 Anadlisis de los resultados del diagnostico del estado actual

De acuerdo a los resultados presentados en las herramientas utilizadas para el diagndstico del
estado actual de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., en la entrevista
aplicada se analiz6 que en la empresa hay capacitaciones para los empleados nuevos dentro de la
organizacion pero esta capacitacion se da entre los mismos empleados, ademas, se referencio que
hay objetivos y fundamentos para la operacién dentro de cada &rea pero nada de esto esta
documentado, al igual que no existe documentacion para los manuales de funciones, procesos y
procedimientos.

En cuanto a la lista de chequeo, se tuvo que se cuenta con un organigrama el cual debe ser
actualizado a fin de tener de forma clara la estructura jerarquica de la empresa y los cargos
dentro de esta, por otro lado, hay una carencia de planes estratégicos para enfrentar la
competencia y vigilar el ambiente interno y externo de la organizacion.

En la encuesta, conviene enfatizar que los empleados de la organizacién tienen claras sus
funciones, de lo contrario, no se posee la completa claridad acerca de la persona a la cual se debe
entregar la informacién de lo hecho en cada cargo y por consiguiente en cada puesto de trabajo al
final de la jornada laboral.

El diagrama Ishikawa, fue utilizado para distribuir y organizar la informacion encontrada en
los demaés elementos utilizados para el analisis del diagnostico del estado actual de la empresa a

fin de generar soluciones a los problemas encontrados.

4.2  Contexto interno y externo
El proposito en la realizacion del diagnostico estratégico para la empresa Proyecciones

Plasticas Lirio del Campo S.A.S, es el analisis del contexto interno y externo con el fin de saber
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las fortalezas y las debilidades que son un factor interno, afectan positivamente y negativamente
a la organizacion, también existen factores externos como lo son las oportunidades y las
amenazas que agregan un impacto positivo y negativo respectivamente.
4.2.1 Matriz PCI

El andlisis del perfil de capacidad interna se realiz6 con base a cinco categorias como lo son la
capacidad tecnoldgica, capacidad directiva, capacidad de talento humano, capacidad financiera y
capacidad competitiva donde se evaluaron las fortalezas y debilidades de la empresa.

En reunion con el coordinador administrativo se aplicé la matriz PCI (Ver Tabla 5) a la
empresa Proyecciones Plésticas lirio del Campo S.A.S, y se tuvo como resultado las fortalezas y

debilidades mas importantes que se presentan y el impacto que le representa a la organizacion.

Tabla 5.
Matriz PCI
Factores Fortalezas | Debilidades | Impacto
a‘m‘b a‘m‘b a‘m‘b
Capacidad Gerencial
Imagen corporativa. Responsabilidad social. X X
Uso de planes estratégicos. Analisis Estratégico. X X
Flexibilidad de la estructura organizacional. X X
Agresividad para enfrentar la competencia. X X
Sistemas de toma de decisiones. X X
Capacidad Competitiva
Lealtad y satisfaccion del cliente. X X
Participacion en el mercado. X X
Uso de la curva de experiencia. X X
Portafolio de productos. X X
Capacidad Financiera
Acceso al capital cuando lo requiere. X X
Habilidad para competir con precios. X X
Estabilidad de costos. X X
Capacidad Tecnoldgica
Capacidad de innovacion. X X
Nivel tecnolégico. X X
Nivel de coordinacidn e integracion con otras areas. X X
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Capacitacion en metodologias de innovacidn. | ‘ | X | ‘ ‘ ‘ ‘ X
Capacidad de Talento Humano
Nivel académico del talento. X X
Experiencia técnica. X X
Nivel de remuneracion. X X

4.2.2 MatrizPOAM

En el desarrollo de la matriz POAM se realizd con el proposito de elaborar una lista de las
oportunidades potenciales que benefician a la empresa y las amenazas que se deben evitar, para
identificar variables que son claves al momento en que la empresa deba enfrentarse a estos
entornos competitivos. Se realizd la matriz teniendo en cuenta cinco factores que son:
econdmicos, sociales, politicos, tecnoldgicos y geograficos.

En reunidn con el coordinador administrativo se aplicd la matriz POAM (Ver Tabla 6) a la
empresa Proyecciones Plasticas lirio del Campo S.A.S, teniendo como resultado las amenazas y

oportunidades mas representativas y el impacto que le representa a la organizacion.

Tabla 6.
Matriz POAM
Matriz POAM
Calificacion Oportunidades | Amenazas | Impacto
Factores Alm|B|Aa|[m|B|A|M[B

Econdmicos
Tasa de cambio representativa del mercado. X X
Fluctuacion de precios. X X
indice de desempleo. X X
Impuestos X X
Politicos
Exenciones tributarias. X X
estabilidad politica X X
Seguridad social y parafiscal. X X
Sociales
Reciclaje. X X
Salario minimo. X X
Entrada de nuevos competidores. X X




Tecnologicos

Automatizacion de los procesos.

Avances tecnoldgicos en materias primas

flexibilidad de procesos X

Aceptabilidad a productos tecnolégicos. X

Geograficos

Localizacién geogréfica. X

Clima. X

X

Vias de acceso. X

4.2.3 Andlisis del contexto interno y externo
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En base a la elaboracion de la matriz de perfil de capacidad interna — PCIl y la matriz de perfil

de oportunidades y amenazas del medio — POAM, se realiz6 la matriz DOFA (Ver Tabla 7) con

una agrupacion de las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades creando estrategias para

que la organizacion enfrente los factores internos y externos que afectan a la empresa.

Tabla 7.

Matriz DOFA
Fortalezas Debilidades

1. Imagen corporativa y
1. Agresividad para enfrentar la responsabilidad social.
competencia. 2. Uso de planes estratégicos y
2. Sistema de toma de decisiones. analisis estratégico.
3. Lealtad y satisfaccion del cliente. 3. Flexibilidad de la estructura
4. Participacion del mercado. organizacional.
MATRIZ DOFA 5. Uso de la curva de experiencia. 4. Portafolio de productos.

6. Experiencia técnica.

7. Nivel de remuneracion.

5. Acceso a capital cuando lo
requiere.

6. Estabilidad de costos.
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7. Capacidad de innovacion.
8. Nivel tecnoldgico.
9. Nivel académico del talento

humano.

Oportunidades

Estrategias FO

Estrategias DO

1. indice de desempleo.
2. Exenciones tributarias.
3. Estabilidad politica.

4. Reciclaje.

5. Salario minimo.

6. Flexibilidad de procesos.

7. Localizacion geogréafica.
8. Clima.

9. Vias de acceso.

Incrementar la mano de obra
mejorando la experiencia técnica de
los empleados y aumentando la

productividad.

Contratar a jovenes mayores de 21
afios para reclamar los beneficios
otorgados por el gobierno y tener
mano de obra calificada en la

organizacion.

Mayor eficiencia y eficacia a través
de la tecnologia mediante la
automatizacion de los procesos de

produccion.

Crear una buena imagen corporativa

de la empresa.

Realizar campafias que motive al

reciclaje de materiales plasticos.

Contratar personal con habilidades,
conocimientos y experiencia en

materiales plasticos.

Elaborar la planeacion de la
produccion y crear estrategias

logisticas para la organizacion.

Amenazas

Estrategias FA

Estrategias DA
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1. Tasa de cambio Crear relaciones filiales con los Disefiar el portafolio de productos
representativa del mercado. clientes y proveedores. para la empresa.

2. Fluctuacion de precios.

3. Entrada de nuevos Estrategia de precios eficaces. Establecer una fusién con demas
competidores. empresas a fin de satisfacerse de la

4. Impuestos. Crear estrategias para seducir a los capacidad y los avances tecnolégicos.
5. Incremento de migracién. clientes de la competencia.

4.2.4 Impacto en la organizacién

Se realizé el andlisis interno mediante la aplicacién de la matriz de perfil de capacidad interna
— PCl y el anélisis externo mediante la matriz de perfil de oportunidades y amenazas del medio —
POAM vy al aplicarse la matriz DOFA, tendra un impacto positivo e importante en la
organizacion de manera que conoce perfectamente las oportunidades, debilidades, fortalezas y
amenazas que tiene y como se pueden enfrentar mediante la realizacion de estrategias que son de
gran utilidad con el fin de afrontar los factores internos y externos que se puedan presentar en un
futuro dentro de la empresa. Las estrategias realizadas son las siguientes:

Estrategias fortalezas-oportunidades — FO, es este tipo de estrategia se aprovechan las
oportunidades teniendo en cuenta las fortalezas de la empresa. Una de las estrategias presentadas
es contratar a jovenes mayores de 21 afios para reclamar los beneficios otorgados por el gobierno
y tener mano de obra calificada en la organizacion, con esta estrategia la empresa tiene un
personal tanto profesional como los recursos humanos importantes que aportan en el crecimiento
a nivel interno y externo de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.

Estrategias debilidades-oportunidades — DO, en esta estrategia se busca superar las

debilidades aprovechando al méximo las oportunidades en la empresa. Dentro de estas
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estrategias se encuentran crear una buena imagen corporativa de la empresa y responsabilidad
social ya que la empresa no cuenta con una imagen corporativa ante los clientes y proveedores,
también se encuentra la estrategia de realizar camparias que motive al reciclaje de materiales
plasticos, esto a fin de, que las personas y recuperadoras tengan mas materiales para vender,
ayudar al medio ambiente y poderles dar una segunda vida dtil.

Estrategias fortalezas-amenazas — FA, las estrategias son defensivas, es decir, usa las
fortalezas de la organizacion para asi evitar las amenazas. Las estrategias son crear relaciones
filiales con los clientes y proveedores, estrategia de precios eficaces, crear estrategias para
seducir a los clientes de la competencia.

Estrategias debilidades-amenazas — DA, son estrategias de supervivencia o retiro y se realizan
con el objetivo de sobrevivir de la mejor manera. Las estrategias creadas para la empresa son el
disefiar el portafolio de productos para la empresa ya que no cuenta con uno y establecer una

fusion con demés empresas, a fin de, satisfacerse de la capacidad y los avances tecnoldgicos.



4.3  Estructura documental de la empresa

4.3.1 Caracterizacion de los procesos

En primer lugar, se realizo la identificacion de los procesos, teniendo en cuenta la

clasificacion de los macro procesos estratégicos, misionales y de apoyo (Ver Figura 14).

MACROPROCESO DE DIRECCION

Gestion

Comercial

Obtencién de

Materia Prima Produccion

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE

Gestion
Administrativa

Figura 14. Mapa de procesos

MACROPROCESO MISIONAL

MACROPROCESO DE APOYO

Inventario de
Producto
Terminado

—

SATISFACCION DEL CLIENTE
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Para la caracterizacion de los procesos de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo

S.A.S,, se realiz6 la matriz de caracterizacion, explicada en la siguiente imagen (ver figura 15),

en la cual esta detallado el nombre del proceso, responsable, objetivo del proceso, alcance,

entradas, proveedor, actividad, salidas y clientes de acuerdo al mapa de procesos establecido para

el disefio de la caracterizacion.
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Esta caracterizacion se encuentra en el manual de procesos y procedimientos, al inicio de cada

proceso, es decir, antes de comenzar con los manuales de procedimientos correspondientes a

cada proceso, fue hecha la caracterizacion para dicho proceso.

Objetive
del
proceso.

Logodela
emnresa.

Este ez el nombre
de la
caracterizacidon.

Aquivala

codificacion que

tiene la

caracterizacion.

PROYECTMMES PLAS

LIRID DEL CAMPD SAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

GESTION FINANCIEEA Y CONTABLE

Codigo: A-GFC-02

Versicn: 01

Fecha: 01/09/2021

MNumero
de la
Versicmn.

Fecha en la cual

fue hecha.
Se detalla el Agquivael
nombre del responsable del
Proceso. Proceso.
Nombre del Responsable
proceso
Cbjetive del Alcance
proceso
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
Entradas Nombre Deescripeisn Nombre del Salidas MNombre de
prezentadas del dela responsable. presentadas. los clientes.
en el proveesdor. actividad.

Procesc.

Figura 15. Descripcion de la matriz de caracterizacion

4.3.2 Codificacién y retencion documental

4.3.2.1 Codificacién

Alcance
que

En cuanto a la codificacion realizada para la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo

S.A.S., se elaboraron diferentes tablas como lo son, la codificacion para la caracterizacion, para

los distintos manuales individuales de procedimientos, para los formatos necesarios en los

diversos procedimientos documentados, también de los manuales de funciones y perfiles de
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cargo; los manuales de procesos y procedimientos, y por dltimo la del instructivo. Esta
codificacion se da a fin de gestionar las distintas areas de la organizacion. Ademas, dicha
codificacion de los documentos es de vital importancia para la norma 1SO 9001: 2015.

Para empezar, se presenta la codificacion de las diferentes matrices de caracterizacion (Ver

Tabla 8). La codificacion va de la siguiente forma (Ver Figura 16):

Proceso al que
pertenece

Tipo de :
mMAacroproceso D — GC —O 1 Consecutivo

Figura 16. Codificacion de la caracterizacion

Tabla 8.
Codificacion de la caracterizacion

Caracterizacién

Macroproceso Proceso Codificacion
Macroproceso de Direccién Proceso de Gestion Comercial. D-GC-01
Macroproceso Misional Proceso de Obtencion De Materia Prima. M-OMP-01

Proceso de Produccion. M-PP-02

Proceso de Inventario De Producto Terminado. M-IPT-03
Macroproceso Apoyo Proceso de Gestion Administrativa. A-GA-01

Proceso de Gestion Financiera y Contable. A-GFC-02

Seguidamente, se muestra la codificacion para los manuales de los diferentes procedimientos
que se encuentran en la empresa (Ver Tabla 9). La codificacion va de la siguiente forma (Ver

Figura 17):

Proceso al que
pertenece

Procedimiento P - G C - O 1 Consecutivo

Figura 17. Codificacion para manuales de procedimientos
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Tabla 9.
Codificacion para los manuales de procedimientos
Macroproceso Proceso Procedimientos Coadificacion
Procedimientos de 6rdenes de pedido P-GC-01
Macroproceso de Proceso de gestion Procedimiento de facturacion-recaudo P-GC-02
direccion comercial - .
Procedimiento de pago a proveedores pendientes P-GC-03
Procedimiento para el registro de ventas P-GC-04
Proceso de
obtencion de materia Procedimiento de obtencién de materia prima P-OMP-01
prima
Procedimiento para seleccion del material P-PP-01
:\n/léti:(r)cr)lgioceso Proceso de
produccion Procedimiento para premolido P-PP-02
Procedimiento para lavado P-PP-03
Procedimiento para molido, empaque y almacenamiento  P-PP-04
Proceso de
inventario de P-IPT-01

producto terminado  Procedimiento para inventario de producto terminado

Procedimiento para seleccion y contratacion de personal P-GA-01
Procedimiento para induccion y capacitacion de

Proceso de gestion  percona| P-GA-02

Macroproceso  administrativa . _ . 5 _
apoyo Procedimiento para registro de informacion de caja P-GA-03
Procedimiento para custodia de hojas de vida P-GA-04
Proceso de gestion P-PC-01

financiera y contable Procedimiento contable

En tercer lugar, se presenta la codificacion para los formatos utilizados en los procedimientos
gue maneja la organizacién (Ver Tabla 10). Esta codificacion se presenta de la siguiente manera

(Ver Figura 18):

Proceso al que
pertenece

Formatos F - O MP - O 1 Consecutivo

Figura 18. Codificacion de los formatos
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Tabla 10.
Cadificacion de los formatos

Formatos Codificacion
Formato programacién rutas semana F-OMP-01
Formato entrega - recepcion de Big Bags F-OMP-02
Formato ingreso de material F-OMP-03
Formato de produccién material entero F-PP-01-01
Formato de Seleccion del material cachivache F-PP-01-02
Formato de Seleccion del material soplado F-PP-01-03
Formato de material premolido F-PP-02
Formato de lavado F-PP-03
Formato para material limpio F-PP-04
Formato para seleccion de personal F-GA-01

A continuacion, se muestra la codificacion de los manuales (Ver Tabla 11) realizados para la
empresa proyecciones plasticas lirio del campo S.A.S., esta tabla se presenta la codificacion de la

siguiente manera (Ver Figura 19):

Proceso al que
pertenece

Manuales M_G A_ 0 1 Consecutivo

Figura 19. Codificacion de los manuales

Tabla 11.
Codificacion de los manuales

Manuales Codificacion
Manual de funciones y perfiles de cargo M-GA-01
Manual de procesos y procedimientos M-GA-02

Por ultimo, se presenta la codificacion del instructivo hecho (Ver Tabla 12), en donde se

relaciona de la siguiente manera (Ver Figura 20):

Proceso al que
pertenece

Instructivos I - I P T - 0 1 Consecutivo

Figura 20. Codificacion del instructivo
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Tabla 12.
Codificacion del instructivo

Instructivos Codificacion
Instructivo para inventario de producto terminado  1-IPT-01

4.3.2.2 Retencion documental.

Para la retencion documental de la estructura organizacional para la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo S.A.S., se hizo uso de las herramientas digitales tecnolégicas que nos
brindd la ventaja de no tener que contar con amplios espacios fisicos para el almacenamiento en
estanterias de una gran cantidad de hojas, ademas la presidencia de la republica expidi6 una
directiva presidencial 04 de 2012 en la que se solicita a las entidades la reduccion del papel, por
lo cual se hizo uso de la nube del drive en donde hay una carpeta denominada Proyecciones
Plasticas-Manuales y Estrategias, la cual se encuentra un documento de facil acceso para la
empresa en la que esté el proyecto de grado denominado “Propuesta de mejora en la gestion por
procesos para la empresa proyecciones plasticas lirio del campo S.A.S de la ciudad de Cdcuta”
en este se localiza el andlisis del contexto interno y externo con las estrategias para aplicar en la
empresa, también se ubican los manuales de procesos y procedimientos; el manual de funciones
y perfiles del cargo fuera del documento de proyecto de grado para tener un acceso de forma mas
rapida a estos.

En concordancia con lo anterior, se muestra la evidencia de la carpeta creada en el Drive de la

empresa (Ver Figura 21).
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‘ Drive Q, Buscar en Drive Ers ® @
l' N Miunidad > Proyecciones Plasticas-Manuales y Estrategias ~ B ®
uevo
Carpetas Nombre
» [B]  Miunidad
» [0 ordenadores BB Formatos
2, Compartido conmigo
Archivos
(©  Reciente
0D - o
¥  Destacados o _——
[ Papelera E
¢ Almacenamiento
223,4 MB de 15 GB usado PROVECLIANFS PIASTIRAS PROVFERINNFS P ASTIAS
- M wm-6A-01.docx @ wm-cA-02.docx [0 PROYECTO DE GRADO.do
Comprar espacio
Se ha subido 1 elemento v
BB Formatos 20 de 20 o

Figura 21. Carpeta Proyecciones Plasticas — Manuales y estrategias

4.3.3 Disefio de los perfiles del cargo e investigacion de funciones

Para el disefio de los perfiles de cargo e investigacion de funciones se tuvo en cuenta la
informacidn suministrada en la entrevista (Ver Anexo 2), aplicada a los trabajadores y
administrativos de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., también en
acompafiamiento con el coordinador administrativo se termind de completar los datos
correspondientes a las funciones que deben realizar los trabajadores en los diferentes puestos de
trabajo y el perfil del puesto de trabajo (Ver Figura 22), que tiene informacion acerca de la
formacion académica, experiencia laboral, competencias generales y especificas que necesita la

empresa dependiendo del cargo.



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacién académica. Profesional en Administracion de Empresas o derecho,

preferentemente con Maestria en Finanzas o Administracion de Empresas.

Experiencia laboral. 5 afios
Competencias:
Compromiso

Liderazgo

Expenencia profesional
Pensamiento critico
Capacidad de planificar
Capacidad de negociacion
Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Creatividad e innovacion

Autocontrol

Figura 22. Perfil del puesto de trabajo
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Tambien, la descripcion de funciones delegadas a cada uno de los puestos (Ver Figura 23).

FUNCIONES

Verificar que los Estados Financieros cumplan con las Normas Legales.
Conciliacion de cuentas.

Pago a proveedores de materias prima, maquinaria v equipos por medio de sucursal
bancaria

Fevision de informe mensual financiero v de produccion

Fevision de informes contables v financieros mensuales, biimestrales, trimestrales v
anuales.

Firmar los nombramientos del personal administrativo v operativo, fijando funciones,
salarios y asignacion de recursos.

Organizar v gestionar reuniones.
Citar a comité gerencial para una adecuada toma de decisiones.

Disponer de los mecanismos necesarios para la consecucion v utilizacion del Recurso
Financiero sea el mas optimo v rentable para la Sociedad.

Autorizar con su firma todos los Actos Administrativos que involucren directamente a
la organizacion (Contratos, permisos. pagos, etc.).

Coordinar, revisar v controlar las actividades v cumplimiento de los Sistemas de
Gestion.

Atender las consultas que le sean formuladas por los clientes v proveedores en general,
como también las del personal a su cargo.

Fesolver problemas administrativos, analizar datos e identificar soluciones.

Contacto directo con los clientes v proveedores cuando sea necesario.

Figura 23. Descripcion de funciones

4.4 Actividades de la empresa documentadas

En colaboracién con el coordinador administrativo que, en este caso, es el representante legal
de empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S. y el gerente general que permitio el
ingreso a la organizacion para la aplicacion de encuestas y entrevistas a los trabajadores en sus

diferentes puestos de trabajo, también se realizaron reuniones presenciales y virtuales como se
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puede evidenciar en el anexo 6 y mesas de trabajo con el coordinador administrativo para validar
el correcto funcionamiento de la documentacion elaborada como es, el manual de funciones y
perfiles de cargo; y el manual de procesos y procedimientos. asimismo, en el anexo 8 se presenta
el acta de conformidad el cual la empresa manifiesta que el proyecto estd acorde a la necesidad
de la empresa.

4.4.1 Disefio del manual de funciones y perfiles de cargo

El manual de funciones y perfiles de cargo cuenta con un objetivo general y dos objetivos
especificos, tiene alcance, organigrama propuesto, misién, vision y valores corporativos de la
empresa, también cuenta con una tabla de los cargos y seguidamente contiene la informacion de
forma detallada de la identificacion del cargo que consta de: nombre del cargo, dependencia, jefe
inmediato y cargos que le reportan.

En segundo lugar, la descripcién del puesto de trabajo se precisa, el objetivo del cargo y las
funciones; después, en el perfil del puesto de trabajo esta la informacién del grado de formacion
académica, experiencia laboral requerida, las competencias necesitadas y en los niveles de
esfuerzo se encuentra, los esfuerzos fisicos y mentales a los que estan sometidos los empleados,
también se encuentra especificadas las condiciones de trabajo y los posibles riesgos presentados.

A continuacion, se muestra el formato del manual de funciones y perfiles de cargo para el

subgerente (Ver Figura 24, 25y 26).
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Subgerente
Dependencia: No aplica
Jefe inmediato: Gerente general
Cargos que le reportan: Coordinador administrativo v jefe de produccion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ohbjetivo. Dirigir, coordinar v supervisar las actividades para garantizar el
funcionamiento optimo de la planta, realizando una constante toma de decisiones de
mano del gerente general.

FUNCIONES

Apovar a la gerencia en garantizar la actualizacion de los requisitos legales aplicables,
asi como la vigencia de los documentos v hacer cumplir los demas requisitos
establecidos.

Eevision de informe mensual financiero v de produccion

Revizion de informes contables v financieros mensuales, bitmestrales, trimestrales v
anuales.

Reemplazar al gerente en las actividades desarrolladas por el mismo cuando el se
encuentre ausente.

Colocacion de precios al producto terminado v materias primas.

Supervision y comunicacion asertiva con los operarios para 1 eficiente
funcionamiento de la planta.

Contacto directo con los clientes v proveedores.
Figura 24. Manual de funciones y perfiles de cargo




Asistir al gerente cuando sea necesario.
seleccion de nuevos proveedores.
Compras de nueva maquinara v equipos.
Control de la produccion.

Buscar los mejores presupuestos para el mantenimiento mensual de la maquinaria v
equipos de la empresa.

Revision v toma de decisiones del cronograma de inspeccion para la maquinaria.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formaciéon académica: Profesional en admimistracion de empresas, mngemiena de

procesos, imgemnieria industnal o carreras afines.

Experiencia laboral: 5 afios en cargos de subgerente, coordinador v direccion de
diferentes departamentos, gestion y supervision.

Competencias

Compromiso

Liderazgo

Experiencia profesional

Pensamiento critico

Capacidad de planificar

Capacidad de negociacion

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Figura 25. Manual de funciones y perfiles de cargo
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Creatividad e innovacion
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Autocontrol
NIVELES DE ESFUERZ0
Nivel fisico: Mowilidad Restringida
Nivel mental: Estrés
Fatiga mental
CONDICIONES DE TRABAIO

Oficina con aire acondicionado

[luminacion blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonomicamente adecuado

Buena ventilacion

Rumdo moderado

Computador

RIESGOS

Dolores musculares

Fatiga v cansancio por posturas repetitivas

Figura 26. Manual de funciones y perfiles de cargo

Con esta misma estructura se documentaron los cargos del manual de funciones y perfiles de

cargo para los siguientes cargos:

e Gerente general

e Subgerente
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e Asesor legal

e Jefe de produccion

e Asistente de produccion

e Operario de molido

e Operario de seleccion de material

e Operario de premolido

e Operario de lavado

e Operario de mantenimiento

e Coordinador administrativo

e Asistente administrativa

e Contadora

e Auxiliar contable

e Pasante

e Ayudante de conductor

e Conductor
4.4.2 Disefio del manual de procesos y procedimientos

El manual de procesos y procedimientos consta de un encabezado que contiene: el logo de la

empresa, el macroproceso y el proceso al que pertenece, el nombre del procedimiento, la
respectiva codificacién, fecha de creacion, nimero de la versién y la paginacion; un objetivo del
procedimiento, el alcance, las definiciones de palabras técnicas, la simbologia utilizada en el
diagrama de flujo, una tabla donde se describe el procedimiento paso a paso, el diagrama de flujo
que complementa la descripcidn de este y, por ultimo, el pie de pagina que tiene una tabla donde

dice: elaborado por, revisado por y aprobado por. A continuacion, se muestra el manual de
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procesos y procedimientos para induccion y capacitacion de personal (Ver Figura 27, 28,29 y

30).

PROCEIMIENTO PARA INDLCCHON Y CAPACITACION DE -

PERSOMAL agin

1. OBJETIVC

Tener el comecto procedimiento a seguir para la induccion v capacitacion del
nuevo personal dentro de la organizacion con base en el presente manual.

2. ALCAMNCE

Este procedimiento empieza con la induccion y finaliza con la capacitacion de

personal que se llevara

a cabo a fodos los cargos de la empresa, bajo los lineamientos

de las funciones de los puestos de trabajo.

3. DEFINICIONES

Capacitacion

Es el conjunto de actividades orientadas al desarrollo de las
capacidades, destrezas, habilidades v competencias de una
persona en su ambito laboral.

Induccion

Informacion otorgada acerca del puesto de trabajo, las
funciomes, el objetvo, las competencias necesanas, las
condiciones de frabajo v la capacidad de adaptacion.

Manual de funciones

Documento técnico informative de la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo donde = encuentiran las funciones y
periles de cargo de cada puesto de trabajo.

Manual de proceszos
¥ procedimientos

Documento de conirol internc en donde hay informacion
detallada acerca de cada proceso v procedimiento gque hay en
la organizacion.

4. SIMBCOLOGLIA DEL DIAGRAMA DE FLUIO

Inicio ¢ fin del procedimisnto

Documento

L1

Actividad

>

Decision

Figura 27. Manual de procesos y procedimientos



5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

80

1. Notificacion
de ingreso de
NUEvo
personal.

Motificacion e ingreso de nuevo
personal a la empresa.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

2. Induccian del

Reunion en la oficina
administrativa con el nuevo
empleado para hacerle saber
cuales son las competencias,
funciones, objetivos del cargo,
ambiente laboral v
responsabilidades.

Coordinador
administrativo,

Ferente general.

Hacer entrega del manual de
funciones y cargos a fin de

Coordinador

3. Entrega del
puesto de
trabajo.

indicarle donde se encuentra su
puesto de trabajo, companeros

administrativo,

empleado. conocer a fondo las administrativo, M-GA-01
especificaciones dadas para el Gerente general.
CArgo.
Entregar el manual de procesos y
procedimientos para gue conoZca | Coordinador
a detalle &l paso a paso del administrativo, M-GA-02
procedimiento gue va realizar en | Gerente general.
su puesto de trabajo.
Bajar con el nuevqrempleadn ala
planta de produccion para Coordinador

de trabajo v las condiciones de | erente general.
trabajo en las cuales estara.

Suhi_r a la oficina administrativa v

suministrar los EPF (elamentos Coordinador

de proteccion personal), v las
hemamientas de trabajo
requeridas en &l puasto de
trabajo.

administrativo,

Gerente general.

Figura 28. Descripcion del procedimiento



4. Capacitacion
en el drea de
trabajo.

Bajar nuevamente a la planta de
produccion y asignarle un
operario al nuevo empleado para
que le suministre los
conocimientos adquiridos.

Nota: En caso de ser en el area
de produccion, bajar al area, de
lo contrario, mosirar el puesto de
trabajo en la oficina
administrativa y pasar al tltimo
item.

Coordinador
administrativo,
Gerente general.

Capacitar al empleado en todos
los conocimientos, valores
corporativos, mision, vision de la
empresa, las funciones, objetivos
del puesto de frabajo.

Empleado a cargo
del area de trabajo.

Figura 29. Descripcion del procedimiento — 2
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

C INI(;,IO >

Notificacion e ingreso
de nuevo personal.

v

Reunién en la oficina
administrativa.

'

Entrega del manual
M-GA-01.

= 1!

Entrega dél manual

M-GA-02,
v \
Bajar a produccién para Indicar el puesto de
darle indicaciones del trabajo dentro de la
puesto de trabajo. oficina.
v '
Suministrar los EPP y Capacitar al nuevo
las herramientas de empleado por medio de
trabajo. manuales, instructivos y
T actividades a realizar.

asignarle un operario
nuevo empleado.

Bajar a produccién y

al

_.C FIN D.—

FElaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industnal

Coordmador admmistrativo

Gerente General

Figura 30. Diagrama de flujo
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Con esta misma estructura, se documentaron los procesos y procedimientos para el respectivo

manual, los procedimientos documentados son:



Procedimientos de érdenes de pedido

Procedimiento de facturacion-recaudo

Procedimiento de pago a proveedores pendientes
Procedimiento para el registro de ventas

Procedimiento de obtencion de materia prima
Procedimiento para seleccion del material
Procedimiento para premolido

Procedimiento para lavado

Procedimiento para molido, empaque y almacenamiento
Procedimiento para inventario de producto terminado
Procedimiento para seleccion y contratacion de personal
Procedimiento para induccion y capacitacion de personal
Procedimiento para registro de informacién de caja
Procedimiento para custodia de hojas de vida

Procedimiento contable

83
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Conclusiones

A través del diagnostico realizado mediante la lista de chequeo se concluye que el
incumplimiento es del 57,1% en cuanto a la estructura organizacional, la documentacion y el
control de documentos en la empresa

Se evalud mediante la matriz PCI, 8 factores de impacto alto, 9 de impacto medio y 3 de
impacto bajo que afectan de forma positiva y negativamente, en cuanto a las diferentes
capacidades presentadas en el contexto interno de la organizacion.

Se concluye que en la matriz POAM se presentaron 12 oportunidades y 5 amenazas, en
cuanto a los factores econdmicos, sociales, politicos, tecnoldgicos y geograficos relacionados
con el contexto externo de la empresa.

Se encontr6 11 causas en cuanto a la deficiencia de la gestion por procesos, las cuales estan
distribuidas en: 2 causas en, mano de obra, estructura organizacional, documentacion, medio
ambiente, métodos y 1 causa en cuanto a la tecnologia de la empresa.

Se establecié para el entorno de la empresa 3 estrategias Fortalezas-Oportunidades (FO), las
cuales aprovechan las oportunidades teniendo en cuenta las fortalezas de la empresa; 4
estrategias Debilidades-Amenazas (DO), que buscan superar las debilidades aprovechando al
maximo las oportunidades; 3 estrategias Fortalezas-Amenazas (FA), son defensivas, usan las
fortalezas para evitar las amenazas y por ultimo, 2 estrategias Debilidades-Amenazas (DA), las
cuales son estrategias de supervivencia o retiro y son realizadas con el objetivo de sobrevivir de

la mejor manera.
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Se elabor6 el mapa de procesos para la empresa, teniendo 1 proceso en los macroprocesos de
direccion, 3 procesos en los macroprocesos misionales y 2 procesos en los macroprocesos de
apoyo.

Se disefio la caracterizacion para cada uno de los procesos que se encuentran dentro de los
macroprocesos, con un total de 6 caracterizaciones para los procesos de gestion comercial,
obtencion de materia prima, produccion, inventario de producto terminado, gestion
administrativa, gestion financiera y contable.

Se realizaron 5 tipos de codificaciones para, la caracterizacién, los manuales de
procedimientos, los formatos utilizados en la empresa, los manuales de la gestion administrativa
y el instructivo que salio para el procedimiento de inventario de producto terminado.

La retencion documental se realizé en una carpeta llamada Proyecciones Plasticas-Manuales y
Estrategias del Drive de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., donde se
encuentran 3 documentos: 2 son los manuales de procesos y procedimientos; los manuales de
funciones y perfiles de cargo; y el otro es el proyecto de grado, adicionalmente, hay 1 carpeta
con los formatos correctamente codificados.

Se documentaron 17 cargos donde cada cargo tiene especificado, la identificacion del cargo,
descripcion del puesto de trabajo, las funciones realizadas, el perfil del puesto de trabajo, los
niveles de esfuerzo presentados, las condiciones de trabajo y los respectivos riesgos.

Los manuales de procesos y procedimientos fueron realizados para todas las areas de la
empresa documentando un total de 15 procedimientos realizados, donde se explica el objetivo
del manual, alcance, definiciones, simbologia del diagrama de flujo, la descripcion del

procedimiento y el diagrama de flujo.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., la
implementacion de los manuales descritos en el desarrollo del cuarto objetivo, los cuales son: el
manual de funciones y perfiles de cargo; y el manual de procesos y procedimientos a fin de
contribuir con la mejora continua en la organizacion.

Se sugiere la implementacion del total de los formatos codificados y modificados para los
diferentes procesos realizados en las areas y sub areas de la organizacion.

Se recomienda la aplicacion de las estrategias elaboradas para el contexto interno y externo de

la empresa mediante el uso de la matriz DOFA.
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Anexo 3. Manual de funciones y perfiles de cargo

MACROPROCESOS DE APOYO M-GA-01

Fecha Version

GESTION ADMINISTRATIVA 01/09/2021 1

PROYECCIONES PLASTICAS MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO Pagina 109 de 254
LIRIO DEL CAMPO S.AS agina 109 de

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO PARA LA EMPRESA

PROYECCIONES PLASTICAS LIRIO DEL CAMPO S.AS.

Este documento es de uso exclusivo de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo
S.A.S., esta prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacion por cualquier medio. La
entrega total o parcial de este debera ser autorizada por la gerencia del mas alto.
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INTRODUCCION

El manual de funciones y perfiles de cargo documentan los diferentes puestos de trabajo,
establece el organigrama jerarquico funcional, define las areas, el perfil requerido, analiza las
funciones, integra las competencias profesionales y personales necesarias para aplicar a los
diferentes vacantes presentadas en una empresa y en las cuales se diferencian de las demas
personas , ademas de que facilita el control y la mejora de los sistemas de la organizacion teniendo
en cuenta las bases de acuerdo a los objetivos.

La elaboracion del manual de funciones le aporta a la organizacion la mejora de la calidad, una
buena imagen interna a la organizacion, también sirve en el momento de capacitar al personal de
nuevo ingreso como documento guia donde se especifican uno a uno los pasos de las funciones
que se deben realizar en determinado puesto de trabajo.
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OBJETIVO

Elaborar un manual de funciones y perfiles de cargo en donde se realice la descripcién de
cada puesto de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las funciones, responsabilidades, esfuerzos, condiciones de trabajo y riesgos de cada
uno de los puestos de trabajo de cada area de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo
S.AS.

Permitir al nuevo personal el acceso facil a la informacion referente a las indicaciones,
funciones, competencias profesionales y personales requeridas por la empresa de acuerdo al
puesto de trabajo ocupado.
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ALCANCE

Este manual de funciones y perfiles de cargo es aplicable a todas las areas y puestos de trabajo de
la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del campo S.A.S.
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Figura 1. Organigrama Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S — (Propuesto)
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MISION
Somos una empresa dedicada a la recuperacion y distribucién de materiales plasticos en formas
primarias con altos estandares de calidad, con el objetivo de satisfacer las necesidades de los
clientes, asumiendo un compromiso social y ambiental.

VISION
Para el afio 2025 Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S, serd una empresa lider a nivel
regional en la recuperacion del material reciclable plastico, comprometidos con nuestros clientes,
proveedores y con todo el personal que esté involucrado en el proceso para contribuir al desarrollo
sostenible.

VALORES CORPORATIVOS

e Respeto: Actuamos de manera integra basados en principios y normas éticas tolerando las
diferencias para lograr relaciones personales basadas en el respeto mutuo.

e Lealtad: Somos leales a la organizacion y al compromiso que tenemos con ella.
Responsabilidad: Cumplimos con las obligaciones de principio a fin, asumiendo las
consecuencias de nuestras acciones.

e Compromiso: Cumplimos con seriedad y responsabilidad las labores de la empresa y nos
esforzamos por una mejora continua.

e Aprendizaje y adaptabilidad: Nos adaptamos positivamente a los cambios y aprendemos
cada dia algo nuevo de ellos.

e Trabajo en equipo: Trabajamos juntos basados en el respeto y la cooperacién para alcanzar
las metas propuestas.
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CARGOS
En la empresa Proyecciones Plésticas Lirio del Campo S.A.S., son definidos los

siguientes cargos:

CARGOS N. DE OCUPANTES
Gerente General 1
Subgerente
Asesor Legal
Jefe de Produccion
Asistente de Produccion
Operario de Seleccion de Material
Operario de Premolido
Operario de Lavado
Operario de Molido
Operario de mantenimiento
Coordinador administrativo.
Asistente Administrativa
Contadora
Auxiliar Contable
Pasante
Ayudantes de conductor
Conductor

RN R R IRPR R RRWR AR PP -




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente General
Dependencia Directiva
Jefe inmediato No aplica

Cargos que le reportan | Subgerente, jefe de produccion y coordinador administrativo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades para garantizar el normal
funcionamiento de la organizacion, realizando una constante toma de decisiones de la
mano del sub gerente.

FUNCIONES

Verificar que los Estados Financieros cumplan con las Normas Legales.

Conciliacion de cuentas.

Pago a proveedores de materias prima, maquinaria y equipos por medio de sucursal
bancaria

Revision de informe mensual financiero y de produccion

Revision de informes contables y financieros mensuales, biimestrales, trimestrales y
anuales.

Firmar los nombramientos del personal administrativo y operativo, fijando funciones,
salarios y asignacion de recursos.

Organizar y gestionar reuniones.

Citar a comité gerencial para una adecuada toma de decisiones.

Disponer de los mecanismos necesarios para la consecucion y utilizacion del Recurso
Financiero sea el mas optimo y rentable para la Sociedad.

Autorizar con su firma todos los Actos Administrativos que involucren directamente a
la organizacion (Contratos, permisos, pagos, etc.).

Coordinar, revisar y controlar las actividades y cumplimiento de los Sistemas de
Gestion.

Atender las consultas que le sean formuladas por los clientes y proveedores en general,
como también las del personal a su cargo.

Resolver problemas administrativos, analizar datos e identificar soluciones.

Contacto directo con los clientes y proveedores cuando sea necesario.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacion académica. Profesional en Administracion de Empresas o derecho,
preferentemente con Maestria en Finanzas o Administracion de Empresas.
Experiencia laboral. 5 afios

Competencias:

Compromiso

Liderazgo

Experiencia profesional

Pensamiento critico

Capacidad de planificar

Capacidad de negociacion

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Creatividad e innovacion

Autocontrol

NIVELES DE ESFUERZO
Nivel fisico: Movilidad Restringida
Nivel mental: Estrés

Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina con aire acondicionado

[luminacion blanca proyectada por lamparas de techo led.
Espacio de trabajo ergonédmicamente adecuado

Buena ventilacién

Computador

RIESGOS

Dolores musculares
Fatiga y cansancio por posturas repetitivas
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Subgerente

Dependencia: No aplica

Jefe inmediato: Gerente general

Cargos que le reportan: Coordinador administrativo y jefe de produccion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades para garantizar el
funcionamiento 6ptimo de la planta, realizando una constante toma de decisiones de
mano del gerente general.

FUNCIONES

Apoyar a la gerencia en garantizar la actualizacion de los requisitos legales aplicables,
asi como la vigencia de los documentos y hacer cumplir los demds requisitos
establecidos.

Revision de informe mensual financiero y de produccion

Revision de informes contables y financieros mensuales, biimestrales, trimestrales y
anuales.

Reemplazar al gerente en las actividades desarrolladas por el mismo cuando el se
encuentre ausente.

Colocacion de precios al producto terminado y materias primas.

Supervision y comunicacion asertiva con los operarios para el eficiente
funcionamiento de la planta.

Contacto directo con los clientes y proveedores.

Asistir al gerente cuando sea necesario.

Seleccion de nuevos proveedores.

Compras de nueva maquinaria y equipos.

Control de la produccion.

Buscar los mejores presupuestos para el mantenimiento mensual de la maquinaria y
equipos de la empresa.

Revision y toma de decisiones del cronograma de inspeccion para la maquinaria.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacién académica: Profesional en administracion de empresas, ingenieria de
procesos, ingenieria industrial o carreras afines.
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Experiencia laboral: 5 afios en cargos de subgerente, coordinador y direccién de
diferentes departamentos, gestion y supervision.
Competencias

Compromiso

Liderazgo

Experiencia profesional

Pensamiento critico

Capacidad de planificar

Capacidad de negociacion

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Creatividad e innovacion

Autocontrol
NIVELES DE ESFUERZO
Nivel fisico: Movilidad Restringida
Nivel mental: Estrés
Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina con aire acondicionado

Iluminacidn blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado

Buena ventilacion

Ruido moderado

Computador

RIESGOS

Dolores musculares
Fatiga y cansancio por posturas repetitivas
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asesor legal
Dependencia No aplica

Jefe inmediato Gerente general
Cargos que le reportan No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Estudiar, analizar, comprender y proponer soluciones a problemas juridicos
dentro de la empresa.

FUNCIONES

Garantizar la correcta constitucion de cualquier tipo de sociedad o estructura juridica.
Negociar y elaborar contratos de tipo mercantiles, laborales, préstamos, etc.

Dar solucién a situaciones de desequilibrio patrimonial.

Dar asesoria en la aplicacion de cualquier tipo de normas.

Asesorar sobre cualquier servicio legal que puede necesitar la empresa.

Realizar tramites y gestiones ante organismos publicos, notarias, registros, etc.
Recibir asesoria legal en cualquier ambito que requiera la empresa como es el area
laboral, comercial y tributaria de la cual se necesite apoyo.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacién académica: Abogado con preferencia en especializacion en alguna rama
juridica como lo son el derecho laboral, mercantil o fiscal, entre otras.
Experiencia laboral: 3 afios en asesoria juridica o legal
Competencias.

Trabajo en equipo.

Puntualidad.

Comunicacién asertiva.

Tener discrecion, diplomacia y tacto.

Capacidad de negociacion.

Organizacion.

Pensamiento estratégico.

NIVELES DE ESFUERZO
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Nivel fisico: No aplica
Nivel mental: Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Iluminacién blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado

Oficina con aire acondicionado

Buena ventilacion

Ruido moderado

Computador

RIESGOS

No aplica




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe de produccion

Dependencia Produccion

Jefe inmediato Coordinador administrativo.

Cargos que le reportan Asistente de produccion y operarios de produccion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Planificar, supervisar y controlar el proceso de transformacion de materiales
plasticos y velar por el cumplimiento de las metas establecidas, planear, desarrollar
estrategias, tener el control de los inventarios de material entero y molido.

FUNCIONES

Supervisar al personal que ejecuta las actividades en las diferentes etapas del proceso
productivo.

Reportar indicadores de produccion.

Mantener al dia los inventarios de material entero y molido.

Hacer la recepcion y pesar el material entero y molido que llega a la empresa.
Verificar que el material que ingresa a la empresa va de acuerdo a la factura de compra
y hacer reporte de las facturas o anomalias presentadas.

Verificar los precios del material comprado y la cantidad con el coordinador
administrativo.

Realizar el ingreso del material comprado en el TNS de acuerdo a las especificaciones.
Realizar el ingreso del material comprado en el Excel de proveedores entero y molido
de acuerdo al tipo de material recibido.

Reportar al coordinador administrativo las cuentas con los proveedores.

Hacer entrega de planillas necesarias en el area de produccion.

Pasar reporte de la programacion semanal de la produccion al asistente de produccion y
coordinador administrativo.

Verificar el inventario de materiales (materias primas, en proceso y terminados) de
acuerdo al reporte del TNS.

Hacer remisiones de venta.

Hacer el despacho de producto terminado.

Realizar el reporte del material despachado en ventas del TNS y Excel de clientes.
Verificar los precios del material vendido y la cantidad de cada material con el
coordinador administrativo.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacién académica: Profesional en Ingenieria Industrial, de procesos, administrador

de empresas o afines.
Experiencia laboral: 2 afios
Competencias

Liderazgo

Orientacién hacia el logro.
Pensamiento analitico.
Trabajo en equipo.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Pensamiento estratégico.
Organizacion.

Compromiso.

Manejo de herramientas ofimaticas.
Manejo bésico de TNS.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico:
Nivel mental:

Dolor y cansancio en los pies.
Estrés
Fatiga mental.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ruido medio-alto ocasionalmente en el area de produccion.
Iluminacién blanca proyectada por lamparas de techo led.
Oficina con aire acondicionado.

Ruido moderado en la oficina.

Computador.
Calor.

RIESGOS

Psicosociales.
Naturales.

Contaminacion acustica.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente de produccion
Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Jefe de produccion
Cargos que le reportan: Operarios de produccion

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Planificar, supervisar y controlar el proceso de transformacion de materiales
plasticos y velar por el cumplimiento de las metas establecidas por la empresa.

FUNCIONES

Supervisar al personal que ejecuta las actividades en las diferentes etapas del proceso
productivo.

Reportar indicadores de produccion.

Hacer la recepcion del material entero y molido que llega a la empresa.

Supervisar que la cantidad de material molido y entero que llega sea de acuerdo a las
compras efectuadas.

Pasar reporte de la cantidad de material molido limpio al area administrativa.
Verificar el inventario que hay en bodega del material terminado de acuerdo al reporte
del TNS.

Cumplir con la programacién semanal de la produccion.

Mantener el orden en el area de produccion.

Apoyar el despacho de producto terminado.

Comprobar la calidad, condicidn, tipo y color del material molido comprado y en el
proceso productivo.

Manejo del personal en el area de produccion.

Organizar el correcto almacenamiento de la materia prima, producto en proceso y
producto terminado (material entero, material molido sucio y limpio de acuerdo al
color y al tipo de material)

Manejar el montacargas.

Vaciar el material molido sucio en el sub area de lavanderia.

Pasar reporte de los materiales en transformacion y material limpio al area
administrativa.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacion académica: Bachiller basico
Experiencia laboral: 2 afios en cargos similares.
Competencias

Planificacion.

Proactividad.

Compromiso.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Organizacién y control.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.
Demostrar iniciativa en la busqueda de soluciones.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Tension muscular.
Fatiga fisica.
Fatiga de trabajo manual.

Nivel mental: Estrés.
Fatiga mental.

CONDICIONES DE TRABAJO

Area de produccion.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto ocasionalmente.

Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Contaminacion acustica.
Caidas o golpes.
Lesiones o dafos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador administrativo.
Dependencia: Administrativa.
Jefe inmediato: Gerente general.

Cargos que le reportan: | Asistente administrativa, asistente de produccion, jefe de
produccidn, practicantes.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Verificacion del trabajo hecho por el jefe de produccion, asistente
administrativa y los practicantes de la empresa, ademas, entregar informes financieros
y de produccion al gerente general y subgerente en las juntas directivas quincenales.

FUNCIONES

Corroborar la informacion que hay en el AZ de compras, transformaciones y ventas.
Verificar y comprobar los precios, las cantidades compradas a los proveedores de
entero, molido y las ventas a los clientes elaborados en el TNS, el Excel y en el AZ.
Revisar y llevar un control de las transformaciones y el porcentaje de pérdida de los
materiales en proceso y producto terminado hechos en el TNS estén de forma correcta
en el Excel y en la AZ.

Verificar que los gastos diarios y efectivo diario estén de acuerdo a los reportes de la
caja menor.

Supervisar los gastos de maquinaria.

Comparar el TNS con la caja menor que esté de acuerdo a las facturas de gastos.
Preparar informes mensuales de los inventarios de materiales en proceso, producto
terminado y materia prima.

Elaborar la némina de acuerdo a la produccion y liquidacion de seguridad social.
Supervision de operarios cuando sea necesario.

Contacto directo con clientes y proveedores.

Manejo de pagos pendientes.

Verificar el cumplimiento de las metas de productividad e informes diarias, semanales,
quincenales y mensuales (compra, venta y produccion)

Transmision de la informacion a la alta direccion para la toma de decisiones para la
eficiencia y eficacia en la productividad de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacién académica: Profesional de ingenieria industrial, ingenieria de produccion,

administracion de empresas y carreras afines.
Experiencia laboral: 2 afios en cargos relacionados.
Competencias

Compromiso.

Planificacion.

Puntualidad.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Organizacion y control.

Comunicacion asertiva.

Manejo béasico del TNS.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.
Demostrar iniciativa en la busqueda de soluciones.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: No aplica
Nivel mental: Estrées
Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina con aire acondicionado

Iluminacidn blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado

Buena ventilacion

Ruido moderado

Computador

RIESGOS

Fatiga y cansancio por posturas repetitivas
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente administrativa
Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Coordinador administrativo.
Cargos que le reportan: No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Apoyar el proceso administrativo y operativo de la empresa asegurando el
buen funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES

Manejo de cuentas proveedores y clientes e ingreso al software contable TNS
Coordinacion de recepcion y despacho de materiales.

Control de la planeacién de la produccion diaria.

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas.
Programacion de trabajo a los operarios y organizacion de puestos de trabajo.
Apoyo en la elaboracién de la nébmina de acuerdo a la produccién
Supervision de operarios cuando sea necesario.

Contacto directo con clientes y proveedores.

Manejo de cartera de la empresa y cuentas por pagar.

Manejo de caja general.

Informar metas de produccion.

Apoyo en logistica para recoleccion de materia prima-entera.

Apoyo a la contadora en facturas de compra de material e informar las fechas para
declaraciones de obligaciones tributarias.

Mantener el &rea de trabajo limpia.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Técnico en auxiliar administrativo o auxiliar contable.
Profesional en Ingenieria industrial, administracion o contaduria.
Experiencia laboral: 1 afio de experiencia en cargos similares
Competencias

Puntualidad.

Comunicacion

Adaptabilidad

Etica profesional

Atencién al cliente

Trabajo en equipo

Manejo de conflictos

Manejo basico de TNS
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Seguimiento de reglas
Compromiso organizacional
Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: No aplica
Nivel mental: Estrés
Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina con aire acondicionado

Iluminacidn blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado

Buena ventilacion

Ruido moderado

Computador

RIESGOS

Fatiga y cansancio por posturas repetitivas
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Contadora

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Coordinador administrativo.
Cargos que le reportan: Auxiliar contable

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Llevar la contabilidad y situacién financiera de la empresa.

FUNCIONES

Seleccionar los documentos deducibles y no deducibles

Estos documentos son registrados en el sistema del TNS

Sacar reportes de impuestos, retencion de fuente en forma mensual
Hacer las declaraciones de IVA cada 4 meses

Hacer declaraciones de auto retencién ICA de forma bimestral
Revisar los documentos de las conciliaciones

Solicitar un reporte al TNS de las facturas de compras y gastos
Entrar a la plataforma de la DIAN vy solicitar las facturas expedidas
Comparar las facturas de la DIAN con las del TNS

Hacer conciliaciones con los bancos

Registrar los movimientos de los bancos y compararlos con los de la DIAN y el TNS
Presentar estados financieros, camara de comercio, informacion exdgena, expedicion

de facturas de venta en forma anual

Hacer todo el registro de los documentos financieros y archivarlos en el AZ.

Elaborar informe mensual financiero de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Profesional contador
Experiencia laboral: 3 afios en cargos similares.
Competencias

Compromiso.

Comunicacion.

Manejo del TNS.

Trabajo en equipo.

Atencion al cliente.

Trabajo bajo presion.

Organizacién y control.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.

NIVELES DE ESFUERZO
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Nivel fisico:

Nivel mental:

Movilidad restringida
Malas posturas
Estrés

Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina con aire acondicionado
Iluminacion blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado

Buena ventilacion
Ruido moderado
Computador

RIESGOS

Fatiga y cansancio por posturas repetitivas
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar contable
Dependencia: Administrativa
Jefe inmediato: Contadora
Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Asistir al contador en el manejo de la informacion contable y los procesos
derivados de la actividad financiera.

FUNCIONES

Recibo de documentos contables, recibos de caja.

Ingreso de facturas de venta y facturas de compra.
Comprobantes de egreso

Digitacion de todos los documentos contables.

Administrar la papeleria.

Manejo de caja menor.

Apoyo en las cuentas de los proveedores y clientes.

Elaboracion de asientos contables.

Asistir al Contador en los casos que se requieran.

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas.
Entrega y administracion del EPP a los operarios.

Llevar a cabo todos los registros y reportes de maquinaria y seguridad.
Mantener el area de trabajo limpia.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Profesional en el area de Contaduria Publica, técnico o

tecndlogo en contabilidad y finanzas.
Experiencia laboral: afio y medio en cargos similares.
Competencias

Puntualidad.

Compromiso.

Comunicacion.

Trabajo en equipo.

Atencion al cliente.

Trabajo bajo presion.

Seguimiento de reglas.

Organizacion y control.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.
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NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico:

Nivel mental:

Movilidad restringida
Malas posturas

Estrés
Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Iluminacion blanca proyectada por lamparas de techo led
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado
Oficina con aire acondicionado

Buena ventilacion
Ruido moderado
Computador

RIESGOS

Dolores musculares
Fatiga y cansancio
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario de seleccion de material.
Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Jefe de produccion

Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Seleccionar los materiales plasticos de acuerdo a tipo de material, el color y
producir las metas establecidas por la empresa.

FUNCIONES

Destapar los big bags de material revuelvo.

Colocar big bags abiertos de manera que alcance para los diferentes tipos de
materiales a seleccionar.

Separar los materiales de acuerdo al tipo y color de los materiales plasticos.

Los big bags son llenados hasta el tope y son atados con una cabuya.

Los big bags llenos son llevados a la bascula.

Se colocan sobre la bascula.

Se sacan los big bags al patio donde se almacena el material escogido para moler.
Separar los materiales que no son procesados (chatarra, pet, ps y abs) en la empresa
para ser comercializados.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacién académica: Educacién basica primaria.
Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio con conocimiento en materiales plasticos.
Competencias

Puntualidad.

Compromiso.

Comunicacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de aprendizaje.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.

De pie constantemente.

Manejo de herramientas cortantes.
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Nivel mental: Estrés

CONDICIONES DE TRABAJO

Area de produccion.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto ocasionalmente.

Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Fatiga y cansancio.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario de premolido

Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Jefe de produccion, Asistente de produccion.
Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Seleccionar los materiales plasticos de acuerdo a tipo de material y color
para premoler y producir las metas establecidas por la empresa.

FUNCIONES

Retirar los big bags del almacenamiento de material escogido de acuerdo al material
que se va a pre moler.

Se lleva el material hasta los molinos.

Verificar el peso del big bag y reportarlo en la planilla de produccién y pérdida.
Desatar los big bags e introducir el material en el molino para pre moler.

El material que cae en un cajon de lata es introducido en big bags.

Este material es transportado hasta la bascula, se pesa.

Se le descuenta al peso total el peso del big bags, de la estiba y del estibador manual.
Se le coloca la cinta con el peso final del material que hay dentro del big bags.

El big bags pesado es llevado al almacenamiento de material pre molido.

Hacer buen uso del molino e informar cualquier anomalia presentada en la maquina.
Informar el desgaste de cuchillas al operario de mantenimiento.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacién académica: Educacién basica primaria.
Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio con conocimiento en materiales plasticos.
Competencias

Puntualidad.

Compromiso.

Comunicacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de aprendizaje.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.

NIVELES DE ESFUERZO
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Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
De pie constantemente.

Nivel mental: Estrés

Manejo de herramientas cortantes.

CONDICIONES DE TRABAJO

Area de produccion.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto.

Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Fatiga y cansancio.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
Riesgos fisicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario de lavado
Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Jefe de produccion
Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Hacer entrega del material premolido, limpio y seco al area de molido y
empaque.

FUNCIONES

Ir a las bodegas de material molido sucio.

Buscar el material de acuerdo al tipo y al color que se va a procesar.

Transportarlo en la carretilla y posteriormente llevarlo a la bascula para ser pesado.
Pesar en la bascula y transportarlo hasta el sub area de lavado.

O, vaciar el material premolido que hay almacenado en los big bags con la ayuda del
montacargas en el suelo.

Recoger el material del suelo e ingresarlo a las lavadoras.

Agrega el jabon industrial, soda caustica y después se abren las llaves y se lava el
material.

Vaciar el material lavado en canecas con pequefios rotos con el fin que salga el agua
en exceso.

Pasar por la maquina de descontaminado y posteriormente verter el material en la
secadora.

Presionar el boton de encendido y tener la secadora activada por un tiempo de 7
minutos para posteriormente ser apagada.

Desocupar la sacadora depositando el material limpio y seco en big bags.

Colocar el big bags en una estiba y transportarlo con el estibador manual hasta el sub
area de molido.

Colocarlo en orden para hacer el posterior ingreso.

Entregar reporte del peso de los big bags y bultos del material sucio almacenado en
bodega.

Informar las anomalias presentadas en las maquinas lavadoras y centrifugas del area
de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacién académica: Educacion basica primaria.

Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio con conocimiento en materiales plasticos.

Competencias

Puntualidad.

Compromiso.

Comunicacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de aprendizaje.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
De pie constantemente.
Nivel mental: Estrés

CONDICIONES DE TRABAJO

Area de produccion.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto.

Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Fatiga y cansancio.
Riesgos fisicos.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario de molido
Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Jefe de produccion
Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Moler, empacar, contar y almacenar.

FUNCIONES

Acercar los big bags de material limpio al molino.

Agarrar el material con media pimpina utilizada y depositarlo en el molino.

El material molido limpio que cae en un cajon de lata es introducido en costales y es
pesado en una bascula digital.

El peso de los costales debe ser de 25 Kg y posteriormente son cocidos con maquinas
selladoras de sacos.

Colocar los costales sellados en una carretilla para ser llevados al area de
almacenamiento de producto terminado.

Transportar los costales al area de almacenamiento de producto terminado y
distribuirlos de acuerdo al tipo y color de material.

Estar pendiente de la zona de lavado cuando no hay material para moler.

Informar de las anomalias presentadas en la maquina de molido.

Reportar los bultos producidos en cada lote de produccién.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Educacion béasica primaria.
Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio con conocimiento en materiales plasticos.
Competencias

Puntualidad.

Compromiso.

Comunicacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de aprendizaje.

Capacidad de adaptabilidad y flexibilidad.

NIVELES DE ESFUERZO
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Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
De pie constantemente.
Nivel mental: Estrés

CONDICIONES DE TRABAJO

Area de produccion.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto.

Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Fatiga y cansancio.
Riesgos fisicos.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operario de mantenimiento

Dependencia: Operativa

Jefe inmediato: Gerente general, Coordinador administrativo.
Cargos que le reportan: No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Cumplir con los requerimientos de mantener la maquinaria 100% operativa.
Construir estructuras y piezas metalicas, utilizando disefios de planos, instrumentos y
maquinarias de soldadura en diferentes posiciones segun especificaciones y normas
técnicas.

FUNCIONES

Mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria en general.

Compras de materiales para el mantenimiento de la maquinaria.

Fabricacion de maquinaria nueva.

Mantenimiento de la planta fisica y estructura de la empresa.

Sefializacion de la maquinaria y zona de trabajo.

Soldar, unir, rellenar y cortar piezas de metal.

Operar maquinas eléctricas y de soplete de oxiacetilénico, asi como de electrodos y
barras de soldaduras de varios tipos.

Usar uniforme de trabajo.

Reportar al jefe inmediato los mantenimientos realizados a la maquinaria.

Reportar al jefe inmediato las fallas técnicas 0 mecéanicas presentadas en su puesto de
trabajo.

Informar cuando los insumos del mantenimiento para la maquinaria se estén acabando
a fin de comprar nuevamente.

Atender los Ilamados de los operarios para el mantenimiento de la maquinaria en las
diferentes sub areas.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Técnico en soldadura o técnico mecanico industrial.
Experiencia laboral: 2 afios.

Competencias

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Manejo de conflictos

Adaptabilidad

Destreza manual

Interpretacion de planos.
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Aplicar geometria basica.

Realizar operaciones basicas de calculo

Realizar conversiones bésicas de medida.

Manejo de diferentes equipos de soladura

Coordinacion efectiva para tareas de alta complejidad.

Interpretar procedimientos y especificaciones para soldadura.

Interpretar hojas de especificaciones técnicas con inclusion de: dimensiones,
materiales, accesorios y detalles constructivos

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
De pie constantemente.
Nivel mental: Estrés

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Ruido alto ocasionalmente.
Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Fatiga y cansancio.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Pasante de Ing. Industrial
Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Coordinador administrativo
Cargos que le reportan: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Cumplir con las labores suministradas por el coordinador administrativo en
pro del correcto funcionamiento de la organizacion.

FUNCIONES

Mantener al dia los inventarios de material entero y molido.

Hacer la recepcion, pesar el material entero y molido que llega a la empresa.
Verificar que el material que llega va de acuerdo a la factura de compra y hacer
reporte de las facturas.

Verificar los precios del material comprado y la cantidad con el coordinador
administrativo.

Realizar el ingreso del material comprado en el TNS de acuerdo a las especificaciones.

Realizar el ingreso del material comprado en el Excel de proveedores de entero y
molido de acuerdo al tipo de material recibido.

Reportar al coordinador administrativo las cuentas de los proveedores.

Imprimir y hacer entrega de planillas necesitas en el area de produccion.

Pasar reporte de la cantidad de material molido al asistente de produccion y
coordinador administrativo.

Verificar el inventario que hay en bodega del material terminado de acuerdo al reporte
del TNS.

Hacer remisiones de venta.

Hacer entrega de los EPP y a los operarios.

Hacer el despacho de producto terminado.

Realizar el reporte del material despachado en ventas del TNS y Excel de clientes.
Verificar los precios del material vendido y la cantidad de cada material con el
coordinador administrativo.

Pesar el material procesado (escogido y molido) en la empresa.

Llevar a cabo los formatos pre operacionales realizados en la empresa para las
diferentes maquinas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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Formacién académica: Estudiante de ingenieria industrial en proceso de préacticas

industriales.

Experiencia laboral. No aplica.
Competencias

Puntualidad.

Liderazgo

Organizacion.

Compromiso.

Trabajo en equipo.

Pensamiento analitico.

Manejo bésico de TNS.
Pensamiento estratégico.

Manejo de herramientas ofimaticas.
Habilidad para trabajar bajo presion.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Movimientos repetitivos.

De pie constantemente.
Nivel mental: Estrés
Fatiga mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Area administrativa.

Area de produccion.

Ruido alto ocasionalmente.

Oficina con aire acondicionado.

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Exposicion al polvo y agentes contaminantes.
Espacio de trabajo ergonémicamente adecuado.
Buena ventilacion.

Ruido moderado.

Computador.

RIESGOS

Psicosociales
Naturales
Contaminacion acustica.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Conductor

Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Coordinador administrativo.
Cargos que le reportan: Ayudante de camion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Ejecutar las labores de conduccion de vehiculos automotores, con el fin de
movilizarse a las recuperadoras y transportar los materiales plasticos comprados a la
empresa.

FUNCIONES

Movilizarse y recoger materiales plasticos en los puntos de acopio o recuperadoras de
acuerdo a las rutas semanales establecidas por la empresa.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

Informar de forma oportuna a la oficina, todo tipo de fallas o dafios presentados para el
correcto mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

Comunicar al coordinador administrativo el estado del vehiculo para llevar un registro
mensual de la historia del vehiculo.

Informar oportunamente a quien corresponda toda colision o accidente de transito que
se presente en cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Cumplir estrictamente con las normas sobre prevencion de accidentes y demas normas
de trénsito.

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del
vehiculo.

Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas por la empresa.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Educacion basica primaria. Licencia C2
Experiencia laboral:

Competencias

Disciplina

Puntualidad.
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Colaboracion

Transparencia

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion.

NIVELES DE ESFUERZO

Nivel fisico: Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
Nivel mental: Estrées

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Riesgos fisicos.

Fatiga y cansancio.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Ayudante de camion

Dependencia: Produccion

Jefe inmediato: Coordinador administrativo, conductor.
Cargos que le reportan: No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo. Escoger el material de acuerdo a las especificaciones.

FUNCIONES

Bajar los big bags de la turbo y hacer el respectivo conteo de estas.

Escoger el material de acuerdo al tipo, es decir, el cachivache y el soplado van en
diferentes big bags.

Llenar los big bags, atarlos y pesarlos en la bascula.

Subir los big bags a la turbo después de ser pagado en la recuperadora y se colocan las
compuertas del camion.

Cuando llega a la empresa el material es bajado de la turbo y posteriormente es
llevado a la bascula, pesado y colocado en el lugar de almacenamiento de materia
material entero.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica: Educacion béasica primaria.
Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio con conocimientos en materiales plasticos.
Competencias

Colaboracion

Transparencia

Adaptabilidad

Destreza manual

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

Manejo de conflictos

Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacion.

NIVELES DE ESFUERZO
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Nivel fisico:

Nivel mental:

Manipulacion de cargas.
Movimientos repetitivos.
De pie constantemente.

Manejo de herramientas cortantes.

Estrés

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperaturas ambientales desde 30 °C.
Exposicion al polvo y agentes contaminantes.

RIESGOS

Riesgos fisicos.

Fatiga y cansancio.
Temperatura y humedad.
Riesgos mecanicos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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Anexo 4. Manual de procesos y procedimientos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA

PROYECCIONES PLASTICAS LIRIO DEL CAMPO S.AS.

Este documento es de uso exclusivo de la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo

S.A.S., esta prohibida la reproduccion total o parcial de esta publicacidn por cualquier medio. La

entrega total o parcial de este debera ser autorizada por la gerencia del mas alto.
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Objetivo
Elaborar el manual de procesos y procedimientos presentados en cada area de la empresa
Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S.
Objetivos especificos
Identificar los procesos y procedimientos, cada uno con las definiciones, la simbologia
utilizada para el diagrama de flujo, la descripcion del procedimiento y el diagrama de flujo

indicando la consecucidn del proceso a seguir.

Permitir al personal de la empresa Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S., el paso
a paso de cada uno de los procesos y procedimientos propios de cada &rea de la organizacion.
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Alcance

Este manual de procesos y procedimientos, es aplicable a todos los procesos encontrados en el
mapa de procesos de todas las areas para empresa Proyecciones Plasticas Lirio del campo S.A.S.



157

Mision
Somos una empresa dedicada a la recuperacion y distribucion de materiales plasticos en formas
primarias con altos estandares de calidad, con el objetivo de satisfacer las necesidades de los
clientes, asumiendo un compromiso social y ambiental.
Vision
Para el afio 2025 Proyecciones Pléasticas Lirio del Campo S.A.S, serd una empresa lider a nivel
regional en la recuperacion del material reciclable plastico, comprometidos con nuestros clientes,
proveedores y con todo el personal que esté involucrado en el proceso para contribuir al desarrollo
sostenible.
Valores corporativos

e Respeto: Actuamos de manera integra basados en principios y normas éticas tolerando las
diferencias para lograr relaciones personales basadas en el respeto mutuo.

e Lealtad: Somos leales a la organizacion y al compromiso que tenemos con ella.
Responsabilidad: Cumplimos con las obligaciones de principio a fin, asumiendo las
consecuencias de nuestras acciones.

e Compromiso: Cumplimos con seriedad y responsabilidad las labores de la empresa y nos
esforzamos por una mejora continua.

e Aprendizaje y adaptabilidad: Nos adaptamos positivamente a los cambios y aprendemos
cada dia algo nuevo de ellos.

e Trabajo en equipo: Trabajamos juntos basados en el respeto y la cooperacion para alcanzar
las metas propuestas.



En la empresa Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S., son definidos los

siguientes procedimientos:

Procedimientos

Procedimientos establecidos

Ordenes de pedido

Facturacién-recaudo

Pago a proveedores pendientes

Para el registro de ventas

De obtencion de materia prima

Para seleccién del material

Para premolido

Para lavado

Para molido, empaque y almacenamiento

Para inventario de producto terminado

Para seleccion y contratacion de personal

Para induccion y capacitacion de personal

Para registro de informacion de caja

Para custodia de hojas de vida

Contable
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION COMERCIAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

GESTION COMERCIAL

Cdodigo: D-GC-01

Version: 01

Fecha: 01/09/2021

PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS
Nombre del Gestion comercial Responsable Coordinador administrativo
proceso
Fortalecer la gestién comercial en la Este proceso inicia con la entrega de
Objetivo del | empresa, a fin de, lograr el Alcance pedidos, facturacion-recaudo, pago a
proceso posicionamiento en el mercado de los proveedores pendientes y el registro
materiales plasticos. de ventas.
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
Expectativas . Negociar con los | Coordinador Informacion Proveedor
de los Clientes clientes administrativo sobre el producto Gerente general
clientes. ' " | a despachar. 9
Necesidad de Suplir las coordinador | O
entrega de Clientes necesidades de dmini . economica. Clientes.
edidos los clientes administrativo.
P : : Contratos.
Realizar la
Facturacion. Coord!nado_r facturgc!on Contadora Paz y salvo. Clientes.
administrativo electronica o
fisica.
Realizar el pago a
Pago a Coordinador los proveedores | Coordinador
s . e Paz y salvo. Proveedores.
proveedores. | administrativo. pendientes a administrativo.
pagar.
. Coordinador Registrar las Coordinador Asentar las Coordinador
Reqgistro de S e e
administrativo. ventas hechasa | administrativo. | facturas de administrativo.
ventas. :
Pasantes. los clientes. Pasantes. ventas. Pasantes.
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MACROPROCESO DE DIRECCION P-GC-01
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para la entrega de pedidos
1. OBJETIVO

Entregar la orden de pedido de los materiales solicitados por el cliente en la respectiva ciudad.

2. ALCANCE

Este procedimiento cubre desde la creacion de la orden de venta, seguidamente la aprobacion
de la orden de venta por medio del cliente, después se hace la comunicacién con el conductor que
sera contratado para el transporte del material, a continuacién se hace la logistica y distribucion
para la posterior entrega del pedido hecho por el cliente.

3. DEFINICIONES

Producto Producto que termina su proceso productivo y es almacenado para
terminado su posterior despacho.

Persona natural encargada de suministrar la materia prima para el
Proveedor iy

proceso de produccion en una empresa.
Cliente Persona externa a la empresa, que solicita a una entidad satisfacer

su necesidad ya sea por medio de un bien o servicio.

Hacer el pago a la persona encargada de desplazar una carga desde
su origen a su destino final.

Documento elaborado con el numero de la remision, fecha de
Remisién de venta compra, datos de la empresa y la descripcion de los productos
vendidos con sus respectivas cantidades.

Documento contable utilizado para registrar diferentes entregas de
dinero hechos por la empresa.

Pago del flete

Recibo de caja

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento
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Actividad

[
O Decision

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Creacion de

orden de venta.

Llamar a los clientes.

Nota: La empresa dispone de

un punto de comercializacion
en caso de que el cliente desee
ir a la empresa.

Coordinador
administrativo,

gerente general.

Ofrecer el producto terminado
con respecto a precios, tipo de
material y fecha de envio

Coordinador
administrativo,

gerente general.

2. Aprobacion

Llegar a un acuerdo con el
cliente acerca de los
materiales que se le van a
suministrar.

Coordinador
administrativo,

gerente general.

Realizar la orden de venta en
cuanto a la solicitud del
requerimiento del cliente.

conductor

cliente.

de orden de
venta. . . Coordinador
Nota: Indicarle al cliente la .. .
. administrativo,
fecha en el cual recibira el
. gerente general.
pedido, en caso de que el
cliente resida en la misma de
la empresa, la entrega es
inmediata en la organizacion.
3 Contactar con el conductor e
' ., informarle el lugar y fecha del | Coordinador
Comunicacion . .. ]
con el despacho de material parael |administrativo,

gerente general.




Nota: si no tiene
disponibilidad contactar con
otro conductor que tenga
disponibilidad de viajar al
lugar indicado.
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Acordar el pago del flete del
material, el dia del cargue y
descargue en la respectiva
ciudad.

Coordinador
administrativo,
gerente general.

4. Logisticay
distribucion

Hacer el cargue del material
plastico en la empresa.

Operario de cargue y

descargue.

Inspeccionar que el cargue
esté listo conforme a lo
acordado con el cliente.

Pasante, auxiliar
administrativo,
coordinador
administrativo.

Realizar la remision de venta.

Pasante, auxiliar
administrativo.

Organizar la documentacion
para la entrega del pedido.

Nota: En un sobre de manila
introducir la remision de
venta, la camara de comercio,
el RUT de la empresa y
entregarlo al conductor.

Pasante, auxiliar
administrativo.

Pagar el flete del material.

Coordinador
administrativo,
Gerente general.

Hacer firmar el recibo de caja
donde se tiene el nombre del
conductor, la descripcion del
pago y costo del flete.

Coordinador
administrativo,
Gerente general.

Salir de la empresa y se
disponerse a transportar el
material.

Conductor
contratado.




Mantener informada a la
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empresa durante el trayecto y | Conductor
la disposicién final del contratado.
material para el cliente.
Llegar a la organizacion y
5. Entregadel |entregar al cliente la
. g g - . Conductor
material documentacion requerida para
. . contratado.
vendido. el descargue del material.

Fin del proceso




6. DIAGRAMA DE FLUJO

C INICIO >

v

Llamar a los clientes.

v

Ofrecer el producto
terminado.

v

Llegar a un acuerdo
con el cliente.

v

Realizar la orden de
venta de acuerdo a la
solicitud del cliente.

v

e informarle lugar y
fecha del despacho.

Contactar al conductor

v

Acordar el pago del
flete del material.

v

Hacer el cargue del
material en la empresa.

v

del material conforme a
lo acordado.

Inspeccionar el cargue

Realizar la remisién de
venta.

v

Organizar la
documentacién para la
entrega del pedido.

v

Pagar el flete del
material.

v

Hacer firmar el recibo
de caja al conductor.

v

Salir de la empresa y
disponerse a
transportar el material.

v

Mantener informada a
la empresa.

v

Llegar al cliente y
entregar la
documentacion
requerida para el
descargue.

v

( FIN )

164



165

MACROPROCESO DE DIRECCION P-GC-02
. Fecha Version
PROCESO DE GESTION COMERCIAL 01/00/2021 B
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para facturacion — recaudo
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la facturacion de los materiales suministrados a los clientes
de la empresa y seguidamente el recaudo de la cuenta por cobrar del comprador.
2. ALCANCE

Este procedimiento empieza con la verificacion de las facturas de venta de los clientes, después
se hace el envio de la factura de forma electronica y se contacta al cliente, posteriormente se hace
el seguimiento al recaudo del dinero y finalmente se realiza el paz y salvo al cliente.

3. DEFINICIONES

Factura electronica Documento digital de indole fiscal dentro de las organizaciones.
e, Poner en conocimiento al cliente de la decision tomada o que el
Notificacion .
plazo de pago se cumplio.
Cliente Persona externa a la empresa, que solicita a una entidad satisfacer

su necesidad ya sea por medio de un bien o servicio.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

O Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Verificacién
de facturas.

Validar las cuentas por cobrar y
por consiguiente los datos
presentados en esta.

Coordinador

administrativo.
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Descargar o generar la factura
de venta

Coordinador

administrativo.

2. Envio de
facturay
contacto con
cliente.

Enviar la factura de venta de
forma electrénica al cliente.

Coordinador

administrativo.

Llamar al cliente para
informarle que la factura fue
enviada electronicamente.

Coordinador

administrativo.

Acordar con el cliente el
tiempo de pago de acuerdo a
las politicas presentadas en la
organizacion.

Coordinador

administrativo.

3. Seguimiento
del recaudo.

Verificar el cumplimiento de
pago dentro del acuerdo
pactado con el cliente.

Nota: En caso de pasar el
tiempo acordado, realizar la
notificacion via telefénica al
cliente de la factura de venta
por pagar que esta pendiente.

Coordinador

administrativo.

4. Realizar el paz
y salvo.

Realizar el paz y salvo, para
garantizarle al cliente que la
cuenta ha sido saldada.

Fin del proceso.

Coordinador
administrativo
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

C INIi:IO )

Validar las cuentas por
cobrar y los datos de
las mismas.

v

Descargar o generar la
factura de venta.

v

Enviar la factura de
venta de forma
eléctronica.

v

Llamar al cliente para
informarle que la factura
fue enviada.

v

Acordar con el cliente el
plazo de pago.

v

Verificar el
cumplimiento del pago.

v

Realizar el paz y salvo.

( FtN )
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MACROPROCESO DE DIRECCION P-GC-03
- Fecha Version
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PROYECCIONES PLASTICAS PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES
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Procedimiento para pago a proveedores pendientes

1. OBJETIVO

Pagar a los proveedores que suministran materia prima y material molido a la empresa
Proyecciones Plasticas Lirio del Campo S.A.S.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde acordar los pagos con los proveedores, después se hace el pago
en efectivo o por medio de una transferencia bancaria para finalmente avisar al proveedor de su
pago, a fin de estar a paz y salvo en la relacion empresa — proveedor.

3. DEFINICIONES

Persona natural encargada de suministrar la materia prima para el
proceso de produccion en una empresa.

Operacion realizada para el desplazamiento de objetos econémicos
de una entidad a otra.

Proveedores

Transaccion

Pago en efectivo El dinero es pagado en forma fisica, mas no por medios virtuales.

Documento contable utilizado para registrar diferentes entregas de

Recibo de caja dinero hechos por la empresa.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

O Decision

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO




Acordar el pago con los
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Realizar pago al proveedor.

roveedores. Coordinador
1. Acordar P .. .
administrativo,
pagos. . -
Nota: Después de recibido y gerente general.
separado el material.
Pasar al gerente la notificacion
del pago para la respectiva Gerente
autorizacion.
Llamar a los proveedores.
Nota: En caso de ser
proveedores encontrados en la .
. : . Coordinador
ciudad son citados en la oficina, L
) administrativo,
en caso de que la suma dinero
gerente general.
sea alta o que el proveedor no se
encuentre en la ciudad pasar al
pago por transaccion (ver item
3).
2. Pago en )
efectivo. Coordinador

administrativo,

gerente general.

Realizar un recibo de caja
indicando la fecha, nombre del
proveedor, material abastecido y
monto del pago

Coordinador
administrativo,
auxiliar
administrativo.

Hacer firmar el recibo de caja al
proveedor donde se encuentra el
monto de material
proporcionado a la empresa.

Coordinador
administrativo,
auxiliar
administrativo.




Abrir la puerta de salida para que
el proveedor abandone la
empresa.

Coordinador
administrativo,
auxiliar
administrativo.
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3. pago por
transaccion.

En caso de ser una cantidad alta
de dinero en el pago del material
abastecido, se hace el pago por
medio de bancos a fin de que el
proveedor corra un menor
riesgo.

Coordinador
administrativo,

gerente general.

Hacer la transferencia del pago
de material suministrado a la
organizacion.

Nota: Realizada la transferencia,
notificar al proveedor.

Coordinador
administrativo,

gerente general.

4. Paz y salvo.

Solicitar el paz y salvo a los
proveedores de la empresa.

Fin del proceso.

Coordinador
administrativo,

gerente general.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

-

INICIO

D

v

Acordar el pago con los
proveedores.

v

Pasar al gerente la
notificaciéon del pago
para la respectiva
autorizacion

v

Llamar a los
proveedores

v

Realizar al pago a
proveedores.

|

S El pago es
en efectivo?

Si

4

¢ El
pago es por
Transaccion?

Si
h 4

Realizar el pago al
proveedor.

Hacer la transferencia
al proveedor.

v

v

Realizar un recibo de
caja.

v

Informar al proveedor
que la transferencia fue
hecha.

Hacer firmar el recibo
de caja.

v

v

Solicitar el paz y salvo a
los proveedores de la
empresa.

Abrir la puerta para que
el proveedor abandone
la empresa.

-

FIN
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para registro de ventas
1. OBJETIVO

Llevar el registro completo y total de todas las ventas de materiales plasticos llevadas a cabo

en la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento empieza con el ingreso de la venta en el Excel de clientes, sequidamente
crea la venta en el software contable TNS y por ultimo la factura de venta es asentada a fin de
hacer el correcto descuento de la bodega de producto terminado.

3. DEFINICIONES

Facturacion

Accion de facturar.

Factura electrénica

Documento digital de indole fiscal dentro de las organizaciones.

TNS

empresas y generar reportes.

Software contable utilizado para agilizar la contabilidad de las

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

<>

Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Después de hacer el despacho del | Pasante, auxiliar
1. Despacho material, se procede a ingresar la |administrativo,
de material. venta en el software contable coordinador
TNS. administrativo.
Entrar en el Excel de Clientes, -
. ) ., | Pasante, auxiliar
2. Ingresar la | buscar el cliente al cual se envio o
. administrativo,
venta en el material e ingresar el despacho .
) coordinador
Excel. con las respectivas S
e . administrativo.
especificaciones.
Acceder al TNS. Pasante, auxiliar
administrativo, .
. . . Instructivo I-1IPT-01
Nota: Ver el instructivo I-IPT-01 |coordinador
de larutalalaruta8. administrativo.
Pasante, auxiliar
. L administrativo,
Ingresar al menu de Facturacion .
coordinador
3. |ngresar la administrativo.
venta en el Dar clic derecho en la opcion de
TNS. ventas.
Nota: Para ingresar un nuevo Pasante, auxiliar
registro de ventas, presionar la administrativo,
tecla Insert, seguidamente coordinador
aparecera una ventana con todos | administrativo.
los campos en blanco para ser
llenados con la informacion
propia.
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Llenar los campos de fecha,
cliente, vendedor, forma de pago,
las observaciones y colocar el %
de retencion si los hay.

Nota: En la forma de pago si es a
crédito; llenar el cuadro donde
dice plazo, colocar el nimero de
dias.

Pasante, auxiliar
administrativo,
coordinador
administrativo.

Pasar a la parte donde dice
“Detalle del Documento’’, en
estos campos se ingresan los
datos como lo son: el articulo, el
namero de la bodega donde se
encuentran almacenados, la
cantidad del producto vendido
(En este caso es en (kg)), el valor
de la unidad, tipo de unidad,
descuento % y porcentaje de
IVA. A continuacion presionar la
tecla Enter.

Pasante, auxiliar
administrativo,
coordinador
administrativo.

4. Asentar la
factura de
ventar.

Asentar la factura de venta
oprimiendo la tecla F3.

Pasante, auxiliar
administrativo,
coordinador
administrativo.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

Y

Entrar en el Excel de
clientes.

Y

Ingresar el despacho
con las respectivas
especificaciones.

Y

Acceder al TNS.

Y

Instructivo I-IPT-01

k{\

Ingresar al menu de
facturacion.

Y

Dar clic derecho en la
opcion de ventas.

Y

Presionar la tecla Insert.

Llenar los campos que
aparecen en blanco.

Y

Presionar la tecla Enter.

Y

Pasar a la segunda
parte del registro de
ventas.

Y

Ingresar en detalle del
documento.

Y

Ingresar los datos en
los campos que hay en
blanco.

Y

Oprimir la tecla F3 a fin
de asentar la factura de
venta.

C INI:’)IO )
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

OBTENCION DE MATERIA PRIMA

Codigo: M-OMP-01

Version: 01

Fecha: 01/09/2021

PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS
Nombre del Obtencién de materia prima Responsable | Gerente general.
proceso
- Adquirir la materia prima a través de las Este proceso se contempla a través
Objetivo del . . o o
r0CESO zonas de acopio para su respectivo Alcance del procedimiento de obtencion de
P procesamiento. materia prima.
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
Coordinador
Medios de administrativo. Contactar con el | Coordinador | Programacion de las
. . : . Conductor.
comunicacion. proveedor. administrativo. | rutas quincenales.
Gerente general.
F-OMP-01 Coordinador Programar rutas | Coordinador Pago de materia
F-OMP-02 administrativo uincenales administrativo rima Conductor
F-OMP-03 a (P
F-OMP-01 . _ _
F-OMP-02 Conductor Pa_go de materia Coqrt_ilnad_or Recol_ecmon del Clientes
prima administrativo material entero
F-OMP-03
Verificar los
F-OMP-01 Coordinador Recoleccion del Pasantes. formatos de Clientes

administrativo.

material entero

obtencién de materia
prima
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para obtencion de materia prima
1. OBJETIVO

Recolectar toda la materia prima requerida para procesarla en la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo S.A.S, dando inicio al proceso de transformacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde contactar proveedores de material entero (materia prima) y
molido a fin de hacer la programacion de la ruta semanal, pagar la materia prima, entregar y
despachar big bag, transportarse a las recuperadoras para la recoleccion de la materia prima,
seleccionar, marcar los big bag con el peso neto, cargarlos al camion, transportarlos a la empresa
y posteriormente guardarlos en el almacenamiento de materia prima de la organizacion.

3. DEFINICIONES

Big ba Bolsones de polipropileno utilizados para el almacenamiento de
gbag material entero y a granel.
. Cinta utilizada para colocarle el peso neto almacenado en el big
Marquilla L
bag de materia prima.
Peso neto Es el peso total menos el peso del big bag.
Materiales plasticos huecos de paredes delgadas, por ejemplo, una
Soplado . L
botella de champu, una botella de cloro plastica.
Cachivache Materiales plasticos diferentes al soplado de alta y baja densidad.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio o fin del procedimiento

v Almacenamiento

Operacion

Traslado o transporte




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Contactar a los
proveedores.

Tomar el celular de la
empresa donde se
encuentran guardados
todos los contactos de los
proveedores de material
entero y molido sin
procesar (sucio) que llega
a la empresa.

Coordinador
administrativo.
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Contactar a los
proveedores de la empresa
con el fin de saber cuanto
material tienen en las
recuperadoras de plastico
para ser comprado.

Coordinador
administrativo.

2. Programacion de
rutas semanales.

Programar con el
proveedor el dia y jornada
en que se va ir por el
material y llenar el
formato F-OMP-01

Coordinador
administrativo.

Formato de
programacion rutas
semana
F-OMP-01.

Hablar con el conductor
de la empresa en la
jornada de la mafiana para
hacerle saber cuales son
las rutas a seguir para la
recopilacion del material a
lo largo del dia.

Coordinador
administrativo.

3. Pago, despacho y
recepcion de big bags.

Hacer entrega del pago al
conductor del material
que se va a recopilar para
la empresa.

Coordinador
administrativo.




Bajar a planta y hacer
conteo - entrega y
recepcion de big bags al
conductor. Llenar el
formato F-OMP-02.

Coordinador

administrativo.
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Llenar el formato F-
OMP-02

4. Transporte a las
recuperadoras.

Enviar al conductor que
recolecte el material en las
rutas indicadas.
Transporte del conductor
y el ayudante de la
empresa a las
recuperadoras.

Coordinador

administrativo.

Conductor

Llegar a la recuperadora 'y
bajar los big bags del
camion.

Ayudante del
conductor

5. Selecciéon de material
entero y peso neto.

Repartir los big bag y
seleccionar el material de
acuerdo si es cachivache o
soplado.

Conductor y
Ayudante del
conductor

Llenar los big bags,
amarrarlos con cabuya y
pesarlos en la bascula.
Realizar el registro del
peso neto y el nombre del
ayudante en el big bag por
medio de una marquilla
(cinta tirro).

Conductor y
Ayudante del
conductor

Llenar el formato F-OMP-
03 especificando el tipo de
material y el peso neto.

Conductor

Formato de ingreso de
material F-OMP-03

6. Cargue y transporte
de la materia prima a la
empresa.

Abrir las compuertas de la
turbo, subir los big bags
pesados al camidon y cerrar
las compuertas.

Conductor y
Ayudante del
conductor




Transportar el material de
las recuperadoras a la
empresa Proyecciones
Plésticas Lirio del Campo
S.AS

Conductor
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Informar que llego el
camion a la empresa y se
abre el portdn para el

7. Descargue y
verificacion de la
materia prima.

ingreso. Ingresar el Conductory

greso. nd Ayudante del
camion dentro de la

. conductor

empresa, abrir las
compuertas y bajar todo el
material.
Transportar los big bags |Conductor y

de materia prima del patio
a la bascula.

Ayudante del
conductor

Verificar las marcas los
big bags, incluir fecha,
nombre de proveedor, tipo
de material en la marquilla
y transportarlos al
almacenamiento de
materia prima.

Coordinador
administrativo,
auxiliar
administrativo,
ingeniero de
produccion o
pasante.

Llenar un nuevo formato
F-OMP-03 con el peso
neto de cada big bag.

Coordinador
administrativo,
auxiliar
administrativo,
ingeniero de
produccién o

pasante.

Llenar un nuevo

formato F-OMP-03
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Y

Tomar el celular de la
empresa donde se
encuentran los contactos
de proveedores.

Y

Contactar con los
proveedores de material
entero y molido.

Y

Programar rutas
semanales y llenar el
formato F-OMP-01,

Y

Hablar con el
conductor para darle
las rutas diarias.

Y

Hacer entrega del
pago de la materia
prima.

L
Conteo, entrega y
recepcion de hig bag.
Formato F-OMP-02,

Transporte de la empresa
a las recuperadoras.

Y
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Informar la llegada e
ingresar el camion a la
empresa y bajar los big bag.

Llegar ala
recuperadora y bajar los
big bag del camion.

'

Repartir los big bag y
seleccion de
material.

Y

Llenar, amarrar y realizar
el registro del peso neto
en una marquilla.

Y

Llenar el formato
F-OMP-03 con las
especificaciones.

Y

Cargue de los big bag
llenos de materia
prima al camion.

Y

Transporte de las
recuperadoras a la empres

Y
Transporte del patio a

la bascula.

\

Verificar las
marquillas de los big
bag de materia prima

Y
Llenar un nuevo
formato F-OMP-03.

i

Transporte de [a bascula

a almacenamiento de
materia prima.

Y
Almacenamiento de

material
premolido
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

Caodigo: M-PP-02

Version: 01

PROYECCIONES PLASTICAS PRODUCCION Fecha: 01/09/2021
LIRIO DEL CAMPO S.A S
Nombre del Proceso de produccion Responsable Jefe de produccion
proceso

Producir la cantidad de

Este proceso abarca los

procedimientos

productivo.

Obijetivo del | productos requeridos por el correspondientes a: seleccién
. . Alcance . .
proceso | cliente para cumplir con la de material entero, premolido,
demanda lavado, finalmente, molido,
empaque y almacenamiento.
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
Operario de
. Coordinador . premolido.
Herramienta Y Seleccionar . . :
. administrativ ; Operario de | Material en Operario de
S y equipos material .
) 0. seleccionado. |proceso. lavado.
de trabajo entero. i
Pasantes. Operario de
molido.
F-PP-01 Operarios de
F-PP-02 produccion. Material en Operario de | Premoler Operario de
F-PP-03 Jefe de proceso. premolido. material. lavado.
F-PP-04 produccion
Pasantes.
F-pp-o1 | Coordinador |y, iicar jos _ Revisar | Coordinador
administrativ : inconsistencia | administrativ
F-PP-02 formatos del | Operario de
0. . S presentadas 0.
F-PP-03 proceso de produccion.
Pasantes. . en el proceso Jefe de
F-PP-04 produccion. : y
productivo. | produccion.
Revisar
F-PP-01 Coordinador inconsistencia | Coordinador .
F-PP-02 L L .| Producto Operario de
administrativ s presentadas |administrativ . .
F-PP-03 terminado. molido.
E-PP-04 0. en el proceso |o.
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Procedimiento para seleccion de material
1. OBJETIVO

Identificar los materiales para la seleccion del material de acuerdo al tipo y color.

2. ALCANCE

La seleccion de material se lleva a cabo desde abrir los big bag para la distribucion, después se
registra el peso neto del material y es trasladado al almacenamiento de material seleccionado.

3. DEFINICIONES

Big bag Bolsopes de polipropileno utilizados para el almacenamiento de
material entero y a granel.

Big bag del Bolsones o sacas con material que hay en el &rea de

material almacenamiento de materia prima.

Big bag de la Bolsones o0 sacas que hay dentro de la empresa vacias para

empresa posteriormente ser llenadas.

Peso neto Es el peso total menos el peso del big bag.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio o fin del procedimiento

v Almacenamiento

Operacion

Traslado o transporte




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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1. Seleccion del
material

Desplazar y entregar el
material que viene en un
big bag de material desde
el almacenamiento de
materia prima hasta el
puesto de trabajo.

Encargado de patio

Quitar la marquilla del big
bag y llenar el formato F-
PP-01-01 en las casillas de
fecha/hora, suelto y
material a escoger, ahi se
coloca el peso neto del big
bag.

Operario de Seleccion
de material

Formato F-PP-01-01

Alistar los big bag de
material (cortar la cabuya,
abrir y doblar).

Operario de Seleccion
de material

2. Abrir los big
bag de material
para la
distribucion

Distribuir los nuevos big
bag de la empresa que se
preparan para ser llenados.

Operario de Seleccion
de material

Tomar el big bag de
materia prima, seleccionar
de acuerdo a las
especificaciones (tipo y
color de material), y
desplazarlo hasta el big bag
de la empresa.

Operario de Seleccion
de material

Terminar de llenar el
formato F-PP-01-01 con
las especificaciones de
cada casilla faltante.

Operario de Seleccion
de material

Formato F-PP-01-01

3. Registrar el
peso neto del
material

Cerrar los big bag de la
empresa y llevarlos a la
béscula.

Operario de Seleccion
de material




Colocar el big bag en la
bascula y registrar el peso
neto.

Operario de Seleccion
de material

185

Realizar el registro del
peso neto, tipo de material
y nombre del trabajador en
el big bag por medio de
una marquilla (cinta tirro).

Jefe de produccién

Llenar el formato F-PP-01-
02 si es para cachivache;
F-PP-01-03 si es para
soplado.

Jefe de produccién o
pasantes.

Formato de Seleccién
del material F-PP-01-
(02-03).

4., Trasladar el
material al
almacenamiento
de material
seleccionado

Llevar el material desde la
bascula hasta el
almacenamiento de
material seleccionado.

Operario de Seleccion
de material
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'

Almacenamiento
de materia
prima

Transporte al area de
trabajo.

Y

Entregar el material al

operario de seleccién
de material.

v

Quitar la marquilla del
big bag y llenar el
formato F-PP-01-01.

v

Alistar los big bag de
materia prima.

v

Distribuir los nuevos
big bag de la empresa.

'

Seleccionar la materia
prima de acuerdo a las
especificaciones.

!

Llenar las casillas
faltantes del formato
F-PP-01-01

!

Cerrar los hig bag de la
empresa y llevarlos a
la bascula.

\J

Colocar el big bag en
la bascula y registrar el
peso neto.

'

\J

Realizar el registro en
el big bag por medio
de una marquilla.

A

¢ Es cachivache?

si
Y

¢Es soplado?

Si
Y

Llenar el formato
F-PP-01-02

Llenar el formato
F-PP-01-03

Y

Transporte de la bascula -
almacenamiento de material

seleccionado.

\J

Almacenamiento de
material
seleccionado
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para premolido
1. OBJETIVO

Pre moler todo el material del almacenamiento de material escogido de acuerdo al color y tipo
de polimero.

2. ALCANCE

El material seleccionado es llevado a premoler, posteriormente se empaca en el big bag hasta
llenarse, después se registra el peso neto y es llevado al almacenamiento de material premolido.

3. DEFINICIONES

Bolsones de polipropileno utilizados para el almacenamiento de

Big ba .

gbag material entero y a granel.
Big bag de la Bolsones o sacas que hay dentro de la empresa que ya estan llenas
empresa de material seleccionado.

Bolsones o0 sacas que hay dentro de la empresa vacias para
posteriormente ser llenadas.

Soporte de tablas para acumular la carga del big bag lleno de
material premolido.

Montacargas Es un montacargas que se puede accionar de forma manual y es
manual utilizado para levantar cargas desde el suelo.

Es el peso total menos el peso del big bag menos el peso del
montacargas manual menos el peso de la estiba de madera.

Big bag vacios

Estiba de madera

Peso neto

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio o fin del procedimiento

v Almacenamiento

Operacion

Traslado o transporte




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Material
seleccionado

El trabajador se traslada
del molino de premolido
al almacenamiento de
material seleccionado.
Desplazar el material que
estad en el big bag de la
empresa desde el
almacenamiento de
material seleccionado
hasta los molinos de
premolido.

Operario de
premolido.

2. Abrir los big
bag de la
empresa con
material
seleccionado
para ser
premolido.

Alistar los big bag de la
empresa con material
seleccionado (cortar la
cabuya y abrir).

Operario de
premolido.

Tomar en media pimpina
el material que hay en los
big bag de la empresa que
se encuentran abiertos.

Operario de
premolido.

Depositar el material de la
media pimpina en el
molino de premolido e
introducirlo con el fin de
gue no se salga el
material.

Operario de
premolido.

3. Llenar los big
bag de material
premolido.

Esperar que el material
premolido descienda al
cajon de hierro que hay al
salir del molino.

Operario de
premolido.

Abrir y acomodar un big
bag vacio en una estiba de
madera al lado del cajon
de hierro.

Operario de
premolido.
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Agarrar el material

. g Operario de
premolido del cajon de P .
. premolido.
hierro con una pala.
Depositar el material
premolido que hay enla | Operario de
pala dentro del big bag premolido.
vacio hasta que se llene.
Colocar el montacargas
manual entre la estiba de .
Operario de
madera. Agarrar la .
. premolido.
palanca y bombear hacia
arriba y abajo.
Fijar la altura de la carga
4. Transportar el |y colocar el montacargas |Operario de
material manual en posicion premolido.
premolido hasta |neutra.
la bascula. Transportar el big bag
Ileno de material
remolido en el .
P Operario de
montacargas manual remolido
desde el molino de P '
premolido hasta la
bascula.
Colocar el montacargas
manual con el big ba .
. gbag Operario de
Ileno de material .
. , premolido.
premolido en la bascula 'y
registrar el peso neto.
Realizar el registro del
peso neto y el tipo de
5. Registrar el material en el big bag de | Operario de
peso neto del material premolido por premolido.
material medio de una marquilla
premolido. (cinta tirro).
Formato de
Llenar el formato de . .
. . Operario de material
material premolido F-PP- . .
premolido. premolido F-PP-

02.

02
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6. trasladar el
material hasta el
almacenamiento
de material
premolido.

Transportar el big bag de
material premolido desde

. Operario de
la bascula hasta el P .

. premolido.
almacenamiento de
material premolido.
Colocar el big bag de
material premolido en un
lugar vacio o subirlo con |Operario de
el montacargas encima del | premolido.

material premolido
almacenado.
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v

Almacenamiento de
material
seleccionado

Desplazamiento de los
molinos-almacenamiento

A
Desplazamiento a

molinos de premolido

A J
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Depositar el
premolido de la pala
en el big bag vacio

Alistar los big bag de
la empresa

v

Colocar el montacargas
manual entre la estiba
de madera

v

Fijar la altura de la carga
y colocar el montacarga
manual neutro

4
Transporte del molin
hasta la bascula

Y

v

Tomar en media
pimpina el material
del big bag

Colocar el montacarga
manual en la bascula
y registrar peso neto

!

v

Depositar el material de
la media pimpina en el
molino de premolido

v

Esperar que el
material premolido
descienda

v

Acomodar un big bag
vacio en una estiba
de madera

v
Agarrar el material
premolido del cajon
con una pala

Realizar el registro
del peso neto y tipo
de material

v

Llenar el formato de
material premolido
F-PP-02

Transporte de la bascula -
almacenamiento de premolido

v

Almacenamiento de
material
premolido

C FIN >
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LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento para lavado
1. OBJETIVO

Hacer entrega de todo el material premolido, molido lavado y seco para posteriormente ser
molido.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la busqueda del material a lavar en las bodegas de
almacenamiento de material premolido, donde es vaciado en el patio del sub area de lavado, asi
mismo, es pasado a las lavadoras para posteriormente ser lavado de la misma forma hay que
pasarlo a la descontaminadora donde es revuelto con el fin que el material mas pesado diferente al
plastico caiga al fondo, luego es llevado a la secadora por un tiempo aproximado de siete (7)
minutos, después, se vaciar el material de la secadoras en un big bag y es transportado con un
montacargas manual al sub area de molido.

3. DEFINICIONES

Bolsones de polipropileno utilizados para el almacenamiento de
material entero y a granel.

Bolsones o0 sacas que hay dentro de la empresa vacias para
posteriormente ser llenadas.

Soporte de tablas para acumular la carga del big bag lleno de
material premolido.

Big bag

Big bag vacios

Estiba de madera

Solucion de jabén

. : Jabon industrial vertido en una caneca con agua.
industrial

Es el peso total menos el peso del big bag, menos el peso del
montacargas manual, menos el peso de la estiba de madera.
Interruptor que opera automaticamente interrumpiendo el flujo de
corriente o sobrecarga protegiendo las instalaciones.
Montacargas Es un montacargas que se puede accionar de forma manual y es
manual utilizado para levantar cargas desde el suelo.

Peso neto

Breaker eléctrico

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
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Inicio o fin del procedimiento

Almacenamiento

D
N~
1

Operacién

Traslado o transporte

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Desplazarse del sub area de
lavado hasta el .
. . Operario de
almacenamiento de material
. lavado.
premolido para buscar el
material a lavar.
Sacar todo el material con Operario de
1. Material ayuda del montacargas. lavado.
premolido. Anotar la cantidad de
material sucio entero-molido
y molido, colocando la . Formato para la
. . Operario de i .
cantidad total de kilogramos lavado cantidad de material
metidos a lavar con su ' a lavar F-PP-03.
respectiva fecha y hora en el
Formato F-PP-03.
Vaciar todo el material
premolido que se va a lavar | Operario de
que hay en los big bag en el |lavado.
patio del sub area de lavado.
2. Pasar el - -
material IIDasar el material de! patio a Operario de
molido sucio a | 1 Igvat?ora's a traves de lavado.
las lavadoras media pimpina.
y lavar Prender la lavadora, (subir
los breakers y la palanca Operario de
pequefia) se abre la llave de |lavado.
agua y se vierte una solucion




de jabon industrial, se cierra
la llave de agua.

Dejar el material lavando por
un tiempo aproximado de un
(1) minuto, halar la palanca
para abrir la puerta de la
lavadora y con un machete
mover el material de la
entrada con el fin que no se
obstruya la salida.

Operario de
lavado.

Abrir la llave de agua con el
fin de que el material salga
con mayor facilidad y seguir
despejando la salida de
material con el machete.

Operario de
lavado.

Vaciar el material de las
lavadoras en canecas con
huecos para la filtracion del
agua.

Operario de
lavado.

3.
descontaminar
el material

Pasar el material de las
canecas a la
descontaminadora donde es
descontaminado el material
de impurezas como
materiales de hierro y otros
materiales diferentes al
plastico.

Operario de
lavado.

Verter el material
descontaminado a la
maquina secadora sacando
hasta el altimo tanto
utilizando un colador.

Operario de
lavado.

4. secado del
material
molido limpio

Subir los breakers eléctricos,
darle media vuelta al boton
rojo hasta que suba y
después oprimir el boton

Operario de
lavado.
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verde de encendido de la
maquina secadora y dejar el
material secando por un
tiempo aproximado de siete
(7) minutos.

Apagar la maquina secadora

presionando el boton rojo Operario de
que hay levantado y esperar | lavado.
que se detenga.
Abrir y acomodar un big bag
vacio sobre una estiba de Operario de
madera al lado de la maquina | lavado.
5. vaciar el secadora.
material Meterse en la maquina
molido seco | secadora. Pasar todo el
en big bag material seco en el bigbag | Operario de
vacio y colocar el lavado.
montacargas manual dentro
de la estiba de madera.
Agarrar la palanca y
bombear hacia arriba y abajo | Operario de
hasta fijar la altura de la lavado.
6. transporte carga.
del sub area
de lavado al | Transportar el big bag lleno
subareade | de material seco desde el sub :
molido area de lavado hasta la Operario de
. lavado.
bascula. Calcular el peso
neto del material limpio.
Informar al operario de
molido el peso neto del Operario de
7. Informar e ,
material limpio que se llevd |lavado.

al sub area de molido.
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e

y

Almacenamiento de
material
premolido

Sacar el todo material del
almacenamiento y anotar
en el formato F-PP-03

v

Vaciar todo el material
premolido en el patio
del sub area de lavado.

v

Pasar el material del
patio a las lavadoras.

v

Prender la lavadora y
se vierte la solucion
de jabon industrial.

v

Lavar el material por
un (1) minuto, abrir la
puerta de la lavadora.

Verter el material de la
descontaminadora a la
magquina de secado.

v

Prender la secadora y
dejar el material por
unos 7 minutos.

v

Apagar la secadora y
esperar que se
detenga.

v

Abrir y acomodar un
big bag vacio en una
estiba de madera.

v

v

Abrir la llave del agua
y despejar la salida de
material con machete.

Pasar el material seco al
big bag vacio y colocar el
montacargas manual.

v

Agarrar la palanca y
bombar hasta fijar la
altura de la carga.

\ J
Transporte de lavado
a la bascula.

v

Vaciar el material de
las lavadoras en las
canecas.

v

Pasar el material
lavado de las canecas
a la descontaminadora

AJ

Informar al operario de
molido el peso neto del
material llevado a molido.

C FIN )
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Procedimiento para molido, empaque y almacenamiento

1. OBJETIVO

Moler, empacar y almacenar correctamente el material lavado marcado de acuerdo a las
especificaciones para el cumplimiento de la demanda presentada en la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento consta de acomodar el material premolido seco y limpio que fue
transportado desde el sub area de lavado hasta el sub area de molido, pasar a moler el material
premolido limpio y después recibir el material en un cajén de hierro este material es empacado en
costales de fibra, son sellados con una maquina cosedora, pesar el material en una bascula digital
de plataforma y marcados de acuerdo a sus especificaciones. Posteriormente es transportado y
almacenado.

3. DEFINICIONES

Bolsones de polipropileno utilizados para el almacenamiento de

Big ba .
g bag material entero y a granel.

Big Bag de material Bolsones o sacas de la empresa llenos de material premolido limpio

Sacos de fibras de polipropileno, utilizados para empacar
alimentos, granos y materiales.

Carretilla con capacidad de 350 kg, con 2 ruedas en la parte
delantera y 2 patas traseras.

Maquina utilizada para sellar costales de fibra mediante la
utilizacién de hilos de polyester para coser.

Es una bascula electrénica que es colocada en el piso, tiene alta
capacidad de carga y estabilidad.

Costal de fibra

Carretilla carreta

Maquina cosedora

Béascula digital

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio o fin del procedimiento
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Almacenamiento

Operacion

Traslado o transporte

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Llenar el formato F-PP-04,
donde indica la fecha, el  [Operario de
. P . Llenar el formato F-PP-04.
material a moler, el peso  |molido.
1. material neto y el total neto.
pre?mol_ldo S€CO |acomodar el big bag de
y limpio material premolido limpio .
. Operario de
que llega del sub area de .
molido.
lavado de manera que se
tenga un facil acceso.
Sacar el material
premolido limpio del big |Operario de
bag con la ayuda de media jmolido.
2. Moler el .g . y
. pimpina.
material - -
. Depositar el material
premolido e
- premolido limpio en el .
limpio. i . . . |Operario de
molino e introducirlo bien .
. molido.
con el fin de que no se
salga el material.
Esperar a que todo el
3. Recibir el material molido se i
. . . . Operario de
material molido |deposite en el cajon de .
o . . molido.
limpio. hierro que hay al salir del
molino.
Abrir un costal de fibra,
4. Empacar el .
. doblarlo y colocarlo sobre |[Operario de
material en , -, .
la bascula digital con molido.
costales.
plataforma balanza.




Sacar con media pimpina
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el material molido limpio |Operario de
del cajon de hierroenel  |molido.
que cae.

Depositar el material que .

P . q Operario de
hay en la media pimpina molido
dentro del costal de fibra. '
Llenar el costal de fibra
hasta que la bascula digital .

5. Pesar el a g Operario de
. ., |con plataforma de balanza .
material molido. molido.
margue un peso neto de 25
kilogramos.
Doblar el costal, agarrar la
maquina cosedora de .

q . Operario de

costales de fibra'y .
. molido.

sobrehilar costales 2 veces

para mayor seguridad.

Agarrar un marcador
6. Coser los permanente y marcar los
costales y costales de acuerdo a las  |Operario de
marcarlos de |agpecificaciones del molido.
acuerdoalas  Imaterial (tipo y color del
especificaciones.| ,aterial pléstico).

Colocar los costales

cosidos en una Carretilla  [Operario de

carreta hasta completar de |molido.

10 a 12 costales cosidos.

7. Transporte y
almacenamiento.

Tomar la Carretilla Carreta
y llevarla a la bodega de
almacenamiento de

producto terminado.

Operario de
molido.




Acomodar los costales de
producto terminado en la
bodega de almacenamiento
en completo orden y de
acuerdo a las
especificaciones (tipo y
color del material pléastico).

Operario de
molido.
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8. Pasar informe
de la cantidad de
material limpio.

Contar el nimero total de

el total de costales que
salieron de material limpio.

costales (25 kg) con :]Efirsglo de

material limpio. '

Terminar de llenar el

formato F-PP-04 en la Operario de

parte donde se especifica molido. Llenar el formato F-PP-04.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

( INIiZIO )

Llenar el formato F-PP-04

v

Acomodar el big bag en el
sub area de lavado para
tener facil acceso.

v

Sacar todo el material
premolido limpio del big
bag.

v

Depositar el material
premolido limpio en el
molina.

v

Esperar que el material
molido sea depositado en
el cajén de hierro.

v

Abrir, doblar y colocar el
costal sobre |la bascula
digital.

v

Sacar el material molido
del cajén de hierro con
media pimpina.

v

Depositar el material de la
media pimpina en el
costal de fibra.

v

Llenar el costal de fibra
sobre la bascula digital
hasta que marque 25 kg.

Doblar y coser los
costales 2 veces para
mayor seguridad.

!

Marcar los costales de
acuerdo a las
especificaciones.

\J

Colocar los costales cosidos
y marcados en una carretilla
de 10 a 12 costales.

\J

Transportar de molido
a almacenamiento.

A\

Acomodar los costales en
orden de acuerdo a las
especificaciones.

v

Contar el nUmero total de
costales (25kg) con
material limpio.

v

Terminar de llenar el
formato F-PP-04.

C FIJYN )
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Caracterizacion Del Proceso De Inventario De Producto Terminado

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

INVENTARIO DE PRODUCTO

Codigo: M-IPT-03

Version: 01

Fecha: 01/09/2021

PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS
TERMINADO
Nombre Proceso de Inventario de producto
del . Responsable | Pasantes
terminado
proceso
Objetivo | Llevar el correcto inventario de los Est_e _proqe;dlmlento inicia con _Ia
. verificacion del producto terminado, el
del productos finales almacenados en la Alcance Sy -
conteo, la revision y comprobacion de
proceso | bodega. .
los formatos realizados.
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
F-PP-01 | Pasantes. Verificar el Pasan_t es. Revisar Coordinador
. Coordinador . . . L .
F-PP-02 almacenamiento de administrativo inconsistencias administrativo.
F-PP-03 | Coordinador producto . presentadas en el Jefe de
L . . Asistente de . L
F-PP-04 | administrativo. terminado. 2 proceso productivo. | produccién.
produccion.
Pasantes. .
. Revisar
Coordinador . : . . i
. . inconsistencias Coordinador . Operario de
I-IPT-01 |administrativo. q | dmini . Producto terminado. lid
Jefe de presentadas en el administrativo. molido.
- proceso productivo.
produccion.
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MACROPROCESO MISIONAL P-IPT-01
Fecha Version
PROCESO DE INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO | . 7&%h2 | :

PROYECCIONES PLASTICAS PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO DE PRODUCTO

LIRIO DEL CAMPO S.AS

TERMINADO

Pagina 203 de 254

Procedimiento para inventario de producto terminado

1. OBJETIVO

Tener el procedimiento adecuado para la realizacién del inventario del producto en proceso
que pasa a ser producto terminado dentro de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la verificacion del producto terminado en el TNS, sigue con el
conteo de este en la bodega, contintia con la revision y comprobacion de los formatos F-PP-03 y
F-PP-04 en caso de faltar o no el material en la bodega. Termina con informar al gerente general
el inventario de producto terminado hallado en la bodega.

3. DEFINICIONES

Producto Producto que termina su proceso productivo y es almacenado para

terminado su posterior despacho.

Bodega Espacio utilizado para el almacenamiento del producto terminado
dentro de las empresas.

TNS Software contable utilizado controlar la empresa y generar

automaticamente informes.

Lista de chequeo

Formato o lista en este caso de producto terminado que es utilizada

para el control de los inventarios en bodega.

Inventario real

Lista elaborada que corrobora la existencia real de los productos

almacenados dentro de la organizacion.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad
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O Decision

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Verificar en el
TNS el producto
terminado.

Verificar en la bodega de
producto terminado si hay
suficiente material para hacer
el inventario de producto
terminado.

Coordinador

administrativo.

Subir a la oficina
administrativa, abrir el TNS y
revisar la cantidad de producto
terminado que se encuentra en
dicha bodega.

Nota: Para obtener la cantidad
de producto terminado del TNS
ver el instructivo I-IPT-01.

Coordinador
administrativo.

Ver instructivo I-
IPT-01

Imprimir la hoja del inventario
de producto terminado que hay
en las bodegas de acuerdo al
TNS.

Nota: Para conocer cOmo se
debe imprimir en el TNS, ver
el instructivo I-IPT-01 (Las
rutas 20 y 21)

Coordinador
administrativo.

Ver instructivo I-
IPT-01

2. Conteo del
producto
terminado en la
bodega.

Bajar a la bodega de producto
terminado y contar de acuerdo
a las especificaciones, como lo
es el tipo de material
(Polietileno y polipropileno) y
color.

Coordinador
administrativo,
asistente de
produccion.




Verificar y llenar la lista de
chequeo de los materiales
encontrados en bodega para
conocer si se esta de acuerdo
con las cantidades encontradas
enel TNS.

Coordinador
administrativo.

205

3. Revisiony
comprobacion.

Después de hacer el conteo y
verificacion del producto
terminado; en caso de faltar, se
hace una comprobacién del
material que sali6 del proceso
productivo.

Coordinador
administrativo.

Revisar el formato F-PP-04
relacionado con el molido,
empaque y almacenamiento en
donde se encuentran los datos
exactos del material sacado al
final del proceso de
produccion.

Coordinador
administrativo,
asistente de
produccion.

En caso de no presentarse
inconsistencias en el formato
F-PP-04, revisar el formato F-
PP-03 y confirmar la cantidad
de material que entro a
lavanderia con las respectivas
pérdidas de acuerdo al tipo y
color de material.

Coordinador
administrativo,
asistente de
produccion.

4. Informar el
inventario de
producto
terminado.

Encontrada las inconsistencias
0 no, presentadas debido a la
falta de cierto material en la
bodega de almacenamiento de
producto terminado, se tiene el
inventario real para
posteriormente ser vendido.

Coordinador
administrativo.

Subir a la oficina e informar al
gerente general el inventario
real que se encuentra en la
empresa.

Coordinador
administrativo.




DIAGRAMA DE FLUJO

C INICIO )

v

Verificar la bodega de
producto terminado.

v

Subir a la oficina y revisar
el inventario de producto
terminado del TNS.

3

Instructivo I-1IPT-01

- —— —_

— |

Imprimir la hoja de
inventario de producto
terminado del TNS.

v

Contar de acuerdo a las
especificaciones; tipo
de material y color.

v

Verificar vy llenar la lista
de chequeo de los
materiales encontrados
de acuerdo al TNS.

LHay
inconsistencias?

Hacer comprobacion

del material que salio
del proceso productivo.

El inventario del TNS es
igual al depositado en la
bodega.

v

Revisar el formato
F-PP-04 a fin de
encontrar inconsistencias

v

Revisar el formato
F-PP-03 y confirmar la
cantidad de material.

v

Se encontraron o Nno
inconsistencias en los
formatos.

L

Informar al gerente
general el inventario real |=-——
de producto terminado

v

S
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Codigo: A-GA-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

Version: 01

GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: 01/09/2021

PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS
Nombre
del Proceso de gestion administrativa Responsable | Coordinador administrativo
proceso
Objetivo | Vigilar y preservar el correcto Este procg}jlmlento ihicta con Ia_s’eleccmn y
. . , contratacion de personal, induccién y
del funcionamiento de las areas Alcance o - .
. capacitacion de personal, registro de la caja
proceso | pertenecientes a la empresa. . . .
menor Y la custodia de las hojas de vida.
Entradas Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
lecei Coordinador Coordinador
Coordinador Seleccionar | qministrativo administrativo
F-GA-01 L . nuevo Contratar personal
administrativo
personal. Gerente
Gerente general
general
Coordinador Coordinador Coordinador
M-GA-01 L . L. . . .
administrativo Contratar administrativo ., administrativo
Induccion
personal r—
M-GA-02 | Gerente general erente Gerente general
general
Coordinador Coordinador Coordinador
M-GA-01 L . .. . . .
administrativo ., administrativo L administrativo
Induccion Capacitacién
M-GA-02 Operar|9§ de Gerente Operar|9§ de
produccion. general produccion.
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MACROPROCESO DE APOYO P-GA-01
o Fecha Versiéon
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA 0L/00m021 :

PROYECCIONES PLASTICAS | PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y CONTRATACION DE

LIRID DEL CAMPO SAS PERSONAL Pagina 208 de 254

Procedimiento para seleccion y contratacion de personal

1. OBJETIVO

Identificar la necesidad de talento humano en el area que requiera una vacante o cargo nuevo,
aplicando el procedimiento para seleccion y contratacion de personal, realizando convocatorias al
personal adecuado que retna los requerimientos necesarios para la incorporacion al cargo.

2. ALCANCE

Este procedimiento empieza con la seleccion y finaliza con la contratacion de personal que se
llevara a cabo bajo los lineamientos de las funciones de los puestos de trabajo.

3. DEFINICIONES

Convocatoria de Obtencién de aspirantes que apliquen a las diferentes vacantes
personal disponibles, por medio de la plataforma SENA.
Preseleccion de Identificacion de candidatos que cumplen con el perfil requerido,
candidatos a través de la evaluacion y andlisis de la vacante disponible.
Seleccién del Eleccion del candidato adecuado a los requerimientos establecidos
candidato por el procedimiento de seleccion.

Informacion otorgada acerca del puesto de trabajo, las funciones,
Induccion el objetivo, las competencias necesarias, las condiciones de trabajo

y la capacidad de adaptacion.
4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

<> Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Retiro del
anterior
trabajador

Recibir la novedad de retiro del

personal y verificar el motivo del
retiro: renuncia voluntaria por
parte del colaborador, despido
con justa causa por
incumpliendo del reglamento
interno de trabajo.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.
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Elaborar liquidacion, verificando
deudas pendientes con la
empresa. Autorizar el pago.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

2. ldentificar la
necesidad de
talento humano,
vacante o cargo
nuevo

Identificar la necesidad de
talento humano vacante o cargo
nuevo; las necesidades del
personal se definiran cuando se
presente: un retiro o un despido.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

3. Seleccion del
personal.

Comunicarse con la persona
encargada de publicar las
vacantes que se necesitan en las
empresas; hacerle saber que se
requiere talento humano dentro
de la organizacion.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

Realizar la convocatoria a través
del SENA; en donde se tendra en
cuenta las referencias
profesionales, experiencia
laboral, edad, celular, entre
otras.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.




Revisar las hojas de vida de las
personas postuladas, analizando
el nivel de estudio, detallando el
nombre, edad y experiencia
laboral. Llenar el formato F-GA-
01.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

F-GA-01
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Preseleccionar las hojas de vida
que cumplan con el perfil y
programar entrevistas de
preseleccion, con base en los
requerimientos del cargo, donde,
se tendra en cuenta aspectos a
explorar como: formacion
académica, experiencia previa en
puestos similares, interés o
motivacién por el cargo,
disponibilidad, afinidad y
capacidad de adaptacion.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

Entrevistar a los candidatos con
el fin de revisar los hallazgos
relacionados con su proceso de
seleccion, evaluar los aspectos
de comunicacion, empatia,
interrelaciones y actitudes del
candidato, sus expectativas en
relacién con la organizacion y su
ajuste con los objetivos del
cargo.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

4. Contratacion e
incorporacion
del nuevo
trabajador.

Elegir al candidato aspirante al
cargo y comunicarle sobre la
aceptacion.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

Realizar la orientacion necesaria
sobre la empresa y el cargo a
ocupar mediante una induccién
personal guiada a través de la
organizacion que incluya el
conocimiento del personal.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.
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Notificar novedad de ingreso a la | Coordinador
contadora para el posterior pago |administrativo,
de némina. Gerente general.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibir la novedad de
retiro del personal.

Y

retiro.

Verificar los motivos del

|

verificando las deudas
pendientes.

Elaborar la liquidacion,

Y

Autorizar el pago.

[dentificar la necesidad
de talento humano.

/

Comunicarse con la
persona encargada de
publicar vacantes.

|

Realizar la convocatoria
através de la
plataforma del SENA.

/

Revisar las hojas de
vida de los postulados.

/

Llenar el formato
F-GA-0L.

Preseleccionar de hojas
de vida y programacion
de entrevistas.

Y

Entrevistar a los
candidatos que han sido
preseleccionados.

'

Elegir al candidato y
comunicarle que la
aceptacion.

'

Realizar la orientacion
sobre la empresa y el
puesto de trabajo.

'

FIN

Notificar el ingreso del
nuevo empleado a la
contadora.

N
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MACROPROCESO DE APOYO P-GA-02
o Fecha Versiéon
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA 0L/00m021 :

PROYECCIONES PLASTICAS | PROCEDIMIENTO PARA INDUCCION Y CAPACITACION DE

LIRIO DEL CAMPO S.AS

PERSONAL P&gina 213 de 254

Procedimiento para induccién y capacitacion de personal

1. OBJETIVO

Tener el correcto procedimiento a seguir para la induccion y capacitacion del nuevo personal
dentro de la organizacion con base en el presente manual.

2. ALCANCE

Este procedimiento empieza con la induccion y finaliza con la capacitacion de personal que se
llevard a cabo a todos los cargos de la empresa, bajo los lineamientos de las funciones de los

puestos de trabajo.

3. DEFINICIONES

Capacitacion

Es el conjunto de actividades orientadas al desarrollo de las
capacidades, destrezas, habilidades y competencias de una
persona en su ambito laboral.

Induccion

Informacion otorgada acerca del puesto de trabajo, las funciones,
el objetivo, las competencias necesarias, las condiciones de
trabajo y la capacidad de adaptacion.

Manual de funciones

Documento técnico informativo de la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo donde se encuentran las funciones y
perfiles de cargo de cada puesto de trabajo.

Manual de procesos y
procedimientos

Documento de control interno en donde hay informacion
detallada acerca de cada proceso y procedimiento que hay en la
organizacion.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

<>

Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Notificacion
de ingreso de
nuevo personal.

Notificacion e ingreso de nuevo
personal a la empresa.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

2. Induccioén del
empleado.

Reunidn en la oficina
administrativa con el nuevo
empleado para hacerle saber
cudles son las competencias,
funciones, objetivos del cargo,
ambiente laboral y
responsabilidades.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

Hacer entrega del manual de
funciones y cargos a fin de

Coordinador

conocer a fondo las administrativo, M-GA-01
especificaciones dadas para el |Gerente general.

cargo.

Entregar el manual de procesos

y procedimientos para que Coordinador

conozca a detalle el paso a paso | administrativo, M-GA-02

del procedimiento que va
realizar en su puesto de trabajo.

Gerente general.

3. Entrega del
puesto de
trabajo.

Bajar con el nuevo empleado a
la planta de produccién para
indicarle donde se encuentra su
puesto de trabajo, comparieros
de trabajo y las condiciones de
trabajo en las cuales estara.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.

Subir a la oficina
administrativa y suministrar los
EPP (elementos de proteccion
personal), y las herramientas de
trabajo requeridas en el puesto
de trabajo.

Coordinador
administrativo,

Gerente general.
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4. Capacitacion
en el area de
trabajo.

Bajar nuevamente a la planta
de produccion y asignarle un
operario al nuevo empleado
para que le suministre los
conocimientos adquiridos.

Nota: En caso de ser en el area
de produccion, bajar al area, de
lo contrario, mostrar el puesto
de trabajo en la oficina
administrativa y pasar al altimo
item.

Coordinador
administrativo,
Gerente general.

Capacitar al empleado en todos
los conocimientos, valores
corporativos, misién, vision de
la empresa, las funciones,
objetivos del puesto de trabajo.

Empleado a cargo

del area de trabajo.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

v

Notificacion e ingreso
de nuevo personal.

v

Reunién en la oficina
administrativa.

v

Entrega del manual
M-GA-01.

—T—

Entrega del manual
M-GA-02.

| ———— |

Bajar a produccién para
darle indicaciones del
puesto de trabajo.

v

Suministrar los EPP y ]

las herramientas de
trabajo.

v

Bajar a produccion y
asignarle un operario al
nuevo empleado.

Indicar el puesto de
trabajo dentro de la
oficina.

v

Capacitar al nuevo
empleado por medio de
manuales, instructivos y

actividades a realizar.

L

FIN

>4_
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MACROPROCESO DE APOYO P-GA-03
o Fecha Versiéon
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA 0L/00m021 :

PROYECCIONES PLASTICAS | PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE INFORMACION DE

LIRID DEL CAMPO SAS CAJA Pagina 217 de 254

Procedimiento para registro de informacién de caja

1. OBJETIVO

Hacer el registro oportuno con el fin de llevar el control de forma permanente de los ingresos,
compras, facturas, gastos administrativos y de produccion.
2. ALCANCE

Esta procedimiento abarca desde llevar el registro de los retiros de acuerdo a costos y gastos
hechos en la empresa a lo largo del dia, hacer el suministro del dinero necesario para las compras
de materiales, maquinaria e insumos y compras de materia prima, cierre y posteriormente entrega
de caja menor cuadrada.

3. DEFINICIONES

Pequefa cantidad de dinero en efectivo que soporta reducidos
gastos dentro de una empresa u organizacion

Cantidad de dinero suministrada para el manejo de la caja menor
en la empresa.

Factura creada manualmente con los datos del cliente, el nombre
del producto, costo, fecha, entre otros.

Caja menor

Base dineraria

Factura fisica

Factura electronica Documento digital de indole fiscal dentro de las organizaciones.

Persona natural encargada de suministrar la materia prima para el
proceso de produccién en una empresa.
4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedores

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

O Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Ceder la caja
menor al
encargado.

Hacer entrega de la caja menor
cuadrada, en la mafiana a la
persona encargada.

Coordinador
administrativo.

Entregar una base dineraria a la
persona encargada de la caja
menor dentro de la empresa.

Coordinador
administrativo.

2. Entregar el
efectivo
necesario para
compras y pagos.

Llevar el registro de los retiros
de acuerdo a costos y gastos
hechos en la empresa a lo largo
del dia

Auxiliar
administrativo o
auxiliar contable.

Suministrar el efectivo
necesario para la compra de
tornillos para las maquinas,
maquinaria, gasolina o insumos
con soporte de factura fisica o
electrénica.

Auxiliar
administrativo o
auxiliar contable.

En caso de la compra de
materiales como es la materia
prima y material molido se
hace firmar un recibo de caja
del dinero entregado a los
proveedores.

Auxiliar
administrativo o
auxiliar contable.

3. Hacer cierre
de la caja menor.

Realizar el cierre de la caja al
finalizar el dia, generando un
reporte detallado de los
movimientos de efectivo
hechos desde esta.

Auxiliar
administrativo o
auxiliar contable.




Si en el cierre de caja se
presentan inconsistencias como
sobrantes o faltantes de
efectivo examinar
minuciosamente los
movimientos hechos en caja
con las facturas electronicas o
fisicas y los recibos de caja.

Auxiliar
administrativo o

auxiliar contable.
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Definir el tipo de accion a
proceder si se llegan a
presentar inconsistencias.

Auxiliar
administrativo o

auxiliar contable.

4. Entregar
informe de los
movimientos
realizados.

Hacer entrega de la caja
cuadrada al fin de la jornada
laboral al coordinador
administrativo o gerente
general.

Auxiliar
administrativo o

auxiliar contable.




6. DIAGRAMA DE FLUJO

C INICIO )

L

Hacer entrega de la
caja menor.

v

dineraria a la persona a

Entregar una base

cargo.

v

Llevar registro de los
costos y gastos
presentados.

v

importantes en la empresa.

Suministrar el efectivo
neccesario para compras

v

prima y material molido

En compra de materia

hacer recibo de caja.

v

Realizar el cierre de caja y
generar un reporte detallado

de los movimientos.

v

cHay
inconsistencias?

Examinar minuciosamente

los movimientos hecho
en caja.

S

v

sHubo
[ solucion?

no

Y

Definir el tipo de

sancion.

Hacer entrega de la
caja.

C FtN )
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MACROPROCESO DE APOYO P-GA-04
o Fecha Versiéon
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA 0L/00m021 :

PROYECCIONES PLASTIEAS |  pROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE HOJAS DE VIDA

LIRIO DEL CAMPO S.AS

Pagina 221 de 254

1. OBJETIVO

Procedimiento para custodia de hojas de vida

Dar un correcto manejo, ubicacion vy revision de la informacion suministrada en las hojas de
vida entregadas a la organizacion a fin de tener una mayor efectividad en los procesos de la

empresa.

2. ALCANCE

Garantizar el orden, la conservacion de la seguridad y confidencialidad en los archivos,
documentos de la empresa facilitando los procesos de auditoria, procesos administrativos mas
rapidos y eficientes para la consolidacion de los procesos y obtencion de mejores resultados.

3. DEFINICIONES

Custodia de
documentos

Guardar con cuidado los documentos de la organizacion
empresarial con el fin de tener orden y efectividad en los procesos

Archivo fisico

Documentos que estan en forma permanente en la empresa y

almacenan informacion en forma fisica.

Gaveta de madera

Mueble que tiene uno 0 més cajones corredizos en este caso son de

madera.

Custodia

Guardar documentos por parte de una empresa o persona el cual

implica responsabilidad juridica.

4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio / fin del procedimiento

Documento

Actividad

<>

Decision




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Guardar por
orden alfabético.

Seleccionar el trabajador para
ocupar el cargo vacante.

Coordinador

administrativo.
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Guardar la hoja de vida del
nuevo trabajador en el AZ, esta
es guardada de acuerdo al
orden alfabético.

Coordinador

administrativo.

Clasificar las hojas de vida de
acuerdo a los cargos

Coordinador

administrativo.

2. Clasificar y presentados en la empresa.
ordenar. Ordenar las hojas de vida .
Coordinador
dentro de los cargos L
i administrativo.
correspondientes.
Archivar fisicamente el AZ en
3. Archivar una gaveta de madera que se | Coordinador
fisicamente. encuentra en la oficina administrativo.
administrativa.
Mantener las hojas de vida
bajo custodia Unica y Coordinador
exclusivamente para uso de la | administrativo.
4. Custodia, empresa.

revision y control
de las hojas de
vida.

Hacer revision y control
trimestralmente a fin de
conservar las hojas de vida de
los empleados que se
encuentra laborando dentro de
la organizacion.

Coordinador

administrativo.

5. Eliminar y
guardar.

Guardar las hojas de vida de
los trabajadores que ya no
hacen parte de la empresa
durante un periodo de 6 meses.

Coordinador

administrativo.




Actualizar el archivo de
custodia de hojas de vida
después de cada revision
trimestral en el AZ de los
empleados actuales y los
empleados retirados.

Coordinador
administrativo.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO



C INICIO >

\i

Seleccionar el
trabajador.

\i

Guardar la hoja de vida
enel AZ.

Y

Clasificar de acuerdo a
los cargos de la
empresa.

\i

Ordenar las hojas de
vida dentro de los
cargos por apellidos AZ.

\i

Archivar el AZ en una
gaveta de madera.

Mantener las hojas de
vida bajo custodia.

\i

Hacer revision y control
trimestralmente.

\)
Conservar hojas de vida

de los empleados
activos en la empresa.

Y

Guardar las hojas de vida
de los empleados retirados
durante 6 meses

\i

Actualizar el AZ
después de cada
revision trimestral.

Y

( FIN >
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Caracterizacion Del Proceso De Gestion Financiera Y Contable

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

Cdodigo: A-GFC-02

Version: 01

Fecha: 01/09/2021

PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS
Nombre
del Gestidn financiera y contable. Responsable Contadora
proceso
- Llevar el correcto control de la
Objetivo | . =" .~ . . . . I L
del situacion fmanmera.y contable de Alcance I_Determlnar el registro de ingresos, egresos y vigilar la situacion
(0CeS0 la empresa Proyecciones financiera de la empresa a través de la tesoreria.
P Plésticas Lirio del Campo S.A.S.
Entradas | Proveedor Actividad Responsable Salidas Clientes
Softwar | Proveedor | P Factur,ac_lon Con';a_d ora Archivar en el AZ de la Conta(_jora — -
electronica 'y Auxiliar Coordinador administrativo
e TNS |TNS . empresa. —
fisica. contable Auxiliar contable
Registrar Contadora Contadora
Softwar | Proveedor - L : — -
entradas y Auxiliar Ingreso y digitacion. Coordinador administrativo
e TNS |TNS . =
H salidas. contable Auxiliar contable
Contadora Contadora
Softwar | Proveedor Ingreso y Auxiliar Comparar informacion
e TNS |TNS digitacion contable Auxiliar contable
Softwar | Proveedor Comparar iﬂzti?g?m Generar conciliaciones y pagos. | Contadora
e TNS |TNS V | informacion Y pagos.

contable
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MACROPROCESO DE APOYO P-PC-01
Fecha Version
PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE 01/00/2021 B
PROYECGIONES PLASTICAS PROCEDIMIENTO CONTABLE Pagina 226 de 254
LIRIO DEL CAMPO SA S
Procedimiento contable
1. OBJETIVO

Llevar el correcto control de la situacién financiera y contable de la empresa Proyecciones
Plasticas Lirio del Campo S.A.S.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de los documentos de compras y gastos, hacer la
sistematizacion, realizar el registro, cotizacion, generacion de facturas electronicas o fisicas y
archivar en el AZ, seguidamente, se realiza la recepcion y verificacion de las facturas de ventas,
ingreso y digitacion, seguimiento, registro, creacion y archivo de las facturas, también, recibir y
verificar los documentos de caja y bancos, digitacion, comparar, registrar y presentar estado
financieros, finalizando con, la recepcion y verificacion de documentos, digitacion, cruce de
documentos y como ultimo paso generar la conciliacion bancaria.

3. DEFINICIONES

Proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la

Conciliacién con empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con
bancos los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario.
Son informes que utilizan las entidades publicas para dar a conocer
Estados financieros la situacion econdmica, financiera y los cambios que experimenta

la misma a una fecha o periodo determinado.
Proceso en el cual se ordenan una serie de pasos, elementos y

Sistematizacién

etapas.
Conjunto de pagos realizados por los consumidores y las empresas,
Flujo monetario a fin de los consumidores adquirir bienes o servicios que
suministran las empresas.
Cruce de Via utilizada para hacer un analisis a través de documentos

informacion diferentes.




4. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
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Inicio o fin del procedimiento

Operacién

v Almacenamiento

Traslado o transporte

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. COMPRAS Y GASTOS
Hacer la sistematizacion del flujo monetario

1.1 R Contadora
dentro de la organizacion.

1.2 Registrar la informacion en el TNS Contadora

13 Reallzar la cotizacion de Ios_gas?gs presentados Contadora
en la caja menor de la organizacion

14 Selgccmnar las facturas enviadas desde la caja Contadora
mejor

15 Gener_acm_r] de factura electronica o fisica para la Contadora
organizacion

16 Archivar las fat_:turas de compras y gastos en el Contadora
AZ correspondiente

2 VENTAS

21 Recepcion y verificacion de las facturas de Contadora
venta.

2.2 Ingreso y digitacion en el software contable TNS|  Contadora

93 Seguimiento de los inventarios de productos Contadora

terminados para su posterior venta
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Registrar los egresos del material almacenado en

24 la bodega de producto terminado Contadora
2.5 Creacidn de facturas electronicas Contadora
Archivar las facturas electronicas en el AZ de
2.6 Contadora
ventas
3 CAJA Y BANCOS
31 Recibir y verificar los documentos de caja y Contadora
bancos
39 D_|g|taC|on de la informacion suministrada en Contadora
dichos documentos
33 Comparar la informacion suministrada Vs los Contadora
bancos
3.4 Registrar los movimientos bancarios Contadora
Presentacion de estados financieros a la
o Contadora
35 organizacion
4 CONCILIACION BANCARIA
11 Recepcidn y verificacion de los documentos Contadora
Digitacion de la informacion suministrada en
. Contadora
4.9 dichos documentos
Cruce de la informacién suministrada por los
) g Contadora
43 bancos con la informacion de la empresa
Generar la conciliacién bancaria Contadora

4.4
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

(oo )
—

Hacer sistematizacion Recepcion y verfficacion Recloiy verficar los Recepcidn y verficacion
del fisjo monetario. de facturas de venta. ocumentos de caa y de los documentos
bancos
Registrar informacidn Ingreso y digtacién en Digitacion dela D|.g|ftacmn Fj,e ia
enel TNS. el TNS. informacién n qrma:m:)jn
& ) suministrada Suminiiraca.
Realizar [a cotizacion Sequimiento ce s * %
e los gastos. mvenlanos.de prodict .Compara.rrla Cruce de informacion.
terminado informacion
; ! suministraca vs bancos ‘
Seleccionar s factuas Registro de los egresos * 6 o
) enerar la conciliacion
enwiacs st ¢ de material amacenado istrar movimi -
e Registrar movimientos bancaria.
& * bancarios
Archivar facturas de Clreac’m_n de faf‘f‘F‘ 135
compras y gaslos. electronicas o fisicas. Presentacién de
# ‘ estados financieros.
Generacion de factura Arch||vzrzlzs fvacr[]ltjras €n
electrgnica o fsica FIAC Ge ventas
>/ FIN le




Anexo 5. Formatos
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MACROPROCESO MISIONAL F-OMP-01
PROCESO DE OBTENCION DE MATERIA PRIMA Fecha Versién
01/09/2021 1

PROYECCIONES PLASTICAS| PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE MATERIA »
LIRIO DEL CAMPO SA S PRIMA Pagina 230 de 254
PROGRAMACION RUTAS SEMANA
LUNES|MARTES | MIERCOLES|JUEVES|VIERNES|SABADO
MANANA

TARDE




OBSERVACIONES:
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-OMP-02
PROCESO DE OBTENCION DE MATERIA PRIMA 0 1/':0%‘;2321 Verfién
PROYECCIONES PLASTICAS . o
" LIID DEL CAMPD S.AS PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE MATERIA PRIMA |  Pagina 232 de 254
No. No.
FECHA DE FECHA DE
s ACL,D A LLECG ADA SACAS |SACAS CLIENTES
SALIO |LLEGO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-OMP-03
P Fecha Version
PROCESO DE OBTENCION DE MATERIA PRIMA 01/09/2021 1

PROYECCIONES PLASTICAS | PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE MATERIA

1 SAS PRIMA Pagina 233 de 254

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ingeniero Industrial Coordinador administrativo Gerente General
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PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS

MACROPROCESO MISIONAL F-PP-01-01
Fecha Version
PROCESO DE PRODUCCION 01/09/2021 1

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DEL MATERIAL

Pagina 234 de 254

PRODUCCION MATERIAL ENTERO

FECHA/
HORA

ESCOG
ER

SUELTO

PROVEEDOR

PARA
SOPLADO

MATERIAL
POSTE

CHATARRA

BATERIAS | BASURA | TOTAL

OBSERVACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-PP-01-02
Fecha Version
PROCESO DE PRODUCCION 01/09/2021 1
PROYECCIONES PLASTICAS PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DEL MATERIAL — CACHIVACHE Péagina 235 de 1
LIRIO DEL CAMPO SAS
FORMATO SELECCION DE MATERIAL
NO | CUNT o CUNTE - - . CUNTE CURTE PP PP PP
CUNTE CUNTE CUNTE CUNTE NEGRO/ | PP PP PP PP MATE MATE BASUR
FECHA MB E BLANCO ‘I\?I"\:JOTI ROJO GRIS VERDE fg‘ARIL MANGU | BLANCO | ROJO RRAZCE :LATUR RESRIS VERDE ﬁl)VIARIL ZLATUR NEGRO LA SUELTO | SUELTO | A
RE |AzuL ERA
TOTAL
SEMAN
A
TOTAL DIA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ingeniero Industrial Coordinador administrativo Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-PP-01-03
Fecha Version
PROCESO DE PRODUCCION 01/09/2021 1
PROYECCIONES PLASTICAS .
LIRIO DEL CAMPO SAS PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DEL MATERIAL — SOPLADO Pagina 236 de 254
TRABAJA [/ s/P s/p s/P s/P s/P s/P PP PP m ABS, PS,
FECHA | poR NEGRO ‘ BLANCO | NATU AZUL GRIS VERDE | AMARILL !IE BLANCO TAPA | acriLico | BASURA | CHATARRA | TOTAL

TOTAL
SEMA
NA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.AS

MACROPROCESO MISIONAL

F-PP-02

PROCESO DE PRODUCCION

Fecha

Version

01/09/2021 1

PROCEDIMIENTO PARA PREMOLIDO

Pagina 237 de 254

PLANILLA DE PERDIDA PARA MATERIAL ENTERO

NOMBRE DEL OPERARIO:

FECHA

MATERIAL PARA

PREMOLER MATERIAL PREMOLIDO EN KG

PESO
INICIAL

PESO
FINAL

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial Coordinador administrativo

Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-PP-03
Fecha Version
PROCESO DE PRODUCCION 0110012021 :
PROCEDIMIENTO PARA LAVADO Paaina 238 de 254
LIRIO DEL CAMPO S.AS g

FECHA/HORA KG LIMPIOS
Aveaa MATERIAL SUCIO SACAS BULTOS
ENTERO | MOLIDO
HORA
ENTRADA:
SASSEA TOTAL KG TOTAL KG:
' METIDOS A LAVAR:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ingeniero Industrial Coordinador administrativo Gerente General
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MACROPROCESO MISIONAL F-PP-04
Fecha Version

PROCESO DE PRODUCCION 01/09/2021 1

PROYECCIONES PLASTICAS -

LIRIO DEL CAMPO S.AS PROCEDIMIENTO PARA MOLIDO, EMPAQUE Y ALMACENAMIENTO P&gina 239 de 254
FORMATO PARA MATERIAL MOLIDO LIMPIO
NOMBRE DEL OPERARIO:
MATERIAL TOTAL TOTAL
FECHA | pARA MOLER FIESO BT (K NETO (KG) | COSTALES
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ingeniero Industrial Coordinador administrativo Gerente General




240

MACROPROCESO DE APOYO F-GA-01
. Fecha Versién
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA opha h
PROYECCIONES PLASTICAS PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL Padina 240 de 254
LIRIO DEL CAMPO S.AS agina 240 de
Nombre Edad Cargo Celular

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ingeniero Industrial

Coordinador administrativo

Gerente General
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Anexo 6. Reuniones Virtuales
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LM TA SEPTILNE
Insetm  Dibuger  Dseio  Dnpowcidm  Referencas  Correspondencs  Reviss  Viots A Jueio  Diponcios

£ Suscar
Ane:

’ i " A > e Teerrplazar
Pogar g N . = t=. & v 1 - ® o -

Proyecciones Plasticas Lirio del Cam...

Office 2019

2R

o

Lt s _LER B g L

9/16
%

T I
Ve

316
§/16 VIEJO
§/16 NUEVO
16MM
11MM

22122222128/2

Y

o
m
r4
=4
m
z
m

a

14:45 | adb-xgex-noc




242

Anexo 7. Instructivo

\-
Az MACROPROCESO MISIONAL -IPT-01
-
3 Fecha Version
PROCESO DE INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO 0L/00 9021 h
PROYECCIONES PLASTICAS INSTRUCTIVO PARA INVENTARIO DE PRODUCTO pagina 242 de 254
LIRIO DEL CAMPO SAS TERMINADO

INSTRUCTIVO PARA INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO

1. Dar doble clic derecho en el icono del TNS-Acceso directo donde se encuentra
laruta 1

2. Clic derecho en el boton de OK u oprimir la tecla ENTER.
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esk P A
- ’ Zh — -
£ - ) .
N/ Existen empresas sis Backup, fever
" . o™ ! revitar en Admimestracion
Mapelern . GELO - GRUPO EMPRESARIAL LE

- DEL CAMPO SAS - 2006

4. Presionar la tecla ENTER o dar clic derecho en abrir donde se encuentra la ruta 4.
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1 PROYELCIONES PLAS | ICAS LIRIO DEL
CAMPO SAS
N Wiz 1 \

Rep. Legal LAUA DANIILA SAUTISTA PICON
Mol 2001
Artivo  LOADATOS 18P0

et s~ |  Ruta 4

}‘NUVCLLIUNCS FLASTICAS LIR1O DEL
CAMPO SAS

Fecuembe Hacer Copea de sequrndad’,
Unawea Coper Decremntre & de 201§

6. En el campo de usuario: ADMIN y en contrasefia no llenar el campo; presionar
ENTER o clic derecho en aceptar donde se encuentra la ruta 6
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7. Ensucursal: PRINCIPAL y en periodo se selecciona el mes actual. Presionar
la tecla ENTER o clic derecho en aceptar donde se encuentra la ruta 7

8. Presionar la tecla ENTER o clic derecho en OK donde se encuentra la ruta 8
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1) Pemdents G Commprobants de
S Coston, han ieamicumsdo s de

Compun  laventacie

Modios Archwe
PPRESA:  PROVECCIONTS PUASTICAS LISIO DI CAMPO SAS

Y8 B ©® ABLN B8

O FT WARE

2tns

SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADMIN

10.Colocar el cursor sobre Inventario de Articulos, donde se despliega una lista
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Sisterna Cortable Sniegrado Viowal TG
Mosues Archive  Compist  laventane |Imprmie  Hevamersds  Aguds
DSRIEA! PROVICCIONTS RASTICAS LS00 Besummen de Cemptat

v“9o ¢E ©

Luntencias actustes
Fagpienes No Factundas Tuistencia actusles pov Bodegs
Beddos Penderne por Reobu Trvestans » wra Fechs
Raguaione Pesdertes por Recbie Tovestaso por Edades ’
Wh'mmnwlm- Engtencias por Sesal/Lote/T sbia/ Color
Range dabivtes dewwntarly - SpwaAdoln fov bl buiier__
Aoctwos Basces b Ewdes Detaliado par Aticele
Repone de Cumplrriento Kgrden Detabodo por Aticude 2
9 per Yencer Kargex Total por Articulo entre Periados
e P Warde Yotal por Arboulo Detatado
presiin ge Bquetar por FC Kardex Tgtal por Articuls enve Fechan

Lstade de Detalle de Netas Por Terco
Exitengis Mence 2 L Miswona
Existencia Mayor o fa Misiena
Fagoocds de irnventano

Uistado con Cono x Precio de Vents
Entanves/Sebiantes con Pespecto al Fraso
Yencimiestos de Anboslos pee Lotes

T WARE

Moddes frchve Compan  lavertane [Impemie  Homamentss  Zguts
DFFISAI PROVECCIONSS AAGTICAS URIOD  Besummen de Cempras + beo
-9 o o E ® Ertaciticas de Compran

Inetara de Aot

Fagrroones No fatundes

Ruta 10

Bedidos Pendierne por Reckn Irventane 2 s Fecha

Reguaicicne Pendiertes pat Recibs lovestaro per Edades R

Lantidads Pendiantes jor Entrager Engtercias por SemalLote/Taka/ Color

0730 Gn vt de Invantadte Spwia e Aot b Veiovd Al

Lechnos Bavces b Ko Detaledo por Mticels

Repane de Cumplerients Kardex Detakndo per Aticebe 2

P per Yercer Karges Tetal per Articulo enre Penzdo:

Sedor CF Kardex Lotal por Artsoulo Detalado

Irprensén ge fiquetas pov FC Warden Tgtal par Articula entre Fechas
Latado de Detalle de Metas Por Tercers T WARE
Exittengia Menee 2 la Miniss
Eistencia Mayor & ts Miums
Fapucon de bvertane

Ustago con Coste y Precio de Vents
Eatarnei/Scbeartes con Respecto of Frio
Yencimientos de Atiouton per Letes

12.Clic derecho en el icono de Articulo Inicial donde se encuentra la ruta 11
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[ siema Contatie iegrado Vi 1N 213 g ™ -~ e . ;-0
Motkes Archive  Compens  lovertane  [npemic  Hovamiertes  Sgude

DSSESA, PROVICCIOMES AASTICAS UIRIO DI CAMPO SAS PRIOOO SOPTEMERS - 2001 MOOLD BWENTARIO

v90 ¢H ©® ABLA 0 atns

13.Clic derecho en el botén donde se encuentra la ruta 12.

[ sotera Comable tegrado Vo M DG CTHEEEE 7 NN
Motdes Archve  Compias  lovertane  Jonpeemie  Hewamentss  Apude

DPSETA  PROVECCIONES RUASTICAS LIRI0 DL CAMPO SAG PIRICOC: APTIMERS - 2021 MDD INVENTARIO

v820 CE O A@L 8 atns

FRIRI AR parn Selevcionar SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO- ADMIN

14.Dar clic derecho en Nombre donde se encuentra la ruta 13
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[ stema Contable bntegrade Vo L LR M A - M-
Misbubtd Sichivt  [omgin  Bverun  [epiee  Hewmeie el

PFRTSA:  PROVTCD CMS PLAGTICAS LIEID D, CAMPO SAS MRICOC: WPTIEMBRT - 1033 MOCLLD: BWTNTARIS

“8e 0 @ ABLA W8 2tns

Ruta 13

FRLIRFTIE pasa Seleiiimnar SLRIFSAL; PRI IR UBLLARIT: AR

15. Colocar * donde se encuentra la ruta 14 y presionar la tecla ENTER para
desplegar la lista de materiales que se encuentran en la empresa.

s g e 7
Motdes Achve Compirs  laventsos  operw  Homamentes  Apuée
DOSETA: PROVICCIOASS RAGTICAS LIRIO O CAMPO SAS PIRIOOC: WPTIEMERS - 2023 MOOLD DWENTARIO

v®%0 0 ©® ABLY 8 atns

Teatn & Buncae (% comodin) SUCURSAL PRINCIPAL VSUARID: ADMIN

16. Seleccionar el primer material limpio que se encuentra en la lista desplegada
donde se encuentra indicando la ruta 15 y oprimir la tecla Tabulador.
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IR vwtema Contable yangrado vouni i Vi -
Motics drchive  Compas  lgventine  mpsmir  Hevimerts  Agude
8o o0E ©® ABLA 8 atns
. Ruta 15
e
K
e
SUCURSAL: PRIwCIPAL USUAKIO: ADMIN
17.Dar clic derecho en el icono de Articulo Final mostrado en la ruta 16.
R tovms ot megato v v is g .
Moduies Archve  Compins  laventans  fmperre  Hemamertes  Agude
DERESA PROVICCIONTS RAGTICAS LIRIO DI CAMPO SAS. PIRIOOO WPTIEMERS - 3001 MOOAD: BNWENTARIO
T80 0B ©® ABLA 0 atns

Ruta 16

® 5 Precos

L Torakw Carncades
[ Wostrar Rnfermnce
() Mostrar Articukon con Satds Cara
L] Conasider por Tales y Coloms
L1 Yodes s Scrursaies

18. Seleccionar el articulo final de la lista desplegada de material limpio donde se
encuentra la ruta 17 y oprimir la tecla Tabulador
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[ rteww Eetteble Winprede Views! VO 0NN T TR ———————
Mosdes drchive  Compeat  lgvertane  nperrw  Hewarniertes  Agude

DSESA; FROVECCIONTS PUNGTICAS LIRIO DL CAMPO 545 PIRICOC: WPTIDMERE - 3031 MOOWO: BWENTARIO

“®o LB ©® ABLSY B a2tns

Modo itrado OFSCRIP - *

0223 45,0012
o1.22.03.0001
0.23.23.0002
02,620 0002
0380 08 0014
29,8205 0030
02.22.20.0000
02.03.00.0019
93.40.05.0004

oa.02.98.0001 Ruta 17

19.En donde dice Valor a Imprimir seleccionar Costo Promedio, Orden
Alfabético y Totalizar Cantidades como se muestra en la ruta 18

R commemegaio v ey T
Motues Archve  Compars  lavertsos  frpervw  Homamertes  Spude
DOSETA:  PROVICCIOASS RUAGTICAS LIRIO DL CAMPO SAS SOUOOS UPTIEMESS - 3021 MOOAD IWENTARIO
v8o CE ©® ABLA 8 atns
Ruta 18

310101 E'a
350001 m:a

D thas [ musw xfc Tasm

& o | [ X concew | [

20.Dar clic derecho en Imprimir donde se encuentra la ruta 19.
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R soema Comtie imegudo v i D0 e,
Modulos Archve  Comprs  lovertsne  fpenw  Hevimentss  Apude
DSRRSA; PROVECCIONES PASTICAS LIRID D, TAMPO 545 PIRIOOC: SPTHMGE - 3031 | MOOULDT BIVENTARIO

“8e o= ©®© ABaA 8

SUCURSAL, PRINC IPAL USUARIO: ADMIN

21.Dar clic derecho en el icono mostrado en la ruta 20 para imprimir la hoja
mostrada en pantalla.

PROVECCIONE S PLASTICAS LSS0 BEL CAWRO 3 PG 0
a8 Fochar 13002021 1Rt

Swcernat
Grupo Contable: 70005

COMGO OF SCRIPCION

SI01013000  CANASTA NEGRA LNAA ? 406 34 47
TIOIONO00E CANASTA SOJA LMW ' STeTST
TIOIGTAE] CANASTA VERCE LMAA 8138132
TIOIATAET  SORADO SLANCO LD & LT
TOIDEAEM  SORADO GRS LMMO QEren
10101 5000 BORADO MEGRO LSO 61,190 08

01010895 SORLADO VERDE LMPO o Qs
TOTAL

Waaes

22.Dar clic derecho en el botén de OK donde se muestra la ruta 21
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v Awve  Compras lovertane  Iepren Hemaertas  Agude

DSEEA; PROVECCIOMNTS MASTICAS LIRIO0 DL CAMPO SAS PIRICOO: SIFTIDRS - 2023 MOOAD: DNWENTARIO
“®80 oF O AB LA 8 atns
Tty E U W X

PROTECCIONES PLASTICAS LIRO DL CAMPO § L
o Feoha 13002021 11t
WVINTARO TOTAL ACTUAL

Focha: Septentrs 1) de 30831

16101 2000
210101 5008
f10100000)
8101010007
GLEL
01000000
Moot

TOTAL

Erier page runbers wndisx page nges. seomaed
By comein For amangie 13512

Pt (Mowm T4
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Anexo 8. Acta de conformidad

PROYECCIONES PLASTICAS

LIRIO DEL CAMPO S.A.S

NIT. 901.282.458-7

San José de Cucuta, 28 de octubre de 2021

Sefiores

ING. WLAMYR PALACIOS ALVARADO
ING. ALVARQO JUNIOR CAICEDO R_QLON
Universidad Francisco de Paula Santander

Cucuta
Cordial saludo.

Por medio de la presente vy en mi condicién de Representante legal de la empresa
PROYECCIONES PLASTICAS LIRIO DEL CAMPO S.A.S, doy mi conformidad y
afirmo que mediante el proyecto titulado ““PROPUESTA DE MEJORA EN LA
GESTION POR PROCESOS PARA LA EMPRESA PROYECCIONES PLASTICAS
LIRIO DEL CAMPO S.A.S DE LA CIUDAD DE CUCUTA? se realizaron los ajustes el
cual fue adaptado a la necesidad dicha en la problematica, el cual sera implementado, ya que,
el proyecto esta conforme bajo los lineamientos de un sistema de gestion de calidad inicial

el cual muestra como punto de partida en el apoyo de una estructura documental.
Agradezco su atencion.

Atentamente,

PROYECCIONES PLASTICAS

jlo DEL CAMPO S.A.S.

NIT. 901.282.458~ s /
T o e Z;? %4—/
LAURA DANIFERBXPTISTA PICON
Representante legal

Ingeniero Industrial
Proyeccionesliriodelcampo@gmail.com

-
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