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Introduccién

El trabajo de grado “Propuesta para el disefio de una estructura organizacional con
enfoque de procesos para el grupo empresarial Coagro S.A.S en la cuidad de Ibagué-
Tolima” es un trabajo de grado presentado por la estudiante Laura Marcela Urrea, para

optar al titulo de pregrado en Ingenieria Industrial.

La estructura organizacional de una empresa, representa la forma en la que se
organiza, la jerarquia y la unidad de mando bajo la cual labora, ademas, representa la
base fundamental para la elaboracion de procesos y de funciones. Dichas herramientas
se encuentran de forma informal en el grupo empresarial razén por la cual se hace

necesario realizar este estudio.

Este proceso se sustenta principalmente en la importancia que ha tenido la
consolidacion de la base estructural dentro de una organizacion, especificamente los
cargos y procesos requeridos para dar cumplimiento a las exigencias del mercado actual.
Por esta razon, la reestructuracién organizacional, pretende analizar, a través de la
informacién recolectada y suministrada por el grupo empresarial, las necesidades y
requerimientos a fin de integrar las funciones y procesos de manera que se promueva la
satisfaccion del cliente, la adaptacion al entorno y la diversificacién de las actividades

comerciales. Ademas, para fines de delimitar la informacién para esta investigacion.



1. Planteamiento y formulacion del problema

Coagro, es un grupo empresarial ubicado en la ciudad de lbagué, Tolima, el cual se
encuentra conformado por las empresas: Coagro Internacional, Coagro Comercial y Doctor
Coagro. Este grupo se encarga de la comercializacién, distribucion, mantenimiento y
reparacion de magquinaria agroindustrial. Actualmente se encuentra en una acelerada
ampliacion y diversificacion de sus actividades economicas, lo que los ha llevado a
identificar la necesidad de replantear su estructura organizacional, con el fin de lograr una

facil y rdpida adecuacion a los constantes cambios que les exige el mercado actual.

A partir del diagndstico preliminar realizado por la autora del presente documento, se
identificaron una serie de dificultades en el funcionamiento del grupo empresarial Coagro;
algunas de estas son: falencias en su estructura jerarquica, falta de comunicacioén interna,
funciones no delimitadas, acumulacion de trabajo, interferencia de 6rdenes y actividades,
falta de personal, procesos no delimitados, desconocimiento de responsabilidades, alta
carga laboral, inadecuada atencién al cliente y ausencia de una apropiada administracion.
Muchos de estos inconvenientes se han presentado por el hecho de que Coagro es un
grupo empresarial que durante afios ha realizado sus procesos de manera empirica, por lo
cual sus cargos se han creado por suplir las necesidades que se presentan a lo largo del

desarrollo de sus actividades comerciales y econémicas.

Las situaciones descritas anteriormente estan afectando de manera inherente el buen
funcionamiento de Coagro, las relaciones entre los trabajadores y la imagen creada por la
marca ante la sociedad. Por esta razén se hace necesario intervenir esta organizacién con
el fin de evitar los inconvenientes que se pueden generar a largo plazo y los que se estan

evidenciando actualmente.

La existencia de una estructura organizacional informal y/o una estructura mal definida,
impide en una organizacion lograr sus objetivos, metas o propdsitos con eficacia, eficiencia
y productividad (Palacio, 2011); un error en el planteamiento de ésta puede causar que
dichos objetivos, metas o propoésitos, sean conseguidos fuera del tiempo planeado, no de
la forma deseada, no cumplan las expectativas requeridas o simplemente no sean

alcanzados.

Esta situacion también puede conducir a que exista una mala comunicacién entre los
niveles jerarquicos de una empresa, causando una mala interpretacion o un significado

completamente diferente a las 6rdenes impartidas. Otra situacion presente dentro de una



empresa con una estructura organizacional inadecuada, es el exceso de érdenes hacia un
mismo empleado, causandole confusién por recibir instrucciones contradictorias o
impidiendo al trabajador realizar las actividades por las que fue contratado. Asi mismo, la
existencia de una estructura organizacional deficiente e informal dentro de una empresa,
puede causar que esta no sea capaz de ofrecer un 6ptimo servicio al cliente lo que conlleva
a tener pérdidas de negocios o de clientes potenciales, debido al riesgo existente en
equivocaciones como la transferencia a un departamento o responsable que no posee las

capacidades requeridas (Joseph, 2014).

Planteando una solucion a las situaciones anteriormente descritas se recomienda
realizar el manual de funciones y competencias laborales, para que los empleados
conozcan cudles son sus labores, quien es su jefe directo y asi prescindir de la duplicidad
de 6rdenes o interferencia de funciones. Al igual que es importante que este manual se
encuentre alineado a un manual de procesos y procedimientos de manera que el empleado

conozca cdmo se deben de realizar los procesos que competen a su cargo.

Un manual de funciones alineado al manual de proceso permite un desarrollo Gtil en las
actividades de un operario, ademas de que la empresa puede emplearlo en el momento
gue sea necesario contratar un nuevo empleado, verificar un proceso, seguir o conocer el
perfil técnico y/o profesional de un trabajador (SENA, 2015). Asi mismo, genera las bases
requeridas para que empresa pueda buscar procesos de certificaciobn bajo diferentes
normas o certificaciones de calidad, al igual que para el cumplimiento de algunos

requerimientos politicos y legales (Gonzalez, 2012).

En el contexto anteriormente descrito, se percibe la necesidad de disefiar una estructura
organizacional con enfoque de procesos en el grupo empresarial COAGRO, de manera que
permita la ampliacion y diversificacion de sus actividades econdmicas. En este orden de
ideas, la pregunta que orienta el presente trabajo de investigacion es: ¢ Como deberia ser
la estructura organizacional del grupo empresarial COAGRO de manera que esta permita
responder a las necesidades y requerimientos actuales de su entorno y a la vez alcanzar

sus objetivos, metas y propadsitos en el largo plazo?
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2. Justificacion

Una estructura organizacional se convierte en la base fundamental dentro de una
empresa, debido a que esta permite construir uno de los pedestales mas importantes que
garantiza la estabilidad de la misma. La necesidad de una reestructuracién organizacional
del grupo empresarial Coagro, nace tras la ampliacion y diversificacion de sus actividades

econdmicas y comerciales.

El desarrollo de esta investigacion tiene como objetivo crear una nueva estructura
organizacional para el grupo empresarial Coagro, de manera que las empresas que
funcionan bajo su nombre, no sean totalmente independientes, sino que entre las tres se
complementen y asi logren el cumplimiento de metas y objetivos en el menor tiempo y con

el minimo esfuerzo posible, formando asi un grupo fuertemente consolidado.

La estructuracion organizacional segun (Salazar Molina, 2005) da como resultado la
unidad de las diversas funciones por medio de un esquema, que sugiere orden y relaciones
armoniosas de un grupo con personalidades distintas. Es por esto, que se propone facilitar
al grupo empresarial Coagro, los manuales de procesos y procedimientos, de cada uno de
las actividades que realizan, asi como, los manuales de funciones y competencias
laborales, de cada uno de sus cargos. El trabajo a realizar permitira visualizar el grupo
empresarial bajo un marco global, basado en un andlisis exhaustivo en cuanto a los
procesos y procedimientos, con el fin de explorar y conquistar nuevos mercados logrando

consolidar su marca a nivel nacional.

La transformacién de una organizacion funcional a una organizacion por procesos,
permite que las actividades desarrolladas por una empresa sean gestionadas de forma
horizontal es decir que en un proceso puedan intervenir personas de diferentes
departamentos, ademas que éste sea controlado con indicadores de tal modo que se esta
en sintonia con lo que necesita el cliente, ademas este tipo de organizacion permite la
identificacion, control, validacion y mejora de los procesos y actividades de una
organizacion, y determina las competencias correctas que deben tener o desarrollar los
trabajadores (Andreu, 2010 ).

Este estudio se enfoco al disefio de una estructura organizacional basada en un enfoque
de procesos para el grupo Empresarial Coagro. Con esta nueva estructura se busca que la
nueva organizacion de este grupo empresarial pueda proporcionar herramientas que

permitan: Mantener la estabilidad de la organizacion en el mercado, consolidar la marca

11



propia, reglamentarse legalmente a las exigencias de distintas certificaciones de calidad,
modificar el reglamento interno de trabajo; pero sobre todo brindar mejoras en los procesos

y procedimiento de la empresa.
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3. Objetivos

3.1. Objetivo general
Proponer una nueva estructura organizacional para el grupo empresarial Coagro,
basado en el enfoque de procesos, de manera que le permita a este alcanzar sus

objetivos, metas y propoésitos para el mediano y corto plazo.

3.2.  Objetivos Especificos

e Identificar la estructura organizacional actual informal y los procesos
operacionales del grupo empresarial Coagro.

e Caracterizar los micro y macro procesos por medio del manual de procesos
y procedimientos, acorde con la estructura organizacional identificada en el grupo
empresarial Coagro.

e Proponer el manual de funciones y competencias laborales para los cargos
del grupo empresarial Coagro.

¢ Disefar una nueva estructura organizacional con enfoque de procesos para

el grupo empresarial Coagro.

13



4. Marco de Referencia
4.1. Marco Conceptual

El marco conceptual de este trabajo de investigacion ha sido concebido para ayudar al
lector a entender los modelos tedricos, conceptos, argumentos e ideas que se desarrollan

en este trabajo.

4.1.1. Estructura organizacional.

Segun, Strategor, “la estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de
las relaciones que determinan formalmente las labores que debe cumplir y el modo de
comunicacion entre cada unidad” (Strategor, 1988). Esta también es definida como “el
conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior

coordinacion de las mismas” (Mintzberg, 1984).

Sin embargo, Una estructura organizacional es aquella que describe como
se agrupan, se identifican y como se relacionan los distintos elementos que
forman una empresa. Por tanto, puede decirse que la estructura organizativa
determina el nivel de autoridad y de responsabilidad de cada uno de los
miembros de la empresa, dependiendo estos niveles de las funciones que
los individuos desempefien. La estructura organizacional de la empresa esta

formada por (Delgado Gonzalez & Ventura, 2008, pag. 2):

- El conjunto de elementos (cargos y responsabilidades) que la integran.
- Las funciones que tienen asignadas cada uno de los cargos.
- Las relaciones jerarquicas y funcionales existentes entre los distintos

elementos o cargos.

4.1.2. Organigrama.

Bésicamente un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa. La palabra organigrama, es un acrénimo de
la palabra ‘organizacion’ y el elemento ‘grama’, que significa ‘escrito grafico’.
En un organigrama se muestran las relaciones jerarquicas y algunas veces
las funciones de las personas o departamentos que trabajan en la

organizacion (Significados, 2014).
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4.1.3. El manual de funciones y competencias laborales.

El manual de funciones y competencias laborales es un documento en el que se
especifica las funciones y competencias laborales de un cargo, al igual que permite
establecer los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas
para el desempenfio de estos. Dentro de este también se debe de encontrar la ubicacion del
empleo dentro de la estructura organizacional de la empresa y las tareas que desarrolla
cada trabajador dentro de sus actividades diarias, con el fin de establecer con claridad la
responsabilidad y las obligaciones que cada cargo conlleva (Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, 2015).

4.1.4. Competencias laborales.

Las competencias laborales, hacen referencia a: las habilidades, destrezas,
conocimientos, actitudes, valores, interés y motivaciones que debe de tener
una persona para determinar su potencial, alcanzar un nivel de desempeiio
y desarrollo esperado. Teniendo en cuenta dos perspectivas, la
comunicacion humana y la inteligencia emocional para desarrollar los

procesos y procedimientos (Rondon Sanchez, 2011).

4.1.5. Proceso.

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttan entre si, las cuales transforman elementos de entrada en salidas.
Como en cualquier otro negocio, existen diferentes procesos. La
identificacion de un proceso inicia con una entrada con la cual se realizan
una serie de actividades que conforman un procedimiento para después
convertirla en una salida, generalmente una salida es la entrada de otro
proceso. Por lo tanto, todo lo que usted hace en su organizacion que tiene
una entrada, realiza una actividad con la entrada y crea la salida se hace con
el fin de lograr algun resultado especifico denominado proceso, no todos los
procesos deben tener procedimiento (Organizacion Internacional para la

Normalizacion, 2016).
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4.1.6. Procedimiento.

Un Procedimiento “es un término que hace referencia a la acciébn que consiste
en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,
esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo” (Perez Porto & Garder, 2008).
Segun la norma ISO 9000, “un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo
una actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma
especifica, y se especifica como sucede, usted tiene un procedimiento (Organizacion
Internacional para la Normalizacion, 2016). Las diferencias entre los procesos y los

procedimientos pueden resumirse en la Tabla 1:

Tabla 1
Diferencias entre proceso y procedimiento
PROCEDIMIENTOS PROCESOS
Son implementados Son gestionados
Pasos a seguir Etapas a seguir
Personas, departamentos y objetivos Personas y departamentos diferentes,
diferentes pero con objetivos iguales.
Discontinua Continua
Procesa informacién La informacién es procesada en los
procesos
Existen y son estaticas Se comportan y son dinamicas

Fuente: (Diferencia entre Proceso y Procedimiento, 2016).
4.1.7. Manual de procesos y procedimientos.
El manual de procesos y procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. El manual

incluye ademds los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion (Vivanco Vergara, 2017).

4.2. Marco tedrico

Segun (Nadler & Tushman, 1999), en el disefio de la organizacién se debe

tener una perspectiva equilibrada, reconociendo las necesidades técnicas,

16



la dinamica humana y las demandas estratégicas de un disefio exitoso. Para

este autor el disefio de las organizaciones:

- Constituye una parte esencial y continua del trabajo de todo gerente.

- Emana de una vision global de la compafiia, enfocada a un conjunto claro
de objetivos estratégicos, cuya meta es disefiar un grupo de estructuras
y procesos formales que en combinaciébn con un entorno operativo
informal adecuado, proporcione al personal los conocimientos, la guia y
la motivacion para ejecutar el trabajo requerido y asi alcanzar los
objetivos estratégicos.

- Los gerentes deben equilibrar la eficacia del disefio y el efecto del disefio,
ya que ambos son cruciales.

- Debe ser de manera creativa, usando los nuevos materiales
estructurales y las tecnologias colaterales, para lograr una arquitectura
nueva gque se enfoque y promueva las nuevas cualidades competitivas

en cada organizacion.

El apropiado disefio de una estructura organizacional permite que las empresas
alcancen sus objetivos de una forma mas rapida, eficiente y eficaz; también mejora las
relaciones y la comunicacion entre los gerentes y los empleados, incluso entre los mismos
empleados. Lo que conlleva que se reduzca el riesgo de dirigirse al personal inadecuado
en el momento que ocurra alguna situacion anémala o para resolver alguna inquietud,
evitando que las 6rdenes impartidas por los jefes lleguen al personal incorrecto o por el

contrario asuman una mala interpretacion.

(Delgado Gonzalez & Ventura, 2008) plantean fundamentarse en los
siguientes principios para la creacién o disefio de una nueva estructura

organizacional

- Principio de autoridad y jerarquia: Deben existir internamente diferentes
niveles de autoridad en la empresa, ordenados de forma jerarquica
segun el grado de responsabilidad y control.

- Principio de unidad de direccién: Es la existencia en la empresa de una
direccién Unica encargada de definir los objetivos generales y estrategias

a sequir.

17



- Principio de unidad de mando: Cada Subordinado debe tener un solo
superior directo.

- Principio por departamentos funcionales: Consiste en la agrupacion de
tareas y oficios en areas funcionales, departamentos o divisiones que
coordinen las diferentes relaciones existentes de la empresa.

- Principio de motivacion y participacion: Segun este principio, existiran en
la empresa métodos para motivar al personal que labora, asi como
fomentar el grado de participacion para la contribucion y compromiso de
los trabajadores respecto a la empresa.

- Principio de comunicacién: Debe existir un sistema de comunicacion en
varios sentidos: descendente (de superior a subordinado), horizontal (de
jefe a jefe o de empleado a empleado), y ascendente (de subordinado a

superior).

Observando los principios descritos con anterioridad podemos concluir, la importancia
de disefiar una estructura organizacional basada en las necesidades y relaciones
empresariales, involucrando a los directivos que se apoyan en la misién, vision y objetivos
corporativos existentes en la empresa. En consecuencia, un requerimiento esencial es
conocer los distintos tipos de estructuras organizacionales, los cuales, dependiendo de las
caracteristicas de una empresa, permitiran la organizacion y adaptacion a la estructura
organizacional. “En este contexto una empresa dispone de varios tipos de organizacion,
tales como: la organizacion funcional, la organizacion por producto, la organizacion
territorial, la organizacién por clientes, y la organizacion por procesos; dichos modelos

pueden presentarse de manera vertical u horizontal” (Delgado Gonzalez & Ventura, 2008):

- La organizacién funcional: Es la forma méas antigua de organizacion, que
consiste en dividir el trabajo a realizar en una empresa en tareas 0 en
grandes grupos similares, segun funciones especificas; los cuales a su vez
pueden ser reagrupados en unidades mas pequefias o niveles inferiores
pero que sean de la misma naturaleza (Universidad de Navarra, 2014).

- La organizacion por productos: “este tipo de clasificacién suele ser el
utilizado en empresas que ofrecen a la venta productos y servicios muy
diversos entre si, por lo tanto, la empresa se organiza con base a sus
productos o lineas de productos; Cada una de estas “divisiones” debe

organizar a su vez las respectivas funciones que agrupan todas las

18



actividades necesarias para fabricar una determinada linea de productos o
un producto (Resenterra, 2016).

La organizacion territorial: Este es un tipo de organizacién comercial muy
aplicada en empresas multinacionales o que operan en paises muy amplios
geograficamente, que consiste en agrupar las actividades comerciales por
areas geogréaficas. Cuando se opera en paises con idiomas, culturas y
mercados diferentes, muchas de las actuaciones empresariales deben
ajustarse para el logro de los objetivos, por lo que este tipo de organizacion
es muy eficiente (Resenterra, 2016).

La organizacién por clientes: Es un tipo de organizaciéon enfocado en los
diferentes tipos de clientes, por ejemplo, clientes institucionales, clientes
mayoristas, grandes superficies, clientes detallistas, etc. En este caso, los
objetivos, asi como las estrategias para lograrlos, se adaptan a las
circunstancias y caracteristicas propias del segmento (Resenterra, 2016).
La organizacién por procesos: Es aquella que orienta el trabajo hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente, mediante el disefio
de procesos de alto valor agregado. Este tipo de organizacion implica un
cambio de paradigmas y de actitud de los miembros de la organizacién en la
forma de hacer su trabajo (Fernandez, 2008). La organizacion por procesos
esta orientada al desarrollo de equipos auto dirigidos, empoderados,
competentes y con alto nivel de desempefio. Se fundamenta en un modelo
sistémico de la organizacion, lo que hace que sea necesario revisar y aplicar
una vision sistémica de la misma (Riascos Gonzales, 2006). La gestién por
procesos es uno de los enfoques que facilitan la eficiencia y la eficacia de la
gestion empresarial, marcada en la actualidad por el gran dinamismo del
mercado y por las nuevas tecnologias. Implementar una gestién por
procesos conlleva un cambio en la forma de gestionar la empresa. Esto
implica que la gestion se realice de forma horizontal, es decir, que en un
mismo proceso pueden intervenir personas de diferentes departamentos. Asi
mismo, se gestiona a partir de indicadores, de tal modo que esté en sintonia
con lo que necesita el cliente, ya sea interno (otros procesos o areas de la

empresa) o externo(Andreu, 2010).
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Segun (Gilli, 2001), el éxito de un proceso de disefio radica en la comprension de los

elementos del disefio organizacional como partes de un todo que influyen entre si. Los

elementos mencionados por este autor para el disefio organizacional son:

- Estrategia: Es la guia para el disefio organizacional, debemos conocer en qué

mercado y con qué producto la empresa lograra los objetivos para establecer el

disefio que permita maniobrar hacia el futuro.

- Estructura: Es la disposicion de las partes adecuada a los objetivos, que comprende

su agrupamiento y el andlisis de las relaciones.

Segun (Brown, 1960) en la estructura de una organizacion se identifican

cuatro (4) formas de estructuras, las cuales generan disfunciones que

propician la ineficiencia y la aparicion de conflictos:

Estructura formal: La que aparece en el organigrama y en el manual de
funciones.

Estructura presunta: La real que perciben los miembros de la
organizacion.

Estructura existente: La que se encuentra presente luego del analisis
sistémico.

Estructura requerida: La que los individuos necesitan.

Por otro lado, define dos variables importantes en una organizacion y que

constituyen la materia prima esencial para el desarrollo comercial:

Procesos: El concepto de proceso se define como un conjunto de
actividades que reciben uno o mas insumos y crea un producto de valor
para el cliente; el desafio consiste en encontrar la estructura que soporte
los procesos clave de la organizacion.

Gente: La distribucion de cargos es quizas el elemento mas importante
de la administracion de personas. Ubicar a las personas en el lugar en el
gue sus cualidades sean productivas es la manera de asegurar la

optimizacion de los recursos humanos.

Siguiendo con la linea establecida en (Gilli, 2001), una estructura organizacional entorno

a la definicion de manual de funciones y competencias laborales, permite establecer la

importancia de un adecuado disefio, de manera que facilite la ubicacion de los cargos dentro

de la estructura jerarquica de la organizacion y las relaciones laborales existentes dentro
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de la organizacion. En otras palabras, el disefio de una adecuada estructura organizacional

permite establecer los responsables de cada proceso, ademas fortalece las relaciones

internas de manera que se establezcan objetivos que influyen sustancialmente para el

beneficio comun y la mejora continua de los procesos.

La guia publicada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para

establecer o modificar el manual de funciones y competencias laborales, identifica cinco (5)

puntos clave los cuales determinan la naturaleza, le dan fundamento al desarrollo de cada

una de las actividades de los empleados y permiten evaluar si se encuentran bien

ejecutados (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2015); éstos son:

Misidn de la organizacion, este punto debe de estar grabado en la mente
de cada uno de los empleados de una empresa, pues es la razén de que
esta exista, es el fundamento de sus actividades y lo que le da rumbo a
sus metas y objetivos, un empleado no puede realizar funciones o
actividades que la misién de una empresa no incluya, pues no le esta
aportando nada valioso a la organizacion.

Obijetivos y funciones de la organizacion, junto a la mision, los empleados
deben de conocer cuales son los objetivos 0 metas que tiene la empresa
en mira, para que desarrollen sus actividades y funciones de manera que
contribuyan a que sean alcanzados.

Estructura de la organizacion, es necesario que los empleados conozcan
su ubicacion jerarquica dentro de la estructura de la organizacion, para
tener claro a quién acudir en caso de cualquier inconveniente en el
desarrollo de sus actividades, de manera que se permita la comunicaciéon
y apoyo bidireccional para el cumplimiento de sus funciones.

Procesos definidos por la organizacion (estratégicos, misionales y de
apoyo) para el cumplimiento de las funciones y el logro de los objetivos.
Esto con el fin de que el empleado conozca que tan importantes son las
actividades que realiza y cual debe de ser el procedimiento a seguir para
que las realice.

Planta de personal de la organizacion, los jefes deben de saber que tanto
personal tiene su empresa, al igual que debe de conocer muy a fondo la

estructura organizacional de su empresa.
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El Manual de funciones y competencias laborales se ha convertido en una herramienta
importante dentro de las organizaciones actuales, ya que permite la toma de decisiones
mas acertadas y de gran conveniencia, el ordenamiento de la organizacion en sus
diferentes niveles jerarquicos, la ejecuciébn de procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrollo del talento humano, a su vez por su uso interno y diario, minimiza
los conflictos de &reas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden
(Gonzalez, 2012).

El manual de funciones y competencias laborales, planteado por el departamento
Administrativo de la Funcion Publica establece los siguientes pasos para ajustar, modificar
y actualizar el manual de funciones (Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
2015): Identificacion y ubicacion del empleo, contenido funcional (comprende el propésito
principal y la descripcion de funciones esenciales del empleo), conocimientos basicos o

esenciales, competencias laborales y requisitos de formacién académica y experiencia.

En la fase de Identificacion y ubicacion del empleo dentro de la estructura de la
organizacion, se debe precisar dentro de la estructura jerarquica de la empresa la ubicacion
exacta del empleo. Asi mismo, la identificacion del cargo debe corresponder a lo que se
estipula en el contrato laboral. Es necesario identificar las dependencias/areas y los
procesos en los cual se han de desempefiar las labores de una organizacion, debido a que
influyen directamente en la identificacion de las funciones y de los procesos asignados a
ésta (estratégicos, misionales y de apoyo) elementos que, a su vez, son claves para

construir el propdésito principal y las funciones esenciales del cargo.

La descripcion del contenido funcional: En este aparte se realiza la descripcién del objeto
fundamental en funcién del proceso y area al cual depende, en pocas palabras describe
aguello que el cargo debe realizar para lograr el servicio que ofrece o que lo caracteriza,;
cada cargo debe tener un propésito principal Unico e irrepetible para el cumplimiento de la

mision institucional. Estas funciones presentan las siguientes caracteristicas:

a. Describen lo que una persona debe realizar.
Responden a la pregunta: “;Qué debe hacerse para lograr el
proposito principal?”
Cada funcion enuncia un resultado diferente.

d. Su redaccién sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el

proposito principal: verbo + objeto + condicion (ver Figura 1).
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La accion fundamental del empleo  Los aspectos sobre los que recae Los requerimientos de calidad que

en funcidn de los procesos en que  su accion dentro de su drea de  se espera obtener en los resultados

participa y el drea de desempedio desempeno. dle su funcion esencial.
especifico.

Figura 1. Modo de plantear el propésito principal de un cargo
Fuente: (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2015)

- Establecimiento de los conocimientos basicos y esenciales: Consiste en
describir los saberes y conocimientos que debe poseer y comprender la
persona que vaya a desempefiar el cargo. Estos conocimientos, no se
refieren a los certificados o titulos de un determinado estudio formal, sino
gue aluden a las competencias funcionales propias del empleo, para
atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del cargo.

- ldentificacion de las competencias laborales: Corresponde a la
identificacion de las competencias laborales que debe poseer quien vaya
a desempeiiar un cargo determinado; Estas deben estar de acuerdo con
la naturaleza funcional del empleo y su posicionamiento jerarquico en la
empresa.

- Determinacion de los requisitos de formacién académica y experiencia:
Se refiere al perfil profesional que adquiere un aspirante al obtener un
logro académico, este debe responder a las exigencias requeridas para
el cargo en funcién de las actividades, procesos y procedimientos que
realice. La experiencia es un factor que sera definido con el grado de
responsabilidad que un cargo adquiere dentro de su estructura

organizacional.

“El Manual de funciones y competencias laborales debe de estar en constante
modificacion y actualizacion para adaptarse a las nuevas exigencias laborales, esto permite
una mejor seleccién y desempefio del personal y la consolidacion de la cultura
organizacional “ (Sanchez Gonzalez, 2014). Es considerado, un documento formal que las
empresas elaboran para describir las funciones de cada cargo presente en la estructura
organizacional que han adaptado a lo largo de su vida comercial, siendo util como guia para

el personal que labora.
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En conclusién, un manual de funciones y competencias laborales permite conocer la
descripcibn completa sobre las funciones y requerimientos necesarios para que un
aspirante obtenga el cargo dentro de una organizacién, de manera que se involucre la
estructura organizacional adaptada por la empresa. Sin embargo, el manual de funciones y
competencias laborales, reserva la existencia de procesos y procedimientos (estratégicos,
misionales y de apoyo), necesarios para conocer, entender y realizar las actividades que
se involucran de manera parcial o total para el cumplimiento de objetivos, metas y
propositos planeados por la organizacion; por esta razdén se requiere la creacion y
construccién de un diagrama de relaciones, mapa de procesos y los manuales de procesos

y procedimientos.

El diagrama de relaciones, es una herramienta poco utilizada para este fin debido a la
ausencia de estudios previos sobre el tema, sin embargo, el autor considera que cada
empresa debe elaborar su estructura organizacional en base a la carga laboral y sus

relaciones pues:

Las relaciones organizacionales deben ser definidas y claras, debido a que
constituyen a los enlaces y las interacciones entre los diversos niveles dentro
de una organizacién y son fundamentales para los procesos de planificacion,
toma de decisiones e implementacion. Hay algunos aspectos de las
relaciones organizacionales que van mas alla de la estructura y las politicas.
Obviamente, las relaciones se facilitan si el gerente tiene buenas habilidades
de comunicacion, imparcialidad y transparencia en su toma de decisiones

(Organizational Structure, 2016).

Segun el Ministerio de Industria y Comercio un mapa de proceso es considerado” una
representacion gréafica que nos ayuda a visualizar todos los procesos que existen en una
empresa y su interrelacion entre ellos” (Ministerio de Industria Comercio y Turismo, 2017).
Por otro lado, el manual de procesos y procedimiento es un documento que contiene la
descripcion de actividades que deben de seguirse en la realizacion de las funciones de una
o mas unidades administrativas de una empresa, facilitando las labores de auditoria,
evaluacion y control interno; es (til para identificar si el trabajo se esté realizando o no
adecuadamente, considerado una fuente de consulta permanente, por parte de todos los
trabajadores (Lizeth, 2009). En otras palabras, el diagrama de relaciones, el mapa de
procesos y el manual de procesos y procedimientos permiten dar a conocer una percepcion

global acerca de los macro- procesos (procesos principales en una organizacion) y micro-
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procesos (procesos mas concretos o especificos que necesariamente forman parte de los

macro-procesos) y su relacién con los cargos presentes en una organizacion.

A pesar de que dichas herramientas permiten identificar y plasmar las actividades que
realiza un operario adjunto a un cargo, se requiere de un complemento dentro del manual
de procesos y procedimientos, una estructura que permita el desglose del trabajo (work
breakdown structure), denominada SIPOC. Esta estructura integra la participacion de
proveedores y clientes, ademas de una declaracion de los recursos necesarios (entradas)
y los resultados del proceso (salidas). La estructura de desglose del trabajo (work
breakdown structure) “es considerada una estructura sencilla, competente para analizar los
elementos requeridos en un proceso o procedimiento, los requisitos del cliente y cémo el
flujo del proceso ayuda a cumplirlos; determinando de esta manera las relaciones y limites

con otros procesos” (Jimenez, 2012).

SIPOC, significa:

o S- Supplier (proveedores)
o I- Inputs (entradas)

. P- Process (proceso)

o O- Outputs (salidas)

o C- Customers (clientes)

En este contexto, el mapa de procesos y la estructura de desglose permitiran entender,
manejar y determinar con claridad los tres tipos de procesos presentados a continuacion

(Ministerio de Industria Comercio y Turismo, 2017):

- Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento
de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de
comunicacion, y aseguramiento de la disponibilidad de recursos
necesarios.

- Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan
el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto
social o razén de ser.

- Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la
provision de los recursos que son necesarios en los procesos

estratégicos, misionales y de mejora continua.
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Para elaborar un manual de procesos y procedimientos se proponen los siguientes pasos

(Universidad Nacional Autonoma de Mexico, 2009):

a. Definicibn de contenidos: Se debe tener la siguiente informacion:
introduccion, objetivos, areas de aplicacion, responsables, politicas,
descripcion de las operaciones, formatos, diagramas de flujo,
terminologia.

Recopilacién de informacion.

Estudio preliminar de las &reas.

Elaboracién de inventario de procedimientos.

Integracion de la informacion.

-~ o o o T

Analisis de la informacion.

Grafica de los procedimientos.

0 «Q

Revision de objetivos, A&mbito de accidn, politicas y areas responsables.

Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los

procedimientos.

Al momento de recolectar la informacion necesaria para la descripcion adecuada de los
procesos y procedimientos que se manejan dentro de una organizacion, las fuentes de

informacién mas comunes y confiables son:

- Archivos de la empresa.

- Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

Teniendo en cuenta que la informacion de este estudio, seré recolectada a partir de los

empleados de la organizacion, se hace necesaria la aplicacion de los siguientes métodos:

- Formato de caracterizaciéon de cargos

- Entrevista estructurada

Estas técnicas permiten al investigador, realizar y obtener informacion a partir de la vision
real y clara existente en la estructura organizacional, que resulta ser el modelo final para el

disefio, implementacién y uso de las herramientas abordadas en este documento.

5. Metodologia del trabajo
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5.1. Clasificacion y tipo de investigacion

Esta investigacion se clasifica como una investigacion aplicada, pues se apoyo en
aportes realizados por distintos autores y expertos en el tema, al igual que se aplicaron y
utilizaron conocimientos adquiridos en la formacion bésica de un ingeniero industrial,

estudios realizados anteriormente e informacién disponible en la web y en libros.

Por las herramientas que se utilizaron para la recoleccion de la informacién necesaria
en el desarrollo de este trabajo, se determind que esta investigacion es una investigacion
de campo. La informacién se recolecté directamente de la realidad de las empresas
comprendidas dentro del grupo empresarial Coagro. Esta investigacibn también
corresponde al tipo de investigacion descriptiva, pues a partir del andlisis de informacién de
campo, se realiz6 la propuesta de reestructuracion del grupo empresarial Coagro,
soportado en la elaboraciéon de sus manuales de funciones y competencias laborales, y la
caracterizacién de los manuales de procesos y procedimientos de las actividades que se

realizan en la normalidad de dicho grupo.

5.2. Estrategia metodolégica

Para darle cumplimiento a los objetivos que se plantearon en esta investigacion, se
utilizaron herramientas y técnicas, que facilitaron la recoleccion, analisis y evaluacién de la
informacién, permitiendo el cumplimiento de dichos objetivos. Este estudio se desarrollé en
cuatro fases: La etapa de identificaciébn de la estructura organizacional del grupo la
caracterizacién de los macro y microprocesos, la propuesta de manual de funciones y
competencias laborales y la propuesta de disefio de la nueva estructura organizacional para

el grupo empresarial Coagro.

Fase 1: Identificacion de la estructura organizacional del grupo
empresarial COAGRO.

Para identificar la estructura organizacional informal que tiene el grupo empresarial
Coagro, este estudio se baso en la teoria propuesta por (Nadler & Tushman, 1999). Esta
inicia con el agrupamiento (identificacion de procedimientos de conexion estructural) y
termina con la evaluacion del disefio de la estructura organizacional. En este proceso se
hace necesaria la compresion de los elementos de la estructura, que tienen una influencia

entre si. Estos elementos son: la estrategia y la estructura; la primera es la guia que permite
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la coherencia de acciones a través del tiempo y la segunda es la disposicion de cada una

de las partes en el agrupamiento general segun las relaciones que mantiene.

En la identificacion de la estructura organizacional, los procesos que se llevan a cabo
y las funciones de los trabajadores del grupo empresarial Coagro, se utilizaron dos

herramientas: el formato de caracterizacion de cargos y la entrevista estructurada.

Formato de Caracterizacion de Cargos

Se disefid el formato de caracterizacidbn de cargos (ver Figura 2) para facilitar la
recoleccion de informacion y la identificacion de los elementos estrategia y estructura.
Dicho formato consta de dos partes, la primera hace referencia al elemento estructura,
debido a que identifica de manera general los cargos y los relaciona con los puestos, las
funciones y el personal a cargo permitiendo agrupar la informacién del grupo empresarial
en estudio. En cuanto al elemento estrategia, este formato permite identificar el contenido
funcional de los diferentes cargos existentes en la organizacion, a partir de las actividades

descritas en el formato y teniendo en cuenta la unidad de mando inmediato.

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

EMPRESA:
CARGO:
PROCESO:
JEFE INMEDIATO:

Actividad Personal con quien labora Maquinaria utilizada

Fecha | |\r|\restigador |

Figura 2. Formato de caracterizacion de Cargos
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
Entrevista estructurada
Se realizaron entrevistas estructuradas a los trabajadores del grupo empresarial
Coagro, con el fin de complementar y validar la informacion recolectada en el formato de
caracterizacion de cargos. Las preguntas de la entrevista, se enfocaron a la identificacion

de los elementos estrategia y estructura del disefio organizacional planteados por Nadler &

28



Tushman. Para identificar el elemento estructura se utilizaron las preguntas basadas en la
caracterizacion de las relaciones laborales que se mantienen dentro en el grupo empresarial
Coagro y la ubicacién jerarquica dentro de la empresa; mientras que el elemento estrategia,
estaba enfocado en las preguntas de profundizacién que permitian ampliar la informacion
acerca de las funciones que realiza cada cargo ,la manera en que se realizan y como a
partir de ello se elabora el propésito principal que tiene cada cargo dentro de la
organizacion. A continuacion, se muestran las preguntas que se realizaron a los

trabajadores del grupo empresarial Coagro:

o Datos generales de identificacién del puesto de trabajo y del trabajador

o ¢ Qué funciones especificas y generales desarrolla en la organizacién?

e Ubicacion del puesto en la estructura organizacional de la empresa (Si la conoce)

e ¢ Quién es su jefe directo y que personal tiene usted a su cargo?

e ¢Con quién tiene que mantener comunicacion y relacionarse laboralmente como
parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?

o ¢ Queé tipo de funciones desempefia de direccién, de coordinacién u operativas?

e ¢ Qué funciones comparte con otro cargo de la organizacion?

e ¢ Qué conocimientos, habilidades, nivel de estudio y experiencia se deben poseer
para el desarrollo apropiado de sus funciones?

e ;Qué nivel de responsabilidad tiene usted dentro de la organizacién?

e ;Qué equipo de seguridad debe manejar en su trabajo?

e (;Cual es su opinion del cargo, de la empresa, de sus jefes e incluso de sus
comparieros?

e ;Qué le mejoraria 'y que le gusta de la empresa o de su cargo?

Algunas de estas preguntas fueron de autoria propia y otras fueron apropiadas del
formato y cuestionario para realizar analisis de puestos de trabajo creado por la asociacion
Oaxaquefia de psicologia A.C. (Aguilar Morales, 2016). La informacién recolectada por
medio de estas herramientas, fue Gtil para la identificacion de la estructura organizacional
de Coagro, que permitié agrupar los cargos e identificar las relaciones que estas mantienen
con otras agrupaciones dentro de la empresa y los procesos que realizan sus empleados.
La informacion recopilada en este ejercicio fue tratada con total confidencialidad y
discrecion, no se le realizd ningun tipo de manipulacién o cambio, y sera socializada con

las directivas de la empresa, a fin de hacer entrega formal del trabajo realizado.
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Fase 2: Caracterizacion de los macro y micro procesos, del grupo
empresarial Coagro.

Dentro de la entrevista estructurada que se realizé durante la fase 1, se les pregunté a
los trabajadores, la manera de realizar las funciones o actividades que competen a su cargo,
el proceso que deben seguir para la realizaciéon de estas, los formatos o documentos que
se deben utilizar durante los procesos, los cargos con los que debe de mantener contacto
para la realizacion de sus funciones, al igual que la persona que supervisa la realizacion de
éstas. Esta informacion se recolectd con el fin de caracterizar los macro y micro procesos,
llevados a cabo en el grupo empresarial Coagro. A partir de esta informacion y siguiendo
los lineamientos propuestos por la UNAM, se elaboraron los manuales de procesos y

procedimientos para la organizacion.

La descripcion y caracterizacion de estos procesos se realizé mediante diagramas
SIPOC, permitiendo con esto que para cada proceso se identifiquen de forma detallada los
respectivos proveedores, las entradas y salidas del proceso y los clientes vinculados a cada
una de las actividades del proceso. Después de la caracterizacion de cada proceso, se
realizé el mapa de procesos, para identificar los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo o soporte, permitiendo la identificacion de una estructura coherente de procesos que
represente el funcionamiento del grupo empresarial Coagro y que a la vez sea coherente

con la estructura organizativa actual.

Fase 3: Propuesta de manual de funciones y competencias laborales para
el grupo empresarial Coagro.

Para dar cumplimiento de los requerimientos planteados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, se elaboré el formato de manuales de funciones y
competencias laborales (ver Anexo A), dicho formato permitié recopilar y organizar la
informacion recolectada en las herramientas utilizadas. Sin embargo, durante el analisis de
la informacién recolectada se determiné que el grupo empresarial Coagro carece de una
estructura organizacional formal, razén por la cual se elabor6 la estructura organizacional
informal con la cual se considera que el grupo empresarial en estudio ha desarrollado sus
actividades comerciales durante los ultimos afios, dicha estructura resultd ser un recurso
uatil para la identificacién y la ubicacion jerarquica de los cargos presentes dentro de la

organizacion.
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En este sentido, el formato de manuales funciones y competencias laborales, permitié
describir el contenido funcional de cada cargo; cargé que comprende los siguientes
aspectos: la actividad principal o propésito principal y las funciones especificas del mismo,
los requisitos basicos que debe tener un aspirante para ocupar el cargo requisitos como: la
experiencia, el nivel de estudios, y los conocimientos basicos necesarios para desarrollar
las funciones. Por otro lado, a fin de establecer las competencias laborales que debe de
poseer el aspirante que ocupe el cargo, se hizo uso de la entrevista estructurada, a partir
de la cual se tuvo en cuenta la opinion de los trabajadores que realizan las actividades y la
extraccion de informacion en cargos que presenten funciones y nivel jerarquico similar,

permitiendo determinar dichas competencias.

Fase 4: Disefar la nueva estructura organizacional con enfoque de
procesos para el grupo empresarial Coagro.

La creacién de la nueva estructura organizacional del grupo empresarial Coagro se
realizé bajo el enfoque de procesos. A diferencia del enfoque u organizacion funcional, la
gestion por procesos se realiza de forma horizontal, es decir, en un mismo proceso pueden
intervenir personas de diferentes departamentos. Dicha estructura organizacional se basa
en las necesidades y relaciones empresariales, involucrando a los directivos que se apoyan

en la misién, vision y objetivos corporativos existentes en el grupo empresarial Coagro.

(Delgado Gonzalez & Ventura, 2008) plantean fundamentarse en los siguientes

principios para la creacion o el disefio de una nueva estructura organizacional:

Principio de autoridad y jerarquia: Deben existir internamente diferentes

niveles de autoridad en la empresa, ordenados de forma jerarquica

segun el grado de responsabilidad y control.

- Principio de unidad de direccién: Es la existencia en la empresa de una
direccién Unica encargada de definir los objetivos generales y estrategias
a seqguir.

- Principio de unidad de mando: Cada subordinado debe tener un solo
superior directo.

- Principio por departamentos funcionales: Consiste en la agrupacion de

tareas y oficios en areas funcionales, departamentos o divisiones que

coordinen las diferentes relaciones existentes de la empresa.
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- Principio de motivacion y participacion: Segun este principio, existiran en
la empresa métodos para motivar al personal que labora, asi como
fomentar el grado de participacion para la contribucion y compromiso de
los trabajadores respecto a la empresa.

- Principio de comunicacion: Debe existir un sistema de comunicacion en
varios sentidos: descendente (de superior a subordinado), horizontal (de
jefe a jefe o de empleado a empleado), y ascendente (de subordinado a

superior).

Con base en el andlisis de la informacién que se recolecté en el grupo empresarial
Coagro, se elaboraron los manuales de procesos y procedimientos, de funciones y
competencias laborales, mapa de procesos y diagrama de relaciones para cada una de las
unidades empresariales; dichas herramientas constituyen un recurso esencial para el
disefio de la nueva estructura organizacional. Por un lado, los manuales elaborados
permitieron analizar la informacion de manera trasversal (cruzando la actividad con el cargo
gue interviene en particular), de esta manera se pudo argumentar la existencia de los cargos
en cada una de las unidades empresariales; por otro lado, el diagrama de relaciones y mapa
de procesos permitié considerar los vinculos existentes entre los cargos de cada unidad
empresarial y la relacion entre los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de cada
empresa. El andlisis transversal y relacional de la informacion y los fundamentos planteados
por Delgado Gonzales y Ventura, permitieron determinar el grado de jerarquia que tiene
cada cargo dentro de la organizacién, los cargos requeridos para los procesos que
desarrollan y como las decisiones repercuten en el grupo empresarial en general, dando

como resultado el disefio de una nueva estructura organizacional con enfoque de procesos.
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6. ldentificacion de la Estructura Organizacional Actual

El grupo empresarial Coagro, durante los ultimos afios se ha enfocado en fortalecer las
alianzas estratégicas internacionales como un logro importante en el desarrollo de sus
actividades comerciales. La importaciébn de productos agroindustriales y el ingreso al
territorio colombiano con la marca Coagro, ha impulsado a diversificar las actividades
econdmicas, a la vez que ha planteado cambios operativos, administrativos y financieros

en la organizacion.

Este capitulo de esta investigacion se enfocé a la identificaciébn de la estructura
organizacional actual del grupo empresarial y para esto se utilizaron las herramientas de
recoleccion y los fundamentos teéricos planteados en la metodologia identificando: los
cargos existentes dentro de la organizacién, las unidades de mando, los procesos y
procedimientos que realizan los colaboradores en sus labores diarias dentro de cada unidad
empresarial y las funciones relacionadas a cada uno. Todo esto como primera etapa en la
identificacion de la estructura organizacional que deberia ser formalizada para el grupo

empresarial.

Siguiendo los planteamientos de Nadler y Tushman, para la identificacion de una
estructura organizacional a partir de los elementos que la conforman: estructura y la
estrategia, se encontré que en el grupo empresarial Coagro existen 22 cargos distribuidos

en tres (3) unidades comerciales (ver Tabla 2).

Tabla 2
Cargos Actuales Grupo Empresarial Coagro
CARGOS
. . Dr Grupo
Coagro Internacional Coagro Comercial Coagro Empresarial
. Jefe de :
Auxiliar Contable Gerente General Taller Gerente Comercial
Jefe de Despachos Jefe Administrativo Técnico Revisor Fiscal
Auxiliar de Despacho Jefe de Almacén
Auxiliar de Bodega Cajero
Vendedores Vendedor de Mostrador
Jefe Administrativo Vendedor Externo
Servicios Generales Auxiliar de Bodega
Gerente General Servicios Generales
Auxiliar de Operaciones Asesor C;omermal
Tecnoldgica

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Por otro lado, el elemento estrategia se identificé teniendo en cuenta la herramienta
encuesta y entrevista utilizada para la recoleccion de datos. Esto permitié extraer la
informacioén relevante acerca de los cargos, tales como: el contenido funcional, la unidad
de mando y el propdsito principal. Dicha informacién fue Gtil para garantizar la coherencia
de acciones dentro de un proceso y cédmo a través del tiempo de ejecucion intervienen
diferentes cargos. A partir de la recoleccion de datos en las entrevistas y encuestas
realizadas fue posible identificar las principales funciones y procesos que son realizados en
el grupo empresarial Coagro (ver Tabla 3).

Tabla 3
Procesos identificados en el grupo empresarial Coagro
Importacion
Ventas
COAGRO Internacional Distribucion
Garantia
Manejo de inventarios
Proveedores
COAGRO Comercial Ventas
Garantias
Manejo de inventarios
Garantia
Dr. COAGRO Asistencia Técnica
Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado

Finalmente, la recoleccién de informacion y el agrupamiento de los dos elementos
propuestos Nadler y Tushman, generd las bases requeridas para elaborar la estructura
organizacional informal con la que el grupo empresarial ha venido trabajando durante los
dltimos afios. Se identificaron tres (3) unidades de negocio: Coagro Internacional (ver Figura

3), Coagro Comercial (ver Figura 4) y Dr Coagro (ver Figura 5).
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‘ GERENTE GENERAL ‘ ‘ GERENTE GCOMERCIAL ‘

| ______________________________ ){ REVISOR FISCAL ‘

&

‘ JEFE ADMINISTRATIVO ‘

‘ AUXILIAR DE OPERACIONES

‘ VENDEDORES

JEFE DE DESPACHO ‘ AUXILIAR CONTABLE

/ S b, —

AUXILIAR DE
DESPACHO

AUXILIAR DE
BODEGA

‘ SERVICIOS GENERALES ‘

Figura 3. Estructura organizacional identificada para Coagro Internacional
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado

‘ GERENTE GENERAL ‘ ‘ GERENTE COMERGIAL GERENTE GEMERAL
COMERCIAL
............................ )‘ REVISOR FISCAL ‘
‘ JEFE ADMINISTRATIVO ‘ *
;I CAJERA ‘
: JEFE DE TALLER
B T
JEFE DE ALMAGEN v ¥ ¥ s
s VENDEDORES VENDEDORES DE *
‘ EXTERNOS MOSTRADOR ASESOR COMERGIAL .

J 8 J 8 J

AUXILIAR DE .
BODEGA TECNICO

‘ SERVICIOS GENERALES

Figura 4. Estructura organizacional identificada para Coagro Comercial Figura 5. Estructura organizacional identificada para Dr Coagro
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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7. Manual de Procesos y Procedimientos

“El manual de procesos es un instrumento interno de una organizacion que contribuye a
gue colaboradores involucrados activamente en el proceso, realicen actividades y tareas
de forma ordena y sistematica; a partir de la planificacion, direccion y el control del proceso,
los colaboradores logran optimizar el trabajo y evidenciar las actividades como un sistema
integral” (Falquez & Paredes, 2012).

La identificacion de la estructura organizacional informal se basé en: los siete (7) pasos
para elaborar un manual de procesos y procedimiento propuestos por Universidad Nacional
Auténoma de México y en el analisis de los dos elementos planteados por Nadler y
Tushman para la identificacion de una estructura. Como resultado se obtuvo la
caracterizacion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del grupo empresarial
COAGRO. Dicha caracterizacion fue elaborada por medio del diagrama SIPOC y el modelo
de manual de procesos y procedimiento (ver Anexo B), donde se relacioné cada proceso
con los grupos de interés, las entradas y salidas, para finalmente dar como resultado la
estructura de manual de procesos y procedimientos utilizado en el presente trabajo (ver
Tabla 4).

Tabla 4
Estructura del manual de procesos para el grupo empresarial Coagro

1. Identificacion del

roceso
P responsable, resultados esperados y alcance).

2. Definiciones y
abreviaturas

J

.

3. Descripcion de
actividades

SIPOC.
_ *Es la representacion grafica o simbdlica de la secuencia o ruta
4. Flujo del proceso simple que tiene o debe tener un proceso en la organizacion.
/ . - age
e *Son todos los formatos o instructivos que se utilizan durante el
documentada Proceso.
< >

Fuente: Elaboracidon propia a partir del trabajo de campo realizado

*Se refiere a las caracteristicas generales que identifican un
proceso en especifico (cédigo, nombre, objetivo, empresa

' «Describe el significado de palabras, siglas y unidades de manera
que faciliten la interpretacion y comprension de un proceso.

«Especifica los proveedores, entradas, actividades, salidas, cliente
y personal responsable de un proceso, por medio del diagrama



Los procesos identificados y caracterizados fueron codificados para facilitar su manejo
e identificacion. Se utilizé un codigo alfanumérico, el cual se explica con detalle en la Figura
6.

Grdpo o _
ermpresarial Gestion administrativa
COAGRD w Financiera
Unidad Proceso

empresarial

GC-ES-GAF-MP1

Tipode manual

Tipode proceso v NUMEracion

Estraténicos Manual de
procesol

Figura 6. Nomenclatura utilizada para codificar los manuales de procesos y procedimientos.
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado

A partir de dicha estructura se elaboraron los manuales de procesos y procedimientos
para el grupo empresarial Coagro (ver Anexo C). Un ejemplo de un manual de procesos y
procedimientos se muestra a continuacion, para el proceso de garantias legales efectuado

en Dr Coagro (ver Tabla 5).
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Tabla 5
Ejemplo del manual de procesos de Dr Coagro, proceso de Garantias legales

A)

()

agro

Experiencia en ef Campol! Fecha de creacion: Junio de 2017 | Pagina 1 de 9

Comercial Agricola MANUAL DE PROCESOS

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo: DR-MI-GL-MP1

1.1 Nombre del proceso: Garantias Legales

1.2 Objetivo:

Garantizar y proveer la adecuada atencion al cliente, a través del diagndéstico y servicio

técnico para la maquinaria que ingresa por Garantias Legales.

1.3 Empresa Responsable: | DR COAGRO

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

prestadora del servicio de venta de maquinaria agroindustrial.

El Profesional o Técnico Universitario elabora el registro de entrada, junto con el
diligenciamiento del formato de garantia y finaliza con: la entrega de la maquinaria al
cliente una vez se realiza el mantenimiento, el traslado del origen del proceso de la misma
a otro proceso de DR COAGRO e inclusive con un pleito legal, solo si, no se concede la

garantia.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion

Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

Garantia legal: La garantia es una obligacibn de caracter temporal, asignada
solidariamente al productor/proveedor que deberd responder por el buen estado y la
conformidad de un bien o servicio, en atencién a los criterios de idoneidad, calidad y
seguridad ofrecidos por el empresario o exigidos por la Ley.

SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el

funcionamiento y visualizacién clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusion entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es mas
gue el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (I) una
entrada, (P) un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

w
(o]

Asegurar el oportuno cumplimiento de la garantia legal asignada por la empresa




3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P @] C R
1. Ingresar maquinaria para garantia:
Ingresa la maquinaria y/o equipos agroindustriales
Maquinaria para | que se encuentren durante el periodo de garantia N/A Empresa que solicita la

Empresas vendedoras de repuestos y maquinas-herramientas para

magquinaria y/o equipos agroindustriales.

garantias

legal; que presenten alguna falla al momento de uso.
La maquinaria es ingresada por la empresa
proveedora del equipo o a través del cliente
directamente al taller.

Sistema ofimatico

2. Solicitar la entrada:

Formato a
DRO-IIIUIQIJ-anC?-?:rOZ Ingresa al sistema la solicitud de entrada de Fog'rg'afgg?gggdo
maquinaria por garantia legal con _Ias respectivas Fotograffas Anexas
Camara fotografias dgl estado della maquinaria, una vez este 2l formato
Fotografica paso se realice la maquinaria es rotulada e ingresa
oficialmente a DR COAGRO.
Papel Etiqueta
3. Asignar y entregar maquinaria:
Maquinaria para
garantias Asigna y entrega la maquinaria y/o equipos N/A
agroindustriales de garantias legales por orden de
Pizarra llegada en la pizarra, al técnico de mantenimiento y
garantia de DR COAGRO.
4, Recibir y ubicar la maquinaria
ingresada:
Maquinaria para | Recibe la maquinaria asignada por el jefe N/A

garantias

administrativo, verifica que esté debidamente
rotulada y la traslada al espacio predispuesto para su
ubicacion (estante).

(seno anua ‘feuoioeulalu|
‘le1nIswod OYOVYOD) resnpuiolfy elreuinbey ap seiopspua sesaidwg

garantia /Cliente

Jefe administrativa

Jefe administrativa

Técnico de garantias
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Maquinaria para
garantias
Formato a
diligenciar

DR-MI-FD-FO3

Sistema ofimatico
Maquinas-
Herramientas

5. Diagnosticar:

A partir de la asignacién proporcionada por la jefa
administrativa, examina en donde se produce la falla
del equipo permitiendo dar un diagndstico preliminar,
con la posible causa técnica, las razones por las
cuales se produjo y los repuestos necesarios para su
arreglo.

Formato diligenciado

DR-MI-FD-FO3

Sistema ofimatico

Formato a
diligenciar
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FV-FO7
Camara
Fotografica

6. Valorar y solicitar repuestos:

Redacta con base al diagndstico propuesto por el
técnico de garantia la valoracién a presentar a la
empresa solicitante de garantia, para estudio de
aprobacion. Dicho documento debe contener la copia
del diagnéstico, la solicitud de repuestos y la
fotografia del deterioro del repuesto o maquinaria. Si
la garantia es concebida continua con la entrega de
repuestos (ver actividad 9) de lo contrario continua
con el procedimiento.

Formato diligenciado

DR-MI-FV-FO7
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FD-FO3

Fotografias Anexas a

los formatos

Técnico de garantias

Celular/Teléfono
Fijo

7. Contactar al cliente:

Contacta el cliente cuando es él quien ingresa la
maquinaria de lo contrario la empresa proveedora del
equipo se encarga de informar si se otorgd la garantia
legal. En caso de que no sea concebida la garantia,
sé ofrece el servicio de mantenimiento correctivo (ver
proceso DR-MI-MC-MP2), si el cliente decide no
adquirir el servicio continua con el procedimiento.

N/A

Jefe administrativa

Magquinaria para
garantias

8. Retirar maquinaria y/o pleito legal:

Formato diligenciado

DR-MI-FV-FO7

Empresa que solicita la
garantia/Cliente/Jefe
Administrativa

Cliente/ Jefe
administrativa/ Técnico
de garantias
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Maquinas- Dado el caso que el cliente decida retirar su DR-MI-FS-FO8
Herramientas magquinaria simplemente se diligencia el formato de
salida con la copia de la valoracion, se ensambla y Magquinaria de
Formato a entrega la maquinaria; con esto se da por finalizado garantias legales
diligenciar el procedimiento. Por el contrario, si este retira la
DR-MI-FS-FO8 | maquinaria y da inicio a un pleito legal el proceso de
apoyo lo realiza el area legal del grupo empresarial
COAGRO (ver proceso GC-AP-PL-MP7).
Repuestos para 9. Entregar repuestos:
maquinaria Si es otorgada la garantia, la empresa proveedora de
los repuestos informa la disponibilidad y efectua él Jefe

Formato en linea
DR-MI-FV-FO7

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

envid. El Jefe Administrativo recibe los repuestos y
comprueba que coincidan con los solicitados para
cada equipo en el formato de valoracién, si es asi
firma el recibido y los traslada al area de trabajo del
taller para ser entregados al técnico asignado con
anterioridad.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

10. Recibir repuestos:

Recibe y ubica junto a la maquinaria adecuada, los
repuestos solicitados en el diagnéstico para la
ejecucion de la garantia legal.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Administrativa/Empresa
proveedora de
repuestos

Maquinaria para
garantias

Maquinas-
Herramientas

Detergentes

11. Reparar maquinaria:

Retira la suciedad y liquidos presentes en el equipo,
cambia las piezas que estan desgastadas por los
repuestos nuevos, repara y ensambla la maquinaria
logrando el normal funcionamiento de la misma.

Maquinas-
Herramientas

Maquinaria reparada

Técnico de garantias

Técnico de garantias
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P

Maquinas-
Herramientas

12. Preparar la entrega:

Verifica el normal funcionamiento de la maquinaria de

N/A

Técnico de garantias

Jefe Administrativa

Jefe Administrativa

Empresa que solicita la
garantia

Maquinaria ser correcto, se informa al jefe inmediato para
reparada continuar con el procedimiento de lo contrario
permanece en la actividad de reparacion.
13. Facturar el pago por servicio
Formato a técnico:
DRO_IRL?_egg_?:rog Realiza y envia la factura de cobro por el servicio | Formato diligenciado
técnico brindado, a la empresa proveedora de la DR-MI-CC-FO9
Sistema Ofimatico maquinaria o solicitante de la garantia (la gara_mtl’a es
cobrada a la empresa que vende la maquinaria no al
cliente que la compra).
14, Contactar la empresa:
Celular/Teléfono
Fijo Se contacta via telefonica o por correo electrénico la N/A
empresa solicitante de garantia legal, con el fin de dar
Correo Electrénico | por informado la finalizacion de la reparacion.
15. Pagar factura por servicio técnico:
Envia la factura cancelada por servicio técnico a
Factura . . .
Cancelada traves del correo elgcgronlco 0 en fISI.CO-, una vez N/A
DR-MI-CC-FO9 reC|b|dc_) el pago continta con el procedimiento de lo
contrario permanece en espera a ser efectuado el
pago.
16. Registrar salida de Maquinaria
Formato a Formato diligenciado
diligenciar Retira del sistema la maquinaria una vez el cliente se DR-MI-ES-FO8
DR-MI-FS-FO8 | acerque a recogerla y entrega el formato de salida

para que pueda solicitar la maquinaria al técnico.

Jefe Administrativa
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Maquinaria
reparada

17. Ensayar y entregar maquinaria:

El jefe inmediato informa al técnico cuando el cliente
se acerca para hacer el retiro de la maquinaria, luego
el técnico procede a trasladar la maquinaria al cliente
y realizar el ensayo de la misma en presencia del
cliente; posteriormente hace entrega de la
maquinaria y finaliza el proceso de garantia legal.

Maquinaria reparada

Técnico de garantias
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4. FLUJO DE PROCESO

PROCESOS DE GARANTIAS LEGALES

Si |

7. Contactar al cliente

.

EMPRESA QUE SOLICITA TECHICO DE MANTEHIMIENTO
JEFE ADMIMISTRATIVA LA GARANTIA GARANTIA CLIENTE
. . v
1. Ingresar 1. Ingresar
Inicio »  maguinaria para maguinaria para
garantia garantia
2. Solicitar la
DR-MI-FG3-FO2 Entrada
3. Asignary Entregar o w Rri:'sgi:aurgcar
2= >
faguinaria ingresada
e Y
¥
4. Diagnosticar X N X
8. Retirar magquinaria
e yio pleito legal
BV DR-MI-FD-F O3 I
Walorary o
DR-MLFVFOT | ggjigitar de e ot o DR-MI-FS-FOB
;Se otorga garantia?
OR-MI-SRE-FOS repuestof L gadg
| Mo

slngreso a

10. Recibir
» Repuestos

13. Facturar pago
por

DR-MI-SRE-FOS

11. Reparar
maguinaria

12. Preparar la entrega

A

senicio de técnico

e——

DR-MI-CC-FOa

14. Contactar la empresa |74){ 18. Paggrfa'ctu_ra lels
sarvicio técnico

16. Registrar salida
de magquinaria

—

DR-MI-FS-FO3

Froceso de

DR-hl-MC- WP 2

mantenimiento?

Si

Mantenimiento Correctiva

h 4
17. Ensayary entregar

maguinaria

Fin
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5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

- DR-MI-FG-FO2 (Formato de garantia)

- DR-MI-FD-FO3 (Formato de diagndstico)

- DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)
- DR-MI-FV-FQO7 (Formato de valoracion)

- DR-MI-FS-FO8 (Formato de salida)

- DR-MI-CC-FO9 (Formato de cuenta de cobro)

Aprobacion Gerencia

Realizado por: Laura Marcela Urrea Suérez

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado

Finalmente, la caracterizacion de los elementos estrategia y estructura, las relaciones
gue se presentan entre los diferentes procesos identificados y la construccion de los
manuales de procesos y procedimientos permitieron el disefio del mapa de procesos para
el grupo empresarial Coagro. El mapa de procesos representa en primer lugar las
necesidades, requisitos y expectativas de las partes interesadas, seguidamente agrupa los
procesos y procedimientos en tres grandes grupos: estratégicos, misionales y de apoyo y
posteriormente lo que busca es satisfacer las necesidades del cliente permitiendo ver la
organizacion como un sistema integral, en donde cada unidad de negocio y por ende sus
procesos se interrelacionan entre si con el objetivo de cumplir los propoésitos y metas

planteados en la organizacion. En este sentido,

En la Figura 7, se observa que el grupo empresarial Coagro cuenta con veintiuno
procesos, clasificado de la siguiente manera: dos (2) procesos estratégicos, dieciséis (16)
procesos misionales y tres (3) procesos de apoyo. A partir de lo mencionado con
anterioridad, se planted que los procesos estratégicos y de apoyo, se desarrollen como la
base de estructuracion del grupo empresarial; mientras que los procesos misionales al estar
relacionados con la razén comercial de cada unidad empresarial, sean manejados de

manera independiente.
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Proceso de planeacion estrategica
Proceso de proyeccion de presupuesto
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Figura 7. Mapa de procesos del grupo empresarial Coagro

Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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8. Manual de Funciones y Competencias Laborales

El manual de funciones y competencias laborales es el instrumento interno de una
organizacion que describe las funciones, el perfil y las dependencias de cada cargo
involucrado en los procesos, contribuyendo a la apropiacion de responsabilidades y
objetivos y facilitando el proceso de induccién y evaluacion del desemperio laboral (Manual

de Organizacién y Funciones, 2015).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica plantea una serie de pasos
requeridos para la elaboracion del manual de funciones y competencias laborales: en primer
lugar, se debe realizar una identificacion general, seguidamente plantea el propésito
principal y la descripcién de las funciones esenciales para finalizar con el perfil que debe
tener cada cargo existente dentro de una organizacion. A partir de los lineamientos antes
mencionadas, se procede a indicar la estructura que tendra el formato del manual de

funciones en este estudio en particular (ver Tabla 6 y ver Anexo A).

Tabla 6
Estructura del manual de funciones para el grupo empresarial Coagro

+Se refiere a la informacion general que permite la identificacion de un
1. Identificacién cargo dentro de la organizacion (cargo, nimero de puestos, nivel
organizacional, dependencia y jefe inmediato).

l\‘n
*Se refiere a la actividad principal que llevara a cabo dentro de la
2. Prop6sito principal organizacién y que recoge de manera general las funciones especificas
por las cuales se contrata a personal o se crea un cargo.

‘\" - . . -
*Describe las funciones esenciales por la cuales es contratado teniendo

3. Descripcion de en cuenta el perfil que tomara dicho cargo en la organizacion.

funciones escenciales

AN
é *Contiene la informacion referente a las habilidades, aptitudes y
. caracteristicas de personalidad, ademas de la experiencia, los estudios
4. Perfil del cargo ; L e
requeridos y los conocimientos basicos que debe poseer un cargo
9 D representado por una persona dentro de la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia basado en el la estructura propuesta en el manual de funciones y
competencias laborales del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

47



La estructura organizacional bajo la cual ha laborado el grupo empresarial Coagro, el
manual de procesos y procedimientos y el mapa de procesos elaborados con anterioridad.
Fueron las herramientas utilizadas para proponer los manuales de funciones vy
competencias laborales; dando como resultado tres (3) manuales uno para cada unidad
empresarial y la identificacion de 22 cargos requeridos para el desarrollo de las actividades
comerciales del grupo en estudio. En este sentido, el analisis de la informacion recolectada
y la comparacion de informacion de las herramientas descritas con anterioridad, permitié
proponer dos (2) cargos que se espera que intervengan en los procesos de apoyo, siendo
considerados personal necesario para desarrollar algunas actividades especificas de los
procesos de dicha organizacion. Sin embargo, se recomienda evaluar la viabilidad de la
contratacion y estudiar el desarrollo de las actividades propuestas. En la Tabla 7, se
evidencia un manual de funciones para el cargo de Jefa Administrativa de Doctor Coagro;

los demés manuales se encuentran en el Anexo D.
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Tabla 7
Ejemplo del manual de funciones de Dr Coagro, cargo Jefe Administrativa

Comercial Agricola MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
o a ro COMPETENCIAS LABORALES
Pagina 1 de
234

Expeniencia en el Campol! Fecha de creacion: Junio de 2017

I. IDENTIFICACION

Cargo: Jefe Administrativa
NUumero de puestos: 1

Nivel organizacional: Tactico
Dependencia: DR COAGRO
Jefe inmediato: Gerente General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, asignar, organizar, controlar y evaluar todos los procesos operativos y administrativos de
la empresa DR COAGRO; ademas de establecer las directrices necesarias para la obtencion de repuestos
y equipos, proporcionando el apoyo adecuado al area misional a fin de garantizar una 6ptima prestacion del
servicio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No Funciones Intensidad
1 Registrar y marcar la entrada de maquinaria por garantia (legal o de Diaria
servicio técnico) y/o por mantenimiento (preventivo o correctivo).
> Entregar y asignar a los técnicos de manera equitativa y ecuanime, la Diaria
maquinaria que ingresa al sistema.
Recibir y transcribir el diagnéstico realizado por los técnicos de Diaria
3 mantenimiento y de garantias, en el formato de valoracion con el fin de
ser este el presentado a la empresa o cliente solicitante de garantias.
4 Realizar la cotizacion y/o solicitud de repuestos. B
Recibir llamadas y contactar via telefénica a los clientes y/o empresas Diaria
5 | solicitantes de garantias, autorizaciones, servicio técnico y/o informacion
pertinente sobre los servicios que brinda DR COAGRO.
6 Trasladar en el sistema de origen por el cual una maquinaria ingresa a la Diaria
empresa.
7 Recibir y transportar los repuestos solicitados. Diaria
8 Entregar repuestos solicitados al técnico designado. Diaria
9 | Facturar la cuenta de cobro por servicio técnico. Diaria
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10 | Devolver los repuestos errados y/o inutilizados. Diaria
11 | Registrar la salida de maquinaria y repuestos retirados. Diaria
12 Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque Diaria
satisfacer los objetivos propuestos.
13 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta Diaria
fisica en general.
Comunicar y presentar la informacién pertinente a su jefe inmediato Diaria
14 | acerca de los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa
o indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.
15 UtiIi_zar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de Diaria
accidentes.
16 Controlar y velar por el cumplimiento de las funciones designadas a sus Diaria
subalternos.
17 Infformar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina- | Cada vez que sea
herramienta, equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato. requerido
18 Asistir a capac_lt'auones acordes_ a_Ia n_rilturaleza de su cargo, manejo de Cada vez que sea
personal, gestibn humana, optimizacién y mantenimiento de equipos requerido
vendidos por la empresa y/o del mismo sector.
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de Cada vez que sea
19 | su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en requerido
los procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

CARACTERISTICAS DE

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

HABILIDADES, Excelente presentacion personal.

APTITUDES Y Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

PERSONALIDAD Proactivo, creativo, organizado e innovador.

Capacidad de toma de decisiones.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL
Y REQUISITOS DE
INSTRUCCION

18 meses de experiencia como coordinador, administrador y/o supervisor
de procesos operativos y/o administrativos.

Experiencia en actividades similares a la administracién, manejo de
personal y trabajo con maquinaria y/o equipos agroindustriales.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional o Técnico. Requiere estudios especializados para la ejecucién
de funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica,
Negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion operativa y
administrativa.

CONOCIMIENTOS
BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.
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Conocimientos en el manejo de personal y gestiébn humana.

Conocimientos basicos de planeacion, hacer, verificar y actuar.

Conocimientos basicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas y manejo de sistemas de cémputo.

Aprobacion Gerencia

Realizado por: Laura Marcela Urrea Suérez

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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9. Estructura Organizacional con Enfoque de Procesos

La estructura organizacional es la representacion gréfica de cada uno de los cargos de
una organizacion, el nivel jerarquico y la relacion existente entre ellos. Para este caso en
estudio se propuso una estructura con enfoque de procesos, basada en las necesidades y
expectativas de los grupos de interés, relaciones empresariales internas y externas y los

objetivos planteados por los altos directivos.

Actualmente, como se puede observar en la Figura 8 el grupo empresarial Coagro esta
constituido por tres (3) unidades empresariales: Internacional, Comercial y Dr Coagro. Cada
una de ellas cuenta con cargos de alta direccion, de direccién media y cargos operativos.
Teniendo en cuenta los dos cargos propuestos con anterioridad, se puede observar la
existencia de cargos, que transfieren sus funciones a todo el grupo en general, siendo la
base de apoyo del grupo empresarial en general; su distribucion esta dada de la siguiente
manera: un (1) cargo de alta direccion (Gerente Comercial), dos (2) de direccion media
(Asesor Juridico y Auxiliar Contable) y un (1) cargo operativo Psic6logo. Ademas, pudo
determinarse que Dr Coagro comparte la alta direccién con Coagro Comercial aun cuando

los cargos operativos son diferentes.

En este contexto, el diagrama de relaciones elaborado en la Figura 8, permitio realizar
un andlisis transversal considerando los vinculos existentes entre los cargos de cada unidad
empresarial, el grado de jerarquia que tiene cada cargo dentro de la organizacion y la
participacion en la toma de decisiones de cada uno de los cargos. Dando como resultado,
que el grupo empresarial tiene tres (3) cargos de alta direccién que realizan la toma de
decisiones estratégicas; ocho (8) cargos de nivel de mando medio, que realizan la toma de
decisiones tacticas; y finalmente diez (10) cargos operativos, que proporcionan la mano de

obra y habilidad para la realizacién de los trabajos.
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DIAGRAMA DE RELACIONES

| PRESIDENTE GEMERAL +

ASESOR JURIDICO -

ALKILIAR COMNTABLE

GRUPO
EMPRESARIAL
COAGRO

PSICOLOSO -

GERENTE GEMNERAL

JEFE ADMIMIS TRATINO

AUXILIAR DE OPERACIONES

JEFE DE LOGISTICA v
DESPACHO

ASESOR COMERCIAL EXTERMO

AUKILIAR DE DESPACHD

COAGRO INTERNACIONAL

AUKILIAR DE BODEGA,

ALKILIAR DE SERWICIOS
GEMNERALES

GEREMNTE GEMNERAL ?
e | | |

JEFE ADMIMIS TRATINO

CAIERD

ASESOR COMERCLAL
EXTERMNO

ASESOR COMERCIAL INTERMD

ALKILIAR DE SISTEMAS

COAGRO COMERCIAL

JEFE DE BODEGA,

ALKILIAR DE BODEGA

AlLXILIAR DE SERVICIOS
SEMNERALES

-—
GEREMNTE GEMNERAL

JEFE ADMIMIS TRATINO

TECHICO DE
MANTEMIMIENTCO

TECHNICO DE GARANTIAS

DOCTOR COAGRO

@ CECISIONES ESTRATEGICAS
DECISIONES TACTICAS
DIRECCION MEDIA DECISIONES OPERATIVAS

ALTA DIRECCION

[

MAMNDOS OPERATIVGS | | e ESPORADICAS

COMSTANTES

Figura 8. Diagrama de relaciones del grupo empresarial Coagro
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
Dado que, el diagrama de relaciones no es una herramienta por si misma suficiente para
disefiar la nueva estructura organizacional del grupo empresarial Coagro se utilizé el
manual de funciones y competencias laborales y el manual de procesos y procedimientos,
como herramientas adicionales que permitieron analizar la informacion de manera
trasversal; cruzando las actividades de los diferentes procesos que realiza el grupo
empresarial con los cargos que intervienen en el desarrollo de las mismas. Dicho andlisis

se ilustra en las Figuras de la 9 a la 22.
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Gerente General

Jefe Administrativa Augiliar de Operaciones
Jefe de Logistica y Asesor Comercial
Despacho Externo

Auxiliar de Bodega

Establecer estandares

seleccion de
proveedores

Revisar infarmes de bodega
Yy contacta a los proveedores

Proceso de

Comparar, seleccionary
solicitar mercancia

Elaborar solicitud de
productos, comparar y
contactar los proveedaores

¢
R
.

Realizar ajustes y autorizar el

L L R L Ly

] pago a praveedores
™
o
£
: o o B
b g Recihir y verificar mercancia
o . :
- Establecer referencias, H
by ¢

precios, registrar, etiquetary
organizar productos

Ingresar al catalogo
e venta

Proceso de solicitud de repuestos

Figura 9. Estructura organizacional de Coagro Internacional (procesos 1y 2)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General

Jefe Administrativo Augiliar de Operaciones
Jefe de Logisticay Asesor Comercial
Despacho Externo

Auxiliar de Bodega

Comunicar, negaociar y : : i ®
seleccionar el provesdor : : '

Coordinar g documentos
requeridos para importacian

Autorizar, efectuar,

Proceso de importacion

SUpEMYisary normalizar la : H : .
mercancia : H '
Recibir y descargar pedido : [ ) H L]

Asesarary revisar
tisponibilidad

Cotizar 105 productos H .

[ S

Facturar la compra

P T T LLLLLLL

Ingresar a la hase de datos

Ensamblar, preparar y ;
verificar pedidos L

Proceso de ventas de productos

Figura 10. Estructura organizacional de Coagro Internacional (procesos 3y 4)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente Genetal

Jefe Administrativo Auxiliar de Operaciones
Jefe de Logistica y Asesor Comercial
Despacho Externo

Auxiliar de Bodega

Elaborar notas de produccion| ; L ¢

Definir referencias y precios

Evaluar la viabilidad

Ensamblar y retirar s piezas
si s producto no funciona

Elahorar el rotulo, etiguetar y
Organizar la maguinaria

Solicitar la entrada

rmn@nnnn
[ 2

Analizary validar |3
infarmacian

Preparar, facturar y solicitar
cambios de productos :

@ - emeseeemameasesessiessesedhesseasseasssassssasenssenssassnhasnassans
@

Pagar factura por servicio ®
técnico

Proceso de garantias legales| |Proceso de ensamble de maquinaria

Figura 11. Estructura organizacional de Coagro Internacional (procesos 5 y 6)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General

Jefa Administrativa —-—

Asesor Comertial | | Asesor Comercial Jefe de Bodega

Euterna Irtarno

Auliar de Bodega
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seleccion de
proveedores
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.
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magquinaria
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Proceso de solicitud de repuestos yio
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[
-

Ingresar al catalogo de
yenta

[y R

Figura 12. Estructura organizacional de Coagro Comercial (procesos 1y 2)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Jefe Administrativo

Azesar Comercial
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Facturar la compra

Ingresar & la base e datos
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verficar pedidog

Proceso de ventas de productos

Sy Ry S = Sy R ——

Figura 13. Estructura organizacional de Coagro Comercial (proceso 3)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Jefe Administrativa

Asesor Comercial
Ederno

Asesor Comercial

Intetha

Elaborar notas de produccion
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Evaluar 2 viabilidad

Ensamblar y retirar [as piezas
51 85 producto no funciona
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arganizar la maguinaria

Proceso de ensamble de

Solicitar [ entrads

Analizar y validar 12
infomracion

Preparar, facturary solicitar
cambios de procuctos

Pagar factura por sercio
tecnico

Proceso de garantias legales

Figura 14. Estructura organizacional de Coagro Comercial (procesos 4 y 5)
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General

COAGRO COMERCIAL O
[NTERMNACIONAL
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diagnostico de : N
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solicitud de :
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Reparacion de : :
maguinaria : ¢

Proceso de Garantias
Legales

Facturacian de
Servicios y registro :
de salida :

Ensayn y entrega
te macuinaria

i:igura 15. Estructura organizacional de Dr Coagro (proceso 1)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General
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i:igura 16. Estructura organizacional de Dr Coagro (proceso 2)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General

Jefe Administrativo —

Técnico de Mantenimiento

Techico de Garantias

Ingresa y
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Diagnostico
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x
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t

Reparacion de 1
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Reqistro salida de
maguinaria

Ensayo y entrega
de maguinaria

Figura 17. Estructura organizacional de Dr Coagro (proceso 3)

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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Gerente General

Jefe Administrativo —
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Figura 18. Estructura organizacional de Dr Coagro (procesos 4 y 5)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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COAGRO
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Gerente General
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Asesor Comercial
| ‘ Intern:

Asesor Comercial

Jefe de Bodega

DR. COAGRO
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presupuesto
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Controlar el comporiamienio
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operativo y solicitar
inspecciones
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R

Figura 19. Estructura organizacional del Grupo Empresarial Coagro (procesos estratégicos 1y 2)
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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Figura_ZO. Estructura organizacional del Grupo Empresarial Coagro (procesos de apoyo 1y 2)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado

Procesode gestion de recursos humanos (Seleccion | administrativa y financiera
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Figura 21. Estructura organizacional del Grupo Empresaria Coagro (procesos de apoyo 3, 4 y 5)
Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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COAGRO COAGRO DR. COAGRO
INTERNACIONAL COMERCIAL

Gerente General Gerente General Gerente General

Jefe Administrativo — Auxiliar de Operaciones
Jefe Administrativo Jefe Administrativo

Jefa de Despacho Asesor Camercial

. s P geestConee Téchico de Mantenimiento
Externo Interna Jefe de Bodega

Técnico de Garantias

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Despacho

Auxiliar de Bodega

Auxiliar Contahle Cajero Auxiliar de Sisternas Psicdlogo Asesor Juridico Auxiliar de Servicios Generales

Estudiar el mercado, elaborar
y presentar el plan de
marketing

Ewvaluar la viabilidad v
coordinar la ejecucion del plan
de marketing

{mercadeo)

Divulgar el plan de accian

Procesode gestion
administrativa y financiera

Medir el impacto del glan de
mercadeo

Recibir reguerimiento o
citacion legal

dica

Revisar los expedientes,
elaborar el recurso y desarrollo
del avance del proceso

on juri

Solicitar e inscribir el embargo
y efectuar la sentencia

{pleito legal)

Elaborar el recurso de
segunda instancia

Proceso de gesti

Figura 22. Estructura organizacional del Grupo Empresaria Coagro (procesos de apoyo 6y 7)
Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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El andlisis transversal realizado entre el manual de funciones y competencias laborales
y el manual de procesos y procedimientos (ver Tabla 8), evidencia cambios significativos,
al renombrar ocho (8) cargos tales como: Vendedores, Jefe de Almacén, Vendedor de
Mostrador, Vendedor Externo, Asesor Comercial Tecnolbgica, Jefe de Taller, Técnico y
Gerente Comercial; permite evidenciar la necesidad de dos (2) nuevos cargos: Asesor
Juridico y Psicélogo; replantear la ubicacion de cinco (5) cargos como: Auxiliar Contable,
Cajero, Servicios Generales (2) y Asesor Comercial Tecnoldgica; y finalmente ubicar como
personal de apoyo externo al Revisor Fiscal. Asi mismo, a partir de estos andlisis se
evidencia a la unidad Dr. Coagro como una empresa dependiente de las otras dos. Lo
anterior permite sugerir que dicha unidad pase a ser dependiente de la unidad Coagro
Comercial, lo que permitiria a su vez una mayor fidelizaciébn de los clientes de la

organizacion y disminuir la complejidad de la administracion del grupo empresarial.

Finalmente, el uso de las herramientas de analisis expuestas con anterioridad, dié como
resultado el disefio de la nueva estructura organizacional con enfoque de procesos, que
busca satisfacer las necesidades de la empresa y responder las exigencias del cliente.
Evidenciando, dos (2) unidades comerciales (Coagro Internacional y Coagro Comercial)
con 24 cargos; que se agrupan en once (11) cargos operativos, diez (10) tacticos y tres (3)
estratégicos. En sintesis, dos (2) cargos adicionales a los identificados en el capitulo 6 y
variaciones en el agrupamiento observado (seis (6) cargos operativos, siete (7) tacticos y

nueve (9) estratégicos) (ver Figura 23 y Tabla 8).
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Tabla 8

Resumen del analisis transversal de cargos del grupo empresarial Coagro
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Operativos (0O), Tacticos (T), Estratégicos (E), Cargos no presentes (amarillo)

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l:] ESTRATEGICOS

TAGTICOS

Presidente General

OPERATIVOS

COAGRO
INTERNACIONAL

Gerente General

Jefe Administrativo —

————————————————————————————————————————————— Revisor Fiscal

COAGRO
COMERCIAL

Gerente General

Jefe Administrativo

Jefe Administrativo

(Comercial) (Doctor)
— Auxiliar de Operaciones
[
Jefe de Despacho ‘
) Jefe de Bodega
e Asesor Comercial Asesor Comercial
Externo
Externc Interno |
Auxiliar de Despacho -
P Auxiliar de Bodega Técnico de Mantenimiento Técnico de Garantias
Auxiliar de Bodega
Aunxiliar Contable Cajero Aunxdliar de Sistemas Psicdlogo Asesor Juridico

Auxiliar de Servicios Generales

Figura 23. Estructura organizacional propuesta para el grupo empresarial Coagro

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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10.Conclusiones y Recomendaciones

Los resultados del trabajo de grado “Propuesta para el disefio de una estructura organizacional
con enfoque de procesos para el grupo empresarial Coagro S.A.S en la ciudad de Ibagué-Tolima”;
se exponen a continuacion:

- Como resultado del proceso de las entrevistas y las encuestas realizadas a los
empleados del grupo empresarial Coagro, se identific6 la estructura
organizacional informal con la que se trabaja actualmente en dicha organizacion.
Igualmente, se observa como resultado del proceso de expansion de la
organizacion, que esta estructura se encuentra expuesta a cambios continuos y
constantes, que generan dificultad para su normal funcionamiento. Actualmente,
la estructura organizacional informal del grupo empresarial Coagro, esta
conformada por tres unidades comerciales: Coagro Internacional, Coagro
Comercial y Doctor Coagro. En total se identificaron veintidés (22) cargos entre
estratégicos, tacticos y operativos y doce (12) procesos misionales asi:
importacion, ventas internacional, distribucion, garantias, manejo de inventarios,
Proveedores, ventas nacional, comercializacién, distribucion, mantenimiento,
asistencia técnica.

- El manual de procesos y procedimientos y el mapa de procesos propuesto,
representan dos herramientas Utiles para el analisis del trabajo, las labores de
auditoria, evaluacion del control interno, certificacibn de normas y el
mejoramiento continuo de sus procesos. Ademas, proporcionan guias del trabajo
y una vision integral del grupo empresarial Coagro a sus colaboradores. Dichas
herramientas estan constituidas por: dos (2) procesos estratégicos, dieciséis (16)
procesos misionales y tres (3) procesos de apoyo; procesos de apoyo que a su
vez se agrupan siete (7) procedimientos.

- La elaboracion del manual de funciones y competencias laborales, proporciona
la articulacién de las funciones y responsabilidades de los cargos dentro del
grupo empresarial Coagro. Dando como resultado, la identificacion de veintidés
(22) cargos entre: estratégicos, tacticos y operativos; que conforman una guia
para que todos los colaboradores de la empresa puedan desarrollar de manera

mas eficiente sus actividades, evitando confusién y duplicidad de ordenes.
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- Finalmente, este estudio permitio disefiar la nueva estructura organizacional con
enfoque de procesos. En ésta se propone que la unidad empresarial Doctor
Coagro, pase a ser dependiente de la unidad Coagro Comercial, con lo que se
espera que dicha organizacién logre: mejorar las comunicaciones internas entre
los niveles jerarquicos de la organizacion, reducir la duplicidad de 6rdenes e
instrucciones de trabajo, mejorar la estabilidad organizacional, gestionar los
procesos de forma horizontal y satisfacer las necesidades del cliente, el mercado,
el entorno y de los altos directivos; a través del cumplimiento de los objetivos,
metas y propdésitos en el corto y mediano plazo. El resultado del disefio de la
nueva estructura organizacional del grupo empresarial Coagro, propone 24
cargos; con los cual se busca tener una pirdmide organizacional compuesta por:
una base operativa solida con once (11) cargos, un nivel medio o tactico
compuesto por (10) cargos tacticos y reducir la alta direccion, a tres (3) cargos

estratégicos.

Finalmente, el analisis realizado en este estudio, propone el disefio de una estructura
organizacional formal con enfoque de procesos; la cual sustenta la existencia de cada cargo en
la organizacion. Sin embargo, se recomienda al grupo empresarial Coagro caracterizar las
politicas comerciales como parte de un proceso estratégico, y corroborar las propuestas
planteadas en este estudio, con un analisis de la carga laboral; con el fin de determinar la
capacidad disponible de los colaboradores, establecer los incentivos salariales, planear las
necesidades de la fuerza de trabajo y disefar la estructura organizacional; garantizando la

comparacion de los métodos de trabajo utilizados.
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Modelo de Manual de Funciones

ANEXO A

Comercial Agricola

CDagPo

Expenicacia en e Campal!

\)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

Fecha de creacion: Marzo de 2018 Péagina 1 de 1
I. IDENTIFICACION
Cargo:
Numero de puestos:
Nivel organizacional:
Dependencia:
Jefe inmediato:
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
No. Funciones Intensidad

1

2

3

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES Y
CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

NIVEL DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BASICOS

Aprobacion Gerencia

Realizado por: Laura Marcela Urrea Suarez

Fuente: Elaboracion propia a partir del trabajo de campo realizado
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ANEXO B

Modelo de Manual de Procesos y Procedimientos

A)

oa

Enpeniencia ea ol Gampol!

Comercial Agricola

gro

MANUAL DE PROCESOS

Fecha de creacidn: Junio de 2017 I Péginaldel

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo:

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

4. FLUJO DE PROCESO

5.

Diagrama de flujo

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

Realizado por: Laura Marcela Urrea Suarez

Fuente: Elaboracién propia a partir del trabajo de campo realizado
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ANEXO C

Manual de Procesos y Procedimientos

AN1: Proceso de planeacion estratégica

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo: GC-ES-PE-MP1

1.1 Nombre del proceso: Proceso de planeacion estratégica

Establecer la metodologia de gestién que permita proyectar hacia el futuro

1.2 Objetivo: el grupo empresarial Coagro teniendo en cuenta la misién, la visién, sus

estrategias y promoviendo el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

1.3 Empresa Responsable: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

1.4 Resultados Esperados:

Garantizar la administracion e implementacién adecuada de estrategias
administrativas y financieras.

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico elabora, evalia y

1.5 Alcance: analiza la matriz DOFA Yy finaliza cuando se elaboran y comunican los

informes.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion

Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

Manual: Documento que da informacién general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (I) una entrada, (P) un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.
DOFA: Matriz que representa las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas.

Presupuesto: Considera los recursos tangibles o intangibles, que se estima que seran necesarios para
ejecutar proyectos, estrategias o gastos.

Planeacion Estratégica: Es un proceso mediante el cual una organizacion define su visiéon de largo
plazo y las estrategias para alcanzarla, con base en el andlisis del entorno, tanto interno como externo.
Supone la participacion activa de los actores organizacionales, la obtencién permanente de informacion
sobre sus factores criticos de éxito, su revision, monitoria y ajustes periddicos para que se convierta en
un estilo de gestion que haga de la organizacion un ente proactivo y anticipatorio.

Plan de accién: Herramienta gerencial institucional, articulada y coherente con el Plan Estratégico de la
entidad, el cual establece el conjunto de proyectos, actividades y metas de las distintas areas funcionales
durante un periodo de aplicacién y ejecucion.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

I P @] R
Plan de desarrollo 1. Elaborar, evaluar y analizar la DOFA:
vigente Presidente
Elabora, evaliia y analiza las debilidades oportunidades, fortalezas y DOEA General/

Informes previos

amenazas en las que se esté inmerso el grupo empresarial
COAGRO. Realizando actividades colectivas con la junta directiva
para tratar un problema desde multiples perspectivas.

Plan de desarrollo
vigente

DOFA

2. Definicion del plan estratégico:

Definir los elementos basicos del Plan Estratégico como son la
mision, la vision, los principios y valores corporativos y el objetivo
estratégico y cuél es la estrategia de la empresa para conseguir
llevar a cabo este plan.

Plan estratégico
parcial

Gerente General/
Junta Directiva

Estados financieros

Informes contables y
financieros

3. Revisar los estados de cartera:

Examinan y estudian la cartera del grupo empresarial Coagro para
revisar la viabilidad de las estrategias que beneficien al grupo
empresatrial, sin que se comprometa la estabilidad econémica. De
ser autorizadas las estrategias de implementacién continua con el
proceso de lo contrario realizan la actividad uno.

Estrategias de
implementacién

Presidente
General/
Gerente General/
Junta Directiva

‘sepeqoide

Plan de desarrollo
vigente

Informes previos

4, Analizar y aprobar el plan estratégico:

Analizan, concretan y aprueban actividades y procesos de cambios
dirigidos a la organizacion proyectos de innovacién, nuevas
tecnolégicas, estructuras de personal, objetivos, entre otros que
generen un impacto en el grupo empresarial Coagro.

Informes con
propuestas

Plan estratégico

Presidente
General/
Gerente General

Colaboradores que conforman la junta directiva del grupo empresarial COAGRO.

Némina del grupo
empresarial
COAGRO

Informes con
propuestas

Plan estratégico

5. Difundir cambios organizacionales y planes de
accion:

Notifica al grupo empresarial COAGRO de forma concreta las
decisiones tomadas en la junta directiva respecto a las funciones y
compromisos adquiridos sobre los cambios organizacionales,
proyectos de innovacion, nuevas tecnoldgicas y estructuras de
personal, objetivos, planes estratégicos, entre otros. Una vez
finalizada esta actividad se procede a realizar la actividad 7.

Reuniones de
divulgacion

Presidente
General/
Gerente General/
Junta Directiva
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Informes contables y
financieros

Reuniones

Estados financieros

6. Establecer los estandares de calidad vy
porcentajes para la asignacion de precios

Establecen los estandares de calidad necesarios para determinar
cuando un proveedor cumple con las exigencias establecidas en
precio, calidad, tiempo de entrega, forma entre otros para garantizar
la satisfaccion del cliente con los productos comercializados y los
servicios prestados. Ademas, determinan el porcentaje de ganancia
gue tendra lugar los productos y servicios comercializados, regido

Comunicacion
con los
estandares de
calidad y los
porcentajes para
la asignacion de

Presidente
General/
Gerente General/
Junta Directiva

Presidente General

= . . precios
por un control administrativo sobre los gastos y la utilidad que
genera. De ser adecuado dicha selecciéon continua con la actividad
7 de lo contrario permanece en la actividad cinco.
7. Controlar y supervisar los reportes:
Actividades de
ejecucion Luego de ser aprobado un proyecto o estrategia, se controla y N/A
supervisa la ejecucion del mismo y los reportes de avances
Informes de avance | comunicados en reuniones, a fin de garantizar el cumplimiento de
los objetivos planteados con el plan.
8. Elaborar y comunicar informes:
Resultados de las
inspecciones Una vez implementados las estrategias y proyectos cada
representante de la junta directiva debera elaborar y comunicar los Informes

Resultados de la
ejecucion analizado

resultados obtenidos a través de informes detallados vy
presentaciones donde se evidencia resultados cuantitativos
positivos.

Presidente
General/
Gerente General

80




4. FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE PLANEACION ESTRTEGICA

PRESIDENTE GENERAL

GERENTE GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

| 6. Establecer los estindares de calidad
>

s
¥
7. Controlar
o -
5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
N/A

Aprobacién Gerencia




ANZ2: Proceso de proyeccién de presupuesto

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Cdédigo: GC-ES-PP-MP2
1.1 Nombre del proceso: Proceso de proyeccion de presupuesto

Proyectar los recursos econémicos de para cada unidad de negocio
de grupo empresarial Coagro, para la ejecucion del plan desarrollo.

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa

Responsable:
Determinar los proyectos y estrategias que generen mayor

1.4 Resultados rentabilidad y que promuevan la diversificacion, ampliacién y

Esperados: optimizacién de los recursos; permitiendo que el grupo empresarial
COAGRO perdure en el tiempo.

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico revisa los
1.5 Alcance: informes y planes de accion anteriores y el plan de desarrollo vigente
y finaliza cuando se elabora y socializa los informes.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacién Documentada: Informaciéon que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Plan de desarrollo: Es una herramienta de gestién que promueve el desarrollo econémico
y empresarial. De esta manera, sienta las bases para atender las necesidades insatisfechas
de los grupos de interés.

- Presupuesto: Considera los recursos tangibles o intangibles, que se estima que seran
necesarios para ejecutar proyectos, estrategias o gastos.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P O C R
Plan de desarrollo 1. Revisar el plan de desarrollo e informes:
vigente
Revisa el plan de desarrollo vigente y los informes de N/A Presidente General

Colaboradores que conforman la junta directiva del grupo empresarial COAGRO.

Informes previos

contabilidad, a fin de conocer las utilidades y la capacidad de
invertir requerido para garantizar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos planteados.

Plan de desarrollo
vigente

Informes previos

2. Determinar y socializar el prepuesto interno:

Una vez se han revisado la contabilidad de la empresa, se
determina el presupuesto para cada unidad empresarial. El
presupuesto inicial debe incluir las metas de ingresos y egresos,
derivados de un plan general y especifico de las areas que lo
componen. En esta socializacion se debe tener en cuenta el
comportamiento histérico que han tenido los rubros que reflejan
la actividad cotidiana del grupo empresarial Coagro, como ventas
de mercancias, clientes nuevos, expansiéon del mercado, entre
otros.

Presupuesto interno
de cada unidad
empresarial(previo)

Presupuesto interno
de cada unidad
empresarial(previo)

Plan de desarrollo
vigente

Informes previos

3. Estudiar la viabilidad:

Una vez determinado el presupuesto parcial realizan el
seguimiento a partir de una evaluacién de la viabilidad financiera,
técnica y operativa en cada unidad empresarial, con el fin de
garantizar que el grupo empresarial Coagro posea la capacidad
real y las condiciones del mercado necesarias para ejecutar las
estrategias y proyectos.

N/A

Presupuesto interno
de cada unidad
empresarial(previo)

4. Determinar el presupuesto:

Se determina finalmente el monto del presupuesto a partir del
primer valor proyectado para cada unidad del grupo empresarial
Coagro, teniendo en cuenta las estrategias establecidas en el
proceso del proyecto y los mecanismos a gestionar. De requerir
la unidad una mayor inversién que la proyectada continua en el
proceso de lo contrario se realiza la actividad siete.

Presupuesto interno
de cada unidad
empresarial

‘sepeqgoide ugiooe ap saue|d o seibalenss ‘sojoakoid so| ap seueldauaq safelesaldwa sapepiun

Gerente General/
Junta Directiva

Presidente General

Presidente
General/
Gerente General
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Presupuesto interno
de cada unidad
empresarial
(anterior)

5. Disefiar y socializar las estrategias:

Disefian y socializan las estrategias que requieran de mayor
inversién, que el presupuesto interno establecido. De ser
aprobado, continua con el proceso de lo contario permanece en
esta actividad.

Estrategia y/o
proyecto aprobado

Gerente General/
Junta Directiva

Resultados de la
ejecucion

6. Controlar y revisar el comportamiento
econdmico administrativo y operativo:

Controla y revisa la ejecucion del proyecto mirando el impacto
econdémico, el comportamiento operativo y administrativo del
mismo; de manera que se garantiza el logro de los objetivos
propuestos en el plan de desarrollo e inclusive superar dichas
metas propuestas.

Resultados de la
ejecucion analizado

Presidente General

Resultados de la
ejecucion analizado

7. Solicitar y autorizar inspecciones:

De presentar alguna inconsistencia en la ejecucion de los
proyectos, solicita a la unidad empresarial la programacion y
autorizacién para efectla las inspecciones requeridas y verificar
el impacto generado en la ejecucion.

Resultados de las
inspecciones

Presidente General

Resultados de las
inspecciones

Resultados de la
ejecucion analizado

8. Realizar y socializar informe:

Realizan y socializan ante la junta directiva, los resultados
obtenidos en los proyectos o estrategias aprobados, teniendo en
cuenta el impacto positivo y negativo causado y las etapas de
ejecucion del mismo.

Informes

Gerente General
Junta
Administrativa




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESOS DE PROYECCION DE PRESUPUESTO

PRESIDENTE GENERAL

GERENTE GENERAL

JUNTA DIRECTIVA
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5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

N/A

Aprobacién Gerencia




AN3: Proceso gestion administrativa y financiera (Procedimiento contable)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo: GC- AP- PC-MPAL1L

1.1 Nombre del proceso: Proceso gestién administrativa y financiera (Procedimiento contable)

Controlar, revisar y garantizar que todas las operaciones financieras sean
1.2 Objetivo: ejecutas dentro del marco legal, suministrando el estado econémico actual
del grupo empresarial COAGRO.

1.3 Empresa Responsable: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

Organizar y suministrar oportuna y legalmente todos los movimientos

1.4 Resultados Esperados: ; . . .
financieros, a través de los estados e informes contables.

Inicia con la recepcion y verificacion de facturas y finaliza con la revision y
supervision de los estados financieros.

1.5 Alcance:

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccién

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama

SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P O C R
1. Elaborar los comprobantes:
Sistema ofiméatico | Elabora los comprobantes, de manera que se garantice tener Comprobantes
los soportes contables tanto de los débitos como créditos de Auxiliar Contable
las operaciones diarias por ventas, servicios, gastos y pagos
del grupo empresarial COAGRO. o
2. Recibir y verificar facturas §
QD
Facturas Recibe y verifica _Ias facturas generadas por las ventas de Facturas % N
) productos y servicios; a su vez las facturas por pago a revisadas =] Aucxiliar Contable
8 proveedores y/u otros gastos generados en del desarrollo S
0] natural de las actividades comerciales del grupo empresarial <
g COAGRO. o
@) 3. Registrar informacion g
o Sistema ofimatico Registra en el balanc_e co_r]table las er_1t_radas y §allo_las N/A ” Auxiliar Contable
g realizadas durante la ejecucion de las actividades rutinarias &
% del grupo empresarial COAGRO. %
@D
§_ 4, Revisar cuentas CXP, CXCy pagos 2
o) Sistema ofimatico administrativos: o
[} \n . .
-S, Facturas Revisa todos los comprobantes, facturaras o documentos N/A % AJLT)ZT;P ggﬁ:ga/e
o . . =
3 contables generados por la venta de productos y servicios @
S Comprobantes prestados y los pagos generados por gastos operativos y de ;
> compra de mercancia del Grupo Empresarial COAGRO. o
§ 5. Informar retrasos en pagos: g.,
= 3
E’ Informa a sus superiores el retraso ocasionado en pagos, Correo electrénico con o
N/A tenlgn_do en cuenta que deber supervisar Ia}s factura_ls POr | - omunicacion de retraso 8 Auxiliar Contable
servicios, impuestos, proveedores o de otra indole evitando =1
multas por pago en mora a favor del grupo empresarial 2
COAGRO. o
6. Foliar los documentos '
Facturas
Organiza por fecha y rubro todas las facturas y comprobantes, Carpeta foliada Auxiliar Contable
Comprobantes efectuando la numeracion de todos los documentos diarios y

soportes contables, a fin de tener organizados los soportes
contables.




P

Ajuste de carpeta
foliada

7. Revisar y ajustar irregularidades

En caso de presentarse irregularidades en las notas contables
se debera ajustar en el menor tiempo posible para evitar las
inconsistencias.

Carpeta foliada

Sistema ofimatico

8. Elaborar e imprimir informes vy
estados financieros

Elabora e imprime los informes de los estados financieros del
grupo empresarial COAGRO vy los afiade a la carpeta de
soportes.

Informes

Carpeta foliada

Auxiliar Contable

Informes

Carpeta foliada

9. Revisar y supervisar los estados
financieros

Leer e interpretar los estados financieros del grupo
empresarial COAGRO para conocer la condicion, rendimiento
y capacidad del grupo, con el fin de mantener y comunicar de
manera eficiente las operaciones realizadas y futuras de la
empresa.

Auxiliar Contable

Junta Directiva/
Auxiliar Contable




4., FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
¥ FINAMCIERA { COMTABLE)

ALX. CONTABLE JUNTA DIRECTIVA
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5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
N/A

Aprobacién Gerencia



AN4: Proceso gestién de recursos humanos (Procedimiento de seleccidn y contratacién de
personal)

Cdédigo: GC-AP-SC-MP2

1.1 Nombre del Proceso gestion de recursos humanos (Procedimiento de seleccién y
proceso: contratacion de personal)
S Evaluar y seleccionar el personal que tenga mayor afinidad a los parametros
1.2 Objetivo: - . Lo . .
definidos, garantizando contribuciones productivas al grupo empresarial.
1.3 Empresa
Responsable: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
1.4 Resultados Vincular personal acorde a los perfiles requeridos para cada cargo y
Esperados: promover actividades para la seleccion y entrega de dotaciones.
i El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico recibe la solicitud de
1.5 Alcance: i .
personal y se efectla la entrega de dotaciones.
1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacién Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Aspirante: Persona que se postula para ocupar un cargo.

- Contratacion: Actividad que se lleva a cabo para formalizar la relacion contractual con los

funcionarios que ingresan a laborar en la organizacion.

- Dotacion: Asignacion al personal de vestuario y herramientas adecuadas para el
desempefio de sus funciones.

- Entrevista: Reunién entre el candidato y personal de la empresa para evaluar el
cumplimiento del perfil y los requisitos.

- Evaluacion psicotécnica: Prueba psicoldgica tipo inventario, que arroja informacion
preliminar acerca de las caracteristicas de personalidad del candidato.

- Sistema de Seguridad Social: Sistema al que se vincula al personal que labora en la
empresa por medio de contrato a término fijo (salud, pensién, riesgos laborales y
parafiscales).




3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

O

Perfil funcional y operativo del cargo al cual puede aspirar un vacante.

N/A

1. Recibir solicitud de personal:

Recibe la solicitud para la apertura de una vacante a un cargo
vigente del grupo empresarial COAGRO, estableciendo el
cronograma del tiempo, modo y lugar en que se desarrollara la
convocatoria.

Correo electrénico
con solicitud de
personal

Correo electrénico
con solicitud de
personal

Informes
administrativos y
financieros

2. Estudiar la necesidad de personal

Estudia y evalla la carga de trabajo en los colaboradores del
grupo empresarial COAGRO vy verifica el crecimiento de ventas o
servicios y la ampliacion de actividades del grupo empresarial
COAGRO para autorizar la necesidad de personal, de ser
necesaria la vacante continua con el proceso de lo contrario
finaliza.

Aprobacion de la
solicitud de personal

Sistema ofimatico

Medios de
comunicacion

3. Divulgar el perfil de la vacante

Determinan el perfil profesional de la vacante y realizan la
convocatoria del personal a contratar en el grupo empresarial
COAGRO; a través de medios electronicos, web, oficina de
empleo o redes sociales de manera verbal o escrita.

Perfil del cargo

Piezas
comunicativas

4, Entregar hoja de vida:

Una vez es divulgada la vacante, los aspirantes interesados

Hojas de vida de los

N/A deben allegar la hoja de vida con los respectivos soportes para aspirantes
dar estudio previo en las oficinas del grupo empresarial
COAGRO.
5. Verificar y evaluar las hojas de vida de los
aspirantes:
Sistema ofimatico
Recibe, revisa y evalla las hojas de vida de los aspirantes, con
Celular/Teléfono fijo | el fin de realizar una preseleccion previa. A partir del perfil N/A

definido, la experiencia solicitada, veracidad de los soportes
requeridos y otras caracteristicas necesaria. Si el aspirante
cumple con los requisitos, se contacta telefénicamente y continua
en el proceso de lo contrario finaliza la participacion del aspirante
en la convocatoria.

Sistema ofimatico

6. Realizar entrevista y prueba psicotécnica:

Anotaciones
entrevista de trabajo
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Jefe administrativo

Gerente General

Jefe Administrativo

Aspirante

Gerente General
Jefe Administrativo

Psicoélogo
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Realiza la entrevista de trabajo y las pruebas psicotécnicas
requeridas a los aspirantes preseleccionados a partir de un Pruebas
cronograma establecido. psicotécnicas
7. Analizar y elaborar concepto de resultados -
Correo electronico
Sistema ofimatico con concepto Psicélogo

Analiza las pruebas de cada uno de los aspirantes, permitiendo
emitir el concepto profesional del aspirante preseleccionado.

profesional

Correo electrénico
con concepto
profesional

8. Evaluar y seleccionar el aspirante

Evalla, clasifica y selecciona en una lista definitiva los aspirantes
en orden de seleccion para el cargo vigente en el grupo
empresarial COAGRO.

Correo electrénico
con lista de
aspirantes

seleccionados

Correo electrénico
con lista de
aspirantes

seleccionados

9. Contactar al aspirante

Contacta telefénicamente al primer seleccionado en la lista para
el cargo vigente del grupo empresarial COAGRO; si el aspirante
aln esta interesado, continua en el proceso de lo contrario se
contacta al segundo en la lista.

N/A

Gerente General

10. Solicitar examenes médicos

Solicita a la empresa prestado de salud, se realicen el examen

Concepto pre-

Psic6logo

N/A ) )
pre-ocupacional, donde se busca asegurar que el postulante ocupacional
retna las condiciones psicofisicas que su trabajo requerira.

11. Recibir concepto por valoracion médica
Concepto pre- Recibe el concepto pre-ocupacional por parte del médico tratante. N/A

Jefe Administrativo

ocupacional . ; i
De ser apto la aspirante continua en el proceso de lo contrario se
efectuaria la actividad tres con otro aspirante de la lista.
12. Solicitar documentos de contratacion
Documentos de
N/A

Solicita al aspirante documentos personales y laborales para dar
inicio a la actividad de contratacién de personal.

contratacién

Psicologo

Documentos de
contratacion

Diligenciar formato
GC-AP-CO-FO1

13. Elaborar contrato laboral

Elabora el contrato laboral al aspirante seleccionado del cargo
vigente del grupo empresarial COAGRO, teniendo en cuenta las
normas establecidas.

Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

Psic6logo

Asesor Juridico
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Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

14. Revisar el contrato laboral

Revisa el contrato de trabajo, los términos establecidos, las
fechas, los documentos, los nombres y cada uno de los datos
proporcionados. De existir correcciones se realiza la actividad 15
de lo contrario la actividad 16.

Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

15. Realizar ajustes

Realiza los ajustes pertinentes al contrato laboral, a fin de que el
documento cumpla con todas las exigencias legales.

Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

Jefe Administrativo

Contrato Laboral
GC-AP-CO-FO1

16. Firma del contrato

Realizan la firma del contrato entre las partes interesadas. Dando
como resultado la vinculacion legal como colaborador adscrito al
grupo empresarial COAGRO.

Contrato laboral
firmado
GC-AP-CO-FO1

Asesor Juridico

Contrato laboral
firmado
GC-AP-CO-FO1

17. Vincular y formalizar la afiliacion a las
prestaciones sociales

Vincula y formaliza al colaborado a las diferentes empresas
prestadoras de salud pensién, riesgos y cajas de compensacion,
el mismo dia que se firma el contrato.

Certificados de
afiliacion

Aspirante/
Representante
Legal

Presentacion de
Induccién

18. Dictar lainduccion al puesto de trabajo

Dicta la capacitacion al empleado con apoyo de otros
colaboradores, teniendo en cuenta las funciones y el desarrollo
de las actividades por las que fue contratado, las
responsabilidades que tendra lugar en la ejecucion de sus
actividades, los jefes y el &rea de trabajo al cual se encontrara
vinculado.

N/A

Jefe Administrativo

N/A

19. Promover la seleccibn y entrega de
dotaciones.

Promueve la solicitud de una nueva dotacion, la creacion del
disefio y la seleccion de la dotacion que se le entregara a los
colaboradores que hacen parte del grupo empresarial COAGRO.

Dotaciones

Jefe Administrativo

Jefe Administrativo




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS {SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL )

JEFE ADMINISTRATIVO GERENTE GEMNERAL PSICOLOGO ASPIRANTE ASESOR JURIDICO

Inicic

3. Estudiar a
necesidad de

1. Recibir solicitud de
ersonal
persanal

i o
sAutoriza?

3. Divulgar el perfil de
la vacante

4. Entregar hoja de

5. verficar y evaluar las
hojas de vida de los
aspirantes

ro
&Cumple con los
requisitos?
Si 6. Realizar entrevista y
prueba psicotécnica
2. Evaluary 7. Analizar y elaborar
- seleccionar el concepto de
aspirante resultados Mo

9. Contactar al &Continua en el

aspirante proceso?
. 51
10. Solicitar examenes
médicos
11. Recibir concepto
pre-ocupacional
ro
LEl aspirants es apto?
El
12, Solicitar 13. Elabarar contrato
docurnentos de lakoral
contratacion e
GC-AP-CO-FO1
14.Revisar el contrato
lahora
iRequiers correciones? Si 15. Realizar ajustes
GC-AP-CO-FO1
o
16. Firma del cantrato
17, winculary
farmalizar |a afiliacidn
= las prestaciones
sociales
20. Dietar Ia induccian
al puesto de rabajo
21. Promaver la
seleccitn y entrega de Fin

dotaciones

5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
- GC-AP-CO-FO1 (Formato de contrato laboral)

Aprobacién Gerencia



ANS: Proceso de gestién administrativa y financiera (Procedimiento de control de

inventarios)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cédigo: GC-AP-CI-MP3

1.1 Nombre del proceso:

Proceso de gestion administrativa y financiera (Procedimiento de
control de inventarios)

1.2 Objetivo:

Administrar la mercancia solicitada y disponible en los puntos de venta
y bodegas, de manera que se garantice la rotacion, disponibilidad y
ubicacién de los productos.

1.3 Empresa Responsable:

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

1.4 Resultados Esperados:

Garantizar el o6ptimo manejo de inventarios, evitando costos
innecesarios por acumulacion, falta de existencias e inclusive evitando
los fraudes por robo de mercancia.

1.5 Alcance:

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico imprime el reporte

de inventario y finaliza con la elaboracién del informe de inventarios.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion

Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

SIPOC: Se define como una representacion gréfica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.




3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P (0] C R
1. Imprimir el reporte de inventario:
. o Imprime el reporte generado en el sistema para el inventario de Reporte de Jefe de
Sistema ofiméatico h . . :
existencia de productos, separando para cada una de los inventario despacho/Jefe de
puntos de venta y bodegas. Si el inventario es total continua el Bodega
proceso, de ser un inventario parcial se efectla la actividad tres.
2. Planear el cronograma y asighar las
actividades:
: . . . L - . Jefe de
Reporte de inventario | Determina el orden de ejecucion de las actividades requeridas Cronograma de despacho/Jefe de
en un cronograma a fin de realizar el control de inventario total actividades Bodega
(teniendo en cuenta todos los productos ya sean en bodega o
punto de venta), una vez tiene definido el cronograma asigna el
colaborador que serd responsable de ejecutar la actividad.
Reporte de inventario 3. Realizar el conteo de mercancia: Jefe de
despacho/Jefe de
Reporte de
Cronograma de . L - . ) Bodega/ Aux. de
- Realizan el conteo de maquinaria, verificando que el reporte de inventario
actividades . C L . ! o despacho / Aux. de
inventario impreso coincida en cantidad y referencia a los verificado Bodeda
Mercancia productos en fisico. 9

Productos disponibles en los puntos de bodega y/o almacén.

Reporte de inventario

4, Registrar las anomalias presentadas:

De presentarse una novedad en el reporte de inventario

Correo electrénico o
documento en fisico

verificado verificado, es necesario registrar la anomalia en el mismo con el informe de
documento y enviarla via correo electrénico o en fisico al jefe anomalia.
de despacho o jefe de bodega.
Sistema ofimatico 5. Revisar y realizar el conteo de las
anomalias:
Correo electrénico o
documento en fisico | Verifica la consistencia del inventario, teniendo en cuentas las N/A
con el informe de novedades o anomalias reportadas, a fin de asegurar que el
anomalia conteo fuese adecuado. De persistir las anomalias, continua
con el proceso de lo contrario se realiza la actividad siete.
Mercancia
N/A 6. Averiguar la causa de la anomalia: N/A
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Aux. de despacho /
Aux. de Bodega

Jefe de
despacho/Jefe de
Bodega

Jefe de
despacho/Jefe de
Bodega/ Aux. de
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De persistir la anomalia, se iniciara la investigacion pertinente a
fin de determinar y disminuir las causas que lo origino. Dichas
novedades deben ser reportadas en el informe de inventario.

despacho / Aux. de
Bodega

Reporte de inventario
verificado

7. Elaborar y enviar el informe de inventario

Elabora el informe presentando la cantidad de los bienes
inventariados, faltantes, sobrantes, inservibles u obsoletos,
resultantes del conteo en fisico parcial o total. Dicho informe
debe contener las novedades presentas y la causa de dichas
novedades, ademas debe anexarse la solicitud de maquinaria y
repuestos.

Informe de inventario

Formato diligenciado
IN-MI-SRM-FO2
CO-MI-SRM-FO2

Jefe de
despacho/Jefe de
Bodega




4., FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE GESTIO

M ADMINISTRATIYVA

¥ FINANMCIERA (COMNTROL DE INYENTARIOS)

JEFE DE DESPACHOS
JEFE DE BEODEGA

AUX., DE DESFACHOY
AUX. DE EODEGA

Inicia
v

1. Imprimir 2l reporte de
inventario

\

ATipo de inwentario™

=

,#Total

2. Planear el
CEONOCQrama ¥ asignar
las actividades

Farcial

b

y

3. Realizar el conteo de
mercancia

'

Ho iFresenta

novedadesT =i

5. Revizar y realizar =1
conteo de las anomalias

|

ilas anomalias
ersisten™ .
P =i

b

<. Registrar las
anomalias presentadas

y

6. Averiguar la causa
de la anomalis

7. Elaborar ¥ enviar el

informe de inventario

IF-Mll-SRMM-MP 2
CO-ml-SRM-P 2
FProce=so de =olicitud de
repuestos yio
macuinaria

I

Y

! Fir |

5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

N/A

Aprobacién Gerencia




ANG6: Proceso de gestién de recursos humanos (Procedimiento de pagos por némina y
prestaciones sociales)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo: GC-AP-PNS-MP4

Proceso de gestion de recursos humanos (Procedimiento de
pagos por ndmina y prestaciones sociales)

Efectuar los pagos de némina y de prestaciones sociales, a los que
tiene derecho un funcionario vinculado a la planta de personal.

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa
Responsable:

1.4 Resultados
Esperados:

Asegurar la adecuada liquidacion sobre la asignacién basica
mensual y garantizar el cumplimento de los pagos dentro del tiempo
previsto.

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico verifica el pago

1.5 Alcance: i o ) o
de prestaciones y finaliza cuando se autoriza el pago de la nomina.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacién Documentada: Informaciéon que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (I)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Nomina: Es el registro financiero que una empresa realiza sobre los salarios de sus
empleados, bonificaciones y deducciones.

- Prestaciones sociales: Son los pagos adicionales al salario, que constituyen beneficios
para el empleado, dichas prestaciones son una remuneracion obligatoria por parte del
empleador hacia los trabajadores que se encuentren vinculados a la empresa por medio de
contrato de trabajo.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

wn

P

Empresas prestadoras de servicios sociales (salud, pensién y

riesgos profesionales.

Lista de funcionarios
de planta

1. Liquidar
prestaciones:

y verificar el pago y las

Liguida los montos a partir del salario y verifica que al
colaborador se le haya pagado oportunamente las
prestaciones sociales a las que tiene derecho los funcionarios
vinculados a la planta de personal del grupo empresarial
COAGRO. De presentar alguna novedad debe comunicarse
verbal o escrito via correo electrénico y ejecutar la actividad
dos de lo contrario la actividad tres.

Correo electrénico con
novedad

Correo electrénico
con novedad

2. Solucionar las novedades:

Asesora y soluciona las novedades e inconvenientes que se
presenten el pago de las prestaciones social con apoyo del
jefe administrativo.

N/A

Lista de funcionarios

3. Revisar y causar lanémina:

Revisa la liquidacién y causa en el sistema el pago de némina

N/A

de planta y de prestaciones sociales de la planta de personal del grupo
empresarial COAGRO.
4, Autorizar el pago de némina:
N/A Soportes de pago

Autoriza y se realiza el pago de la némina del grupo
empresarial Coagro.
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Jefe Administrativo/
Aux. contable /
Gerente general

Asesor Juridico/
Jefe Administrativo

Auxiliar Contable /
Jefe Administrativo

Jefe Administrativa/
Gerente General




4., FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(PRGOS POR MORIMA

PRESTACIONES SOCIALES)
JEFE ADMINIS TRATIVA! i
AUX.CONTABLE ASESOR JURIDICO
GERENTE GEMERAL
| Inicio |

Y

1. Liguidar v werificar
pago v las prestaciones

.

Si
sTiene hovedades? —
) 2. Solucionar las

novedades

(1]

3. Revisary causar |,
la ndtmina

l

4. Autarizar el pago
de nomina

5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
N/A

Aprobacién Gerencia



AN7: Proceso de gestion administrativa y financiera (Procedimiento de caja y solicitud de créditos)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo: GC-AP-GSC-MP5

1.1 Nombre del Proceso de gestion administrativa y financiera (Procedimiento de
proceso: cajay solicitud de créditos)

Garantizar la recepcién de ingresos y administracion de gastos menores,
1.2 Objetivo: de manera que se recaude oportuna, transparente y legalmente los

recursos monetarios que correspondan a través de caja.
1.3 Empresa GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
Responsable:

Asegurar la recaudacion de los recursos monetarios generados por la
1.4 Resultados actividad comercial del grupo empresarial COAGRO, efectuando con
Esperados: transparencia actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en

efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor.
El procedimiento inicia cuando el profesional, técnico o empirico revisa la

caja menor y finaliza una vez se contabiliza en los estados financieros.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizaciéon en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Factura: Una factura es un documento que refleja y hace constar la adquisicién y entrega
de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacién, el nombre de las
partes que intervinieron en el negocio y la descripcién del producto o servicio objeto del
negocio.

- Caja menor: Espacio predispuesto por el grupo empresarial, para administrar los ingresos
y una cantidad pequefa de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos.

- Consignacion: Es el traspaso en efectivo por el pago de mercancias en via direccional
donde una persona juridica o natural toma el rol consignador, a otra persona, denominada
comisionista o consignatario.

- Monto: El valor maximo en unidades de una moneda o la cantidad de una transaccion.

- Soportes: Las compras por caja menor tendran como soporte las facturas a nombre del
representante legal o empresa, con la identificacion del proveedor o cliente (Cédula o NIT).

1.5 Alcance:



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

N/A

Caja menor

1. Revisar caja menor:

Revisa la caja menor, a fin de asegurar que se encuentre la
base establecida y que concuerde con el cierre de caja
anterior. De presentar una novedad se verificar si debe
reembolsar para tener siempre disponibilidad de dinero en
efectivo para gastos, imprevistos, devoluciones u otros del
grupo empresarial COAGRO. Una vez es verificada la caja
se procede a realizar las actividades dos o cinco.

N/A

Facturas por pagar

2. Recibir las facturas para pagar:

Recibe las facturas por pagos de menor cuantia ya sea
gastos improvistos, proveedores u otros pagos a entidades
prestadoras de servicios. A fin de efectuar los pagos
autorizados dentro de los plazos establecidos verificando la
autenticidad del firmante vy la integridad de la factura. De no
requerir aprobacion por el monto del pago se realiza la
actividad tres de lo contrario es necesario ejecutar la
actividad cuatro.

Facturas x pagar

Consignacion sin
diligenciar/
Dinero en efectivo/
Factura x pago

3. Preparar la consignacién o el pago en
efectivo:

Prepara los documentos necesarios para poder ejecutar la
consignacion o el pago en efectivo, de manera que se evite
la probabilidad de generarse un error.

Consignacién
diligenciada

Dinero en efectivo

Factura x pago

4, Evaluar y aprobar el pago:

Evalla el tiempo, el monto y la autenticidad del pago de la

Factura x pago

factura, efectiian la aprobacién cuando el monto del pago es aprobada
elevado; una vez aprobado se realiza la actividad siete.
5. Recibir y verificar la factura y los datos
personales:
Factura X venta Recibe y verifica las facturas por ventas registradas por los N/A

asesores comerciales en el sistema, revisando que el cliente
se encuentre en la base de datos de ser afirmativo
simplemente se compruebe la consistencia de los datos
personales, de no encontrarse en la base de datos es
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Cajera

Jefe Administrativo
Gerente General

Cajera

Jefe Administrativo/
Gerente General

Cajera




P

necesario crear el perfil en el sistema como cliente nuevo.
Una vez se encuentren registrados en necesario determinar
la forma de pago si sera en efectivo se ejecuta la actividad
seis, de ser a crédito es necesario efectuar la actividad siete.

Facturas x pagar

Facturas x ventas

6. Pagar la factura:

Se realizara el pago de las facturas mediante consignacién
o efectivo a los proveedores de mercancias o servicios en
caso de que sea facturas por pagar, de ser facturas por
ventas a clientes es el, quien paga por consignacion o en
efectivo el valor econémico del producto o servicio brindado.

Copias o comprobantes
de las
Facturas x pagadas

Facturas x ventas
recibidas

Sistema ofimatico

Carpeta de cada
cliente con crédito

Celular/Teléfono fijo

7. Revisar el estado de la cartera:

Revisa el estado de cartera de clientes que efectien pago a
crédito, ademas efectla el seguimiento de cartera, a fin de
supervisar que los clientes cumplan con los compromisos de
pago, de no estar cumplimiento efectuar las llamadas
telefénicas necesarias para conseguir el pago de la deuda
dentro del plazo establecido. Si al finalizar el mes el cliente
no ha cancelado el valor establecido, se procedera a
informar para realizar el proceso de pleito legal GC-AP-PL-
MP7. Si el cliente posee cupo para el pago por crédito se
realiza la actividad diez de lo contario la actividad ocho.

Correo electrénico con
deudores de cartera

Cliente/
Auxiliar de Bodega

Formato a diligenciar
GC-AP-AP-FO2
GC-AP-CI-FO3
GC-AP-SC-FO4
GC-AP-PA-FO5

8. Realizar el estudio crediticio:

Se realizara el estudio de crédito para verificar la viabilidad
de conceder un crédito o aumentar el cupo, para ello debe
tener en cuenta la capacidad de endeudamiento, la
informacion veridica y comprobable, referencias personales
y laborales y su historial crediticio. Una vez es autorizado el
cupo o el crédito, es necesario diligenciar los formatos
regueridos.

Formatos diligenciados
GC-AP-AP-FO2
GC-AP-CI-FO3
GC-AP-SC-FO4
GC-AP-PA-FO5

Cajera

Formatos
diligenciados
GC-AP-AP-FO2
GC-AP-CI-FO3
GC-AP-SC-FO4
GC-AP-PA-FO5

9. Definir y comunicar si se autoriza la
compra:

Una vez son diligenciados los formatos, es necesario que se
informe de manera verbal o escrita la autorizacion de compra
de productos por parte del cliente.

N/A

Jefe Administrativo
Gerente General

Jefe Administrativo
Gerente General
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10. Imprimir y entregar factura:
Factura x venta Registra en el sistema el pago de la factura, de ser crédito
se sube la deuda al cliente, después de ser registrado se | Copia de factura x venta Cajera

Sistema ofimatico

imprime y se entrega una copia al cliente y otra es
almacenada en caja.

Sistema ofimatico

Facturas del
movimiento de caja

11. Elaborar los comprobantes:

Elabora el soporte de contabilidad diario para registrar las
operaciones comerciales a que dieren lugar, para ello se
debe tener especial cuidado al momento de elaborarlos y la
afectacion de las cuentas respectivas.

Comprobantes

Sistema ofimatico

Facturas del
movimiento de caja

Comprobantes

12. Supervisar el cierre de caja:

Al terminar el dia se efectuara la supervision el cierre de caja
y se verificara que el diario de caja quede cuadrado respecto
al informe de caja menor que se genera en el sistema.

Sistema ofimatico

Facturas del movimiento

de caja

Comprobantes

Auxiliar Contable

Sistema ofimatico

13. Contabilizar en los estados financieros:

Contabiliza en los estados financieros, para efectuar el
cierre mensual e informes contables requeridos para
socializacién y proyecciones estratégicas.

Informes contables

Estados financieros

Auxiliar Contable/
Jefe Administrativo

Auxiliar Contable




4.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA (CAJA Y SOLICITUD DE CREDITOS)

CA.JERA

JEFE ADMINISTRATIVO 1
GERENTE GENERAL

CLIENTE

AUX. DE BODEGA/
AUX. DE OPERACIONES

AUXILIAR CONTAEBLE

| Inicio |
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— 1. Revisar la caja menar— |

Z. Recibir 1as facturas
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en efactivo
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personales
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iForma de pago™
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4. Evaluary aprobar el
pago

Efectiva

7. Revizar el estado de
la cartera

v

gTiene cupe?

e 4.{ estudio crediticic

. Realizar 2l

GC-AP-AP-FO2
GC-AP-CI-FO3
GC-AP-SC-FO4
GC-AP-PA-FOS

9. Definiry comunicar si
se autoriza la venta

v

&. Pagar la factura

40, Imprimiry entregar
factura

11. Elaborar los

comprobantes
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12. Supernvisar el ciers
de caja

l

15.Contabilizar en los
estados

|

\ Fin

- CO-MI-FC-FO3 (Formato de cotizaciones)

- GC-AP-AP-FO2 (Formato de acuerdo de pago)

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

- GC-AP-CI-FO3 (Formato de carta de instrucciones)
- GC-AP-SC-FO4 (Formato de solicitud de crédito)

- GC-AP-PA-FO5 (Formato de pagare)

Aprobacién Gerencia




ANB8: Proceso de gestion administrativa y financiera (Procedimiento de mercadeo)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo: GC-AP-PM-MP6

Proceso de gestion administrativa y financiera
(Procedimiento de mercadeo)

Disefar, ejecutar y difundir estrategias de marketing, que fomenten
el cumplimiento

de las metas de cada unidad de negocio permitiendo un mayor
posicionamiento de los productos COAGRO en el mercado.

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa

Responsable:
Aumentar la cuota de mercado, superar las metas de ventas y

1.4 Resultados promover la rotacion de los productos comercializados por el

Esperados: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO; a fin de mejorar la conducta
de los consumidores y su relacién con la marca.

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico realiza el
1.5 Alcance: estudio al mercado y elabora un plan de marketing y finaliza
cuando se mide el impacto del plan de mercadeo.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Paolitica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- Mercadeo: Conjunto de técnicas que permiten a las empresas o instituciones: la
adquisicién, creacién, produccion, distribucion, promocién y ventas de ideas comerciales,
productos ya sean bienes o servicios.

- SIPOC: Se define como una representaciéon grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacién clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusion entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es mas
gue el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (I) una
entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

wn

P

Empresas de marketing y publicidad para los productos en la ejecucion del plan de mercadeo

Sistema ofimatico

1. Estudiar el mercado y elaborar el plan de
marketing:

Realiza un estudio de mercado teniendo en cuenta las necesidades
y acciones de mejora de acuerdo al catdlogo de productos y
estrategias de venta actuales, apoyado en las necesidades y
expectativas de los clientes; a fin de elaborar y consolidar el plan de
marketing (producto, promocion y precio) para cada unidad de
negocio en particular.

Plan de marketing
(presentacion)

Plan de marketing
(presentacion)

2. Presentar el plan de marketing

Presenta ante la junta directiva el plan de accion construido con
anterioridad, dicho plan puede verse inmerso en ajustes o nuevas
ideas proporcionadas por el presidente general.

N/A

Plan de marketing

3. Revisar y evaluar la viabilidad del plan:

Revisan y evaltan la viabilidad del plan de mercadeo tanto
financieramente como los resultados en la productividad de las

Plan de marketing

(presentacion) ventas y el posicionamiento de las empresas en el mercado, (aprobado)
ademas, revisan las posibilidades de que la marca COAGRO actue
como patrocinador. De ser autorizado el plan de mercadeo y/o el
patrocinio, continua con el proceso de lo contrario se da inicio
nuevamente a la actividad uno.
4. Coordinar la ejecucién del plan de marketing:
Plan de marketin . : L C
(presentacion) 9 | coordina la ejecucion y comunicacién del plan de mercadeo a los N/A
colaboradores, de manera que se garantice el cumplimiento del plan
de mercadeo.
5. Divulgar el plan de accién:
Plan de marketing | Una vez comunicado el plan de accidén todos los colaboradores N/A
(presentacion) estaran encargados de efectuar la divulgacion, sin embargo, se
espera que los asesores comerciales apropien el plan y partan de el
para aumentar las ventas.
. 6. Medir el impacto del plan de mercadeo
Plan de marketing P P
resentacion . - _
(b ) Mediante indicadores y el cumplimiento de las metas de ventas, se Informes

Evidencias

perciben el impacto de las estrategias. Sin embargo es necesario
presentar el informe cualitativo y cuantitativo de los resultados que
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Gerente General

Gerente General

Junta Directiva

Gerente General

Asesores
Comerciales

Junta Directiva
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influyeron a partir del plan de mercado y asi determinar posibles
planes de accion a futuro.




4.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA (MERCADEO)

GERENTE GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ASESORES
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INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

Aprobacién Gerencia




AN9: Proceso de gestion juridica (Procedimiento de pleito legal)

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo: GC-AP-PL-MP7

1.1 Nombre del S . .

proceso: Proceso de gestion juridica (Procedimiento de pleito legal)
Defender y promover desde una perspectiva integral los procesos legales que se

1.2 Objetivo: presenta como novedad, en el desarrollo de las actividades comercial del grupo

empresarial COAGRO.

1.3 Empresa
Responsable: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
1.4 Resultados Interponer todos los recursos disponibles y necesarios, para garantizar la sentencia
Esperados: favorable, de no ser posible reducir el impacto legal.

El procedimiento inicia cuando el profesional recibe la citacion o elabora la
1.5 Alcance:

demanda y finaliza cuando la sentencia de segunda instancia sea favorable o no.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacién Documentada: Informaciéon que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusioén entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Recurso de apelacion: Es el medio que permite a los litigantes llevar ante el tribunal de
segundo grado, una resolucion estimada injusta, para que la modifique o revoque, segin
sea el caso.

- Recurso de reposicién: Tiene por objeto la impugnacién de los actos administrativos que
agoten la via administrativa, para su resolucién por el mismo érgano autor del acto (6rgano
administrativo), cuando el interesado no opte por consentir el acto o recurrirlo directamente

- Sentencia: Es una resolucion judicial dictada por un juez o tribunal que pone fin a la Litis
(civil, de familia, mercantil, laboral, contencioso-administrativo, etc.) o causa penal.

- Demanda: Se refiere a una solicitud, peticién, suplica o pedido., en el que se busca tener
favorecimiento y le sea entregado lo que solicita.

- Derecho de peticién: es el derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo,
organizacién o asociacion para solicitar o reclamar ante las autoridades competentes
normalmente los gobiernos o entidades publicas, por razones de interés publico ya sea
individual, general o colectivo.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

N/A

Requerimiento legal

Solicitud de inicio de

un pleito legal

1. Recibir requerimiento o citacién y enviar al
asesor juridico:

Una vez el cliente decide interponer un requerimiento legal
(demanda o derecho de peticién), debe allegar la notificacion
fisica o via correo electronico al punto de venta para dar inicio
al proceso. Por otro lado, si alguna de las unidades con
actividades comerciales del grupo empresarial COAGRO,
requiere de inicio a un proceso legal debe enviar via correo
electronico la solicitud de requerimiento. Dicho requerimiento
puede interponerse ante un juzgado o ante la
superintendencia dentro de los términos establecidos. De
requerir defender un proceso, continua con la siguiente
actividad de lo contrario se realiza la actividad tres.

N/A

Documentos
requeridos

2. Revisar los expedientes y recopilar los
documentos:

Dependiendo del tipo de demanda laboral o civil, revisa los
expedientes, documentos o0 recursos necesarios como: titulos,
valores, diagnostico, entre otros. Verificando la autenticidad
de y determinando los primordiales para preparar la defensa.

Documentos
seleccionados

Documentos
seleccionados

3. Elaborar e interponer el recurso:

En cualquiera de los casos mencionados es necesario
elaborar e interponer el recurso. En caso de requerirse la

Recurso legal

defensa de un proceso se adjunta los documentos Documentos
seleccionados y de iniciar una, es necesario suministrar toda
la informacién necesaria para iniciar el pleito.

Recurso legal Actas

Documentos

Comunicados

Citaciones

4, Desarrollar el avance procesal:

Una vez interpuesto el recurso, desarrolla todas las
actividades necesarias como: cumplimiento de términos,
asistencia a audiencias y diligencias y vigilancia del proceso,
a fin de garantizar el avance procesal del caso.

Documentos legales
Comunicados

Citaciones

N/A

5. Emitir y dictar sentencia:

Sentencia
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Gerente General

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Juzgado




P

Luego de haber cumplido oportunamente las diligencias
ordenadas por ente receptor del recurso, dicho entre procede
a emitir la sentencia, cuyo resultado puede ser favorable o no,
a la presentacion del recurso. De ser favorable la sentencia,
continua el proceso de lo contrario se ejecuta la actividad
ocho.

Sentencia

6. Solicitar e inscribir el embargo:

Cuando la sentencia es favorable, es necesario solicitar e
inscribir las medidas emitidas por el juez; en caso de
embargo los bienes que estén a nombre del demandado.
Sino se reporta el cumplimiento del origen de la demanda
se realiza la actividad siete de lo contrario el proceso
finaliza.

Inscripcion de las
medidas

Inscripcion de las

7. Efectuar el cumplimiento de la sentencia:

Efectla el cumplimiento de la sentencia emitida para cubrir los

Sentencia cubierta

Asesor Juridico

medidas argumentos por los cuales se demandé o defendid; cuando el
solicitado no reporta el cumplimiento del origen de la
demanda.
8. Elaborar e interponer el recurso que haya
lugar:
. Elabora e interpone el recurso _de apelacion o reposicion el Recurso de apelacion o
Sentencia gue tenga lugar en este caso, a fin de no estar de acuerdo con

la sentencia de primera instancia. Es una forma que se tiene
de volver a argumentar porque el juzgado se equivocé en su
sentencia. De ser favorable la sentencia de segunda instancia
se ejecuta la actividad seis, de lo contrario el proceso finaliza.

reposicién

Asesor Juridico

Asesor Juridico




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESDO DE GESTION JURIDICA ( PLEITO LEGAL)
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INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
N/A




AN10: Seleccién de Proveedores

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

Cdédigo:IN-MI-SP-MP1

Comparar las ventajas que brindan los diferentes proveedores de un producto,
permitiendo seleccionar el mejor oferente.

COAGRO INTERNACIONAL

Garantizar que los proveedores seleccionados sean participes de una
comparacion justa y que cumplan con un grado alto de afinidad los estandares

de seleccién de proveedores establecidos.
El procedimiento inicia cuando la junta directiva establece los estandares de

1.5 Alcance: calidad y finaliza una vez se registra la informacién del proveedor en el

sistema.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.
Ensamblar: Unir varios elementos, de manera que ajusten entre si perfectamente y logre funcionar
normalmente.
Proveedor: Es una persona o una empresa que abastece a otras empresas con existencias (articulos),
los cuales seran transformados para venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.
SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y

visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusién
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P (0] C R
14. Establecer los estandares para la
seleccion de proveedores: Estandares para la Presidente
N/A . . L seleccion de General/Gerente
Establecen los estaquares requerjdos para la selec_mon del proveedores General
proveedor; que serviran como guia base para elegir el que
tenga mayor grado de afinidad.
15. Revisar el informe de bodega:
Sistema ofimatico
Revisa los informes de bodega elaborados y extrae la solicitud
- . S . . N/A - .
Formato diligenciado | repuestos y/o maquinaria a fin de evaluar quien puede ser el Jefe Administrativo
CO-MI-SRM-FO2 proveedor. Si el proveedor es internacional se ejecuta el
proceso de venta de productos IN-MI-VP-MP4, de ser otra
marca se continua con el proceso.
16. Contactar y cotizar al proveedor de los
Celular/Teléfono fijo productos solicitados:
Sistema ofimatico Contacta via correo electrénico o telefénicamente a las | Correo electrénico con Jefe de logistica y
empresas comercializadores de productos requeridos. Solicita | cotizacion de productos despacho
Formato la cotizacion (formato propio de Coagro o de la empresa que >
Diligenciado juega el rol del proveedor), dicha cotizacion puede ser recibida S

Empresas y/o personas que venden maquinaria y/o equipos agroindustriales.

de manera fisica o via correo electrénico.

Cotizaciones

17. Comparar y seleccionar los proveedores:

Comparan las cotizaciones recibidas por parte de los
proveedores y seleccionan la alternativa que tenga mayor
afinidad a los estandares establecidos por la junta directiva.

Correo electrénico con
la seleccion de
proveedores

Celular/Teléfono fijo

18. Solicitar la mercancia:

Solicita via correo electronico o telefénicamente al proveedor
seleccionado, los productos requeridos y autorizados con
anterioridad. El proveedor envia la factura de cobro para ser
autorizado el pagé.

Factura de cobro

Sistema ofimatico

19. Revisar y registrar en el sistema

informacién del proveedor:

Revisa que el proveedor seleccionado se encuentre registrado
en el sistema de ser asi continua con el proceso de lo contrario
registra la informacién asociada a la empresa proveedora de

N/A

Gerente general /
Jefe de logistica y
despacho

Jefe de logistica y
despacho / Gerente
General

Jefe de logistica y
despacho




P

mercancia, de ser necesaria para nuevas solicitudes de
productos o vinculacion a una relacion laboral.




4.

FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES

JEFE DE LOGISTICA Y
DESPACHO
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INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

Formato de cotizacién (IN-MI-FC-FO3)

Aprobacién Gerencia




AN11: Solicitud de repuestos y maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo:IN-MI-SRM-MP2

1.1 Nombre del proceso: Solicitud de repuestos y maquinaria

1.2 Objetivo:

Solicitar los repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales para ser
almacenados en bodega o exhibidos en el punto de venta.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO INTERNACIONAL

1.4 Resultados Esperados:

Garantizar la cantidad minima de mercancia y evitar faltantes en bodega y
almaceén.

1.5 Alcance: la solicitud de un nuevo repuesto o maquinaria y finaliza cuando se verifica

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico universitario elabora

gue esta en el catalogo de ventas.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.
SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

Empresas vendedoras de repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Formato a diligenciar
IN-MI-SRM-FO1

Sistema ofimatico

1. Elaborar la solicitud de

maquinaria:

repuestos y/o

Se diligencia el formato de solicitud de repuestos y/o maquinaria;
digitando la referencia, el producto, la cantidad, el precio cotizado
y la disponibilidad de envié inmediato. Dicha solicitud se realiza a
partir del inventario fisico, del inventario en sistema, de los
estandares de seleccién de proveedores y los niveles de control
inventarios.

Formato diligenciado
IN-MI-SRM-FO1

Formato diligenciado
IN-MI-SRM-FO1

2. Verificar la solicitud de

maquinaria:

repuestos y/o

Revisan en el inventario de sistema que los productos solicitados
no excedan las cantidades establecidas en el stock de seguridad,
gue el precio de compra este acorde a los limites para cada
producto y que la cantidad solicitada no exceda el presupuesto
autorizado para compra de productos. Si supera el presupuesto
la compra deberd ser autorizada en la junta directiva; por otro
lado, de ser aprobada la compra continua el proceso de lo
contrario continua en la actividad cuatro.

Formato diligenciado
IN-MI-SRM-FO1

Celular/Teléfono fijo

Sistema ofimatico

3. Comparar y seleccionar los proveedores:

Se comparan los diferentes proveedores con marca distinta a
COAGRO; teniendo en cuenta los criterios de para la seleccion
de proveedores definidos (precio, calidad, tiempo de entrega,
flexibilidad de pago, entre otros). Finalmente se selecciona el
proveedor que posea mayor afinidad a los requisitos
mencionados. Si el proveedor es COAGRO INTERNACIONAL
ingresa al proceso de venta de productos IN-MI-VP-MP4, de lo
contrario continua en el proceso.

Correo electrénico
con la seleccion del
proveedor

Formato a corregir
IN-MI-SRM-FO1

Sistema ofimatico

4. Realizar ajustes en la solicitud:

Si no es aprobada la compra de repuestos y/o maquinaria
agroindustrial, se realizan los ajustes requeridos tales como:
adicién de productos, aumento y disminucién de cantidad o

Formato corregido y
firmado
IN-MI-SRM-FO1

"0d9OVOD [euesaidwa odnib [ap SajeIdIawod sapepiun

Jefe de logistica y
despacho

Jefe administrativo

Jefe de logistica y
despacho / Gerente
General

Gerente General
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eliminacién de un producto. Una vez elaborado el ajuste se
realiza la actividad tres.

Celular/Teléfono fijo

5. Contactar al proveedor y solicitar los
productos:

Se comunica via telefénica o correo electronico con los
proveedores seleccionados, solicita a cada proveedor los
productos y se da espera para la recepcion de la factura.

Factura de cobro

Factura de cobro

6. Autorizar el pago a proveedores:

Autoriza el pago de los productos solicitados a proveedores en el

Factura de cobro

Jefe de logistica y
despacho

Gerente General

tiempo acordado, ya sea efectuado el pago a través de firmada
consignacion o transferencia bancaria.
7. Recibir, trasladar y verificar la mercancia
solicitada:
Factura Emitida por . . .
el proveedorp Reciben el pedido con la factura emitida por el proveedor, N
trasladan los productos a bodega donde se verifica: primero que Productos Auxiliar de Bodega
o : la factura coincida con los repuestos solicitados en el formato CO- i /
Formato diligenciado - S verificados .
g MI-SRM-FO1 de solicitud de repuestos y maquinaria, segundo Auxiliar despacho
IN-MI-SRM-FO1 S : - i
que coincida la cantidad facturada con la solicitada y para finalizar
que los precios cobrados en la factura correspondan al valor
negociado.
8. Establecer referencias y precios de venta del
producto recibidos:
Jefe de logistica y
Sistema ofimatico | Establece parcialmente las referencias y los precios de venta con N/A despacho / Jefe
gue saldra al mercado el producto, a partir de los porcentajes Administrativo /
asignados en la junta directiva. Si es aprobado, continua con el Gerente General
procedimiento de lo contrario permanece en la actividad mientras
se realiza el ajuste de precios de venta.
Sistema ofiméatico 9. Registrar productos y asignar al personal: Auxiliar de
. . . : Operaciones /
. Registra en el sistema los productos con su respectiva referencia, h
Pizarra o . ; ) . Auxiliar de Bodega
descripcion del producto, cantidad y precio de venta; creando e Etiqueta

Papel etiqueta

imprimiendo el rotulo del producto. Una vez esté impresa la
etiqueta y se encuentren el producto en el sistema, asigna al
personal que estara a cargo para darle continuidad al proceso.

/
Jefe de logistica y
despacho
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10. Etiquetar y organizar la mercancia:
Etiqueta Se etiqueta los productos con los rétulos impresos anteriormente, Auxiliar de
o ) i . Productos
verificando la referencia del producto; una vez estén rotulados, etiquetados Despacho /

Productos sin
etiqueta

se organiza en la bodega y/o el punto de venta. Si el producto se
encuentra en el catadlogo de venta finaliza el proceso de lo
contrario continua el proceso.

Auxiliar de Bodega

Céamara Fotografica

Sistema ofimatico

11. Ingresar al catadlogo de productos:

Ingresa en el catalogo, la referencia, el costo y una imagen del
producto, con el fin de garantizar que se divulgue la venta de
nueva mercancia.

Catalogo de
productos
actualizado

Asesor comercial
externo




4, FLUJO DE PROCESO
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» solicitud de
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PROCESO DE SOLICITUD DE REPUESTOS Y /O MAQUINARIA
JEFE DE LOGISTICA Y AUXILIAR DE BODEGA. ASESOR COMERCIAL
DESPACHO AUXILIAR DE DESPacHo | JEFE ADMINISTRATIVG EXTERNO GERENTE GENERAL
Inicio
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Jv dAprueban a compra’?
3. Cormparary Mo
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—
| 4. Realizar ajustes
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X Internacional Proceso de
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J'Otro
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de venta de las 4 Mo
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*  referenciafg y precios
?
9. Registrar Bl ik
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al pefsonal <
10. Etiquetar y
™ arganizar la
mercancia
. Mo
& El producto se 11. Ingresar al
encuentra en el catalogo > catdlogo de
de venta? producios
Si | '

| Fin

5.

Aprobacién Gerencia

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
IN-MI-SRM-FO1 (Formato de solicitud de repuestos y maquinaria)



AN12: Proceso de importacion

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

Caodigo:IN-MI-PI-MP3

Proceso de importacién

Solicitar y coordinar las actividades requeridas para importar la mercancia de
marca COAGRO, cumpliendo con las exigencias establecidas por la normatividad
colombiana para el importe de mercancias.

COAGRO INTERNACIONAL

Garantizar que el proceso de importacién cumpla con los requisitos establecidos
por la normatividad y evitar faltantes de los productos marca COAGRO en bodega
y almacén.

El procedimiento inicia cuando el profesional universitario o0 magister se comunica
y cotiza los productos con los proveedores es inspeccionado la mercancia en

puerto.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.
Importacién: son el transporte legitimo de bienes y servicios del extranjero, los cuales son adquiridos
por un pais para distribuirlos en el interior de este. Las importaciones pueden ser cualquier producto o
servicio recibido dentro de la frontera de un Estado con propdsitos comerciales.
INCOTERMS: Son términos definidos y elaborados por la CAmara Internacional de Comercio (CIC), con
la finalidad de establecer un lenguaje estandarizado que pueda ser utilizado por los compradores y
vendedores que participan en negocios internacionales.
SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y

visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

Empresas del exterior, vendedoras de repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales .

I P O C R
Formato diligenciado 1. Comunicar y cotizar con proveedores:
IN-MI-SRM-FO1 Formato
IN-MI-FC-FO3 Contacta via telefénica o por correo electrénico los proveedores de diligenciado Jefe de logistica y
productos marcan COAGRO Yy solicita la cotizacién de la mercancia | IN-MI-SRM-FO1 despacho
Sistema ofimatico | teniendo en cuenta el formato de solicitud de repuestos y/o maquinaria | IN-MI-FC-FO3
agroindustrial. El proveedor puede utilizar el formato de cotizacion de
Celular/Teléfono fijo | productos de la empresa o allegar la cotizacion con el formato propio.
2. Negociar términos de importacién:
Correo

Celular/Teléfono fijo

Negocian las condiciones de entrega que influyen directamente en la
importacion de mercancia como: términos INCOTERMS,
nacionalizacién, normalizacién, pagos aduaneros, transporte local e

electrénico con
los términos de

Sistema ofimatico

. . . . o ; importacion
internacional, certificaciones, embalajes, divisa, precio, forma de
pago, entre otros.
3. Seleccionar el proveedor:
Correo

Comparan las cotizaciones recibidas por parte de los proveedores y
seleccionan la alternativa que tenga mayor afinidad a los estandares

electrdnico con
la seleccion del

Chek list de
documentos
Sistema ofimatico

establecidos por la junta directiva y las condiciones de entrega proveedor
negociadas.

4, Coordinar los permisos, certificados vy

documentos:

Coordina los permisos, certificados y documentos requeridos, que
constituyen las exigencias colombianas para ejercer el comercio
exterior.

Documentos de
importacion

Factura de pago

5. Autorizar y efectuar el pago:

Autorizan el pago de los productos solicitados a proveedores en el
tiempo acordado, y se efectla el pago a través de consignacion o
transferencia bancaria. Si el pago y los documentos de importacion
son aprobados el proceso, continua de lo contrario permanece en la
actividad cuatro.

Factura de pago

Recibo de pago

Celular/Teléfono fijo

6. Embarcar y comunicar arribo de mercancia:

N/A

‘saesnpulolbe sodinba o/A eueuinbew ‘solsandal uaiainbal anb seuosiad o/A sesaidw3

Gerente General/
Auxiliar de
operaciones

Gerente General/
Jefe de logistica y
despacho

Auxiliar de
operaciones

Gerente General/
Jefe Administrativo

Proveedor
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Envia la mercancia, la mayoria de las veces a través de un embarque
maritimo. Ademas, permanece en contacto permanente con el gerente
general para dar comunicacioén del arribo de mercancia al puerto.

Documentos de
importacion

7. Descargar y nacionalizar la mercancia:

Descarga la maquinaria teniendo en cuenta los términos de
negociacion definidos con anterioridad. Una vez se tiene descargada
en puerto se nacionaliza la mercancia, a partir de una autorizacién de
la pre-inspeccidn con anterioridad a la presentacion de la Declaraciéon
de Importacion y demas documentos, esto cuando surjan dudas
acerca de la descripcion, nimeros de serie o identificacién o cantidad.

Mercancia
nacionalizada

Mercancia
nacionalizada

8. Supervisar, declarar y normalizar la mercancia:

Supervisan la mercancia en puerto, teniendo en cuenta las referencias
solicitadas, es necesario recordar que dichos productos llegan a
puerto con nombre de COAGRO, por ende, es necesario declarar y
normalizar la mercancia teniendo en cuanta las caracteristicas de los
materiales que lo componen, las medidas, los pesos, la forma de
construirlos y la resistencia de estos.

Mercancia Legal

Proveedor /
Auxiliar de
operaciones

Auxiliar de
operaciones/
Gerente General

Documentos de
importacion

9. Inspeccionar el pedido:

Inspeccionan el pedido, de manera que lo declarado en los
documentos aduaneros correspondan al producto recibido en el

Mercancia no

; . : ; Aduana
puerto, que la mercancia este en su totalidad normalizada y declarada retenida
Mercancia legalmente al Estado, que los pagos hayan sido efectuados y que el
nacionalizada proveedor sea transparente y no provenga de negocios ilegales. Una
vez se inspecciona se envian los productos a la empresa solicitante.
. - : Auxiliar de
Mercancia no 10. Recibir y descargar pedido: i
X y garp operaciones
retenida . X
. . - Mercancia en (Supervisar)
Reciben y descargan en el punto de venta la mercancia solicitada y bodega Auxiliar de
Productos sin legalizada con ayuda de los auxiliares de bodega, de esta manera despacho /

etiqueta

finaliza el proceso de importacion.

Auxiliar de Bodega




4, FLUJO DE PROCESO
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AN13: Proceso de venta repuestos y maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo:IN-MI-VP-MP4

1.1 Nombre del proceso: Proceso de venta repuestos y maquinaria

Asesor la venta de productos a través de la promocién y difusién de
estrategias de marketing, garantizando la comercializacion de los mismos.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO INTERNACIONAL

Asegurar la atencién oportuna, incrementar las ventas y fidelizar los

clientes que soliciten un producto.

El procedimiento inicia cuando el profesional, técnico o empirico asesora al

1.5 Alcance: cliente que solicita un producto y finaliza cuando se autoriza la entrega del
pedido.

1.2 Objetivo:

1.4 Resultados Esperados:

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informaciéon Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccién

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Bodega: Espacio en donde se ejecuta la recepcion, almacenamiento y movimientos de materiales,
materias primas y productos semielaborados, hasta el punto de consumo por un cliente externo o interno.
La bodega es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de distintos bienes.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

@)

Empresas vendedoras de repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Sistema ofimatico

1. Asesorar el revisar

disponibilidad:

cliente y

Asesora al cliente en la venta de productos, a través de la
promocion y divulgacion oportuna de ofertas y descuentos.
Una vez el cliente decide el producto a comprar revisa la
disponibilidad en el punto de venta, de estar disponible se
realiza la actividad tres de lo contrario continua el proceso.

N/A

Sistema ofimatico

2. Revisar en bodega:

Revisan en el inventario de sistema que los productos
solicitados se encuentren en bodega y en las cantidades
establecidas. Si hay existencia del producto continua con el
proceso de lo contrario se efectla el proceso de solicitud de
repuestos y maquinaria (CO-MI-SRM-MP2).

N/A

Sistema ofimatico

Formato a diligenciar
IN-MI-FC-FO3

3. Cotizar los productos:

Cotiza en el sistema los productos solicitados por el cliente, si
la cotizacién requiere ser enviada o en su defecto retirada del
punto de venta, serd impresa y autorizada por la Jefe
Administrativa. Por otro lado, si el cliente realiza la compra
continua en el proceso de lo contrario finaliza.

Formato diligenciado
IN-MI-FC-FO3

Formato a enviar
IN-MI-FC-FO3

Sistema ofimatico

4. Facturar compra:

Envia el formato de cotizaciéon que se utilizara como factura
de cobro por los productos solicitados. Una vez es recibido via
sistematica en caja, se verifica si es un cliente nuevo, de ser
asi continua con el proceso de lo contrario se pregunta la
forma de pago, si es de contado se realiza la actividad seis y
si es por crédito se requiere determinar si necesita ensamble,
si es necesario el ensamble se ejecuta la actividad siete.

Factura de Cobro

Celular/Teléfono fijo

Sistema ofimatico

5. Ingresar a la base de datos:

Ingresa a la base de datos la informacién personal de los
clientes nuevos.

N/A

Dinero

6. Pagar factura:

Factura de pago
IN-MI-FC-FO3

‘sgelnsnpulolbe sodinba o/A eureuinbew ‘soisandali uaiainbal anb seuosiad o/A sesaidw3

Asesor Comercial

Jefe de logistica y
despacho/
Asesor Comercial

Asesor Comercial

Jefe de logistica y
despacho

Asesor comercial

Cliente/Cajera
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Cuando el pago se realiza de contado, existe un tiempo de
espera a efectuarse dicha actividad, en donde el cliente es
quien entrega el dinero, cheque y el cliente recibe copia de la
factura; de referirse a un pago por consignacién se realiza
directamente a la empresa.
Maquinas- 7. Ensamblar y preparar la entrega:
Herramientas
. . Asesor
Ensamblan las piezas necesarias que fueron desmontadas L ! .
L Lo o Magquinaria Ensamblada comercial/Auxiliar
Magquinaria para la exhibicién, una vez esta ensamblado se verifica el de bodega
Repuestos normal funcionamiento de la maquinaria de ser correcto,
procede a trasladar la maquinaria al punto de venta.
8. Verificar y entregar pedidos:
Magquinaria - Auxiliar de
. o . o Maquinaria
Recibe la factura y verifica que la referencia coincida, de ser despacho
Factura asi entrega el pedido al cliente y finaliza el proceso.
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AN14: Ensamble de maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Cédigo:IN-MI-EM-MP5
1.1 Nombre del proceso: Ensamble de maquinaria
o Ensamblar maquinas y/o repuestos que se posean bodega o en el punto de
1.2 Objetivo: : )
venta, para crear un nuevo producto disponible para la venta.
1.3 Empresa Responsable: COAGRO INTERNACIONAL
Ensamblar repuesto y/o maquinaria que cumpla con los requisitos
1.4 Resultados Esperados: establecidos por la empresa en cuanto a calidad, precio y demanda del
producto.
1.5 Alcance: El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico universitario elabora la
' ' nota de produccién y finaliza una vez es rotulada y exhibida la maquinaria.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- Ensamblar: Unir varios elementos de manera que ajusten entre si perfectamente y logre funcionar
normalmente.

- Notas de produccién: Ensambles via sistematica entre repuestos y maquinaria disponible en bodega o
en el punto de venta, con el fin de crear un nuevo producto.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

wn

P

/o equipos agroindustriales. Disponibles en bodega o punto de venta.

s

, maquinaria y

Repuestos

Sistema ofimatico

1. Elaborar notas de produccién:

Elabora la union temporal de repuestos y/o maquinaria
formando un nuevo disefio de un producto en el sistema;
teniendo en cuenta que dicho producto debe cumplir con
exigencias minimas de calidad y precio de venta. La idea de
ensamble puede estar dado por un colaborar o por iniciativa
propia y no puede crearse una nota de produccién con
productos que no se encuentren en bodega o almacén.

Disefio en el sistema

Sistema ofimatico

2. Definir la referenciay precios de venta:

Establece parcialmente las referencias y los precios de venta
con que saldra al mercado el producto creado en el sistema,
teniendo en cuenta los porcentajes asignados en la junta
directiva.

N/A

Disefio en el sistema

3. Evaluar la viabilidad de la nota de

produccién:

Evalta la viabilidad de realizar el ensamble, teniendo en
cuenta el precio de venta, la calidad, el funcionamiento y la
demanda del producto. Si es autorizado se continua el
proceso de lo contrario finaliza.

Correo electrénico con
autorizacion del disefio

Repuestos
Maquinaria

Maquinas-
Herramientas

4, Ensamblar maquinaria:

Ensamblan la maquinaria y los repuestos solicitados en el
disefio, verificando que coincida con la referencia; una vez
ensamblados se verifica que el producto funcione de ser
negativa la repuesta continua el proceso de lo contrario se
realiza la actividad seis.

Producto nuevo

Magquinas-
Herramientas

5. Retirar las piezas y organizar en bodega:

Retira las piezas ensambladas y organiza en la bodega los
productos retirados verificando que posean su etiqueta, para
ser posteriormente vendida como repuesto o maquinaria
individual.

Repuestos

Magquinaria

Sistema ofimatico

Papel etiqueta

6. Registrar e imprimir la etiqueta:

Registra en el sistema el nuevo producto con su respectiva
referencia, descripcion, cantidad y precio de venta; creando e

Etiquetas de productos

‘saelnsnpulolbe sodinba o/A elreuinbew uaiainbal anb seuosiad o/A sesaidwg

Jefe Administrativo

Jefe logistica y
despacho/
Jefe Administrativo/
Gerente General

Gerente General

Auxiliar de
despacho/ Auxiliar
de Bodega

Auxiliar de Bodega

Jefe logistica y
despacho
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imprimiendo el rotulo logrando que el producto esté disponible
para la venta.

Etiquetas de
productos

Productos sin
etiqueta

Camara Fotografica

Sistema Ofimatico

7. Etiquetar y organizar la maquinaria:

Se etiqueta los productos con los rétulos impresos
anteriormente, verificando la referencia del producto; una vez
estén rotulados, se organiza en la bodega y/o el punto de
venta. Si el producto se encuentra en el catalogo de venta
finaliza la actividad de lo contrario se ingresa el producto al
catalogo y finaliza el proceso.

Productos etiquetados y
organizados

Catéalogo de productos
actualizado

Auxiliar de
despacho /Auxiliar
de Bodega




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE ENSAMBLE DE MAQUINARIA

JEFE DE LOGISTICA Y

AUXILIAR DE BODEGA [

GERENTE GEMERAL !

DESPACHO AUXILIAR DE DESPACHO JEFE ADMINISTRATIVO
Inicio I l
1. Elabhaorar notas de
produccion
2. Definir la
referenciay precios
de venta

3. Evaluar la
vighilidad de la nota
de produccidn

l

Si
4. Enszamblar I f
l maguinaria «—— i Autoriza el ensamble’?
Mo
SFunciona el nuewvao - _ | N':'] 5. Retirar las piezas vy
producto? organizar en hodega
l Si
7. Etiquetar v
impErir'E:?lbaD;?irqieta > organizar 1a
maguinaria
) L4
‘;I Fin
5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

N/A

Aprobacién Gerencia




AN15: Garantias Legales
1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Caodigo: IN-MI-GL-MP6

1.1 Nombre del proceso: Garantias Legales
Garantizar y proveer la adecuada atencion al cliente, a través de la recepcion,

1.2 Objetivo: atencién y respuesta oportuna de los productos que ingresan por Garantia Legal.
1.3 Empresa COAGRO INTERNACIONAL

Responsable:

1.4 Resultados Asegurar la atencion y el cumplimiento oportuno una ves es concebida la garantia
Esperados: legal.

El procedimiento inicia cuando el profesional universitario o master analiza y valida la
informacion suministrada en el formato de valoracion y solicitud de repuestos y puede
1.5 Alcance: finalizar con la entrega de la maquinaria al cliente, el traslado del origen del proceso
de la misma a un proceso de DR COAGRO e inclusive con un pleito legal, solo si, no

se concede la garantia.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informaciéon Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- Garantia legal: La garantia es una obligacibn de caracter temporal, asignada solidariamente al
productor/proveedor que debera responder por el buen estado y la conformidad de un bien o servicio, en
atencién a los criterios de idoneidad, calidad y seguridad ofrecidos por el empresario o exigidos por la
Ley.

- SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P
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Empresas vendedoras de repuestos y maquinas-herramientas para maquinaria y/o equipos

agroindustriales.

Sistema ofimatico
Formato a
diligenciar

DR-MI-FG-FO2

Camara Fotografica

1. Solicitar la entrada:

Ingresa al sistema la solicitud de entrada de maquinaria por
garantia legal con las respectivas fotografias del estado de
la maquinaria, una vez este paso se realice la maquinaria
es rotulada e ingresa oficialmente al proceso DR-MI-GL-
MP1 de DR COAGRO. Si la maquinaria no se encuentra en
la cuidad de Ibagué los asesores comerciales externos
transportan la maquinaria hasta DR COAGRO.

Formato diligenciado
DR-MI-FG-FO2
Fotografias Anexas al
formato

2. Analizar y validar la informacion

suministrada en los formatos:

Formato Formato autorizado
diligenciado Analiza y valida la informacién suministrada por DR
. DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-SRE-FO5 COAGRO en los formatos, teniendo en cuenta el
. . . , . DR-MI-FV-FO7
DR-MI-FV-FO7 diagnostico relatado. Si no es otorgada la garantia continua
el proceso, de lo contrario se determina el destino a realizar,
si tiene arreglo continua con la actividad cuatro de lo
contrario se efectda la actividad cinco.
Formato no 3. Retirar maquinaria, ingresar al proceso
; de mantenimiento correctivo o iniciar un pleito
autorizado leaal:
DR-MI-SRE-FO5 gal. : ) . -
En caso de no ser concebida la garantia puede que retire su Maquinaria
DR-MI-FV-FO7 o e .
magquinaria, ingrese al proceso de mantenimiento correctivo
DR-MI-MC-MP2 o decida emprender un pleito legal proceso
GC-AP-PL-MP7.
4, Preparar, facturar y enviar repuestos:
Prepara los repuestos solicitados en el formato, factura en Repuestos

Sistema ofimatico

el sistema el costo de los repuestos y envia los repuestos a
DR COAGRO. El costo es asumido por la empresa que
vende el producto.

Formato a
diligenciar
IN-MI-CM-FO1
DR-MI-FD-FO6

5. Solicitar cambio de

repuesto:

maquinaria o

En el caso de que sea concebida la garantia legal y la
magquinaria no tenga arreglo se diligenciara el formato de

Formato diligenciado
IN-MI-CM-FO1
DR-MI-FD-FO6

Magquinaria Nueva

(seno anua ‘feuoioeulalu ‘[eI2I8WOD 016L0)D) [elsnpulolBy elueuINbep ap selopapuaA sesaidws

Asesor comercial / Jefe
administrativo
DR COAGRO

Gerente General

Cliente

Jefe de logistica y
despacho

Jefe Administrativo DR
COGARO/ Jefe de
logistica y despacho
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o

cambio de maquinaria donde se establece los datos de la
magquinaria que se recibe y el cambio por la maquinaria
nueva. Ademas, puede verse inmerso en la situacion de
que el repuesto solicitado no sirva para arreglar la
magquinaria en este caso se diligencia el formato de
devolucién para ser cambio de repuesto.

Repuesto de cambio

Factura Cancelada
DR-MI-CC-FO9

6. Pagar factura por servicio técnico:

Envia la factura cancelada por servicio técnico a través del
correo electrénico o en fisico, una vez recibido el pago
continda con el proceso de DR COAGRO DR-MI-GL-MP1
de lo contrario permanece en espera a ser efectuado el

pago.

N/A

Jefe administrativo
COAGRO
COMERCIAL E
INTERNACIONAL




4. FLUJO DE PROCESO
PROCESO DE GARANTIAS LEGALES
JEFE LOGISTICA Y JEFE DE ADMINISTRATIVO | JFFE DE ADMINISTRATIO
GERENTE GEMERAL DESPACHO COAGRO INTERNACIONAL DR COAGRO/ CLIENTE
ASESOR COMERCIAL
DR-MI-F3-FO2
. 1. Bolicitar entrada
Inicio >
2, Analizary validar la
inforrmacidn Froceso de
suministrada en los Garantias Legales
formatos.
l DR-MI-GL-MP1
MO 3. Retirar maguinaria ,

iSe otorga la
garantia?

lSi

i Tiene arregla?

Mo

Si 4 Preparar, facturary
enviar repuestos

4. SBolicitar cambio
de maguinaria o
repuesto

DR-MIFD-FO8
1=l - F O

B. Pagar facturar por

[N
»

ingresar al proceso de
mantenimiento correctivo
o iniciar un pleito legal
DR-MI-MC-MP2
GC-AP-PL-MPT

Semvicio tecnico

A J

Fin

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA
IN-MI-CM-FO1 (Formato cambio de maquinaria)

DR-MI-FG-FO2 (Formato de garantia)
DR-MI-FD-FO6 (Formato de solicitud de devolucién)

DR-MI-FV-FQO7 (Formato de valoracion)

Aprobacién Gerencia




AN16: Seleccion de Proveedores

1. DENTIFICACION DEL PROCESO

Co6digo:CO-MI-SP-MP1

1.1 Nombre del proceso: Seleccién de Proveedores

Comparar las ventajas que brindan los diferentes proveedores de un

1.2 Objetivo: o . .
producto, permitiendo seleccionar el mejor oferente.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO COMERCIAL

Garantizar que los proveedores seleccionados sean participes de una
1.4 Resultados Esperados: comparacion justa y que cumplan con un grado alto de afinidad los
estandares de seleccion de proveedores establecidos.

El procedimiento inicia cuando la junta directiva establece los estandares de
1.5 Alcance: calidad y finaliza una vez se registra la informacion del proveedor en el
sistema.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informaciéon Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccién

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- Ensamblar: Unir varios elementos, de manera que ajusten entre si perfectamente y logre funcionar
normalmente.

- Proveedor: Es una persona o0 una empresa que abastece a otras empresas con existencias (articulos),
los cuales seran transformados para venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama

SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

I P (0] C R
1. Establecer los estandares para la seleccion de
proveedores: Estandares para la Presidente
N/A . . ., seleccion de General/Gerente

Establecen los estaquares requerjdos para la selec_mon del proveedores General
proveedor; que serviran como guia base para elegir el que
tenga mayor grado de afinidad.

2. Revisar el informe de bodega:

Sistema ofimatico

Revisa los informes de bodega elaborados y extrae la solicitud N/A

Formato diligenciado
CO-MI-SRM-FO2

repuestos y/o maquinaria a fin de evaluar quien puede ser el
proveedor. Si el proveedor es internacional se ejecuta el
proceso de venta de productos IN-MI-VP-MP4, de ser otra
marca se continua con el proceso.

Celular/Teléfono fijo
Sistema ofimatico

Formato
Diligenciado

3. Contactar y cotizar al proveedor de los
productos solicitados:

Contacta via correo electronico o telefénicamente a las
empresas comercializadores de productos requeridos. Solicita
la cotizacion (formato propio de Coagro o de la empresa que
juega el rol del proveedor), dicha cotizacion puede ser recibida
de manera fisica o via correo electrénico.

Correo electrénico con
cotizacién de productos

Cotizaciones

4, Comparar y seleccionar los proveedores:

Comparan las cotizaciones recibidas por parte de los
proveedores y seleccionan la alternativa que tenga mayor
afinidad a los estandares establecidos por la junta directiva.

Correo electrénico con
la seleccion de
proveedores

Celular/Teléfono fijo

5. Solicitar la mercancia:

Solicita via correo electrénico o telefénicamente al proveedor
seleccionado, los productos requeridos y autorizados con
anterioridad. El proveedor envia la factura de cobro para ser
autorizado el pagé.

Factura de cobro

Sistema ofimatico

6. Revisar y registrar en el sistema

informacién del proveedor:

Revisa que el proveedor seleccionado se encuentre registrado
en el sistema de ser asi continua con el proceso de lo contrario
registra la informacién asociada a la empresa proveedora de

N/A

'sa[elsnpulolbe sodinba o/A elreuinbew uspuaa anb seuosiad o/A sesaidw3

Jefe de bodega

Gerente General/
Jefe Administrativo

Jefe de Bodega/
Gerente General

Jefe Bodega

Jefe Bodega
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mercancia, de ser necesaria para nuevas solicitudes de
productos o vinculacion a una relacion laboral.




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES

JEFE DE BODEGA

GERENTE GENERAL

PRESIDENTE GENERAL

Inicio

v

2. Fevizar el informe
hodega

Y

QUe marca de
proveedar g’

Citro

de

Internacional

¥

1. Establecer los
estandares para la
zeleccion de
proveedores.

- Proceszo de venta de

CO-MHFC-FO3

3. Cantactary cotizar al
proveedor de |os
productos snlicit_adna

c

zistema

6. Revizar v redistrar en el

informacion del proveedar

Y

4. Comparar ¥
Feleccionat los
proveedares

5. Solicitar |a mercancia

- productos

I0d- Rt -V P-4

:=| Fin

5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

- Formato de cotizacién (CO-MI-FC-FO3)

Aprobacién Gerencia




AN17: Solicitud de repuestos y maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo:CO-MI-SRM-MP2

1.1 Nombre del proceso: Solicitud de repuestos y maquinaria

1.2 Objetivo:

Solicitar los repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales para ser
almacenados en bodega o exhibidos en el punto de venta.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO COMERCIAL

1.4 Resultados Esperados:

Garantizar la cantidad minima de mercancia y evitar faltantes en bodega y
almacén.

1.5 Alcance: la solicitud de un nuevo repuesto o maquinaria y finaliza cuando se verifica

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico universitario elabora

que esta en el catalogo de ventas.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacién general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.
SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacién clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusién
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P
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Empresas vendedoras de repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Formato a diligenciar
CO-MI-SRM-FO1

Sistema ofimatico

1. Elaborar la solicitud de repuestos y/o maquinaria:

Se diligencia el formato de solicitud de repuestos y/o maquinaria;
digitando la referencia, el producto, la cantidad, el precio cotizado
y la disponibilidad de envié inmediato. Dicha solicitud se realiza a
partir del inventario fisico, del inventario en sistema, de los
estandares de seleccién de proveedores y los niveles de control
inventarios.

Formato diligenciado
CO-MI-SRM-FO1

Formato diligenciado
CO-MI-SRM-FO1

2. Verificar la solicitud de

maquinaria:

repuestos y/o

Revisan en el inventario de sistema que los productos solicitados
no excedan las cantidades establecidas en el stock de seguridad,
gue el precio de compra este acorde a los limites para cada
producto y que la cantidad solicitada no exceda el presupuesto
autorizado para compra de productos. Si supera el presupuesto
la compra deberd ser autorizada en la junta directiva; por otro
lado, de ser aprobada la compra continua el proceso de lo
contrario continua en la actividad cuatro.

Formato diligenciado
CO-MI-SRM-FO1

Celular/Teléfono fijo

Sistema ofimatico

3. Comparar y seleccionar los proveedores:

Se comparan los diferentes proveedores con marca distinta a
COAGRO; teniendo en cuenta los criterios de para la seleccion
de proveedores definidos (precio, calidad, tiempo de entrega,
flexibilidad de pago, entre otros). Finalmente se selecciona el
proveedor que posea mayor afinidad a los requisitos
mencionados. Si el proveedor es COAGRO INTERNACIONAL
ingresa al proceso de venta de productos IN-MI-VP-MP4, de lo
contrario continua en el proceso.

Correo electrénico con
la seleccion del
proveedor

Formato a corregir
CO-MI-SRM-FO1

Sistema ofimatico

4, Realizar ajustes en la solicitud:

Si no es aprobada la compra de repuestos y/o maquinaria
agroindustrial, se realizan los ajustes requeridos tales como:
adicién de productos, aumento y disminucién de cantidad o
eliminacién de un producto. Una vez elaborado el ajuste se
realiza la actividad tres.

Formato corregido y
firmado
CO-MI-SRM-FO1

‘sojesnpulolbe sodinba o/A elreuinbew ‘soisandal uaiainbai anb seuosiad o/A sesaidwg

Jefe Bodega

Gerente
GenerallJefe
administrativo

Gerente General/
Jefe de Bodega

Jefe
Administrativo/Jefe
General
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Celular/Teléfono fijo

5. Contactar al proveedor y solicitar los
productos:

Se comunica via telefénica o correo electronico con los
proveedores seleccionados, solicita a cada proveedor los
productos y se da espera para la recepcion de la factura.

Factura de cobro

Jefe Bodega

Factura de cobro

6. Autorizar el pago a proveedores:

Autoriza el pago de los productos solicitados a proveedores en el
tiempo acordado, ya sea efectuado el pago a través de
consignacion o transferencia bancaria.

Factura de cobro
firmada

Gerente General

Factura Emitida por
el proveedor

Formato diligenciado
CO-MI-SRM-FO1

7. Recibir, trasladar y verificar la mercancia
solicitada:

Reciben el pedido con la factura emitida por el proveedor,
trasladan los productos a bodega donde se verifica: primero que
la factura coincida con los repuestos solicitados en el formato CO-
MI-SRM-FO1 de solicitud de repuestos y maquinaria, segundo
gue coincida la cantidad facturada con la solicitada y para finalizar
que los precios cobrados en la factura correspondan al valor
negociado.

Productos verificados

Jefe
Bodega/Auxiliar de
Bodega

Sistema ofimatico

8. Establecer referencias y precios de venta del
producto recibidos:

Establece parcialmente las referencias y los precios de venta con
gue saldra al mercado el producto, a partir de los porcentajes
asignados en la junta directiva. Si es aprobado, continua con el
procedimiento de lo contrario permanece en la actividad mientras
se realiza el ajuste de precios de venta.

N/A

Jefe Bodega

Sistema ofimatico
Pizarra

Papel etiqueta

9. Registrar productos y asignar al personal:

Registra en el sistema los productos con su respectiva referencia,
descripcion del producto, cantidad y precio de venta; creando e
imprimiendo el rotulo del producto. Una vez esté impresa la
etiqueta y se encuentre el producto en el sistema, asigna al
personal que estara a cargo para darle continuidad al proceso.

Etiqueta

Jefe Bodega

Etiqueta

10. Etiquetar y organizar la mercancia:

Productos etiquetados

Auxiliar de Bodega
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Productos sin Se etiqueta los productos con los rétulos impresos anteriormente,

etiqueta verificando la referencia del producto; una vez estén rotulados,
se organiza en la bodega y/o el punto de venta. Si el producto se
encuentra en el catadlogo de venta finaliza el proceso de lo
contrario continua el proceso.

11. Ingresar al catadlogo de productos:

Camara Fotografica Catalogo de productos Asesor comercial

Ingresa en el catalogo, la referencia, el costo y una imagen del .
actualizado externo

Sistema ofimatico producto, con el fin de garantizar que se divulgue la venta de
nueva mercancia.




4. FLUJO DE PROCESO
PROCESO DE SOLICITUD DE REPUESTOS ¥ 0 MAQUINARIA
JEFE DE BODEGA AUXILIAR DE BODEGA JEFE ADMINISTRATIVO ASES(EETCE(;I:SRCIAL GERENTE GEMERAL
Inicio
1. Elahorar solicitud 3 Warificar 1a
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N Mo
proveedores CO-MI-SRM-F 01
4. Realizar ajustes
en la solicitud
Internacional Froceso de
5 gl
QD E1D (e EEEar “Yenta de productos
IM-MI-YP-fP 4
Otro
5. Contactar al
proveedar , salicitar o 6. Autorizar el pago a
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‘;I Fin

5.

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

Aprobacién Gerencia

CO-MI-SRM-FO1 (Formato de solicitud de repuestos y maquinaria)




AN18: Proceso de venta repuestos y maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo:CO-MI-VP-MP3

1.1 Nombre del proceso: Proceso de venta repuestos y maquinaria

Asesor la venta de productos a través de la promocién y difusién de
estrategias de marketing, garantizando la comercializacion de los mismos.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO COMERCIAL

1.2 Objetivo:

Asegurar la atencién oportuna, incrementar las ventas y fidelizar los
clientes gue soliciten un producto.

El procedimiento inicia cuando el profesional, técnico o empirico asesora al
1.5 Alcance: cliente que solicita un producto y finaliza cuando se autoriza la entrega del

pedido.
2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informaciéon Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusién
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.

- Bodega: Espacio en donde se ejecuta la recepcion, almacenamiento y movimientos de materiales,
materias primas y productos semielaborados, hasta el punto de consumo por un cliente externo o interno.
La bodega es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento de distintos bienes.

1.4 Resultados Esperados:



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

@)

Empresas vendedoras de repuestos, maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Sistema ofimatico

1. Asesorar el cliente y revisar disponibilidad:

Asesora al cliente en la venta de productos, a través de la
promocion y divulgacion oportuna de ofertas y descuentos.
Una vez el cliente decide el producto a comprar revisa la
disponibilidad en el punto de venta, de estar disponible se
realiza la actividad tres de lo contrario continua el proceso.

N/A

Sistema ofimatico

2. Revisar en bodega:

Revisan en el inventario de sistema que los productos
solicitados se encuentren en bodega y en las cantidades
establecidas. Si hay existencia del producto continua con el
proceso de lo contrario se efectla el proceso de solicitud de
repuestos y maquinaria (CO-MI-SRM-MP2).

N/A

Sistema ofimatico

Formato a diligenciar
CO-MI-FC-FO3

3. Cotizar los productos:

Cotiza en el sistema los productos solicitados por el cliente, si
la cotizacién requiere ser enviada o en su defecto retirada del
punto de venta, serd impresa y autorizada por la Jefe
Administrativa. Por otro lado, si el cliente realiza la compra
continua en el proceso de lo contrario finaliza.

Formato diligenciado
CO-MI-FC-FO3

Formato a enviar
CO-MI-FC-FO3

Sistema ofimatico

4. Facturar compra:

Envia el formato de cotizaciéon que se utilizara como factura
de cobro por los productos solicitados. Una vez es recibido via
sistematica en caja, se verifica si es un cliente nuevo, de ser
asi continua con el proceso de lo contrario se pregunta la
forma de pago, si es de contado se realiza la actividad seis y
si es por crédito se requiere determinar si necesita ensamble,
si es necesario el ensamble se ejecuta la actividad siete.

Factura de Cobro

Celular/Teléfono fijo

Sistema ofimatico

5. Ingresar a la base de datos:

Ingresa a la base de datos la informacién personal de los
clientes nuevos.

N/A

Dinero

6. Pagar factura:

Factura de pago
CO-MI-FC-FO3

‘sg[elsnpulolbe sodinba o/A elreuinbew ‘soisandal ualainbai anb seuosiad o/A sesaidwg

Asesor Comercial

Auxiliar de Bodega

Asesor Comercial/
Jefe Administrativa

Asesor Comercial

Jefe Bodega

Cliente/Cajera
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Cuando el pago se realiza de contado, existe un tiempo de
espera a efectuarse dicha actividad, en donde el cliente es
quien entrega el dinero y recibe copia de la factura.
Méaquinas- 7. Ensamblar y preparar la entrega:
Herramientas
. . Asesor
Ensamblan las piezas necesarias que fueron desmontadas L ! .
L Lo o Magquinaria Ensamblada comercial/Auxiliar
Maquinaria para la exhibicién, una vez esta ensamblado se verifica el de bodega
Repuestos normal funcionamiento de la maquinaria de ser correcto,
procede a trasladar la maquinaria al punto de venta.
8. Verificar y entregar pedidos
Maquinaria R .
q . o . . Maquinaria Asesor Comercial
Recibe la factura y verifica que la referencia coincida, de ser
Factura asi entrega el pedido al cliente y finaliza el proceso.




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE VENTAS DE PRODUCTOS
ASESOR COMERCIAL AUXILIAR DE BODEGA CLIENTE
Irmicio
1. Asesoarar el cliente v
revisar la
disponihilidad
Disponibilidad en .
A= [NTR) » 2 Revisaren bodega
- I
2. Cotizar los i - - Mo Froceso de solicitud
productos - iEXisiencia de | de repuestos no
oy producta? maguinaria
CO-MI-FC-FO3 CO-MI-SR-MP 2
iRealiza la compra?
o
Si
4. Facturar compra J
— o
CoO-MI-FCS-FO3
Crédito interno
pfs]
Cliente nuevo Forma de pago —
lSi Contado
—~.
3. Ingresar 3 la base )
de datos Pago esperar por._ll
—
v
G. Pagar factura
Si
7. Ensamblary Reguiere ensamble .
preparar la entrega
ls] |
h 4
|/ =
a. “erificar v entregar .
pedidos L

- CO-MI-FC-FO3 (Formato de cotizaciones)

Aprobacién Gerencia




AN19: Ensamble de maquinaria

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Codigo:CO-MI-EM-MP4

1.1 Nombre del proceso: Ensamble de maquinaria

1.2 Objetivo:

Ensamblar maquinas y/o repuestos que se posean bodega o en el punto de
venta, para crear un nuevo producto disponible para la venta.

1.3 Empresa Responsable: COAGRO COMERCIAL

1.4 Resultados Esperados: establecidos por la empresa en cuanto a calidad, precio y demanda del

Ensamblar repuesto y/o maquinaria que cumpla con los requisitos

producto.

1.5 Alcance:

El procedimiento inicia cuando el profesional o técnico universitario elabora
la nota de produccion y finaliza una vez es rotulada y exhibida la maquinaria.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.
Ensamblar: Unir varios elementos de manera que ajusten entre si perfectamente y logre funcionar
normalmente.
Notas de produccion: Ensambles via sistemética entre repuestos y maquinaria disponible en bodega o
en el punto de venta, con el fin de crear un nuevo producto.
SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

wn

P

/o equipos agroindustriales. Disponibles en bodega o punto de venta.

s

, maquinaria y

Repuestos

Sistema ofimatico

1. Elaborar notas de produccién:

Elabora la unién temporal de repuestos y/o maquinaria
formando un nuevo disefio de un producto en el sistema;
teniendo en cuenta que dicho producto debe cumplir con
exigencias minimas de calidad y precio de venta. La idea de
ensamble puede estar dado por un colaborar o por iniciativa
propia y no puede crearse una nota de produccién con
productos que no se encuentren en bodega o almacén.

Disefio en el sistema

Sistema ofimatico

2. Definir la referenciay precios de venta:

Establece parcialmente las referencias y los precios de venta
con que saldra al mercado el producto creado en el sistema,
teniendo en cuenta los porcentajes asignados en la junta
directiva.

N/A

Disefio en el sistema

3. Evaluar la viabilidad de la nota de

produccién:

Evalta la viabilidad de realizar el ensamble, teniendo en
cuenta el precio de venta, la calidad, el funcionamiento y la
demanda del producto. Si es autorizado se continua el
proceso de lo contrario finaliza.

Correo electrénico con
autorizacion del disefio

Repuestos
Maquinaria

Maquinas-
Herramientas

4, Ensamblar maquinaria:

Ensamblan la maquinaria y los repuestos solicitados en el
disefio, verificando que coincida con la referencia; una vez
ensamblados se verifica que el producto funcione de ser
negativa la repuesta continua el proceso de lo contrario se
realiza la actividad seis.

Producto nuevo

Magquinas-
Herramientas

5. Retirar las piezas y organizar en bodega:

Retira las piezas ensambladas y organiza en la bodega los
productos retirados verificando que posean su etiqueta, para
ser posteriormente vendida como repuesto o maquinaria
individual.

Repuestos

Magquinaria

Sistema ofimatico

Papel etiqueta

6. Registrar e imprimir la etiqueta:

Registra en el sistema el nuevo producto con su respectiva
referencia, descripcion, cantidad y precio de venta; creando e

Etiquetas de productos

‘saelnsnpulolbe sodinba o/A elreuinbew uaiainbal anb seuosiad o/A sesaidwg

Jefe Bodega

Jefe de bodega

Gerente General/
Jefe Administrativo

Jefe de Bodega/
Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Jefe Bodega
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imprimiendo el rotulo logrando que el producto esté disponible
para la venta.

Etiquetas de
productos

Productos sin
etiqueta

Camara Fotografica

Sistema Ofimatico

7. Etiquetar y organizar la maquinaria:

Se etiqueta los productos con los rétulos impresos
anteriormente, verificando la referencia del producto; una vez
estén rotulados, se organiza en la bodega y/o el punto de
venta. Si el producto se encuentra en el catalogo de venta
finaliza la actividad de lo contrario se ingresa el producto al
catalogo y finaliza el proceso.

Productos etiquetados y
organizados

Catéalogo de productos
actualizado

Auxiliar de Bodega




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE ENSAMBLE DE MAQLUIMNARIA

GERENTE GENERAL /f
JEFE DE BODEGA AUXILIAR DE BODEGA JEFE ADMIHIS TRATIVO

‘ Inicio ‘

!

1. Elabarar notas de
produccian

l

2. Definir la
referenciay precios
de venta

2. Evaluar la
viahilidad de la nota
de produccidan

!

4. Ensamhblar . Si sAautariza el
maguinaria - ensamhble?
o
sFunciona el nueva Mo 5. Retirar Igs piezas
% producto? S W arganizar en
bodenga
l Si
G. Elaborar e T. Etiquetar v
irmprimir la etiqueta ———™ arganizar la
maquinaria
v
r—I Fin
5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

N/A

Aprobacién Gerencia



ANZ20: Garantias Legales
1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo: CO-MI-GL-MP5

1.1 Nombre del proceso: | Garantias Legales
Garantizar y proveer la adecuada atencion al cliente, a través de la recepcion,

1.2 Objetivo: atencion y respuesta oportuna de los productos que ingresan por Garantia Legal.
1.3 Empresa

Responsable: COAGRO COMERCIAL

1.4 Resultados Asegurar la atencion y el cumplimiento oportuno una ves es concebida la garantia
Esperados: legal.

El procedimiento inicia cuando el profesional universitario o master analiza y valida
la informacién suministrada en el formato de valoracién y solicitud de repuestos y

1.5 Alcance: puede finalizar con la entrega de la maquinaria al cliente, el traslado del origen del
proceso de la misma a un proceso de DR COAGRO e inclusive con un pleito legal,
solo si, no se concede la garantia.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informaciéon Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

- Garantia legal: La garantia es una obligacibn de caracter temporal, asignada solidariamente al
productor/proveedor que debera responder por el buen estado y la conformidad de un bien o servicio, en
atencion a los criterios de idoneidad, calidad y seguridad ofrecidos por el empresario o exigidos por la
Ley.

- SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el funcionamiento y
visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de estandarizarlo, evitar confusion
entre las partes implicadas y especialmente, es de gran utilidad para brindar el conocimiento general del
funcionamiento de una empresa. No es mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama
SIPOC, (S) proveedor, (1) una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC
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Empresas vendedoras de repuestos y maquinas-herramientas para maquinaria y/o equipos

agroindustriales.

Sistema ofimatico
Formato a
diligenciar

DR-MI-FG-FO2

Camara Fotografica

1. Solicitar la entrada:

Ingresa al sistema la solicitud de entrada de maquinaria por
garantia legal con las respectivas fotografias del estado de
la maquinaria, una vez este paso se realice la maquinaria
es rotulada e ingresa oficialmente al proceso DR-MI-GL-
MP1 de DR COAGRO. Si la maquinaria no se encuentra en
la cuidad de Ibagué los asesores comerciales externos
transportan la maquinaria hasta DR COAGRO.

Formato diligenciado
DR-MI-FG-FO2
Fotografias Anexas al
formato

2. Analizar y validar la informacion

suministrada en los formatos:

Formato . . . L, - :
diligenciado Analiza y valida la informacion suministrada por DR Formato autorizado
COAGRO en los formatos, teniendo en cuenta el DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-SRE-FO5 . . - . .
diagnostico relatado. Si no es otorgada la garantia continua DR-MI-FV-FO7
DR-MI-FV-FO7 . . . .
el proceso, de lo contrario se determina el destino a realizar,
si tiene arreglo, continua con la actividad cuatro de lo
contrario se efectla la actividad cinco.
3. Retirar maquinaria, ingresar al proceso
de mantenimiento correctivo o iniciar un pleito
Formato no .
; legal:
autorizado
DR-MI-SRE-FO5 . . : o
En caso de no ser concebida la garantia puede que retire su Maquinaria
DR-MI-FV-FO7 o e .
magquinaria, ingrese al proceso de mantenimiento correctivo
DR-MI-MC-MP2 o decida emprender un pleito legal proceso
GC-AP-PL-MP7.
4. Preparar, facturar y enviar repuestos:
Prepara los repuestos solicitados en el formato, factura en Repuestos

Sistema ofimatico

el sistema el costo de los repuestos y envia los repuestos a
DR COAGRO. El costo es asumido por la empresa que
vende el producto.

(seno
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Asesor comercial / Jefe
administrativo
DR COAGRO

Gerente General

Cliente

Jefe Bodega
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Formato a
diligenciar
CO-MI-CM-FO1
DR-MI-FD-FO6

5. Solicitar cambio de maquinaria o
repuesto:

En el caso de que sea concebida la garantia legal y la
magquinaria no tenga arreglo se diligenciara el formato de
cambio de maquinaria donde se establece los datos de la
magquinaria que se recibe y el cambio por la maquinaria
nueva. Ademas, puede verse inmerso en la situacion de
qgue el repuesto solicitado no sirva para arreglar la
magquinaria en este caso se diligencia el formato de
devolucion para ser cambio de repuesto.

Formato diligenciado
CO-MI-CM-FO1
DR-MI-FD-FO6
Maquinaria Nueva

Repuesto de cambio

Jefe Administrativo DR
COGARO/Jefe de
Bodega

Factura Cancelada
DR-MI-CC-FO9

6. Pagar factura por servicio técnico:

Envia la factura cancelada por servicio técnico a través del
correo electrénico o en fisico, una vez recibido el pago
continda con el proceso de DR COAGRO DR-MI-GL-MP1
de lo contrario permanece en espera a ser efectuado el

pago.

N/A

Jefe administrativo
COAGRO
COMERCIAL




4. FLUJO DE PROCESO
PROCESO DE GARANTIAS LEGALES
JEFE DE ADMINISTRATIVO
GERENTE GENERAL JEFE DE BODEGA S AGHO CObERa O DR COAGROY CLIENTE
ASESOR COMERCIAL
DR-MI-FG-FO2
[
_ ‘ 1. Solicitar entrada
Inicio ‘;‘
2. Analizar y validar la
informacion < Froceso de
suministrada en los Garantias Legales
formatos.
l DR-MI-GL-MP1
Ma 3. Retirar maquinaria ,

45e otorga la garantia?

lSi

ATiene arreglo?

Mo

S 4. Preparar, facturary
enviar repuestos

4. Solicitar cambhbio
de magquinaria o
repuesta

DR-MI-FD-FO6
CO-MI-CM-FO1

6. Pagar facturar par

[
>

ingresar al proceso de
mantenimiants corractivo
o iniciar un pleito legal

DR-MI-MC-hP 2
GC-AP-PL-MPT

semicio tecnica

v

Fin

NFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

DR-MI-FG-FO2 (Formato de garantia)

DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)

DR-MI-FD-FO6 (Formato de solicitud de devolucion)

DR-MI-FV-FO7 (Formato de valoracion)

CO-MI-CM-FO1 (Formato cambio de maquinaria)

Aprobacién Gerencia




AN21: Garantias Legales

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

Cdédigo: DR-MI-GL-MP1

Garantias Legales

Garantizar y proveer la adecuada atencion al cliente, a través del
diagndstico y servicio técnico para la maquinaria que ingresa por
Garantias Legales.

DR COAGRO

Asegurar el oportuno cumplimiento de la garantia legal asignada por la
empresa prestadora del servicio de venta de maquinaria agroindustrial.

El procedimiento inicia cuando el Profesional o Técnico Universitario
elabora el registro de entrada, junto con el diligenciamiento del formato
de garantia y puede finalizar con la entrega de la maquinaria al cliente
una vez se realiza el mantenimiento, el traslado del origen del proceso de
la misma a otro proceso de DR COAGRO e inclusive con un pleito legal,

solo si, no se concede la garantia.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
SIG: Sistema Integrado de Gestion
Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.
Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.
Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.
Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.
Garantia legal: La garantia es una obligaciébn de caracter temporal, asignada
solidariamente al productor/proveedor que debera responder por el buen estado y la
conformidad de un bien o servicio, en atencién a los criterios de idoneidad, calidad y
seguridad ofrecidos por el empresario o exigidos por la Ley.
SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacién clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusion entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es mas
gue el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (I) una

entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P O C R
1. Ingresar maquinaria para garantia:
Magquinaria para Ingresa la maquinaria y/o equipos agromdus}nales q.ue se Empresa que solicita la
encuentren durante el periodo de garantia legal; que N/A

Empresas vendedoras de repuestos y maquinas-herramientas para maquinaria y/o

equipos agroindustriales.

garantias

presenten alguna falla al momento de uso. La maquinaria
es ingresada por la empresa proveedora del equipo o a
través del cliente directamente al taller.

Sistema ofimatico

2. Solicitar la entrada:

Formato a - .
diligenciar _ . o Formato diligenciado
Ingresa al sistema la solicitud de entrada de maquinaria por DR-MI-FG-FO2
DR-MI-FG-FO2 : . . .
garantia legal con las respectivas fotografias del estado de | Fotografias Anexas al
. - la maquinaria, una vez este paso se realice la maquinaria es formato
Camara Fotografica rotulada e ingresa oficialmente a DR COAGRO.
Papel Etiqueta
Magquinaria para 3. Asignar y entregar maquinaria:
garantias Asigna y entrega la maquinaria y/o equipos agroindustriales N/A
Pizarra de garantias legales por orden de llegada en la pizarra, al
técnico de mantenimiento y garantia de DR COAGRO.
Maquinaria para
garantias 4. Recibir y ubicar la maquinariaingresada:
Recibe la maquinaria asignada por la jefe administrativa, N/A

verifica que esté debidamente rotulada y la traslada al
espacio predispuesto para su ubicacion(estante).

Maquinaria para
garantias
Formato a
diligenciar

DR-MI-FD-FO3

Sistema ofiméatico

5. Diagnosticar:

A partir de la asignacion proporcionada por la jefa
administrativa, examina en donde se produce la falla del
equipo permitiendo dar un diagnéstico preliminar, con la

Formato diligenciado
DR-MI-FD-FO3

(seno anua ‘feuoioeulalul
‘le1n1aWwoD O¥OVYOD) [eusnpuloiBy eureuinbel ap selopapusaA sesaidwg

garantia /Cliente

Jefe administrativa

Jefe administrativa

Técnico de garantias

Técnico de garantias
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Maquinas-
Herramientas

posible causa técnica, las razones por las cuales se produjo
y los repuestos necesarios para su arreglo.

Sistema ofimatico

Formato a
diligenciar
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FV-FO7
Céamara Fotografica

6. Valorar y solicitar repuestos:

Redacta con base al diagnostico propuesto por el técnico de
garantia la valoracion a presentar a la empresa solicitante
de garantia, para estudio de aprobacién. Dicho documento
debe contener la copia del diagnéstico, la solicitud de
repuestos y la fotografia del deterioro del repuesto o
maquinaria. Si la garantia es concebida continua con la
entrega de repuestos (ver actividad 9) de lo contrario
continua con el procedimiento.

Formato diligenciado
DR-MI-FV-FO7
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FD-FO3

Fotografias Anexas a
los formatos

Jefe administrativa

Celular/Teléfono
Fijo

7. Contactar al cliente:

Contacta el cliente cuando es él quien ingresa la maquinaria
de lo contrario la empresa proveedora del equipo se encarga
de informar si se otorgé la garantia legal. En caso de que
no sea concebida la garantia, sé ofrece el servicio de
mantenimiento correctivo (ver proceso DR-MI-MC-MP2), si
el cliente decide no adquirir el servicio continua con el
procedimiento.

N/A

Empresa que solicita la
garantia/Cliente/Jefe
Administrativa

Maquinaria para
garantias

Magquinas-
Herramientas

Formato a
diligenciar
DR-MI-FS-FO8

8. Retirar maquinaria y/o pleito legal:

Dado el caso que el cliente decida retirar su maquinaria
simplemente se diligencia el formato de salida con la copia
de la valoracion, se ensambla y entrega la maquinaria; con
esto se da por finalizado el procedimiento. Por el contrario,
si este retira la maquinaria y da inicio a un pleito legal el
proceso de apoyo lo realiza el area legal del grupo
empresarial COAGRO (ver proceso GC-AP-PL-MP7).

Formato diligenciado
DR-MI-FV-FO7
DR-MI-FS-FOS8

Maquinaria de
garantias legales

Cliente/ Jefe
administrativa/ Técnico
de garantias
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Repuestos para 9. Entregar repuestos:
madquinaria
Si es otorgada la garantia, la empresa proveedora de los Jefe

Formato en linea
DR-MI-FV-FO7

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

repuestos informa la disponibilidad y efectia él envié. La
Jefe Administrativa recibe los repuestos y comprueba que
coincidan con los solicitados para cada equipo en el formato
de valoracion, si es asi firma el recibido y los traslada al area
de trabajo del taller para ser entregados al técnico asignado
con anterioridad.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

10. Recibir repuestos:

Recibe y ubica junto a la maquinaria adecuada, los
repuestos solicitados en el diagnéstico para la ejecucién de
la garantia legal.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Administrativa/Empresa

proveedora de
repuestos

Magquinaria para
garantias

Maquinas-
Herramientas

Detergentes

11. Reparar maquinaria:

Retira la suciedad y liquidos presentes en el equipo, cambia
las piezas que estan desgastadas por los repuestos nuevos,
repara y ensambla la maquinaria logrando el normal
funcionamiento de la misma.

Magquinas-Herramientas

Maquinaria reparada

Técnico de garantias

Maquinas-
Herramientas

12. Preparar la entrega:

Verifica el normal funcionamiento de la maquinaria de ser

Técnico de garantias

N - . . . . N/A
Maquinaria correcto, se informa al jefe inmediato para continuar con el
reparada procedimiento de lo contrario permanece en la actividad de
reparacion.
13. Facturar el pago por servicio técnico:
Formato a
diligenciar Realiza y envia la factura de cobro por el servicio técnico Formato diligenciado
DR-MI-CC-FO9 brindado, a la empresa proveedora de la maquinaria o

Sistema Ofimatico

solicitante de la garantia (la garantia es cobrada a la
empresa que vende la maquinaria no al cliente que la
compra).

DR-MI-CC-FO9

Técnico de garantias

Jefe Administrativa
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14, Contactar la empresa:
Celular/Teléfono
Fijo Se contacta via telefénica o por correo electrénico la N/A Jefe Administrativa
empresa solicitante de garantia legal, con el fin de dar por
Correo Electronico | informado la finalizacion de la reparacion.
15. Pagar factura por servicio técnico:
Factura Cancelada Envia la factu,rza' canceladq por servicio técnicp a través del Empresa que solicita la
DR-MI-CC-FO9 correo electronico o en fisico, una vez recibido el pago N/A garantia
continda con el procedimiento de lo contrario permanece en
espera a ser efectuado el pago.
16. Registrar salida de Maquinaria
Formato a Formato diligenciado
diligenciar Retira del sistema la maquinaria una vez el cliente se DR-MI-ES-FO8 Jefe Administrativa
DR-MI-FS-FO8 acerque a recogerla y entrega el formato de salida para que
pueda solicitar la maquinaria al técnico.
17. Ensayar y entregar maquinaria:
N El jefe inmediato informa al técnico cuando el cliente se
Magquinaria . L . L
reparada acerca para hacer el retiro de la maquinaria, luego el técnico Magquinaria reparada Técnico de garantias

procede a trasladar la maquinaria al cliente y realizar el
ensayo de la misma en presencia del cliente; posteriormente
hace entrega de la maquinaria y finaliza el proceso de
garantia legal.




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESOS DE GARANTIAS LEGALES

JEFE ADMINISTRAT i

EMPRESA QUE SOLICITA
LA GARANTIA

TECHICO DE MANTENIMIENTO

GARANTIA

CLIENTE

DR-MI-FG-FO2

DR-MI-FWFOT
DR-MI-SRE-FOS

Ty

‘ 1. Ingresar
madguinaria para

Inicio |

garantia

¥

1. Ingresar
mMagquinaria para
garantia

2. Bolicitar la
Entrada

3. Asignary Entregar

Maguinaria

4. Recibir v ubicar
magquinaria
ingresada

B.“alorary
Solicitar de

repuestos
—

A 4

7. Contactar al cliente

&LSe otorga garantia?
Mo
Si |

v

v

—
I\S_Tsncar

DR-MI-FD-F O3

10. Recibir
Repuestas

4. Entregar repuestos

13. Facturar pago
por

DR-MI-SRE-FO3

11. Reparar
maguinaria

12. Preparar la entreas

servicio de técnico

DR-MI-CC-FOa

14. Contactar la empresa

15. Pagar factura poar
servicio técnico

16. Registrar salida
de maguinaria

DR-MI-F5-FO8

Froceso de
Mantenimiento Correctivo

DR-hl- bl - WP 2

8. Retirar maguinaria
wio pleito legal

DR-MI-FS-FOg

slngresa a
mantenimiento?

Si

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

17T. Ensavyar y entregar
madguinaria

DR-MI-FG-FO2 (Formato de garantia)
DR-MI-FD-FO3 (Formato de diagnostico)
DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)
DR-MI-FV-FO7 (Formato de valoracion)
DR-MI-FS-FO8 (Formato de salida)
DR-MI-CC-FO9 (Formato de cuenta de cobro)

Aprobacién Gerencia




AN22: Mantenimiento Correctivo

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

Cddigo: DR-MI-MC-MP2

Mantenimiento Correctivo

Brindar el servicio técnico para maquinaria deteriorada y/o con fallas en
su funcionamiento, a través del diagndstico, reparacion y oportuna
atencion al cliente.

DR COAGRO

Garantizar la adecuada reparacion de la maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

El procedimiento inicia cuando el Profesional o técnico Universitario
elabora el registro de entrada, junto con el diligenciamiento del formato
de mantenimiento correctivo y puede finalizar con la entrega de la
magquinaria al cliente y/o el ingreso al proceso de mantenimiento
preventivo.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documen

tada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y

mantener, y el medio que la contiene.
- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.
- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

SIPOC: Se define como una representacién grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusion entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacién a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

mantenimiento

verifica que esté debidamente rotulada y lo traslada al espacio
predispuesto para su ubicacién(estante).

Magquinaria para
mantenimiento

5. Diagnosticar:

mantenimiento

S I P O C R
° 1. Ingresar maquinaria para mantenimiento:
=
a - . . .
8 Magquinaria para Ingresa la maquinaria y/o equipos agromdu.stnales que
c o presenten algin problema al momento de uso; ya sea por .
K] mantenimiento . . . N/A Cliente
= . medio de una empresa o por el cliente directamente al taller.
correctivo . . L m
© Si no se detecta algun dafio ingresa al taller como u
2 mantenimiento preventivo (ver DR-MI-MPv-MP4), de lo B
0 contrario continua con el procedimiento. o
.E Magquinaria para 8
> imi <
g mantenimiento 2. Solicitar la entrada: - . >
e Formato diligenciado =
: Formato a diligenciar . . L DR-MI-FG-FO2 @ - .
. Ingresan al sistema la solicitud de entrada de maquinaria para @ Jefe administrativa
& DR-MI-MCP-FO1 o ; . z
k4] mantenimiento correctivo, una vez este paso se realice la 3
< S X o
% Sistema ofimatico maquinaria es rotulada e ingresa oficialmente a DR COAGRO. 2
S c
S _ _ _ (¢
.g 3. Asignar y entregar maquinaria: =
o) inari &
@ Maquinaria para Asignan y entregan la maquinaria y/o equipos agroindustriales N/A g Jefe administrativa
%) mantenimiento - ! P
] de mantenimiento correctivo por orden de llegada, al técnico =
E de DR COAGRO. 2
o T - - T c
o} 4, Recibir y ubicar la maquinaria ingresada: 5
Q
Magquinaria para Recibe la maquinaria asignada por la jefe administrativa, N/A §’> Técnico de
«Q
o
S
Q.
c
a
9:_).

Empresas vendedoras de repuestos de para maquinaria

Formato a diligenciar
DR-MI-FD-FO3
Sistema ofimatico
Maquinas-
Herramientas

Examinan en donde se produce la falla del equipo permitiendo
dar un diagnéstico preliminar, con la posible causa técnica, las
razones por las cuales se produjo y los repuestos necesarios
para su arreglo. Si la maquina tiene arreglo, continua con el
procedimiento de lo contrario se registra la salida (ver
actividad 21).

Formato diligenciado
DR-MI-FD-FO3

Técnico de
mantenimiento
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Formato a diligenciar
DR-MI-FC-FO4

6. Cotizar el mantenimiento correctivo

Cotizan el costo que puede tener la mano de obra y los
repuestos necesarios para realizar la reparacion de la
maquinaria.

Formato diligenciado
DR-MI-FC-FO4

Celular/Teléfono Fijo

7. Contactar al cliente:

Contacta el cliente para que se informe el costo de reparar la
magquinaria, si el cliente autoriza realizar la reparacién, se
verifica el estado de crédito si este es favorable se solicitan
los repuestos (ver actividad 10), de lo contrario el cliente debe
realizar un anticipo (ver actividad 9). Por otro lado, si el cliente
no autoriza se ensambla y se prepara la maquinaria para la
entrega (ver actividad 16).

N/A

Jefe administrativa

Sistema ofimatico

8. Pagar anticipos de repuestos:

Realiza el pago de anticipos de repuestos cuando carece de
un crédito aprobado. El anticipo es realizado en caja de
COAGRO COMERCIAL, subido al sistema y abonado al
cliente. Una vez el cliente ha realizado el pago debe entregar
la factura a la Jefe Administrativa de DR COAGRO.

Factura de anticipos

Jefe Administrativa

Formato a diligenciar
DR-MI-SRE-FO5

9. Solicitar repuestos:

Formato diligenciado
DR-MI-SRE-FO5

Cliente

Redacta con base al diagnostico propuesto por el técnico de DR-MI-FD-FO3
mantenimiento la solicitud de repuestos requeridos para
Sistema ofimatico | reparar la maquinaria.
Repuestos para 10. Entregar repuestos:
maquinana La empresa proveedora de los repuestos informa la
disponibilidad y efectia él envié. El Jefe Administrativa N/A

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

comprueba que los repuestos recibidos coincidan con los
solicitados para cada equipo en el formato de solicitud de
repuestos, si es asi firma el recibido y los traslada al area de

Técnico de
mantenimiento

Jefe Administrativa
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trabajo del taller los repuestos de cada equipo y los entrega al
técnico asignado con anterioridad.
11. Recibir repuestos:
Formato a firmar Formato firmado o
Técnico de

DR-MI-SRE-FO5

Recibe y ubica junto a la maquinaria adecuada, los repuestos
solicitados en el diagnoéstico para la ejecucion del
mantenimiento correctivo.

DR-MI-SRE-FO5

Maquinaria para
mantenimiento

Méaquinas-
Herramientas

Detergentes

12. Reparar maquinaria:

Retira la suciedad y liquidos presentes en el equipo, cambian
las piezas que estan desgastadas por los repuestos nuevos y
reparan la maquinaria logrando el normal funcionamiento de
la misma.

Maguinas-Herramientas

Magquinaria reparada

mantenimiento

Méaquinas-
Herramientas

Magquinaria reparada

13. Preparar la entrega:

Ensamblan las partes de la maquinaria que fueron
desmontadas para la reparacion, una vez este armada y se
verifique el normal funcionamiento se le informa al jefe
inmediato para continuar con el procedimiento de lo contrario
permanece en la actividad de reparacion.

N/A

Técnico de
mantenimiento

Formato a diligenciar
DR-MI-CC-FO9

14, Facturar el pago por servicio técnico:

Formato diligenciado

Técnico de
mantenimiento y
garantia

. L Factura el servicio técnico brindado por la empresa y los DR-MI-CC-FO9
Sistema ofimético -
repuestos utilizados en su arreglo.
15. Pagar factura por servicio técnico:
Factura Cancelada
DR-MI-CC-FO9 Entrega la factura cancelada por servicio técnico en fisico, una N/A

vez recibido el pago continda con el procedimiento de lo
contrario permanece en espera a ser efectuado el pago.

Jefe Administrativa

Formato a diligenciar
DR-MI-FS-FO8

16. Registrar salida de Maquinaria

Formato diligenciado
DR-MI-FS-FO8

Cliente

Jefe Administrativa
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Retira del sistema la maquinaria una vez el cliente se acerque
a recogerla y entrega el formato de salida para que pueda
solicitar la maquinaria al técnico.

Maquinaria reparada

17. Ensayar y entregar maquinaria:

El jefe inmediato informa al técnico cuando el cliente se acerca
para hacer el retiro de la maquinaria, luego el técnico procede
a trasladar la maquinaria al cliente y realizar el ensayo de la
misma en presencia del cliente; posteriormente hace entrega
de la maquinaria y finaliza el proceso de garantia legal.

Magquinaria reparada

Técnico de
mantenimiento y
garantia




4. FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTI

JEFE ADMINIS TRAT WA

CLIENTE

TECHICO DE MAMTEMIMIENT O

[ i ingrasar
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Correctivo
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reparacitn
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| 15, Pacar factura por |

16, Redistrar Salicda
de maauinaria

o

| 17. Ensavarv entregar

5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

- DR-MI-MCP-FO1 (Formato de mantenimiento correctivo y preventivo)
- DR-MI-FD-FO3 (Formato de diagnéstico)
- DR-MI-FC-FO4 (Formato de cotizaciones)
- DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)
- DR-MI-FS-FO8 (Formato de salida)

- DR-MI-CC-FO9 (Formato de cuenta de cobro)

Aprobacién Gerencia




AN23: Garantias por Servicio Técnico

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cdadigo: DR-MI-GST-MP3

ol NI EIE Garantias por Servicio Técnico

proceso:
Asegurar y suministrar la atencién apropiada al cliente, a través del

1.2 Objetivo: diagndstico y servicio técnico para la maquinaria que ingresa por garantias
de servicio técnico.

1.3 Empresa
DR COAGRO

Responsable:
Garantizar el oportuno cumplimiento de la garantia por servicio técnico

1.4 Resultados . o -
asignada por la empresa prestadora del servicio de mantenimiento

Esperados: ; : S : .
correctivo y/o preventivo de maquinaria agroindustrial.
El procedimiento inicia cuando el Profesional o Técnico Universitario elabora
el registro de entrada, junto con el diligenciamiento del formato de garantia
1.5 Alcance: 9 J 9 9 y

puede finalizar con la entrega de la maquinaria al cliente, el traslado del origen
del proceso de la misma e inclusive un pleito legal.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacion Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

- Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P O C R
1. Ingresar maquinaria para garantia:
Maquinaria para | Ingresa la maquinaria y/o equipos agroindustriales que se N/A Cliente

Empresas vendedoras de repuestos y maquinas-herramientas

para maquinaria y/o equipos agroindustriales.

garantias

encuentren durante el periodo de servicio técnico; que presenten
alguna falla al momento de uso. La maquinaria es ingresada por
el cliente directamente al taller.

Sistema Ofimatico
Formato a
diligenciar

DR-MI-FG-FO2

Papel Etiqueta

2. Solicitar la entrada:

Ingresan al sistema la solicitud de entrada de maquinaria por
garantia de servicio técnico con las respectivas fotografias del
estado de la maquinaria, una vez este paso se realice la

Formato diligenciado
DR-MI-FG-FO2

Fotografias Anexas

magquinaria es rotulada e ingresa oficialmente a DR COAGRO. al formato
Cémara
Fotografica
Maquinaria para 3. Asignar y entregar maquinaria:
garantias Asignan y entregan la maquinaria y/o equipos agroindustriales de N/A
. garantias por servicio técnico por orden de llegada en la pizarra, al
Pizarra
técnico de garantias de DR COAGRO.
4, Recibir y ubicar la maquinaria ingresada:
Magquinaria para Recibe la maquinaria asignada por el jefe administrativo, verifica N/A

garantias

gue esté debidamente rotulada y lo traslada al

predispuesto para su ubicacién(estante).

espacio

Magquinaria para
garantias
Formato a
diligenciar

DR-MI-FD-FO3

Sistema Ofiméatico

5. Diagnosticar:

A partir de la asignacién proporcionada por la jefa administrativa,
examina en donde se produce la falla del equipo permitiendo dar
un diagndstico preliminar, con la posible causa técnica, las razones

Formato diligenciado
DR-MI-FD-FO3

‘leisnpulolBy elreuinbey ap osn uebey anb sauoloeziuebio n/A sesaldwa ‘seuosiad

Jefe administrativa

Jefe administrativa

Técnico de
garantias

Técnico de
garantias
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Maquinas-
Herramientas

por las cuales se produjo y los repuestos necesarios para su
arreglo.

Sistema Ofimatico

Formato a
diligenciar
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FV-FO7

Camara
Fotografica

6. Valorar y solicitar repuestos:

Redacta con base al diagnostico propuesto por el técnico de
garantia la valoracion a presentar a la gerente general para estudio
de aprobaciéon. Dicho documento debe contener la copia del
diagnostico, la solicitud de repuestos y la fotografia del deterioro
del repuesto o maquinaria. Si la garantia es concebida continua
con la entrega de repuestos (ver actividad 9) de lo contrario
continua con el procedimiento.

Formato diligenciado
DR-MI-FV-FO7
DR-MI-SRE-FO5
DR-MI-FD-FO3

Fotografias Anexas a
los formatos

Celular/Teléfono
Fijo

7. Contactar al cliente:

Contacta el cliente para informar si se otorgé la garantia por
servicio técnico. En caso de que no sea concebida la garantia, sé
ofrece el servicio de mantenimiento correctivo (ver proceso DR-MI-
MC-MP2), si el cliente decide no adquirir el servicio continua con el
procedimiento.

N/A

Jefe administrativa/
Gerente General

Maquinaria para
garantias

Maquinas-
Herramientas

Formato a
diligenciar
DR-MI-FS-FO8

8. Retirar maquinaria y/o pleito legal:

Dado el caso que el cliente decida retirar su maquinaria
simplemente se diligencia el formato de salida con la copia de la
valoracion, se ensambla y entrega la maquinaria; con esto se da
por finalizado el procedimiento. Por el contrario, si este retira la
maquinaria y da inicio a un pleito legal el proceso de apoyo lo
realiza el area legal del grupo empresarial COAGRO (ver proceso
GC-AP-PL-MP7).

Formato diligenciado
DR-MI-FV-FO7
DR-MI-FS-FO8

Maquinaria de
garantias por
servicio técnico

Jefe Administrativa

Repuestos para
magquinaria

Formato en linea
DR-MI-FV-FO7

9. Entregar repuestos:

Si es otorgada la garantia, la empresa proveedora de los repuestos
informa la disponibilidad y efectia él envid. La Jefe Administrativa
recibe los repuestos y comprueba que coincidan con los solicitados

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Cliente/ Técnico de
garantias /Area
legal

Jefe Administrativa
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para cada equipo en el formato de valoracion, si es asi firma el
Formato a firmar | recibido y los traslada al &rea de trabajo del taller para ser
DR-MI-SRE-FO5 | entregados al técnico asignado con anterioridad.
10. Recibir repuestos:
Formato a firmar Recibe y ubica junto a la maquinaria adecuada, los repuestos Formato firmado Técnico de
DR-MI-SRE-FO5 cive y junto a 'a mag A acecuaca, bu DR-MI-SRE-FO5 )
solicitados en el diagnostico para la ejecucion de la garantia por garantias
servicio técnico.
11. Reparar maquinaria:
Magquinaria para Magquinas-
garantias Retira la suciedad y liquidos presentes en el equipo, cambia las Herramientas Técnico de
Detergentes piezas que estan desgastadas por los repuestos nuevos, repara y .
LS o . ; —— garantias
Maquinas- ensambla la maquinaria logrando el normal funcionamiento de la | Maquinaria reparada
Herramientas misma.
Méaquinas- 12. Preparar la entrega:
Herramientas
Verifica el normal funcionamiento de la maquinaria de ser correcto, N/A Técnico de
Maquinaria se informa al jefe inmediato para continuar con el procedimiento de garantias
reparada lo contrario permanece en la actividad de reparacién.
Celular/Teléfono 13. Contactar al cliente:
Fijo . - L .
Se contacta via telefénica o por correo electronico al cliente . .
. ; : ; N/A Jefe Administrativa
Correo s_0I|c_|tanFe de garantia Ir—;gal, con el fin de dar por informado la
g finalizacion de la reparacion.
Electrénico
14. Registrar salida de Maquinaria
Formato a . . L . - .
o . Retira del sistema la maquinaria una vez el cliente se acerque a | Formato diligenciado i :
diligenciar . o Jefe Administrativa
DR-MI-ES-EO8 recogerla y entrega el formato de salida para que pueda solicitar la DR-MI-FS-FO8

maquinaria al técnico.
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15. Ensayar y entregar maquinaria:
Maquinaria El jefe inmediato informa al técnico cuando el cliente se acerca - -
aguina | : o L Magquinaria reparada Técnico de
reparada para hacer el retiro de la maquinaria, luego el técnico procede a garantias

trasladar la maquinaria al cliente y realizar el ensayo de la misma
en presencia del cliente; posteriormente hace entrega de la
maquinaria y finaliza el proceso de garantia por servicio técnico.




4.

FLUJO DE PROCESO

PROCESDO DE GARANTIAS POR SER¥ICIO TECHNICO

JEFE ADMINISTRAT N

TECHICO DE GARANTIA

CLIENTE

Inicio |

1. Ingresar magquinaria
para garantia de
servicio téchico

+

2. Solicitar 1= enlrﬂ

DR-MI-FSG-FO2

2. Asignar v entregar
maguinaria

—

4. Recibir v ubicar la
maguinaria ingresada

5. Diagnosticar

+

B walorar v Solicitar
Repuestos

DR-mMI-SRE-FO5
DR-MI-FWFOT

LSe otorga garantia®

l o
|

DR-mMI-FD-F Q32

7. Contactar al cliente |

DR-MI-SRE-FO5S

10. Recikir
Repuestos

— 9. Entregar repuestos

|¥/_

11. Reparar
Maguinaria

| 12 Preparar Ia srtregs |

-

| 132 Contactar al I:Iierltel

L

14 Registrar salida
de maguinaria

DR-mI-FS-FOg

Froceso de

Mantenimientao Correctivo
hAl-h1 -2

16. Ensayar y entregar
maguinaria

2. Retirar rmagquinaria
wio pleito legal

DR-MI-FS-FOgS

(=1

dlngresa a
mantenimiento?
Si

Fir

INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

DR-MI-FG-FO2 (Formato de garantia)
DR-MI-FD-FO3 (Formato de diagnéstico)

DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)

DR-MI-FV-FO7 (Formato de valoracion)
DR-MI-FS-FO8 (Formato de salida)

Aprobacién Gerencia




AN24: Proceso de Mantenimiento preventivo

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso:

1.2 Objetivo:

1.3 Empresa Responsable:

1.4 Resultados Esperados:

1.5 Alcance:

Codigo: DR-MI-MPV-MP4

Mantenimiento preventivo

Promover el servicio de mantenimiento preventivo, de manera que se
fomente en el cliente la conservacion de la maquinaria en buen estado.

DR COAGRO

Garantizar el aumento de la vida (til en las maquinarias
agroindustriales.

El procedimiento inicia cuando el Profesional o técnico Universitario
elabora el registro de entrada, junto con el diligenciamiento del formato
de mantenimiento preventivo y puede finalizar con la entrega de la
magquinaria al cliente y/o el ingreso al proceso de mantenimiento

correctivo.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion

Informacién Documentada: Informacidn que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Manual: Documento que da informacion general de la organizacién en temas especificos.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su alta
direccion

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

SIPOC: Se define como una representacion gréfica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusion entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
maés que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

S I P (0] C R
1. Ingresar maquinaria:
Ingresa la maquinaria y/o equipos agroindustriales que
Maquinaria para reqllJler_an t(') solll_cnen un servicio _d|ferent§ a garantégs (;jel
mantenimiento cualquier tipo. La maquinaria es ingresada por medio de N/A Cliente

Empresas vendedoras maquinas-herramientas. Equipos y/o productos de

desinfeccion.

preventivo

cliente directamente al taller; se define el tipo de servicio
técnico, si es Mantenimiento Correctivo (ver proceso DR-MI-
MC-MP2), por el contrario, si ingresa a mantenimiento
preventivo continua el procedimiento.

Sistema ofimatico

Formato a diligenciar

2. Solicitar la entrada:

Formato diligenciado

DR-MI-FG-FO1 Ingresa al sistema la solicitud de entrada de maquinaria por DR-MI-FG-FO1
mantenimiento preventivo, una vez este paso se realice la
Papel Etiqueta maquinaria es rotulada e ingresa oficialmente a DR COAGRO.
Maquinaria para 3. Asignar y entregar maquinaria:
mantenimiento
preventivo Asigna y entrega la maquinaria y/o equipos agroindustriales N/A
de mantenimiento preventivo por orden de llegada en la
Pizarra pizarra, al técnico de DR COAGRO.
4, Recibir y ubicar la maquinaria ingresada:
Maquinaria para
mantenimiento Recibe la maquinaria asignada por la jefe administrativa, N/A
preventivo verifica que esté debidamente rotulada y lo traslada al espacio
predispuesto para su ubicacién(estante).
5. Ensayar maquinaria:
Magquinaria para
mantenimiento A partir de la asignacién proporcionada por la jefa N/A
preventivo administrativa, se realiza la verificacion del normal

funcionamiento de la maquinaria ingresada al taller por
mantenimiento preventivo.

Maquinaria para
mantenimiento
preventivo

6. Limpiar mantenimiento

preventivo:

y efectuar el

Magquinaria con
mantenimiento
preventivo efectuado

[euisnpulolby elreuinbely uaoinn anb seuosiad o/ A sesaidwg

Jefe administrativa

Jefe administrativa

Técnico de
mantenimiento

Técnico de
mantenimiento

Técnico de
mantenimiento
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Recomendaciones
del fabricante

Detergentes

Retira la suciedad y liquidos presentes en el equipo, una vez
finalizado el lavado se procede realizar el mantenimiento
preventivo que consiste en revisar el funcionamiento y
garantizar el mantenimiento anticipado, de manera que se
prevenga el surgimiento de dafios a futuro. Es necesario tener
en cuenta las recomendaciones de féabrica para evitar algin
dafio durante este proceso. Si la maquinaria presenta algun
dafio y requiere mantenimiento correctivo se contacta con el
cliente, si este autoriza se traslada el origen de entrada de la
magquinaria a el proceso de mantenimiento Correctivo (ver
proceso DR-MI-MC-MP2), de lo contrario continua con el
procedimiento.

Celular/Teléfono Fijo

7. Contactar al cliente:

Se contacta via telefénica o por correo electrénico al cliente

Jefe Administrativa

e L . . N/A
-~ solicitante de mantenimiento preventivo, con el fin de dar por
Correo Electrénico | : TS T
informado el cobro por el servicio técnico y la finalizacion del
mantenimiento.
- 8. Preparar la entrega:
Maquinas- P 9
Herramientas L
Ensamblan las partes de la maquinaria que fueron
L mon ra el mantenimien reventiv verifi I
Magquinaria con desmontadas para el mante ento preventivo y verifica e N/A

mantenimiento
preventivo efectuado

normal funcionamiento de la maquinaria de ser correcto, se
informa al jefe inmediato para continuar con el procedimiento
de lo contrario permanece en la actividad de mantenimiento
preventivo.

Técnico de
mantenimiento

Formato a diligenciar
DR-MI-CC-FO9

Sistema Ofimatico
Factura Cancelada
DR-MI-CC-FO9

9. Facturar y pagar el servicio técnico:

Realiza e imprime la factura de cobro por el servicio técnico
brindado, al cliente. Una vez el cliente realiza el pago la
entrega en fisico y continGa con el procedimiento de lo
contrario permanece en espera a ser efectuado el pago.

Formato diligenciado
DR-MI-CC-FO9

Jefe Administrativa

Formato a diligenciar
DR-MI-FS-FO8

10. Registrar salida de Maquinaria

Formato diligenciado
DR-MI-FS-FO8

Jefe Administrativa
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Retira del sistema la maquinaria una vez el cliente se acerque
a recogerla y entrega el formato de salida para que pueda
solicitar la maquinaria al técnico.

Magquinaria con
mantenimiento
preventivo efectuado

11. Ensayar y entregar maquinaria:

El jefe inmediato informa al técnico cuando el cliente se acerca
para hacer el retiro de la maquinaria, luego el técnico procede
a trasladar la maquinaria al cliente y realizar el ensayo de la
misma en presencia del cliente; posteriormente hace entrega
de la maquinaria y finaliza el proceso de mantenimiento
preventivo.

Maquinaria con
mantenimiento
preventivo efectuado

Técnico de
mantenimiento




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESO DE MAMNTEMNIMIENTO PREVENTIVO

JEFE ADMINISTRAT VA CLIENTE TECHNICO DE MANTENIMIENTO ¥ GARANTIA
F
Inicl | 1. Ingresar
nikeike) maguinaria
[
Mantenimiento
i TeEcm Carrectivo Froceso de
Lleoid= Servisia TEenice) Mantenimicnta Correctivo
Mantenirmerto DR-MI-MC-MP 2
Preventivo
2. Solicitar |a
Entrada
DR-MI-FG-FO2
2. Asignar y Entregar g Rric;isli-lriny;it;icar
Maguinaria mErE T
5. En=ayar Magquinaria
6. Limpiar vy efectuar el
mantenimiento
preventivo
Si sMecesita
7. Contactar al cliente -« Manenimiento
l Correctivo?
| 8. Preparar |la entrega I | Mo
9. Facturary FPagar
el
servicio de tecnico
|
DR-MHCC-FOg9
10. Registrar salida
de maguinaria | 11. Ensayary entregar
il maguinaria
DR-MI-FS-FO8 ~ -
Fin

- DR-MI-MCP-FO1 (Formato de mantenimiento preventivo)

- DR-MI-FS-FO8 (Formato de salida)

- DR-MI-CC-FO9 (Formato de cuenta de cobro)

Aprobacién Gerencia




ANZ25: Proceso de Solicitud de nuevos repuestos

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cdédigo: DR-MI-SNR-MP5

1.1 Nombre del proceso: Solicitud de nuevos repuestos
Do Solicitar los repuestos necesarios para la realizacion de
1.2 Objetivo: . L : . .
reparaciones en maguinarias y/o equipos agroindustriales
1.3 Empresa
Responsable: DIRGORERD)
1.4 Resultados Obtener la cantidad de repuestos necesarios en el menor tiempo
Esperados: posible y con la mejor calidad.
El procedimiento inicia cuando el Profesional o técnico Universitario
1.5 Alcance: elabora la solicitud de un nuevo repuesto Yy finaliza cuando se verifica
gue sirve en la maquinaria.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

- Informacién Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

- Manual: Documento que da informacién general de la organizacion en temas especificos.

- Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion

- Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve
como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en
los procedimientos e instrucciones.

- Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un
procedimiento.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

- SIPOC: Se define como una representacion grafica que nos permite entender el
funcionamiento y visualizacion clara de los pasos secuenciales de un proceso, con el fin de
estandarizarlo, evitar confusién entre las partes implicadas y especialmente, es de gran
utilidad para brindar el conocimiento general del funcionamiento de una empresa. No es
mas que el ordenamiento de una situacion a través del diagrama SIPOC, (S) proveedor, (1)
una entrada, (P)un procedimiento, (O) salida y (C) cliente; (R) responsable.



3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIPOC

P

@)

Empresas vendedoras de repuestos de para maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Formato diligenciado
DR-MI-SRE-FO5

1. Ingresar solicitud de nuevos repuestos:

Se ingresa al sistema para generar la informacion diligenciada
en el formato de solicitud de repuestos. Si el cliente decide
comprarlo en COAGRO COMERCIAL, se envia por el sistema
la solicitud, si el repuesto esta disponible se realiza la compra
sino se solicita la compra a COAGRO COMERCIAL. Por el
contrario, si el cliente desea comprarlo en otra empresa se
hace entrega de una copia de la solicitud de repuestos.

Formato diligenciado
DR-MI-SRE-FO5

Formato diligenciado
DR-MI-SRE-FO5

Computador

2. Solicitar repuestos:

Solicita en el sistema los repuestos requeridos para reparar la
magquinaria. Si esta disponible la entrega es inmediata sino
hay que esperar que el repuesto llegue.

Formato diligenciado
DR-MI-SRE-FO5

Repuestos para
maaquinaria
Formato en linea
DR-MI-SRE-FO5
Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

3. Recibir y transportar repuestos:

La Jefe Administrativa comprueba que los repuestos recibidos
coincidan con los solicitados para cada equipo en el formato
de solicitud de repuestos, si es asi firma el recibido.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Repuestos

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

4. Entregar repuestos:

Traslada al area de trabajo del taller los repuestos de cada
equipo y los entrega al técnico asignado con anterioridad.

N/A

Formato a firmar
DR-MI-SRE-FO5

5. Recibir repuestos:

Recibe y ubica junto a la maquinaria adecuada, los repuestos
solicitados en el diagnéstico para la ejecucion del
mantenimiento correctivo. Una vez recibido se verifica que el
repuesto sea apto si este sirve finaliza el proceso de lo
contrario continua el proceso.

Formato firmado
DR-MI-SRE-FO5

Formato a diligenciar
DR-MI-FD-FO6

6. Devolver repuesto:

Formato a diligenciado
DR-MI-FD-FO6

0s9204d Jainbens ofeq OYOVOD 1A 9p ewaISIS [e uesalbul anb sajuald o/ A sesaidwg

Jefe Administrativa

Jefe Administrativa

Jefe Administrativa

Jefe Administrativa

Técnico de
mantenimiento y
garantia

Jefe Administrativa
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Verifica que el repuesto realmente no sea Util en el equipo, si
es asi diligencia el formato de devolucién y lo envia conjunto
el repuesto a COAGRO COMERCIAL y/o al cliente, una vez
realizada esta operacion el procedimiento entra en espera del
repuesto para continuar con el proceso (ver actividad 5).




4, FLUJO DE PROCESO

PROCESOC DE SOLICITUD DE REPUESTOS

JEFE ADMINISTRAT VA

TECNICO DE MANTENIMIENTO ¥ GARANTIA

CLIENTE

Inicio

1. lngresar orden de
solicitud de nuevos
repuestos

!

iDonde se compran log Cliente

repuestos?

lCoagro Comercial

&sDisponibilidad de
Repuestas?

3. Solicitar
Repuestos

Mo L "(_ﬁ“ml
‘\-\.\_‘___,_,//
DR-MI-SRE-FO5

» 2 Camprar repuestos

.

Esperar

>  Repuesta |
>

hd

5. Recibir y transportar
Repusstos il

6. Entregar repuestos

» Espera por pagoi

>~

4 Pagar factura por
repuestos

7. Recihir

= Repuestas

DR-MI-SRE-FO5

|

8. Devalver Mo
L Repuesto - AEl repuestn sirve?
—
DR-MI-FD-FOB Si
-| Fir
5. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

- DR-MI-SER-FO5 (Formato de solicitud y entrega de repuestos)
- DR-MI-FD-FO6 (Formato de devolucion)

Aprobacién Gerencia




ANEXO D
Manual de Funciones y Competencias Laborales

AN1: Presidente General

|. IDENTIFICACION

Cargo: Presidente General
Numero de puestos: 1

Nivel organizacional: Estratégico
Dependencia: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Jefe inmediato: -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y determinar la orientacion estratégica; monitoreando la operacion comercial, verificando la calidad del
servicio y promoviendo el uso 6ptimo de recursos y el disefio de nuevas tacticas que garanticen la sostenibilidad del
GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
Aprobar las estrategias presentadas por los representantes de cada

R : o L Cada vez que sea
1 | organizacion en la junta directiva, para la elaboracién del plan de desarrollo del q

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO. requerido

> Analizar y autorizar los cambios organizacionales propuestos por los Cada vez que sea
representantes de cada organizacion. requerido
Supervisar y garantizar la ejecucion de los objetivos y logros estratégicos

£ propuestos en el plan de desarrollo para el GRUPO EMPRESARIAL. CEnsEmEmETE

4 Determinar la proyeccion presupuestal y auton;ar Ips proyectos de inversion Constantemente
presentados por los representantes en la junta directiva.

Controlar y revisar el comportamiento econdmico, administrativo y operativo,
garantizando el cumplimiento de los compromisos financieros y legales,

5 t ¢ : ! o o | I ] Constantemente
evitando los gastos innecesarios y garantizando la sostenibilidad monetaria del
GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

6 Establecer los estandares para la seleccién de proveedores con apoyo de los Cada vez que sea
representantes de la junta directiva del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO. requerido
Revisar los porcentajes para la asignacion de los precios de venta de productos

7 L . . s Constantemente
y/o servicios disponibles para la comercializacion.

8 Promover y autorizar las estrategias de marketing y obsequios a clientes Constantemente
potencia del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Revisar los estados de cartera, implementar y comunicar estrategias para la
9 Constantemente

recuperacién de la misma en el GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Atender a los comunicados, solicitudes o inconvenientes presentados en la junta
10 | directiva por los representantes de cada organizacion y promover soluciones de Constantemente

apoyo para el GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Solicitar y autorizar las inspecciones, revisiones, auditorias y/u otros eventos
11 | necesarios para ejercer el control legal, financiero y administrativo del GRUPO

EMPRESARIAL COAGRO.

Cada vez que sea
requerido



12

13

14

15

16

17

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Convocar a la junta directiva y presidir reuniones periédicas o extraordinarias
para informar el rendimiento de actividades, oportunidades de mejora, solucion
de inconvenientes, proyectos de inversion y/u otro aspecto que requiera de alto
grado de importancia para el desarrollo y crecimiento comercial del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO.

Proponer a la junta directiva y comunicar al GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
los nombramientos de personal, sustituciones, cargos y reemplazos de cargos
estratégicos y tacticos

Apoyar en la definicibn de funciones y responsabilidades para cargos
administrativos, tacticos y operativos del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.
Asesorar oportunamente a clientes potenciales que soliciten un producto y/o un
servicio.

Supervisar el control de inventarios y la solicitud de productos del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO.

Representar al GRUPO EMPRESARIAL COAGRO, en reuniones con las
camaras, asociaciones privadas y publicas y autoridades municipales y
estatales.

Representar al GRUPO EMPRESARIAL COAGRO, en situaciones de: firma de
contratos, cumplimiento de regulaciones en materia tributaria y/u otras
situaciones legales, juridicas y administrativas que se puedan presentar en el
desarrollo natural de sus actividades comerciales.

Autorizar el uso de la marca o patrocinio a eventos sociales, comerciales,
deportivos, entre otros.

Evaluar y analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, con
el fin de proponer planes de accién que fomenten la diversificacion y el
crecimiento del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Autorizar la compra de dotaciones para el personal de planta del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO.

Revisar que no existan productos en bodega no exhibidos en el punto o
catalogos de venta.

Comunicar de formar verbal o escrita (informes) los resultados, cumplimiento de
objetivos o planes de acciébn que surjan en el desarrollo de las labores
administrativas del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer
los objetivos del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.

Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica
en general.

Comunicar y presentar la informacion pertinente a la junta directiva acerca de
los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o
indirectamente el normal funcionamiento del GRUPO EMPRESARIAL
COAGRO.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes,
de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de
personal, gestion humana, optimizacion, gestion administrativa y/o areas a fines
con la administracién y manejo del personal.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
cargo, que sean requeridas en el normal funcionamiento de las organizaciones.

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido
Constantemente

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Creatividad, innovacién y razonamiento légico-analitico.

Vision de negocio y orientacion a resultados.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Capacidad de planificacion, negociacion y organizacion.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Proactivo, organizado y vision de trabajo grupal.

Excelente presentacién personal.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Habilidades socio - comunicativas

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

5- 8 aflos de experiencia como gerente general, jefe administrativo, administrador
de negocios y/o lider de procesos administrativos y/o de recursos humanos.

Experiencia en actividades similares a la administracién y manejo de personal.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional, especialista y/o magister con un grado de consanguinidad uno o dos.
Requiere estudios especializados para la ejecucion de funciones de este cargo.
Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica o
financiera, negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion estratégica y
administrativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos en el manejo de personal y gestién humana.

Conocimientos basicos de ciclos administrativos, sistemas de gestion, control de
inventarios.

Conocimientos basicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas ofimaticos para el manejo de bases de datos y
sistemas de informacion

Conocimientos basicos de estatutos, normas y leyes de administracion.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia




AN2: Gerente General

Cargo:

NUumero de puestos:

Nivel organizacional:

Dependencia:

|. IDENTIFICACION

Gerente General

1

Estratégico

COAGRO INTERNACIONAL

JUNTA DIRECTIVA DEL GRUPO EMPRESARIAL

Jefe inmediato:

Planear, programar, promover, supervisar, asesorar y evaluar el adecuado desarrollo de actividades orientadas al
cumplimiento de logros y objetivos estratégicos; a partir de la administracion de sistemas y recursos tanto financieros,

COAGRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

humanos, de materiales, de trabajo e inclusive de mercado.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No.

1

10

11

12

13

14

Funciones
Disefiar y proponer estrategias para el plan de desarrollo del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO, de manera conjunta con los representantes de la
junta directiva.
Planear, coordinar, supervisar y garantizar la ejecucion de los objetivos y logros
estratégicos propuestos en el plan de desarrollo para COAGRO
INTERNAIONAL.
Priorizar los pagos nacionales e internacionales, que se generan a partir de las
actividades comercial que desarrolla COAGRO INTERNAIONAL
Analizar y evaluar los gastos administrativos y operativos de COAGRO
INTERNACIONAL; de manera que se determine el presupuesto interno, las
responsabilidades financieras y legales y los gastos innecesarios dentro de la
organizacion.
Ejercer las actividades relacionadas con el manejo administrativo, operativo y
financiero de COAGRO INTERNACIONAL.
Comparar y seleccionar los proveedores de maquinaria y/o repuestos
agroindustriales, de manera que se garantice el cumplimiento de los estandares
impuestos por la junta directiva.
Garantiza el reconocimiento y verificacién de la mercancia que arriba a puerto,
comunicando que el proceso de importacion de la maquinaria fue correcto.
Apoyar en la asignacibn de precios de venta de los productos para
comercializar.
Autorizar los obsequios, bajas de inventario y solicitud de productos
agroindustriales.
Apoyar en la definicion y coordinacién de estrategias de marketing en COAGRO
INTERNACIONAL.
Evaluar y autorizar los créditos y el monto aprobado para ser asignado a los
clientes.
Emitir la autorizacién pertinente para la entrega de pedidos a clientes con deuda
directa a COAGRO INTERNACIONAL.
Validar y emitir la aprobacién o negacion de las garantias legales presentadas
por los clientes a COAGRO INTERNACIONAL.

Intensidad
Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Constantemente
Constantemente
Diario
Constantemente
Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido



15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Controlar y supervisar reportes financieros, estados de cartera, contabilidad
general, entro otros. Garantizando la transparencia, rentabilidad y cumplimiento
de obligaciones financieras adquiridas en COAGRO INTERNACIONAL.
Representar a COAGRO INTERNACIONAL, en reuniones con las camaras,
asociaciones privadas y publicas y autoridades municipales y estatales.
Representar a COAGRO INTERNACIONAL, en situaciones de: firma de
contratos a nombre de la organizaciéon, cumplimiento de regulaciones en
materia tributaria y/u otras situaciones legales, juridicas y administrativas que
se puedan presentar en el desarrollo natural de sus actividades comerciales.
Autorizar el uso de la marca o patrocinio a eventos sociales, comerciales,
deportivos, entre otros.

Autorizar pagos mayor cuantia a proveedores, clientes y/u obligaciones
financieras adquiridas por COAGRO INTERNACIONAL.

Asesorar y visitar oportunamente a clientes potenciales que soliciten un
producto y/o un servicio a través de visitas programadas.

Evaluar la carga laboral y definir el requerimiento de personal necesario para el
desarrollo de actividades comerciales en COAGRO INTERNACIONAL.
Promover la seleccion de dotaciones para el personal de planta de COAGRO
INTERNACIONAL.

Analizar y proponer cambios organizacionales y responsabilidades funcionales
para los cargos estratégicos, tacticos y operativos que se manejan en COAGRO
INTERNACIONAL.

Comunicar de formar verbal o escrita (informes) los resultados, cumplimiento de
objetivos o planes de acciéon que surjan en el desarrollo de las labores
administrativas de COAGRO INTERNACIONAL.

Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer
los objetivos propuestos en la junta directiva.

Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica
en general.

Comunicar y presentar la informacion pertinente a la junta directiva acerca de
los procesos, procedimientos Yy/o inquietudes que afecte directa o
indirectamente el normal funcionamiento de la organizacion.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes,
de ser requeridas en alguna &rea de trabajo especifica.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de
personal, gestibn humana, optimizacién, gestion administrativa, control
aduanero, importaciones y/o areas a fines con la administracion y manejo del
personal.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
cargo, que sean requeridas en el normal funcionamiento de las organizaciones.

Constantemente

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente
Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



IV. PERFIL DEL CARGO

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracién mutua.

Creatividad, innovacion y razonamiento légico-analitico.

Vision de negocio y orientacion a resultados.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Capacidad de planificacién, negociacion y organizacion.

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE

Iniciativa e interés de aprendizaje.

PERSONALIDAD

Proactivo, organizado y vision de trabajo grupal.

Excelente presentacion personal.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Habilidades socio - comunicativas

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE

5- 8 afios de experiencia como gerente general, jefe administrativo, administrador
de negocios y/o lider de procesos administrativos y/o de recursos humanos.

INSTRUCCION

Experiencia en actividades similares a la administracion y manejo de personal.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional, especialista y/o Magister. Requiere estudios especializados para la
ejecucion de funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica o
financiera, negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion estratégica y
administrativa.

Conocimientos en el manejo de personal y gestibn humana.

Conocimientos basicos de ciclos administrativos, sistemas de gestién, control de
inventarios.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos bésicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas ofimaticos para el manejo de bases de datos y
sistemas de informacion

Conocimientos basicos de estatutos, normas y leyes de administracion.

Conocimientos de la empresa su historia, mision, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN3: Jefe Administrativa




|. IDENTIFICACION

Cargo: Jefe Administrativa

Numero de puestos: 1
Nivel organizacional: Téctico

Dependencia: COAGRO INTERNACIONAL

Jefe inmediato: Gerente General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, controlar y evaluar todos los procesos operativos y administrativos de la empresa; ademas de establecer las
directrices necesarias para el desarrollo profesional de los colaboradores, proporcionando el apoyo adecuado al area

misional a fin de garantizar la 6ptima prestacion del servicio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
Apoyar en la asignacion de precios e informar al jefe despacho los precios de

1 POy 9 P e J P P Constantemente
venta de los productos para comercializacion.

Realizar el estudio de mercado y asignar las zonas que deben ser visitadas por

2 | los asesores comerciales, para ser estudiadas y aprobadas por el gerente Semestralmente
general.

Definir, coordinar y difundir las estrategias de marketing en la organizacion,

3 L X ., Constantemente
dando prioridad a productos con baja rotacion.

Elaborar notas de produccion (ensambles via sistematica entre maquinarias y/o Cada vez que sea

4 | repuestos), para crear un nuevo producto que pueda estar disponible para la requerido
comercializacion o reemplazar una pieza para conceder una garantia.

5 Realizar el estudio crediticio, aprobar a los clientes que cumplan con los Cada vez que sea
requerimientos establecido y definir el monto asignado de clientes con crédito requerido
Revisar el cumplimiento de ventas establecidas por parte de los asesores

6 . L e Constantemente
comerciales, para el reconocimiento de bonificaciones.

Revisar las facturas emitidas por el jefe despacho, teniendo en cuenta el precio

7 ; L . Constantemente
de venta, cantidad y/u obsequios incluidos en la venta.

Supervisar él envi6 de mercancias y que los informes de inventario

8 | proporcionados por el jefe de despacho coincidan con el registro sistematico en Constantemente
COAGRO INTERNACIONAL.

Verificar en portales electrénicos de entidades publicas la existencia de

9 | propuestas de convocatorias publicas que estén acordes a sus actividades Constantemente
comerciales.

10 Elaborar la propuesta técnica, financiera y legal para la participacion en Cada vez que sea
licitaciones publicas relacionadas a sus actividades comerciales. requerido

. . - . . . Cada vez que sea

11 Coordinar las labores logisticas, administrativas y operativas necesarias para requerido
dar cumplimiento a licitaciones previamente ganadas.

Controlar los estados de cartera, elaborar los soportes requeridos e informar a

12 . ) > v Constantemente
las areas legales clientes con crédito no pagados.

Monitorear las relaciones con los clientes permitiendo determinar y analizar el
13 Constantemente

nivel de satisfaccion de servicio al cliente.



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Monitorear el desarrollo de actividades asignadas a los asesores comerciales y
al personal a cargo, brindando una asesoria y solucién a los inconvenientes
presentados.

Revisar, coordinar y efectuar los pagos de mayor y menor cuantia, a partir de la
fecha de vencimiento de la factura.

Autorizar y efectuar el pago de némina para los empleados de COAGRO
INTERNACIONAL, a partir del contrato laboral que fue adjudicado al momento
de inicio de la relacién laboral.

Supervisar los gastos de viaje generados por las actividades comerciales que
se realizan en la organizacion.

Supervisar los comprobantes de ingresos y egreso generados por el desarrollo
natural de sus actividades comerciales tanto nacionales como internacional.

Controlar el inventario de activos fijos de COAGRO COMERCIAL.

Elaborar informes operativos, financieros y administrativos, de manera que se
comunique la a la junta directiva del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO Ila
informacion requerida.

Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer
los objetivos propuestos por los jefes inmediatos.

Apoyar la coordinacién e inspeccionar el proceso de importacion en COAGRO
INTERNACIONAL, de materias primas tales como repuestos, maquinaria,
equipos y/o productos agroindustriales. En cuanto, los permisos, certificados y
documentacién necesaria ante la autoridad competente en base a las
regulaciones gubernamentales dispuestas al respecto.

Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica
en general.

Comunicar y presentar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca de
los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o
indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes,
de ser requeridas en alguna &rea de trabajo especifica.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina-herramienta,
equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de
personal, gestion humana, optimizacion, gestién administrativa y/o areas a fines
con la administracion.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los
procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

Constantemente

Cada vez que sea

requerido

Cada vez que sea

requerido

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea

requerido

Cada vez que sea

requerido

Constantemente

Cada vez que sea

requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Creatividad, innovacion y razonamiento légico-analitico.

Visién de negocio y orientacion a resultados.

Capacidad analitica, de negociacién y organizacion.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Proactivo, organizado y vision de trabajo grupal.

Excelente presentacién personal y organizacion.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidades socio — comunicativas.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

Habilidades sociales

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

5 afios de experiencia como jefe administrativo, analista, administrador y/o
supervisor de procesos operativos y/o administrativos.

Experiencia en actividades similares a la administracién y manejo de personal.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional o especialista. Requiere estudios especializados para la ejecucion de
funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica o
financiera, negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion tactica y
administrativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos en el manejo de personal y gestion humana.

Conocimientos bésicos de ciclos administrativos y sistemas de gestion.

Conocimientos bésicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas ofimaticos.

Conocimientos basicos en sistemas de exportacion e importacion y leyes
aduaneras.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN4: Jefe de Logistica y Despacho

I. IDENTIFICACION




Cargo:
NUmero de puestos:

Nivel organizacional:

Dependencia:

Jefe inmediato:

Jefe de Logistica y Despacho
1

Tactico

COAGRO INTERNACIONAL

Jefe Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, controlar y garantizar la adecuada administracion de maquinaria y/o repuestos agroindustriales existentes
en las bodegas como inventario y/o para despacho; de manera que se fomente la entrega oportuna de productos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad

1 Recibir via correo electrénico y registrar en el formato de solicitud de mercancia Diario
para venta los repuestos y/o maquinaria agroindustrial vendida.

2 Apoyar el estudio de viabilidad de créditos y/o ampliacion de los mismos. Constantemente

3 Revisar el estado de cartera de los clientes y autorizar la venta de la mercancia. Diario

4 Verificar la existencia en bodega de maquinaria y/o repuestos agroindustriales Diario
solicitados por el cliente.

5 Facturar los repuestos y/o maquinaria agroindustrial vendida por los asesores Diario
comerciales y que una vez ha sido aprobada con la solicitud de mercancia.
Asignar e informar al auxiliar de despachos el orden con el que deben ser o

6 ; . S Diario
alistados los pedidos solicitados.
Verificar y supervisar que los productos empacados correspondan a la factura o

7 o : : . Diario
emitida, tanto en cantidad, referencia, precios y estado de los productos.

8 Imprimir la etiqueta, enviar los productos y guia de transporte y monitorear €l Diario
envio hasta que sea recibido por el cliente.
Recibir, tramitar el ingreso y contactar telefonicamente al cliente cuando sea

. L c o Cada vez que sea
9 requerido el servicio de garantias legales por repuesto y/o maquinaria L
) ) requerido

agroindustrial.
Realizar el inventario de bodega y almacén; verificando el orden, la etiqueta y

10 referencia de la maquinaria y/o repuestos agroindustriales. Entregando los Constantemente
pertinentes al jefe administrativo.
Apoyar el establecimiento de precios y referencias e informar al jefe

11 administrativo la variacién del costo de la maquinaria y/o repuestos solicitados Constantemente
0 ensamblados.

12 Apoyar la rotulacién y revisar los repuestos y/o maquinaria recibida o Constantemente
ensamblada, para ser almacenada en bodega.

13 Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer Diario
los objetivos propuestos.

14 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica Diario
en general.
Comunicar y presentar la informacion pertinente a su jefe inmediato acerca de

15 los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o Diario
indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.

16 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes, Cada vez que sea

de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica.

requerido



17 Controlar y velar por el cumplimiento de las funciones designadas a sus Diario
subalternos.

18 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina-herramienta, Cada vez que sea
equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato. requerido
Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de

X \ . . 2 . . Cada vez que sea

19 personal, control de inventarios, manejo de informacion y equipos vendidos por requerido
la empresa y/o del mismo sector.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su Cada vez que sea

20 | cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los requerido
procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacién personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Capacidad analitica.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Proactivo, organizado y visién del trabajo grupal.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Creatividad e Innovacion.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

Construccién de relaciones cordiales con los clientes.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

12 meses de experiencia como coordinador y/o supervisor de inventarios.

Experiencia en actividades similares a la administracion, manejo de personal y
trabajo con maquinaria y/o equipos agroindustriales.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional o Técnico. Requiere estudios especializados para la ejecucién de
funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica,
Contaduria, Negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion operativa y
administrativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos en el manejo de personal.

Conocimientos basicos de ciclos administrativos, sistemas de gestidn y control de
inventarios.

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos basicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos de la empresa su historia, mision, normas y politicas de venta.




Aprobacién Gerencia

ANS5: Asesor comercial externo (Vendedor externo)

IDENTIFICACION

Cargo: Asesor comercial (Vendedor externo)
Numero de puestos: 2
Nivel organizacional: Operativo




Dependencia:

Jefe inmediato:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

COAGRO INTERNACIONAL

Jefe Administrativa

Conocer y transmitir la informacion necesaria para fomentar y gestionar la venta de productos y servicios, a partir de
una oportuna atencion al usuario; permitiendo la fidelizacion de los clientes y resultados satisfactorios que influyan en
la generacion de nuevas oportunidades.

No.

10

11

12

13

14

15

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones

Asesorar la venta y comunicar oportunamente las ofertas y descuentos, al
cliente que solicite un producto y/o un servicio (Telefénicamente- Visitas
personalmente).

Proporcionar la informacién necesaria y apoyar en la actualizacién del
catalogo de productos ofrecidos por la empresa.

Realizar un estudio de mercado en coordinacién con la gerencia, que le
permita proponer estrategias de marketing.

Verificar la existencia y realizar cotizaciones de repuestos, maquinaria y/o
servicios solicitados por el cliente.

Informar a su jefe inmediato sobre nuevas solicitudes de créditos,
descuentos especiales, obsequios y/o inconvenientes presentados durante
la atencién y venta de maquinaria agroindustrial, repuestos, entre otros.
Ingresar y actualizar en la base de datos los clientes externos y/o posibles
clientes potenciales.

Procesar y enviar via correo electrénico la orden de compra de repuestos y/o
equipos agroindustriales.

Desarrollar capacitaciones al personal pertinente sobre el cuidado y uso de
la maquinaria y/o equipos agroindustriales vendidos.

Tramitar y/o efectuar el transporte de repuestos y/o equipos agroindustriales
para la mercancia vendida o servicio de garantia.

Recopilar y proporcionar al jefe inmediato, la documentacién adecuada para
la autorizacion de cheques por el pago de mercancia.

Comunicar y facilitar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca de
los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente el
funcionamiento de la empresa.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de accidentes,
de ser requeridas en alguna &rea de trabajo especifica.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, idea
de mejora o deterioro y dafio de un aparato.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, ventas,
marketing, atencion al cliente y conocimiento de los perfiles funcionales de
los equipos vendidos por la empresa y/o del mismo sector.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de
su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los
procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

Intensidad

Constantemente

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente
Cada vez que sea
requerido
Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente
Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccién de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacién personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dinamico, persuasivo y paciente.

Creatividad, razonamiento Idgico-analitico y estratégico.

Honesto, Responsable, Respetuoso y puntual.

Capacidad de trabajar bajo presién y orientado al cumplimiento de metas.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

Dos afios de experiencia en ventas, seis meses de experiencia en repuestos y/o
magquinaria agroindustrial de naturaleza disel o gasolina.

Experiencia en actividades similares a la atencién de clientes, venta de maquinaria,
equipos agroindustriales, productos y/o servicios en general.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o profesional en areas de mercadeo o afines. Requiere estudios
especializados para la ejecucién de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos acerca de los productos que comercializan, servicios que presta,
opciones de pago que brinda a sus clientes, tiempos de entrega, localizacion de
sus oficinas y sucursales, entre otros.

Conocimientos del mercado: Implica saber quiénes son los clientes actuales y
potenciales, cuéles son los competidores, quién es el lider del mercado, cuales son
los precios promedios, qué ofertas (descuentos, bonificaciones u otros) son las que
tienen mayor impacto o estan en vigencia.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

ANG6: Auxiliar Contable

I. IDENTIFICACION

Cargo: Auxiliar Contable
NUmero de puestos: 2
Nivel organizacional: Tactico

Dependencia:

GRUPO EMPRESARIAL COAGRO




Jefe inmediato:

Gestionar, registrar y verificar las transacciones y procedimientos contables y financieros del Grupo Empresarial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Jefe Administrativa y Revisor Fiscal

Coagro; garantizando que la informacién sea: comprensible, Util, pertinente, confiable, clara y oportuna.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No.

10

11

12

13

14

Funciones

Controlar, supervisar y verificar el cierre de caja, teniendo en cuenta:
entradas al sistema por pago de factura de productos, salidas
representadas como gastos y/o ingresos u obligaciones financieras que
adquiera el GRUPO EMPRESARIAL COAGRO en el desarrollo de sus
actividades comerciales.

Ordenar, registrar, verificar y efectuar la causacion contable de facturas,
comprobantes o documentos equivalentes para ser autorizadas por el jefe
inmediato.

Ordenar e ingresar al sistema las cuentas por cobrar a proveedores, para
estudio de aprobacién por parte de los jefes inmediatos en el GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO.

Revisar el estado financiero, las cuentas por cobrar y por pagar, generar
elinforme y comunicar a los jefes inmediatos las anomalias de los clientes
con créditos aprobados, que no cumplieron con sus obligaciones
financieras.

Supervisar y verificar que los proveedores realicen pertinentemente la
devolucién econdémica por otorgacion de garantias, ya sea como
comprobante de pago, abono a la deuda, descuentos, entre otros.
Revisar que los comprobantes, extractos bancarios, facturas de pago,
entre otros; estén en orden y coincidan con el registro sistemético.
Clasificar, registrar en el sistema y monitorear los gastos operativos y
administrativos; garantizando que se registre adecuadamente al centro
de costos los gastos asociados a cada unidad de negocio del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO.

Efectuar y garantizar el cumplimiento de pagos a impuestos, certificados,
sistemas, inscripciones, entre otros requisitos legales, financieros y
administrativos que se adquieran en el desarrollo natural de las
actividades comerciales.

Revisar y archivar fisicamente y digitalmente los balances generales,
transacciones en el sistema, pagos a seguridad social, nébminas y otros
soportes financieros y contables requeridos.

Apoyar la realizacion de informes contables, de manera que se
comunique el estado financiero del GRUPO EMPRESARIAL COAGRO.
Apoyar el manejo de caja y las funciones requeridas para ejecucién de
dicho cargo.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de
accidentes, de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica.
Comunicar y facilitar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca
de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente
el funcionamiento de la empresa.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad,
idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato.

Intensidad

Diaria

Diaria

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo contabilidad
15 general, manejo de software contables y conocimiento de los equipos
tecnoldgicos que utilizara para realizar su labor.

Cada vez que sea
requerido

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza
16 de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas
en los procesos y procedimientos.

Cada vez que sea
requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Competencias financieras

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Habilidades comunicativas

Proactivo, dinamico y paciente.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Excelente presentacion personal.

Honesto, Honrado, Responsable, Prudente, Respetuoso y puntual.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

1 afio de experiencia en cargos similares a auxiliar contable.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o profesional en areas de contabilidad, administracion de
empresas, 0 afines. Requiere estudios especializados para la ejecucion de
funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento en el manejo de los programas de Office (Word, Excel).

Conocimientos basicos de ciclos contables y administracion de recursos
financieros.

Conocimientos actualizados contabilidad y tributaria.

Conocimientos en sistemas ofimaticos.

Conocimientos basicos de estatutos, normas y leyes de administracion.

Conocimientos de la empresa su historia, misidon, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN7: Auxiliar de Despachos

I. IDENTIFICACION

Cargo:

Auxiliar de Despachos

Numero de puestos:

1




Nivel organizacional:

Dependencia:

Jefe inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Téactico

Coagro Internacional

Jefe de Logistica y Despachos

Organizar, supervisar, planear, asignar, controlar y preparar el ingreso y venta de productos y/o maquinaria
agroindustrial en la bodega de almacenamiento y zona de despacho, de manera que se garantice el cumplimiento y la
distribucion adecuada de mercancia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No.

10

11

12

13

14

Funciones

Apoyar la carga y descarga de mercancia de los proveedores y/o clientes.
Efectuar la rotulacion y/o etiquetado e ingreso al sistema de la mercancia
recibida.

Garantizar la adecuada distribucion de la mercancia en la bodega, de
manera que se logre una mayor eficiencia del espacio y optimizacién del
tiempo de alistamiento.

Efectuar el control de calidad de la mercancia recibida, garantizando el
buen estado de los mismos y seleccionando aquellos que presenten
algin imperfecto como fisuras, sonidos inadecuados y/u otro
inconveniente que impida la venta de un producto.

Planear, asignar el auxiliar responsable y apoyar la preparacién y
empaque de repuestos y/o maquinaria agroindustrial.

Ensamblar maquinarias y/o repuestos, con el fin de crear un nuevo
producto que pueda estar disponible para la comercializacion.

Verificar y supervisar que los pedidos alistados correspondan a la factura
emitida por la jefe de logistica y despachos, tanto en cantidad, referencia,
precios y estado de los productos.

Rotular o etiquetar los pedidos empacados con la informacion del envié
previamente impresa por la jefe de despachos.

Realizar el inventario de bodega y almacén; verificando el orden, la
etiqueta y referencia de la maquinaria y/o repuestos agroindustriales.
Entregando los informes pertinentes al jefe de logistica y despacho.
Supervisar y garantizar el cumplimiento de las actividades de sus
subalternos.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de
accidentes.

Realizar y efectuar consignaciones y pagos de servicios publicos,
telefonia movil y fija, proveedores, ventas, entre otras,

Comunicar, apoyar las actividades y facilitar la informacién pertinente a
su jefe inmediato acerca de los procedimientos y/o inquietudes que afecte
directa o indirectamente el funcionamiento de la empresa.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad,
idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, gestion de
personas, conocimientos basicos e informacion técnica de los productos
vendidos.

Intensidad

Constantemente

Constantemente

Diaria

Cada vez que sea
requerido

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria
Cada vez que sea
requerido
Diaria
Diaria
Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido



Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza
15 de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas
en los procesos y procedimientos.

Cada vez que sea
requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo, liderazgo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dinamico y paciente.

Trabajo bajo presion.

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

No requiere experiencia relacionada con el cargo.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o Bachiller. No Requiere estudios especializados para la
ejecucion de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el control de inventario y manejo del personal.

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimiento de recursos ofiméticos y localizacion de sus oficinas y sucursales.
Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

ANS8: Auxiliar de Bodega

I. IDENTIFICACION

Cargo:

Auxiliar de Bodega




Numero de puestos:

Nivel organizacional:

Dependencia:

Jefe inmediato:

3

Operativo

Coagro Internacional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Jefe y Auxiliar de Despachos

Recibir, organizar y preparar el ingreso y venta de productos y/o maquinaria agroindustrial en la bodega de
almacenamiento y zona de despacho, de manera que se ejerza el control y se garantice la adecuada distribucién de

mercancia.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
No. Funciones Intensidad
1 Realizar la carga y descarga de mercancia de los proveedores y/o clientes. Constantemente
> Ap(_)y_ar en la rotulacion y/o etiquetado e ingreso al sistema de la mercancia Constantemente
recibida.
Trasladar y distribuir adecuadamente la mercancia en la bodega asignada
3 por el jefe inmediato, de manera que se logre una mayor eficiencia del Constantemente
espacio y optimizacion del tiempo de alistamiento.
Efectuar el control de calidad de la mercancia recibida, garantizando el
4 buen estado de los mismos y seleccionando aquellos que presenten algin Cada vez que sea
imperfecto como fisuras, sonidos inadecuados y/u otro inconveniente que requerido
impida la venta de un producto.
Revisar que los productos estén debidamente rotulados, registrados y que o
5 L - . Diaria
coincidan con la cantidad en el sistema.
Preparar y empacar los repuestos y/o maquinaria agroindustrial, a partir del
6 listado proporcionado por el jefe inmediato y teniendo en cuenta la Diaria
referencia del producto.
7 Ensamblar maquinarias y/o repuestos, con el fin de crear un nuevo Cada vez que sea
producto que pueda estar disponible para la comercializacion. requerido
8 Apoyar el control de inventario de bodega y almacén; verificando el orden, Cada vez que sea
la etiqueta y referencia de la maquinaria y/o repuestos agroindustriales. requerido
Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de o
9 : Diaria
accidentes.
10 Re,al.lzar__y efectuar consignaciones y pagos de servicios publicos, telefonia Constantemente
movil y fija, proveedores, ventas, entre otras,
Comunicar y facilitar la informacion pertinente a su jefe inmediato acerca
. o . L Cada vez que sea
11 de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente requerido
el funcionamiento de la empresa. a
12 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, Cada vez que sea
idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato. requerido
13 Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, conocimientos | Cada vez que sea
basicos e informacion técnica de los productos vendidos. requerido
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de
! . . ) Cada vez que sea
14 su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en

los procesos y procedimientos.

requerido



IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dinamico y paciente.

Trabajo bajo presion.

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

No requiere experiencia relacionada con el cargo.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o Bachiller. No Requiere estudios especializados para la
ejecucion de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento de recursos ofimaticos y localizacion de sus oficinas y sucursales.

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos agroindustriales.
Conocimientos de la empresa su historia, mision, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN9: Gerente General

I. IDENTIFICACION

Cargo:

Gerente General

NUmero de puestos:

1




Nivel organizacional:

Dependencia:

Jefe inmediato:

Planear, programar, promover, supervisar, asesorar y evaluar el adecuado desarrollo de actividades orientadas al
cumplimiento de logros y objetivos estratégicos; a partir de la administracion de sistemas y recursos tanto financieros,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

humanos, de materiales, de trabajo e inclusive de mercado.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estratégico

COAGRO COMERCIAL y DR COAGRO

Grupo Empresarial

No.

1

10

11

12

13

14

Funciones
Disefiar y proponer estrategias para el plan de desarrollo del GRUPO
EMPRESARIAL COAGRO, de manera conjunta con los representantes de la
junta directiva.
Planear, coordinar, supervisar y garantizar la ejecucion de los objetivos y logros
estratégicos propuestos en el plan de desarrollo para COAGRO COMERCIAL y
DR COAGRO.
Analizar y evaluar los gastos administrativos y operativos de COAGRO
COMERCIAL Y DR COAGRO; de manera que se determine el presupuesto
interno, las responsabilidades financieras y legales y los gatos innecesarios
dentro de las organizaciones.
Ejercer las actividades relacionadas con el manejo administrativo, operativo y
financiero de COAGRO COMERCIAL y DR COAGRO.
Seleccionar los proveedores de maquinaria y/o repuestos agroindustriales, de
manera que se garantice el cumplimiento de los estandares impuestos por la
junta directiva.
Apoyar en la definicién y coordinacion de estrategias de marketing en COAGRO
COMERCIAL y DR COAGRO.
Evaluar, determinar y autorizar los créditos y el monto aprobado para ser
asignado a los clientes.
Emitir la autorizacién pertinente para la entrega de pedidos a clientes con deuda
directa a COAGRO COMERCIAL y/o DR COAGRO.
Validar y emitir la aprobacién o negacion de las garantias legales presentadas
por los clientes a COAGRO COMERCIAL y/o DR COAGRO.
Controlar y supervisar reportes financieros, estados de cartera, contabilidad
general, entro otros. Garantizando la transparencia, rentabilidad y cumplimiento
de obligaciones financieras adquiridas en COAGRO COMERCIAL y/o DR
COAGRO.
Representar a COAGRO COMERCIAL y/o DR COAGRO, en reuniones con las
cadmaras, asociaciones privadas y publicas y autoridades municipales y
estatales.
Representar a COAGRO COMERCIAL y/o DR COAGRO, en situaciones de:
firma de contratos a nombre de las organizaciones, cumplimiento de
regulaciones en materia tributaria y/u otras situaciones legales, juridicas y
administrativas que se puedan presentar.
Autorizar el uso de la marca o patrocinio a eventos sociales, comerciales,
deportivos, entre otros.
Autorizar pagos mayor cuantia a proveedores, clientes y/u obligaciones
financieras adquiridas por COAGRO COMERCIAL y/o DR COAGRO.

Intensidad

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Diario

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido



Asesorar y visitar oportunamente a clientes potenciales que soliciten un

15 ) . - Constantemente
producto y/o un servicio a través de visitas programadas.

Revisar y garantizar que los informes de inventario proporcionados por el jefe

16 | de bodega coincidan con el registro sistematico en COAGRO COMERCIAL y Constantemente
DR COAGRO.

Evaluar la carga laboral y definir el requerimiento de personal necesario para el

o desarrollo de actividades comerciales en COAGRO INTERNACIONAL. CERSEEE

18 Promover la seleccion de dotaciones para el personal de planta de COAGRO Cada vez que sea
COMERCIAL y DR COAGRO. requerido
Analizar y proponer cambios organizacionales y responsabilidades funcionales

A g ; . Cada vez que sea

19 | paralos cargos estratégicos, tacticos y operativos que se manejan en COAGRO e
COMERCIAL y DR COAGRO. q
Comunicar de formar verbal o escrita (informes) los resultados, cumplimiento de

L . . Cada vez que sea

20 | objetivos o planes de accion que surjan en el desarrollo de las labores [
administrativos de COAGRO COMERCIAL y DR COAGRO. q
Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer

21 e - L Constantemente
los objetivos propuestos en la junta directiva.

22 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica Constantemente
en general.

Comunicar y presentar la informacion pertinente a la junta directiva acerca de

23 | los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o Constantemente
indirectamente el normal funcionamiento de las organizaciones.

o Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de accidentes, Cada vez que sea
de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica. requerido
Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de

» A L o . . ! Cada vez que sea

25 | personal, gestién humana, optimizacion, gestién administrativa y/o areas a fines requerido
con la administracién. q

26 Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su Cada vez que sea

cargo, que sean requeridas en el normal funcionamiento de las organizaciones.

requerido

IV. PERFIL DEL CARGO




HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Creatividad, innovacién y razonamiento légico-analitico.

Visién de negocio y orientacion a resultados.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Capacidad de planificacion, negociacion y organizacion.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Proactivo, organizado y vision de trabajo grupal.

Excelente presentacion personal.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Habilidades socio - comunicativas

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

5- 8 afios de experiencia como gerente general, jefe administrativo, administrador
de negocios y/o lider de procesos administrativos y/o de recursos humanos.

Experiencia en actividades similares a la administracién y manejo de personal.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional, especialista y/o Magister. Requiere estudios especializados para la
ejecucion de funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracién publica o
financiera, negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion estratégica y
administrativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos en el manejo de personal y gestion humana.

Conocimientos basicos de ciclos administrativos, sistemas de gestion, control de
inventarios.

Conocimientos basicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas ofimaticos para el manejo de bases de datos y
sistemas de informacion

Conocimientos basicos de estatutos, normas y leyes de administracion.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN10: Jefe Administrativa - Auxiliar de Operaciones




|. IDENTIFICACION

Cargo: Jefe Administrativa - Auxiliar de Operaciones
Numero de puestos: 1

Nivel organizacional: Téctico

Dependencia: COAGRO COMERCIAL E INTERNACIONAL
Jefe inmediato: Gerente General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, controlar y evaluar todos los procesos operativos y administrativos de la empresa; ademas de establecer las
directrices necesarias para el desarrollo profesional de los colaboradores, proporcionando el apoyo adecuado al &rea
misional a fin de garantizar la 6ptima prestacion del servicio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
Verificar la cantidad y la existencia de productos en bodega a partir de
1 la solicitud de repuestos y/o maquinaria y autorizar la referencia y el Diaria

precio de venta del producto realizados por el jefe de bodega.
Supervisar el comportamiento y desarrollo de las funciones

2 concernientes al cargo de cajero, de manera que se garanticé el Diaria
adecuado cierre de caja menor.

3 Revisar los pagos de menor y mayor cuantia autorizados por la alta Diaria
gerencia.

4 Asegurar el cumplimiento de los procedimientos administrativos de la Diaria
empresa.

Controlar y velar por el cumplimiento de las funciones designadas a

5 Diaria
sus subalternos.

Inspeccionar y garantizar que los informes de inventario Cada vez que sea

6 proporcionados por el jefe de bodega coincidan con el registro requerido
sistematico en COAGRO COMERCIAL.

7 Apoyar el estudio de autorizacién de créditos y/o ampliacion de los Cada vez que sea
mismos en COAGRO COMERCIAL y DR COAGRO. requerido
Recolectar los documentos necesarios para la vinculacion vy
formalizacion legal (EPS, ARL) del personal vigente y a contratar en CEeE vez que sea

8 9 : . requerido
COAGRO COMERCIAL y DR COAGRO, teniendo en cuenta el perfil
del cargo.

Revisar y verificar en los contratos de trabajo las condiciones y

9 responsabilidades tanto econdémicamente como funcionalmente de Cada vez que sea
cada uno de los colaboradores de COAGRO COMERCIAL y DR requerido
COAGRO.

Desarrollar la induccion de trabajo al personal a contratar, segun el

10 objetivo, las funciones, conocimientos, entre otras caracteristicas Cada vez que sea

referentes a la naturaleza del cargo que va adquirir dentro de la requerido

organizacion.
Autorizar y efectuar el pago de ndmina para los empleados de

11 COAGRO COMERCIAL e INTERNACIONAL, a partir del contrato Constantemente
laboral que fue adjudicado al momento de inicio de la relacion laboral.



12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Cotizar y promover la seleccion y entrega de dotaciones para el
personal de planta de COAGRO COMERCIAL e INTERNACIONAL.

Controlar el inventario de activos fijos de COAGRO COMERCIAL.

Realizar informes técnicos y administrativos acerca del control y
analisis de procesos operativos, tacticos y estratégicos de la empresa.
Supervisar los gastos de viaje generados por las actividades
comerciales que se realizan en la organizacion.

Impulsar el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque
satisfacer los objetivos propuestos por los jefes inmediatos.

Apoyar la coordinacion e inspeccionar el proceso de importaciéon en
COAGRO INTERNACIONAL, de materias primas tales como
repuestos, maquinaria, equipos y/o productos agroindustriales. En
cuanto, los permisos, certificados y documentacion necesaria ante la
autoridad competente en base a las regulaciones gubernamentales
dispuestas al respecto.

Revisar y monitorear la integracién de cuentas por pagar y gastos
operativos tanto de los agentes aduanales como de los proveedores
de cada una de las operaciones realizadas en el proceso de
importacion de COAGRO INTERNACIONAL.

Monitorear las 6érdenes de compra y la nacionalizacién de los
productos de importacién en COAGRO INTERNACIONAL.

Ingresar al sistema las compras internacionales junto con los gastos
generados por el desarrollo del proceso de importacion en COAGRO
INTERNACIONAL.

Realizar el giro internacional autorizado por el Gerente General de
COAGRO INTERNACIONAL de manera oportuna.

Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta
fisica en general.

Comunicar y presentar la informacion pertinente a su jefe inmediato
acerca de los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte
directa o indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.
Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de
accidentes, de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una méaquina-
herramienta, equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato.

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo
de personal, gestibn humana, optimizacién, gestién administrativa y/o
areas a fines con la administracion.

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la
naturaleza de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato
y las descritas en los procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Cada vez que sea

requerido

(0]

Cada vez que sea

Cada vez
que sea
reqguerido

Constantemente

Cada vez que sea
requerido



HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Creatividad, innovacion y razonamiento légico-analitico.

Vision de negocio y orientacion a resultados.

Capacidad analitica, de negociacién y organizacion.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Proactivo, organizado y visién de trabajo grupal.

Excelente presentacion personal y organizacion.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidades socio — comunicativas.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

Habilidades sociales

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

5 afios de experiencia como jefe administrativo, analista, administrador y/o
supervisor de procesos operativos y/o administrativos.

Experiencia en actividades similares a la administracion y manejo de personal.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional o especialista. Requiere estudios especializados para la ejecucién de
funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica o
financiera, negocios internacionales y/o carreras con fines de gestién tactica y
administrativa.

CONOCIMIENTOS
BASICOS

Conocimientos en el manejo de personal y gestion humana.

Conocimientos bésicos de ciclos administrativos y sistemas de gestion.

Conocimientos béasicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas ofimaticos.

Conocimientos basicos en sistemas de exportacion e importacion y leyes
aduaneras.

Conocimientos de la empresa su historia, mision, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN11: Cajero

I. IDENTIFICACION




Cargo: Cajero

Numero de puestos: 2

Nivel organizacional: Operativo
Dependencia: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
Jefe inmediato: Gerente General y Jefe Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargado de recaudar y controlar las entradas diarias de efectivo, cheques, giros y de mas documentos de valor que
represente un ingreso para la organizacion, igualmente la cancelacion de pagos que correspondan a través de caja.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad

1 Recibir y verificar factura de pago de los productos y/o servicios Diaria
agroindustriales vendidos por el asesor comercial.

2 Confirmar los datos personales suministrados por el cliente. Diaria

3 Revisar el estado financiero de los clientes con créditos aprobados. Diaria

4 Formalizar y recibir el cobro de la factura por los productos y/o servicios Diaria
vendidos (Factura por cobrar, pago en efectivo y/o cheques).

5 Entregar factura, dinero en efectivo y recibir soportes (facturas) de Diaria
gastos de caja menor.

Organizar los comprobantes y realizar un informe de tesoreria y fiscal,

7 de manera que se garantiza la similitud con el sistema computacional Diaria
financiero.

Reallza_lr c.jeposnos_ de pequefios montos en las diferentes cy,entas Cada vez que sea

9 bancarias; de los ingresos por venta de productos y prestacion de requerido
servicios a terceros, devoluciones, aportaciones, entre otros.

9 Recib.ir, gesti.onar,y (_efectuar el pago de factura}s con _montos pequefios Constantemente
como: servicios publicos, proveedores, telefonia movil, entre otros.

10 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de Cada vez que sea
accidentes. requerido
Comunicar y facilitar _Ia_lnformamorl pgrtlnente a su jefe m_medlato Cada vez que sea

11 acerca de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o requerido
indirectamente el funcionamiento de la empresa.

14 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, Cada vez que sea
idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato. requerido
ASIS’[I!’ a capacitaciones acordes a la naturalgzg de su cargo, atencion Cada vez que sea

15 al cliente, contabilidad general y conocimiento de los equipos requerido
tecnoldgicos que utilizara para realizar su labor.

Cumplir con las dlsp03|C|one§ funcionales mherente_s y_de la r_laturaleza Cada vez que sea

16 de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las requerido
descritas en los procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES | Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

Y CARACTERISTICAS DE | Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

PERSONALIDAD Habilidades Matematicas




Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dinamico y paciente.

Habilidades comunicativas

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

6 meses de experiencia en caja.

Experiencia en actividades similares a la atencién de clientes.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o Bachiller en areas de contabilidad o afines. No Requiere
estudios especializados para la ejecucion de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento de recursos ofimaticos, opciones de pago que brinda a sus clientes,
informes de tesoreria y fiscales, localizacion de sus oficinas y sucursales, entre
otros.

Conocimientos de la empresa su historia, mision, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN12: Jefe de Bodega




Cargo:

|. IDENTIFICACION

Jefe de Bodega

Numero de puestos:

Nivel organizacional:

Dependencia:

Jefe inmediato:

Promover, controlar y garantizar la adecuada administracion de maquinaria y/o repuestos agroindustriales existentes
en las bodegas como inventario o en el punto de venta; de manera que se fomente el adecuado abastecimiento de

1

Tactico

COAGRO COMERCIAL

Gerente General y Jefe Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

productos.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
No. Funciones Intensidad
Planear actividades y tareas del equipo de trabajo (auxiliares de
1 bodega), proporcionado el normal  funcionamiento vy Diaria

aprovisionamiento de materias primas necesarias para la
comercializacion de productos de COAGRO y otras marcas.
Realizar el inventario de bodega y almacén; verificando el orden, la

2 etiqueta y referencia de la maquinaria y/o repuestos agroindustriales. Constantemente
Entregando los informes pertinentes al jefe administrativo.
Apoyar la comparacioén y seleccién de proveedores de maquinaria y/o

3 repuestos agroindustriales de manera que se garantice el beneficio y Constantemente
cumplimiento de los estandares impuestos por la compafiia.
Realizar la cotizacién y solicitud oportuna de compras de repuestos

4 y/o maquinaria agroindustrial, para asegurar la cantidad minima de Constantemente
mercancia y evitar faltantes en COAGRO COMERCIAL.
Recibir la mercancia, verificar que concuerden con los soI|C|tr_:1dos y Cada vez que sea

5 gue se encuentren en buen estado los productos e ingresar al sistema requerido
los repuestos y/o maquinaria agroindustrial.
Elaborar notas de produccion (ensambles via sistemética entre

6 maquinarias y/o repuestos), para crear un nuevo producto que pueda Constantemente
estar disponible para la comercializacién.
Establecer parcialmente los precios y referencias e informar al jefe

7 administrativo la variacion del costo de la maquinaria y/o repuestos Constantemente
solicitados o ensamblados.
Etiquetar y organizar los repuestos y/o maquinaria recibida o

6 ensamblada, para ser almacenada en bodega o exhibida en el punto Constantemente
de venta.

7 Preparar, facturar y enviar los repuestos solicitados por DR COAGRO. Constantemente

8 Atender y asesorar oportunamente al cliente que solicite un producto Cada vez que sea
y/0 un servicio. requerido
Facturar oportunamente al sistema los productos y/o servicios Cada vez que sea

9 requerido

vendidos.



10 Prepa_rar _eI pedidq y verificar con la _factu_ra la totalidad de repuestos, Cad?e\aizeﬂgg sea
maquinaria, servicios y/u obsequios incluidos en la venta.
11 Impulsar el desa_rrqllo cooperativo y funcional, de manera que busque Diaria
satisfacer los objetivos propuestos.
12 Ve_lar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta Diaria
fisica en general.
Comunicar y presentar la mform_ac_lon pertinente a su jefe inmediato Cada vez que sea
13 acerca de los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte requerido
directa o indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.
14 UtiIi_zar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de Diaria
accidentes.
15 Controlar y velar por el cumplimiento de las funciones designadas a Diaria
sus subalternos.
16 Informqr a su jgfe inmediat_o el reque_rimiento de una maquina- Ca_da vez que sea
herramienta, equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato. requerido
Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo
17 de personal, control de inventarios, manejo de informacién y equipos Ca_da vez que sea
be ’ N ) y equip requerido
vendidos por la empresa y/o del mismo sector.
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la d
19 naturaleza de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato (G vez gis e
: e requerido
y las descritas en los procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Capacidad analitica.

Capacidad de trabajar bajo presién.

HABILIDADES, APTITUDES

Y CARACTERISTICAS DE Proactivo, organizado y visién del trabajo grupal.

PERSONALIDAD Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Creatividad e Innovacion.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

EXPERIENCIA LABORAL Y 12 meses de experiencia como coordinador y/o supervisor de inventarios.

REQUISITOS DE

INSTRUCCION

Experiencia en actividades similares a la administracién, manejo de personal y
trabajo con maquinaria y/o equipos agroindustriales.

Profesional o Técnico. Requiere estudios especializados para la ejecucién de
funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica,
Contaduria, Negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion operativa y
administrativa.

NIVEL DE ESTUDIOS




CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos en el manejo de personal.

Conocimientos basicos de ciclos administrativos, sistemas de gestion y control de
inventarios.

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos béasicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN13: Asesor comercial (Vendedor externo)

I. IDENTIFICACION




Cargo:
Numero de puestos:

Nivel organizacional:

Dependencia:

Asesor comercial (Vendedor externo)
2

Operativo

COAGRO COMERCIAL

Jefe inmediato:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerente General y Gerente Comercial

Conocer y transmitir la informacién necesaria para fomentar y gestionar la venta de productos y servicios, a partir de
una oportuna atencion al usuario; permitiendo la fidelizacion de los clientes y resultados satisfactorios que influyan en
la generacion de nuevas oportunidades.

No.

10

11

12

13

14

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones

Asesorar la venta y comunicar oportunamente las ofertas y descuentos, al
cliente que solicite un producto y/o un servicio (Telefénicamente- Visitas
personalmente).

Proporcionar y contribuir en la actualizacién del catalogo de productos ofrecidos
por la empresa.

Realizar un estudio de mercado en coordinacion con la gerencia, que le permita
proponer estrategias de marketing.

Verificar la existencia y realizar cotizaciones de repuestos, maquinaria y/o
servicios solicitados por el cliente.

Informar a su jefe inmediato sobre nuevas solicitudes de créditos, descuentos
especiales, obsequios y/o inconvenientes presentados durante la atencion y
venta de maquinaria agroindustrial, repuestos, entre otros.

Procesar y formalizar la orden de compra de repuestos y/o equipos
agroindustriales en el sistema.

Ingresar y actualizar en la base de datos los clientes externos y/o posibles
clientes potenciales.

Desarrollar capacitaciones al personal pertinente sobre el cuidado y uso de la
maquinaria y/o equipos agroindustriales vendidos.

Tramitar y/o efectuar el transporte de repuestos y/o equipos agroindustriales
para la mercancia vendida o servicio de garantia.

Recopilar y proporcionar al jefe inmediato, la documentaciéon adecuada para la
autorizacion de cheques por el pago de mercancia.

Apoyar la atencién de clientes en el punto de venta, solo si esta actividad no
interfiere con la realizacién de funciones de su cargo.

Comunicar y facilitar la informacioén pertinente a su jefe inmediato acerca de los
procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente el
funcionamiento de la empresa.

Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes,
de ser requeridas en alguna area de trabajo especifica.

Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, idea
de mejora o deterioro y dafio de un aparato.

Intensidad

Constantemente

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Constantemente

Constantemente

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido

Cada vez que sea
requerido
Cada vez que sea
requerido



Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, ventas, marketing,
15 atencion al cliente y conocimiento de los perfiles funcionales de los equipos
vendidos por la empresa y/o del mismo sector.

Cada vez que sea
requerido

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
16 cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los
procesos y procedimientos.

Cada vez que sea
requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacién personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dindmico, persuasivo y paciente.

Creatividad, razonamiento légico-analitico y estratégico.

Honesto, Responsable, Respetuoso y puntual.

Capacidad de trabajar bajo presion y orientado al cumplimiento de metas.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

Dos afios de experiencia en ventas, seis meses de experiencia en repuestos y/o
magquinaria agroindustrial de naturaleza disel o gasolina.

Experiencia en actividades similares a la atencién de clientes, venta de maquinaria,
equipos agroindustriales, productos y/o servicios en general.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, tecndlogo o profesional en areas de mercadeo o afines. Requiere estudios
especializados para la ejecucién de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos acerca de los productos que comercializan, servicios que presta,
opciones de pago que brinda a sus clientes, tiempos de entrega, localizacion de
sus oficinas y sucursales, entre otros.

Conocimientos del mercado: Implica saber quiénes son los clientes actuales y
potenciales, cuales son los competidores, quién es el lider del mercado, cuales son
los precios promedios, qué ofertas (descuentos, bonificaciones u otros) son las que
tienen mayor impacto o estan en vigencia.

Conocimientos de la empresa su historia, misiéon, normas y politicas de venta.

AN14: Asesor comercial (Vendedor interno o mostrador)




I. IDENTIFICACION

Asesor comercial (Vendedor interno o

Cargo: mostrador)

NuUmero de puestos: 5

Nivel organizacional: Operativo
Dependencia: COAGRO COMERCIAL

Jefe inmediato: Gerente General y Gerente Comercial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer y transmitir la informacién necesaria para fomentar y gestionar la venta de productos y servicios, a partir de
una oportuna atencion al usuario; permitiendo la fidelizacion de los clientes y resultados satisfactorios que influyan en
la generacion de nuevas oportunidades.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
1 A_sesorar la vc_an_ta y comunicar oportunar_n(_ante las ofertas y descuentos, al Diaria
cliente que solicite un producto y/o un servicio.
> Regl_izar las coti_zaciones de repuestos, maquinaria y/o servicios de ser Diaria
solicitado por el cliente.
3 Revisar los productos, notificar la existencia de un faltante y mantener completo Diaria

el stock de seguridad de los inventarios dentro del almacén.
Informar a su jefe inmediato sobre nuevas solicitudes de créditos, descuentos
4 especiales, obsequios y/o inconvenientes presentados durante la atencion y Diaria

venta de maquinaria agroindustrial, repuestos, entre otros.
: - . Diaria
5 Facturar oportunamente al sistema los productos y/o servicios vendidos.

Ensamblar de ser necesario maquinaria y repuestos vendidos, para ser
entregados al cliente(hombres).

Inspeccionar y ensayar en presencia del cliente los equipos y/o maquinaria Diaria

Diaria

i agroindustrial vendida(hombres).
8 Preparar el pedido y verificar con la factura la totalidad de repuestos, Diaria
magquinaria, servicios y/u obsequios incluidos en la venta.
9 Ensayar, instruir y entregar al cliente sobre el uso adecuado de repuestos y/o Diaria
magquinaria agroindustrial vendida.
10 Transportar la maquinaria y/o repuestos nuevos, al lugar predispuesto por el Diaria
cliente.
11 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica Diaria
en general.
Comunicar y facilitar la informacioén pertinente a su jefe inmediato acerca de los
12 procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente el Diaria
funcionamiento de la empresa.
13 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes, Diari
. . . - iaria
de ser requeridas en alguna &rea de trabajo especifica.
14 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, idea Caeavez que sea
requerido

de mejora o deterioro y dafio de un aparato.



Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, ventas, marketing,
15 atencion al cliente y conocimiento de los perfiles funcionales de los equipos
vendidos por la empresa y/o del mismo sector.

Cada vez que sea
requerido

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
16 cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los
procesos y procedimientos.

Cada vez que sea
requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacién personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, dindmico, persuasivo y paciente.

Creatividad, razonamiento I6gico-analitico y estratégico.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

Capacidad de trabajar bajo presién y orientado al cumplimiento de metas.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

6 meses de experiencia en ventas, 1 meses de induccion como auxiliar de bodega
para adquirir conocimientos en repuestos y/o maquinaria agroindustrial de
naturaleza disel o gasolina.

Experiencia en actividades similares a la atencién de clientes de maquinaria,
equipos agroindustriales, productos y/o servicios en general.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, Bachiller o empirico. No requiere estudios especializados para la
ejecucioén de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre productos que se comercializa, servicios que presta,
opciones de pago que brinda a sus clientes, tiempos de entrega, localizacion de
sus oficinas y sucursales, entre otros.

Conocimientos del mercado: Implica saber quiénes son los clientes actuales y
potenciales, cuéles son los competidores, quién es el lider del mercado, cuales son
los precios promedios, qué ofertas (descuentos, bonificaciones u otros) son las que
tienen mayor impacto o estan en vigencia.

Conocimientos de la empresa su historia, misidn, normas y politicas de venta.

Aprobacién Gerencia

AN15: Auxiliar de Sistemas




|. IDENTIFICACION

Cargo: Auxiliar de Sistemas
Numero de puestos: 1

Nivel organizacional: Operativo
Dependencia: GRUPO EMPRESARIAL COAGRO
Jefe inmediato: Gerente General y Jefe de Almacén

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el mantenimiento de los equipos de cémputo, pagina web, software, hardware y aparatos electrénicos, de
manera que se verifiqgue el adecuado funcionamiento de los mismos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad

Crear y gestionar los contenidos de visibilidad a partir de las

1 ; ; . - . Constantemente
herramientas online disponibles en el internet.

Administrar y actualizar los contenidos online (redes sociales, paginas

2 web, entre otras), de manera que influyan positivamente en la visibilidad Constantemente
de la marca en el mundo digital.

3 Realizar el mantenimiento y garantizar el buen funcionamiento de la Cada vez que sea
pagina web, aparatos electrénicos y equipos de computo. requerido
Efectuar cotizaciones de licencias, aparatos electrénicos y equipos de

. - ~ : Cada vez que sea

4 cémputo solicitados por sus compafieros y aprobado por sus jefes L
) . requerido
inmediatos.

Dar solucién a problemas comunes de software y hardware, que se
. : Cada vez que sea

5 presente en el momento de uso y/o posterior al uso, que requiera de requerido
una asistencia técnica para su funcionamiento. q
Apoyar el asesoramiento oportuno al cliente que solicite un producto y/o

. . i : Cada vez que sea

6 un servicio (solo si las actividades de naturaleza de su cargo han sido L

> requerido
realizadas).
Preparar el pedido y verificar con la factura la totalidad de repuestos,
. L . X . Cada vez que sea
7 maquinaria, servicios y/u obsequios incluidos en la venta (solo si las L
i ) ; requerido
actividades de naturaleza de su cargo han sido realizadas).
Mantener completo el stock de seguridad de los inventarios dentro del
. ) - ; Cada vez que sea
8 almacén (solo si las actividades de naturaleza de su cargo han sido L
) requerido
realizadas).

9 Apoyar la rotulacién y/o etiquetado, realizar el conteo y el control de la Cada vez que sea
mercancia que ingresa a COAGRO COMERCIAL. requerido

10 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevenciéon de Cada vez que sea
accidentes. requerido
Comunicar y facilitar la informaciéon pertinente a su jefe inmediato

S A . Cada vez que sea

11 acerca de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o requerido
indirectamente el funcionamiento de la empresa. q

12 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de seguridad, Cada vez que sea
idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato. requerido
Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, atencion

13 al cliente, mantenimiento de sistemas y conocimiento de los equipos Cada vez que
tecnoldgicos, sistemas ofimaticos y redes de divulgacion que utilizara sea requerido

para realizar su labor.



Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza
14 de su cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las
descritas en los procesos y procedimientos.

Cada vez
que sea requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Trabajo bajo presion.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Excelente presentacion personal.

Proactivo, creativo, organizado, paciente e innovador.

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

6 meses de experiencia como auxiliar de sistemas

Experiencia en actividades similares a la atencion de clientes.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico o tecndlogo en areas de sistemas o afines. Requiere estudios
especializados para la ejecucion de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento de recursos ofimaticos, desarrollo de aplicaciones web,
administracion de servidores, mantenimiento de computadores y/o equipos,
sistemas de control, plataformas en linea, localizacion de sus oficinas y sucursales,
entre otros.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas internas de
funcionamiento.

Aprobacién Gerencia

AN16: Auxiliar de Bodega




I. IDENTIFICACION

Cargo: Auxiliar de Bodega
Numero de puestos: 2
Nivel organizacional: Operativo

Dependencia:

Grupo empresarial Coagro

Jefe inmediato:

Jefe de Bodega y Jefe Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Etiquetar, organizar y adecuar el ingreso de productos y/o maquinaria en la bodega de almacenamiento y punto de
venta, de manera que se ejerza un control del inventario.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
1 Realizar la carga y descarga de mercancia de los proveedores y/o Diaria
clientes.
2 Etiquetar y/o rotular la mercancia recibida. Diaria
Trasladar la maquinaria ingresada a la bodega asignada por el o
3 . . . Diaria
jefe inmediato.
Distribuir adecuadamente los productos para lograr la eficiencia o
4 . N . . - Diaria
del espacio y la optimizacién del tiempo de alistamiento.
Surtir el punto de venta con los productos faltantes enunciados _
5 . - . Diaria
por el jefe inmediato.
Velar por la rotacion adecuada de los productos en bodega, segun _
6 - Diaria
su antigtiedad.
7 Cortar y afilar las cadenas para almacenar y/o exhibir en punto de Cada vez que sea
venta. requerido
8 Remachar o Grapar manguera con acoples. Cada vez que sea
requerido
9 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de L
_ Diaria
accidentes.
10 Realizar y efectuar consignaciones y pagos de servicios publicos, Cada vez que sea
telefonia movil y fija, proveedores, ventas, entre otras. requerido
11 Apoyar la atencién de clientes en momentos de un aumento de la Cada vez que sea
demanda. requerido
12 Ensayar los equipos y/o maquinaria vendida de manera Cada vez que sea
adecuada. requerido
13 Revisar y alistar el pedido antes de hacer efectivo la entrega al Cada vez que sea
cliente. requerido
10 Ensamblar y exhibir maquinaria segun asignacién por el jefe Cada vez que sea
inmediato. requerido
11 Realizar y verificar el inventario de bodegas y almacén. Ceek vz gue ses

requerido




Comunicar y facilitar la informacion pertinente a su jefe inmediato

Cada vez que sea

14 acerca de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o requerido
indirectamente el funcionamiento de la empresa.
15 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de Cada vez que sea
seguridad, idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato. requerido
Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo
o P L . 90, Cada vez que sea
16 atencion al cliente y conocimiento bésicos de los productos .
. requerido
vendidos.
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la
i . Cada vez que sea
17 naturaleza de su cargo, que sean asignadas por el superior

inmediato y las descritas en los procesos y procedimientos.

requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD Proactivo, dinamico y paciente.

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Trabajo bajo presion.

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE No requiere experiencia relacionada con el cargo.
INSTRUCCION

NIVEL DE ESTUDIOS

ejecucioén de funciones de este cargo.

Técnico, tecnélogo o Bachiller. No Requiere estudios especializados para la

CONOCIMIENTOS BASICOS

entre otros.

Conocimiento de recursos ofiméticos y localizacién de sus oficinas y sucursales,

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos agroindustriales

Conocimientos de la empresa su historia, misidn, normas y politicas de venta.

AN17: Auxiliar de Servicios Generales

|. IDENTIFICACION




Cargo:

Auxiliar de Servicios Generales

NUmero de puestos:

Nivel organizacional:

Operativo

Dependencia:

COGRO COMERCIAL

Jefe inmediato:

Gerente General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de aseo, limpieza y cafeteria, para ofrecer bienestar tanto a los funcionarios en los sitios de trabajo
como a los clientes que ingresan al punto de venta.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
1 Asear los puntos de ventas, oficinas y areas asignadas, antes del Diaria
ingreso de los funcionarios y velar qgue se mantengan aseadas.
5 Conservar los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de Diaria
aseo y limpieza y con la dotacidn necesaria.
Permanecer limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios,
3 cortinas, paredes y todo elemento y/o accesorio que se encuentre Diaria
en las areas asignadas.
Prestar y atender el servicio de cafeteria a los funcionarios y
4 clientes, ya sea en el punto de venta, reuniones y/o cualquier area Diaria
de trabajo.
5 Velar la buena presentacion y orden de las areas de trabajo Diaria
asignadas.
Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de
6 accidentes, de ser requeridas en alguna area de trabajo Diaria
especifica.
Comunicar y facilitar la informacion pertinente a su jefe inmediato
7 acerca de los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o Gl ez que sea
o . ; requerido
indirectamente el funcionamiento de la empresa.
8 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de un equipo de Cada vez que sea
seguridad, idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato. requerido
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la
. . Cada vez que sea
9 naturaleza de su cargo, que sean asignadas por el superior

inmediato y las descritas en los procesos y procedimientos.

requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES

Excelente presentacion personal.

Honesto, Honrado, Responsable, Respetuoso y puntual.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Y CARACTERISTICAS DE Construccion de relaciones cordiales con los clientes.

PERSONALIDAD Organizado y servicial.

Buenas relaciones interpersonales

Disponibilidad para trabajar los domingos.

3 meses de experiencia como auxiliar de servicios generales.




EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE

INSTRUCCION Experiencia en actividades similares a oficios varios.

Bachiller o empirico. No Requiere estudios especializados para la ejecucion de

NIVEL DE ESTUDIOS :
funciones de este cargo.

Conocimientos de la empresa su historia, misién, normas y politicas internas de

CONOCIMIENTOS BASICOS ) !
funcionamiento.

Aprobacién Gerencia

AN17: Jefe Administrativa




I. IDENTIFICACION

Cargo: Jefe Administrativa
Numero de puestos:

Nivel organizacional: Tactico
Dependencia: DR COAGRO

Jefe inmediato:

Gerente General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, asignar, organizar, controlar y evaluar todos los procesos operativos y administrativos de la empresa
DR COAGRO; ademéas de establecer las directrices necesarias para la obtenciobn de repuestos y equipos,
proporcionando el apoyo adecuado al area misional a fin de garantizar una dptima prestacion del servicio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad
1 Regi_strar y marcar la e.ntr.ada de maqu_inaria por garantia (legal o de servicio Diaria
técnico) y/o por mantenimiento (preventivo o correctivo).
> Entregar y asignar a los _ técnicos de manera equitativa y ecuanime, la Diaria
magquinaria que ingresa al sistema.
Recibir y transcribir el diagnéstico realiz_ado por Ios_ técnicos de mantenimiento Diaria
3 | y de garantias, en el formato de valoracién con el fin de ser este el presentado
a la empresa o cliente solicitante de garantias.
4 | Realizar la cotizacion y/o solicitud de repuestos. Diaria
Repi_bir llamadas y contactar v_ia t_elefénica a _Ios clie_ntes y/o_ empresas Diaria
5 | solicitantes de garantias, autorizaciones, servicio técnico y/o informacion
pertinente sobre los servicios que brinda DR COAGRO.
6 Trasladar en el sistema de origen por el cual una magquinaria ingresa a la Diaria
empresa.
7 | Recibir y transportar los repuestos solicitados. Diaria
8 | Entregar repuestos solicitados al técnico designado. Diaria
9 | Facturar la cuenta de cobro por servicio técnico. Diaria
10 | Devolver los repuestos errados y/o inutilizados. Diaria
11 | Registrar la salida de maquinaria y repuestos retirados. Diaria
12 Impuls_ar_ el desarrollo cooperativo y funcional, de manera que busque satisfacer Diaria
los objetivos propuestos.
13 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica Diaria
en general.
Comunicar y presentar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca de Diaria
14 | los procesos, procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o
indirectamente el normal funcionamiento de la empresa.
15 | Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencién de accidentes. Diaria
16 Controlar y velar por el cumplimiento de las funciones designadas a sus Diaria
subalternos.
17 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina-herramienta, Cada vez

equipo de seguridad o deterioro y dafio de un aparato.

gue sea requerido




Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, manejo de
18 | personal, gestion humana, optimizaciéon y mantenimiento de equipos vendidos
por la empresa y/o del mismo sector.

Cada vez
que sea requerido

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
19 | cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los

Cada vez

procesos y procedimientos.

que sea requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacién personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactivo, creativo, organizado e innovador.

Capacidad de toma de decisiones.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

18 meses de experiencia como coordinador, administrador y/o supervisor de
procesos operativos y/o administrativos.

Experiencia en actividades similares a la administracion, manejo de personal y
trabajo con maquinaria y/o equipos agroindustriales.

NIVEL DE ESTUDIOS

Profesional o Técnico. Requiere estudios especializados para la ejecucion de
funciones de este cargo.

Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Administracion publica,
Negocios internacionales y/o carreras con fines de gestion operativa y
administrativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos en el manejo de personal y gestién humana.

Conocimientos basicos de planeacién, hacer, verificar y actuar.

Conocimientos basicos de administracion de recursos y financieros.

Conocimientos en sistemas y manejo de sistemas de computo.

Aprobacién Gerencia

AN18: Técnico de Garantias (Legales, servicio técnico y/o Preventivo)




I. IDENTIFICACION

Cargo:

Técnico de Garantias (Legales, servicio
técnico y/o Preventivo)

Numero de puestos:

Nivel organizacional:

Operativo

Dependencia:

DR COAGRO

Jefe inmediato:

Coordinador de Taller y Gerente General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer oportunamente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en la maquinaria agroindustrial que ingresa
por garantia, a través de la reparacion, control y ejecucion de las diferentes labores operativas que buscan el eficiente
funcionamiento de este sistema.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad

1 Recibir y organizar en los estantes la maquinaria que ingresa al taller para Diaria
servicio de garantias y/o mantenimiento preventivo.

5 Realiza_r el desarme de maquinaria y/o equipo de garantia y/o mantenimiento Diaria
preventivo.

3 Brindar el diagndstico reque_rido para la maquinaria ingresada, de manera que Diaria
se comprenda el dafio ocasionado y las causales que lo generaron.

4 Solicitar de forma oportuna los repuestos requeridos para llevar a cabo el Diaria
proceso de garantia y/o mantenimiento preventivo.

5 Recibir los repuestos solicitados. Diaria

6 Lavar y/o realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria que ingresa al Diaria
taller.

L L . . . Diaria

7 Efectuar la reparacién de la maquinaria que ingresa al sistema como garantia.

8 Ensamblar y realizar la preparacion de maquinaria lista para entrega. Diaria

9 Realizar el ensayo de los equipos y/o maquinaria reparada de manera Diaria
adecuada.

10 | Entregar e instruir al cliente para el uso adecuado de la maquinaria reparada. Diaria

11 Velar por el orden, limpieza y cuidado del area de trabajo y de la planta fisica Diaria
en general.
Comunicar y facilitar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca de

12 | los procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente el Diaria
funcionamiento de la empresa.

13 | Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes. Diaria

14 Tran_sportar la maquinaria y/o repuestos nuevos o estropeados, al lugar Diaria
predispuesto para ello.

. . . . A . Cada vez que sea
15 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina-herramienta, requerido

equipo de seguridad, idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato.




16

Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, reparacion y Cada vez
mantenimiento de equipos vendidos por la empresa y/o del mismo sector. que sea requerido

Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su
17 | cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los
procesos y procedimientos.

Cada vez
que sea requerido

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactividad.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

Creatividad e Innovacion.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

1 afio de experiencia como técnico de maquinaria y/o equipos agroindustriales de
naturaleza disel o gasolina.

Experiencia en actividades similares al mantenimiento correctivo y preventivo de
magquinaria y/o equipos agroindustriales.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, bachiller o empirico. No requiere estudios especializados para la
ejecucién de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos en mantenimiento correctivo y preventivo de maquinaria y/o
equipos agroindustriales.

Conocimientos acerca de los repuestos Utiles para reparar la maquinaria y/o equipo
gque entra como asistencia técnica y/o garantia.

Aprobacién Gerencia




AN19: Técnico de Mantenimiento (Correctivo y/o Preventivo)

I. IDENTIFICACION

Técnico de Mantenimiento (Correctivo y/o

Cargo: Preventivo)
Numero de puestos: 2

Nivel organizacional: Operativo
Dependencia: DR COAGRO

Jefe inmediato:

Coordinador de Taller y Gerente General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer oportunamente el servicio de Mantenimiento Correctivo en la Maquinaria Agroindustrial, por medio de la
reparacion, control y ejecucion de las diferentes labores funcionales, de manera que busquen el eficiente
funcionamiento de este sistema.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. Funciones Intensidad

1 Recibir y organizar en los estantes la maquinaria que ingresa al taller para Diaria
servicio de mantenimiento correctivo y/o preventivo.

2 Realizar el desarme de maquinaria y/o equipo de mantenimiento. Diaria

3 Brindar el diagnéstico requerido para la maquinaria ingresada, de manera que Diaria
se comprenda el dafio ocasionado y las causales que lo generaron.

4 Solicitar de forma oportuna los repuestos requeridos para llevar a cabo el Diaria
proceso de mantenimiento correctivo y/o preventivo.

5 Recibir los repuestos solicitados. Diaria

6 Lavar y/o realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria que ingresa al Diario
taller.

7 Efectua_r _Ia reparacié_n de la maquinaria que ingresa al sistema como Diaria
mantenimiento correctivo.

8 Ensamblar y realizar la preparacién de maquinaria lista para entrega. Diaria

9 Realizar el ensayo de los equipos y/o maquinaria reparada de manera Diaria
adecuada.

10 Entregar e instruir al cliente para el uso adecuado de la maquinaria reparada. Diaria

11 Velar por el orden, limpieza y cuidado del &rea de trabajo y de la planta fisica Diaria
en general.
Comunicar y facilitar la informacién pertinente a su jefe inmediato acerca de los

12 procedimientos y/o inquietudes que afecte directa o indirectamente el Diaria
funcionamiento de la empresa.

13 Utilizar las normas de salud, seguridad industrial y prevencion de accidentes. Diaria

14 Tran_sportar la maquinaria y/o repuestos nuevos o estropeados, al lugar o
predispuesto para ello. Diaria

15 Informar a su jefe inmediato el requerimiento de una maquina-herramienta, Cad?e\aiiﬂgg sea

equipo de seguridad, idea de mejora o deterioro y dafio de un aparato.




16 Asistir a capacitaciones acordes a la naturaleza de su cargo, reparacion y | Cada vez que sea
mantenimiento de equipos vendidos por la empresa y/o del mismo sector. requerido
Cumplir con las disposiciones funcionales inherentes y de la naturaleza de su Cada vez que sea

17 cargo, que sean asignadas por el superior inmediato y las descritas en los requerido
procesos y procedimientos.

IV. PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES, APTITUDES
Y CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD

Construccioén de relaciones cordiales con los clientes.

Trabajo en equipo y colaboracion mutua.

Excelente presentacion personal.

Iniciativa e interés de aprendizaje.

Compromiso, entrega y sentido pertenencia hacia la empresa.

Proactividad.

Disponibilidad para trabajar los domingos.

Creatividad e Innovacion.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto y puntualidad.

EXPERIENCIA LABORAL Y
REQUISITOS DE
INSTRUCCION

1 afio de experiencia como técnico de maquinaria y/o equipos Agroindustriales de
naturaleza disel o gasolina.

Experiencia en actividades similares al mantenimiento correctivo y preventivo de
maquinaria y/o equipos agroindustriales.

NIVEL DE ESTUDIOS

Técnico, bachiller o empirico. No requiere estudios especializados para la
ejecucion de funciones de este cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos sobre el funcionamiento de maquinaria y/o equipos
agroindustriales.

Conocimientos en mantenimiento correctivo y preventivo de maquinaria y/o
equipos agroindustriales.

Conocimientos acerca de los repuestos Utiles para reparar la maquinaria y/o equipo
gque entra como asistencia técnica y/o garantia.

Aprobacién Gerencia




