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1. Resumen del trabajo

En toda organizacion es de vital importancia contar con una estructura la cual
establezca el rol que cada miembro debe desempefar para asi lograr una armonia
gue permita alcanzar las metas que se hayan planteado, igualmente que cada
persona que haga parte del sistema tenga el mayor rendimiento posible. Esta
estructura debe contar con unas actividades y canales de comunicacién bien
definidos que permitan un eficaz flujo de informacion y una colaboracién por parte de

cada individuo en los proyectos en los cuales se enfoque la organizacion.

Es necesario también dentro de una organizacion integrar los objetivos, los planes y
las actividades que se ejecutan para cumplirlos. Para esto es necesario el
compromiso de los encargados de cada tarea y sus supervisores, de manera tal que
los esfuerzos de cada miembro de la organizacion estén direccionados en el mismo
sentido. Lo ultimo permitird un funcionamiento mas armonico y eficiente, ya que los

recursos seran destinados en su totalidad a cumplir las metas.

Una estructura ademas de facilitar un adecuado flujo de informacion y el
aprovechamiento de las oportunidades que se presenten permite a las
organizaciones obtener una posicion mas competitiva, mejorar sus operaciones y en

general un mejor servicio al cliente y una mejor percepcion por parte de este.

Teniendo en cuenta los argumentos descritos, se presenta la necesidad de disefar e
implementar una estructura organizacional que cuente con las caracteristicas
adecuadas para cumplir con los requerimientos esperados. Ademas esta estructura
es respaldada por la documentacion y analisis necesarios para su debida

implementacion y funcionamiento.



Abstract

It is vital inside every organization to have a structure which establishes the roll that
each member has to take in order to reach a cohesion that allows the achievement of
the objectives that have been proposed, and that each person inside the system
performs their tasks with the highest performance as possible. The mentioned
structure must possess activities and well defined information channels which allow
an efficient flow of information and the involvement of each individual in the projects

in which the organization is focused.

Inside every organization it is also necessary to integrate the objectives, plans and
activities which are executed in order to accomplish them. Thus, it is important the
commitment of the person in charge of each task as well as the supervisors; this way,
all efforts inside the organization will aim towards the same direction. Finally, this will
allow a more efficient functioning given that resources will be oriented towards

accomplishing the same goals.

An organized structure not only allows a more effective communication and
embracement of opportunities, but also it allows organizations to have a more
competitive position , to improve their operations and generally to provide the

customers with a better service and have a more positive perception of the company.

Given the arguments and thoughts presented, arises the need to design and
implement an organizational structure with the adequate characteristics to fulfill the
expected requirements. Furthermore, this structure is supported by the proper
documentation and analysis which are necessary for its correct implementation and

execution.



1. Introduccién

Mediante el andlisis desarrollado en la elaboraciéon de este trabajo, se propone una
estructura organizacional que se adecue a las necesidades de la empresa Todo
Cauchos, entre ellas la de contar con un organigrama que permita diferenciar las
tareas y establezca el correcto flujo de informacion entre los colaboradores de la

organizacion.

Es ademas necesario proponer y documentar las diferentes funciones que tienen los
colaboradores, los procesos que se requieren para el correcto desempefio de la
organizacion y los procedimientos para que los anteriormente mencionados procesos
sean exitosos. De ésta manera se espera contribuir al crecimiento y posicionamiento

de la organizacion.

Al proponer los diversos aspectos de la estructura organizacional que aqui se
presentan, se espera también generar impacto en los clientes. Al mejorar los
diversos procesos internos en la organizacién se espera reflejar este cambio en la

percepcion gue los clientes tienen en los servicios que la empresa ofrece.
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3. Planteamiento del problema

La empresa Todo Cauchos en busca del mejoramiento continuo se ve en la
necesidad de generar un cambio en su estructura organizacional. Se refleja entonces
gue los intereses institucionales de Todo Cauchos se basan en un desarrollo
constante interno tanto de los colaboradores como de la organizacion en general que
tiene como objetivo llegar a alcanzar una mejor posicion en el mercado, es por ésta
razon que se hace mas perceptible la necesidad de un cambio en su estructura

organizacional.

Esta vision a futuro que tiene la organizacion permite entonces que se realicen
cambios al interior de la misma donde se busca que el talento humano con el que
cuenta se vea beneficiado y genere una relacion entre el crecimiento institucional y

personal de cada uno de los miembros de la empresa.

El problema de investigacion consiste en proponer el disefio de una estructura
organizacional, detallando cual es el manual de funciones, procesos Yy
procedimientos que mas se adecua a la organizacion y de esta manera generar el

crecimiento tanto interno como externo que busca Todo Cauchos.

3.1 Diagnéstico o situacion problema

El presente trabajo se disefiard con el objetivo de proponer la estructura
organizacional que mas se adecue a las necesidades de la organizacion, teniendo en
cuenta el interés del crecimiento de la empresa se analizara el hecho de que no

estructurar y documentar todos los procesos de la organizacion llevara a la empresa
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a una incertidumbre en cuanto al camino mas apropiado para alcanzar las metas
propuestas, con base en lo dicho anteriormente se tiene como meta que la propuesta
de estructuracion genere una mayor cohesion entre todas las areas de trabajo
buscando lograr asi el mejoramiento y crecimiento de la empresa Todo Cauchos, sin
dejar de lado que el mercado actual esta en un constate cambio. Es por ésta razén
gue la empresa Todo Cauchos considera importante implementar una estructura
organizacional en busca de maximizar su productividad, aumentar su competitividad
en el entorno y posicionarse en el mercado como una de las empresas lideres en la

produccion y prestacion del servicio en el sector del caucho en la ciudad de Pereira

3.1 Formulacion del problema

¢,Cual es la estructura organizacional que mas se adecua a la politica de crecimiento

continuo de la organizacién?
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4. Delimitacion

Delimitacién del estudio

El estudio requiere una delimitacion para alcanzar resultados concretos y asi

lograr los objetivos propuestos desde los siguientes aspectos:
4.1 Espacial
El proyecto esta enfocado en la empresa Todo Cauchos la cual esta ubicada en la

Calle 10 # 6-45 barrio Villavicencio, Pereira, Risaralda, Colombia Nit: 19267453-7,

teléfono(s) 3240535-3240536 , correo electronico: todocauchos@hotmail.com.

4.2 Demografica

Las fuentes y técnicas para la recoleccion de la informacion que se utilizaran para
este proyecto seran las fuentes primarias con los métodos de observacion y
entrevista; fuentes secundarias con los métodos de textos y documentos. El estudio

se realizara a toda la poblacién de Todo Cauchos.
4.3 Temporal
La propuesta para el disefio de una estructura organizacional en la empresa Todo

Caucho tiene un tiempo estimado de duracién de 9 meses desde Marzo de 2014
hasta Diciembre del 2014.


mailto:todocauchos@hotmail.com
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4.4 Temdtica

Los temas que se abordaran durante este proyecto estdn enmarcados en la
ciencia administrativa, encaminadas de ésta forma a generar herramientas que
permitan conocer las diferentes estructuras organizacionales que utilizan las

empresas en la actualidad.
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5. Objetivos de la investigacion

5.1. General

Disefar la estructura organizacional de la empresa Todo Cauchos.

5.2. Especificos

1. Analizar si la empresa Todo Cauchos cuenta con un direccionamiento estratégico
y proponer el mejoramiento del mismo.

2. ldentificar cual es la estructura organizacional con la que cuenta Todo Cauchos.

3. Disefar el organigrama que mas se ajuste a la organizacion.

4. Documentar las funciones, procesos y procedimientos que deben realizar los

miembros de la organizacion.
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6. Justificaciéon

El presente trabajo se disefiara con el objetivo de proponer la estructura
organizacional que mas se adecue a las necesidades de la organizacion, de esta
manera generar una mayor relacion entre todas su areas de trabajo y lograr asi el
mejoramiento y crecimiento de la empresa Todo Cauchos teniendo en cuenta que el
mercado actual esta en un constate cambio y sus expectativas cada vez son mas
altas. Es por esta razon que la empresa Todo Cauchos considera importante
implementar una estructura organizacional en busca de maximizar su productividad,
aumentar su competitividad en el entorno y posicionarse en el mercado como una de
las empresas lideres en la produccion y prestacion del servicio en el sector del

caucho en la ciudad de Pereira.
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7. Marco referencial

7.1. Marco tedrico

Se presentaran a continuaciéon algunas ideas que permitiran enfocar la
investigacion y sobre las cuales se basan los conceptos y herramientas utilizadas en
el desarrollo de este trabajo. Estas ideas muestran una vision general de la
motivacién detrds del disefio de una estructura organizacional correctamente

disefiada y funcional.

En la actualidad las organizaciones y los lideres de estas poseen paradigmas con
respecto a los cambios que se podrian generar en los modelos organizacionales
establecidos dentro de ellas, de manera que las empresas han creado resistencia
ante un posible cambio, lo que impide generar una vision a futuro y establecer un
ambiente mas competitivo, analogamente Charan expone en su libro “Know How”
Yque:

“Quiza la herramienta mas desaprovechada por los lideres para lograr el éxito
es la configuracion de un equipo de personas que trabajen al unisono para
logra el cumplimiento en cifras. Su propio desempefio depende en su
capacidad para motivar a los demas a que se comprometan con las metas

comunes y a que las cumplan.” (Charan, 2012, p. 94)

De acuerdo con lo propuesto en la cita anterior se puede decir que las empresas
deberan alcanzar una sinergia entre todas sus areas funcionales, lo cual se puede

lograr generando una estructura organizacional bastante detallada y bien definida

! Charan, ram .(2012, p.94) Know How. Norteamerica . traductor: ana del corral-Bogota: grupo editorial norma
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gue garantice un excelente desempefio en pro del mejoramiento continuo de la

organizacion y de sus colaboradores.

Segun el concepto de administracion de Gary Dessler en su libro “Administracion
de personal” todos los gerentes de una empresa deben cumplir con las cinco
funciones basicas: planear, organizar, dotar de personal, dirigir y controlar, lo que
llevara a plantear una estructura organizacional que se adecue al direccionamiento
estratégico de la empresa. Es por esta razén que se debera analizar y diagnosticar la
situacion actual de la organizacién y de esta manera proponer un manual de
funciones, procesos y procedimientos. De modo similar Cesar Montalvan Garcés
plantea en su libro “Los recursos humanos para la pequefia y mediana empresa”

Zque:

“El manual de funciones, como instrumento de apoyo directo a la organizacion,
debe estar permanente actualizado y se le debe conceder la importancia que

tiene, para la buena funcionalidad de los puestos.” (Montalvan, 1999, p. 27)

Dada la argumentacién de Montalvan en la cita anterior se podra visualizar el
hecho de que los procesos y procedimientos de una organizacion estan enfocados
en el manual de funciones el cual esta disefiado para delimitar las responsabilidades

y funciones que cada empelado tiene dentro de la empresa.

A continuacion se expone lo que plantea Roberto Vainrub en su libro “Nacimiento

de una Empresa”.

“La forma en que una organizacion opera se rige por sus procedimientos. Ellos
constituyen las normas que rigen las interrelaciones entre las diferentes partes de la

organizacién.” 3(Vainrub, 1996, p. 77)

2 Montalvan, césar. (1999, p. 27). Los recursos humanos para la pequefia y mediana empresa. .mexico.
® Vainrub, Roberto. ,( 1996, p. 77) Nacimiento de una Empresa. Caracas. Universidad catélica Andrés
bello
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Segun la cita de Vainrub se infiere que una organizacion debera tener sus
procedimientos bien definidos y de esta manera se regira la forma mas adecuada de
coémo debe operar la empresa y lograr asi un mejor aprovechamiento de sus

recursos.

Es de igual importancia para la organizacion tener una representacion gréafica de
su estructura organizacional y es por esta razén que se dara una mirada mas
profunda a los tipos de organigramas que existen, se deben de tener en cuenta
algunos aspectos importantes como los son:

1. La naturaleza.

2. El ambito.

3. El contenido.

4. La presentacion.

Asi mismo se entrara a definir mas en profundidad cada uno de los aspectos ya

mencionados.

“1. Segun su naturaleza:
Microadministrativos: pertenecen a una sola organizacion, ya sea en conjunto o
bien, a alguna de las areas que la conforman.
Macroadministrativos: son la representacion grafica de mas de una entidad.
Mesoadministrativos: en estos se representa a varias entidades de un sector o
bien al sector en su totalidad.
2. Segun el ambito:
Generales: aqui se representa a una cierta organizacion en su totalidad y las
relaciones que existen dentro de esta.
Especificos: representan a un departamento o area puntual de la entidad y cémo

este se organiza.

3. Segun la presentacion:



19

Horizontales: en estos las unidades son desplegadas de izquierda a derecha
colocando al titulas en el extremo izquierdo. Las relaciones entre las unidades se
representas mediante lineas horizontales y las jerarquias se ordena en columnas.

Verticales: las unidades se despliegan de arriba hacia abajo y el titular se ubica en
el extremo superior y las jerarquias se despliegan de manera escalonada.

Mixtos: estos son una combinacién de los dos anteriores, por lo que permiten un
mayor despliegue.

Segun el contenido:

Integrales: en ellos se representan todas las unidades administrativas de la
empresa y las relaciones jerarquicas o de dependencia que se establecen entre las
mismas.

Funcionales: a los elementos de los integrales se le agrega una resefia de las
funciones mas importantes de cada area.

De puestos, plazas y unidades: en estos se sefiala qué puestos se necesitan para
cada unidad, el nimero de plazas que existen y que se requieren. A veces incluyen

”

los nombres de quienes integran las plazas”.

Analizando la informacién anterior se puede dar una idea mas amplia y variada
acerca de los tipos de organigramas que se pueden implementar en la organizacion
y con esto se podra lograr una mayor interrelacion entre todos los procesos y
procedimiento que se tienen. Se debe tener en cuenta que toda implementacion de
un modelo de la estructura organizacional depende en gran medida de los

colaboradores de la empresa y su disposicion ante un posible cambio.

Por otro lado la estructura de la organizacion esta orientada a darnos una idea en
detalle de todos las actividades, funciones, procesos y procedimientos con que
cuenta la organizacion en pro del cumplimiento de unos objetivos trazados con
anterioridad y que estos a su vez nos dan una vision de empresa a futuro, debemos

entonces plantear como se ve la organizacion en unos afos y establecer que

* Vainrub, Roberto. ,( 1996, p. 77) Nacimiento de una Empresa. Caracas. Universidad catélica Andrés
bello
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tiempos son los que la empresa tiene para alcanzar las metas propuestas con el fin
de definir si estos plazos son adecuados para generar un verdadero cambio que lleve
a la organizacién a un crecimiento continuo.

Finalmente se podra decir que un manual de funciones, procesos Yy
procedimientos es uno de los aspectos mas importantes dentro del sistema de
control interno de una organizacion, el cual se debe estructurar detalladamente para
obtener una informacibn mas acertada, y ordenada que contenga todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, procesos,
sistemas Yy procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
en la empresa, buscando entonces el desarrollo adecuado de las actividades de
cada colaborador y se debera aprovechar al maximo el talento humano con el que
cuenta la empresa y generar asi un crecimiento continuo. También se deberan
establecer las responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando
informacion Gtil y necesaria, detallando medidas de seguridad, control, autocontrol y
objetivos que participen en el cumplimiento de la funcion empresarial que nos llevara

a obtener una vision a futuro de la organizacion.

7.2.  Marco conceptual

Es importante conocer los conceptos en los cuales se sustenta el estudio, ya que
esto nos permite hacer un uso adecuado de las herramientas que estos nos brindad.
Por este motivo se presentara una breve definicion la cual nos permitira dar

estructura y coherencia a la investigacion desarrollada

Uno de los conceptos claves en la realizacion de este documento es la Estructura
organizacional, que podemos definir como la estructura formal detallada mediante la
documentacion pertinente, la cual describe la forma en que los 6rganos y cargos
estan distribuidos en los distintos niveles y diversos departamentos de la

organizacion, dando una visibn mas a fondo de todas las funciones, actividades,
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procesos Yy procedimientos que se realizan dentro de ella. La estructura
organizacional sera entonces una herramienta que permita a la organizacion
alcanzar todos sus objetivos al igual que lograr una determinada disposicion de

recursos Y facilitar la coordinacién de su funcionamiento.

La coordinaciéon dentro de una estructura organizacional tiene como objetivo
principal lograr que los diferentes departamentos funcionen como una sola unidad.
La falta de coordinacién provoca conflictos, pérdida de control y reproceso dentro de

la organizacion.

La estructura organizacional debe contar con un Organigrama, el cual permita la
representacion grafica de la estructura organizacional formal detallada por niveles
jerarquicos, en donde se tiene en cuenta la relacion y la comunicacion entre niveles y
grados con los que cuenta la empresa. Ademas del organigrama uno de los
elementos principales dentro de la estructura organizacional es el Direccionamiento
estratégico cuya metodologia que permite establecer y controlar las metas
fundamentales de la alta gerencia y los correspondientes medios, para asegurar su
logro a todos los niveles de la organizacién. Los parametros que se deben respetar a
la hora de disefiar un organigrama es la claridad, simplicidad y simetria tendiendo
siempre en cuenta que estos modelos deben cumplir con la finalidad de facilitar la

comunicacién entre las personas.

También son componentes importantes y necesarios de plantear la Misién que
podemos describir como el reflejo detallado de la forma de ser de la organizacion
basado en los valores institucionales y la vision la cual es la imagen que los

miembros de la empresa tienen de esta en un determinado espacio de tiempo.

Entre los documentos requeridos por las organizaciones dentro de una estructura
organizacional se encuentran el Manual de Funciones el cual sirve como instrumento
de trabajo y contiene el conjunto de normas Yy tareas que desarrolla cada funcionario

en sus actividades cotidianas. El objetivo primordial del manual de funciones es



22

describir con claridad todas las actividades de una empresa y distribuir las
responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion, de ésta manera, se

evitan funciones y responsabilidades compartidas.

El manual de procesos es un conjunto ordenado de métodos, procedimientos,
actividades y tareas realizadas al interior de la organizacién y de ésta manera se
registran y agrupan los procesos, normas, rutinas y formatos para el adecuado
manejo de la empresa. Una vez se tengan los resultados, es necesario agruparlos de
acuerdo a sus areas afines con el fin de identificar los nombres de los procesos. En
el manual de procedimientos se contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones, actividades y tareas especificas. Este
manual de procedimientos se caracteriza por tener un principio y un fin, una

secuencia y la participacion del talento humano.

Finalmente el concepto de mejora continua se refiere al hecho de que nada puede
considerarse como algo terminado o mejorado en forma definitiva. Estamos siempre
en un proceso de cambio, de desarrollo y con posibilidades de mejorar. La vida no es
algo estatico, sino mas bien un proceso dindmico en constante evolucién, como parte
de la naturaleza del universo. Y este criterio se aplica tanto a las personas, como a

las organizaciones y sus actividades.

7.3. Marco legal

Para la elaboracion de este trabajo se debe tener en cuenta un entorno legal y
normativo el cual se fundamenta en los marcos juridicos establecidos por el gobierno
nacional a través de los entes reguladores. El trabajo se desarrolla teniendo en
cuenta los estatutos y decretos ya establecidos y mencionados a continuacion:

e Constitucién politica de Colombia: Por la cual se hace referencia a los derechos y

deberes de los ciudadanos como participes de una sociedad.
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o Cddigo sustantivo del trabajo: En la cual se detallan aspectos de los derechos
individuales, colectivos, oficiales y particulares del trabajo, que buscan conservar el
equilibro social dentro de un entorno organizacional.

o Resolucion 2400 de 1979: El ministerio de trabajo y seguridad social en la cual
se establecen las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad, estas se aplican
a todos los establecimientos de trabajo.

o Resolucién 1016 de 1989: Reglamenta la organizacion, funcionamiento y
forma de los programas de salud ocupacional que deben desarrollar los patrones o
empleadores en el pais.

o Ley 100 de 1993: por el cual se crea el régimen de seguridad social integral.

o Decreto ley 1295 de 1994: El cual determina la organizacion y administracion
del sistema general de riesgos profesionales (A.R.P).

o Ley 1562 de 2012: por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se

dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

7.4. Marco situacional

Todo Cauchos fue fundada el 19 de Febrero de 1992 por el sefior Cesar Ortega

Velasquez, empresario Bogotano de gran proyeccion y visién en el mercado.

Esta empresa unipersonal desde sus inicios aposto por una nueva politica
empresarial basada en la conservacion del medio ambiente por ésta razon se dedico
a la fabricacion de piezas reutilizando las llantas desechadas en el sector agricola e
industrial. Estas piezas son utilizadas en vehiculos automotores, maquinaria

industrial y agricola.

En el mes de diciembre del afio 1997 se trasladaron a una nueva sede la cual se
ubica en la Calle 10 # 6-45 barrio San Vicente, Pereira, la cual cuenta con un area
aproximada de 500 metros cuadrados logrando una mayor comodidad y dividiendo

asi las areas de gerencia, procesos de caucho y torno.
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8. Disefio metodoldgico

8.1. Tipo de investigacion

Para el presente trabajo se utilizara el método de observacion donde se podra
evidenciar de una manera espontanea los hechos que se tienen lugar dentro de la
organizacion y de esta manera documentar sus procesos y procedimientos.

8.2. Fases de lainvestigacion

Etapa I

Recopilar la informacion de la empresa Todo Cauchos y a partir de esto, realizar
la propuesta de un disefio del proyecto.

Etapa II:

Disefiar y elaborar las entrevistas que seran aplicadas a todos los miembros de la

organizacion.

Etapa Il

Organizar la informacién obtenida.
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Etapa IV:

Generar una propuesta acuerdo a las necesidades detectadas durante el estudio.

Etapa V:

Elaborar documento final.

8.3.  Poblacion y muestra

La estructura poblacional de la empresa Todo Cauchos esta constituida por 9 cargos
distribuidos en una gerencia, 3 directores de trabajo, 3 auxiliares por direccion 'y 2
cargos de apoyo.

Para la ejecucion de los manuales de funciones se analizaron la totalidad de los

cargos de la organizacion (poblacion).

e Gerencia
e Direcciones.
e Auxiliares por direccion

e Cargos de apoyo

En la elaboracién del manual de procesos y procedimientos se caracterizaron 9
procesos con sus respectivos procedimientos para el desarrollo de las actividades de

Todo Cauchos.



8.4. Variables de la investigacion operacionalizadas
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VARIABLE DEFINICION DIMENSION INDICARES INDICE
Por cada
Es la estructura formal < departamento
Areas
detallada mediante la de la
documentacion pertinente organizacion
de la forma en que los
organos y cargos estan
distribuidos en los distintos | Toda la empresa
ESTRUCTURA niveles y diversos Todo cauchos con
ORGANIZACIONAL |departamentos de la Sus respectivos
S Por cada
organizacién, dando una cargo.
Cargos cargo de la

vision mas a fondo de
todas las funciones,
actividades, procesos y
procedimientos que se

realizan dentro de ella.

organizacion.
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VARIABLE

DEFINICION

DIMENSION

INDICARES

iNDICE

MANUAL DE
FUNCIONES

Documento que contiene
una descripcion de cada
uno de los cargos

existentes en la empresa

Toda la empresa
Todo cauchos con
Sus respectivos

cargo.

Identificacion del
cargo.

Objetivo.
Funciones.
Requisitos.
Habilidades
Responsabilidades
Condiciones de
trabajo.
Instrumentos de
trabajo.
Principales tareas
Elementos de
proteccion.

Examenes.

Por cada
cargo de la

organizacion

PROCESOS

Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas
0 gue interactuan, las

cuales transforman

Toda la empresa
Todo cauchos con
Sus respectivos

cargo.

Proveedores

Entradas

Actividades

Para cada

proceso
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elementos de entrada en Salidas
resultados. Cliente
Registro
Documentos
Aplicables
Responsable
Sucesion cronolégica 'y
secuencial de
operaciones,
concatenadas entre si,
Todos los Para cada
PROCEDIMIENTOS |para la realizacion de Actividades o
procesos procedimiento

actividades y tareas
especificas. Se caracteriza
por tener un principio y un

fin, una secuencia.
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9. Presentacion y analisis de la informacion

9.1. Diagnostico situacional de la empresa

La empresa TODO CAUCHOS a lo largo de su trayectoria en el mercado ha
desarrollado de manera empirica sus procesos, procedimientos y actividades,
presentado falencias de tipo organizacional debido a que no se encuentran
documentados en un manual de funciones que defina claramente las actividades y

los responsables de cada labor de la organizacion.

Al observar las actividades que realizan los empleados de la organizacion, se
puede evidenciar la variacion en la forma de cédmo se realiza la misma tarea o
actividad en diferentes horas del dia, éstos resultados son consecuencia de la falta
de estandarizacion en los procesos y trae consigo como resultado retrasos en las

tareas, desperdicios de materia prima y reproceso.

La falta de una estructura organizacional y un direccionamiento estratégico
definidos traen como consecuencia que los funcionarios de la organizacion no tengan
claro cual es la misién, la vision, los valores institucionales ni el nivel jerarquico que

les corresponde.

El proceso de transformacion de la materia prima es uno de los mas importantes y
a pesar de esto, se puede decir que es el mas critico de la empresa puesto que la
falta de organizacion en el proceso lleva a que no se planee adecuadamente la
cantidad de materia prima que requiere el proceso segun la demanda del mercado, la

compra de la materia prima y la cantidad de material requerido para cada produccion.
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Por otro lado se identifica la necesidad de un procedimiento de salud ocupacional
gue promueva la seguridad, proteccidn y atencion al personal en el desempefio de su
cargo, reduciendo los factores de riesgo que puedan atentar contra su integridad

fisica.

9.2. Propuesta

Después de establecer el diagnostico situacional de la empresa Todo Cauchos se
propone un direccionamiento estratégico que permita conocer la historia, presente de
la organizacion y la mejor manera de sobrevivir en el mercado con base a estrategias

de productividad y competitividad en el entorno.

Utilizando la metodologia de observacion se determinaron las funciones y
actividades de cada uno de los miembros de la organizacién. De ésta manera se
mejora la calidad de los servicios que se prestan y se asegura el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion mejorando su competitividad en el mercado.

Luego de recopilar toda la informacién se consolidé en un manual de funciones,
proceso, procedimientos y actividades, generando la siguiente propuesta que se le
expuso al Gerente de la empresa TODO CAUCHOS.

9.2.1. Estructura Organizacional

9.2.1.1. Mision

Todo caucho es una empresa innovadora dedicada a la fabricacion y
comercializacibn de productos en caucho de alta calidad, satisfaciendo las
necesidades y expectativas de sus clientes, basados en una politica de crecimiento

continuo y mejoramiento de cada uno de sus procesos.
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9.2.1.2. Vision

En todo cauchos nos proyectamos para el afio 2020 como una de las empresas
lideres en el mercado de cauchos en la region, garantizando el mejoramiento

continuo de todos los proceso de nuestra organizacion.

9.2.1.3. Valores

Pragmaticos

o Calidad: Hacer el trabajo bien desde el principio.

Eticos

o Honestidad: Hablar con la verdad.

Desarrollo

o Amabilidad: Delicadeza en el trato con el cliente.

o Trabajo en equipo: Unién de talento y esfuerzo para lograr un objetivo en

comun.



9.2.1.4. DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES
VARIABLES 1. Conocimiento del mercado. 1. Bajo nivel de estudio de mercados.
2. Fidelizacion de los clientes. 2. Ubicacion de la instalacion.
3. Calidad del producto. 3. Escasa publicidad de los productos.
4. Personal competitivo. 4. Deficiencia en el servicio al cliente.
ESTRATEGIAS |° Trayectoria en el mercado. 5. Antigtiedad de la maquinaria.
OPORTUNIDADES Estrategia Ofensivas FO Estrategias de Reorientacion DO
1. Tendencia al crecimiento. (F4,01) Aprovechar la competitividad del (D3,01) Aprovechar los medios publicitarios
2. Entrada al mercado personal para adquirir mayor prestigio. para atraer nuevos clientes con el fin de
mayorista. (F1,04) Conservar el conocimiento del mercado | incrementar las ventas.
3. Desarrollo tecnoldgico. para crear nuevos productos) (D1, O4) Realizar investigaciones de mercado
4. Creaciéon de nuevos (F3, O3) Mejorar la calidad de los productos a | para la creacion de nuevos productos.
productos. través de la implementacién de nuevas (D4,01) Mejorar el servicio que se le brinda a
tecnologias. los clientes.
(F2, O1) Fidelizar mas clientes a los productos | (D5,03) Adquirir nueva maquinaria para
y servicios que ofrece la empresa. optimizar tiempos y recursos.
AMENAZAS Estrategia Defensivas FA Estrategias de Supervivencia DA
1. Aumento de precios en la (F2, F4, A4) Mejorar la calidad de los servicios | (D1, A5) Realizar visitas a la competencia
materia prima. desarrollando un programa de capacitacion. para informar acerca de sus productos.
2. Entrada de competidores con | (F3, A4, A5) Aprovechar la calidad de los (D3,D4, A1, A2) Realizar con los directivos
precios mas bajos. productos frente a la competencia. juntas continuas para elaborar planes para el
3. Tratados de libre comercio. (F2, A1, A2) Aprovechar la fidelizacion de los crecimiento de la empresa.
4. Competencia generada por | clientes para impedir la entrada de nuevos (D1, A1) Buscar proveedores mas rentables
importaciones irregulares. competidores al mercado. para la compaiiia.
5. Imitacién de productos.
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9.2.1.5. Plan de accién de acuerdo a la DOFA

e Implementar un plan de mercadeo y publicidad enfocado en los clientes
antiguos y nuevos. (F1F201)

e Disefiar una estructura organizacional en busca de una mejora y ampliacion
de los procesos internos y externos de la organizacién con el objetivo de
generar un mayor crecimiento en el mercado actual. (D10105)

e Implementar un modelo de capacitacion de nuestro personal en busca de
ampliar y especializar mas nuestros procesos. (D405)

e Implementar un plan de posventa con el cual logremos mantener la fidelidad

de nuestros clientes. (F2A2)

9.2.1.6. ORGANIGRAMA PROPUESTO

La empresa Todo Cauchos no cuenta con un organigrama definido, por esta razén se
propuso un organigrama de tipo especifico que muestra en forma particular la

estructura de cada area de la organizacion.

Gerencia.

Director administrativo y financiero.
Director de torno

Director de proceso de caucho.
Auxiliar administrativo y financiero.
Ayudante de torno.

Ayudante de proceso de caucho.

Domicilio.

© © N o g s> wDdhPE

Seguridad fisica.
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Gerencia

Director Director de
Administrativo Director de Torno Proceso de

Financiero Caucho
Auxiliar Ayudante de
Administrativa y Ayudante de Torno proceso de

Financiera Caucho

| |
Domicilio Seguridad Fisica
Grafica nimero 1
9.2.1.7. Mapa de procesos

En la organizacion es necesario contar con una perspectiva global que permita
visualizar el conjunto de actividades que conforman la cadena de valor, es por esta
razon que se presenta el mapa de procesos. Este ultimo ademas tiene la tarea de
mostrar la relacién entre el propésito de la organizacion con los procesos que lo
hacen posible, permitiendo asi crear conciencia en los colaboradores de la

importancia de cada proceso que realizan.
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATESICOS
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Estratégica
K PROCESO OPERATIVO \
Calidad
. Comercializaciéndel
Compras Produccidn
producto
PROCESOS DE APOYO

Gestidn del Gestidn Implementacién de
recurso humano financiera politicas

e
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= [TH]
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|
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o pa)
= z
fa) Q
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= O
() <
w w
< <
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Gréfica nimero 2

9.2.2. Estructura de los manuales de procesos

Este documento contiene cada uno de los procesos y procedimiento desarrollados en
la empresa Todo Cauchos, estos procesos estan detallados y generalizados teniendo
en cuenta la politica de crecimiento continuo que tiene la organizacién. El manual de
procesos y procedimientos cuenta de forma clara actividades que debe seguir un
empleado de la organizacion. Ademas permite visualizar desde la parte externa lo

gue se lleva a cabo dentro de la empresa.

En éste manual de procesos se registra toda la informacién correspondiente al

proceso, determinada por tres aspectos.

1. Identificacion
2. Descripcion general

3. Descripcion especifica
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1. Identificacion

a) Nombre del proceso: Correspondiente a la identificacion (nombre) del
proceso con enfoque administrativo a realizar.

b) Area titular: Identifica la unidad administrativa de la estructura organizacional,
en la que se concentra la realizacion y responsabilidad del procedimiento.

C) Objetivos: Especifica lo que se quiere lograr con el procedimiento.

d) Resultados esperados: Es lo que se logra con el proceso o procedimiento.

e) Limites inicial y final: Define los procedimientos en los cuales origina y
termina los procesos.

f) Formatos: Se estandariza en formas preestablecidas los contenidos minimos
de cada uno de los documentos que se elaboran o se utilizan en el desarrollo de
cada proceso.

0) Valor agregado: Mejora que se le hace al proceso para superar las
expectativas del cliente.

h) Riesgos: Consecuencia de lo que puede suceder en el desarrollo del proceso.
) Controles ejercidos: Revisiones, vistos buenos y/o diferentes formas con las
cuales se previenen, corrigen o sancionan los riesgos, o las desviaciones al registrar
el proceso.

)] Tiempo empleado: Es la duracién del proceso

K) Marco legal:Hace referencia a las normas que rigen el proceso.

2. Descripcion general

Mediante un esquema gréafico se presenta una breve informacion de procesos, se
muestran las entradas o insumos, el proceso de transformacién y las salidas o

resultados.

a) Entradas o insumos: El insumo puede consistir también en un documento,

producto semi-elaborado, demanda o necesidad que requiere alguna transformacion.
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Proceso de transformacién: Modificacion o transformacién de los insumos.

Aca ocurren las variaciones como resultado del trabajo sobre ellos. El verdadero

significado de proceso ocurre en esta etapa.

C)

Salidas o resultados: El producto o servicio deseado como respuesta del

trabajo ejecutado.

3.

Descripcion especifica

En este item se hace una descripcibn minuciosa de las tareas que se siguen,

para lo cual se establece un formato de presentacién que contiene los siguientes

datos:

a)

b)

f)

Numero de orden: Corresponde a la ubicacion del procedimiento que se
refiere al proceso.

Procedimiento: Aqui se relacionan el nimero de procedimientos que se
refieren al proceso.

Area responsable: Nombre a la cual esta adscrita el responsable y dentro de
la cual se realiza la actividad.

Responsable: Identifica la denominacion del cargo o cuyo titular le
corresponde a la actividad a realizar.

Tiempo estimado: Identifica el tiempo promedio utilizado para la realizacion
del procedimiento.

Usuario: Define quienes son los clientes de los procedimientos.



Encabezado del manual de procesos

NOMBRE DE LA EMPRESA

LOGO DE LA
EMPRESA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo
Identificacion del proceso
1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1  NOMBRE DEL PROCESO:
1.2 AREATITULAR:
1.3 OBIJETIVO:
1.4  RESULTADOS ESPERADOS:
1.5  LIMITES:

PUNTO FINAL:

PUNTO INICIAL:
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 VALOR AGREGADO:
1.8 RIESGOS:
1.9  CONTROLES EJERCIDOS:
1.10  TIEMPO TOTAL EMPLEADO:

1.11 MARCO LEGAL:
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Descripcion general del proceso

NOMBRE DEL PROCESO Cédigo
No. Procedimiento Area responsable Responsable Tiempo
Orden i P Estimado

Descripcidn especifica del proceso

MANUAL DE PROCESOS Y -
NOMBRE DE LA EMPRESA PROCEDIMIENTOS Cédigo

PROCESO DE
ENTRADAS O INSUMOS TRANSFORMACION SALIDAS O RESULTADOS
[ [
[ [ ]
—>
[ ] [ ]
[ ] [ ]

9.2.3. Estructura de los manuales de procedimientos

El manual de procedimientos contiene la descripcion exacta de cada una de las
actividades y tareas especificas que realizar la organizacidbn con su respectivo
responsable. En éste manual de procedimientos se registra toda la informacion

correspondiente al procedimiento determinada por dos aspectos.
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Identificacion

2. Descripcién

1. IDENTIFICACION

a) Nombre del procedimiento: Identifica claramente el titulo del procedimiento
documentado.
b) Responsable: Es la persona que interviene directamente en el procedimiento
y por lo tanto es la cabeza de este.
C) Objetivo: ¢Qué es lo que se espera del procedimiento?
d) Resultados esperados: Es lo que se logra con el procedimiento
e) Limites: Es la actividad con la cual se inicia el procedimiento y con la cual se
termina.
f) Formatos o impresos: Documentos que el procedimiento requiere desde el
inicio hasta el final.
s)) Riesgos: Todas las situaciones que vuelvan al procedimiento ineficiente.
h) Controles: Revisiones, vistos buenos, y diferentes formas con las cuales se
pueden prevenir, corregir y sancionar los riesgos.
) Tiempo total empleado: Es la duracién del procedimiento.

)] Observaciones: Son todas las aclaraciones del procedimiento.

2. DESCRIPCION

a) Numero de orden: Es el numero de orden secuencial que lleva cada actividad
dentro del procedimiento.

b) Actividad: Es cada accion que se realiza dentro del procedimiento.

c) Responsable: Es la persona responsable encargada de dirigir la actividades para
la ejecucion de un buen procedimiento.

d) Area Responsable: Es el area responsable de realizar la actividad en forma

normal.
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e) Tiempo empleado: Es el tiempo que se dedica a realizar la actividad en forma
normal.
f) Frecuencia: Indica cada cuanto se repite la actividad

D: Diaria

S: Semanal

M: Mensual

O: Otro



Encabezado del procedimiento

LOGO DE LA
EMPRESA MANUAL DE PROCESOS

NOMBRE DE LA EMPRESA

Cdédigo

AREA O DEPENDENCIA

Pagina

Identificacion del procedimiento

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:

OBIJETIVO:

RESULTADOS ESPERADOS:
LIMITES:

PUNTO FINAL:

PUNTO INICIAL:

FORMATOS O IMPRESOS:
RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
TIEMPO TOTAL ENTREGADO:

OBSERVACIONES

42



Descripcién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Codigo Pagina
. p . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo
D|S\M|O

9.2.4. Estructura de los manuales de funciones
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Los manuales de funciones permiten identificar los procesos, procedimientos,

actividades y tareas que debe realizar cada funcionario de la organizacion, ademas

de realizar procesos de autoevaluacion para medir el cumplimiento en los tiempos. El

formato de los manuales de funciones se divide en los siguientes cuatro aspectos.

a) ldentificacién del cargo

b)

Se describe el nombre, el nivel, codigo, grado, nombre alterno, dependencia

jerérquica y numero de cargos con la misma denominacién dentro de la

unidad.

Objetivo

Fin que dirige la accién. Se debe especificar lo que se desea lograr. Debe ser

medible, razonable, claro, coherente y estimulante.

Funciones

Se detalla la actividad que se debe realizar en cada cargo con su

correspondiente resultado y procedimiento relacionado. Para lograr esto, se

debe:
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Listar las actividades comunes a un responsable en todos los procedimientos
ya establecidos.

Agrupar por categorias o areas afines, dandole un nombre nuevo,
enlazandolas con los procedimientos relacionados y definiendo nuevos

resultados.

d) Responsabilidades
Acciones macros propias del cargo, por ejemplo: entregar informes de
actividades, atender eficientemente a los usuarios, asistir a reuniones
programadas, etc.
NOMBRE DE LA EMPRESA
LOGO DE LA
EMPRESA MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS Pagina
AREA O DEPENDENCIA
I IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacidn del cargo:
2. Nivel: Cadigo: Grado:
3. Nombre Alterno:
4. Dependencia Jerdrquica:
5. Numero de cargos con la misma denominacidn de la unidad:
Il OBJETIVO
1. FUNCIONES DEL CARGO
ACTIVIDADES RESULTADO PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRA
IV.  RESPONSABILIDADES
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10. CONCLUSIONES

Al analizar la situacién actual de la empresa Todo Cauchos y particularmente su
direccionamiento estratégico, se vio la necesidad de proponer mediante la realizacion
de éste trabajo, un modelo de planeacion estratégica brindando asi la ayuda en la
toma de decisiones orientada y enfocada a la consecucién de los objetivos de la
organizacion. También se present6 la matriz DOFA ya que ésta es una herramienta
gue ofrece toda la informacién necesaria sobre las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas acerca de la situacion interna de la empresa y las

oportunidades que se tienen en el entorno.

Luego de identificar la estructura organizacional con la que cuenta la empresa
Todo Cauchos se propusieron las pautas necesarias para dar una identidad a la
organizacion y conocer hacia dénde se dirige. Adicional a esto se identificaron y
clasificaron las actividades que se realizan dentro de la organizacion, implementando
asi los manuales de funciones, procesos, procedimientos y promoviendo de ésta

manera la evaluacién y control de los procesos de la empresa.

Para la empresa Todo Cauchos se disefidé un organigrama de tipo especifico
donde se muestra de forma particular la estructura de cada una de las areas de la
organizacion, para permitir que los colaboradores conozcan su rol y de esta manera

guiar sus esfuerzos hacia la consecucion de los objetivos propuestos.
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Después de realizar un diagnoéstico detallado en la empresa Todo Cauchos, se
detectd que todos los procesos y procedimientos que se realizan en su interior se
hacen de forma empirica, lo que trae consigo tareas repetitivas y/o infructuosas. Es
por ésta razén que buscando estandarizar las actividades e integrar las labores con
eficacia y eficiencia se documentaron cada uno de los procesos y procedimientos

gue realizan los miembros de la organizacion.

De acuerdo a la documentacion de los procesos y procedimientos con sus
respectivas actividades, se detectd la necesidad de documentar los manuales de
funciones con el fin de delimitar las responsabilidades y esfuerzos de los
colaboradores de la compafia. De ésta manera, se reducen las responsabilidades

compartidas y aumenta la eficiencia.
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11. Recomendaciones

Socializar con todas las personas que hacen parte de Todo Cauchos el nuevo

disefio de la estructura organizacional de la empresa.

Capacitar a todo el personal de la organizacién de acuerdo al manual de
funciones, procesos y procedimientos cuales son las labores que le compete a cada

uno.

Socializar la nueva estructura jerarquica de Todo Cauchos y explicarle a cada

colaborador cudl es su nivel dentro del organigrama.

Generar sentido de pertenencia en los colaboradores de la organizaciéon de

acuerdo a la mision, vision y valores institucionales propuestos.

Se recomienda velar por el cumplimiento y la actualizacion de la misién y vision
de la organizacion y de ésta manera garantizar la consecucion de los logros y metas

propuestas por Todo Cauchos.

Realizar un analisis del entorno por medio de la matriz DOFA con una frecuencia
anual, con el fin de conocer las nuevas fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas. A partir de esto realizar las diferentes estrategias con su respectivo plan

de mejora.

Se recomienda actualizar los manuales de procesos y procedimientos de la

organizacion cada vez que sea necesario.
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Se recomienda tener un manual de funciones actualizado para cada puesto de la
organizacion y de este modo facilitar el proceso de induccion para cada colaborador

gue ingrese a la empresa.

Capacitar al personal sobre el manejo de las herramientas de acuerdo a su area

de trabajo.
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13. Anexos

13.1 Procesos especificos: Planeacién estratégica
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EMPRESA TODO CAUCHOS
odo

auchos) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Caodigo

PLANEACION ESTRATEGICA

P1E

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA.
AREA TITULAR: Gerencia.

OBIJETIVO: Estructurar la empresa adecuadamente.
RESULTADQS ESPERADOS: Plan estratégico.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Definicién de la misidn y vision.

PUNTO FINAL: Implementacién.
FORMATOS O IMPRESOS:

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
® Revision de resultados de los planes de accidn.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 48 horas
MARCO LEGAL:
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. Cddigo
PLANEACION ESTATEGICA
PlE
No. .
. . Tiempo
Orde | Procedimiento | Arearesponsable Responsable _
Estimado
n
L Direccion Director
Definicion de la o . o .
1 o L administrativa y administrativo y 8 horas
misién y vision. _ _ _ _
financiera. financiero
Diagnostico
2 interno y Gerencia Gerente 12 horas
externo.
Formulacion _
3 o Gerencia Gerente 10 horas
estratégica.
Formulacion del _
4 y Gerencia Gerente 10 horas
plan de accion.
Implementacion | Direccion Director
5 de la planeacion | administrativa y administrativo y 8 horas
estratégica. financiera. financiero
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MANUAL DE PROCESOS Y

Cadigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
PLANEACION ESTRATEGICA P1E
ENTRADAS O PROCESO DE SALIDAS O
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

e Analisis externo e
interno.

e Encuestas de
percepcion de marca.
e Informacion de la
empresa.

e Formatos nuevos.

PLANEACION
ESTRATEGICA

e Estrategias DOFA.
e Estudio de
percepcion de marca.
e Digitalizacion de la
informacion.
e Implementacion de

formatos.




13.1.2 Manual de procedimientos Planeacion Estratégica.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y _ _
Codigo | Péagina
PROCEDIMIENTOS
PLANEACION ESTRATEGICA P1E-1 1/2

1.

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Definicién de la mision y vision.

RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.

OBJETIVO: Establecer la identidad de la organizacion y sus metas a

futuro.

RESULTADOS ESPERADOS: Mision y vision.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Desarrollar un estudio de clientes.

PUNTO FINAL: Realizar el analisis del sector.

FORMATOS O IMPRESOS:

RIESGOS:

e Sesgos de la informacion.
CONTROLES EJERCIDOS:
e Seguimiento de clientes.

e Controles estadisticos de la informacion.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas

OBSERVACIONES

e Ninguna




Descripcién especifica del procedimiento
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] . , Cadigo Pagina
DEFINICION DE LA MISION Y VISION
P1lE-1 212
o i _ Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo

DIS/M| O
Desatrrollar el Director Direccion

1 estudio de administrativo y | administrativay | 2 horas X
clientes. financiero financiera.
Establecer los Director Direccion

2 valores y administrativo y | administrativay | 2 horas X
principios. financiero financiera.
Realizar el Director Direccion

3 analisis del administrativo y | administrativay | 4 horas X
sector. financiero financiera.
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EMPRESA TODO CAUCHOS
odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y o o
Codigo | Pagina
PROCEDIMIENTOS
PLANEACION ESTRATEGICA P1E-2 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnostico interno y externo.
1.2 RESPONSABLE: Gerente.
13 OBJETIVO: Establecer la situacion actual de la empresa tanto interna
como externamente.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Diagnostico de la empresa.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Analizar los factores interno y externos.
PUNTO FINAL: Tomar medidas correctivas.
FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 e Matriz DOFA.
e Analisis de las 5 fuerzas de Porter.
1.7 RIESGOS:
1.8 CONTROLES EJERCIDOS:
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 12 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna




Descripcién especifica del procedimiento

56

Cédigo Pagina
DIAGNOSTICO INTERNO
P1E-2 212
o ) _ Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo
S|M o
Analizar los factores _
1| Gerente Gerencia | 7 horas X
interno y externos.
Medir el desempefio )
2 Gerente Gerencia | 4 horas X
de la empresa.
Tomar medidas .
3 ) Gerente Gerencia 1 hora X
correctivas.
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q EMPRESA TODO CAUCHOS
0do
—_—
suchics MANUAL DE PROCESOS Y T —
PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina
PLANEACION ESTRATEGICA P1E-3 | 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién estratégica.
1.2 RESPONSABLE: Gerente.
1.3 OBJETIVO: Detallar las estrategias y pasos a seguir.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Estrategias FO, FA, DAy DO.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Desarrollar objetivos.
PUNTO FINAL: Establecer indicadores.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision de objetivos.
e Revision de la matriz DOFA.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 10 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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i Cédigo Pagina
FORMULACION ESTRATEGICA
P1E-3 2/2

No. Actividad Responsable Area Tiempo Frecuencia

S|'M O

1 Desarrollar Gerente Gerencia | 4 horas X

objetivos.

2 Medidas Eje Gerente Gerencia 2 horas X
desempefio.

3 .Es.tablecer Gerente Gerencia | 4 horas X
indicadores.




59

EMPRESA TODO CAUCHOS

e
auchos

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Codigo | Péagina

PLANEACION ESTRATEGICA

P1E-4 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién del plan de accién.
1.2 RESPONSABLE: Gerente.
13 OBJETIVO: Organizar las pautas de la organizacién en cuanto a
: proyectos.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Establecer el plan de accion.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Identificar las acciones de intervencion.
PUNTO FINAL: Reagrupacion de actividades.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
1.8 CONTROLES EJERCIDOS:
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 10 horas
OBSERVACIONES
e Ninguna
FORMULACION DEL PLAN DE ACCION Codigo Pagina
P1E-4 1/2
L . . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DTISTM 0
Identificar las
1 acciones de Gerente Gerencia 2 horas X
intervencion.
2 A_na_hss_@e Gerente Gerencia 6 horas X
priorizacion.
3 Reagr_u_pauon de Gerente Gerencia 2 horas X
actividades.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

[
anchos MANUAL DE PROCESOS Y Ly -
PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina
PLANEACION ESTRATEGICA P1E-5 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion de la planeacion
' estratégica.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
1.3 OBJETIVO: Divulgar e implementar la planeacion estratégica.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Implementar la planeacion estratégica.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Divulgar la planeacion estratégica.
PUNTO FINAL: Monitorear la implementacién de la planeacion
estratégica.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision de Cumplimiento de la planeacion.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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IMPLEMENTACION DE LA PLANEACION Cadigo Pagina
ESTRATEGICA P1E-5 1/2
. < : Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DIsIMl O
Divulgar la Director Direccion
1 planeacién administrativo | administrativa | 2 horas X
estratégica. y financiero y financiera
Implementar la Director Direccion
2 planeacién administrativo | administrativa | 4 horas X
estratégica y financiero y financiera
Monitorear la . : .
implementacion de D.lrector. Dllre.CCIOFII
3 I . administrativo | administrativa | 2 horas X
a planeacion . . . .
. y financiero y financiera
estratégica.
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EMPRESA TODO CAUCHOS
odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y CédIgO
PROCEDIMIENTOS
MERCADEO P2E

11
1.2
1.3
1.4
15

1.6
1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Mercadeo.

AREA TITULAR: Direccion administrativa y financiera.
OBJETIVO: Incrementar el trafico de personas a la empresa.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de mercadeo.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Formulacion del analisis de mercado.

PUNTO FINAL: Formulaciéon de activaciones de marca.
FORMATOS O IMPRESOS:

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revisidon del impacto en el marcado.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 48 horas
MARCO LEGAL:
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Caodigo
MERCADEO
P2E
No. . Area Tiempo
Orden Procedimiento responsable Responsable Estimado
Formular el Direccion Director
1 andlisis de administrativa y administrativo y 24 horas
mercado. financiera. financiero
Formulacién Direccion Director
2 activaciones de | administrativa y administrativo y 24 horas
marca. financiera. financiero
MANUAL DE PROCESOS
Y Cddigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
MERCADEO P2E
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION | SALIDAS O RESULTADOS
e Estudio de
mercadeo. e Plan de marketing.
e Encuestas de y
osicionamiento de e Plan de publicidad.
f’nama MERCADEO e Plan de apertura de
: e almacenes.
e |deas publicitarias.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

MERCADEO P2E-1 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion del analisis de mercado.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero
13 OBJETIVO: Analizar el mercado para enfocar las metas de acuerdo al
' cliente.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de marketing.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Elaborar el plan de marketing.
PUNTO FINAL: Medir el impacto del plan de marketing.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 o Seguimiento del plan de marketing.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 24 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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FORMULACION DEL ANALISIS DE MERCADO Codigo | Pagina
P2E-1 2/2
. < . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DIsIM| O
Elaborar el plan de Director Direccidn
1 P administrativo y | administrativa | 12 horas X
marketing. : . : .
financiero y financiera.
Avrobar el plan de Director Direccidn
2 P P administrativo y | administrativa | 4 horas X
marketing. : . : .
financiero y financiera.
Divulgar el plan de Director Direccion
3 . administrativo y | administrativa | 4 horas X
marketing. f . : .
inanciero y financiera.
Medir el impacto Director Direccion
4 del plan de administrativo y | administrativa | 4 horas X
marketing. financiero y financiera.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

MERCADEO P2E-2 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de activaciones de
) marca.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
13 OBJETIVO: Capturar la atencion del cliente por medio de activaciones de
’ marca.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de activaciones de marca.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Formular las activaciones de marca.
PUNTO FINAL: Medir el impacto de las activaciones de marca.
16 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Control de las activaciones de marca.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 24 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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i Caodigo Pagina
FORMULACION DE ACTIVACIONES DE MARCA
P2E-2 212

. " . Fr nci

No. Actividad Responsable Area Tiempo ecuencia

S|M O
Formular las Director Direccion

1 | activaciones de |administrativo | administrativa | 10 horas X
marca. y financiero | y financiera.
Implementar las Director Direccion

2 | activaciones de |administrativo | administrativa | 8 horas X
marca. y financiero | y financiera.
Medir el impacto Director Direccion
de las . . . .

3 Y administrativo | administrativa | 6 horas X

activaciones de . . . .

marca y financiero | vy financiera.




13.2. Anexo 2 Procesos Operativos: Manual de Procesos de Calidad.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y Codigo
PROCEDIMIENTOS
CALIDAD P20

11
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Calidad.

AREA TITULAR: Direccion de torno y direccion de procesos de caucho.

OBJETIVO: Realizar la revision de los procesos.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de calidad.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Actualizacion de procesos.

PUNTO FINAL: Actualizacion del manual de calidad.

FORMATOS O IMPRESOS:
e Formatos de calidad.
e Manuales de proceso y procedimientos.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revision de formatos.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
MARCO LEGAL:




Descripcién especifica Proceso de Calidad
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Cddigo
CALIDAD
P20
NoO. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
Direccion de Director de
Actualizacion procesos de procesos de
1 de procesos cauchos y cauchoy 8 horas
P ' direccién de director de
torno. torno.
Actualizacién Direccion Director
2 del manual de | administrativay | administrativo y 8 horas
calidad. financiera. financiero.
MANUAL DE
PROCESOS Y Cadigo
TODO CAUCHOS | procEDIMIENTOS
CALIDAD P20
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION | SALIDAS O RESULTADOS

e Formatos de
calidad.

e Manuales de
calidad.

e Manuales de
proceso y
procedimientos.

CALIDAD

e Plan de actualizacion de
procesos de caucho.

e Plan de actualizacion de
procesos de torno.

e Plan de actualizacion del
manual de calidad.




13.2.2. Procesos operativos: Manual de procesos y procedimientos calidad
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y codigo | Pagina
PROCEDIMIENTOS g g
CALIDAD P20-1 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién de procesos.
1.2 RESPONSABLE: Director de procesos de caucho y director de procesos
' de torno.
13 OBJETIVO: Verificar que los procesos se realicen de forma eficiente y
' eficaz.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de actualizacion de procesos de
' caucho y de torno.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Revisar los procesos.
PUNTO FINAL: Controlar los procesos.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
RIESGOS:
e Fallas en la maquinaria.
1.7 .
e Ausentismo.
e Rotacion del personal.
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 @ Revision de procesos.
e Revision de tiempos.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna




3 Cddigo Pagina
ACTULIZACION DE PROCESOS
P20-1 2/2
. " . Fr nci
No.| Actividad Responsable Area Tiempo ecuencia
S\M| O
Director de Direccion de
1 Revisar los procesos de procesos de 2 horas x
procesos. |caucho y director caucho y
de torno direccion de torno
Director de Direccion de
5 Calibrar la procesos de procesos de 2 horas X
maquinaria. | caucho y director caucho y
de torno direccién de torno
Inspeccion Director de Direccion de
3 de Ia procesos de procesos de 2 horas «
maquinaria caucho y director caucho y
g de torno direccion de torno
Controlar Director de Direccion de
procesos de procesos de
4 los : 2 horas X
[0CESOS caucho y director caucho y
b ' de torno direccién de torno
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EMPRESA TODO CAUCHOS

hos MANUAL DE PROCESOS Y Codi L .
PROCEDIMIENTOS 0digo | Pagina
CALIDAD P20-2 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del manual de calidad.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
1.3 OBJETIVO: Revisar y actualizar los manuales de procesos.
14 RE_SULTADOS ESPERADOS: Plan de actualizacion del manual de
calidad.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Revisar los manuales de calidad.
PUNTO FINAL: Actualizar los manuales de calidad.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
18 CONTROLES EJERCIDOS:
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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. Cadigo Pagina
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CALIDAD
P20-2 2/2
No. Actividad Responsable Area Tiempo Frecuencia
S|M (@)
Revisar los Director Direccion
1 manuales de administrativo | administrativa| 2 horas X
calidad. y financiero. | y financiera.
Actualizar los Director Direccion
2 manuales de administrativo | administrativa| 6 horas X
calidad. y financiero. | y financiera.




EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y Codido
PROCEDIMIENTOS g
COMPRAS P30

74

11
1.2
1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Compras.

AREA TITULAR: Direccion administrativa y financiera.

OBJETIVO: Comprar la materia prima necesaria para la produccion.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de compras.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Seleccion de proveedores.
PUNTO FINAL: Recepcion de la materia prima.

FORMATOS O IMPRESOS:
e cotizacion de proveedores.
e Facturas.

e Contratos.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Actualizaciéon de Proveedores.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas.
MARCO LEGAL:
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COMPRAS Codigo
P30
No. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
Seleccién de Direccion Auxiliar
1 proveedores. admlnlstrgtlva adrr.unlstr'atlva y 2 horas
y financiera financiera
Negociacion de | Direccion Director
2 la materia administrativa | administrativo y 1 hora
prima. y financiera financiero

Direccion de Ayudante de

Recepcion de torno y procesos de
3 la materia direccion de cauchos y 5 horas

prima. procesos de ayudante de

cauchos torno
MANUAL DE
PROCESOS Y Cddigo
TODO CAUCHOS | pROCEDIMIENTOS
COMPRAS P30
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION |  SAHIDAS O RESULTADOS

e Cotizaciones de
proveedores.

e Ordenes de
compra.

e Materia prima.

COMPRAS

e Plan de Proveedores.

e Proyecto de actualizacion de
formatos de compra.

e Plan de compras formulado.
e Evaluacion de procesos de
recepcion de la materia prima.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Codigo | Pagina

COMPRAS P30-1 1/2

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion de proveedores.

RESPONSABLE: Auxiliar administrativa y financiera.
OBJETIVO: Seleccionar la propuesta mas adecuada para la
organizacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Formulacion del plan de Proveedores.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Realizar llamadas a los proveedores.

PUNTO FINAL: Efectuar las cotizaciones del transporte de la materia
prima.

FORMATOS O IMPRESOS:
e Facturas.
e Ordenes de compra.

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Seguimiento a las cotizaciones de los proveedores.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 2 horas

OBSERVACIONES
e Ninguna
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3 Cddigo Pagina
SELECCION DE PROVEEDORES
P30-1 2/2
. " ) Fr nci
No. Actividad Responsable Area Tiempo ecuencia
S'M O
Realizar Auxiliar Direccion
1 llamadas a los |administrativa | administrativa| 1 hora X
proveedores. y financiera. | y financiera.
Efectuar las . ) .,
cotizaciones del A_u?qllar_ Dl!re_cuoq
2 administrativa | administrativa| 1 hora X
transporte de la . : : .
o y financiera. | y financiera.
materia prima.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

COMPRAS P30-2 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Negociacion de la materia prima.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
1.3  OBJETIVO: Elegir la mejor propuesta para la organizacion.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Formulacién del plan de compras.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Ejecutar la Revision de las cotizaciones.
PUNTO FINAL: Efectuar las consignaciones del valor del transporte y de
la materia prima.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
e Consignaciones.
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision de las cotizaciones.
e Revisidon de las consignaciones.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 1 hora
OBSERVACIONES

e Ninguna
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i Caddigo Pagina
NEGOCIACION DE LA MATERIA PRIMA
P30-2 2/2
No o Responsa 0 . Frecuencia
Actividad ble Area Tiempo M 0
Eiecutar la Director Direccion
J g administra | administrativ 20
1 Revision de las . . X
N tivoy ay minutos
cotizaciones. . . i i
financiero | financiera
Realizar el pedido Auxiliar Direccion
e administra | administrativ 20
2 de la materia . . X
fima tivay ay minutos
P ' financiera | financiera
Efectuar las . .,
consignaciones Direccion
3 del valor del Domicilio administrativ . 20 X
ay minutos
transporte y de la i .
) : inanciera
materia prima.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

COMPRAS P30-3 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidén de la materia prima.
1.2 RESPONSABLE: Auxiliar administrativa y financiera, director de procesos
’ de caucho y director de torno.
13 OBJETIVO: Constatar que el pedido este completo y organizar la materia
’ prima.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Desarrollar el plan de organizacion de la
' materia prima.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Realizar la revision del pedido.
PUNTO FINAL: Ejecutar la organizacion de la materia prima.
FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 e Formato de pedidos.
e Factura.
RIESGOS:
17 e Faltante de la mercancia.
e Darios de la mercancia.
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision del estado de la mercancia.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 5 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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) Cadigo Pagina
RECEPCION DE LA MATERIA PRIMA
P30-3 2/2
. < . Frecuencia
No. A R n I Ar Tiem
0 ctividad esponsable ea iempo DI's Ml O
Director de Direccion de
Realizar la procesos de procesos de
N 30
1 revision del cauchoy cauchoy minutos X
pedido. director de direccion de
torno. torno
Diligenciar el Auxiliar Direccion 10
2 formato de administrativa y | administrativay | _ . X
o : . . . minutos
recibido. financiera financiera
Ayudante de Direccion de
Efectuar el corte | procesos de procesos de 2 horas
3 de la materia cauchoy cauchoy 20 X
prima. ayudante de direccién de | minutos
torno torno
Ejecutar la Ayudante de Direccion de
o procesos de procesos de
organizacion de
4 : cauchoy cauchoy 2 horas X
la materia , .
. ayudante de direccion de
prima.
torno torno




Manual de procesos de Produccion
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y Codido
PROCEDIMIENTOS 9
PRODUCCION P10

11
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Produccion.

AREA TITULAR: Direccion de torno y direccion de procesos de caucho.

OBJETIVO: Realizar una adecuada produccion.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de produccion.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Transformacion del caucho.

PUNTO FINAL: Transformacion del teflon.
FORMATOS O IMPRESOS:

e Formatos de produccion.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:
e No cumplimiento de los horarios.

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revisidon de metas mensuales.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 16 horas
MARCO LEGAL:




Descripcién especifica del proceso de Produccion
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PRODUCCION Codigo
P10
No. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
L, Direccion de Director de
Transformacién
1 procesos de procesos de 8 horas
del caucho.
cauchos caucho
2 Transform,amon Direccion de Director de tormno 8 horas
del teflon. torno
MANUAL DE
PROCESOS Y Cadigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
IMPLEMENTACION P10
DE POLITICAS
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION SALIDAS O RESULTADOS

e Formatos de
produccion. e Plan de produccién de
e Teflon. ) caucho.
e Llantas de IMPLEMENTACION e Plan de produccion de torno.
tractor. DE POLITICAS e Plan de optimizacion de
e Herramientas. materia prima.
e Maquinaria.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

PRODUCCION P10-1 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transformacién del caucho.
1.2 RESPONSABLE: Director de procesos de caucho.
1.3 OBJETIVO: Transformar la materia prima de forma adecuada.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de produccion de caucho.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Seleccionar el caucho de acuerdo al tamario del
soporte.
PUNTO FINAL: Moldear el caucho de acuerdo al producto.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
RIESGOS:
1.7 e Fallas en la maquinaria.
e Ausentismo.
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 * Revision de utilizacion de la materia prima.
e Revision de alistamientos.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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TRANSFORMACION DEL CAUCHO Codigo Pagina
P10-1 2/2
o p . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DISIMI O
Seleccionar el Director de | Direccion de
caucho de acuerdo
1 ~ procesos de | procesos de | 1horas |Xx
al tamafo del
caucho caucho
soporte.
Cortar el caucho Director de | Direccion de
2 de acuerdo a la procesos de | procesos de | 3 horas | x
medida necesaria. caucho caucho
Moldear el caucho | Director de | Direccién de
3 de acuerdo al procesos de | procesos de | 4 horas | x
producto. caucho caucho
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y cédigo | Pagina
PROCEDIMIENTOS 9 9
PRODUCCION P10-2 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transformacion del teflon.
1.2 RESPONSABLE: Director de torno.
1.3 OBJETIVO: Transformar la materia prima de forma adecuada.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de produccion del torno.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Seleccionar el teflon.
PUNTO FINAL: tornear el teflon de acuerdo al producto.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
RIESGOS:
1.7 e Fallas en la maquinaria.
e Ausentismo.
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 *® Revision de utilizacion de la materia prima.
e Revision de alistamientos.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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TRANSFORMACION DEL TEFLON Codigo Pagina
P10-2 2/2
No. Actividad Responsable Area Tiempo Frecuencia
S'M @)
Seleccionar el Director de | Direcciéon de
1 . 1 horas
teflon. torno. torno
Cortar el teflon
de acuerdo a la Director de | Direccién de
2 . 3 horas
medida torno. torno
necesaria.
Tornear el teflon Director de | Direccion de
3 de acuerdo al 4 horas
torno. torno

producto.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS
COMERCIALIZACION DE P40
PRODUCTOS

1.
11
1.2

1.3

1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS.

AREA TITULAR: Gerencia.

OBJETIVO: Comercializar el producto de acuerdo a las politicas de la
empresa.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de comercializacion de productos.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Asesoria y acompafamiento al cliente.

PUNTO FINAL: Venta del producto.

FORMATOS O IMPRESOS:
e Formatos de cotizacion.
e Encuestas de satisfaccion.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revision de resultados de la encuesta.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas diarias
MARCO LEGAL:




89

DE PRODUCTOS

. Cddigo
COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
P40
No. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
. Director de
Asesoria 'y .
- . Directores de procesos de .
1 |acompafiamiento ? : No aplica
: area caucho y director
al cliente.
de torno
Seguimiento Ayudante de
9 Y | Directores de proceso de .
2 captura de datos ? h No aplica
del cliente area cauchos y
' ayudante de torno
Ayudante de
Venta del Directores de proceso de .
3 B} No aplica
producto. area cauchos y
ayudante de torno
MANUAL DE
PROCESOS Y Cadigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
COMERCIALIZACION P40

ENTRADAS O
INSUMOS

PROCESO DE
TRANSFORMACION

SALIDAS O RESULTADOS

e Formatos de
cotizacion.

e Encuestas de
satisfaccion.

e Informacion
del cliente.

e Software.

COMERCIALIZACION
DE PRODUCTOS

e Cotizacion al cliente.

e Plan de desarrollo de un

CRM.

e Proyectos de
actualizacion de
cotizadores.

e Proyectos de logistica de

entrega de productos.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

COMERCIALIZACION DE P40-1 1/2

PRODUCTOS
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria y acompafiamiento al
' cliente.
1.2 RESPONSABLE: Director de procesos de caucho y director de torno.
13 OBJETIVO: Asesorar al cliente y realizarle el debido seguimiento de la
’ necesidades.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Cotizacion al cliente y proyecto de
' actualizacion de cotizadores.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Desarrollar los protocolos de bienvenida.
PUNTO FINAL: Realizar el cierre de la asesoria.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Seguimiento de implementacidn de protocolos.
e Seguimiento de Realizacion de cotizaciones.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO:
OBSERVACIONES

e Ninguna
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. Cdédigo Pagina
ATENCION AL CLIENTE
P40-1 212
. < . Frecuencia
No.| Actividad Responsable Area Tiempo DlsMl o
Desarrollar Director de Direccion de
1 los protocolos procesos de procesos de NO x
de caucho y director cauchoy aplica
bienvenida. de torno direccion de torno
: Ayudante de Direccion de
Analizar el
: proceso de procesos de NO
2 perfil del ) X
. cauchos y cauchoy aplica
cliente. . i
ayudante de torno | direccion de torno
Implementar Ayudante de Direccion de
los
proceso de procesos de NO
3 | argumentos ) X
cauchos y cauchoy aplica
de venta e . »
o ayudante de torno | direccion de torno
insights.
. Ayudante de Direccion de
Realizar el
. proceso de procesos de NO
4 | cierre dela ) X
; cauchos y cauchoy aplica
asesoria. . i
ayudante de torno | direccion de torno
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

COMERCIALIZACION DE

P40-2 1/2

PRODUCTOS
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y captura de datos del
' cliente.
1.2 RESPONSABLE: Ayudante de proceso de cauchos y ayudante de torno.
13 OBJETIVO: Capturar adecuadamente los datos necesarios para la
' cotizacion.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de desarrollo de un CRM.
15 LIMITES
PUNTO INICIAL: Tomar los datos del cliente.
PUNTO FINAL: Realizar la cotizacién al cliente.
FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 .
e Formato de cotizacion.
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision de las cotizaciones.
e Revision de la conversion de prospectos.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO:
OBSERVACIONES

e Ninguna
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Cddigo Pagina
CAPTURA DE DATOS
P40-2 2/2
. < : Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DIsIMI O
Ayudante de Direccion de
Tomar los datos proceso de procesos de NO
1 ) cauchos y cauchoy ) X
del cliente. : ", aplica
ayudante de direccién de
torno torno
Revisar el '.A‘L.JX'"ar. Administrativay| NO
2 . , administrativa y . . ) X
inventario. p . financiera aplica
inanciera
Rgahzgr la Agxmar_ Administrativay| NO
3 cotizacion al administrativa y . : ) X
; . . financiera aplica
cliente. financiera
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina

COMERCIALIZACION DE

P40O-3 1/2

PRODUCTOS
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta del producto.
1.2 RESPONSABLE: Ayudante de proceso de cauchos y ayudante de torno.
1.3 OBJETIVO: Realizar la venta del producto pedido por el cliente.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Proyectos de logistica de entrega de
’ productos.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Diligenciar formatos de negocio.
PUNTO FINAL: Diligenciar formato orden de entrega.
FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 e Formato orden de entrega.
e Formato de negocio.
1.7 RIESGOS:
CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Revision de las ordenes de entrega.
e Revision de cierre de negocios.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO:
OBSERVACIONES

e Ninguna
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Cddigo Pagina
VENTA DEL PRODUCTO
P40-3 2/2
. < : Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DlsMl o
Ayudante de Direccion de
Diligenciar proceso de procesos de NO
1 formatos de cauchos y cauchoy . X
_ : ", aplica
negocio. ayudante de direccién de
torno torno
diligenciar Auxiliar - .
2 | formato orden | administrativay | Administratvay - NO 1
: . financiera aplica
de entrega. financiera




13.3.Anexo 3 Procesos de Apoyo: Manual de Procesos de Gestidon del Recurso

Humano.
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odo

EMPRESA TODO CAUCHOS

auchos MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS P1A
HUMANOS

11
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de recursos humanos.
AREA TITULAR: Gerencia

OBJETIVO: Motivar y capacitar el recurso humano de la organizacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de gestién del recurso humano.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Induccion del personal.

PUNTO FINAL: Capacitacion del personal.

FORMATOS O IMPRESOS:
e Formatos de Ingreso del personal.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revision de hojas de vida.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 16 horas
MARCO LEGAL:
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. Caodigo
GESTION DEL RECURSO HUMANO
P1A
NoO. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
1 Induccion del Gerencia Gerente 8 horas
personal.
2 Capacitacion Gerencia Gerente 8 horas
del personal.
MANUAL DE
PROCESOS Y Cadigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL P1A

RECURSO HUMANO

ENTRADAS O
INSUMOS

PROCESO DE
TRANSFORMACION

SALIDAS O RESULTADOS

e Formatos de
induccion del
personal.

e Encuestas de
satisfaccion del
cliente interno.

e Informacion de
capacitaciones.

e EqQuipos nuevos.

GESTION DEL
RECURSO
HUAMANO

e Induccién del personal.

e Plan de gestidn del recurso
humano.

e Plan de capacitaciones.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo | Pagina
PROCEDIMIENTOS 9 9
GESTION DEL RECURSO HUMANO | P1A-1 1/2
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Induccion del personal.
1.2 RESPONSABLE: Gerente
13 OBJETIVO: Lograr percibir todos los aspectos fundamentales en la
' entrevistas.
14 RESULTADOS ESPERADOS: Realizar las entrevistas del personal
' nuevo.

1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Seleccionar las hojas de vida.

PUNTO FINAL: Realizar las entrevistas.

FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 : .

e Pruebas de induccion.
1.7 RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 Seguimiento de hojas de vida.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas

OBSERVACIONES

e Ninguna
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3 Cadigo Pagina
INDUCCION DEL PERSONAL
P1A-1 2/2
. " . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DISIMI O
Seleccionar las )
1 hojas de vida. Gerente Gerencia 2 horas X
2 Rea"z?‘r las Gerente Gerencia 6 horas X
entrevistas.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
auchos MANUAL DE PROCESOS Y Codiao P4dina
PROCEDIMIENTOS 9 9
GESTION DEL RECURSO HUMANO | P1A-2 1/2

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion del personal.

RESPONSABLE: Gerente.

OBJETIVO: Capacitar el personal de la organizacion.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de capacitaciones.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Seleccionar las capacitaciones.
PUNTO FINAL: Medir el impacto de las capacitaciones.
FORMATOS O IMPRESOS:

RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Seguimiento de la implementacion de las capacitaciones.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas

OBSERVACIONES
e Ninguna
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, Caodigo Pagina
CAPACITACION DEL PERSONAL
P1A-2 212
. p . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DISIMI O
Seleccionar las )

1 capacitaciones. Gerente Gerencia 2 horas X

2 D'V“.'gaf las Gerente Gerencia 2 horas X
capacitaciones.
Medir el impacto

3 de las Gerente Gerencia 4 horas X
capacitaciones.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y codiao
PROCEDIMIENTOS 9
GESTION FINANCIERA P2A

1.
11
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion financiera.

AREA TITULAR: Direccion administrativa y financiera.

OBJETIVO: Gestionar y maximizar los recursos de la organizacion.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de gestion financiera.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Contratacion del personal.

PUNTO FINAL: Implementacion financiera.

FORMATOQOS O IMPRESOS:
e Formatos de escalas salariales.
e Formatos de contratacion.

VALOR AGREGADO:
RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
e Revision de inversiones.
e Revision de gastos.

e Revision de costos.

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 8 horas
MARCO LEGAL:

GESTION FINANCIERA Codigo
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P2A
No. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
Contratacion Direcciéon Director
1 administrativay | administrativo 4 horas
del personal. . . . .
financiera. financiero.
Imolementacion Direccion Director
2 P . administrativay | administrativo 4 horas
financiera. . . . )
financiera. financiero.
MANUAL DE
PROCESOS Y Cddigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
GESTION
FINANCIERA P2A
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION SALIDAS O RESULTADOS

e Formatos de
contratacion.

e Formatos de
escala salarial.

e Informacion de
salarios.

GESTION
FINANCIERA

e Contratacion del personal.
e Escala salarial.
e Plan de inversiones.
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EMPRESA TODO CAUCHOS
odo
L
auchos MANUAL DE PROCESOS Y . L.
PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina
GESTION FINANCIERA P2A-1 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién del personal.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
1.3 OBJETIVO: Lograr el entendimiento en los formatos de contratacion.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Formatos de contratacion.
15 LIMITES

PUNTO INICIAL: Desarrollar los formatos de contratacion.

PUNTO FINAL: Diligenciar el contrato.

FORMATOS O IMPRESOS:
1.6 s

e Formatos de contratacion.
1.7 RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
1.8 e Control sobre los archivadores.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 4 horas

OBSERVACIONES

e Ninguna
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3 Cddigo Pagina
CONTRATACION DEL PERSONAL
P2A-1 212
. p . Frecuencia
No. Actividad Responsable Area Tiempo DIsMl o
Desarrollar los Director Direccion
1 formatos de administrativo | administrativa | 2 horas X
contratacion. y financiero y financiera
Diligenciar el Director Direccion
2 9 administrativo | administrativa | 2 horas X
contrato. . ! ) )
y financiero y financiera
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
L
=uchos MANUAL DE PROCESOS Y T —
PROCEDIMIENTOS Codigo | Pagina
GESTION FINANCIERA PoAD | 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion financiera.

1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.

OBJETIVO: Buscar dale a la organizacion el mayor valor por medio de las

13 . ,
inversiones.

1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de inversiones.

1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Pagar la nGbmina.
PUNTO FINAL: Buscar inversiones.
16 FORMATOS O IMPRESOS:

1.7 RIESGOS:

CONTROLES EJERCIDOS:
18 o Seguimiento de las inversiones realizadas.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 4 horas

OBSERVACIONES
e Ninguna
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3 Cédigo Pagina
IMPLEMENTACION FINANCIERA
P2A-2 2/2
. " . Fr nci
No. Actividad Responsable Area Tiempo ccuencia
S|M O
Pagar la Director Direccion
1 94 administrativo | administrativa | 1 horas X
némina. : . : .
y financiero y financiera
Pagar las Director Direccion
2 obligaciones | administrativo | administrativa | 1 horas X
administrativas. | y financiero y financiera
Buscar Director Direccion
3 . . administrativo | administrativa | 2 horas X
inversiones. : . : .
y financiero y financiera
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y codiao
PROCEDIMIENTOS 9
IMPLEMENTACION DE POLITICAS P3A

1.
11
1.2
1.3
1.4
15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Implementacion de politicas.
AREA TITULAR: Direccion administrativa y financiera.
OBJETIVO: Implementar las politicas de la organizacion.
RESULTADOS ESPERADOS: Plan de politicas.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Aprobacion de politicas.

PUNTO FINAL: Divulgacion de politicas.

FORMATOS O IMPRESOS:
e Formatos nuevos.
e Nuevas politicas.

VALOR AGREGADO:

RIESGOS:

e Resistencia al cambio.

CONTROLES EJERCIDOS:

e Revisidn de implementacion de politicas

TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 48 horas
MARCO LEGAL:

IMPLEMENTACION DE POLITICAS Cddigo
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e Nuevas politicas
e Informacion.

IMPLEMENTACION
DE POLITICAS

P3A
No. Procedimiento Area Responsable Tiempo Estimado
Orden responsable
Aprobacién de Direccion Director
1 proba administrativa y | administrativo 24 horas
politicas. i . . .
inanciera. financiero.
Divulaacion de Direccion Director
2 oglliticas administrativa y | administrativo 24 horas
P ' financiera. financiero.
MANUAL DE
PROCESOS Y Cadigo
TODO CAUCHOS PROCEDIMIENTOS
IMPLEMENTACION P3A
DE POLITICAS
ENTRADAS O PROCESO DE
INSUMOS TRANSFORMACION | SALIDAS O RESULTADOS
e Formatos
nuevos.

e Plan de politicas.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo
P MANUAL DE PROCESOS Y L .
auchos PROCEDIMIENTOS Cédigo | Pagina
IMPLEMENTACION DE POLITICAS | P3A-1 1/2

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacion de politicas.
1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.
1.3 OBJETIVO: Lograr la aprobacion de las politicas.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: plan de politices.
1.5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Revisar las politicas.
PUNTO FINAL: Aprobar las politicas.
1.6 FORMATOS O IMPRESOS:
1.7 RIESGOS:
18 CONTROLES EJERCIDOS:
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 24 horas
OBSERVACIONES

e Ninguna
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3 Caodigo Pagina
CONTRATACION DEL PERSONAL
P3A-1 212
. < . Fr nci
No.| Actividad |Responsable Area Tiempo ecuencia
D M O
Revisar las Director Direccion 12
1 iy administrativo | administrativa X
politicas. : . : . horas
y financiero y financiera
Director Direccion
2 Aprqb_ar las administrativo | administrativa 12 X
politicas. . . : . horas
y financiero y financiera
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IMPLEMENTACION DE POLITICAS P3A-2 1/2

-
auchos Cédigo | Pagina

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Divulgacion de politicas.

1.2 RESPONSABLE: Director administrativo y financiero.

OBJETIVO: Divulgar las politicas de la organizacion para su

1.3 . N
entendimiento y aplicacion.

1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Plan de politicas.

1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Divulgar las politicas.

PUNTO FINAL: Medir el impacto de las politicas.
16 FORMATOS O IMPRESOS:

1.7 RIESGOS:

1.8 CONTROLES EJERCIDOS:

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 24 horas

OBSERVACIONES
e Ninguna
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i Cadigo Pagina
DIVULGACION DE POLITICAS
P3A-2 212
. < . Fr nci
No.| Actividad |Responsable Area Tiempo ccuencia
S|M O
Divulaar las Director Direccion
1 9 administrativo | administrativa y | 8 horas X
politicas. : . . .
y financiero financiera
Imolementar Director Direccion 12
2 pleme administrativo | administrativa y X
las politicas : . , . horas
y financiero financiera
Medir el Director Direccion
3 impacto de | administrativo | administrativay | 4 horas X
las politicas. | y financiero financiera
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13.4. Anexo Manual de funciones por procesos

EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE FUNCIONES POR b
auchos PROCESOS 4gina

GERENCIA GENERAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Gerente
Nivel: Ejecutivo
Nombre Alterno:

Dependencia Jerarquica:

a hr 0 Dbd PR

Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad:

Il OBJETIVO

Garantizar el incremento continuo de la efectividad en las diferentes direcciones de
la organizacion y de esta manera asegurar la calidad de los productos y servicios
prestados.

1. FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES RESULTADO QUE INVOLUCRA
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¢ Desarrollar lO.S L, e Cotizacion al cliente.
formatos de cotizacion. P40O-1
i.rnl:)(l)ermglne}[;iilér:adneduen e Plan de desarrollo de un
CRM. CRM. P40-2
* Forr.nula.r'el proceso de e Proyectos de actualizaciéon P40-1
actualizacion del formato :

o de cotizadores.
de cotizacion.
’ Formular propuestas | ; b\ ¢ 165 de logistica de P40-3
ogisticas sobre la

entrega de productos.

entrega de productos.
e Establecer las .
estrategias DOFA. e Estrategias DOFA. P1E-3
° Reallz.a,r el estudio de e Estudio de percepcion de P1E-2
percepcidn de marca. marca
e Realizar Induccién del ' P1A-1
personal. .
e Ejecutar el plan de e Induccidén del personal. oA
ﬁﬁﬁ:g:odel recurso e Plan de gestidn del recurso
e Efectuar el plan de humano. P1A-2
capacitaciones. e Plan de capacitaciones.

IV. RESPONSABILIDADES

* Impulsar el desarrollo personal y profesional de cada uno de los colaboradores
de la organizacion.

* Analizar de manera permanente su mercado para proponer planes de
mejoramiento a la compania.

* Realizar seguimiento a la gestion de cada de cada director de la organizacion.
* Realizar en asocio con los diferentes directores el proceso de induccion de un
nuevo colaborador.

 Capacitar a los empleados del taller en todos los procesos, rutinas y protocolos
de atencidn y servicio al cliente establecidos por la empresa.

» Implementar y controlar todas las politicas, acciones y procesos administrativos
gue la empresa ha dispuesto para el taller.

» Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE FUNCIONES POR

odo

o PROCESOS
auchos DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Pagina
1/3

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Directivo

Nombre Alterno:
Dependencia Jerarquica: Gerente

ok w bdp PP

Denominacién del cargo: Director administrativo y financiero

Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad:

Il. OBJETIVO

Garantizar y controlar que la organizacion de un buen uso a los recursos obtenidos
ademas de brindar apoyo en el area de gerencia en todo lo referente al manejo del

personal.

1. FUNCIONES DEL CARGO

ACTIVIDADES RESULTADO

PROCEDIMIENTOS
QUE INVOLUCRA




e Formulacion y
desarrollo del plan de
compras.

e Divulgar y controlar la
Implementacion de
formatos.

e Ejecuciony
seguimiento del plan de
marketing.

e Implementacion del
plan de publicidad.

e Formular el plan de
apertura de almacenes.
e Realizar la
contratacion del
personal.

e Formular la escala
salarial.

e Implementar el plan de
inversiones.

e Formular el plan de
politicas.

e Implementacion del
plan de actualizacién del
manual de calidad.

e Plan de compras formulado.

e Implementacion de formatos.

e Plan de marketing.
e Plan de publicidad.

e Plan de apertura de
almacenes.

e Contratacion del personal.
e Escala salarial.

e Plan de inversiones.

e Plan de politicas.

e Plan de actualizacion del
manual de calidad.

P30-2

P1E-5

P2E-1
P2E-2
P2E-1
P2A-1
P2A-2
P2A-2
P3A-2

P3A-1
P20-2
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IV. RESPONSABILIDADES
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* Brindar apoyo a las demas areas para la utilizacion adecuada de los recursos de
la organizacion.

* Analizar de manera permanente su mercado para proponer planes de
mejoramiento a la compainiia.

* Actualizar el plan de salud ocupacional de la empresa.

« Establecer la nbmina de cada empleado de la organizacién de acuerdo a la
escala salarial.

* Realizar seguimiento a la gestion de su equipo de trabajo.

* Analizar las posibilidades financieras mas acertadas para aumentar el valor
comercial de la compafiia.

* Analizar las politicas de la organizacion para estar actualizados con los estatutos
de la ley.

» Capacitar e impulsar a su grupo de trabajo en el manejo adecuado de los
recursos.

* Implementar y controlar todas las politicas, acciones y procesos administrativos
que la empresa ha dispuesto para las diferentes areas.

» Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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odo

auchos

EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE FUNCIONES POR
PROCESOS
DIRECCION DE PROCESOS DE
CAUCHO

Pagina
1/2

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo: Director de procesos de caucho

Nivel:
Directivo

Dependencia Jerarquica: Gerente

Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad: 1

1
2
3. Nombre Alterno:
4
5

I. OBJETIVO

Garantizar generacion de valor a la comparfiia mediante el incremento continuo de
la efectividad de su equipo de trabajo y la administracion eficiente de los recursos

gue se le han dado a cargo.

[I. FUNCIONES DEL CARGO

ACTIVIDADES

RESULTADO

PROCEDIMIENTOS
QUE INVOLUCRA

e Desarrollar Plan de
produccion de
procesos de caucho.
e Formular Plan de
optimizacion de
materia prima.

e Ejecucion del plan
de actualizacion de
procesos de caucho.

e Plan de produccion de
procesos de caucho.

e Plan de optimizacién de

materia prima.

e Plan de actualizacion de
procesos de caucho.

P10-1

P10-1

P20-1

IV. RESPONSABILIDADES
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 Asesorar a los clientes del taller haciendo uso de todas las herramientas,
manuales y metodologias establecidas por Todo Cauchos.

* Programar el mantenimiento preventivo de la maquinaria.

* Presupuestar la materia prima (llantas) del mes.

* Realizar seguimiento al desempeiio de su equipo de trabajo.

 Capacitar a su equipo de trabajo con las técnicas de diseno de piezas.

» Implementar todas las politicas, acciones y procesos administrativos que la
empresa ha dispuesto para su area.

 Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.

« Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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odo

‘-‘—.—
auchos

EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE FUNCIONES POR
PROCESOS
DIRECCION DE TORNO

Pagina
1/2

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Directivo

a M w NP

Denominacién del cargo: Director de torno

Nombre Alterno:
Dependencia Jerarquica: Gerente
Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad: 1

I. OBJETIVO

Garantizar generaciéon de valor a la compafia mediante el incremento continuo de
la efectividad de su equipo de trabajo y la administracion eficiente de los recursos

gue se le han dado a cargo.

[I. FUNCIONES DEL CARGO

ACTIVIDADES

RESULTADO

PROCEDIMIENTOS
QUE INVOLUCRA

e Desarrollar Plan de
produccion de torno.

e Formular Plan de
optimizacién de
materia prima.

e Formulacion del plan
de actualizacion de
procesos de torno.

e Plan de produccion de torno.
e Plan de optimizacion de materia

prima.

e Plan de actualizacion de
procesos de torno.

P10-2

P10-2

P20-1

IV. RESPONSABILIDADES
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 Asesorar a los clientes del taller haciendo uso de todas las herramientas,
manuales y metodologias establecidas por Todo Cauchos.

* Analizar las actualizaciones referentes al uso del torno.

* Programar el mantenimiento preventivo de la maquinaria.

* Presupuestar la materia prima (teflon) del mes.

* Realizar seguimiento al desempefo de su equipo de trabajo.

 Capacitar a su equipo de trabajo con las diferentes técnicas de torneado.
* Implementar todas las politicas, acciones y procesos administrativos que la
empresa ha dispuesto para el torno.

» Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.

» Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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odo
auchos

EMPRESA TODO CAUCHOS

MANUAL DE FUNCIONES POR
PROCESOS Pagina

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 1/2
FINANCIERA

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Operativo

ok w npoRE

Denominacién del cargo: Auxiliar administrativa y financiera

Nombre Alterno:

Dependencia Jerarquica: Director administrativo y financiero
Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad:

Il. OBJETIVO

Garantizar que la organizacion de un buen uso de los recursos obtenidos ademas

de brindar apoyo en su area.

1. FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS QUE

ACTIVIDADES RESULTADO INVOLUCRA
e Formulacion del plan
de seguimiento de e Plan de Proveedores. P30-1
Proveedores.
® Desarrollar el e Proyecto de actualizacion
proyecto de P30-2
7 de formatos de compra.
actualizacion de
formatos de compra. | o . ializacion de la
e Realizar la digitacion P1E-4

de la informacion.

informacion.

V. RESPONSABILIDADES
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* Asesorar a los clientes que ingresan al taller haciendo uso de todas las
herramientas, manuales y metodologias establecidas por Todo Cauchos.

* Programar en conjunto con los directores el mantenimiento preventivo de la
maquinaria de la empresa.

* Brindar apoyo a las demas areas para la utilizacién adecuada de los recursos de
la organizacion.

* Realizar el pago de la némina.

* Revisar el cumplimiento del plan de salud ocupacional de la empresa.
 Implementar todos los procesos, rutinas y protocolos de mantenimiento
establecidos por Todo Cauchos.

* Ejecutar las politicas de la organizacion para estar actualizados con los estatutos
de la ley.

» Capturar toda la informacion de los clientes en la base de datos dispuesta por la
compainiia.

« Controlar todas las politicas, acciones y procesos administrativos que la empresa
ha dispuesto para las diferentes areas.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

PROCESOS
DIRECCION DE TORNO

MANUAL DE FUNCIONES POR

Péagina
1/1

IDENTIFICACION DEL CARGO

o w bdRF

Denominacién del cargo: Ayudante de torno

Nivel:
Operativo

Nombre Alterno:
Dependencia Jerarquica: Director de torno

Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad: 1

OBJETIVO

Dar una bienvenida y direccionar a cada una de las personas que ingresan a Todo
Cauchos ademas de brindar apoyo en las tareas y actividades referentes al torno.

FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS QUE

ACTIVIDADES RESULTADO INVOLUCRA
e Desarrollar la e Evaluacién de procesos
evaluacion de procesos | ;. recepcion de la materia P30-3

de recepcion de la
materia prima.

prima.

IV. RESPONSABILIDADES

* Asesorar a los clientes que ingresan al taller haciendo uso de todas las
herramientas, manuales y metodologias establecidas por Todo Cauchos.
* Realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria del torno.

 Implementar todos los procesos, rutinas y protocolos de mantenimiento

establecidos por Todo Cauchos.
» Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.

» Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo MANUAL DE FUNCIONES POR
AR PROCESOS Pagina
auchos DIRECCION DE PROCESOS DE 1/1
CAUCHO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Ayudante de procesos de caucho
Nivel: Operativo

Nombre Alterno:

Dependencia Jerarquica: Director de procesos de caucho

o bk b

Numero de cargos con la misma denominacion de launidad: 1

I. OBJETIVO

Dar una bienvenida y direccionar a cada una de las personas que ingresan a Todo
Cauchos ademas de brindar apoyo en las tareas y actividades del area de
cauchos.

[I. FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS QUE

ACTIVIDADES RESULTADO INVOLUCRA
e Desarrollar la .
evaluacion de procesos * Evalggmon de procesos de
recepcion de la materia P30-3

de recepcion de la

o prima.
materia prima.

IV. RESPONSABILIDADES

* Asesorar a los clientes que ingresan al taller haciendo uso de todas las
herramientas, manuales y metodologias establecidas por Todo Cauchos.

* Realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria del area de cauchos.
 Implementar todos los procesos, rutinas y protocolos de mantenimiento
establecidos por Todo Cauchos.

» Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.

» Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo MANUAL DE FUNCIONES POR
AR PROCESOS Pagina
auchos DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 1/1
FINANCIERA

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Domicilio

Nivel:
Operativo

Nombre Alterno:
Dependencia Jerarquica: Auxiliar administrativa y financiera.

o M w Ddp e

Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad:

Il. OBJETIVO

Realizar las consignaciones de la empresa ademas realizar actividades varias.

1. FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS QUE

ACTIVIDADES RESULTADO INVOLUCRA

» Efectuar las
consignaciones del
valor del transporte y
de la materia prima.

» Consignacion del valor
del transporte y de la P30-2
materia prima.

IV. RESPONSABILIDADES

* Realizar todos los pagos de la empresa.

* Realizar la compra de objetivos varios requeridos para la empresa.

« Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.
» Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.
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EMPRESA TODO CAUCHOS

odo MANUAL DE FUNCIONES POR
AR PROCESOS Pagina
auchos DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 1/1
FINANCIERA

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Seguridad fisica.

Nivel:
Operativo

1

2

3. Nombre Alterno:
4 Dependencia Jerarquica: Auxiliar administrativa y financiera.

5 Numero de cargos con la misma denominacion de la unidad:

Il. OBJETIVO

Adoptar medidas preventivas para evitar hechos que puedan afectar la seguridad
de los clientes de Todo Cauchos.

[I. FUNCIONES DEL CARGO

PROCEDIMIENTOS QUE

ACTIVIDADES RESULTADO INVOLUCRA

« Efectuar la seguridad
fisica de la
organizacion.

* Seguridad fisica de la
organizacion.

IV. RESPONSABILIDADES

» Generar una percepcion de seguridad y confianza para los clientes de Todo
Cauchos.

 Seguir todas las indicaciones de su jefe inmediato.

« Cumplir con las politicas y el reglamento de trabajo de Todo Cauchos.




