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Introduccion

Documentacion de procesos y procedimientos permite una estructuracion efectiva
en respuesta a las necesidades de la Organizacién, es asi como , se realiza una
identificacion de los procesos y procedimientos existentes en la organizacion, con el
objetivo de realizar una propuesta consistente ,analizando los vacios actuales,
focalizandose en las problemaéticas, interconectando y creando actividades, de igual
manera, estandarizar la forma en la cual deberia llevarse a acabo las actividades
estratégicas que implican la accion de todos los niveles de la organizacion con el
fin de garantizar una satisfactoria experiencia al cliente, cabe resaltar que, la
propuesta se condensa de forma grafica en un mapa de procesos , asi mismo , en
diagrama de flujo y en la estructura organizacional .



v Contextualizacién del trabajo
El presente trabajo de préctica profesional desarrolla en la empresa Turismo en Cali SAS
de la ciudad de Santiago de Cali, la cual, se dedica a la prestacion de servicios recreativos,
de esparcimiento, turismo romantico y familiar, en sus 2 centros vacacionales ubicados en
la capital Vallecaucana.

En reunién y con base en los requerimientos de la Gerente General, la Sefiora Luzdey
Gonzales Gallego, se plantea la necesidad de Documentar los procesos y procedimientos de
Turismo en Cali SAS. Conforme a las caracteristicas de empresa y el sector al que
pertenece, se hace pertinente adoptar el enfoque por procesos.

Lo anteriormente expuesto, da lugar al objetivo del trabajo de préactica profesional,
“Documentar los procesos y procedimientos de la empresa Turismo En Cali SAS”. Y que
estara bajo la supervision y acompafamiento de la Gerente General de Turismo en Cali
SAS. En calidad de Asesor Empresarial, como se acordd en la solicitud de préctica
profesional.

1.1 Descripcion del problema

Tradicionalmente las empresas se han estructurado por departamentos o areas funcionales,
siendo estos esquemas rigidos que no se adaptan facilmente a los cambios del entorno , sin
embargo, actualmente en el siglo XXI la globalizacion ha implicado un cambio notable en
el mercado de debido a que, los competidores han impuesto una mayor presion para
disputarse una porcién de él, ademas de eso las exigencias de los clientes han avanzado
(Pérez, 2009) , estos cambios obligan a las empresas a estructurarse entorno a procesos,
siendo estos considerados como una forma eficaz de competir, es decir son una fuente de
ventaja competitiva, por que orientan a la empresa hacia la satisfaccién del cliente
(Harrington, 1992) .

Teniendo en cuenta que, en un contexto competitivo e incierto las medidas tradicionales
que existen para evaluar las empresas no son completamente eficientes, pues, no
proporcionan informacion necesaria que permita orientar los esfuerzos de la organizacion
hacia los objetivos estratégicos, ya que, existen actividades excesivas que hacen complejo
la asignacion de responsabilidades, el presupuesto de recursos y el cumplimiento de
especificaciones , en conclusion, esto afecta la eficiencia, la calidad y la productividad de la
empresa (Peteiro, 2003).

La arquitectura organizacional es considerada por Ackoff (2000), como una guia de
elementos generados con el fin de satisfacer la necesidad de entropia, producto de la
descoordinada labor del talento humano, que generan la carencia de rutinas formalizadas,
diferenciadas y normalizadas, que permitan establecer controles.



De acuerdo a lo anterior, se sustenta la necesidad de la organizacion referente de una
Estructura organizacional consecuente con las necesidades de los objetivos estratégicos, asi
mismo el levantamiento de los procesos y procedimientos.

1.2 Formulacion del problema
e Ausencia de Documentacién de los procesos y procedimientos de la empresa
Turismo en Cali SAS.

3 Justificacién

El turismo se ha venido transformando en una actividad masiva y se considera un bien de
primera necesidad Velasquez et al (2005), de este modo ,Colombia no ha sido ajeno a tal
fendmeno, de alli pues, el gobierno le apuesta como politica al fortalecimiento de este
sector, debido a que impulsarlo contribuye a la transformacién social, a la generacion de
riqueza, razon de peso en mejora la equidad social y la seguridad de la comunidad
(Departamento Nacional de Planeacion, 2005; Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
de Colombia, 2008a). Ademas de incentivos y garantias desde el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo con el fin de fortalecer y estimular un mercado altamente competitivo
de las pequefias y medianas empresas, asi como la Constitucion Politica de Colombia de
1991, consagra que, el Estado fortalecera las organizaciones solidarias y estimulara el
desarrollo empresarial” (Articulo 333). Del mismo modo establece los requerimientos para
desarrollar un turismo sostenible y de calidad para ser competitivos a nivel mundial,
garantizando un mejor servicio al cliente, enmarcado en las Normas Técnicas Sectoriales.
Lo anterior da lugar a encontrar elementos en comun entre la normativa del Gobierno y el
sector empresarial turistico, como los es el servicio al cliente. De esta manera se concibe
que las organizaciones de servicios deben estar estructurada en funcién de generar valor
agregado a las partes interesadas, entre ellas sin lugar a dudas el cliente, de este modo la
estructura y la gestion por procesos es pertinente, pues incluye al cliente en sus
lineamientos Rojas et al (2016). Siendo la documentacion de procesos y procedimientos el
punto de partida para gestionar los procesos en la organizacion.

La documentacion de los procesos y procedimientos en la organizacion permitira
desarrollar de manera coordinada, clara, eficiente y oportuna, la distribucién de actividades,
la asignacion de recursos, la recopilacion de informacion, desde la practica administrativa.
Ademas se eliminan las actividades innecesarias que no generan valor a la organizacion,
generando de esta manera la eficiencia de los procesos desde una perspectiva de gestion.

Es imperativo resaltar que formalizando los procesos de una organizacion se establecen
lineamientos de direccion para el adecuado desempefio del Talento Humano, superando las
expectativas del cliente, generando valor agregado a las partes interesadas de la compafiia.
De igual manera es importante transmitir las practicas y conocimientos presentes en una
organizacion, que se encuentran de forma técita, a manera explicita, siendo los manuales de
proceso y procedimientos la herramienta capaz de satisfacer tal requerimiento.



El enfoque por procesos fundamenta su propuesta en la modelizacion de los sistemas
entendidos como la relacién interdependiente de todos los procesos de la organizacion,
garantizando el desarrollo optimo de las actividades, (1ISO 9000, 2000), ademas, permite
identificar fallas del proceso en las actividades del mismo, dando lugar a la correccion
preventiva, es decir a la gestion de los procesos de la organizacion.

1.40Dbjetivos

1.4.1 Objetivo general.
e Documentar los procesos y procedimientos de Turismo En Cali SAS.

1.4.2 Objetivos especificos.
v' Identificar los procesos y procedimientos existentes en la organizacion.
v" Disefiar la estructura organizacional de la empresa Turismo En Cali SAS.
v Documentar los procesos y procedimientos en la organizacion.

2. Contextualizacion tedrica

2.1 Marco teorico
Teoria General de Sistemas

Uno de los principales exponentes de la teoria de sistemas (TGS) es Bertalanffy (1968)
quien conceptualiza a los sistemas como conjunto complejo de partes que se relacionan
entre si de manera interdependiente para alcanzar un objetivo, estos interactdan
constantemente con su ambiente, el cual permite que haya una retroalimentacion constante,
cabe resaltar que, las interrelaciones entre los componentes del sistema constituyen la
estructura del sistema, estos elementos pueden entenderse como procesos, A este punto se
destaca que, autores como Kahn y Katz se fundamentan en la TGS para proponer un
modelo administrativo enfocado de manera mas precisa a la organizacion como un sistema
abierto, donde la relacién con el entorno es latente e inmediata, pues captura o recibe
elementos, los cuales el sistema transforma mediante un proceso y genera un resultado que
es entregado de nuevo al medio. Dicho sistema nuevamente captura informacion
retroalimentando el sistema, garantizado asi el equilibrio para éste. (Peralta, 2016).

Teniendo en cuenta que las partes de un sistema interactian interdependientemente, dichas
partes y relaciones es lo que conforma la estructura de un sistema (Arnold & Osorio, 1998).
Lo anterior da lugar a revisar la importancia del disefio de la estructura organizacional, que
es definida como una configuracion formal constituida por cinco partes, interrelacionadas a
través de flujos: de autoridad, de material de trabajo, de informacion y de procesos de
decision (Mintzberg, 1992), de esta manera, es considerada como la anatomia de la
organizacion (Hall, 1977) por medio de la cual se organizan, asignan, agrupan, coordinan e
integran las funciones, tareas y procesos en una empresa,(Child, 1972). De este modo,
(Marin, 2012) plantea que el disefio es un proceso que esquematiza la configuracion
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organizacional, por medio de parametros o elementos determinantes perfectamente
alineados que dividen, coordinan y estandarizan el trabajo, teniendo en cuenta el contexto
en la cual se encuentra la organizacion.

A su vez entendiéndose como proceso, una actividad o un conjunto de actividades que
utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se
transformen en resultados (ISO 9001, 2008) y teniendo en cuenta la organizacion es vista
como un sistema en el cual confluyen un conjunto de actividades que se relacionan entre si
de manera interdependiente (Bertalanffy, 1968), por consiguiente el proceso se encuentra
inmerso en un sistema el cual es la organizacion.

Donde con el fin de generar un resultado con valor agregado (Pérez, 2009), se debe
encaminar la organizacion hacia la gestion de sus procesos, que como lo establece la
organizacion internacional de normalizacion (ISO), requiere que ésta gestione cada proceso
como una unidad Unica y a su vez como un componente de un conjunto de procesos (I1SO,
9001).

2.2 Marco Contextual.

La empresa Turismo en Cali SAS, esta legalmente constituida bajo documento privado del
07 de agosto de 2012 de Cali, inscrita en la camara de comercio el 14 de agosto de 2012
bajo el nimero 9745 del libro 1X. Sin embargo cuenta con méas de 12 afios de experiencia
en el sector del turismo en la ciudad de Santiago de Cali.

De acuerdo a la clasificacién de actividades economicas (Cl11U) de la Camara de comercio
de Cali, la empresa tiene como actividad principal actividades de operadores turisticos
(N7912) y actividad secundaria alojamiento en centros vacacionales (15513).

La compafiia presta los servicios de su actividad comercial en el Complejo Turistico Arca
De Noé. Adicionalmente tiene al servicio de los clientes dos oficinas comerciales, la
primera, en el Barrio San Antonio (calle 5 con Crr 5), asi como también en la zona Sur de
la ciudad (av paso ancho con calle 39).

La organizacion la integran alrededor de 25 colaboradores que trabajan articuladamente con
el fin de ofrecer una experiencia satisfactoria a los visitantes, a través del portafolio de
servicios que ofrece la compafiia que se dan a conocer a continuacion.

servicio de alojamiento y hospedaje.

Servicio de decoracion de habitaciéon.

servicio a la habitacion.

servicio de restaurante 24 horas.

servicio cenas romanticas.

servicio de menu personalizados para eventos.
servicio de decoracion.

servicio de realizacidn de eventos, familiares.
servicio de discoteca.

servicio de cocteleria.

VVVYVYYYYYVYVY
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servicio de bar.

servicio de recreacion y esparcimiento.

servicio de piscina agua tratada hasta las 2 A.M.

servicio de piscina agua natural hasta las 4 A.M.

servicio de bafio turco.

servicio de spa.

servicio de jacuzzi.

servicio de senderismo y acceso a Cascada “Chorro de plata”.

Los acercamientos de la organizacion con el direccionamiento Estratégico se describen de
la siguiente manera:

» Mision: satisfacer la necesidades de sus clientes superando sus expectativas,
brindando servicios y productos de alta calidad, creemos en el trabajo en equipo,
en la estabilidad laboral de nuestros colaboradores, manteniendo altos estdndares de
calidad en la prestacién del servicio y aportando al desarrollo econémico y turistico
de la region, mediante nuestro compromiso de excelencia e innovacion, generando
asi en nuestros accionistas un crecimiento continuo y sostenible afio tras afio.

» Vision: ser reconocidos para el afio 2023 como el centro vacacional lider en el
Valle del Cauca, siendo la mejor opcion para la realizacion de eventos, el descanso,
la recreacion y la diversién de propios y turistas.

» Objetivo estratégico: Posicionar la organizacion como la mejor alternativa de
recreacion y Turismo en el valle del Cauca, a través de un equipo de colaboradores
capacitados y motivados, con los recursos tecnoldgicos y financieros 6ptimos para
garantizar la mejora continua en la organizacién, la satisfaccion del cliente y la
rentabilidad sostenida para los accionistas.

YVVVYVVVYVYYVYYVY

2.3 Marco legal.

Teniendo en cuenta la actividad econdmica, el sector de la economia al que pertenece,
ademas de la ubicacion geografica donde desarrolla su objeto comercial, la empresa
Turismo en Cali SAS. Se en marca bajo la siguiente normatividad Colombiana.

La normatividad que reglamenta el Turismo en Colombia es el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, a través de las Normas Técnicas Sectoriales, las cuales propenden por
un turismo sostenible para lo cual establece y especifica los requerimientos desde al &mbito
sociocultural, econémico, ambiental y de gestion para la sostenibilidad de los destinos
turisticos y de los prestadores de servicios turisticos.

Turismo en Cali SAS fundamenta su actividad en el marco de las Normas Técnicas
Sectoriales, NTS-002 y NTS-004, como Establecimiento de alojamiento y hospedaje y
establecimiento gastronémico y bar, respectivamente. Siendo las siguientes, la mas
importantes.
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Ley 1558 de 2012, se constituye en la Ley Marco del sector turismo de Colombia. De ella
se desglosa el marco normativo, organizacional y de gestion del sector Turismo.

Decreto 1074 de 2015. Decreto unico reglamentario del sector comercio, industria y
turismo. Complementa, modifica, amplia y precisa diferentes disposiciones consagradas en
las Ley 1558 de 2012.

Resolucidn 3840 de 2009, Cddigo de Conducta en Servicios Turisticos del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo. Establece la obligacion de implementar las acciones de
prevencion y erradicacion integrantes del Codigo de Conducta y de servicios turisticos, con
el fin de contrarrestar la explotacién sexual de nifios, nifias y adolescentes en viajes y
turismo, segun lo contemplado en los Articulos 16, 17 y 19 de la Ley 679 de 2001.

Ley 99 de 1993, Ley General Ambiental de Colombia, sienta las bases a partir de las cuales
se emprende el proceso de consolidacion institucional, administrativo, reglamentario y
misional del sector del medio ambiente y desarrollo sostenible en Colombia. La misma crea
el Ministerio del Medio Ambiente; reordena el sector Publico encargado de la gestion y
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables y organiza el Sistema
Nacional Ambiental (SINA).

Decreto 1076 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Recoge aspectos relacionados con prestadores de servicios asociados al
ecoturismo, usuarios, visitantes, actividades recreativas y de turismo en el Sistema de Areas
Protegidas.

Ley 1801 de 2016, Codigo de Policia, ley por la cual se dictan disposiciones de convivencia
para todo el territorio nacional.

3. Contextualizacion metodoldgica

Para la Identificacion de los procesos y procedimientos se procedié a levantar la
informacion por medio de una encuesta utilizando un cuestionario y sesiones a
profundidad con el personal y los directivos , de esta manera, se establece una forma por
medio de la cual se logra el consenso de todas las partes que intervienen en un proceso,
posteriormente, se listaron los procesos encontrados y se procedid hacer una clasificacion
en relacién a los 3 niveles del mapa de procesos, teniendo en cuenta la opinion de expertos
y el criterio de los directivos de la organizacion en sesiones grupales , para la elaboracion
de los procesos actuales se confrontan con los requeridos por la empresa prestadora de
servicios , de esta manera, se analiza los procesos faltantes , lo cual permite darle valor
agregado a las actividades actuales , mediante la creacion de actividades interconectadas y
creacion de nuevos procesos.
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Posteriormente, se realiza la documentacion de los procesos, teniendo en cuenta, los
procesos actuales y los faltantes, de esta manera se crea los procedimientos recurriendo al
programa bizagi, se modelan, asi mismo se crean formatos los cuales permiten registrar los
procedimientos.

4. Desarrollo Del Trabajo De Practica Profesional.

4.1. Identificar los procesos y procedimientos existentes en la organizacion
v Disefio de instrumento para la identificacion de Actividades que desarrolla cada
integrante de la organizacion.
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DocN°1 | Turismo En Cali SAS. | Version 1.0
Instrumento para el Levantamiento de Informacion de los Puestos
de Trabajo de la Empresa Turismo en Cali SAS.

EC T En CAcs

Datos Personales y Escolaridad

Nombre

Qué nivel académico tiene ( Primaria, Bachillerato, Técnico, Profesional)

Que profesion o Estudio Técnico Tiene ?

Qué cursos ha Realizado ?

Datos Del Cargo

Tiene conocimiento de cual es la vision de la empresa?

Tiene conocimiento de cual es la mision de la empresa ?

¢ Qué Cargo se Encuentra Desempefiando Actualmente ?

¢ Para Cual Cargo Fue Contratado?

Cual es el Objetivo del Cargo?

10

A qué Area de la Empresa Pertenece ?

11

Tiene Personal a su Cargo ? Si No

12

¢SA quién supervisa usted en sus labores?

13

Quien es su Jefe inmediato?

14

Que Horario Tiene usted ?

15

Qué Tipo de Contrato Tiene Usted?

16

Cual es su Salario ?

14



coWSVRAO TURIS 7, Doc N°1 | Turismo En Cali SAS. | Versién 1.0

Instrumento para el Levantamiento de Informacion de los Puestos
de Trabajo de la Empresa Turismo en Cali SAS.

=L T Env CAacr
Datos del puesto de Trabajo
17| ¢ Cuales son sus Funciones?
18| ¢ Con quién tiene que mantener comunicaciéon como parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?

15



gQ“‘"’EIo TURIs Trco

——
PanceSlErizes Roy g
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Doc N° 1

Turismo En Cali SAS.

Versién 1.0

Instrumento para el Levantamiento de Informacion de los Puestos

de Trabajo de la Empresa Turismo en Cali SAS.

Datos para cada funciéon Relevante

19|(;Con qué frecuencia desarrolla la funcion #n?

20|Cual de las anteriores Funciones considera usted mas importantes?

21|Cémo Realiza sus funciones mas importantes?

22|En que lugar de la Empresa desempefa sus funciones

23|¢ A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

24|Qué formatos maneja ?

25| Tiene algunas observaciones de mejora desde su puesto de Trabajo que ayuden a mejorar la empresa?

26|Usted puede identificar cuales son los puntos criticos de la empresa desde su puesto de Trabajo ?

Tabla 1.Instrumento de levantamiento de informacion
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v Aplicacién del instrumento.

Se desarroll6 en cada una de las Secciones de la organizacion. Se identificaron 17
cargos en la organizacion, los cuales son:

Portero Mesero Jefe de compras
Chef Auxiliar de Chef Cocinero

Auxiliar de cocina Mantenimiento Mucama
Recepcionista Supervisor Mensajero

Auxiliar contable Asesor Comercial Community Manager
Gerente

Tabla 2 Cargos en la organizacion

Ademas se identificaron las actividades que ejecutan, la frecuencia de realizacion,
la interrelacién de los distintos roles, tales resultados son material necesario para la
realizacion del punto “Establecer los procesos y procedimientos actuales de la
organizacion” que se puede visibilizar en el desarrollo del punto mencionado.

Otro dato que arroja la aplicacion del instrumento es, tan solo el 13% de los
colaboradores tienen conocimiento de la Mision de la organizacion.

éTiene conocimiento de cual es la
mision de la empresa ?

13%
No
Si
88%

Gréfica 1. Resultados Acerca del Conocimiento de la Misién De La Empresa

17



Del mismo modo, solo el 12,5 % de los colaboradores tienen claridad sobre la
Vision de la empresa.

é¢Tiene conocimiento de cual es la
vision de la empresa?

12,5%
No
Si
87,5%

Gréfica 2. Resultados Acerca del Conocimiento de la vision De La Empresa
Establecimiento de los procesos y procedimientos Actuales de la organizacion.

Se realizaron los siguientes procedimientos con base en la informacion obtenida a lo largo
de la aplicacion del instrumento en la empresa.

Para la Modelacién de los procedimientos se trabaja con la herramienta de disefio Bizagi
Modeler

3.1.  Procedimiento 01 Ingreso de Clientes
Obijetivo: establecer el adecuado ingreso de clientes al complejo Turistico Arca de Noé
Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable para la porteria.
Referencias: “planilla de Registro de clientes”
Definiciones.

e Cliente: Persona que adquieren los servicios ofertados por la Compafiia Turismo en
Cali SAS.

e Solicitante de informacion: persona que posiblemente esté dispuesto a adquirir los
servicios ofertados por la Compafiia Turismo en Cali SAS.

18



e Convenio: Acuerdos comerciales establecidos entre la compafiia Turismo en Cali
SAS y otras personas juridicas.

e Pasadia: plan turistico de un dia, que tiene como finalidad el esparcimiento y la
recreacion de un Cliente en el transcurso de un dia.

e Requisa: Inspeccion de una persona y accesorios de la misma, con el fin de impedir
el ingreso de articulos no permitidos por el Complejo Turistico Arca de Noé.
Desarrollo: cuando llega el cliente, el portero es el encargado de darle la bienvenida y
procede a preguntar Como desea ingresar al establecimiento, pasa dia, reservacion, o
convenio a solicitar informacion. Si el Cliente elige Reservacion, se le pone una manilla de
hospedaje, si es cliente tipo convenio, se solicita el comprobante de convenio ademas de la
cédula del titular del convenio. Si es cliente tipo pasa dia, se procede a realizar el cobro del
ingreso; la tarea anterior se ejecuta de igual manera para los clientes tipo convenio. para
todos los tipos de clientes incluyendo a los Solicitantes de informacion se realiza el
Registro de ingreso para lo cual utiliza la “planilla de Registro de clientes” y requisa al
cliente, luego se le pregunta al cliente si porta arma de fuego si es asi, se pone en custodia
en el lugar asignado solicitando el IM del arma, sino porta arma de fuego se dirige
directamente al encargado de Recibir al cliente, si es en semana, el encargado es la

Recepcidn y si es fin de semana protocolo se encarga del cliente.

Gréfica 3 Ingreso de Clientes
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3.2.  Procedimiento 02 Recepcion de mercancias en bodega del Tequilazo.
Objetivo: establecer el adecuado ingreso de mercancias al complejo Turistico Arca de Noé
Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a para la porteria.
Referencias: Ninguna
Definiciones:

e Factura: Documento legal o que cumple sus facultades legales, de orden comercial
que relaciona una accion de compra-venta de un Producto entre un proveedor y el
Complejo Turistico Arca De Noé Cristo Rey

e Proveedor: Persona natural o juridica que abastece de productos que sirven de
insumo para la a cabo la actividad comercial del Complejo Turistico Arca De Noé
Cristo Rey

Desarrollo:

Cuando llega el proveedor con la mercancia, en primer lugar se solicita la factura o
remision, si no la tiene se procede a informar a la jefe de Compras y finaliza el
procedimiento; Si por el contrario, si la trae se procede a Ingresar las mercancias a la
bodega del Tequilazo, se verifica que lo consignado en la factura corresponda a los
productos y las cantidades, posteriormente si estd todo de correcta forma se firma el
recibido que se entrega a la jefe de compras, o de lo contrario se informa de la
irregularidad a la jefe de compras y se da finalizado el procedimiento.

Gréafica 4 Recepcion de mercancias en bodega del Tequilazo
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3.3.  Procedimiento 03 Atencion al Cliente
Obijetivo: establecer la adecuada Atencion al cliente desde el cargo de mesero en el
complejo Turistico Arca de Noé Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable el cargo de Mesero
Referencias: Ninguno

Definiciones.

Desarrollo.

Como primer paso recibe al cliente una vez terminado el procedimiento de ingreso en
porteria, preguntandole si ya conoce las instalaciones, si la respuesta es afirmativa se ubica
al cliente en su zona de preferencia, Si no conoce el establecimiento se le da un breve
recorrido por las instalaciones describiendo los servicios prestados en el mismo, una vez
terminada tal actividad, se procede del mismo modo que si la respuesta afirmativa.
Seguidamente se ofrece el mend al cliente y se toma el pedido, el cual se comanda en la
recepcion, de dos maneras, la primera si son articulos de bar recepcién los registra y los
entrega al mesero encargado del pedido; la segunda se trata de articulos de cocina, se
comanda el pedido en recepcion, se entrega dicha comanda al mesero encargado del pedido
quien entrega ésta al encargado de Cocina, posteriormente el mesero recibe el pedido de
cocina y procede a entregarlo al cliente tal y como lo hace con los articulos de bar. Luego
cuando el cliente solicita la cuenta, el mesero se dirige a Recepcidn, quien genera la pre-
cuenta, una vez el cliente verifique la pre-cuenta, el mesero proporciona los medios de pago
del complejo turistico (bonos, tarjeta y/o efectivo), el cliente elige su forma, si es tarjeta el
mesero dirige al cliente hasta la recepcion para realizar la transaccion, si elige bonos o
efectivo el mesero recibe el pago y posteriormente lo entrega en la recepcion.
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Gréafica 5 Atencidn al Cliente
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Uno de los requisitos fundamentales que debe cumplir un documento en un sistema de
gestion de calidad es que aporte valor a las actividades o procesos del sistema o facilite y
simplifique la realizacion de las mismas (Lopez Lemos, 2015)

3.4.  Procedimiento 04 Procedimiento de Compra.
Objetivo: establecer la forma de realizar las compras en el complejo Turistico Arca de
Noé.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al cargo de Jefe de compras
Referencias: “Formato de Requisicion”, “Formato de ventas”, Factura.

Definiciones.

e Inventario: lista detallada y ordenada de articulos pertenecientes a la empresa, en
un momento especifico, se catalogan como insumo para llevar a cabo la actividad
comercial del Complejo Turistico Arca De Noé.

e Requisicion de compra: Formato de solicitud de materiales o insumos que se
dirige al departamento de compras desde otras dependencias de la organizacion.
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e Factura: Documento legal o que cumple sus facultades legales, de orden comercial
que relaciona una accion de compra-venta de un Producto entre un proveedor y el
Complejo Turistico Arca De Noé Cristo Rey

e Proveedor: Persona natural o juridica que abastece de productos que sirven de
insumo para la a cabo la actividad comercial del Complejo Turistico Arca De Noé
Cristo Rey.

e Compra: Es el acto de adquirir un producto (insumo) a cambio de dinero.

Desarrollo.

Para realizar las compras en el Complejo Turistico Arca de Noé el jefe de compras efectla
en compafiia de los encargados de las bodegas de la sede Cristo Rey los inventarios que son
insumo para llevar a cabo la Requisicion, paralelamente el administrador de la sede pance
envia la requisicion de dicha sede al jefe de compras, quien con ambas requisiciones, asi
como con el reporte de ventas semanal, adecUa la requisicion que una vez finalizada es
enviada via Whats-app al Gerente General a aprobacién y viabilidad financiera, si no es
aprobada debe ser adecuada nuevamente, si por el contrario es aprobada entonces se
procede a realizar los pedidos a proveedores, telefonicamente o Via Whats-app, quienes
una vez traen las mercancias (insumos) solicitan el pago de la factura, dicha factura o
remision debe estar firmada por el encargado de la respectiva bodega, finalmente se paga al
proveedor la factura y se da por terminado el procedimiento de compra.

Grafica 6 Procedimiento de Compra.
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3.5.  Procedimiento 05 recepcion de mercancias en bodega de Cocina
Objetivo: establecer el adecuado ingreso de mercancias (insumos) al complejo Turistico
Arca de Noé Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable el area de Cocina.
Referencias: Ninguna
Definiciones:

e Factura: Documento legal o que cumple sus facultades legales, de orden comercial
que relaciona una accion de compra-venta de un Producto entre un proveedor y el
Complejo Turistico Arca De Noé Cristo Rey

e Proveedor: Persona natural o juridica que abastece de productos que sirven de
insumo para la a cabo la actividad comercial del Complejo Turistico Arca De Noé
Cristo Rey

Desarrollo:

Cuando llega el proveedor con la mercancia, en primer lugar se solicita la factura o
remision, si no la tiene se procede a informar a la jefe de Compras y finaliza el
procedimiento; Si por el contrario, si la trae se procede a Ingresar las mercancias a la
bodega de cocina , se verifica que lo consignado en la factura corresponda a los productos y
las cantidades, posteriormente si estd todo de correcta forma se firma el recibido que se
entrega a la jefe de compras, o de lo contrario se informa de la irregularidad a la jefe de
compras Yy se da finalizado el procedimiento.

Gréfica 7recepcion de mercancias en bodega de Cocina
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3.6.  Procedimiento 06 Solicitud de Remesa Diaria.
Objetivo: proporcionar la cantidad necesaria de insumos concernientes a la seccion de
cocina para el debido funcionamiento.

Alcance: Este procedimiento es aplicable el area de Cocina.
Referencias: Ninguna

Definiciones:

Desarrollo:

Se realiza una lista de articulos que se requieren de la Bodega del Tequilazo que una vez
terminada tal lista, se le entrega al portero que es el encargado de la bodega del Tequilazo
quien entrega dichos articulos, posteriormente se exhiben en las vitrinas de la bodega de
cocina.

Gréfica 8 Solicitud de Remesa Diaria.
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3.7.  Procedimiento 07 Preparacion de Alimentos.
Objetivo:

Alcance: Este procedimiento es aplicable el area de Cocina.
Referencias: formato de comanda
Definiciones:

e Alistamiento: mantener dispuestos los insumos necesarios para la realizacion de
los platos del mend
¢ Montar acompafantes de plato: ubicar los alimentos que acomparian el fuerte del
pedido, en el plato.
e Armar plato: afiadir el fuerte al plato y realizar decoracion del mismo.
Desarrollo:

Inicialmente cuando llega la comanda, se realiza un alistamiento de todos los insumos para
los pedidos, luego se monta las carnes a la parrilla y mientras éstas estan, se calientan las
salsas y se montan cada plato para luego afiadir las carnes del asado, finalmente, cuando ya
esta listo el plato del menu se toca un timbre para dar aviso al mesero responsable del
pedido.

Gréfica 9Preparacion de Alimentos.
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3.8.  Procedimiento 08 Recepcion de Mercancias en bodega de cocina.
Objetivo: establecer el adecuado ingreso de mercancias (insumos) al complejo Turistico
Arca de Noé Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable el area de Cocina.
Referencias: Ninguna
Definiciones:

e Factura: Documento legal o que cumple sus facultades legales, de orden comercial
que relaciona una accion de compra-venta de un Producto entre un proveedor y el
Complejo Turistico Arca De Noé Cristo Rey.

e Proveedor: Persona natural o juridica que abastece de productos que sirven de
insumo para la a cabo la actividad comercial del Complejo Turistico Arca De Noé
Cristo Rey.

Desarrollo:

Cuando llega el proveedor con la mercancia, en primer lugar se solicita la factura o
remision, si no la tiene se procede a informar a la jefe de Compras y finaliza el
procedimiento; Si por el contrario, si la trae se procede a Ingresar las mercancias a la
bodega de cocina, se verifica que lo consignado en la factura corresponda a los productos y
las cantidades, posteriormente si esta todo de correcta forma se firma el recibido que se
entrega a la jefe de compras, o de lo contrario se informa de la irregularidad a la jefe de
compras Yy se da finalizado el procedimiento.

Gréfica 10 Recepcion de Mercancias en bodega de cocina
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3.9.  Procedimiento 09 Saneamiento de la cocina.
Objetivo: establecer la forma correcta de realizar el saneamiento de la cocina del complejo
Turistico Arca de Noé Cristo Rey.

Alcance: Este procedimiento es aplicable el area de Cocina.
Referencias: Ninguna

Definiciones:

Desarrollo.

Se inicia con el desmonte de las estufas, luego se lava un freidor, el otro se deja dispuesto
para el servicio, continuando con las planchas, las parrillas, las hornillas, los pisos y las
paredes, finalmente se arman nuevamente las estufas.

Gréfica 11 Saneamiento de la cocina.
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3.10. Procedimiento 10 Arreglo de Dafios.
Objetivo: solucionar dafios de las locaciones del complejo turistico Arca de Noé.

Alcance: Este procedimiento es aplicable para el area de mantenimiento.
Referencias:
Definiciones:

Dafios: Alteraciones intencionales o no intencionales en las instalaciones del complejo
turistico.

Materiales: insumos necesarios para el arreglo de los dafios. (Construccion).
Desarrollo:

En primer lugar recibo una lista con las tareas pendientes que me proporciona el supervisor,
luego voy a hacer la revision de los dafios, para determinar si tengo los repuestos o
materiales que requiere el dafio, o si por el contrario no hay los insumos en la bodega de
mantenimiento, solicito a la supervisora los materiales que se necesitan para el arreglo de
los dafios, luego si tengo los materiales, procedo a hacer el arreglo y una vez terminado le
informo a la supervisora que ya esta listo el arreglo. En el caso de solicitar los materiales,
espero que los traigan y procedo de igual manera que en la situacion anterior.

Gréfica 13 Arreglo de Dafios
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3.11. Procedimiento 11 lavanderia.
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Primero alisto los implementos, jabdn en polvo, limpido, jabon rey y suavizante, luego dejo
en remojo las prendas de un dia para otro al otro dia introduzco las prendas remojadas en la
lavadora, después almaceno la ropa que sale de la lavadora en unos tarros para que el dia
siguiente sea extendida en las cuerdas para secarlas, finalmente se recoge la ropa seca y se
doble ubicandola en la casa de las mufiecas.

Graéfica 14 lavanderia.
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3.12. Procedimiento 12 Arqueos de Efectivo.
Obijetivo: Garantizar una custodia Efectiva para los dineros generados en Porteria,
Recepcion y Barra de piscina.

Alcance: Este procedimiento es aplicable para los supervisores.
Referencia “Formato de cierre de caja en efectivo”
Definiciones:

Desarrollo

Inicialmente se procede a abrir la caja de porteria y/o recepcion, luego se cuentan los
billetes de alta denominacién, posteriormente se diligencia el formato de cierre de caja en
efectivo y se entrega la copia de tal formato al portero y/o recepcion, seguidamente se debe
grapar el dinero con el original del formato, finalmente se introduce el arqueo en la caja de
recepcion. Para la realizacion de arqueos en la recepcion se realiza bajo el mismo
procedimiento anteriormente mencionado.
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Gréfica 15 Arqueos de Efectivo.
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3.13. Procedimiento 13 Revisién de Habitaciones.
Alcance: Este procedimiento es aplicable para los supervisores.

Referencia
Definiciones:
Desarrollo

Los fines de semana alrededor de las 2 0 3 pm se debe dirigir a cada una de las habitaciones
con el fin de hacer la revision de cada una de ellas, determinando si estan bien organizadas,
sino es asi, solicita a la mucama de turno que corrija el error de inmediato, ahora bien, si la
habitacion presenta un dafio que requiera la labor de mantenimiento, se procede a reportar
la irregularidad al grupo de Whats App “Admin Cristo Rey”, posteriormente se programa el
Arreglo con el personal de mantenimiento, luego se procede a revisar la habitacion
nuevamente. Si la habitacion es revisada y se encuentra en adecuada forma se procede a
informar a recepcion del estado “OK™.

31



Gréfica 16 Revision de Habitaciones.
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3.14. Procedimiento 14 Recoleccién de Elementos de Valor para la empresa
Objetivo: Garantizar la custodia y entrega de Elementos de Valor para la empresa al
encargado de los dineros de la compafiia.

Alcance: Este procedimiento es aplicable para el mensajero
Referencia

Definiciones:

Desarrollo

Recoger los formatos de cierre de caja, luego abrir la caja fuerte, retirar el dinero que viene
sellado y empacado en una bolsa, luego guardar todo lo anterior en el maletin,
seguidamente llevar esos paquetes a la sede principal en Cristo rey y la entregar a la Jefe de
compras, quien verifica que lo consignado en los formatos de cierre de caja corresponda al
efectivo.
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Gréfica 17 Recoleccion de Elementos de Valor para la empresa
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3.15. Procedimiento 15 Realizacion de compras
Alcance: éste procedimiento es aplicable para el personal de mensajeria

Desarrollo

Recibir la requisicién el dia miércoles junto con el dinero, luego ejecutar las compras en los
lugares correspondientes, llevar a las sedes los productos consignados en la requisicion,

entregar los articulos al jefe de compras en cristo Rey, en pance, entregar al supervisor o a

la recepcionista. Finalmente entregar al jefe de compras las facturas justificando el dinero

que habia sido entregado para realizar las compras de las dos sedes.

Gréfica 18 Realizacion de compras
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3.16. Procedimiento 16 Recoger dineros de Reservaciones
Alcance: Este procedimiento es aplicable para el mensajero

Desarrollo

Recibir la orden via telefonica o Whats App de las asesoras comerciales, donde solicitan
recoger dinero de una reservacion, luego se dirigir a la oficina comercial por la factura
original, posteriormente, llamar al cliente para determinar lugar, hora y medio de pago de
la transaccién, acordado lo anterior se ejecuta la transaccion, posteriormente se debe
regresar a la oficina comercial y entregar el dinero o el soporte de operacién financiera.

Grafica 19 Recoger dineros de Reservaciones
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3.17. Procedimiento 17 Pago de Obligaciones.
Alcance: Este procedimiento es aplicable para el mensajero

Desarrollo

Recibir de la gerente la lista de pagos programados semanalmente, del mismo modo Recibir
el dinero para cancelas dichas obligaciones, posteriormente firmar un recibo de caja del
monto recibido, luego se ejecutan los pagos en la entidades pertinentes y finalmente se
presenta los soportes de los pagos realizados.
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Gréfica 20Pago de Obligaciones
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3.18. Procedimiento 18 Facturacion Recepcion.
Alcance: Este procedimiento es aplicable para la recepcion.

Definiciones:

e Pedido: Solicitud por parte del cliente 0 mesero, de productos o servicio que vende
el complejo turistico EI Arca De Noée.

e Ubicacion del pedido: zona del complejo turistico donde se encuentra el cliente.
(restaurante, salén Noe, miradores, discoteca, salones cupido, piscina y hospedaje).

e Comandar: ingresar al sistema pedido de articulos “alimentos y/o jugos naturales”.

e Pre-cuenta: Lista detallada de articulos con sus respectivos precios que ha
consumido un cliente.

e Factura: Documento legal o que cumple sus facultades legales, de orden comercial
gue relaciona una accién de compra-venta de un Producto o un servicio, entre el
Complejo Turistico Arca De Noé Cristo Rey y un cliente.

Desarrollo

El procedimiento de facturacion tiene inicio desde la solicitud de un pedido en recepcion,
posteriormente se despliega el sistematizado en el computador, dependiendo de quién
solicite el pedido, se procede. Si es el mesero, la recepcionista solicita la ubicacion del
pedido, si el pedido es de tipo “Alimentos y/o jugos naturales” se comanda el pedido.
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Ahora bien si el pedido es de “Articulos de bar”, se ingresa al sistematizado, luego se
entrega de los articulos.

Es importante destacar que si el pedido lo realiza el cliente directamente, se realiza el
ingreso del pedido en el sistematizado, ademas, de la entrega de articulos.

El procedimiento continda, generando la pre-cuenta, si estan correctos los articulos de la
misma, de inmediato se emite la factura, si se presenta una inconformidad con la pre-cuenta
se informa al supervisor para corregir la pre-cuenta y generarla nuevamente ya corregida,
para generar la factura. Una vez generada la factura, para que sea cancelada se
proporcionan los 3 medios de pago dispuestos por la empresa, (efectivo, bonos o tarjeta).
Para el pago de la factura a través de efectivo se procede a verificar la autenticidad de los
billetes. Si es con bonos se verifica la validez del mismo. Si es con tarjeta se realiza la
transaccion. Finalmente para para todos los medios de pago se finaliza cerrando la factura.

Gréfica 21 Facturacion Recepcién.
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4.2. Disefar la estructura organizacional de la empresa Turismo En Cali SAS.
Actualmente la compafiia tiene el siguiente Objetivo Estratégico.

e Posicionar la organizacién como la mejor alternativa de recreacion y Turismo en el
valle del Cauca, a través de un equipo de colaboradores capacitados y motivados,
con los recursos tecnologicos y financieros Optimos para garantizar la mejora
continua en la organizacion, la satisfaccion del cliente y la rentabilidad sostenida
para los accionistas.

Para alcanzar con dicho objetivo, la empresa debe establecer una Estructura
Organizacional que pueda responder a las necesidades internas y externas de la
compafiia, sabiendo que la estructura organizacional es el mecanismo de accién para tal
fin.

Adicionalmente la empresa no tiene un organigrama definido. En el levantamiento de
informacidn se identifica el actual organigrama de la empresa. Organigrama en situacién
Actual de la empresa Turismo en Cali SAS.

Gréfica 22 Organigrama en Situacion Actual
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Ahora bien, para responder a las necesidades y dindmicas del sector turismo en la region,
en pertinente establecer una estructura que contribuya, soporte y dinamice la organizacion
hacia la satisfaccion del cliente interno y externo, asi como también a los inversionistas y
stakeholders, en ese sentido se propone la siguiente estructura organizacional.

Gréfica 23 Organigrama Propuesto
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Con el levantamiento de informacion y el analisis de la misma, se identifico el siguiente
mapa de procesos, es importante destacar que se encontrd que la organizacién desarrolla su
proceso de servicio como un solo proceso, cuando en realidad intervienen las cuatro lineas
de negocio o fuentes de ingresos de la compafiia, la cuales son:

« Restaurante

« Decoraciones
« Recreacion.

« Hotel.

38



Gréfica 24Grafica 4 Mapa de Procesos Actual
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Se propone el siguiente mapa de procesos bajo los Niveles y categorias de los procesos de
una organizacion como lo manifiesta la norma 1SO 9001-2015, a su vez la relevancia de
cada proceso para la gerencia de la empresa, ademas de las caracteristicas del tipo de
organizacion y sector al que pertenece.

¢ Nivel Estratégico.
¢ Nivel Misional.
¢ Nivel de Apoyo.

Grafica 25 Mapa de Procesos Propuesto
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4.3. Documentar los procesos y procedimientos en la organizacion.

‘p\‘\v\_ﬂo """"/co Pagina 1 de 3
\ 4 PROCEDIMIENTO P-P1-01
ELABORACION DEL PLAN Ver. 01

ESTRATEGICO

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

1. OBJETO

El objeto de este documento es definir los lineamientos para llevar a cabo las
revisiones para la realizacion y aprobacion del plan estratégico.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable a todo el personal que participa en la
elaboracion del Plan Estratégico de Turismo En Cali SAS.

3. DEFINICIONES
Alta Direccion:
Persona 0 grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.
Accion Correctiva:
Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable.
Accion Preventiva:
Accién tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable.
Accion de Mejora:
Accion implementada para incrementar los resultados del producto/servicio, proceso o
sistema en términos de eficiencia y/o eficacia.

Encuesta de Satisfaccion de Cliente:
Documento que registra las opiniones del cliente con respecto al servicio segun el
grado de satisfaccion de sus necesidades y sus expectativas frente a este.
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QWPLENO T"”’ST/co Pagina 2 de 3
\_< PROCEDIMIENTO P-P1-01
t&g‘é}” ELABORACION DEL PLAN Ver. 01
E—

ESTRATEGICO

Pance to Rey )¢

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

4.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO

4.1. ANALISIS DE LA SITUACION

4.2.

En esta etapa se tendrd en cuenta tanto la situacion externa, representada por el
mercado y los competidores; asi como la situacion interna, es decir, las debilidades y
fortalezas de la empresa. Se debe comenzar por un estudio del grado de competitividad
del sector, en este caso el sector Turismo, y del subsector de actividad en el que opera
la empresa.

Este estudio podria incluir cantidad y calidad de la competencia, capacidad de
negociacion con los proveedores o cualquier servicio de valor afiadido en su forma de
negocio. Para el estudio se tendra en cuenta:

Situacion del mercado en nuestra area de influencia natural:

e Tipos de productos
e Empresas existentes
e Cuotas de mercado
Competidores:
Caracteristicas
Fortalezas
Debilidades
Estrategias

Formas comerciales alternativas
Situacion y evolucion de los segmentos de mercado

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
En esta etapa se ha de identificar las oportunidades y amenazas que presenta el entorno
comercial, asi como los puntos fuertes o débiles con relacion a los competidores y
registrarlas en el formato F-P1-01 Plan estratégico. Para ello se aplicara la técnica
DAFO, puesto que pone de relieve:

e Debilidades

e Amenazas

e Fortalezas

e Oportunidades
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

oWER0 TURIs 7, Pagina 3 de 3
: . PROCEDIMIENTO P-P1-01
& ELABORACION DEL PLAN Ver. 01

ESTRATEGICO

4.3.

4.4,

6.

Las amenazas y oportunidades se derivan del anélisis externo y reflejan aspectos no
controlables que marcan el grado de atractivo que tiene para la empresa el mercado en
el que se mueve. Por otro lado, las fortalezas y debilidades son el reflejo del anélisis
interno y ponen de manifiesto aspectos controlables de ventaja o desventaja frente a los
competidores.

Una vez encontrado las debilidades y fortalezas, se debe buscar la manera de reducir o
eliminar las amenazas y debilidades existentes.

ESTRATEGIAS CORPORATIVAS

Se debe definir los nuevos servicios 0 mejoras del servicio que van a permitir satisfacer
las necesidades de los clientes, area geografica y tecnologia que se va a emplear.

Una vez definido las mejoras o servicios se definirdn con el area comercial las
estrategias de mercadeo Yy los clientes potenciales de la organizacion

PLAN DE ACTUACION

La Alta Direccién hard mencion de las personas responsables para la ejecucion de las
estrategias junto con un plazo acorde de respuesta, asi como asignar el recurso
humano, los materiales y la financiacion necesaria.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

N.A.

DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

e Formato F-P1-01 Plan Estratégico
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Tabla 3 Formato de Plan Estratégico

OWPVEIC TURIS 7,

PanceltiCriso Rey g

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

PLAN ESTRATEGICO

ANO

F-P1-01
Ver: 01

COORDINADOR:

INTEGRANTES:

MISION:

VISION:

ANALISIS DOFA
ASPECTOS INTERNOS

ASPECTOS EXTERNOS

DEBILIDADES

AMENAZAS

ASPECTOS
NEGATIVOS

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

ASPECTOS
POSITIVOS

FACTORES CRITICOS DE EXITO

1
2
3
4.

1. PLANEACION FINANCIERA

OBJETIVOS

ACCIONES

INDICADOR FECHA
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2.CLIENTES

OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR FECHA

3. ORGANIZACION INTERNA

OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR FECHA
4. PERSONAL
OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR FECHA

FIRMAS

ELABORO: APROBO:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO CARGO
FECHA FECHA
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(OWPLERO TURIS S,

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

F-P1-02
Ver: 01
ACTA No.
Tabla 4 Formato Acta Numero
FECHA: HORA: SITIO: PROXIMA REUNION:
INTEGRANTES DEPENDENCIA/ EMPRESA ORDEN DEL DIA
CONVENCIONES: A: Asistio N: Mo asistio E: Se excuso R: Retiro I: Invitado
iTEM TEMAS TRATADOS
DECISIONES Y] O COMPROMISOS RESPONSABLE PLAZO
Asesor Representante empresa
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Qo“v\_EIO TURs;, % Pagina 1 de 2

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
j Y REPORTE P-P2-02
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI DE VIATICOS Ver: 01

1. OBJETIVO:
El objetivo de la solicitud y reporte de viaticos serd el de atender los gastos que
requieran hacer los trabajadores del Arca de Noé cuando deban desempefiar labores en
sitios diferentes a la sede habitual de trabajo.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para todo el personal del Arca De Noé.

3. DEFINICIONES:
Viatico

Es la asignacién por concepto de alojamiento, pasaje y alimentacion, que se otorga a
las personas que componen el la organizacion, con motivo de la prestacion de servicios
fuera del lugar habitual de Trabajo.

Gastos de Movilizacion

Es la asignacion destinada a cubrir los gastos de transporte diario, ocurridos con
ocasion de la movilizacién que un funcionario, deba realizar en el cumplimiento de la
mision encomendada, desde su sitio de hospedaje hasta el lugar de la mision.

Gastos de Transporte

Es la asignacion especial, de caracter temporal destinada a cubrir los gastos de
transporte de los funcionarios por traslado, ida y regreso, de una localidad a otra en el
desempefio de una misién de trabajo, el cual puede ser: pasaje terrestre, pasaje a€ereo,
pago de kilometraje, 0 pasaje maritimo segln sea el caso.

Hospedaje

Alojamiento que se les da a los empleados del Arca de Noé en un lugar determinado
(hoteles, pensiones, entre otros) cuando se le asignen actividades que impliquen viajes
dentro del territorio nacional.

Otros Gastos

Son todos aquellos gastos eventuales justificables, debidamente autorizados y
evidenciados, derivados de la mision que se realiza, tales como: peajes de autopistas,
exceso de equipaje, seguro de vuelo, telecomunicaciones (teléfono, fax y fotocopias).
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W80 TURIs7, Pagina 2 de 2

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
[ : Y REPORTE P-P2-02
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI DE VIATICOS Ver: 01

4. Descripcion de Actividades:
4.1. Solicitud de Viaticos.

4.1.1. EI colaborador que requiera viaticos debera diligenciar el formato F-P2-01
Solicitud y/o Reporte de Viaticos y entregarlo debidamente autorizado por su
jefe inmediato al asistente administrativo, la solicitud de viaje debe de
realizarse con dos (2) dias habiles de anticipacion a su viaje ya programado.

En los casos que el colaborador este por fuera de la empresa quien lo
autoriza es el jefe administrativo o el Gerente General.

4.1.2. En el formato E-P2-01 Solicitud y/o Reporte de Viaticos se debe
especificar motivo del viaje, valor del transporte, valor de la Alimentacion y
otros gastos si estos aplican; este formato deberd estar firmado por el
solicitante y por el jefe administrativo quien seré el encargado de autorizar esta
solicitud

4.1.3. Una vez entregado el formato a la asistente administrativa, este procedera a
informar a la Jefe Administrativa el valor requerido en dicha solicitud, quien
se encargara de aprobar o no la solicitud y procedera a entregar el dinero
solicitado en efectivo.; lo anterior se almacenara en la carpeta de documentos
para contabilizar y la copia en la carpeta de solicitud y/o reportes de viaticos
con la copia del documento respectivo al pago.

4.2. Reporte de Viaticos.

4.2.1. A su llegada a la empresa, el colaborador tendra un plazo de 2 dias habiles
para la entrega del formato F-P2-01 Solicitud y/o Reporte de Viaticos el cual
debera ser diligenciado nuevamente legalizando los gastos reales y adjuntando
los respectivos recibos que soporten cada gasto; lo anterior deberd ser
entregadas al asesor contable al terminar el mes en curso para su debida
contabilizacion.

4.2.2. En los casos en que el colaborador haya gastado mas de lo presupuestado y
por lo tanto solicite el desembolso de este excedente, este deberd estar
autorizado por la jefe administrativa para asi proceder. al desembolso del
dinero al colaborador y finalmente ingresarlo a los gastos para contabilizarlo.

4.2.3. En los casos en que el desembolso no sea autorizado por la Jefe
administrativa y/ o el colaborador no presente sus gastos debidamente
soportados; el valor sera descontado por Nomina.
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Pagina 1 de 2

PAGO A PROVEEDORES

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

P-P2-03
Vers. 01

1. OBJETIVO:
Pagar a los proveedores de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Empresa.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todo el area Financiera del Arca de Noe.

3. DEFINICIONES:
Proveedores

Corresponde a la persona natural o juridica que presta servicios y/o vende los insumos,

materiales, etc. necesarios para ejercer la actividad

Orden de Compra (OC)

Compromiso escrito en que la empresa se compromete a recibir y pagar los Servicios y/o

insumos, materiales, etc., detallados en la OC.

Factura

Documento tributario con el que el vendedor exige el pago por los servicios y/o insumos,

materiales, etc., detallados en la factura.

4. Descripcion de Actividades

a. Programacion de pago a proveedores:

Una vez al mes la jefe administrativa genera un listado de analisis de vencimientos

de cartera para seleccionar los pagos que se van a cancelar.

b. Elaboracion de flujo de efectivo:

El dia seleccionado para pagar esta determinado por el flujo de efectivo de la fecha
determinada a pagar, se elaboran los recibos de pago, se le adjuntan las respectivas
facturas autorizadas para pago y se diligencia el formato de Reporte Pago de

Proveedores F-P2-03.
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Pagina 2 de 2

PAGO A PROVEEDORES P-P2-03
Vers. 01

PanceSlERito Rey
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CAUI

c. Pago y Documentacion:
La Asistente Administrativa una vez diligenciados los documentos procede a
enviar los recibos de consignacion con el dinero a cancelar al banco en el cual tiene
la cuenta radicada el proveedor.

d. Reporte de Pagos a Proveedores:
Una vez la asistente administrativa entrega los soportes de los pagos a la jefe
administrativa, se debe enviar el mismo dia o al siguiente dia un e-mail, fax o
notificar telefébnicamente a cada uno de los proveedores, el valor de la
transferencia, el nimero de factura(s) que se esta pagando y el soporte de la
transferencia en el F-P2-03 Reporte Pago de Proveedores. De este reporte se
excluyen: pago de viaticos, tiquetes, servicios publicos, traslados a las sedes.

e. Archivo:
Una vez realizado el reporte de los pagos a los proveedores se procede a archivar y
a final de cada mes se entrega al asesor contable para su contabilizacion.
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Tabla 5 Formato de Solicitud y Reporte de Viatico

1O TU,
QO“?LE RiIs 77 o
=2

P EL Ti EN CAULI

SOLICITUD Y/O REPORTE DE VIATICOS

F-P1-01
Ver: 01

Nombre

Fecha del viaje

DD MM AA

Cédula

Fecha de reporte

Motivo Viaje

DD MM AA

TRANSPORTES
Origen Destino Valor
| Total Transportel | $0
ALIMENTACION
Concepto Valor
| Total Alimentacion | | $0
OTROS GASTOS
Concepto Valor
| Total Otros Gastos] | $0
Valor Total: $0
Observaciones <-> Anticipo
Subtotal $0
Saldo a Favor $0
Fawor anexar documentos de soporte. Saldo en contra $0

Solicitante

Autorizacion
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Tabla 6 Formato de Elaboracién de Presupuesto Anual

[ oW RO TURIS 7,

ELABORACION DE PRESUPUESTO ANO F-P2-02

Ver: 01
7 EL T ENn CALr

Proceso Solicitante

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO GESTION HUMANA Fecha:
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO LOGISTICA
GESTION COMERCIAL OTRO Cual?
NOTA : El diligenciamiento de este formato tiene por objeto establecer una planeacion de cantidades y/o valores estimados
por procesos, para la estructuraciéon del Presupuesto general de Gastos del Arca de Noé.
DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD VALOR
OBSERVACIONES:
Elaboré Aprob6
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
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Tabla 7Formato de Reporte Pago de Proveedores

g,o‘“?‘ilo TURI/s ,.I‘_o

|IPROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

REPORTE PAGO DE PROVEEDORES

F-P2-03
Ver: 01

PROVEEDOR:

TURISMO EN CALI SAS.

NIT. 900,561,375-8

FECHA DE PAGO:

No. FACTURA

VALOR NETO

IVA

RETEFRUENTE

RETEICA

RETEIVA

CREE

VALOR A PAGAR

RECIBO DE PAGO
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Tabla 8 Formato de Autorizacion de Descuentos de Nomina

“o\\?\-z‘u luﬁls;-/(o
?"‘ ‘i‘ = AUTORIZACION DESCUENTO DE NOMINA
< 5 Aere‘a%e\‘ 2
PanaEs ::3-.;;' E-P2-04
& EL T EN CAU Ver: 01

DD MM AA

Fecha de solicitud:

Yo, identificado con Documento de Identidad No.

de autorizo debitar de mi sueldo el valor de

por concepto de:

Apreciado colaborador, si pasados 2 meses apartir de laentrega de esta autorizacion y usted no hatenido ninguna actividad
con laempresa, por favor acercarce anuestrasede acancelar el valor en mencién.

DD MM AA
Fecha de Autorizacion: | | | |

Firma Autorizacion: Tramitado por:

C.C. Cargo:

AUTORIZACION DESCUENTO DE NOMINA

7 ENDO EL TURISMO EN CALI F-P10-05

Ver: 02

DD MM AA

Fecha de solicitud:

Yo, identificado con Documento de Identidad No.

de autorizo debitar de mi sueldo el valor de

por concepto de:

Apreciado colaborador, si pasados 2 meses apartir de laentrega de esta autorizacion y usted no hatenido ninguna actividad
con laempresa, por favor acercarce anuestrasede acancelar el valor en mencioén.

DD MM AA

Fecha de Autorizacion: | | | |

Firma Autorizacion: Tramitado por:

C.C. Cargo:
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Tabla 9Formato Reporte Caja Menor

10 TU
\AA_+% F-P2-05
Ver: 01
REPORTE DE CAJA MENOR
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Efectivo: Fecha
BENEFICIARIO DETALLE ENTRADA SALIDA TOTAL
Efectivo caja Menor
TOTAL $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
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Panceiiristo ney g

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

PROCEDIMIENTO DE VENTA.

Paginal de 1

P-P3-01
Ver: 01

1. OBJETIVO:

Definir las acciones a realizar por cada trabajador para el procedimiento de venta.

2. ALCANCE:

En este procedimiento interviene la porteria, el mesero y la recepcion

3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VENTA.

El procedimiento de venta comienza con la comunicacion del cliente ya sea por whatssap o

via telefénica donde se identifica la necesidad del cliente y segun eso le envia u ofrece el

portafolio de servicios, de acuerdo a lo anterior, el cliente decide si va adquirir el plan, en

caso afirmativo se cierre la venta y el cliente elige el medio de pago y se cierra la compra.

4. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR
F-P3-01 Cuadro de Reserva de hospedaje.
F-P3-02 Cuadro de Reserva de Decoracion.

F-P3-03 Minuta Informativa.
5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Gréfica 26 Procedimiento de Venta

Q
se comunica €|
cliente

procedimeinto de Venta.
Asesora comercial

preguntar gue tipo
de plan desea el

portaiolio de
senvicios.

Cuial medio de
pago elige?

cerrar la venta

adquirir el 51
plan?

WhatsApp
identificar la
necesidad del
cliente
S —

A
fi%
enviar
portafolio

—

R SN MO
personalizar el
plandeseado.

-

abandona la
compra

Occidente
consignacion en
cnta de ahorros

banco de Bogota

Punto Baloto

Consignacion
cnta crite Banco

Finde la
compra
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Tabla 10 Formato Cuadro de Reservas Hospedaje

COWPVEIO TURS -,

CUADRO DE RESERVA DE HOSPEDAJE F-P3-01
Ver: 01
HABIT CAPAC| IDAD | SOFA INGRESOO | SALIDAO |Adul| DE # decora Abon
ACIO _ TIPO DE CAMA IDAD | ADICI | CAMA NOMBRE  TELEFONO CHEK IN CHEK OUT | tos [ PLAN valor nifios | valor | cion |Total| o |Saldo | Resp. | MNJ [ Observaciones
1 1X1,40 + 1X1,60 4 1/1X1,20
2 1X1,40 2 1 1X1,20
3 1X1,40 2 NO
4 2X1,40 4 | NO
5 1X1,40 2 1 [1X1,20
6 1X1,40 2 1 |1X1,20
6
7 1X1,40 2 NO
8 1X 1,40 2 NO
9 1X1,40 2 NO
10 2X1,40 4 2 [2X1,20
1 1X 1,40 2 NO
12 1X 1,40 2 NO
13 1X1,40 2 1 | 1x1,20
14 1X1,40 2 NO
15 1X 1,40 2 2 [2X1,20
16 1X1,40 2 NO
17 1X 1,40 2 NO
18 1X1,60 2 3 3X1,20
19 1X1,40 2 NO
20 1X1,40 2 1 |1x1,20
21 1X1,40 2 1 1X1,20
22 1X1,40 2 1 1X1,20
23 |140+CAMAROTEX] 8 NO
[ARPA| COLCHONES1,40 | 2 NO
[ARPA | COLCHONES 1,40 2 NO
JARPA| COLCHONES 1,40 2 NO
Tabla 11 Formato Cuadro de Reservas de Decoracion
<__Q‘“‘»\_‘El<) TURS e
CUADRO DE RESERVA DE DECORACION F-P3-02
Ver: 01
=L T Env CAacs
FECHA #DE ESPACIOS |UBICACION HORA NOMBRE TIPO DE MNJ GLOBOS MENU VALOR SALDO RESPONSAB HBSIONO OBSERVACI
MINUTA MENSAJE LE ONES
RESTAURAN
1 T 10:PM
PISCINA 8:PM
RESTAURAN| 7:30PM
2 TE 9:30PM
RESTAURAN
T 7:PM
RESTAURAN| __
s TE 7:PM
RESTAURAN
7:PM
TE
RESTAURAN 10:PM
TE
RESTAURAN 10:PM
TE
2 RESTAURAN 10:PM
TE
RESTAURAN
T 10:PM
RESTAURAN 10:PM
TE 0:P!
RESTAURAN
10:PM
TE
5 NOE 7:PM
NOE 7:PM
NOE 10:PM
NOE 10:PM
8:00PM A
6 NOE 10PM
10:PM A
NOE 12:00PM
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FECHA

NUMERO

UBICACION

HORA

NOMBRE

TIPO DE
MENSAJE

MNJ

GLOBOS

MENU

VALOR

SALDO

RESPONSAB
LE

HBSIONO

OBSERVACI
ONES

RESTAURAN
TE

2:PM

RESTAURAN
TE

10:PMA
12:00PM

RESTAURAN
TE

7PMA
9:30PM

RESTAURAN
TE

10:PM A
12:00PM

TIPO DE RESPONSAB OBSERVACI
FECHA NUMERO |UBICACION HORA NOMBRE MENSAJE MNJ GLOBOS MENU VALOR SALDO LE HB SI O NO ONES
RESTAURAN( 7PM A
1 TE 9:30PM
RESTAURAN| 10:00PM A
TE 12:00PM

< TIPO DE RESPONSAB OBSERVACI
FECHA NUMERO |UBICACION HORA NOMBRE MENSAJE MNJ GLOBOS MENU VALOR SALDO LE HBSIONO ONES
RESTAURAN( 7PM A
1 TE 9:30PM
RESTAURAN| 10:00PM A
TE 12:00PM

< TIPO DE RESPONSAB OBSERVACI
FECHA NUMERO |UBICACION HORA NOMBRE MENSAJE MNJ GLOBOS MENU VALOR SALDO LE HBSIONO ONES
RESTAURAN( 7PM A
1 TE 9:30PM
RESTAURAN|( 10:PMA
TE 12:00PM

< TIPO DE RESPONSAB OBSERVACI
FECHA NUMERO |UBICACION HORA NOMBRE MENSAJE MNJ GLOBOS MENU VALOR SALDO LE HBSIONO ONES
RESTAURAN (8PM A
1 TE 10:00PM
RESTAURAN( 7:PMA
TE 9:00PM
RESTAURAN( 7PM A
2 TE 9:30PM
RESTAURAN|( 10:PMA
TE 12:00PM
RESTAURAN| 7PM A
3 TE 9:30PM
RESTAURAN| 10:PM A
TE 12:00PM
RESTAURAN( 7PM A
4 TE 9:30PM
RESTAURAN|( 10:PMA
TE 12:00PM
NOE 7PM A
5 9:30PM
NOE 10:PMA
12:00PM

5
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oWP\RX0 TURIs 7, . | Pagina 158 de
=& PROCEDIMIENTO DE 2
RESTAURANTE. P-P4-01
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

1. OBJETIVO:

Definir las acciones a realizar por cada trabajador para prestacion del servicio de
decoracion, asi como, las funciones requeridas de planificacion, administracion y
control de las mismas.

2. ALCANCE:
En este procedimiento interviene la seccion de recepcion, el mesero y la decoradora

3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
RESTAURANTE
La llegada del cliente al establecimiento se considera como el inicio  del
procedimiento, posteriormente el portero es quien hace el filtro al asegurarse si el
cliente desea el o no el servicio , en caso afirmativo el mesero ubica al cliente en la
zona donde le entrega el mend, recibe el pedido, comanda el pedido a recepcion, en
seguida, cocina al recibir la comanda prepara el pedido y lo despacha para que el
mesero lo entregue al cliente, después de consumir el pedido el cliente solicita la
cuenta al mesero , posteriormente en recepcion se factura la cuenta

4. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

e Formato de Comanda Sistematizado
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PROCEDIMIENTO DE P-P4-01
RESTAURANTE. Ver: 01

e
PancelI€ris¢o Rey
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Tabla 12 Procedimiento Para La Prestacién Del Servicio De Restaurante

2
E
2
=1 Llega Cliente
Realiza pedido RecnChone Reclbe Revisa la
P de pedido alimentos de solicita Cuenta nt
O pedidio cuenta
~ ~ 'y
Cardial
bienvenida
= v Fin
2
= ]
£ Servicio de
restaurante 7
2
5 . . Entregar Menus y . .
]
gl B el B o ol B [ [ e
] ] cortesia Bedidas de del pedida al solicitar pre-
& 2 pedido cliente cuenta
3 =
v
]
g
2
-
—
= —
5 omandar @}Emregar
g pedida Precuenta Facturar
g cuenta.
o
&
preparar despachar
Bebidas de bebidas de
pedido pedido
despachar
~
= Reibir comanda Cantar el pedidido
£ pedido en
=1 de pedido
) Cocina.
[+
Asignar
cacinero para
pedido.
preparar Pedido
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oW\RO TURIS 7, Pagina 1 de 1
~ PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE | P-P5-01
N> RECREACION. Ver: 01
PancelslerizcoRey 3
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

1. OBJETIVO:
Definir las acciones a realizar por cada trabajador para prestacion del servicio de
recreacion.

2. ALCANCE:

En este procedimiento interviene la porteria y el mesero.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
RECREACION.

El servicio de recreacién comienza con la venta del servicio en seguida se registra en la
planilla de registro de clientes, posteriormente se dirige al cliente a cualquier zona de
preferencia y se ofrece el servicio adicional
4. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

F-P5-01 Planilla de Registro de clientes.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Tabla 13 Procedimiento Para La Prestacion Del Servicio De Recreacion.

Registrar en

planilla de
Registro de
Clientes

Porteria

Venta del
Servicio,

Recreacion

A

Dirigir a Cliente .
g ofecer Servicio
azona de -
; Adicianal
preferencia.

Fin

Mesero
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIO
HOTEL.

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Pagina 1 de 1

P-P6-01
Ver: 01

1. OBJETIVO:

Definir las acciones a realizar por cada trabajador para prestacion del servicio de Hotel.

2. ALCANCE:

En este procedimiento interviene la porteria, el mesero y la recepcion

3. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE HOTEL.

El servicio de hotel comienza con la venta del servicio en seguida se consulta el cuadro de
recepciones para confirmar la informacion, en caso afirmativo se coloca la manilla de
hospedaje, de igual manera se diligencia la planilla de registro y se entrega los controles de

tv y llaves y se entrega la habitacion.

4. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR
F-P6-01 Planilla registro de hospedaje

5. DOCUMENTOS A CONSULTAR.
F-P3-01 Cuadro de Reserva de Hospedaje.

6. Diagrama de Flujo.
Tabla 14 Procedimiento Para La Prestacion Del Servicio De Hotel.

ocesos de Hotel.
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oWP\RIO TURIS 7, Pagina 1 de 1
=3 PROCEDIMIENTO DE P-P7-01
DECORACIONES. Ver: 01
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI
1. OBJETIVO:
Definir las acciones a realizar por cada trabajador para prestacion del servicio de
decoracion.
2. ALCANCE:

En este procedimiento interviene la seccion de Cocina, recepcion, mesero y porteria.

3.PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
DECORACION

La venta del servicio de decoraciones en la recepcion se considera como el inicio del
procedimiento, en seguida se confirma la venta en el sistema , ya que , puede ser que el
cliente halla aplazado el servicio, en caso afirmativo se imprime la minuta informativa
donde se especifica los requerimientos del cliente ,la cual es entregada a la decoradora
quien alista y realiza la decoracion, en seguida reporta al mesero quien dependiendo de los
parametros de la decoracién coloca los Gltimos detalles y dirige al cliente a la decoracion.

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR
e Minuta Informativa
5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Tabla 15 Procedimiento Para La Prestacion Del Servicio De Decoracion

Mesero,

Decoraciones.

Recepeion

Decoradora.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS P-P8-01
Ver: 01

¢ = |
Pance/=Cristo Rey
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

1.

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para realizar las diferentes compras, que permitan satisfacer
las necesidades de los procesos y servicios prestados por la organizacion.

2.

ALCANCE:

Este procedimiento a plica a:

Las compras de equipos, accesorios e insumos necesarios para proveer los servicios
de venta.

DEFINICIONES:
Compra: Adquisicién u obtencidn de algo a cambio de un precio. Accidn de obtener
0 adquirir, a cambio de un precio determinado, un producto o un servicio.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto.

Insumo:

Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana, desde lo
que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos, es decir la
materia prima de una cosa. En general los insumos pierden sus propiedades y
caracteristicas para transformarse y formar parte del producto final.. Es el material
inicial (materia prima, subproducto) que se incorpora al proceso para satisfacer
necesidades de un producto o servicio prestado.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de
un cliente.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS P-P8-01

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 COMPRAS DE EQUIPOS, ACCESORIOS, INSUMOS Y SERVICIOS PARA
LOS SERVICIOS DE DECORACION, RESTAURANTE, RECREACION
Y/O HOTEL.

4.1.1 Generacion de la necesidad de compra

El personal de los diferentes procesos, por medio de la “solicitud de compra F-P8-01
expresa las necesidades de equipos, insumos y/o servicios que le permitan prestar
adecuadamente sus servicios. Dicha solicitud de compra es enviada a la direccion
administrativa de la empresa.

4.2.1 Anadlisis de la necesidad de compra

El director administrativo analiza la necesidad de la compra, prioridad de la compra y flujo
de caja disponible para realizar la compra. De igual manera establece si la compra es de
menor 0 mayor cuantia. Dentro de las compras de menor cuantia estan aquellas menores a
1SMLV vy destinadas a compras de materiales, accesorios 0 insumos como por ejemplo
repuestos, tornilleria, servicio de mensajeria, mantenimiento locativo. Las compras de
mayor cuantia son aquellas iguales 0 mayores a 1SMLV y destinadas a copras de equipos,
INSUMOS, accesorios 0 Servicios.

4.2.2 Realizacion de la Compra

Si la compra es de menor cuantia, se realiza compra directa al proveedor indicado en la
solicitud de contra F-P8-01 y cumpliendo con lo establecido en el procedimiento de caja
menor. Si la compra es de mayor cuantia el Director Administrativo debera realizar la
seleccion del proveedor teniendo en cuenta lo siguiente:

Si la compra es un Equipo, deberd seleccionarlo del “listado de proveedores”. Si las
caracteristicas del equipo no corresponden a lo establecido en el “listado de proveedores”,
debera realizar como minimo dos cotizaciones y seleccionarlo de acuerdo a los criterios
establecidos en el anexo 1. Debera dejar como registro el cuadro comparativo entre los
proveedores con los porcentajes asignados.
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3 PR EDIMIENTO DE MPRA
ocC @) CcoO S P-P8-01
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

4.2.3 Generacion de la Orden de compra

Solo generan la elaboracion de orden de compra F-P8-05, la compra de equipos, para los
servicios se puede generar orden de servicio, contrato o convenio de acuerdo a lo pactado
con el proveedor.

La informacion de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando
sea apropiado los requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos, procesos y
equipos. Los requisitos para la calificacion del personal, y los requisitos del sistema de
gestion de la calidad de ser necesario. De no cumplir con los requisitos de compra
establecidos, no se recibe y devuelve al proveedor. Para los servicios la Directora
Administrativa coloca su firma en sefial de cumplimiento en el contrato, convenio, factura u
orden de servicio, una vez terminado el servicio. Una vez realizada la adquisicion o la
prestacion del servicio la cuenta de cobro, factura y/o remision debera ser entregada a la
Directora Administrativa para su tramite de pago.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

Procedimiento de seleccién y reevaluacion de proveedores P-P8-02
DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

Solicitud de compra F-P8-01

Orden de compra F-P8-05

e Listado de Proveedores

e o o U
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X SELECCION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES P-P8-02
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

1. Objetivo

Este documento establece los pasos a seguir para evaluar, reevaluar y calificar a los
proveedores de productos y/o servicios a Arca de Noé.
2. Alcance

Este documento se aplica a los proveedores de equipos, accesorios, insumos y servicios
entregados a Arca de Noé. que influyen o tienen impacto en la calidad de los productos y
servicios ofrecidos.

3. Definiciones

Evaluacion: Para efectos de este procedimiento, la evaluacion es el mecanismo por el cual
se valora el comportamiento de un proveedor una vez ha entregado el producto o prestado
el servicio a Arca de Noé.

Reevaluacion: Para efectos de este procedimiento, la reevaluacion es el mecanismo por el
cual se valora el comportamiento de un proveedor en el tiempo y ha tenido al menos una
evaluacion.

Proveedor: Organizacion o persona que provee un producto o servicio

Proveedor critico: Organizacion o persona que provee un producto o servicio por mas de
una vez a la organizacion.

Proveedor unico: Organizacion o persona que provee un producto o servicio solo lo posee
dicho proveedor

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 Condiciones Generales

Las personas u organizaciones que presten sus servicios 0 provean productos al Arca de
Noé, deben estar inscritas en la cAmara y comercio (personas juridicas) y el RUT (personas

naturales), como minimo. De acuerdo con la naturaleza del producto o del servicio se
podran exigir otros documentos.
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SELECCION Y REEVALUACION DE | p_pg o2
PROVEEDORES Ver: 01

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Los proveedores a evaluar deberan haber prestado sus servicios o entregado producto al
menos una vez a al Arca de Noé, durante el perdi6 a evaluar.

La evaluacion o reevaluacion se realizara para los proveedores de mayor cuantia.

4.2 EVALUACION Y REEVALUACION

4.2.1 La directora Administrativa establece o determina los proveedores que entregaron
producto o prestaron servicio durante el periodo a evaluar.

4.2.2 De acuerdo a los criterios de evaluacion establecida en el anexo No.1; debera asignar
los puntajes a cada proveedor determinado.

4.2.3 Una vez asignados los puntajes, Anexo 2. Se determina la clasificacion del proveedor
y se genera un informe de evaluacion por proveedor. Anexo 3

4.2.4 A cada proveedor se le informara del puntaje y clasificacion obtenido durante la
evaluacion del periodo. Si es un proveedor clasificado como proveedor regular o proveedor

deficiente se le deberd enviar las recomendaciones del caso para la mejora.

4.2.5 Mantener presente los resultados de la evaluacion y clasificacién de proveedores al
momento de efectuar las compras de materiales, insumos, equipos y/o servicios.

5. Documentos a Consultar

e Procedimiento de Compras P-P8-01

6. Documentos a Diligenciar

e Listado de proveedores F-P8-02
e Evaluacion y reevaluacion de proveedores F-P8-03
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Pagina 3 de 4

SELECCION Y REEVALUACION DE | p_pg o2

PROVEEDORES Ver: 01

Anexo 1. Criterios de Evaluacion

CRITERIO PORCENTAJE
Calidad del producto 30

Precio 20
Cumplimiento en la entrega 20

Servicio Postventa 10

Facilidades de Pago 10
Disponibilidad 10

TOTAL 100

Anexo 2, Calificacion de proveedores

Calificacion Interpretacion

lal9 Proveedor que no cumple con el criterio

2a29 Proveedor que no cumple con el criterio de
forma regular

3a39 Proveedor que cumple con algunos de los
criterios o cumple no de forma uniforme
durante el periodo

4a4.8 Proveedor que cumple con el criterio siempre

49ab Proveedor que cumple con el criterio siempre y
supera las expectativas
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Pagina 4 de 4

SELECCION Y REEVALUACION DE | p_pg o2
PROVEEDORES Ver: 01

Anexo 3, Clasificacion del proveedor

TIPO DE
PROVEEDOR

PUNTAJE

ACCION A SEGUIR

No Confiable

Menor de 40

Buscar alternativas y cambiar proveedor. NO
ACEPTAR. De no existir alternativas viables,
informar al proveedor y re-evaluar cada dos
meses hasta obtener resultados.

Condicional

41 - 59

Presentar e implementar un plan de mejora de
los puntos débiles y re-evaluar en cuatro
meses. De no cumplir, se le dara tratamiento
de proveedor No Confiable.

Confiable

60 -79

Continuar trabajando con el proveedor y
presentar plan de mejora de los puntos débiles.
Continuar seguimiento y Revaluacion en seis
meses.

Muy Confiable

80 —-100

Enfatizar los puntos fuertes para sostener la
posicion. APROBADO. Realizar seguimiento
y re-evaluar en un afio. Si se presenta alguna
situacion o disminuye el desempefio, informar
al proveedor y re-evaluar a los tres meses.
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SOLICITUD DE COMPRA

F-P8-01
Ver: 02
Afio Mes Dia
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI
Solicitado por: Area:
: L Cantidades
[tem Descripcion , , —
Unid. de medida | Solicitud Total
1
2
3
4
5
6
7
8
Proveedor recomendado por el solicitante Direccion/T eléfono
Solicitante Autorizacion
\EJO TURy
oW ST SOLICITUD DE COMPRA
2 ’\ F-P8-01
A Q‘-ﬁa‘ée‘\ > Ver: 02
Paneeﬁ tistonev" AﬁO Mes Dia
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CAUI
Solicitado por: Area:
: L Cantidades
ltem Descripcion , , —
Unid. de medida | Solicitud Total
1
2
3
4
5
6
7
8

Proveedor recomendado por el solicitante

Direccion/T eléfono

Solicitante

Autorizacion
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En caus

F-P8-03

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES ver: 01

DATOS GENERALES

ESCALA PARA LA CALIFICACION

Proveedor:

No llena expectativas

Producto y/o Servicio:

Cumple regularmente las expectativas

Contacto:

Cumple con expectativas

Periodo a Evaluar:

Supera las expectativas

Fecha:

[0 F- [V [\ O | o

Supera ampliamente las expectativas

Aspectos a Evaluar . o .
CRITERIOS Ponderacion|Calificacion Puntaje
Calidad del producto 30 0 0
Precio 20 0
Requisitos del Producto y/o [Cumplimiento en la entrega 20 0
Servicio Servicio Postventa 10 0
Facilidades de Pago 10 0
Disponibilidad 10 0
SubTotal 100 0
TOTAL

CALIFICACION DEL PROVEEDOR 0%

Recomendaciones para la mejora de desempeifio

EVALUADO POR:

APROBADO POR:

Tabla: "Calificacion del Proveedor"

TIPO DE PROVEEDOR

PUNTAJE ACCION A SEGUIR

No Confiable

Buscar alternativas y cambiar proveedor. NO ACEPTAR. De
no existir alternativas viables, informar al proveedor y re-
evaluar cada dos meses hasta obtener resultados.

Menor de 40

Condicional

Presentar e implementar un plan de mejora de los puntos
débiles y re-evaluar en cuatro meses. De no cumplir, se le
dara tratamiento de proveedor No Confiable.

41 - 59

Confiable

Continuar trabajando con el proveedor y presentar plan de
mejora de los puntos débiles. Continuar seguimiento y
Revaluacién en seis meses.

60 - 79

Muy Confiable

Enfatizar los puntos fuertes para sostener la posicion.
APROBADO. Realizar seguimiento y re-evaluar en un afio. Si
se presenta alguna situacion o disminuye el desempefio,
informar al proveedor y re-evaluar a los tres meses.

80 - 100
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= p Ver: 01
— s ORDEN DE COMPRA
IPROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI O
Turismo en Cali SAS. Nit 900561375-8 Fecha de requerimiento
XX-XX-XXXX
Proveedor Forma de Pago Crédito
Nit Contado
Direccién Cuenta Banco
Teléfono Plazo de Pago
Fax Fecha de Entrega
Contacto No. De cotizacion
E-mail
Ciudad Lugar de Entrega
DETALLE DE PRODUCTOS
Cantidad Referencia Vr Unitario Vr Total
r i
F -
I -
F -
r
Subtotal -
Dctos
lva 19% -
TOTAL -

Observaciones Generales

Jefe de logistica -
Revision

TURISMO EN CALI SAS.

NIT. 900,561,375-8
Km 3 Via Cristo Rey
Telefono 524 8494- 524 0424 Celular. 322 622 0662
Email. info@elarcadenoecali.com
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PERSONAL

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

1. OBJETIVO:

Seleccionar y vincular personas competentes para el desarrollo de las actividades de
acuerdo con los perfiles establecidos para cada cargo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la vinculacion de todo el personal del Arca de Noé, e
involucra todas las actividades que corresponden, desde la identificacion de la
necesidad de incorporar nuevo personal a la empresa hasta la vinculacion del personal
idéneo.

3. DEFINICIONES:
Competencias:

Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en
criterios de calidad y resultados esperados, las funciones inherentes a un empleo.

Entrevista:

Forma de conversacion a través de la cual el analista recopila datos que permite
corroborar los rasgos de personalidad y las condiciones socio —emocionales del
aspirante

Reclutamiento del Personal:

Actividad cuyo objeto es atraer candidatos, para el desarrollo de un proceso de
seleccion orientado a satisfacer una necesidad de Talento Humano acorde con las
necesidades del cargo.

Vinculacion:

Procedimiento reglado para la inclusién en un cargo vacante de la planta de personal de
un nuevo funcionario.
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PERSONAL

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

4. PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE PERSONAL

4.1. ACTIVACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion de personal se activa teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

1. Creacion de un nuevo cargo definido y autorizado por el proceso de
Direccionamiento Estratégico.

2. Retiro parcial y/o permanente de un (a) colaborador(a).

3. Movimiento vertical u horizontal de algin colaborador.

Para formalizar la iniciacion del proceso de seleccidn, es necesario que el

responsable, informe por escrito al Jefe Administrativa, acerca de la necesidad de

seleccion, este a su vez debera diligenciar el F-P9-03 Solicitud de Colaboradores.
4.2. RECLUTAMIENTO

Se establecen como fuente de reclutamiento de candidatos:

Externa: Dirigida a personas que no tengan ningun vinculo contractual con la
empresa. El reclutamiento se hard por medio de bolsas de empleo
(computrabajo.com), contacto con universidades, y otras organizaciones.
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PERSONAL

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

4.3. DEPURACION DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS CANDIDATOS

Una vez lleguen las hojas de vida, por los medios en los cuales se ha publicado la
oferta laboral, se procede a revisarlas para determinar si estas cumplen con el perfil
del cargo en términos de:

e Educacion

e Formacion

e Experiencia

44. ENTREVISTA

El aspirante serd convocado a la entrevista por la Asistente administrativa, la cual
debe hacerlo de acuerdo al horario indicado por el Jefe Administrativo.

El proceso de entrevista sera realizado directamente por la Direccion General y el
Director Administrativo, la anterior actividad quedara evidenciada en el formato F-
P9-08 Entrevista de Seleccion de Personal.

Las personas que intervengan en el proceso, emitiran su concepto en el formato F-
P9-08 Entrevista de Seleccion de Personal.

Dicho formato debera ser devuelto al Director Administrativo; esta persona a su
vez sera la encargada de hacer el seguimiento en todas las etapas de las entrevistas y
de acuerdo a las prioridades establecidas al principio.

45. APLICACION DE PRUEBAS
Prueba(s) Psicoldgica(s) y Técnica(s):

Después de ser preseleccionados los candidatos que cumplen con el punto anterior,
se aplican las pruebas Psicoldgicas y técnicas (manejo de sistemas y de
mantenimiento).

El Director Administrativo, hard seguimiento en todas las etapas de acuerdo a las
prioridades establecidas al principio.
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PERSONAL

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

4.6. DEFINICION DEL CANDIDATO IDEAL

La seleccion del aspirante se realizara con base en la valoracion de la entrevista y
las pruebas psicoldgicas y técnicas (si aplica).

4.7. VERIFICACION DE LAS REFERENCIAS LABORALES

Una vez se ha realizado la seleccion, se procede con la verificacion de las
referencias laborales lo anterior deberd consignarse en el formato F-P9-10
Verificacion de Referencias Laborales.

48. CONFIRMACION DE SELECCION
Una vez se haya confirmado referencias laborales, la decision de la seleccion es
comunicada telefonicamente al aspirante por parte de la Asistente Administrativo.

Se define una nueva cita con el Jefe Administrativo, para confirmar las condiciones
definitivas de la vinculacion.

Adicionalmente la asistente administrativa le hace entrega de una carta donde se le
solicita la documentacion necesaria para su vinculacién la cual incluye examen
médico y documentos personales como son cedula de ciudadania entre otros.

49. ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA CONTRATACION

1. El colaborador antes de su fecha de ingreso, deberd presentar los documentos
requeridos con anterioridad para su vinculacion y el resultado de sus examenes
médicos, los cuales seran recibidos, verificados y reportados por la Asistente
Administrativa en el formato F-P9-09 Requisitos para Vinculacion.

4.10. CONTRATACION
El Asistente administrativo realizara las correspondientes afiliaciones (EPS, ARP,
AFP, etc.)

El contrato de trabajo inicia su vigencia el dia pactado con el nuevo colaborador y
este serd realizado por la Asesora Juridica y revisado por el Director Administrativo.
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PERSONAL
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4.11. INDUCCION

El Director Administrativo, antes de iniciar el proceso de Inducciodn, entregara al
nuevo colaborador su contrato para su respectiva lectura y firma, después sera
entregado a la Asistente administrativa para las firmas posteriores (Representante
Legal) y archivo en la Hoja de Vida del Colaborador y una copia para el nuevo
colaborador.

Una vez legalizada la vinculacion, se le entrega al colaborador el programa de
induccion consignada en el formato F-P9-11 Programa de Induccion nuevo
colaborador, el cual se elabora consultando previamente con las personas
involucradas en este proceso su disponibilidad de tiempo.

Al finalizar la induccion el nuevo colaborador debe entregar al Asistente
Administrativo el formato completamente diligenciado y con las firmas
correspondientes de las personas que participaron en la induccion, para luego ser
archivado en la carpeta del colaborador.

5. DOCUMENTOS A CONSULTAR
N.A.

6. DOCUMENTOS A DILIGENSIAR

e Formato F-P9-03 Solicitud de Colaboradores

e Formato F-P9-08 Entrevista de Seleccion de Personal.

e Formato F-P9-09 Requisitos para Vinculacion

e Formato F-P9-10 Verificacion de Referencias Laborales

e Formato F-P9-11 Programa de Induccion Nuevo Colaborador
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

1. OBJETIVO:

Definir las acciones a realizar por cada trabajador para disfrutar el periodo de
vacaciones, asi como las funciones requeridas de planificacion, administracion y
control de las mismas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todo el personal trabajador del Arca de Noé.

3. DEFINICIONES:

4.1.

4.2.

Vacaciones:

Se denominan vacaciones (o vacacion) a los dias dentro de un afio en que personas
que trabajan o estudian toman un descanso total o el receso de su actividad en un
periodo determinado.

PROCEDIMIENTO PARA DISFRUTAR DEL PERIODO DE VACACIONES

SOLICITUD DE VACACIONES POR PARTE DEL COLABORADOR
VACACIONES

La persona interesada en disfrutar de dias de vacaciones, debe diligenciar el formato
de F-P9-06 Solicitud de Vacaciones consignando la informacion necesaria para ser
analizada por el jefe inmediato.

Este formato debe entregarse al Director Administrativo con autorizacion del jefe de
area minimo 15 dias antes del inicio de los dias de vacaciones.

VALIDACION CON EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y PLAN PARA
CUBRIMIENTO DE TAREAS CUANDO UN COLABORADOR HA
SOLICITADO DIAS DE VACIONES

El colaborador debe consultar con el Director Administrativo o Coordinador de area
dependiendo del caso las posibles fechas que se pueden disponer.

La persona que solicita sus vacaciones debe dejar al dia sus obligaciones, de tal
manera que no genere una sobre carga de asignaciones en sus compafieros de
trabajo.

79




oWP\RAO TURIs 7, Pagina 2 de 2
— - PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE | P-P9-02
\ VACACIONES Ver: 01
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4.3.

4.4,

4.5.

REVISION DE LA DISPONIBILIDAD

El colaborador debe entregar personalmente a la Director Administrativa, el formato
F-P9-06 Solicitud de Vacaciones el cual se diligencia en dos ejemplares, uno para
el archivo y otro para el colaborador; el colaborador debe revisar los periodos de
vacaciones teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Sila persona ya ha cumplido el periodo.

2. Si la persona ha tomado dias por adelantado o se le deben de periodos
anteriores.

Consignado en el cuadro de vacaciones quien es revisado por el asesor contable.

Los periodos de vacaciones adelantadas seran aprobados por la Direccién General o
el Director Administrativo.

NOTIFICAR RESPUESTA AL SOLICITANTE

La Director Administrativa debe de firmar el formato P9-06 Solicitud de
Vacaciones si aprueba las vacaciones e informar por correo electronico o
fisicamente si lo amerita al coordinador encargado o a la persona que solicito este
periodo de vacaciones.

ENVIO DEL REPORTE DE VACACIONES A NOMINA
Deben enviar el respectivo informe al asesor contable, especificando las personas y
los dias en los cuales se tomara las vacaciones, para que se realicen la liquidacién y

los pagos respectivos a que se tienen derecho.

DOCUMENTOS A DILIGENCIAR
e F-P9-06 Solicitud de Vacaciones
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1. OBJETIVO
Estandarizar las actividades requeridas para evaluar el nivel de competencia
evidenciado en el colaborador de la empresa y las sus funciones que pueden afectar la
calidad del servicio.

2. ALCANCE
Todo el personal que afecta la calidad del servicio debe ser competente, bajo esta
premisa, los colaboradores que estén vinculados a la Empresa y en especial, los
directamente implicados con la preparacién del servicio, deben ser evaluados, en aras
de mantener y mejorar las competencias requeridas.

El proceso inicia con la evaluacion de los factores de competencia a cada colaborador y
termina con el establecimiento de planes de capacitacion.

3. DEFINICIONES
Competencia:

Son los requisitos exigidos por la compafia para la realizacion eficiente de las
funciones propias de un cargo, teniendo en cuenta los siguientes factores: Educacion,
Formacion, Experiencia y Habilidades.

Evaluacion de Competencias:

Proceso mediante el cual se califican los factores de competencia establecidos para el
eficiente desempefio de cada cargo y se establecen planes de capacitacion de acuerdo a
los resultados, con el fin de garantizar el mejoramiento continuo y el Desarrollo de los
colaboradores.

4. PROCEDIMIENTO EVALUACION DE COMPETENCIAS

4.1. EVALUACION DE FACTORES DE COMPETENCIA
Direccion General, Director Administrativo y/o el Jefe de Talento Humano evalta

los factores de competencia segun la escala establecida y registran los resultados en
el F-P9-18 Evaluacién de Desempefio.
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4.2. COMPARACION DE CALIFICACION REAL CON LA ESPERADA

4.3.

44.

Se compara la calificacion obtenida por el colaborador en cada uno de los factores
de competencia con la calificacion exigida para el cargo que desempefia. En caso
que el colaborador no cumpla se debe registrar en el formato F-P9-18 Evaluacion
de Desempefio, la justificacion de la calificacion y hacer sugerencias encaminadas
al mejoramiento de las competencias del colaborador.

CALIFICACION DE LA EVALUACION

Se promedian las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores y se determina
el nivel de competencia del colaborador segln la siguiente escala:

— De 0 a 49 el colaborador no es competente y debe establecerse plan de
trabajo para el desarrollo de la competencia.

— De 50 a 69 el colaborador es competente pero requiere acciones para su
mejoramiento.

— De 70 a 100 el colaborador es competente.
PLAN DE CAPACITACION
Se la clasifica las sugerencias, se establece un plan de capacitacion, dando prioridad

a los colaboradores que obtuvieron una puntuacion < 49 (colaborador no
competente)

5. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

F-P7-18 Formato Evaluacién de Desempefio
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PROCEDIMIENTO DESVINCULACION [p-p9-04
DE COLABORADORES Ver: 01

1.

4.
4.1.

4.2.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la desvinculacion del personal mediante el
cumplimiento de los requisitos y garantizar que su retiro conforme a la normatividad
vigente.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica se inicia con el acto administrativo que establece el retiro del
colaborador por distintos motivos (renuncia, destitucion, entre otras) hasta el reporte
final de la novedad.

3. DEFINICIONES:
Declaracién de Insubsistencia:

Acto mediante el cual se da por terminada la relacion laboral por parte del
nominador.Renuncia:

Manifestacién de la decision del Trabajador, en forma espontanea e inequivoca de
retirarse del servicio.

PROCEDIMIENTO PARA DESVINCULACION DE COLABORADORES
NOTIFICACION A GESTION HUMANA

e Si el colaborador renuncia, debe presentar una carta firmada notificando la fecha
hasta la cual va a laborar.

e Si al colaborador se le va a dar por terminado su contrato, el Director General, el
Director Administrativo o el Jefe de Proceso(siempre y cuando sea autorizado por
la Direccidn) deberé notificar por escrito al colaborador y debera indicar la fecha
hasta la cual debe laborar. Se imprimiran dos (2) cartas, una para el colaborador y
la otra quedard de soporte en la Hoja de Vida y debera estar firmada por el
colaborador.

NOTA: El jefe directo del colaborador sera el responsable de entregar la carta de
terminacion de contrato y hacer llegar la carta de renuncia o de terminacion de
contrato a Gestion Humana.

ENTREGA DEL CARGO
El colaborador al retirarse debe acordar con su jefe inmediato la entrega del cargo,
para la consecucién, induccion y capacitacion del reemplazo.
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P-P9-04
Ver: 01

PROCEDIMIENTO DESVINCULACION
DE COLABORADORES

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

ENTREVISTA DE RETIRO

La entrevista de retiro estara a cargo del Director Administrativo; esta entrevista
sera aplicada a aquellos colaboradores cuyo retiro haya sido voluntario, se debe de
diligenciar el formato F-P9-13 Entrevista de retiro.

La entrevista de retiro deberd ir firmado por el entrevistado y la persona que realizé
la entrevista.

PAZY SALVO

El formato F-P9-05 Paz y Salvo se rota por las diferentes areas involucradas y cada
implicado deberd firmar como constancia de que el colaborador se encuentra al dia
con la empresa o podrd reportar cualquier cosa que esté pendiente entre el
colaborador y la empresay viceversa.

NOTIFICACION DE RETIRO A CONTABILIDAD

El director Administrativo debera informar por escrito al area financiera y contable
maximo tres (3) dias después, el retiro del colaborador con las respectivas
novedades, para el tramite de su liquidacion.

RETIRO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

El asesor contable sera el encargado de realizar el retiro del colaborador de la ARP
y de enviar a ares de Financiero y Contable el respectivo reporte para que esta area a
su vez realice la novedad de retiro en el momento del pago de Parafiscales.

ENTREGA DE CARTA DE REFERENCIA LABORAL Y CARTA PARA
RETIRO DE CESANTIAS

El Asistente Administrativo deberéa realizar la carta de referencia laboral y la carta
para el retiro de Cesantias.

DOCUMENTOS A CONSULTAR
N.A.

DOCUMENTOS A DILIGENCIAR
F-P9-13 Entrevista de Retiro
F-P9-05 Paz y Salvo
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Ver: 01

1.

4.

4.1.

OBJETIVO:

Establecer las acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de los valores
éticos, a la adquisicion y actualizacion de sus conocimientos y a su desarrollo
profesional e individual, que contribuyan a elevar el desempefio, eficiencia y eficacia
de sus labores dentro de la empresa.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica a todos los Colaboradores del Arca de Noée.

DEFINICIONES:
Capacitacion:

Accidn destinada a mejorar las aptitudes de cada Colaborador, con el proposito de
prepararlo para desempefiar adecuadamente una ocupacién o puesto de trabajo.

Constancia:

El documento o testimonio expedido por el instituto y/o instituciones oficiales
reconocidas, con el cual el trabajador comprobard haber participado en eventos de
capacitacion.

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION

IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
Se establecen las siguientes fuentes de identificacion de necesidades de
capacitacion:

1. Evaluaciones de Desempefio F-P9-18.
2. Evaluacion Clima Organizacional.
Programa de Salud Ocupacional
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION P-P9-05
Ver: 01

4.2.

4.3.

4.4,

DISENO DE PLAN DE FORMACION

La coordinadora de Gestion Humana establece la matriz con las necesidades de
capacitacion y prioriza de acuerdo al numero de solicitudes de capacitacion
realizadas ya sea por medio del formato de Evaluacién de Competencias, o las que
se hayan solicitado de forma escrita al &rea de recurso humano.

APROBACION DEL PLAN DE CAPACITACION

El proceso de Direccionamiento Estratégico evaluara el plan de capacitacion con
respecto a los costos, aprobard el presupuesto y dara el visto bueno para su
ejecucion.

EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION Y EVALUACION DE LA
EFECTIVIDAD

Sera la encargada de velar por el cumplimiento del Plan de Formacion y de evaluar
la efectividad de las capacitaciones.

DOCUMENTOS A CONSULTAR
N.A.

DOCUMENTOS A DILIGENCIAR
F-P9-18 Evaluacion de desempefio.
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PERIODO DE PRUEBA Ver: 01

4.

4.1.

OBJETIVO

Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la calidad de los servicios prestados por los
Nuevos Colaboradores que se encuentran en periodo de prueba, de acuerdo con su
perfil, sus responsabilidades y el cumplimiento de sus funciones en el cargo asignado.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica a todos los Colaboradores del Arca de Noé, que se
encuentran en periodo de prueba.

DEFINICIONES:

Periodo de Prueba:

Tiempo concertado por el trabajador y el empresario durante el cual, cualquiera de
ellos puede dar por finalizada la relacion laboral sin preaviso y sin derecho a
indemnizacion.

PROCEDIMIENTO EVALUACION PERIODO DE PRUEBA
IDENTIFICAR COLABORADORES EN PERIODO DE PRUEBA

Se debe de identificar a aquellos Colaboradores que han sido asignados en periodo
de prueba. La Evaluacion del Periodo de Prueba, es un andlisis de los servicios
prestados por el colaborador en su nueva gestion. Su finalidad es calificar
objetivamente el desarrollo de la labor y la adaptacion a la nueva situacion, con base
en la observacion, los hechos, los resultados y el comportamiento del evaluado en el
cargo que este desempefia.

Esta evaluacion debe realizarse con un alto grado de criterio y objetividad, pues
constituye una de las mas delicadas responsabilidades del evaluador, desde el punto
de vista de justicia y desarrollo humano, por lo cual es necesario que la calificacion
haga referencia a la linea de conducta general del colaborador y no ha hechos
aislados.
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PROCEDIMIENTO EVALUACION P-P9-06
PERIODO DE PRUEBA Ver: 01

EL Ti EN CAU

4.2.

4.3.

EVALUACION A LOS TREINTA DIAS DE INGRESO DEL NUEVO
COLABORADOR

1. A los treinta (30) dias de ingreso del nuevo colaborador, el jefe inmediato
deberé diligenciar el formato de evaluacion F-P9-15 Evaluacion Periodo de
Prueba _Seguimiento 30 dias y lo remitira al area de Gestion Humana.

2. El jefe inmediato deberd comunicar al nuevo colaborador la apreciacion sobre
su desempefio y grado de adaptabilidad durante el primer mes.

ESCALA DE CALIFICACION
De acuerdo con el formato F-P9-15, la escala comprende cinco grados de

calificacion identificados con los nimeros 1, 2, 3, 4 y 5 cuya definicion y puntaje
son los siguientes:

ESCALA DE CALIFICACION
Siempre

Casi Siempre
Algunas veces

Escasamente

R N WA W0

Nunca

El calificador sefialara con una (X) el recuadro correspondiente para indicar el grado
que mejor describa 0 mas se adecue al rendimiento del colaborador.

El objetivo es que los resultados de la evaluacion de periodo de prueba que se
realice a un mes de ingresado el colaborador, arroje una calificacion minima de 98
puntos, que representa el 75% del puntaje total.

Si se presenta el caso en que el colaborador arroje un puntaje por debajo de los 98
puntos; el area de Gestion Humana se reunira con el Jefe Inmediato, la direccion
general o el Director Administrativo para plantear si las descripciones de
desempefio las cuales arrojaron los mas bajos puntajes, se pueden trabajar y hacerles
un segundo Yy Gltimo seguimiento en un mes, o definitivamente se decidira llevar a
cabo la desvinculacion definitiva del colaborador.

88




PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

@“"\'E

10 Tums,/to Pagina 3 de 3

/ PROCEDIMIENTO EVALUACION P-P9-06
PERIODO DE PRUEBA Ver: 01

4.4.

EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA (CULMINADO LOS DOS (2)
MESES DEL INGRESO DEL COLABORADOR)

Quince dias (15) antes de terminar el periodo de prueba del colaborador, el area de
Desarrollo Organizacional enviara el formato F-P9-15 Evaluacion Periodo de
Prueba, al jefe Inmediato el cual deberd proceder a evaluar en forma definitiva al
nuevo colaborador, a fin de formular las correspondientes conclusiones para decidir
su continuidad o su terminacion de contrato con la empresa.

En el caso en que se decida continuar con el colaborador, con base en la calificacion
de los pardmetros de evaluacion descritos en el formato F-P9-15, se definirdn los
objetivos de mejoramiento para garantizar un mejor desempefio de su cargo.

El seguimiento a la Evaluacién de Periodo de Prueba, se realizara a los tres (3)
meses y/o seis (6) meses; de acuerdo con los compromisos adquiridos; para lo
anterior el jefe inmediato debera emitir un informe especificando si se han dado
mejoras 0 no en los objetivos pactados; este informe debera ser enviado al area de
Gestion Humana para su conocimiento y archivo en la respectiva carpeta del
colaborador.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

N.A.

DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

e F-P9-15 Formato Evaluacion Periodo de Prueba
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

REPORTE DE INCIDENTES Y/O
ACCIDENTES DE TRABAJO

F-P9-01

Ver: 01

DIA MES ANO

NOMBRE Y APELLIDO DEL EMPLEADO:

CARGO:

CEDULA DE CIUDADANIA

HORA DEL INCIDENTE O ACCIDENTE

ACCIDENTE

LUGAR EXACTO DONDE OCURRIO EL INCIDENTE O EL

SITIO EXACTO DONDE OCURRIO EL INCIDENTE O EL
ACCIDENTE

DENTRO DE LA EMPRESA

FUERA DE LA EMPRESA

OTRA EMPRESA CUAL?

NUMERO DE PERSONAS
QUE PRESENCIARON EL
INCIDENTE O ACCIDENTE

PARTE DEL CUERPO AFECTADA EN ELINCIDENTE O ACCIDENTE:

DESCRIBA EN FORMA DETALLADA COMO OCURRIO EL INCIDENTE O EL ACCIDENTE:

Solicitante

Autorizacion
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ST N s SOLICITUD DE PERMISO
f ] F-P9-02
J Ver: 01
Pancel=ICristo Rey A M D
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI
NOMBRE: CARGO:
PERMISO |:| REMUNERADO SI I:I NO I:I HORA DE SALIDA HORA INGRESO
MOTIVO DEL PERMISO: CITA MEDICA I:I CALAMIDAD I:I DILIGENCIA DE LA EMPRESA I:I
CARACTERPERSONAL [ |
OBSERVACION:
Solicitante Aprobacion
SOLICITUD DE PERMISO
F-P9-02
L Ver. 01
Pancel=ICristo Rey
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI A M D
NOMBRE: CARGO:
PERMISO |:| REMUNERADO SI I:I NO |:| HORA DE SALIDA HORA INGRESO
MOTIVO DEL PERMISO: CITA MEDICA I:I CALAMIDAD I:I DILIGENCIA DE LA EMPRESA I:I
CARACTERPERSONAL [ |
OBSERVACION:
Solicitante Aprobacion
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SOLICITUD DE f,ff—gf
COLABORADORES '

EL T EN CAUl

FECHA DE LA SOLICITUD: NOMBRE DEL CARGO SOLICITADO:

NUM ERO DE COL ABORADORES SOLICITADOS: DEPENDENCIA: FECHA POSIBLE INGRESO

VENTAS

MOTIVO DE LA VACANTE:

1. Renuncia I:I 4. Vacaciones I:I 7.Justa Causa I:I
2. Traslado o Ascenso I:I 5. Licencia I:I 8. Cargo Nuevo I:I

3. Vencimiento de contrato I:I 6. Incapacidad Medica I:I Tiempo:

NOMBRE COMPLETO DEL COLABORADOR ANTERIOR: FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO E INFORMACION GENERAL

1. Genero: Femenino I:I Masculino I:I Indiferente I:I
2. Estado Civil: Soltero I:I Casado I:I Indiferente I:I
3. Hijos Si I:I No I:I

4. Horario de Trabajo Desde: 8:00- 12:00 Hasta 2:00-6:00

NO I:I

]

5. Tiene Personal a su Cargo: S

6. Experiencia:

7. Nivel Academico:

NOMBRE DEL SOLICITANTE (Jefe Inmediato) NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA (Jefe de area o Gerente)

Jefe Administrativo Gerente

ESPACIO EXCLUSIVO PARA GESTION HUMANA

CUBRIMIENTO DE VACANTE: Externa Interna  [NOMBRE DEL CANDIDATO INTERNO:
TIPO DE CONTRATO Indefinido Fijo Duracion:

CONDICIONES DEL CARGO

SALARIO BASICO BONIFCACIONES FECHA DE RECEPCION DEL
FORMATO.
Incluye
FECHA DE VINCULACION
NOMBRE DEL CANDIDATO SELECCIONADO NOMBRE DEL CARGO APROBADO
OBSERVACIONES
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MEMORANDO

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Pagina 1 de 1

F-P9-04
Ver: 01

PARA:
DE:

FECHA:

ASUNTO: Llamado de Atencion por

Cordialmente,
XOXXKHKXXKKHXXXKHXXKKXXXXKXXXXKXX
Jefe

XXXXXXXXXXX

Copia: Hoja de Vida.

Direccidon General Administrativa.
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_ PAZY SALVO F-P9-05
-~a Ver: 01
— > &L EN CAUl
NOMBRE DEL COLABORADOR: CEDULA:
PROCESO: FECHA DE INGRESO
FECHA DE RETIRO:
RESPONSABLE CONCEPTO ENTREGADO | PENDIENTE FIRMA OBSERVACION
Celular y cargador
Dotacion
Gestion Humana ]
Carné

Entrevista de Retiro (en caso de que
el retiro sea voluntario)

Administrativo y
Financiero

Pagos pendientes.

Viaticos.

Anticipos o prestamos

Estados de cuenta

Relacion de visitas efectuadas

Bases de datos
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SOLICITUD DE VACACIONES
F-P9-06
EC T En Ccaur Ver: 01
SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD
| dd mm aa
CARGO
AREA FECHA CUMPLIMIENTO DE PERIODO
| dd mm aa
CIUDAD
PROPUESTA DE VACACIONES
FECHA INICIAL FECHA FINAL
dd mm aa dd mm aa
Observaciones:
Aprobacion:
Gerente General Jefe Administrativa
Solicitante Recibido Gestion Humana. L
SOLICITUD DE VACACIONES
F-P9-06
Ver: 01
SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD
| dd [ mm | aa
CARGO
AREA FECHA CUMPLIMIENTO DE PERIODO
| dd mm aa
CIUDAD
PROPUESTA DE VACACIONES
FECHA INICIAL FECHA FINAL
dd mm aa dd mm aa
Observaciones:
Aprobacion:
Jefe Directo Director(a) Administrativo(a)
Solicitante Recibido Gestion Humana. .
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INFORMACION DEL COLABORADOR
F-P9-07

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

CARGO:

CIUDAD:

FECHA DE INGRESO:

INFORMACION PERSONAL

NOMBRE Y APELLIDOS

EDAD ESTADO CIVIL |

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

CEDULA DE CIUDADANIA | bE |

DIRECCION RESIDENCIA

TELEFONO RESIDENCIA CIUDAD |

CELULAR | | TIPO DE SANGRE

INFORMACION FAMILIAR

NOMBRE DEL CONYUGUE |

EDAD | locupacioN

NUMERO DE HIJOS |

NOMBRE DE LOS HIJOS EDAD FECHA DE NACIMIENTO

NOMBRE DE LOS PADRES Y HERMANOS EDAD

NOMBRE DEL PADRE

NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE DE LOS
HERMANOS

SEGURIDAD SOCIAL

EPS

FONDO DE PENSIONES

FONDO DE CESANTIAS

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

NOMBRE CELULAR

PARENTESCO CIUDAD

TELEFONO
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Entrevista de Seleccion de Personal.

Pagina 1 de 5

F-P9-08
Ver: 01

FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD:

ESTADO CIVIL:

PROFESION:

CARGO AL QUE ASPIRA:

ASPIRACION SALARIAL:

TELEFONGO:

1. CONTEXTO FAMILIAR

Nombre Parentesco Edad

Ocupacion

1.1 Contexto Geogréafico y Familiar

Lugar de residencia Relaciones Familiares

Valores de la familia.

2. ESTADO DE SALUD

3. FORMACION ACADEMICA

Primaria Técnico/tecndlogo
Bachiller Universitario
Otro cual?

Mencione areas de interés académico a fortalecer:
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X \/\_#¢ Entrevista de Seleccion de Personal.
= F-P9-08
=\ Ver: 01
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI
4. LECTURA.
Frecuentemente. Rara vez. Nunca.
Nombre y fecha del ultimo libro que ley6?
5. DISPONIBILIDAD DE INGRESO: Inmediata Ne° de dias

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Tiempo Laborado:

Funciones:

Motivo de retiro:

Empresa: Tiempo Laborado:

Funciones:

Motivo de retiro:

LOGROS:
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: % Entrevista de Seleccion de Personal.
\ -
F-P9-08
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01
Participa actualmente en otros procesos de seleccién: SI NO

Disponibilidad para viajar: Sl NO

DESCRIBA UNA SITUACION DONDE SE SINTIO PRESIONADO Y COMENTE
COMO LO MANEJO?

6. CONTEXTO PERSONAL

6.1 Tiempo libre:

6.2 Cualidades, Habilidades y Fortalezas:

6.3 Debilidades o Aspectos a mejorar:

6.4 Relaciones Interpersonales:

6.5 Metas a corto plazo (1 afo):

Metas a largo plazo (5 afos):
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: 74 Entrevista de Seleccion de Personal.
v
F-P9-08

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01
7. COMPETENCIAS DEL ASPIRANTE
7.1. Expectativas del cargo.
8. Presentacion personal Puntualidad
Buena Regular Mala Si No
9. CONCEPTO
Aprobado No aprobado Pendiente

Firma Entrevistador
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\ ‘ Entrevista de Seleccion de Personal.
:
NO* F-P9-08
Pance/=ICFisto Rey
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS

Principales Fortalezas del Candidato.

Debilidades del Candidato.

Opcionado: S [ | NO [ ]

Firma Entrevistador
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REQUISITOS PARA VINCULACION

EL Tl EN CAUI

F-P9-09
Ver: 01

NOMBRE Y APELLIDO CARGO

Requisitos Legales
Dos ( 2) cartas laborales
Fotocopia de certificacion(es) de estudio y/o Actas de Grado.
Hoja de vida
Dos fotos tamafio cédula fondo azul
Cuatro ( 4 ) fotocopias de la cédula
Una ( 1) fotocopia de la libreta militar (hombres)

Certificado de afiliacion a EPS y Fondo de Pensiones

Requisitos para afiliacion de beneficiarios.
Fotocopia de cédula del conyuge y/o compafiero (a)
Registro civil de matrimonio o declaracion extrajuicio (segin sea el caso)
Registro civil de nacimiento de los hijos
Fotocopia de la tarjeta de identidad para hijos mayores de 8 afios.

Fotocopia de la cédula de los padres, si es soltero y ellos dependen econémicamen
del trabajador.

Registro civil de nacimiento del colaborador.

Para afiliacion de padres mayores de 60 afios a Caja de Compensacion
Familiar

Registro civil de nacimiento del colaborador
Fotocopia de la cedula de los padres

Certificado de supenivencia tramitado en notaria

Nota: NO DEBE RECIBIR PENSION DEL SEGURO SOCIAL

Cumplimiento

IREEEEN

HENN

Reviso:

Fecha:
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

F-P9-10
Ver: 01

NOMBRE DEL CANDIDATO
CARGO AL QUE ASPIRA
CIUDAD

FECHA DE VERIFICACION
EMPRESA

TELEFONO

CARGO DESEMPENADO
FECHA DE INGRESO
MOTIVO DE RETIRO

FECHA DE RETIRO | | |

NOMBRE DE QUIEN SUMINISTRA LA INFORMACION
CARGO DE QUIEN SUMINISTRA LA INFORMACION

DE ACUERDO AL SIGUIENTE LISTADO, CALIFIQUE DE 1 A 5, SIENDO 1 EL MENOR PUNTAJE Y 5 EL

MAYOR.

CARACTERISTICA

CONFIABILIDAD

RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD

CALIDAD DE SU TRABAJO

ORGANIZACION

¢QUE ASPECTOS CONSIDERA QUE DEBE MEJORAR?

SIUSTED TUVIERA LA OPORTUNIDAD VOLVERLO A CONTRATAR, ¢LO HARIA?

NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA

VERIFICACION
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PROGRAMA DE INDUCCION
NUEVO COLABORADOR

F-P9-11
Ver: 01

NOMBRE DEL COLABORADOR:

CARGO

HORA DE

el INICIO

HORA DE
FINALIZACION

RESPONSABLE

TEMA

FIRMA

Jefe Administrativa

Jefe de Talento
Humano

Quienes somos.

Mision

Vision

Principios

Organigrama

Historia

Presentacion a los colaboradores.
Recorrido por las Instalaciones

Proceso de Gestion Humana
Caracterizacion del proceso
Tipo de contrato

Periodo de prueba
Remuneracion

Seguridad Social

Descripcion del cargo

Politicas internas:

Horario de trabajo

Uso de las herramientas de comunicacion
Medidas de seguridad con los recursos a

cargo
Manejo de incapacidades
Solicitud de permisos

Coordinador de
Logistica.

Compras

Pressentacion del area
objetivos del area
Caracterizacion del proceso

Jefe Comercial

Presentacion del drea

Objetivos del area

Estructura Organizacional del Area
Interaccion entre areas

Yo,

Jefe de Servicio.

Presentacion del area

Objetivos del area

Estructura Organizacional del Area
Interaccion entre areas
Caracterizacion del Proceso

certifico que recibi la induccion de acuerdo a lo establecido en este Programa.

FIRMA:

Fecha:
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F-P9-12
RETIRO DE COLABORADOR o
EL T ENn CALl
NOMBRE DEL COLABORADOR: CEDULA:
PROCESO: FECHA DE RETIRO:
ACTIVIDAD SI NO N.A OBSERVACIONES

ENTREGA DE CARTA DE RETIRO REALIZADA POR EL
COLABORADOR

REALIZAR CARTA DE RETIRO DE CESANTIAS

REALIZAR CARTA DE CERTIFICACION LABORAL

REALIZAR ENTREVISTA DE RETIRO

DILIGENCIAR FORMATO DE PAZ Y SALVO

NOTIFICAR A LA EPS EL RETIRO DEL COLABORADOR

ACTUALIZAR RETIRO EN LA BASE DE DATOS "
PERSONAL ACTIVO"

ACTUALIZAR FORMATO DE NOVEDADES DE NOMINA
NOTIFICANDO EL RETIRO

ALMACENAR HV EN ARCHIVO INACTIVO

SE ENTREGA LIQUIDACION

105



‘9“\9\510 TURIs r’fo

4

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CAULI

Evaluacién Periodo de Prueba

Pagina 1 deb

F-P9-13
Ver: 02

NOMBRE:

CARGO:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESO:

MOTIVO DE LA
EVALUACION:

CIUDAD:

EVALUADOR:

FECHA DE
EVALUACION:

Con base en las siguientes opciones de calificacion, practique la evaluacion del desempefio
del funcionario de acuerdo a los parametros a evaluar definidos a continuacion.

GRADO CALIFICACION PUNTAIJE
A Siempre 5
B Generalmente 4
C Algunas veces 3
D Escasamente 2
E Nunca 1
PARAMETRO A EVALUAR CALIFICACION PUNTAJE

COMPROMISO: Disposicion  para asumir
responsabilidades propias del cargo y llevarlas
hasta un termino satisfactorio, asumiendo las
implicaciones técnicas y sociales que estas tengan.

ORIENTACION AL LOGRO: Cumplimiento de
las asignaciones y responsabilidades en los
términos estipulados (tiempo de respuesta, calidad,
profundidad, confiabilidad, presentacion etc)

RECURSIVIDAD: Capacidad para proponer
soluciones légicas y efectivas que aporten a la
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resolucion de conflictos relacionados con la gestion
del cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Integracién positiva al
equipo de trabajo al que pertenece y hacia las
demas areas de la Organizacion

PLANEACION DEL TRABAJO: Tiene claridad
sobre el objetivo principal del cargo que desempefia
y mantiene orientadas sus acciones para cumplir
con ese objetivo

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON
EL CARGO: Maneja los conceptos teoricos
basicos que requiere el cargo para su desempefio

ATENCION DE NORMAS Y POLITICAS DE
TRABAJO: Atiende y practica las directrices
organizacionales y del cargo continuamente.
(autoridad de los superiores, horario, condiciones
de trabajo etc)

EXPRESION ORAL Y ESCRITA: Habilidades
para comunicarse asertivamente de forma oral y
escrita.

ADMINISTRACION DE RECURSOS A SU
CARGO: Maneja adecuadamente los recursos
fisicos y tecnoldgicos que tiene a su cargo
(computador, celular etc)

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS: Considera que el funcionario evaluado tiene las
competencias necesarias para llevar a cabo su trabajo eficientemente a pesar de no estar
totalmente desarrolladas?

SI__ NO __

COMENTARIOS:

POTENCIAL DE DESARROLLO: Considera que el funcionario evaluado tiene
potencial para desarrollar habilidades y destrezas que contribuyan a la ejecucion
satisfactoria de su cargo y su impacto dentro de la Organizacion con el apoyo de un
programa de desarrollo dirigido a potencializar sus competencias?

Sl NO
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PanceZICristo Rey .
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 02

COMENTARIOS:

Considera que el funcionario tiene las competencias técnicas y sociales para continuar
desempefiando su trabajo en el Arca de Noé.

Sl NO __

COMENTARIOS:

Cuales considera que son las areas de desarrollo técnicas y sociales que el funcionario debe
desplegar para cumplir satisfactoriamente con su trabajo

AREAS DE DESARROLLO TECNICAS

Area de Desarrollo Marque con una
(X)
Manejo de
computadores

Comunicacion Oral

Redaccion y ortografia

Protocolo y etiqueta

AREAS DE DESARROLLO SOCIAL

Area de Desarrollo Margue con una (X)

Compromiso

Trabajo en equipo

Recursividad

Orientacidn al Logro

Liderazgo

Planeacidn del trabajo

Con base en la calificacion de los parametros de evaluacion descritos anteriormente, defina
con el funcionario evaluado los objetivos de mejoramiento para garantizar un mejor
desempefio de su cargo.
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Pagina 4 de 5

Evaluacién Periodo de Prueba F-P9-13

Ver: 02

OBJETIVOS DE MEJORAMIENTO EN 3 MESES

Descripcion del Objetivo

Calificacion
esperada

Plan de accién

OBJETIVOS DE MEJORAMIENTO EN 6 MESES

Descripcion del Objetivo

Calificacion
esperada

Plan de accidén
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Pagina 5
de5

- M Evaluacion Periodo de Prueba
;;_L_? [ F-P9-13
PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 02
COMENTARIOS ADICIONALES DE LA EVALUACION
FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL FUNCIONARIO

EVALUADO
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HORARIO DE INGRESO DEL PERSONAL

F-P9-14

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI Ver: 01

FECHA NOMERE EMPLEADO HORA INGRESO|HORA INGRESO
MARNANA TARDE
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PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

EVALUACION DE DESEMPERNO

Paginal de 9

F-P9-15
Ver: 01

IMPORTANCIA DE LA EVALUACION

Este es un instrumento Util para conocer y hacer seguimiento del proceso y rendimiento de
nuestros empleados durante el afio.
Esperamos a traves de la evaluacion identificar fortalezas, necesidades de capacitacion y
los aspectos a mejorar, con miras a crear estrategias de correccion que permitan superar la
calidad laboral del evaluado a quien se le debe dar la oportunidad de participar activamente
en este proceso. Para tal proposito, al final de la evaluacién, usted encontrard un plan de
accion que servira como parametro para futuras evaluaciones.

COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
1.CAPACIDAD Y |Maneja de manera|Tiene los|Es necesario explicarle
COMPETENCIA |adecuada las funciones | conocimientos bésicos|con  frecuencia las
propias de su cargo,|para un desempefio |tareas especificas de su
tanto en  aspectos|aceptable, pero es|cargo y supervisarle el
Grado de tedricos, como en el|conveniente brindarle | desempefio para evitar
conocimiento y practico. No requiere | asesoria errores considerables
dominio sobre el  |supervision constante
ejercicio de un
oficio
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
2. DISPOSICION Y | Demuestra calidad | Aunque es conciente de |Su actitud y trabajo

SENTIDO DE
SERVICIO
Disposicion para
un trato cordial y
amable en el
desempefio de sus
deberes

humana y deseo de
ayudar y servir a los
clientes. Se esfuerza
por conocer y resolver
los problemas de los
clientes

las necesidades de los
clientes en el buen
trato, no demuestra
interés por la
realizacion de las
acciones correctivas
frente a su actitud.

genera situaciones de
insatisfaccion entre los

clientes y no inicia
ninguna accion
correctiva
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3.HABILIDADES |[Su comunicaciéon (oral | Mantiene una aceptable|En su comunicacién

DE

COMUNICACION
Habilidad para
establecer una
adecuada
comunicacion con
los clientes y
funcionarios

y escrita) es adecuada
en cualquier situacion

comunicacion (oral y
escrita), si se requieren
aclaraciones se interesa
por mejorar

(oral y escrita) presenta

graves errores,
presentando
expresiones de mal

gusto y no se interesa
por mejorar

COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
4.CREATIVIDAD |Por propia iniciativa y|Mediante asesoria Yy |Debe delegar la
Y sin supervision |algo de  supervision | solucion de las
RECURSIVIDAD |implementa soluciones|puede  superar las |dificultades propias de
novedosas, adecuadas Yy |dificultades propias de|su labor a superiores, ya
Habilidad para viables para las{su labor , buscando|que no puede asumir
identificar e dificultades de su labor, | mejorar resultados soluciones  por  su
implementar con muy  buenos cuenta
soluciones resultados
adecuadas y
novedosas a los
problemas de su
labor.
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
5. Cumple vy suscita el [Incumple con {Con mucha frecuencia
CUMPLIMIENTO | cumplimiento a|aspectos de baja|comete fallas contra
DEL cabalidad del | significancia del | aspectos planteados en el

REGLAMENTO
INTERNO
Cumplimiento a

reglamento interno y los
procedimientos
establecidos

para su

reglamento interno o
de los procedimientos
establecidos para el

reglamento interno, no
se interesa por mejorar.
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cabalidad de cargo. cargo. Procura
normas, politicas y subsanarlos
procedimientos
que regulan el
cargo
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
6. ACTITUD |En el cumplimiento de | Aunque su energia Yy |Evidencia graves
HACIA los compromisos | disposicion  para el | dificultades para el
EL TRABAJO (I) |adquiridos, se observa |trabajo son aceptables, |cumplimiento de los
Energiay disposicién y energia|en determinados | compromisos laborales,
disposicion para | constante momentos requiere ([pues no demuestra
emprender y retroalimentacion para | ningun entusiasmo ante
culminar los reactivar los | las tareas asignadas
COMpPromisos COMpPromisos
adquiridos adquiridos.
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
7. ACTITUD Apoya de  manera|Solamente cuando se le|No es posible contar
HACIA EL incondicional y [solicita expresamente, | con su esfuerzo y apoyo
TRABAJO (II) promueve  con  su|participa en la|para la consecucion de
SOLIDARIDAD | propio esfuerzo el logro | busqueda de objetivos | los objetivos grupales y
Y de los objetivos del|del grupo y de la|delaempresa.

PARTICIPACION

grupo y de la empresa.

empresa. No participa
por su propia iniciativa.

COMPETENCIA

BUENO

REGULAR

DEFICIENTE
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8. TRABAJO EN Propicia y  cultiva|Sus relaciones | Presenta frecuentes
EQUIPO (1) relaciones interpersonales son |conflictos en  sus
interpersonales buenas, aunque en|relaciones
HABILIDAD positivas con todo su|algunas ocasiones | interpersonales, el jefe
PARA equipo de trabajo, | puede crear conflictos y | inmediato debe estar
RELACIONARSE |despertando aprecio Yy |necesita ayuda para|atento para
Habilidad para respeto. No suscita |solucionarlos. solucionarlos.
interactuar de conflictos de ninguna
manera efectiva al |indole.
logro de los
objetivos comunes
del grupo
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
9. TRABAJO EN Toma iniciativa para|Busca participar en|Cumple con las
EQUIPO (1) aportar ideas, | trabajos grupales, pero |actividades grupales
Disposicion y habilidades y | solamente cuando se le | estrictamente

habilidad para
trabajar en equipo

conocimientos que
faciliten el logro de los
objetivos grupales. Se
le puede considerar
facilitador del trabajo
en equipo.

solicita aportar  sus
ideas, conocimientos y
acciones para el logro
de los objetivos.

necesarias, su aporte es
minimo.
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10. ETICA Protege y reserva la|Aunqgue ha incurrido en|Sus actuaciones ponen
Manejo y informacion situaciones que han |en permanente riesgo la
proteccion confidencial de la|puesto en evidencia la|confidencialidad de la
adecuada de la empresa 'y de sus|informacion informacion de la
informacién clientes. confidencial, se|empresa y sus clientes.
confidencial de la preocupa por mejorar |No se interesa por
empresa mejorar.
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
11. ADATABILIDAD |Siempre esta| Asume los cambios|No es posible que

AL CAMBIO dispuesto a asumir de |de su labor y de la|asuma cambios de su
Disposicion y manera positiva los|empresa Si es | labor o de la empresa
receptividad a los cambios que se le|necesario. Requiere |de manera efectiva. Su
cambios que exige el presenten tanto en la|supervision para | disposicion y
medio ambiente a la empresa como en su | realizar ajustes | receptividad son muy
empresa y al propio propio cargo requeridos bajos su  posicion
cargo obstaculiza la labor

diaria.

COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
12. DIRECCION |Estimula en el grupo el | Las pautas para orientar | Desconoce los

Y cumplimiento de las|la calidad y excelencia | objetivos y

DESARROLL |responsabilidades para|laboral las deja a|responsabilidades de su

owm el logro de los objetivos | criterio del personal a|equipo de trabajo

SUPERVISION propuestos, revisa el|su cargo y

Habilidad para nivel logrado y | esporadicamente

planear, validar y
reorientar.

reafirma las pautas de
trabajo.

establece comunicacién
sobre el tema.
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13.DIRECCION |Involucra a su equipo |Consulta al grupo de|Toma las decisiones
Y DESARROLLO |de trabajo en el andlisis |trabajo ~ sobre  los [sobre los problemas
(1 de los  problemas|problemas laborales | laborales y de grupo y
CONFORMACION |laborales y en la toma |que se presentan y toma | deja que los integrantes
DE EQUIPO DE |de decisiones. Informa|decisiones al respecto. |del grupo se enteren por
TRABAJO permanentemente al | Informa  sobre lajsu cuenta de los
Habilidad para grupo sobre los | decision pero no sobre | resultados.
conformar y resultados. los resultados.
dirigir un equipo
de trabajo en
beneficio del
equipo mismo y la
empresa
COMPETENCIA BUENO REGULAR DEFICIENTE
14.DIRECCION Y | Conoce las necesidades |[Conoce  poco  las|No estd atento de las
DESARROLLO |de entrenamiento de su | necesidades de | necesidades de
(D) personal 'y presenta|entrenamiento de su|capacitacion del
planes para su | personal y espera que|personal a cargo, ni de
ENTRENAMIENTO |adecuada  formacion. |ellos seleccionen su|los programas de la

Habilidad para
detectar las
necesidades de
entrenamiento del
personal a cargo

En lo posible lleva a
cabo seguimiento

entrenamiento con base
en los programas que
ofrece la empresa.

empresa.
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15.DIRECCION
Y DESARROLLO
(111)

CLIMA DE

TRABAJO
Habilidad para
establecer un
clima de trabajo
eficaz,
satisfactorio y
constructivo

Se preocupa por lograr
y mantener un buen
ambiente laborar
mediante el dialogo y la

participacion de los
integrantes  de  su
equipo

Conoce muy poco el
ambiente laborar de su
equipo de trabajo.
interviene en la
solucién de conflictos
cuando se lo solicita el

grupo

No conoce el estado del
ambiente laborar de su

equipo de trabajo vy
espera que ellos
solucionen los

problemas que se les
van presentando

HOJA DE RESPUESTA

IDENTIFICACION

Nombres:

Apellidos:

Proceso y/o Area:
Cargo Actual:

Nombre del Evaluador:

Cargo del Evaluador:

Fecha de realizacién de la evaluacion:

DIA MES

ANO

CRITERIOS

BUENO

REGULAR

DEFICIENTE

1.CAPACIDAD Y COMPETENCIA

2. DISPOSICION Y SENTIDO DE

SERVICIO

3.HABILIDADES DE COMUNICACION

4. CREATIVIDAD Y RECURSIVIDAD

5. CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO

INTERNO

6. ACTITUD HACIA EL TRABAJO (1)
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7. ACTITUD HACIA EL TRABAJO (I1)

8. TRABAJO EN EQUIPO (1)

9. TRABAJO E EQUIPO (I1)

10. ETICA

11. ADATABILIDAD AL CAMBIO

12.DIRECCION Y DESARROLLO (1)

13.DIRECCION Y DESARROLLO (II)

14.DIRECCION Y DESARROLLO (111)

15.DIRECCION Y DESARROLLO (1V)

TOTAL

COMPROMISOS DE EVALUACION
Esta seccion de evaluacion del personal pretende retroalimentar al funcionario acerca de los
resultados de la calificacion del desempefio, estableciendo compromisos y resultados
concretos de trabajo que deben considerarse en la proxima evaluacion.

1. ASPECTOS DE RECONOCIMIENTO

FORTALEZAS DEL EMPLEADO:

2. COMPROMISOS PARA EL MEJORAMIENTO DE MI DESEMPENO

Precisar de manera corta, concreta y clara los principales compromisos (no mas de tres)
para el mejoramiento del desempefio, los cuales deben estar acorde con lo detectado en las
calificaciones del desempefio.

Ejemplo:
1. Aspecto para mejorar: disposicion y sentido de servicio
2. Accion: Estar atento a las necesidades de los clientes en el buen trato y canalizar la
informacion a la persona pertinente
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APRUEBA PENDIENTE REPRUEBA

Firma del Evaluado:

Firma del Evaluador:

OBSERVACIONES:
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INSPECCION SEMANAL DE VEHICULOS

F-P9-16
ELT &N Cau Ver: 01
DATOS DEL VEHICULO
NOMBRE DEL
CONDUCTOR: DEPENDENCIA:
MOT
VEHICULO: CARRO D 0 D MODELO:
MARCA: PLACA:
CILINDRAJE: SEMANA (aa/mm/dd):
CONDICIONES GENERALES DiA 1 DiA 2 DiA3 DiA 4 DIA 5 DIiA 6

ITEM BIEN [MAL| NA | [BIEN| MAL | NA | BIEN| MAL NA BIEN | MAL NA BIEN | MAL NA BIEN | MAL NA
ALINEACION DE CHASIS
CASCO
ENCENDIDO
ESPEJOS RETROVISORES
ESTADO FISICO DE CADENA

ESTADO FISICO DE LAS LLANTAS

EXOSTO

EXTINTOR

FRENO DE SEGURIDAD

FRENOS

IDENTIFICACION

KIT DE RODAMIENTO

LICENCIA DE CONDUCCION

LUCES DE REVERSA

LUCES DIRECCIONALES

LUCES FRONTALES

LUCES TRASERAS

NIVEL DE ACEITE

PITO

REVISION TECNO MECANICA

SOAT

TARJETA DE PROPIEDAD

OBSERVACIONES:

FIRMO, ACEPTO Y ME RESPONSABILIZO

FIRMA DEL INSPECTOR POR PARTE DE LA EMPRESA
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LISTADO DE ASISTENCIA CAPACITACION INTERNA

F-P9-17
Ver: 01

PROMOVIENDO EL TURISMO EN CALI

Fecha: No. De Asistentes: No. De Horas:
Nombre de la Actividad:
Responsable de la Actividad:
NOMBRE COMPLETO CARGO FIRMA S G R C RERIENECE

PilpP2|P3]pPalprPs|pPe|P7]|P8| P9

Firma del Responsable:
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5. Conclusiones y Sugerencias

5.1. Conclusiones

El documento deberia ser divulgado entre los colaboradores de la organizacion y estar
disponible para su consulta, asi mismo, realizar sesiones grupales que permitan evaluar los
resultados y retroalimentar el sistema, ya que este es un proceso de constante mejora.

Las contribuciones del trabajo, desde la perspectiva de practicante profesional va dirigia a
desarrollar habilidades, técnicas y herramientas administrativas y gerenciales en un entorno
dindmico y real de una organizacion de servicios, del mismo modo busca acercar los
postulados tedricos con la realidad organizacional, en el contexto colombiano.

Ademas en la organizacion quedaran aportes en la alineacidn de la estrategia corporativa
con la estructura, asi como, la primera fase hacia la gestion de los procesos, debido a que
se avanza en temas como la identificacion, levantamiento de procesos y documentacion de
elementos incluidos dentro de un sistema de gestion de la calidad (SGC), siendo lo anterior
el insumo necesario para la consolidacion de SGC en una siguiente fase.

Al documentar los procesos de la organizacion se tienen en cuenta los actores claves,
quienes con su experiencia aportan valor de forma constructiva al desarrollo de las
actividades o procesos, asi mismo, al focalizar la atencion en los procesos claves de la
organizacion se logra su efectiva gestion

De igual manera, al disponer de informacion en soportes facilita los procesos de induccién,
ya que, se establecen roles y actividades especificas lo cual proporciona ventajas al
momento de incorporar y adaptar nuevo personal, asi mismo, se mejora la comunicacion
interna pues al tener claro los procesos y su forma de realizacion se logra un entendimiento
completo de la organizacion para mejorar paulatinamente la manera de hacer las cosas
,conectando actividades, mejorando los tiempos de produccion, eliminando actividades
duplicadas ,todo con el fin mejorar la experiencia del cliente en la organizacion, debido a
que , al engranar de una manera efectiva la organizacion el cliente se sentira satisfecho con
el servicio que es el resultado final de la documentacion de los procesos.

El diagramado de flujo se constituye en una herramienta visual importante para el
entendimiento de los procesos por parte de los colaboradores
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