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INTRODUCCION

Agroindustrias Savia S.AS es una empresa creada con el propdsito de producir y
comercializar productos naturales que representen una alternativa de bienestar en el
cuidado de la salud. En este sentido, los productos de la empresa integran el
conocimiento popular a la validacion cientifica, teniendo en cuenta el respeto hacia el
entorno y la busqueda de soluciones sanas para el tratamiento de diferentes sintomas

y/o enfermedades.

La empresa ha venido atravesando por diferentes etapas que acompanan su
crecimiento. De esta manera, se ha visto la necesidad de disenar un manual de
procesos administrativos y financieros, como una propuesta para el desarrollo de las

actividades inmersas en los nombrados procesos.

El presente documento se presenta como una herramienta para el personal de la
agroindustria que se desempene en el dmbito administrativo. De esta manera, es un
elemento de control materializado en una normativa de autorregulacién interna, que
describe la forma de llevar a cabo diferentes procedimientos, convirtiéndose en una
guia de uso individual y colectivo, que contiene los aspectos necesarios para dirigir las
operaciones de la organizacién hacia el logro de sus objetivos, permitiendo ademds

relacionarse adecuadamente con las demdads dreas.

De igual manera, el manual permite dar paso a la gestién del conocimiento de la
organizacién a través de un lenguaje de uso comun. Asi, se pretende indicar formas de
llevar a cabo las diferentes funciones administrativas y financieras, por medio de la
descripcién de procedimientos en donde se listan actividades, se delegan responsables,

y se nombran las formas o registros que se generan con cada operacion.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal administrativo y financiero de Agroindustrias Savia S.A.S en la forma de
desempenar sus procesos y procedimientos, con el fin de establecer un método estédndar

de trabajo que persiga el cumplimiento de las metas institucionales.

2. JUSTIFICACION

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta que conlleva al mejoramiento
continuo y el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos de la empresa Agroindustrias
Savia S.A.S. Por lo tanto, se busca que exista un documento completo de consulta y guia,
gue establezca un método estdndar para ejecutar el trabajo de la organizacién, y que
permita su contfinua actualizacién, en razén de las necesidades que se surjan de

operatividad de la empresa.

El manual permitird a la organizacion integrar una serie de acciones tendientes a agilizar el
tfrabajo del personal involucrado con las funciones administrativas y financieras, disminuir

costos de operacion y lograr una mayor satisfaccién del cliente interno y externo.
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3. RESENA HISTORICA DE AGROINDUSTRIAS SAVIA

Agroindustrias Savia S.A.S naci® como una idea del Ingeniero JesUs Hélmer Alvarez
Sandoval en el ano 2003, fue desarrollada para fortalecer una asociacién de mujeres
campesinas que habitan la vereda “Las Vueltas” en el municipio de Santander de

Quilichao, en el departamento del Cauca, Colombia, Sur América.

La idea de elaborar y comercializar extractos de alegria y armonia de forma industrial,
ayudaria a mejorar los ingresos de las familias campesinas y a la vez presentaria una
alternativa para el control de los sintomas de las enfermedades asociadas al estado de
dnimo, las cuales han tenido un crecimiento ascendente en la poblacidén de Colombia y
del mundo. La idea surge al ver la respuesta que se obtiene en jévenes entre los 11 y 18
anos que asisten al colegio Juan Tama a quienes se les suministra para controlar
manifestaciones de tristeza y depresion causadas por la separacién de los jbvenes
estudiantes de sus nUcleos familiares, situacidén que estd determinada por la modalidad de

semi-internado que maneja el centro educativo.

Los resultados exitosos obtenidos en dichos tratamientos, se piensa, deberian darse a
conocer al resto de la comunidad y por eso se decide crear una microempresa que se
encargue de elaborar los extractos de forma masiva y su posterior comercializaciéon. La
idea inicial de crear una microempresa con base comunitaria fue bien acogida pero no se
pudo cristalizar por discusiones profundas entre sus miembros, quienes después de 4 anos
decidieron abandonar el proyecto. El ingeniero Alvarez decide contfinuar con la
microempresa e invita al sefor Jaime Yule, campesino vy lider comunitario, a participar en el

desarrollo de la misma.

En el ano 2008 a través de un proyecto coordinado desde la Corporacién Incubadora de
Empresas Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA, con el pafrocinio de Fomipyme,
Agroindustrias Savia se convierte en una microempresa legalmente constituida e inicia la
elaboracion artesanal de los extractos de alegria y armonia, asi como su comercializacion,

la cual se hace como productos naturales. AGROINNOVA realiza un acompanamiento
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profesional en las dreas técnica, administrativa, financiera y de mercados, ademds de
hacer participe a la microempresa en convocatorias de cooperacidn nacional e

internacional donde aplica la Incubadora.

En el 2010 en un proyecto financiado por la Fundacion Panamericana para el Desarrollo,
FUPAD, operado por AGROINNOVA, Agroindustrias Savia adquiere equipos que le permiten
tener capacidad de elaborar de una forma mds técnica los extractos. Los socios compran
una finca con una extensidon de 8 hectdreas la cual destinan para la produccién de las dos
especies de plantas y se inicia la recoleccién de los materiales vegetales, es decir se inicia

la siembra de Scutellaria incarnata y Justicia pectoralis.

En el ano 2011 Agroindustrias Savia, AGROINNOVA vy el Dr. Ricardo Benitez Benitez como
investigador de la Universidad del Cauca, estructuraron un proyecto para fortalecer
técnica y cientificamente a la empresa, asi como para poder obtener el INVIMA. En el mes
de abril del ano 2012 el proyecto es aprobado e inicia su fase cero, que dura 4 meses, en el

2013 continua con la fase uno, que va hasta septiembre del 20141,

3.1. Productos que ofrece actualmente

Extracto de armonia2: Es recomendada para personas mayores de 18 afos que padecen

de estrés, preocupaciéon y angustia, por su capacidad para contrarrestar estos sinfomas.

Extracto de alegria3: Es recomendada para contrarrestar los sinfomas de tristeza y depresion

en personas mayores de 18 anos.

' Alvarez, J. Abril 2014
2 Armonia (Justicia pectorallis).
3 Alegria (Scutellaria incarnata)
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4.1. Organigrama?*

ASAMBLEA GENERAL Y
JUNTA DE SOCIOS

GERENTE Y
REPRESENTANTE LEGAL

Contador pUblico

l l

Area de produccién ‘ Area comercial ‘ Area administrativa ‘

(Produccién primaria y fransformacién)

Técnico Operador de planta Operador comercial Auxiliar administrativo y
agropecudrio contable

Operario de cultivo

4.2. Mision

Agroindustrias Savia S.A.S te ofrece bienestar a fravés de la obtencidon de
productos naturales, bajo criterios de sostenibilidad ambiental y social,
basados en los saberes populares, el conocimiento cientifico y la
implementacion de tecnologias apropiadas.

4.3. Vision

Agroindustrias Savia SAS en el 2023 serd una empresa caucana lider en el
desarrollo, produccidn y comercializacidon de productos naturales, logrados a
fravés del respeto por el entorno, la responsabilidad en la transformaciéon vy el
compromiso con el bienestar humano.

4 Alvarez, J. Diaz, L. Yule, J & Yule, A. (2013). “Plataforma estratégica Agroindustrias Savia S.A.S."
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5. MAPA DE PROCESOS

CLIENTE & CONSUMIDOR (Requisitos)

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccion administrativa

Direccionamiento
estratégico

Gestion de
recursos

Evaluacion de
gestion

PROCESOS MISIONALES

Produccion

Comercializacion

> Logistica interna

Logistica externa

Marketing y
ventas

Servicio post venta

PROCESOS DE APOYO

(UOIDDDYsIHOS) ¥OAIWNSNOD 8 AINIIND

Infraestructura de la organizacioén

” Gestion de talento ”

Gestion de desarrollo J

Gestion contable
y financiera

Gestion
administrativa

Gestion de talento
humano

*Los procesos resaltados corresponden a los descritos en el presente manual

Gestion de
desarrollo
tecnoldgico
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6. PROCESO DE GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Proceso Tipo de proceso Lider del proceso Oftros cargos involucrados
Gestidn contable y De apoyo Auxiliar administrativo y contable | Contador publico
financiera Gerente

Obijetivo

Planificar, ejecutar y controlar el uso de los recursos econdmicos y financieros de la empresa, garantizando la eficiencia en la
asignacién de recursos, de acuerdo a sus necesidades y obligaciones, y otorgando informacién Util para la toma de decisiones

gerenciales.

Alcance

Desde la planeacion anual de presupuesto, hasta la elaboracion de estados financieros que muestren el comportamiento de los

ingresos y egresos de la empresa, considerando acciones de mejoramiento.

Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P Actividades Resultado/ Salida Cliente /

proceso
Gestidn Histérico de Gerente X Presupuesto Presupuesto aprobado | Gestidn
contable y ingresos. Planeacién anual de contable y
financiera. presupuesto financiera.
Gerente. Plan operativo (proyecciones de

anual POA

ventas y gastos),
aprobacion,
seguimiento a la
ejecucion, reporte de
novedades, y
modificaciones.
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Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P V| A Actividades Resultado/ Salida Cliente /
proceso
Gerente Informacion de Auxiliar X X/ Administracion de caja Socializacion del Todos los
presupuesto y administrativo menor reglamento de caja procesos
politicas y contable Apertura, autorizacion, menor.
administrativas de ejecucion, registro de
gastos. Gerente pagos de caja menor, . o
revision de saldos y Apertura de caja AUXI|I'O!" .
soportes, y solicitud de menor. administrativo
reintegro. y contable
Todos los Soportes de gastos Reporte de pagos Contador
procesos de caja menor efectuados por caja publico
menor.
Auxiliar Reporte de pagos Deteccion de Gerente
administrativoy | efectuados por iregularidades o
contable caja menor. saldos pendientes.

Reintegros de caja
menor.

Cuadre de caja
menor y correcciones.
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Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P V| A Actividades Resultado/ Salida Cliente /
proceso
Todos los Ordenes de pago. | Auxiliar X X/ Cuentas por pagar Comprobantes de Auxiliar
procesos Facturas administrativo Organizar cuentas egreso y soportes administrativo y
pendientes de y contable pendientes por pagar, anexos. contable.
Clientes pago. solicitar y recibir los Pagos a terceros y Proveedores,
Proveedores Documentos Gerente documentos soportes, soportes. contrafistas y
Contratistas equivalentes. revisar documentos empleados.
Empleados Contratos. soportes, verificar
Servicios publicos. cumplimiento de Sistema contable Contador
Nomina. compromisos y autorizar | §iimentado y publico
o denegar pagos, actualizado
Auxiliar Comprobantes de | Contador realizar pago, denegar el |'reporte de registro | Gerente.
administrativoy | egreso y soportes | publico pago y proceder a de egresos revisado.
contable anexos. devoluciono Resolucion de
reclcmoaoln,' rTegls’rrO de novedades de
agos en el sistema
gor?’roble revisién de pagos y
. ’ >, obligaciones.
Contador Reporte de registro | Auxiliar regisros, comparacion Ejecucion y
publico de egresos administrativo de gastos vs. seguimiento a
revisado. y contable Presupuestos. egresos de
presupuesto
Operador Soportes de Auxiliar X X Gestion de ingresos Sistema contable Contador
comercial ingresos. administrativo Organizacién de alimentado y publico
(Facturas de y contable. soportes de ingreso, actualizado
ventas) registro en sistema
Recibos de caja contable, verificaciéon de
Contador Informacion Contador informacion y realizacién | Registro de ingresos
publico consignada en el publico de ajustes segun validado y
sistema contable hallazgos. soportado.
Registro de Auxiliar Ejecuciéon y Gerente.
ingresos validado y | administrativo seguimiento a
soportado y contable ingresos
presupuestados
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Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) Actividades Resultado/ Salida Cliente /
proceso
Auxiliar Informe de cartera | Gerente Gestion de cartera Politica de cartera Operador
administrativo y Definicién de politicas de comercial
contable cartera, control de
Operador Informe de Auxiliar ventas a crédito, registro | Informe de Gerente.
comercial recaudos administrativo de pagos recaudados y seguimiento a
y contable conciliacién de cartera. cartera
Auxiliar Informe de Contador Informe de Contador
administrativoy | seguimiento a publico consolidado de publico
contable cartera cartera
Externo Extractos Bancarios | Contador Conciliacién bancaria Conciliacion Gerente
(Entidad publico Conciliacion de bancaria
Bancaria) informacion bancaria vs
Auxiliar Auxiliar del libro de registros contables de la
administrativoy | bancos cuenta de bancos,
contable identificacién de
diferencias y realizacién
de qgjustes.
Disposiciones DIAN Contador Impuestos Liquidacién y pago DIAN
legales y Alcaldia municipal | publico Registro de informacioén de obligaciones Cdamara de
fributarias Cdamara de en formatos o medios fributarias. Comercio
comercio establecidos, pago de Gobernacioén
Gobernacion del obligaciones tributariasy | Soportes de del Cauca
Cauca presentacion de declaraciones
informacion a entes de fributarias. Gerente
control.
Auxiliar Archivo contable Contador Estados financieros Estados financieros Gerente.
administrativoy | ordenado de publico Codificacion de soportes | elaborados y Entes de control.
contable forma cronoldgica contables, registro de ajustados Socios
informacion, elaboracion accionistas
de estados financieros y
correccion de errores.
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Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos relacionados
(formatos y/o registros)
Talento Humano: Planeacion de presupuesto

Legales:

- Estatuto tributario
Decretos sobre tablas de
retencion e IVA.
Renovacién matricula
mercantil.

Disposiciones tributarias
DIAN.

Régimen de contabilidad
publica.

Auxiliar administrativo y
contable.

Contador publico.
Gerente.

Internos:

- Comprobantes de egreso
Comprobantes de ingreso
Documentos equivalentes
Ordenes de pago.

Del cliente:
Confiabilidad en la
informacion resultante.
Oportunidad en los frdmites.

Fisicos:
Equipo de oficina.

De la organizacion:

- Politica de administracion de
gastos.
Presupuesto y plan operativo
anual.

Tecnologicos:
Sistema contable.

Externos:

- Formatos DIAN declaraciones
de renta.
Formatos DIAN declaraciones
IVA.
Formatos Cdmara de
Comercio del Cauca -
renovacién de matricula
mercantil.
Facturas
Formatos de registro
entidades de control

y plan operativo anual.
Arqueo de caja menor
Tesoreria (ingresos, egresos
y flujo de efectivo)
Preparaciéon y emision de
reportes financieros y
tributarios

Liguidacién y pagos de
némina.

Recaudo de cartera.
Conciliaciones bancarics.

municipal.

Indicador Meta Frecuencia Responsable
Cobro de cartera 100% Trimestral Auxiliar administrativo y
VIr. de cartera recaudado/VIr. total cartera en el periodo contable
Ejecucion presupuestal 100% Trimestral Auxiliar administrativo y
VIr. ejecutado presupuesto / VIr. total presupuestado contable
Aspectos tributarios 100% Mensual Contador publico
Obligaciones tributarias cumplidas / Obligaciones tributarias Anual
requeridas por entes de control

Pagina | 16
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- Recursos humanos

Auxiliar administrativo
y contable.

Contador publico.
Director administrativo

- Recursos fisicos

Equipo de oficina

- Recursos tecnolégicos

Sistema de registro
contable

- Requisitos legales

Normatividad contable
Disposiciones
tributarias

- Requisitos del cliente

Informacion veraz

- Requisitos de la

organizacion
Politicas de
administracion de
gastos.
Presupuesto y POA

- Estados financieros.

S A Caod: CP - GCF
Planear Hacer
Entradas SiniEe i GESTION CONTABLE Y FINANCIERA Salidas Clientes
-+ Informacion de + Todos los procesos. B B - Presupuesto aprobado. |- Todos los procesos.
presupuesto. - Clientes. Presupuesto | Gestion de | Gestion de | Estados . Autorizacion, ejecucion | - Clientes
- Pl i l. - P . ; - : . C :
an operativo anua roveed.ores caja menor | cartera financieros y reintegro de caja - Proveedores.
- Registros y soportes de | - Contratistas menor . Contratistas
egresos - Empleados Admon. de | Gestién de ! Impuestos ! Conciliacion . Pagos a terceros. . Empleados
+ Registros y soportes de | - Entidades externas egresos ingresos Bancaria - Registro de egresos - Entidades de control
::?;er:;sc'én contable revisado y soportado. | - Direccién
' fi rmact ' - Registro de ingresos administrativa
z;crj]ir:]i:\lii;fa%c/iva Actuar Verificar revidado y soportado. | - Socios accionistas
Inf - tes d - Consolidado de cartera.
- In otrmlaCIon entes de - Conciliacién bancaria.
contro - Cumplimiento
obligaciones
Recursos Requisitos tributarias.

Pagina | 17
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PROCEDIMIENTO Version: 01
PROGRAMACION DE PRESUPUESTO Cod.: PR -001

6.1. Procedimiento: Programacion del presupuesto

Definicion del
procedimiento

Programacion de
presupuesto

Responsable

Gerente

Definir las actividades y responsabilidades en la elaboracion vy

Objetivo aprobacién del presupuesto que busca estimar los ingresos y egresos
de la empresa, teniendo en cuenta la planeacién y proyecciones en
términos monetarios, y realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal
para la toma oportuna de decisiones.

Alcance Inicia con la planeacidén anual del presupuesto y finaliza con la

ejecucion, seguimiento y modificaciones del mismo.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable

Definiciones

Presupuesto: plan de operaciones y recursos de una empresa, que se formula para lograr
en un cierto periodo, los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarioss.

Plan operativo anual POA: documento que guarda concordancia con el plan estratégico,
y detalla las inversiones contempladas en el mismo para un periodo anual, teniendo en
cuenta los objetivos estratégicos de la empresa, las posibles fuentes de inversion y los
responsables de su cumplimiento.

Documentos, formatos y/o registros

Presupuesto
Plan operativo

anual POA

> Fuente: www.emprendepyme.net
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion Responsable Formato / Registro
1 | Planeaciéon anual | Revision del histérico de los | Gerente - Registro de ingresos
del presupuesto ingresos 'y egresos de la y egresos del ano
empresa. anterior
Revision del plan operativo + Plan operativo
anual POA. anual
2 | Formulacién del Programacion global de | Gerente y - Presupuesto
presupuesto Costos y gastos. Auxiliar
Estimaciéon o proyecciéon de | administrativo
ingresos por ventas. y contable
Elaborar el presupuesto para
un periodo de un ano.
3 | Aprobacién del Realizar aqjustes que  se | Gerentey
presupuesto consideren pertinente Auxiliar
Someter a la aprobacién final | administrativo
por parte de la gerencia. y contable
4 | Seguimiento ala Realizar seguimiento a la | Auxiliar - Presupuesto
ejecucion ejecucion presupuestal, | administrativo
presupuestal llevando a cabo un | y contable
comparativo trimestral entre el
presupuesto y el registro de
ingresos y egresos.
5 | Reportar Informar a la Gerencia acerca | Auxiliar
novedades sobre | de las variaciones importantes | administratfivo
el presupuesto. encontradas en el proceso de | y contable
seguimiento.
6 | Modificaciones al | Realizar ajustes en los Gerente y - Presupuesto
presupuesto. siguientes casos: Auxiliar
- Necesidad de reasignacioén administrativo
de recursos. y contable

- Aumento en ingresos que
generen nueva disposicion
presupuestal.

- Por orden o disposicién de la
Gerencia.

- Posible incremento de
egresos.
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PROGRAMACION DE PRESUPUESTO

Version: 01
Cod.: PR -001

Auxiliar administrativo Gerente
y contable
A 4
Planeacion
anual del
presupuesto
A 4
GERENTE Y
AUXILIAR
Formulacion
del
presupuesto
4
Seguimiento CERENE Y
g AUXILIAR
ala fe
_ y Aprobacion
ejecucion del
presupuestal presupuesto
A
GERENTE Y
Reportar AUXILIAR
novedades Modificacion
sobre el esal
presupuesto presupuesto
A 4
Fin
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6.2. Procedimiento: Administracion de caja menor

Definicion del Administracion de caja Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento menor contable
Objetivo Establecer los lineamientos, para la apertura, seguimiento y control

para una mejor administracion de la caja menor.

Alcance Inicia con la apertura y socializacion de la caja menor vy finaliza con la
cancelacion del reembolso.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable
Contador publico

Operador comercial

Operador de planta

Técnico agropecuario

Definiciones

Reembolso: es la solicitud de reintegro de dinero en un determinado tiempo, cuando se
haya agotado el 70% del recurso, con el fin de conservar el monto inicial aprobado.

Arqueo: proceso mediante el cual se verifica el dinero que hay fisicamente en caja en un
momento determinado.

Caja menor: cantidad de dinero efectivo que la empresa autoriza destinar a la realizacién
de gastos de menor cuantia y cuyo fin suele ser requerido con urgencia.

Lineamientos generales de funcionamiento de la caja menor:

1. El valor de la caja menor es establecido y aprobado por la gerencia general
teniendo en cuenta el comportamiento de los gastos de menor cuantia de la
empresa. Con estos recursos se cancelan tfodos los gastos menores o iguales a
$150.000 pesos.

2. El responsable de la caja menor, no podrd sobrepasar el 70% del valor total de la
caja, por lo tanto de proceder a tframitar el respectivo desembolso.
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3. Al cierre de cada periodo se debe legalizar los gastos que se tengan hasta la fecha
y solicitar el reintegro del dinero que se ha utilizado.

4. Se realiza arqgueo como minimo una vez al mes, solicitando los soportes y verificando
que los documentos estén bien diligenciados y el dinero corresponda al valor total
de la caja menor menos los egresos soportados.

Documentos, formatos y/o registros

Soportes de gastos:

Registro Unico tributario - RUT

Facturas

Documentos equivalentes

Cuentas de cobro

Formato de reembolso de caja menor
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
Aperturay Con la asesoria del contador Gerente y - Acta de apertura
socializacién de publico, la gerencia revisa el Contador de caja menor
caja menor comportamiento histérico de los publico
gastos de menor cuantia, define
los pardmetros de
funcionamiento de la caja, y
socializa las directrices
especificadas.
Solicitud de Quien requiere la compra o Todos los - Presupuesto del
viabilidad del desembolso de efectivo debe procesos gasto.
gasto presentar un presupuesto o - Cotizacién de
cotizacién justificando el producto.
requerimiento.
Autorizaciéon y Teniendo en cuenta los Auxiliar - Recibo de caja
realizacién de lineamientos de funcionamiento administrativo menor.
pagos con recursos | de la caja menor, el auxiliar y contable
de caja menor administrativo y contable realiza
el desembolso, o solicita
autorizacion de la gerencia.
Legalizacion del Quién efectua el gasto debe Todos los - Facturas
gasto legalizarlo presentado facturas o | procesos - Cuenta de cobro
recibos de caja menor con documentos
(anexando el RUT), y si es régimen equivalentes
simplificado una cuenta de - Recibos de caja
cobro a la cual se le realizard un con RUT
documento equivalente.
Revision de saldos | Verificar el saldo de la caja Auxiliar
de caja menor menor. Si el valor se acerca al administrativo
70% se procede a solicitar y contable
reembolso.
Solicitud de Solicitar a la gerencia con el Auxiliar - Formato de
reembolso formato de reembolso de caja administrativo reembolso de
menor y sus respectivos soportes y contable caja menor.
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Actividad Descripcion Responsable | Registro
7 | Contabilizacién del | El auxiliar administrativo y Auxiliar - Facturas.
reembolso contable procede ala administrativo | - Documentos
contabilizacién del reembolso de | y contable equivalentes.
caja menor, feniendo en cuenta - Cuentas de
que el formato debe estar cobro.
acorde con los soportes y estos
autorizados con la firma del
gerente.
8 | Cancelacion del Se realiza el comprobante de Gerente y Comprobante de
reembolso egreso y se cancela el reembolso | Auxiliar egreso.
de caja menor. administrativo
y contable
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CAJA MENOR

Cod.: PR -002

Gerente

Inicio

v
GERENTE Y
CONTADOR

Todos los procesos

Solicitud de

Aperturay
socializacion de
caja menor

viabilidad del
gasto

Y

Legalizacion |

Avuxiliar administrativo
y contable

Autorizaciony
realizacion de

"I pagos con recursos

de caja menor

del gasto

Revision de

» saldos de
caja menor

Solicitud de
reembolso

y
Contabilizaciéon
del reembolso

y
Cancelacion
del
reembolso

Fin
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6.3. Procedimiento: Cuentas por pagar

Definicion del Cuentas por pagar Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento contable
Objetivo Registrar las respectivas cuentas por pagar teniendo en cuenta los

principios contables.

Alcance Desde la organizacidn de cuentas por pagar, registro de pagos
efectuados vy finaliza con comparaciéon de gastos vs presupuestos.

Involucrados en el procedimiento

Gerente
Auxiliar administrativo y contable
Contador publico

Definiciones

Egreso: erogacion o salida de recursos financieros que representan movimientos de capital
hacia el exterior de la empresa, con el fin de liquidar un bien o servicio, o cancelar
obligaciones adquiridas.

Costo: erogacién dirigida a cubrir pagos que se encuentran directamente relacionados
con la produccién de bienes o servicios.

Gasto: desembolsos generados por la operatividad de la empresa, pero que no se
encuentran relacionados directamente con la produccién de bienes o servicios. Incluye los
gastos financieros y administrativos.

Factura: documento mercantil que acredita la compraventa de un bien o la provisidn de
un servicio, y que contiene informacién detallada de la operacidén comercial (fecha, valor,
etc).

Documento equivalente: se refiere a documentos que pueden reemplazar a la factura en
el evento que se readlicen operaciones comerciales con “no obligados a facturar”. Este
documento puede ser emitido por el vendedor del bien o el prestador del servicio, en caso
contrario puede ser suministrado por quién adquiere el bien.

Estos documentos se consideran vdlidos, solamente si contienen toda la informacién
requerida por la normativa contable. Algunos ejemplos de documentos equivalentes son:
Tiguetes de mdquina registradora y facturas electronicas.
Tiguetes de transporte intermunicipal.
Polizas de seguros



AGROINDUSTRIAS SAVIA S.A.S Pégina 10 de 136

Agroindustrias

Saviasas PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR | Version: 01
PAGAR Céd.: PR -003

Régimen simplificado (sobre el impuesto de ventas)s: Pertenecen al régimen simplificado
del impuesto a las ventas, las personas naturales, comerciantes y artesanos que sean
minoristas o detallistas; los agricultores y ganaderos, que realicen operaciones gravadas, asi
como quienes presten servicios gravados, siempre y cuando cumplan con los requisitos y
condiciones establecidas en el articulo 499 del estatuto tributario.

Régimen comun (sobre el impuesto de ventas)?: Son responsables del impuesto a las ventas
pertenecientes al régimen comun, todas las personas juridicas y aquellas personas
naturales que no cumplan los requisitos para pertenecer el régimen simplificado. Toda
persona juridica por el solo hecho de ser juridica pertenece al régimen comun. Las
personas naturales solo serdn responsables del régimen comun si no cumplen todos o uno
de los requisitos que la norma establece para poder formar parte del régimen simplificado.

Rut (Registro Unico tributario): Documento expedido por la Direccidn de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN, que se constituye como el "mecanismo para identificar, ubicar
y clasificar a las personas naturales y juridicas segun: i) su calidad de contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos vy
patrimonio, ii) su clasificacién en régimen comun o simplificado, iii) agentes retenedores y
demds obligaciones administrativas ante la entidad de control”s,

Documentos, formatos y/o registros

Soportes de gastos Documentos asociados
Contratos Registro Unico Tributario RUT
Cuentas de cobro Certificado de existencia y representacion
Documentos equivalentes legal
Facturas Certificaciones bancarias

Pago de impuestos
Recibos de servicios pUblicos

Proveedores del proceso

Personas naturales y juridicas causantes de los costos y gastos.
Entidades estatales.

¢ Fuente: www.gerencie.com. Recuperado el 27 de marzo de 2014
" Fuente: www.gerencie.com. Recuperado el 27 de marzo de 2014
8 Fuente: Adaptado de www.dian.gov.co. 27 de marzo de 2014
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Descripcion del procedimiento
| Actividad | Descripcién | Responsable | Registro
. Procedimiento general y pagos varios

1 | Organizar cuentas | Teniendo en cuenta la recepcion | Auxiliar - Listado de
pendientes por de solicitudes de pago, cuentas | administrativo cuentas por
pagar de cobro, facturas, recibos de | y contable pagar

servicios  publicos,  contratos,
documentos equivalentes,
impuestos por pagar, enfre otros,
es necesario verificar las fechas
limites para el cumplimiento de la
obligacion, e informar al gerente
para programar los pagos.

2 | Solicitar y recibir los | Verificar cada obligacion | Auxiliar - Cuenta de cobro
documentos pendiente y en caso de ser | administrativo | - Documento
soportes necesario solicitar al causante | y contable equivalente /

del gasto documentacién factura
soporte dependiendo de los - RUT actualizado
lineamientos dados por el

Contador PUblico.

Verificar que las facturas de los

proveedores cumplan con las

normas tributarias de facturacion.

3 | Revisar Es preciso observar con | Auxiliar
documentos detenimiento las cuentas por | administrativo
soportes pagar junto con sus soportes. En | y contable

caso de encontrar novedades,
deben ser comunicadas al
gerente y/o al contador publico.

4 | Verificar En todo caso debe verificarse | Gerente
cumplimiento de que el servicio o producto | general
Ccompromisos y recibido sea conforme a lo que
autorizar o se ha contratado, comprado o
denegar pagos convenido entre la organizacion

y el proveedor.
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Actividad Descripcion Responsable Registro
5 | Redlizar pago Realizar el pago haciendo uso de | Auxiliar - Comprobantes
chequera, transaccién | administrativo de egreso
electrénica, o pago en efectivo, | y contable
dependiendo del monto y las
condiciones de negociacién.
Denegarelpagoy | En caso que no sea autorizado el | Auxiliar
proceder a pago a causa del incumplimiento | administrativo
devolucién o del proveedor, es necesario |y contable
reclamacion contactarlo y tratar de llegar a un
acuerdo, o en Ultimo caso
devolver el (los) producto(s).

6 | Registro de pagos El  auxiliar  administrativo  y | Auxiliar - Reporte de
en el sistema contable deberd registrar | administrativo registro de
contable constantemente los egresos que | y contable eqgresos

se generen por el pago de estas
cuentas.

7 | Revision de Es necesario que el contador | Contador - Reporte de
registros publico revise el registro de | pubico registro de

egresos en el sistema contable. egresos revisado

8 | Comparacion de Revisar los valores presupuestados | Auxiliar
gastos vs. para cada rubro e informar las | administrativo
presupuestos novedades al respecto. y contable
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Contador publico Auxiliar administrativo Gerente
y contable
vy
Organizar
cuentas
pendientes
por pagar
y
Solicitar y
recibir los
documentos
soportes
A Verificar
Revisar .
cumplimiento
documentos > del
soportes .
compromisos
Sl sCumple?
Realizar
, )
. Registro de Denegar el
Regg’rrgsde pagos en el pago y
Pag sistema proceder a
contable devolucién o
reclamacion
Revisidon de Comparacion
. » de gastos vs.
regqistros
presupuestos

\ 4

Fin <
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6.4. Procedimiento: Gestion de compras

Definicion del Gestion de compras Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento contable
Objetivo Especificar los principales lineamientos a tenerse en cuenta durante el

procedimiento busqueda, seleccidn y pago a proveedores.

Alcance Inicia con la realizacién de cotizaciones, evaluaciéon de las mismas y
finaliza con el archivo del comprobante de egreso.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable

Contador publico

Definiciones

Cotizaciéon: Documento de cardcter informativo que expide un potencial proveedor, con el
fin de estimar el precio de un bien o servicio. La cotizacidn no genera ningin tipo de
registro contable incluye y contiene las especificaciones del bien que se oferta, las
condiciones de pago propuestas, plazos de entrega, entre otros.

Ver demds definiciones del procedimiento de cuentas por pagar.

Documentos, formatos y/o registros

Soportes de gastos Documentos asociados
Documentos equivalentes Registro Unico Tributario RUT
Facturas Certificado de existencia y representaciéon
Ordenes de compra legal

Proveedores del proceso

Proveedores seleccionados para el suministro de productos (bienes)
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Actividad Descripcion Responsable Registro
Il. Compras

1 | Realizar Identificar  proveedores  que | Auxiliar - Cotizaciones o

cotizaciones oferten el bien o servicio | administrativo propuestas.
requerido, solicitar coftizacién vy | y contable
recepcionar propuestas.

2 | Evaluar propuestas | Las cofizaciones o propuestas | Gerencia
y cotizaciones recibidas son evaluadas vy | general

comparadas por la gerencia,
quien selecciona el proveedor
teniendo en cuenta el precio,
garantia de cumplimiento,
especificaciones y demds
aspectos de negociacion.

3 | Enviar orden de Se envia la orden de compra al | Auxiliar - Orden de
compra al proveedor seleccionado, | administrativo compra
proveedor solicitando la emisibn de la | y contable

factura y los soportes
correspondientes.

4 | Revisar El  auxiliar  administrativo  y | Auxiliar
documentos contable revisa en detalle las | administrativo
soportes de facturas y los soportes requeridos | y contable
compra en cada caso, y calcula el valor

final de la transacciéon
dependiendo de las retenciones
alugar.

5 | Verificar Verificar el cumplimiento de los | Gerente
cumplimiento del compromisos adquiridos por el | general

proveedor

proveedor (fiempos de entrega,
calidad de productos, etc.) vy
aprobar o no el pago.
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Actividad Descripcion Responsable | Registro
6 | Realizar pago Si la compra es de contado, | Auxiliar - Comprobante
realizar el pago haciendo uso de | administrativo de egreso.
chequera o} transaccién | y contable
electrénica, teniendo en cuentas
las condiciones de negociacion.
Causacién de la Si la compra se hace a crédito se | Auxiliar Facturas.
compra deberd causar el programa | administrativo | Cuentas de cobro.
contable, teniendo en cuenta las | y contable
respectivas retenciones y
descuentos.
Denegarelpagoy | En caso que no sea autorizado el | Auxiliar Nota débito.
proceder a pago a causa del incumplimiento | administrativo
devolucién del proveedor, es necesario |y contable
contactarlo y tratar de llegar a un
acuerdo, o en Ultimo caso
devolver el (los) producto(s).
7 | Archivo de El auxiliar  administrativo vy | Auxiliar Comprobante de
comprobante de contable deberd archivar el | administrativo | egreso.
egreso respectivo  comprobante  de | y contable Facturas.
egreso y/o factura, para compras Documentos

a crédito o de contado.

equivalentes.
Cuentas por
cobrar.
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Contador publico

Documentos
soportes de

Auxiliar administrativo
y contable

Inicio

A

Realizar

Gerente general

Cotizaciones

cofizaciones

Orden de

1

Evaluar

compra |«

—1

Enviar orden
de compra al
proveedor

!

Revisar
documentos

compra

Revisar
documentos

soportes de
compra

Calcular el
.| valor final de

soportes de
compra Y da el
visto bueno

propuestas y ««—
cotizaciones

Verificar
cumplimiento

la
tfransaccién

Realizar
pago

«—S

v

Archivo

Fin

del
proveedor
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6.5. Procedimiento: Egresos por némina

Definicion del Egresos por ndmina Responsable | Auxiliar administrativo y

procedimiento contable

Objetivo Realizar el pago de ndbmina al personal de la organizacién de acuerdo
a lo establecido por la ley.

Alcance Inicia con la elaboracion de la planilla de ndmina vy finaliza con la

liguidacidn de aportes para fiscales.

Involucrados en el procedimiento

Gerente
Auxiliar administrativo y contable

Definiciones

Aportes a la seguridad social: en contabilidad se refiere a los aportes al sistema de salud,

pensidn y riesgos laborales.

Aportes pardfiscales: se refiere a las confribuciones realizadas por el empleador a las cajas
de compensacion familiar, al SENA y al ICBF, con el fin de apoyar el subsidio familiar, y las
demds labores misionales de las entidades nombradas.

Administradoras de riesgos laborales ARL: enfidades cuya funcién es la de garantizar a los
trabajadores la oportuna prestacién de servicios asistenciales de salud, la realizacion de
actividades de prevencién, asesoria y evaluacién de riesgos laborales, y la divulgaciéon de
programas de medicina laboral, higiene industrial, salud ocupacional y seguridad

industrial?.

Némina: el concepto hace referencia a los valores que hacen parte de los salarios de los

frabajadores.

Lineamientos generales para pago de nédmina:

1. La ndmina se cancela cada mes (30) dias y un dia antes debe estar liquidada para

suU respectiva revision.

2. Las horas extras se pagardn solamente si han sido autorizadas por la gerencia

general.

9 FASECOLDA 2012
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Planilla: hace referencia a un documento en el que se relacionan los conceptos que
hacen parte del ingreso mensual de un frabajador, y los descuentos que le han sido
aplicados.

Prestaciones sociales: Son un beneficio adicional que se le concede al trabajador y que no
hace parte del salario. Estos beneficios son exclusivos de las personas vinculadas a una
empresa mediante confrato laboral. Hacen parte de las prestaciones sociales: i) la prima
de servicios, ii) las cesantias, iii) los intereses a cesantias, iv) la dotaciéon, entre otras.

a.

Prima de servicios: toda empresa debe pagar a un empleado un salario mensual o
proporcional a lo ganado en el ano o fraccidon de tiempo, del cual, quince dias se
deben pagar, por tardar el Ultimo dia del mes de junio y los otros quince dias los
primeros veinte dias del mes de diciembre.

. Cesantias: corresponde a un mes de salario por cada ano de servicios vy

proporcionalmente por fracciones de ano.

. Intereses a las cesantias: intereses legales del 12% anual sobre el valor de la cesantia

acumulada al 31 de diciembre de cada ano.

. Dotacioén: se entrega a quienes devenguen hasta 2 salarios minimos mensuales vigentes

y llevan en la empresa mds de 3 meses al servicio de la empresa’®,

. Vacaciones: periodo de 15 dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas por

cada ano de servicios (vinculacion laboral).

Documentos, formatos y/o registros

Planilla de jornales

0 Para el afo 2014
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Descripcion del procedimiento
| Actividad | Descripcién | Responsable | Registro
Pago de némina
1 Elaboracion de El auxilior administrativo  y | Auxiliar - Planilla de

planilla de ndmina | contable realizard una plantilla | administrativo némina.
donde se encuentren todos los | y contable
empleados, con su salario base,
horas extras y los descuentos

respectivos.
2 | Verificaciéon de El  Auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Tarjeta de
novedades contable verificara la hora de | administrativo registro de
llegada y salida de los |y contable llegada y salida.

empleados, para determinar si
hay horas extras y si estas estdn

autorizadas.

3 | Liquidacién de Si hay horas extras y estas estdn | Auxiliar - Planilla de

horas extras autorizadas, el auxiliar contable | administrativo némina.
deberd liguidarlas de acuerdo a | y contable - Tarjeta de
la ley (horas extras diurnas, registro de
nocturnas, festivas diurnas, llegada vy salida
nocturnas, recargos nocturnos y de trabajadores.
dominicales).

4 | Verificaciéon de El  auxiiar administrativo vy | Auxiliar - Planilla de
pago de auxilio de | contable debe verificar si ha sido | administrativo némina.
fransporte liguidado el auxilio de transporte | y contable

a los empleados.

5 | Readlizacién de El  auxilior administrativo  y | Auxiliar - Planilla de

deducciones contable realizard las | administrativo némina.

deducciones a las que haya | y contable
lugar para el pago de salud y

pension.

6 | Revisidn de nomina | El gerente debe revisar y autorizar | Gerente - Planilla de
y autorizacién de el pago de la nédmina. némina.
pago

7 | Contabilizacién de | El  auxiliar  administrativo vy | Auxiliar - Planilla de
la ndbmina en contable procederd a | administrativo némina.
sistema contable contabilizar la ndmina en el |y contable - Pagquete

paquete contable. contable.
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Actividad Descripcién Responsable | Registro

8 | Readlizacién de El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Desprendibles de
desprendibles de contable procederd a realizar los | administrativo pPAgo.
pago desprendibles de pago para |y contable

cada empleado de la
organizacion.

9 | Pago de ndmina Después de contabilizada la | Gerentey - Planilla nédmina.

némina se procederd a realizar | Auxiliar
las transferencias a la cuenta de | administrativo
cada empleado. y contable

10 | Redlizacién de El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Comprobante
comprobante de contable deberd realizar el | administrativo de egreso
egreso comprobante de egreso por el | y contable

valor total de la ndémina.

11 | Enfrega de El  auxiiar administrativo vy | Auxiliar - Desprendible de
desprendibles de contable procederd a entregar a | administrativo pPAgo.
pago cada trabajador el desprendible | y contable

de pago.

12 | Provision de El  auxiiar administrativo vy | Auxiliar - Planilla de
prestaciones contable debe registrar segun la | administrativo apropiaciones
sociales némina, por cada empleado lo | y contable de némina.

correspondiente  a  cesantias,
interés a las cesantias, prima vy
vaCcaciones.

13 | Liguidaciéon de El  auxiiar administrativo y | Auxiliar - Planilla de
aportes contable debe registrar segin la | administrativo apropiaciones
parafiscales némina mensual el pago que se | y contable de némina.

va a redlzar a la caja de
compensacion familiar.
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Auxiliar administrativo y Gerente
contable

Inicio

Elaboracién de
planilla de
némina

v

Verificacién de
novedades

l

Liguidacion de
horas extras

v

Verificacion de
pago de auxilio
de transporte

v

Reolizocig’m de > Nomina
deducciones

Revision de

Nomina nomina y
autorizada autorizacién de
pago
Contabilizaciéon de

la Nnédbmina

Realizacion de GERENTE Y AUXILIAR
desprendibles de »
pago Pago de nomina

Realizacion de
comprobante de «
egreso

Entrega de
desprendibles de
pago

Provision de
prestaciones
sociales

l

Liguidacién de
aportes
parafiscales

Fin
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6.6. Procedimiento: Egresos por prestacion de servicios

Definicion del Egresos por prestacion de | Responsable | Auxiliar administrativo y

procedimiento servicios contable

Objetivo Describir los lineamientos a tenerse en cuenta para llevar a cabo los
pagos a los contratistas prestadores de servicios.

Alcance Desde la organizacién de las cuentas por pagar por concepto de
confrataciones, y el registro de jornales, hasta el registro de los pagos
realizados.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable
Contratistas OPS

Operarios de cultivo

Definiciones

Contrato OPS (orden de prestacién de servicios): Hace referencia a contratos celebrados
con personas naturales (trabajadores independientes) o juridicas para la realizacién de
labores especificas en un periodo de tiempo determinado. En este tipo de confratos no
existe subordinacion laboral, por cuanto el contratista tiene autonomia en el manejo del
tiempo y no recibe érdenes. Los productos o resultados pactados deben ser entregados al
contfratante en el tiempo estipulado.

Para efectos de pagos de las planillas por parte de los contratistas, se debe tener en
cuenta que su ingreso base de cotizacion es equivalente al cuarenta por ciento (40%) del
valor bruto facturado mensualmente. (D. 1703/2002, art. 23).

Jornal: equivale a un dia de trabajo. El término es utilizado generalmente para referirse a un
dia de labores en el sector rural, desarrollando actividades relacionadas con el
mantenimiento de cultivos, siembras, entre ofros.

Normatividad relacionada

Estatuto tributario (retencién en la fuente)

Documentos, formatos y/o registros

Soportes de gastos Documentos asociados
Planillas de jornales Soportes de dfiliaciéon y pago de seguridad social
Informes que soporten labores encargadas
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| Actividad

Descripcion

| Responsable | Registro /formato

l. Pagos de contrataciones

1 | Organizar cuentas
por pagar por
concepto de
contrataciones

Revisar u organizar las cuentas
por pagar teniendo en cuenta las
contrataciones vigentes.

Auxiliar
administrativo
y contable

- Contratos

vigentes

2 | Recepcionar
documentos de
cobro

Solicitar y recibir documentos
necesarios para tramitar el pago.

Persona juridica/Régimen comun:
Factura (con resolucién vigente)
Rut

Certificado de existencia vy
representacién legal.

Persona natural/Régimen
simplificado:

Cuenta de cobro
Documento equivalente
Rut

Para ambos casos, anexar
informe de avance o de
ejecucidbn de contrato  y/o
enfrega de productos finales.

El Rut y el certificado de
existencia y representacion legal,
se solicita por una sola vez al
conftratista.

Auxiliar
administrativo

- Cuenta de cobro
- Documento

equivalente /
factura

- Rut / Cdmara de

comercio

3 | Revisar
documentos
soportes

El  auxiliar administrativo vy
contable revisa en detalle las
facturas y los soportes requeridos
en cada caso; y calcula el valor
final de la fransacciéon
dependiendo de las retenciones
a lugar, y los envia al contador
para su aprobacion.

Auxiliar
administrativo
y contable

Documento con
el valor total de
la transaccidn

4 | Aprobacién

El contador publico revisa la
documentacién y el  valor
calculado aprobando la
viabilidad de la fransaccién.

Contador
PUblico
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Actividad Descripcion Responsable Registro /formato

5 | Verificar Verificar el cumplimiento de los | Gerente

cumplimiento del compromisos adquiridos por el | general
compromisos contratista y autoriza los pagos.

6 | Realizar pago Realizar el pago haciendo uso de | Auxiliar - Comprobante
chequera o) transaccién | administrativo de egreso.
electrénica, teniendo en cuentas
las condiciones de contratacion.

7 | Registro de pagos Es necesario causar el gasto en el | Auxiliar - Reporte de
correspondiente mddulo  de | administrativo registro de
contabilidad del sistema | y contable eqgresos.

contable y revisar el reporte.
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Contador publico

Documentos
equivalentes, soportes
requeridos y

Auxiliar administrativo
y contable

inicio

vy
Organizar
cuentas por
pagar por
concepto de
contrataciones

v

Recepcionar
documentos
de cobro

y
Revisar
documentos

A

documento con valor
de la fransaccién

Aprobacién y

soportes

Gerente

firma

Realizar

Verificar
cumplimiento
del
Compromisos y
autoriza pagos

Pago

A
Registro de

pPagos

fin
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Definicion del
procedimiento

Egresos por prestacion de
servicios

Responsable

contfable

Auxiliar administrativo y

Objetivo Describir los lineamientos a tenerse en cuenta para llevar a cabo los
pagos a los operarios de cultivo que trabajen de forma esporddica en
la unidad productiva.

Alcance Inicia con registro de jornales por actividad y valor y finaliza con registro

de pagos.

Actividad Descripcion | Responsable | Registro
1. Pagos de jornales
Registro de jornales | Realizar el registro semanal o | Técnico - Planilla de
por actividad y mensual de los jornales | agropecuario jornales
valor. empleados en las labores de
campo (cultivo)
Presentar Presentar la planilla de jornales | Técnico Fotocopias:
documentacién de | junto con las fotocopias de las | agropecuario i) Cedula de
cobro cedulas y el comprobante de ciudadania,
afiliacion al sistema de salud por i) soporte
parte del(os) operario(s) de afiliacion a
culfivo. salud
Autorizacién de Revisar las cantfidades y valores | Gerente
pago registrados en la planila de | general
registro de jornales.
Realizar el pago Realizar el pago haciendo uso del | Auxiliar - Planilla de
medio de pago autorizado | administrativo jornales firmada
(efectivo o cheque) y contable por operario(s)
de cultivo
Registro de pagos Es necesario causar el gasto en el | Auxiliar - Reporte de
correspondiente mddulo  de | administrativo registro de
contabilidad del sistema | y contable eqgresos.

contable y revisar el reporte.
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Técnico
agropecuario

Inicio

vy
Registro de
jornales por
actividad y
valor.

Gerente

y
Presentar
documentacion >
de cobro
A

Documentacion
de cobro

Revisidon de
documentacioén
de cobro

sDocumentacio
completa?

Sl

h 4

Autorizacion de

Auxiliar administrativo
y contable

Readlizar el

pago

pago

A
Registro de
pagos

Fin
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VENTAS N

Procedimiento: Administracién de ingresos por ventas

Definicion del Administracion de ingresos | Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento por ventas contable
Objetivo Tener el procedimientoy las instrucciones para la venta de los

productos que ofrece la empresa, teniendo en cuenta las diferentes
formas de pago, y el manejo de documentos involucrados en el
proceso.

Alcance Inicia con la facturacion de la venta realizada, registro en el sistema
contable vy finaliza con la comparacion de ingresos vs presupuesto.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable
Contador publico

Operador comercial

Definiciones
Venta a crédito: se refiere a aquellas ventas en las que se ha pactado el pago después de
la transferencia fisica del bien o de la prestacidon del servicio. Los plazos pactados suelen

ser: 15, 30, 60 y 90 dias, y depende de las condiciones de negociacion.

Venta de contado: se refiere a aquellas ventas en las que el pago se realiza en el momento
de la enfrega del bien.

Politicas de ventas
Ventas a crédito
Las ventas a crédito se regirdn por las siguientes politicas:
e FEl plazo de recaudos para las ventas a crédito se establece en 30 dias calendario
(sinintereses).
e Losrequisitos que los clientes deben presentar para optar a un crédito son:
Persona natural:

Copia de cedula de ciudadania
Dos referencias (comerciales)

Persona juridica:

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal
Copia de los Ultimos estados financieros

Carta de solicitud de venta a crédito
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Dos referencias comerciales

El valor de la venta crédito debe ser previamente autorizado por la gerencia
general.

Si el plazo del crédito del cliente se vence, este incurrird en mora y no podrd
solicitar otro crédito hasta que haya cancelado el anterior.

Los recibos de cancelacién solo se emitieran cuando el cliente readlice el pago
efectivo del Ultimo abono del crédito otorgado.

Para efectos del abono al crédito por parte del cliente, se emitird un recibo de
abono, del cual quedara copia en la empresa.

Por cada cliente al que se le conceda crédito, se abrird un archivo con los datos de
la venta, los datos del cliente y la forma y plazos de pago.

Ventas de contado

Toda actividad de venta debe ser realizada bajo la supervision y/o autorizacién del
operador comercial.

Una vez se haya recaudado el pago correspondiente a las ventas de contado, estas
deben llevar el sello de CANCELADO en una parte visible.

Documentos, formatos y/o registros

Soportes de ingresos:

Factura de venta (contado y a crédito).

Recibos de cqja.

Soportes de consignacion a cuenta bancaria de la empresa.
Copia de extracto bancario donde se verifique el ingreso.
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
Facturar una vez Si la venta es de contado | Operador - Facturas de
realizada la venta elaborar la factura, hacer recibo | comercial venta
de «caja con el sello de - Recibos de caja
cancelado y entregar al drea
administrativa.
Si la venta es a crédito, elaborar
la factura de venta dependiendo
del plazo acordado, realizar
recibos de caja con cada abono
recaudado, y enfregar
documentacién al drea
administrativa.
Organizary Organizar los soportes de ingresos: | Auxiliar - Archivo de
archivar los - Facturas de venta administrativo ingresos
soportes de - Recibos de caja y contable contables
ingresos - Soportes de consignacién
Teniendo en cuenta la
numeraciéon de las facturas y las
fechas de realizacién de las
ventas, se deben organizar y
archivar los soportes.
Registrar en sistema | Alimentar el sistema contable con | Auxiliar - Reporte de
contable la informacién resultante de los | administrativo registro de
soportes de ingresos por ventas (a | y contable egresos
crédito y contado).
Verificacion de Es necesario que el contador | Contador - Reporte de
informacion publico valide el registro de | publico registro de
registrada ingresos en el sistema contable y egresos revisado
revise los respectivos soportes.
Comparacion de Revisar los valores presupuestados | Auxiliar
ingresos vs. para cada rubro e informar las | administrativo
presupuesto novedades al respecto. y contable
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Operador comercial

Inicio

y
Facturar una
vez redlizada

Auxiliar administrativo
y contable

Organizar los

y

la venta

soportes de
ingresos

Archivar los
soportes
de ingresos

A

Contador publico

Registrar en
sistema
contable

y

Verificacion de
informacion
registrada

Comparacion
de ingresos vs. i«

presupuesto

Fin
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6.7. Procedimiento: Gestion de cartera
Definicion del Gestion de cartera Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento contable

Realizar las actividades concernientes a la recuperacion de cartera, es
Objetivo decir, recaudo del dinero generado por las ventas a crédito.

Inicia con la definicidon de politicas de cartera y finaliza con la revisidon de
Alcance consignaciones.

Involucrados en el procedimiento

Gerente

Auxiliar administrativo y contable
Contador publico

Operador comercial

Definiciones

Estudio de crédito: Se refiere a la capacidad de pago que tiene un cliente.

Cartera: Hace referencia al listado de clientes que cancelan a plazos de acuerdo a lo
convenido con la empresa.

Documentos, formatos y/o registros

Listados de cartera vencida.

Circular o carta de cobro.

Planillas de consignaciones.
Recibos de caja.
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripciéon Responsable Registro

Definicién de El gerente y el contador publico Gerente y Documento de

politicas de cartera | definirdn las politicas del cobro Contador politicas de
de cartera. publico cartera.

Generar un listado | El auxiliar administrativo y Auxiliar Listado de

de cartera vencida | contable deberd ingresar al administrativo cartera.
software y generar un listado de y contable
cartera.

Andlisis del listado El auxiliar administrativo y Auxiliar Listado de

de cartera contable deberd analizar la administrativo cartera
informacion y establecer el y contable
estado de los clientes

Establecer dias de | El auxiliar administrativo y Auxiliar Listado de

vencimiento del contable deberd establecer los administrativo cartera.

cliente dias que lleva cada cliente de y contable
vencimiento.

Cobro de cartera El auxiliar administrativo y Auxiliar Circular o carta
contable deberd contactar a administrativo de cobro.
cada cliente y recordarle la y contable
obligacion contraida con la
empresa, asi mismo debe
establecer el compromiso y
fecha de cancelacién de la
misma.

Recaudo de El auxiliar administrativo y Auxiliar Circular o carta

cartera contable deberd resaltar los administrativo de cobro.
abonos realizados, revisar con el y contable
cliente el saldo adeudado,
entfregar circular o carta de
cobro y hacerla firmar.

Seguimiento del El auxiliar administrativo y Auxiliar Listado de

estado de cobroy | contable deberd hacer administrativo cartera.

recaudo de seguimiento estricto al cobro y y contable

cartera recaudo de cartera

Ajuste de cartera El auxiliar administrativo y Auxiliar Planillas de
contable deberd realizar un administrativo consignaciones.
ajuste de cartera con cada y contable Recibos de caja.
abono o pago total que el cliente
realice ala deuda.

Revision de El auxiliar contable por medio de | Auxiliar Planilla de

consignaciones las conciliaciones bancarias y los | administrativo consignaciones.
extractos bancarios verificara que | y contable Recibo de caja.
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6.8. Procedimiento: Conciliacién bancaria

Definicion del Conciliacion bancaria Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento contable

Determinar cudles son los cheques girados vy recibidos a la fecha de
Objetivo corte segun extractos bancarios v libro de bancos.

Inicia con la recepcién de extractos bancarios y finaliza con el firmado
Alcance de la conciliacion bancaria.

Involucrados en el procedimiento
Gerente

Auxiliar administrativo y contable
Contador puUblico

Definiciones

Extracto bancario: documento emitido por un banco donde entrega en detalle los
movimientos realizados en una cuenta.

Conciliaciéon bancaria: proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la
empresda tiene registrados en una cuenta contra el extracto bancario.

Auxiliar de bancos: documento que utiliza la empresa para ver la contabilizacidén de las
consignaciones, fransacciones electrénicas, cheques girados y recibidos.

Documentos, formatos y/o registros

Consignaciones: es el ingreso de dinero realizado de diferentes formas; efectivo, cheque o
transaciones electronicas.

Notas debito bancarias: es disminuir el saldo de la cuenta bancos por conceptos como cuotas de
manejo, gastos bancarios.

Notas credito bancarias: es el extracto que emite el banco.
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcién Responsable Registro

1 Recepcion de El auxiiar contable recibe vy | Auxiliar - Extracto
extractos revisa los extractos bancarios del | contable y bancario.

mes anterior. administrativo

2 | Impresion de la El auxiliar contable y | Auxiliar - Auxiliar de
cuenta bancos administrativo imprime el auxiliar | contable y bancos.

(11) de bancos. administrativo

3 | Comparacién El auxiliar contable y | Auxiliar Extracto
extracto y auxiliar administrativo compara los | contable y bancario.
de bancos. movimientos del extracto | administrativo Auxiliar de

bancario con los movimientos bancos
del auxiliar de bancos.
Detectar Se verifican los cheques girados y | Auxiliar - Extracto
diferencias recibidos, consignaciones, | contable y bancario.
fransacciones electréonicas | administrativo | - Auxiliar de
teniendo en cuenta las fechas. bancos

4 | Anadlizar chequesy | Se readliza un cuadro con los | Auxiliar - Conciliacion
consignaciones cheques y consignaciones no | contable y bancaria

ingresados en el mes. administrativo

5 | Realizar gjustes En una nota contable se | Auxiliar Hoja de trabagjo.

realizaran los ajustes respectivos. | contable y
administrativo

7 | Contabilizacién de | En una nota contable se registra | Auxiliar Notfa de
gastos bancarios el gravamen en los movimientos | contable y contabilidad

financieros (GMF), comisiones, | administrativo
gastos  bancarios, VA, rete-

fuente, rete-IVA, intereses vy

seguros.

8 | Verificaciéon de Se verifica el saldo del extracto | Auxiliar Extracto
saldos con el saldo de un nuevo auxiliar | contable y bancario.

de bancos generado después | administrativo Auxiliar de
de qjustes. bancos.

9 | Firma de Se firma la conciliacion bancaria | Auxiliar Conciliacion
conciliacién por el auxiliar contable y el | contabley bancaria.
bancaria contador publico. administrativo.

Contador
publico.
10 | Archivo El auxiliar contable archiva la | Auxiliar Carpeta archivo.
conciliacién bancaria. contable y

administrativo.
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6.9. Procedimiento: Liquidaciéon de impuestos

Definicion del Liquidacion de impuestos 1! | Responsable | Contador pUblico
procedimiento

Garantizar el cumplimiento de la parte tributaria de la organizacion,
Objetivo elaborando y presentando oportunamente las declaraciones de
impuestos a la DIAN.

Se da inicio con la contabilizacion de los documentos, teniendo en
Alcance cuenta la base para la generacién de impuestos, hasta su respectivo

pago.

Involucrados en el procedimiento

Gerente
Auxiliar administrativo y contable
Contador publico

Definiciones

Impuesto: son prestaciones, hoy por lo regular en dinero, al Estado y demds entidades de
derecho puUblico, que las mismas reclaman en virtud de su poder coactivo, en forma y
cuantia determinadas unilateralmente y sin contraprestaciéon especial con el fin de
satisfacer las necesidades colectivas.

IVA: es el impuesto a las ventas al valor agregado, es un impuesto que grava los productos,
los servicios, las transacciones comerciales y las importaciones. Es un impuesto indirecto que
se aplica sobre el consumo y que resulta financiado por el consumidor final.

Retencion en la fuente: es un mecanismo de recaudo anticipado de un impuesto. Este
impuesto es mensual y lo que hace es recaudar un impuesto en el momento en que ocurre
el hecho generador del mismo.

Cuentas que se utilizan: 4 (ingresos), 24 (IVA), 14 (inventarios), 2367 (IVA retenido)

Documentos, formatos y/o registros

Formatos propios de cada impuesto

VA, Retencidn en la fuente y declaracién de renta
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Descripcion del procedimiento
Actividad | Descripcidn | Responsable | Registro
Impuesto de IVA
1 Listar auxiliares El auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
contable deberd obtener un | administrativo cuentas
listado de las cuentas 4 (ingresos), | y contable
24 (IVA), 14 (inventarios), 2367
(IVA  retenido), del periodo
correspondiente a pagar.
2 | Verificaciéon de El auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
datos contable verifica si los datos de | administrativo cuentas
los libros auxiliares corresponden | y contable
realmente con el IVA
descontable y facturado.
3 | Elaboracién del El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar Formulario de la
borrador contable deberd bajar de la | administrativo DIAN
pdgina de la DIAN el formulario | y contable
del IVA y diligenciarlo para ser
revisado por el contador publico.
4 | Revision El contador publico revisa si el | Contador - Formulario de la
formulario estd bien diligenciado | publico DIAN
y si es el monto correcto a pagar
por IVA.
5 | Diligenciamiento Una vez aprobado el borrador, el | Auxiliar - Formulario de la
enla Web auxiliar administrativo y contable | administrativo DIAN
procederd a montar el borrador | y contable
enla Web.
é | Firmado y Diligenciado el borrador | Auxiliar Formulario de la
presentacion ante | digitalmente se procede a | administrativo DIAN
la DIAN guardar y autorizar las firmas del | y contable
representante legal y presentar
ante la DIAN.
7 | Diligenciar el Ya firmado vy presentado el | Auxiliar Formulario de la
recibo de pago formulario se debe, diligenciar el | administrativo DIAN
recibo de pago 490. y contable
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Actividad Descripcion Responsable Registro
8 | Pago delimpuesto | Ya diligenciado el recibo de | Auxiliar Formulario de la
pago se imprimen 2 copias del | administrativo DIAN
recibo y se cancela el impuesto | y contable
ya sea de forma virtual o en
banco.

9 | Elaboraciéon del Realizado el pago se elabora el | Auxiliar Comprobante
comprobante de comprobante de egreso y se | administrativo de egreso
egreso contabiliza. y contable

10 | Archivo Se debe tener una carpeta | Auxiliar Carpeta de

donde se guarde, los libros | administrativo impuesto IVA
auxiliares y los formularios de la | y contable
DIAN (300 y 490).DIAN (300 y 490).
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Actividad Descripcién | Responsable | Registro

Retencion en la fuente

1 Listar auxiliares El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
contable deberd obtener un | administrativo cuentas
listado de las cuentas 2365 y 2367 | y contable
por terceros.

2 | Verificaciéon de El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
datos contable deberd verificar si los | administrativo cuentas

datos de los libros auxiliares | y contable
corresponden realmente con lo
retenido.

3 | Elaboracién del El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar Formulario de la

borrador contable deberd bajar de la | administrativo DIAN
pdgina de la DIAN el formulario | y contable
de retencién en la fuente vy
diligenciarlo para ser revisado por
el contador pUblico.
4 | Revision El contador revisa si el formulario | Contador - Formulario de la
estd bien diligenciado vy si es el | publico DIAN
monto correcto a pagar por
retencién en la fuente.

5 | Diligenciamiento Una vez aprobado el borrador el | Auxiliar - Formulario de la

enla Web Auxiliar administrativo y contable | administrativo DIAN
procederd subir el borrador en la | y contable
Web.

6 | Firmay Diligenciado el borrador | Auxiliar Formulario de la
presentacion digitalmente se procede a | administrativo DIAN

guardar y autorizar las firmas del | y contable
representante legal y presentar
ante la DIAN.

7 | Diligenciar el Ya firmado vy presentado el | Auxiliar Formulario de la
recibo de pago formulario se debe, diligenciar el | administrativo DIAN

recibo de pago 490. y contable

8 | Pago delimpuesto | Ya diligenciado el recibo de | Auxiliar Formulario de la

pago se imprimen 2 copias del | administrativo DIAN
recibo y se cancela el impuesto | y contable

ya sea de forma virtual o en

banco.

9 | Elaboraciéon del Realizado el pago se elabora el | Auxiliar Comprobante
comprobante de comprobante de egreso y se | administrativo de egreso
egreso contabiliza. y contable

10 | Archivo Se debe tener una carpeta | Auxiliar Carpeta de rete

donde se guarde mes a mes, los | administrativo Fuente
lioros auxiliares, los formularios de | y contable
la DIAN (300 vy 490).
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Actividad Descripcién | Responsable | Registro

Declaracion de renta

1 Listar auxiliares El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
contable deberd obtener un | administrativo cuentas
listado de las cuentas 2365 y 2367 | y contable
por terceros.

2 | Verificaciéon de El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Libro auxiliar de
datos contable deberd verificar si los | administrativo cuentas

datos de los libros auxiliares | y contable
corresponden realmente con lo
retenido.

3 | Elaboracién del El  auxiliar administrativo vy | Auxiliar Formulario de la

borrador contable deberd bajar de la | administrativo DIAN
pdgina de la DIAN el formulario | y contable
de retencién en la fuente vy
diligenciarlo para ser revisado por
el contador pUblico.
4 | Revisidon El contador publico revisa si el | Contador - Formulario de la
formulario estd bien diligenciado | publico DIAN
y si es el monto correcto a pagar
por retencién en la fuente.

5 | Diligenciamiento Una vez aprobado el borrador el | Auxiliar - Formulario de la

enla Web Auxiliar administrativo y contable | administrativo DIAN
procederd a subir el borrador en | y contable
la Web.

6 | Firmay Diligenciado el borrador | Auxiliar Formulario de la
presentacion digitalmente se procede a | administrativo DIAN

guardar y autorizar las firmas del | y contable
representante legal y presentar
ante la DIAN.

7 | Diligenciar el Ya firmado vy presentado el | Auxiliar Formulario de la
recibo de pago formulario se debe, diligenciar el | administrativo DIAN

recibo de pago 490. y contable

8 | Pago delimpuesto | Ya diligenciado el recibo de | Auxiliar Formulario de la

pago se imprimen 2 copias del | administrativo DIAN
recibo y se cancela el impuesto | y contable

ya sea de forma virtual o en

banco.

9 | Elaboraciéon del Realizado el pago se elabora el | Auxiliar Comprobante
comprobante de comprobante de egreso y se | administrafivo de egreso
egreso contabiliza. y contable

10 | Archivo Se debe tener una carpeta | Auxiliar Carpeta de rete

donde se guarde mes a mes, los | administrativo Fuente
lioros auxiliares, los formularios de | y contable
la DIAN (300 y 490).
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6.10. Procedimiento: Elaboracion de estados financieros
Definicion del Elaboracion de estados Responsable | Contador publico

procedimiento financieros

Generar los informes financieros de Agroindustrias Savia S.AS de
Objetivo manera que sean confiables, Utiles, comprensibles, objetivos, 16gicos,
oportunos, razonables y verificables, como medio de control y andlisis
para la toma de decisiones.

Inicia con la generacion de la imputacién contable a los hechos
Alcance econdmicos en que la empresa incurre para el desarrollo de su
actividad econdmica, hasta la presentacion de los estados financieros
bdsicos y/o los informes solicitados por la alta direccidén, los cuales
deben ser producto de los registros contables que se realicen durante
el periodo contable, finalizando con la revisidn y firma de los informes
definitivos.

Involucrados en el procedimiento

Gerente.
Auxiliar administrativo y contable.
Contador publico.

Definiciones

Imputacion contable: Se refiere a las acciones de identificar y registrar contablemente en
los libros oficiales de la institucidon, los hechos econdmicos en que incurre, durante el
desarrollo de su actividad econdmica.

Estados financieros (Balance general y Estados de Resultados):. informes contables que
permiten visualizar la situacién financiera de la organizacién en determinados periodos de
fiempo.

Libros de contabilidad: son estructuras que sistematizan de manera cronoldgica vy
nominativa los datos obtenidos de las tfransacciones, hechos y operaciones que afectan la
situacion y la actividad de la entfidad.

Periodo contable'2: se refiere a que las operaciones econdmicas de una empresa se deben
reconocer y registrar en un determinado tiempo, que por regla general es de un ano, que

12 Fuente: http://www.gerencie.com/. Recuperado el 15 de abril de 2014.
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va desde el 01 de enero a 31 de diciembre, aunque se puede también trabajar con
periodos de tfiempo diferentes como el mes, semestre, frimestre.

Soporte contable: documentos que sirven de base para registrar las operaciones
econdmicas de una empresa.

Documentos, formatos y/o registros

Soportes contables externos:

Soporte de consignacién bancaria

Comprobantes de depdsito o retiro de dinero de cuentas bancarias
Facturas de compra

Extractos bancarios

Soportes contables internos:
Comprobantes de egreso

Comprobante de pago

Facturas de venta

Recibo de caja o comprobante de ingreso
Cheques

Libros:
Libro mayor y balances

Proveedores del proceso

Todos los procesos
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Descripcion del procedimiento
Actividad | Descripcién | Responsable | Registro
Preparacion de estados financieros anuales
Andlisis y El auxiliar  administrativo vy | Auxiliar Comprobantes
elaboracién de contable analiza las cuentas, | administrativo de contabilidad
comprobantes de revisa la imputacion la cual debe | y contable
contabilidad estar  relacionada con la
nafuraleza y esencia de la
operacién y el cuadre de los
comprobantes contables, y lleva
a cabo los ajustes pertinentes
para la generacion del balance
de prueba.
Verificacion de El auxiliar contable verifica que | Auxiliar Certificado de
cierre mensual cada mes se encuentre cerrado. | administrativo cierre mensual
y contable
Elaboracion del El  auxiiar administrativo  y | Auxiliar Balance de
balance de contable genera el balance de | administrativo prueba
prueba prueba con la informacién | y contable
revisada anteriormente.
Andlisis y El contador revisa el balance de | Contador Balance de
verificaciéon de prueba vy realiza las correcciones | publico prueba ajustado
saldos a lugar.
Preparaciéon de El contador elabora los estados | Contador Estados
estados financieros | financieros y los entrega a la | publico financieros
gerencia general.
Preparacién de El contador elabora un informe | Contador Informe contable
informe contable gue serd presentado al gerente y | publico
a la junta de socios.
Impresién de El auxiliar contable imprime los | Auxiliar Estados
estados financieros | estados financieros y el informe, y | administrativo financieros e
e informe los entrega al contador y contable informe
Firma de estados Una vez presentados y | Contador Estados
financieros socializados los estados | publicoy financieros
financieros junto con el informe, | Gerente aprobados
se procederd a la firma de estos
por parte del contador y el
representante legal.
Archivo de los El auxiliar contable deberd | Auxiliar Archivo
estados financieros | archivar los estados financieros | administrativo
con sus respectivos soportes en la | y contable
carpeta designada para este tipo
de documentos.
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Actividad | Descripcién | Responsable | Registro
Preparacioén estados financieros mensuales

1 | Andlisis y El  auxiliar administrativo  y | Auxiliar Comprobantes
elaboracién de contable analiza las cuentas, | administrativo de contabilidad
comprobantes de revisa la imputacion la cual debe | y contable
contabilidad estar  relacionada con lo

naturaleza y esencia de la
operacién y el cuadre de los
comprobantes contables, y lleva
a cabo los ajustes pertinentes
para la generaciéon del balance
de prueba del periodo
correspondiente.

2 | Elaboraciéon del El contador genera el balance de | Auxiliar Balance de
balance de prueba mensual con la | administrativo | prueba
prueba mensual informacion revisada | y contable

anteriormente.

3 | Andlisis y El contador revisa el balance de Contador Balance de
correccion del prueba y realiza las correcciones | publico prueba ajustado
balance de a lugar.
prueba

4 | Firma de estados Una vez revisados y ajustados los Contador Estados financieros
financieros estados financieros se procede a | publicoy aprobados

la firma de los mismos. Gerente

5 | Entrega de estados | El Auxiliar administrativo y Auxiliar Estados financieros

financieros contable entrega a la Gerencia administrativo
General los estados financieros y contable
mensuales.
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Auxiliar Contador
administrativo y publico
contable
A
Andlisis y
elaboracién de
comprobantes

de contabilidad

y
Elaboracion del Balance de
prueba

balance de > mensudl
prueba mensual

Andlisis y
correcciéon del
balance de
prueba

Estados L
financierosfir Firma de estados
mados financieros

Entrega de los
estados
financieros

Fin
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7. PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Proceso

Tipo de proceso

Lider del proceso

Otros cargos involucrados

Direccionamiento estratégico

Estratégico

Gerencia general

Auxiliar Administrativa
Asamblea general
Consultor externo

Objetivo

Desarrollar estrategias y objetivos organizacionales que permitan generar ventajas competitivas en la organizacién mediante su implementacion.

Alcance
Inicia con la actualizacion y revision de la plataforma estratégica, generacién de estrategias, y finaliza con la creacidn de los planes operativos anuales
POA
Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P H |V Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
- Todos los - Diagnéstico - Gerente general. X X X Plataforma estratégica - Diagnéstico - Gerente general
procesos situacional. - Junta de socios. Diagnostico de la situacional. - Todos los
- Competidores - Plataforma - Consultor organizacién y su entorno, - Plataforma procesos.
- Clientes y estratégica. externo. presentacion de este a junta estratégica - Auxiliar
consumidores de socios, construccion o actualizada o administrativo y
- Entorno revisién y adecuacion de creada. contable.
empresarial del plataforma estratégica, - Actas de reuniones | - Junta general de
sector creacién de documento final, de revision de SOcios.
implementacién y plataforma
seguimiento. estratégica
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- Proveedor(es) - Entrada (insumo) | - Responsable(s) P A |V A | Actividades - Resultado/ Salida Cliente / proceso
- Todos los - Plataforma - Gerente general X X X X | Planeacion estratégica - Presupuesto - Gerente general
procesos estratégica - Junta de socios Determinacion de estrategias | - Plan operativo - Junta de socios
- Gerencia - Planes operativos | - Consultor y objetivos, Calculo del anual POA - Auxiliar
general anuales POA externo presupuesto, Estructuracion - Documento de administrativo y
- Planeacién de planes operativos, estrategias y contable
estratégica Seguimiento, Ajustes del POA. | objetivos - Todos los
determinados procesos
Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos
(formatos y/o registros) relacionados
Legales: Talento Humano: Internos: - Planeacién estratégica
- Gerencia general. Plataforma estratégica - Plataforma estratégica
- Asamblea de socios Planes operativos anuales POA
- Consultor externo Diagnostico situacional
- Personal de todas
las areas
Equipos
- Computador
- Impresora
Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos
(formatos y/o registros) relacionados
De la organizacion: Fisicos: Internos:

Confiabilidad en la informacion
Las estrategias debes alinearse con la plataforma
estratégica de la organizacion

Equipo de oficina.

- Plataforma estratégica
- Planes operativos anuales

Del entorno:

Facilidad de acceso a informacion externa a la

organizacion

Personal de la
organizacion

Recurso humanos:
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Indicador Meta Frecuencia Responsable

Metas alcanzadas 100% Anual Gerente general
Numero de metas Alcanzadas/ Numero de metas
planeadas

Objetivos cumplidos 100% Anual Gerente general
Numero de objetivos cumplidos/Numero de objetivos
planteados

Estrategias o planes implementados 100% Anual Gerente general
Numero de estrategias o planes implementados/Numero
de estrategias o planes planteados
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estratégica
- Planes operativos
anuales POA

consumidores

- Entorno empresarial

del sector

- Gerencia general

Plataforma
estratégica

Planeacion
estratégica

- Personal de todas las

areas

- Recursos fisicos

Equipo de oficina.

- Las estrategias deben
alinearse con la

plataforma estratégica

de la organizacion
Del entorno:
- Facilidad de acceso a
informacion externa a
la organizacién

Actuar Verificar
Recursos Requisitos
- Recursos humanos Requisitos de la
- Gerencia general. organizacion
- Asamblea de socios - Confiabilidad en la
- Consultor externo informacion

estratégica
actualizada o
creada.

. Actas de reuniones

de revision  de
plataforma
estratégica

- Presupuesto

- Plan operativo anual
POA

- Documento de
estrategias y
objetivos

determinados

GO A Cod.: CP -DE
Planear Hacer Salidas Clientes
Entradas Proveedores
- Diagnostico - Todos los procesos - Diagnodstico - Gerente general
situacional. : Cgmpetldores GESTION DEL TALENTO HUMANO situacional. . Tod.o.s los procesos.
- Plataforma - Clientes y - Plataforma - Auxiliar

administrativo y
contable.

- Junta de socios

accionistas.
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7.1. Procedimiento: Plataforma estratégica
Definicion del Plataforma estratégica Responsable | Gerente general

procedimiento

Definir estrategias y lineas de accidn que den rumbo y destino a
Objetivo Agroindustrias Savia S.AS, con el fin de cumplir con la plataforma
estratégica de la organizacion.

Inicia desde el andlisis de las variables internas y externas para le
Alcance desarrollo del diagnostico, formulacion de estrategias para los anos
siguientes, y concluye con la actualizacién y ajustes a las estrategias de
acuerdo a las situaciones presentadas.

Involucrados en el procedimiento

Gerente general

Asamblea de socios

Consultor externo

Definiciones

Plataforma estratégica: es el compendio de los postulados estratégicos mds importantes de

una organizacién entre los que se encuentran mision, visidn, objetivos estratégicos y valores
organizacionales

Documentos, formatos y/o registros
Documento de plataforma estratégica
Proveedores del proceso

Todos los procesos
Entorno del sector agroindustrial
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Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

1 | Diagnostico de la
organizacioén y su
enforno

El consultor externo recolecta
informacion de las variables internas
y externas que dafectan la
organizacién y crea un documento
(diagnostico  situacional), 'y lo
presenta al gerente.

Consultor
externo

Diagndstico
situacional

2 | Presentacion de
diagndéstico a junta
de socios

Una vez el gerente tiene el
diagndstico lo presenta en la reunién
de socios mediante un resumen
ejecutivo.

Gerente
Consultor
externo

Diagndstico
situacional

3 | Construccion o
revision y
adecuaciéon de
plataforma
estratégica

Terminada la  presentacion  del
gerente, de forma participativa, se
discuten elementos que componen
la plataforma  estratégica (mision,
visidn, objetivos estratégicos, valores
organizacionales y estrategias), y se
hacen modificaciones, o se vuelve a
construir alguno de los aspectos
anteriormente mencionados, con el
objeto de acomodarse a la
situacion del contexto y a su
situacion interna.

Asambleaq,
Gerente y
consultor
externo

Plataforma
estratégica

4 | Creacion de
documento final

Una vez terminada la esta actividad,
el consultor externo lleva a cabo la
creacién de un documento que
confiene todos los cambios vy
modificaciones, junto con los nuevos
puntos que se hicieron en el
desarrollo de la misma.

Consultor
externo

Plataforma
estratégica

5 | Implementacion

Para la implementacion, el gerente
lleva a cabo la socializacion de los
nuevos cambios o modificaciones a
todo el personal de la organizacién,
junto con las nuevas pautas y
politicas a seguir e implementar, con
el objeto de generar apropiacion de
los nuevos elementos.

Gerente

6 | Seguimiento

El seguimiento de la plataforma
estratégica se lleva a cabo con la
revisidn mediante reuniones anuales,
en donde se evaluan los criterios
que la componen y se hacen los
ajustes pertinentes.

Gerente

Actas de
reuniones de
revision de
plataforma
estratégica
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Consulior externo Gerente Asamblea de socios
Inicio
A Gerente y
Diagnostico consultor externo
dela .
organizacién Presentacion de
y su enforno diagnoéstico a
junta de socios

Y

Asamblea de
socios, Gerente y
consultor externo

Construccion o
revision y
adecuacion de
plataforma
estratégica

Creacién de
documento
final

Implementacion

A

4

Seguimiento

Fin
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7.2. Procedimiento: Planeacion estratégica

Definicion del Planeacion estratégica Responsable | Gerente
procedimiento

Objetivo Desarrollar y actualizar la planeacion estratégica de Agroindustrias
Savia S.AS, de manera que contribuya al logro de los objetivos
institucionales.

Alcance Se inicia con la determinacién de estrategias y objetivos, creacién de
los planes operativos anuales POA vy finaliza con el cambio y o agjustes
qgue sean necesarios incluir dentro del mismo.

Involucrados en el procedimiento

Gerente general
Asamblea de socios
Consultor externo

Definiciones

Estrategia: Es la adaptacién de los recursos y habilidades de la organizaciéon al entorno
cambiante, aprovechando las oportunidades y evaluando los riesgos en funcién de
objetivos y metas!s,

Planeacioén estratégica: La planeaciéon estratégica se puede definir como el arte y ciencia

de formular, implantar y evaluar decisiones interfuncionales que permitan a la organizacién
llevar a cabo sus objetivos’.

Plan operativo anual POA: es un documento extraido de la planeacién estratégica,
mediante el cual se determinan las actividades estratégicas que se desarrollaran en un
periodo determinado de tiempo (un ano), con sus respectivos responsables e incluye el
presupuesto planteado para dicho periodo.

Documentos, formatos y/o registros

Documento de plataforma estratégica
Documento de plan estratégico (contiene plan operativo anual POA)

Proveedores del proceso

Todos los procesos
Entorno del sector agroindustrial

3 http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2008551/lecciones/cap1-4-2.htm
14 hitp://planeacion-estrategica.blogspot.com/
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Actividad Descripcion Responsable Registro
1 | Determinaciénde | A partir de la revisibn de la | Gerente, Documento de
estrategias y plataforma estratégica, se | asambleay estrategias y
objetivos determinan las estrategias vy | consultor objetivos
objetivos a alcanzarse durante los | externo determinados
préoximos 4 o 5 anos.
De forma conjunta, se definen las
acciones, tiempos y responsables
para el cumplimiento de los
objetivos planteados mediante
las estrategias definidas.
2 | Calculo del Una vez creadas las estrategias y | Consultor Presupuesto
presupuesto objetivos se hace necesario llevar | externo
a cabo el cdlculo del
presupuesto con el que se
financiard su desarrollo.
3 | Estructuracion de Teniendo en cuenta los fiempos | Gerente, Plan operativo
planes operativos asignados a la  planeacién | asambleay anual (POA)
estratégica, se extraen los planes | consultor
operativos anuales POA. externo
El POA correspondiente al primer
ano, serd revisado 3 veces al aio
en reuniones citadas por el
gerente.

4 | Seguimiento El gerente de la organizacion estd | Gerente
en contacto permanente con el
POA y con su implementaciéon
dentro de la organizacion
determinando las  diferencias
entre lo planeado vy lo realmente
desarrollado con el objeto de
presentar esta informacién a la
junta de socios.

5 | Ajustes del POA En cada reunidén que se lleva a | Gerente, Plan operativo
cabo entre el gerente y la junta | asamblea y anual (POA)
de socios, se revisan los planes | consultor
operativos anuales POA para | externo
hacer cambios o mejoras que
sean necesarios para el efectivo
cumplimiento de lo planeado.
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Asamblea de socios Consultor externo Gerente
Inicio
) J
Asamblea de Asamblea de
socios, Gerente y socios, Gerente y
consultor externo Calculo del consultor externo
Determinacion de presupuesto Estructuracion
estrategias y de planes
objefivos operafivos
y
Seguimiento
y
Ajustes del
POA
v
Fin
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8. PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

Proceso

Tipo de proceso

Lider del proceso

Otros cargos involucrados

Gestion del Talento Humano

De apoyo

Gerencia General

Auxiliar Administrativa
Todos los Procesos

Objetivo

Coordinar, organizar y controlar la asignacion del talento humano en el cargo y las funciones que estén acorde a las competencias de cada
colaboradory a las necesidades de la organizacion, teniendo en cuenta la normatividad vigente y garantizando el bienestar, satisfaccion
laboral y desempefio adecuado, al interior de la empresa.

Alcance

Desde el disefio de perfiles para cada cargo, de acuerdo a las necesidades de recurso humano, hasta la contratacion y administracion del
personal, considerando acciones de mejoramiento.

Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P H |V |A | Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
Todos los Informes de gestién | Gerencia X Administracién de la Cargos a contratary | Todos los
procesos de cada proceso General Estructura Organizacional a reestructurar procesos

Gerencia General

Plan operativo anual

Evaluacion de la
gestion en cada
proceso

e |dentificacion de
necesidades de
contratacion

e Disefio de cargos de
acuerdo a competencias
requeridas.

Perfiles disenados
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Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) V| Al Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
Todos los Informes de gestion | Gerencia X/ Reclutamiento y seleccion Personal Todos los
procesos de cada proceso General Publicacion de vacantes seleccionado procesos
Recepcidn clasificacion y

Requerimientos y Auxiliar analisis de hojas de vida

necesidades de administrativo Realizacién de entrevistas

personal de cada Evaluacion y determinacion

proceso de competencias
Auxiliar Documentos y Verificacion de estudios y

administrativo

formatos de
seleccién

experiencia

Gerencia General

vida seleccionada

Soportes de hoja de

Auxiliar
administrativo

Formularios de
afiliacion

Personal
seleccionado

vida seleccionada

Soportes de hoja de

Gerencia
general

Auxiliar
Administrativo

Contrataciones

Solicitud de documentacion
Elaboracion de contratos
Afiliaciones a entidades
promotoras de salud
Afiliaciones a fondos de
pensiones

Afiliaciones a aseguradoras
de riesgos laborales

Contratos
Personal contratado

Afiliaciones a EPS,
ARL, fondos de
pensiones y caja de
compensaciéon
familiar

Proceso que
requirio el
personal
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Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) | P H V| A Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
Gerencia General | Documento de Gerencia X X X X Gestion de inducciéony Evaluacion y Proceso que
direccionamiento General capacitacion seguimiento del requirié el
estratégico de la Induccion general y desempefio del personal
organizacion Proceso que especifica personal
requirio el Diagndstico de capacitacion
Formatos de personal Capacitacion Personal Capacitado
evaluacion y Evaluacién y seguimiento
seguimiento
Proceso que Manual de funciones
requirio el
personal Formatos de
evaluaciény
seguimiento
Gerencia General | Formato de Gerencia X X X X Bienestar Social Laboral Diagndsticos de Todos los
diagnostico de General Diagnéstico de necesidades necesidades del procesos

bienestar social
laboral

Todos los
procesos

Requerimientos y
necesidades de
personal de cada
proceso

Elaboracién de un plan de
accion de bienestar social

personal

laboral Plan de accién de
Acciones de asistencia al bienestar social
personal laboral

Acciones recreativas
Acciones culturales
Acciones complementarias
de bienestar

Gestion de seguridad
Industrial




AGROINDUSTRIAS SAVIA S.A.S

Pégina 65 de 136

Y A )
Agroindustrias

.
\¢ - :
- v Saviasas

A b Cosechando el Sol

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 01
Cod.: CP-GTH

e A

Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos
(formatos y/o registros) relacionados

Legales: Talento Humano: | Internos: Administracion de la

Cédigo laboral

Ley 776 de 2002 / Decreto 1295 de 1994: normas
sobre la  organizacién,  administracion vy
prestaciones del sistema general de riesgos
profesionales.

Decreto 614 de 1984: bases para la organizacion y
administracion de salud ocupacional.

Decreto 1272 de 1994: reglamenta la afiliacion y las
cotizaciones al sistema general de riesgos
profesionales.

Circular 113 de 2005 sistema integrado de pagos
de aportes a la seguridad social integral, vy
parafiscales.

Resolucion 1016 de 1989: reglamenta la
organizacion, funcionamiento y forma de los
programas de salud ocupacional que deben
desarrollar los empleadores.

Resolucion 1401 de 2007: reglamenta la
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.
Resolucion 002646  de  2008:  establece
disposiciones y define responsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion
y monitoreo de la exposiciéon a factores de riesgo
psicosocial y determinacién del origen de
patologias causadas por el estrés ocupacional.

Personal de
todos los
procesos.
Auxiliar
administrativo.
Gerencia
General.

Formatos de seleccidn

Formatos de diagnéstico de necesidades
de personal.

Formatos de evaluacion y seguimiento.
Plan operativo anual.

Subprograma de seguridad industrial.
Plan de accion de bienestar social
laboral.

Estructura
Organizacional

Reclutamiento y
seleccion
Contrataciones
Gestion de
induccion y
capacitacion
Bienestar social
laboral
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e A
Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos

(formatos y/o registros) relacionados
Del cliente: Fisicos: Externos:

Confiabilidad en la informacién resultante.

Oportunidad en los tramites.

Equipo de oficina.

Formatos de afiliacion a seguridad
social

De la organizacion: Tecnolégicos: Formatos de afiliacién a fondos de
Politica de administracién de personal. pensiones
Subprograma de Seguridad Industrial. Formatos de afiliacion a ARL
Formatos de afiliacion a caja de
compensacién familiar
Indicador Meta Frecuencia Responsable
Rotacion de personal 100% Semestral Gerencia General
(NUmero de ingresos- nimero de salidas)/nimero total
de trabajadores
Capacitaciones por proceso 80% Trimestral Gerencia General
Numero de requerimientos de capacitacion por
proceso/numero de personas capacitadas por proceso
Satisfaccidn del cliente interno 80% trimestral Gerencia General
Numero de quejas, peticiones y reclamos recibidas por el
personal / nUmero de peticiones quejas y reclamos
resueltas al personal
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Entradas

Proveedores

- Informes de gestién de
cada proceso

- Plan operativo anual

- Evaluacion de la gestion
en cada proceso

- Requerimientos y
necesidades de personal
de cada proceso

- Documentos y formatos
de seleccion

- Soportes de hojas de
vida seleccionadas

- Formularios de afiliacion

- Documento de
direccionamiento
estratégico de la

organizaciéon

- Formatos de evaluacion
y seguimiento

- Manual de funciones

- Formato de diagnostico
de  bienestar  social
laboral

- Todos los procesos

- Gerencia General

- Auxiliar administrativo
- Personal seleccionado

Planear

Bienestar Reclutamiento

Social y seleccion

Gestion de induccion
y capacitacion

Actuar

Hacer

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Contrataciones

Administracion de la
Estructura Organizacional

Verificar

Salidas

Clientes

Recursos

Requisitos

- Recursos humanos
Gerente General
Auxiliar administrativo
Personal de todos los
procesos

- Recursos fisicos
Equipo de oficina

- Requisitos legales
Cédigo laboral
Decretos, resoluciones
y circulares

- Requisitos del cliente
Informacién veraz

- Requisitos de Ia

organizacién
Politica de
administracién de
personal.
Subprograma de

Seguridad Industrial.

- Cargos a contratar y a

reestructurar

- Perfiles disefiados

- Personal seleccionado

- Contratos

- Personal contratado

- Afiliaciones a EPS, ARL

y fondos de pensiones

- Diagnosticos de
desempefio de
personal

- Personal Capacitado

- Diagnosticos de
necesidades del
personal

- Programa de bienestar

social laboral

- Todos los procesos
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE LA Cod.: PR-015
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

8.1. Procedimiento: Administracién de la estructura organizacional

Definicion del
procedimiento

Administracion de la
estructura organizacional

Responsable

Gerencia general

Evaluar constantemente la estructura de la organizacién, buscando

Objetivo establecer adiciones o cambios en la misma, para que esta tenga una
continua funcionalidad en el operar de la empresa al redefinir los
perfiles de acuerdo a las necesidades de competencias laborales de
cada proceso.

Alcance Desde la planeacién de estructura organizacional hasta el diseno y

rediseno de los perfiles requeridos para cada proceso.

Involucrados en el

Gerencia General

procedimiento

Auxiliar administrativo y contable

Todos los procesos

Definiciones

Plan operativo anual POA: documento que guarda concordancia con el plan estratégico,
y detalla las inversiones contempladas en el mismo para un periodo anual, teniendo en
cuenta los objetivos estratégicos de la empresa, las posibles fuentes de inversidon y los
responsables de su cumplimiento.

Direccionamiento estratégico de la organizacién: Documento que sirve como Instrumento
para determinar el estado actual de la empresa y asi mismo hacia y hasta donde desea
llegar, definiendo los recursos con los que cuenta para ello.

Manual de funciones: herramienta administrativa Util en la direccion y control del talento
humano, presentando la manera en la cual se encuentran relacionados las diferentes

dreas de la empresa a través de una estructura organizacional.

Documentos, formatos y/o registros

Informes de gestion de cada proceso
Plan operativo anual POA
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro

1 | Identificacidon de | De acuerdo a los informes de | Auxiliar - Informes de gestién
las necesidades gestion de cada proceso se | administrativo
de confratacién determina Si existen | y contable

necesidades de contratar
personal.

De acuerdo a los informes de
gestion de cada proceso se
define si se requiere hacer
alguna transferencia o)
promocion de personal.

2 | Determinacion De acuerdo a cada proceso | Gerencia - Cargos disenados y
de las se determinan los | general redisenados
competencias requerimientos cognitivos,
requeridas metodoldgicos y actitudinales,

Utiles en el desarrollo de cada
uno de los cargos de la
organizacion.

Si no se da la contratacion
durante un periodo de seis (6)
meses, se hace una revision de
las competencias requeridas
en cada proceso.

4 | Diseno o Se redliza el diseno o la | Gerencia - Perfiles disenados
reestructuracion reestructuracién de perfiles | general
de perfiles con la informacién

recolectada previamente.

5 | Validacion de El director administrativo quien | Todos los - Perfiles redisenados

perfiles con cada | es el encargado del diseno de | procesos

proceso

los perfiles, debe validarlo con
el encargado de cada
proceso.




Inicio

y
Creacion del

y contable

Informe de

Informe de
gestion

Validacién

de perfiles

con cada
proceso

gestiéon

Y

Identificacién
de las
necesidades de
contfratacion

Y

£Se necesita d
contratacion,
fransferencia o
promocion?g
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Todos los procesos Auxiliar administrativo Gerente

Determinacién
de las
competencias
requeridas

4

Fin

NO

Diseno o
reestructuraciéon
de perfiles
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PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION | Céd.: PR 016
DE PERSONAL

8.2. Procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal

Definicion del
procedimiento

Reclutamiento y seleccion de
personal

Responsable

Gerencia general

Objetivo Contribuir con la efectividad de los procesos de la organizacion a
través de la bUsqueda y eleccion adecuada de personal, con el fin de
gue se pueda dar satisfaccidn a las necesidades que se presenta en
cada proceso.

Alcance Desde establecer la estrategia para atraer el personal con los perfiles

adecuados, hasta la eleccion del perfi que mds se ajusta a la
necesidad de la organizacién.

Involucrados en el procedimiento

Gerencia General

Auxiliar Administrativo y contable
Personal de todos los procesos

Definiciones

No aplica

Documentos, formatos y/o registros

Informes de gestion de cada proceso
Formatos de seleccién
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

1 | Diseno de |la
estrategia  para
hacer publica la
vacante pues

oficios

El medio por el cual se publica
la vacante se determina de
acuverdo dl
existen

perfil

buscados en

Gerencia
general
requerido,
profesiones U
deben ser
instituciones u

Auxiliar
administrativo
y contable

- De acuerdo al

medio de
publicacién

organizaciones especificas, asi
como ofros perfiles de los
cuales se debe hacer una
bUsqueda menos formal.

De acuerdo a lo establecido
en el procedimiento de
administracién de la estructura
organizacional, la publicaciéon
se hace a nivel intferno o
externo.

Publicacion de la
vacante

El contenido de la publicacién
se establece previamente vy
con el apoyo del proceso que
requiere el personal.

Se publica la vacante,
estableciendo fechas limite
para la enfrega de hojas de
vida.

Auxiliar
administrativo
y contable

- De
medio

acuerdo al
de

publicacién

Recepcion de
hojas de vida

Al recibir las hojas de vida se
revisan, para comprobar que
cuentan con los requisitos
minimos.

Clasificacién de
hojas de vida

Las hojas de vida se clasifican
de acuerdo a lo requerido, las
que no apliquen pero
contengan un perfil acorde
con los procesos de la
organizacién se archivan y se
fienen en cuenta en un nuevo
requerimiento donde puedan
aplicar.

Andlisis de hojas
de vida

Se analizan las hojas de vida
que aplican y se eligen las
personas para ser
entrevistadas y realizarles las
pruebas de acuerdo a las
particularidades del cargo.

Auxiliar
administrativo
y contable

- Hojas de vida
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DE PERSONAL

Actividad Descripciéon Responsable Registro
Realizacion de | Se programan entrevistas y | Gerencia - Entrevistas
enfrevistas, aplicacion de pruebas, y se | generaly pruebas.
pruebas y | hace una enfrevista por | Auxiliar
determinacion de | competencias que determina | administrativo
competencias la seleccidon de la persona | y contable

adecuada.
Verificacion de la | Se hace verificacién telefénica | Auxiliar
informacion de estudios y referencias. administrativo
y contable
Seleccion de la Para tomar la decision de | Gerencia - Hoja de vida
persona mds seleccién se relne el gerente | general seleccionada

apta para el
cargo

general con el encargado del
proceso que requiere el
personal y de acuerdo a los
resulfados se selecciona a la
persona a contratar.
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Gerente Auxiliar administrativo
y contable
Inicio
A
Gerente y
Auxiliar
administrativo y
contable Publicacion
> de la
Diseno de la vacante
estrategia para
hacer publica la
vacante Publicacién
de la
vacante
A
Recepcioén
de hojas de
vida

Clasificacion
de hojas de
vida

Gerente y Auxiliar
administrativo y
contable

v

Andlisis de
Readlizacién de hojas de vida
entrevistas, pruebas y
determinacion de
competencias

Verificacion
> de la
informacién

Seleccidén de la
persona mas
apta para el

cargo

Fin
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8.3. Procedimiento: Contratacién de personal

Definicion del Contratacion de personal | Responsable | Gerencia general
procedimiento

Objetivo Formalizar el ingreso de personal a la organizacion tfeniendo en cuenta
la normatividad vigente.
Alcance Desde la recopilacidn de los documentos requeridos hasta la

contratacion legal del personal.

Involucrados en el procedimiento

Gerencia General
Auxiliar administrativo y contable
Todos los procesos

Definiciones

Contrato: El Contrato es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer
o0 no hacer alguna cosa y diremos que es laboral, cuando ademds de los elementos de
cualqguier contrato (capacidad de las partes para contratar, consentimiento, causa licita,
objeto licito), concurran los elementos esenciales de que trata el articulo 23 del Cddigo
Sustantivo del Trabagjo.15

Entidades promotoras de salud: Las Enfidades Promotforas de Salud son las entidades
responsables de la afiliaciéon y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones,
por delegacién del Fondo de Solidaridad y Garantia. Su funcién bdsica serd organizar y
garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan de Salud Obligatorio a los
afiliados y girar, dentro de los términos previstos en la presente Ley, la diferencia entre los
ingresos por cotizaciones de sus afiliados y el valor de las correspondientes Unidades de
Pago por Capitacién al Fondo de Solidaridad y Garantia.!é

Fondos de pensiones y cesantias: Las Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones
y de Cesantia (AFP) son sociedades de servicios financieros, vigiladas por la
Superintendencia Financiera de Colombia, constituidas con el objeto social exclusivo de
administrar fondos de pensiones obligatorias, fondos de cesantia y fondos de pensiones
voluntarias.!”

5 http://www.mintrabajo.gov.co/preguntas-frecuentes/contrato-de-trabajo.html
6 Ley 100 de 1993, articulo 177
7 http://asofondos.org.co/que-son-las-administradoras-de-fondos-de-pensiones-y-de-cesantia-afp-0
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Aseguradora de riesgos laborales: entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasibn 0 como consecuencia

del trabajo que desarrollan.18

Caja de compensacion familiar: entidades privadas, sin dnimo de lucro, de redistribucién
econdmica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias
de los trabajadores colombianos, mediante la gestion y entrega, en subsidios y servicios, de

parte de los aportes de seguridad social que hacen los empleadores.!?
Documentos, formatos y/o registros

Formularios de dfiliaciones

8 ey 1562 del 11 de julio de 2012
19 http://www.comfenalcoantioquia.com/Default.aspx?tabid=238&id=161
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
1 | Solicitud de Se inicia con la solicitud de | Auxiliar - Documentos
documentacién documentos a la persona a | administrativo
conftratar. y contable
2 | Elaboraciéon del Se elabora el confrato de | Auxiliar - Contratos
contrato acverdo a su naturaleza | administrativo
(Laboral o OPS) y teniendo en | y contable
cuenta las funciones que
tendrd que desempenar la
persona a contratar.
3 | Legalizacién del Se entrega borrador a la | Gerente
contratoy persona a contratar para que
firmado del haga las observaciones
Mismo pertinentes vy despues. de
hacer las correcciones
necesarias, se firma el
conftrato.
4 | Afiliaciones El auxiliar administrativo solicita | Auxiliar - Afiliaciones
y diligencia los formularios | administrativo
necesarios para las afiliaciones | y contable
en EPS, FP, caja de
compensacién familiar y ARL,
cuando no sea necesario, la
persona contratada realiza el
trdmite correspondiente.
5 | Archivo de Se crea una carpeta que | Auxiliar - Carpeta por
informacion de contiene todos los | administrativo persona
cada persona documentos de la persona |y contable

contratada en la
organizacion

confratada, como instrumento
de administracién de personal.
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Auxiliar administrativo Gerente
y contable
y
Solicitud de

documentacion

4

Elaboracion

del contfrato

Legalizacion del
contrato y
firmado del

mismo

Afiliaciones

A

Archivo de
informacion de
cada persona

confratada en la
organizacion

4

Fin
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CAPACITACION

8.4. Procedimiento: Gestién de la induccién y capacitacion

Definicion  del | Gestion de la induccién y | Responsable | Gerencia general
procedimiento capacitacion

Objetivo Ofrecer al personal de la organizacién las herramientas necesarias
para que logre el buen desarrollo de 1os procesos.
Alcance Desde la identificacion de las necesidades de induccion vy

capacitacion, hasta la evaluacion y el seguimiento de las acciones
realizadas para conseguir un personal mejor informado y capacitado.

Involucrados en el procedimiento
Gerencia General

Auxiliar administrativo

Todos los procesos

Definiciones

Manual de funciones: herramienta administrativa Util en la direccidon y control del talento
humano, presentando la manera en la cual se encuentran relacionados las diferentes
dreas de la empresa a través de una estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico de la organizaciéon: Documento que sirve como Instrumento
para determinar el estado actual de la empresa y asi mismo hacia y hasta donde desea
llegar, definiendo los recursos con los que cuenta para ello.

Documentos, formatos y/o registros
Formatos de evaluacion y desempeno de personal
Documento de direccionamiento estratégico de la organizacion

Manual de funciones
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CAPACITACION
Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
Induccién La descripcion previa de cada | Gerencia Documento de
general y proceso, posibilita la induccién | general descripcién de
especifica del especifica cuando ingresa una cada proceso
personal que persona d la organizacién. Proceso que
ingresa a la Se hace una induccién | requirié el Lista de asistencia a
organizacién general al personal que | personal la induccion
ingresa, sobre la organizacién
y su modelo de operacién.
Diagnéstico  de | De acuerdo a los resultados | Gerencia Diagnéstico de
necesidades de | arrojados en el proceso de | general y necesidad de
capacitacion seleccién se identifican las | Auxiliar capacitacién
tanto a personal | debilidades y se deja como | administrativo
nuevo como | diagndstico, para incluirla en | y contable
antiguo la programacion de
capacitaciones de la
organizacion.
Cada seis meses se realiza un
diagndstico de las
necesidades de capacitacién
o desempeno del personal.
Programacion de | Luego de haber llevado a | Gerencia - Cronograma de
la capacitacién | cabo el  diagndstico  del | general capacitaciéon
de personal personal se  programan las
capacitaciones necesarias
para cubrir los vacios
existentes teniendo en cuenta
las fechas, temas y tiempo de
duracién mediante un
cronograma.
Capacitacién de | Se redlizan las capacitaciones | Auxiliar Lista de asistencia a
personal pertinentes, agrupando al | administrativo la capacitacién
personal de acuerdo a su |y contable
necesidad.
Evaluacion y | Al final de cada capacitacion | Gerencia Registro de
seguimiento a la | se redliza una evaluacién al | general evaluaciones
capacitacion personal para verificar que se
logré el objetivo de la
capacitacion.
Cuando la evaluacién arroja
resulfados negativos, se hace
una nueva evaluacion, si los
resultados negativos se
repiten, se inicia de nuevo el
proceso de capacitacién.
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CAPACITACION

AN A

Gerente Auxiliar administrativo

y contable
Inicio

v

Induccién general y
especifica del
personal que ingresa
a la organizacion

Gerente y Auxiliar
administrativo y
contable

Diagndstico de
necesidades de
capacitacién tanto a
personal nuevo como
antiguo

v

Diagnostico

Programacién
de la , Capacitaciéon |
capacitacion de personal
de personal i

Evaluaciéon y
seguimiento a la NO
capacitacion

3Resultado
positivos?e

Sl

Fin
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8.5. Procedimiento: Bienestar social laboral
Definicion del | Bienestar social laboral Responsable | Gerencia General

procedimiento

Objetivo Ofrecer al personal de la organizacién una vida laboral plena,
permitiendo que este haga un buen desarrollo de los procesos de la
organizacion.

Alcance Desde la identificacidon de las necesidades del personal de la

social laboral.

organizaciéon, hasta la ejecucion de un plan de accidén de bienestar

Involucrados en el procedimiento

Gerencia General
Auxiliar administrativo
Todos los procesos

Definiciones

Plan de accién de bienestar social laboral: Documento elaborado para crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los trabajadores, asi como
de su nivel de vida; permitiendo incrementar la satisfaccion y eficiencia laboral, y
generando compromiso e identidad del empleado con la organizacién de la que hace

parte.

Subprograma de seguridad industrial: Hace parte del programa de salud ocupacional de
una empresa y tiene como objeto la identificacion, reconocimiento, evaluacion y control
de los factores ambientales que se originen en los lugares de frabajo y que puedan afectar
la salud de los trabajadores.20

Documentos, formatos y/o registros

Formato de diagndstico de necesidades del personall

20 Resolucién 1016 de 1989




El subprograma de seguridad
industrial se administra de
acuerdo lo estipulado en él
mismo.
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
Diagndstico  de | Al inicio de cada ano se | Auxiliar - Diagnéstico de
necesidades del | realiza un diagndstico de | administrativo necesidades
personal necesidades del personal, este | y contable laborales
diagndstico se hace en forma
participativa.
Elaboracion del | A partir del diagnéstico de | Gerencia - Plan de accién de
plan de accién | necesidades del personal, se | general y bienestar social
de bienestar | establecen las acciones a | Auxiliar laboral
social laboral desarrollar en el tema de | administrativo
bienestar social laboral. y contable
Estas acciones son susceptibles
de modificaciones en la
medida que se  vayan
desarrollando.
Acciones de | De acuerdo al diagndstico y a | Gerencia - Lista de asistencia a
bienestar  social | lo planeado, se realizan las | general eventos
laboral acciones asistenciales, - Registros
recreativas y culturales a que fotogrdficos
haya lugar, en las fechas
establecidas.
Gestion de | Se elabora un subprograma | Gerencia - Subprograma de
seguridad de seguridad industrial y se | general seguridad industrial
industrial modifica cada vez que sea | Auxiliar
necesario. administrativo
y contable
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Aucxiliar administrativo Gerente
y contable

Inicio

Diagndstico de
necesidades del

personal
Gerente y Auxiliar
administrativo y
A
contable
Diagnostico

Elaboracion del
plan de accién de
bienestar social
laboral

y
Plan de accidon

de bienestar
social laboral

—1

Acciones de
bienestar social
laboral

A
Gerente y Auxiliar
administrativo y
contable

Gestion de
seguridad
industrial

Fin
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9. PROCESO GESTION DE RECURSOS

Proceso

Tipo de proceso

Lider del proceso

Otros cargos involucrados

Gestion de Recursos

Estratégico

Gerente General

Todos los procesos

Objetivo

Proveer financiamiento a los planes estratégicos de mediano y largo plazo de la empresa mediante alianzas estratégicas, cooperacion técnica y
cooperacion financiera; y gestionar de manera éptima los recursos obtenidos de la participacidon en convocatorias de diversas instituciones de
caracter regional, nacional e internacional.

Alcance

Aplica a todos los procesos que necesiten de una orientacion y consecucién de recursos o servicios de instituciones de cooperacion
internacional, nacional y/o regional.

Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) P | H\V | A| Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
Todos los - Términos de Gerente general X | X Formulacién de - Proyectos - Gerencia
procesos referencia Auxiliar proyectos presentados a las general
convocatorias administrativo y Identificaciéon de las distintas fuentes de - Auxiliar
- Registro de contable necesidades de la financiacion. administrativo
necesidades o empresa, busqueda, - Informe de y contable

requerimientos
de la empresa

identificacién y
seleccion de
convocatorias en las
que se va a participar,

radicaciéon o envio
del(os) proyecto(s)

formulacion, revision de
proyecto(s) y soportes, y

necesidades o
requerimientos de la
empresd

- Proyectos creados
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Proveedor(es) Entrada (insumo) | Responsable(s) [P | HV | A| Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
- Aliados - Informacion de | - Auxiliar X X| Gestiéon de alianzas - Alianzas - Gerencia
comerciales aliados administrativo X estratégicas comerciales general
potenciales potenciales y contable BUsqueda de posibles - Informacién de - Aliados
aliados, evaluacién de aliados potenciales comerciales
socios potenciales,
seleccion de los aliados
comerciales,
estructuracion de la
negociacion, ejecucion
de la operacion.
- Todos los - Proyectos en - Gerente X | X| X| X| Gestidon de proyectos - Informe de cambios | - Gerente
procesos ejecucion genera Planificacion, en la ejecucion general
- Cronograma, - Auxiliar programacion, - Informe de
presupuesto e administrativo ejecucion, seguimiento, seguimiento del
indicadores proyecto y control

y conftrol del proyecto.

de presupuesto e
indicadores

- Informe final de
proyectoy
evaluacion de
resultados
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RN GESTION DE RECURSOS
Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos

(formatos y/o registros) relacionados
Legales Talento Humano: - Informe final de proyecto y - Formulacion de
Proyectos: cumplir con los términos de referencia de cada - Auxiliar evaluacion de resultados proyectos
convocatoria. ComuUnmente se requiere la siguiente administrativo y - Proyectos presentados a las - Gestion financiera
informacion soporte: contable. distintas fuentes de
1. Fotocopia del RUT - Gerente. financiacién.
2. Fotocopia de cédula del Representante Legal - Informe de necesidades o
3. Certificado de Existencia y representacion. requerimientos de la empresa
4. Autorizaciones especiadas de contratacidn por parte de
la asamblea general.
5. Estados financieros
6. otros que se soliciten de acuerdo a cada convocatoria
Del cliente: Fisicos: Externos:
Confiabilidad en la informacion resultante. Equipo de oficina. - Informacién de aliados
Oportunidad en los tramites. potenciales
De la organizacion: Tecnoladgicos: - Términos de referencia
Determinar presupuesto para contrapartidas Internet convocatorias
Indicador Meta Frecuencia Responsable
Nidmero de proyectos aprobados 50% Anual Gerente general
ndmero de proyectos aprobados (al menos 1)/Numero
de proyectos presentados (minimo 2)
Ndmero de alianzas ejecutadas 50% Anual Gerente General
numero de alianzas aceptadas (al menos 1)/Numero de
alianzas propuestas (minimo 2)
Ndmero de convenios realizados 50% Anual Gerente General
NuUmero de convenios realizados (al menos 1)/NUmero
de convenios presentados (minimo 2)




- Registro de necesidade
o requerimientos de la
empresa

- Informacién de aliados
potenciales

- Proyectos en ejecucion

- Cronograma,
presupuesto e
indicadores

GESTION DE RECURSOS

Formulacion Gestion de Gestion de
de proyectos proyectos alianzas
estratégicas
Actuar Verificar
Recursos Requisitos

- Recursos humanos

Gerente general
Auxiliar administrativo
y contable

- Recursos fisicos

Equipo de oficina

- Recursos tecnolégicos

Internet

- Requisitos legales
Normatividad para la
participacién en
convocatorias del
Gobierno Colombiano

- Requisitos del cliente
Informacion precisa

- Requisitos de la
organizacién
Politicas de
administracion de

gastos.

presentados a las
distintas fuentes de
financiacion.

- Informe de

necesidades o
requerimientos de la
empresa

- Proyectos creados
- Alianzas comerciales
- Informacién de

aliados potenciales

- Informe de cambios

en la ejecucion
Informe de
seguimiento del
proyecto y control de
presupuesto e
indicadores

- Informe final de

proyecto y evaluacién
de resultados
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Entradas Proveedores Planear Hacer Salidas Clientes
- Términos de referencia| - Todos los procesos
convocatorias + Aliados comerciales - Proyectos - Gerencia General

- Aliados comerciales
- Auxiliar administrativo

y contable
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9.1. Procedimiento: Formulacién de proyectos

Definicion del
procedimiento

Formulacion de proyectos | Responsable | Gerencia general

Objetivo

Establecer las politicas, actividades, responsabilidades y controles para
orientar el proceso de formulacion, registro, evaluacién, seguimiento y
control de los proyectos que la empresa debe presentar a diferentes

convocatorias de  financiacion  (regionales,  nacionales

estratégicas.

e

infernacionales), o para la readlizacidn de convenios y/ o alianzas

Alcance con el envio del proyecto junto con los soportes al financiador.

Inicia con la identificacion de las necesidades de la empresa vy finaliza

Involucrados en el procedimiento

Gerencia General
Auxiliar administrativo y contable
Todos los procesos

Definiciones

Cooperacion internacional: La cooperacion internacional es una herramienta de
colaboracién que apoya procesos de desarrollo mediante la fransferencia de
recursos técnicos y financieros entre diversos actores del sistema internacional
(gobiernos, entes territoriales, organizaciones de la sociedad civil, ONG's).

Cooperacion financiera: la cooperacion financiera se divide en dos categorias:
Reembolsable: la cooperacion financiera reembolsable, o préstamos blandos, brinda
apoyo a los paises en via de desarrollo a través de préstamos con facilidades, tales
como intereses bajos, periodos de gracia y amplios plazos de pago.

No reembolsable: este tipo de cooperacion asigna recursos financieros sin exigir el
reembolso de los mismos.

Cooperacion técnica: la cooperacién técnica se lleva a cabo mediante la
fransferencia de conocimientos, habilidades y experiencias por parte de paises u
organizaciones con un nivel de desarrollo mds avanzado con el fin de contribuir con
el fortalecimiento de las capacidades, el avance tecnoldgico y la formacidn de los
recursos humanos del beneficiario, entre otros.

Convocatoria: invitacion a la comunidad para participar en un proceso de seleccion,
en la que suele incluirse requisitos, especificaciones, términos de aceptacion,
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PROYECTOS
cronogramad.

Convenio: s&e conoce como convenio al contfrato, convencién o acuerdo que se
desarrolla en funcién de un asunto especifico.

Alianza estratégica: es la asociacion de dos o mds personas fisicas o juridicas con el
objeto de generar -con los aportes de cada una de ellas- proyectos de distinto fipo.
La alianza estratégica es uno de los principales instrumentos que deberdn utilizar las
organizaciones para resolver exitosamente los desafios planteados por Ia
globalizacién y competitividad.

La alianza estratégica es un entendimiento que se produce entre dos o mds actores
quienes gracias al didlogo y a la deteccidon de objetivos de consenso, pueden definir
un plan de accién conjunto para lograr beneficios de mutua conveniencia.

Documentos, formatos y/o registros

Documento: Direccionamiento estratégico
Plan estratégico de cada Area
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripciéon Responsable Registro

1 | Identificacion de Se detalla cada necesidad, - Informe de
las necesidades de | problema u oportunidad en | Gerente necesidades o
la empresa temas como competitividad, | general requerimientos de la

productividad vy personal, empresa
tipo de necesidad, por qué

se da, cdmo se solucionaq,

recursos necesarios, y tiempo

requerido.

2 | Identfificar Identificar convocatorias - Términos de
convocatorias Cuyo objeto sea el | Gerente referencias de
cuyo objeto sea el | fortalecimiento empresarial, | general y/o convocatorias
fortalecimiento la adquisiciéon de | auxiliar
empresarial y competencias en el personal | administrativo
generar base de y la gestion de la innovacién. | y contable
datos

3 | Seleccién de El gerente general, en | Gerente
convocatorias en colaboracion de los demds | general
las que se va a infegrantes de la empresa, o
participar de consultores  externos,

define en que
convocatoria(s)  parficipar,
teniendo en cuenta el
direccionamiento
estratégico de la empresa.

4 | Formulacion de Posteriormente, se da paso a | Gerente - Proyecto(s)
proyectos la formulacion del(os) | general formulado(s)

proyecto(s).

5 | Revision de El auxiliar administrativo vy | Auxiliar - Términos de
proyectoy contable revisa que los | administrativo referencia
soportes proyectos estén bien | y contable

diligenciados y
acompanados de todos los
soportes que exige el
financiador.

6 | Envio del El auxiliar administrativo vy | Auxiliar - E-mail impreso
proyecto(s) junto contable envia los proyectos | administrativo | - Soporte de la
con los soportes via e-mail y/o fisicamente el | y contable empresa de

dia y la hora senalados en la mensajeria
convocatoria a la direccién

del financiador, conservando

impreso el e-mail y el soporte

de la empresa de

mensajeria.
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Gerente Auxiliar administrativo

y contable

Inicio

Identificacion
de las
necesidades de
la empresa

|

Informe de
necesidades o
requerimientos

%x

Gerente general y/o
auxiliar administrativo
y contable

Identificar
convocatorias cuyo
objeto sea el
fortalecimiento
empresarial y generar
base de datos

l

Selecciéon de
convocatorias
en las que se va
a participar

A
Formulaciéon de

proyectos
N
Proyecto Revision de
formulado » proyecto y
soportes
Envio del

proyecto(s)
junto con los
soportes

Fin
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9.2. Procedimiento: Gestion de alianzas estratégicas

Definicion del
procedimiento

Gestion de alianzas
estratégicas

Responsable

Gerencia general

Lograr alianzas estratégicas y convenios que generen ventajas

Objetivo competitivas para la agroindustria y fortalezcan la posicién producto-
mercado condicionadas a incrementar la rentabilidad sobre el capital
contable.

Inicia con la bUsqueda de posibles aliados y finaliza con la ejecucién de

Alcance la operacion.

Involucrados en el procedimiento

Gerencia general

Auxiliar administrativo y contable

Definiciones

Alianza estratégica: Las alianzas estratégicas son una modalidad a la que recurren
cada vez mds empresas para compartir recursos desarrollados y abundantes en una
empresq, y escasos en ofra; tanto en el aspecto financiero y de personal, como en Ias
dreas comercial, técnica, tecnoldgica, fondos, inversiones, credibilidad, prestigio y
sistemas establecidos de distribucién a nivel nacional e internacional.

Convenio: Es el contrato, convencidn o acuerdo que se desarrolla en funcidén de un

asunto especifico.

Documentos, formatos y/o registros

Direccionamiento Estratégico
Convenios, acuerdos o alianzas




N 2 AGROINDUSTRIAS SAVIA S.A.S Pagina 94 de 136
‘.‘ .7, Agroindustrias Version: 01
1_@7“ (?J?e\!r!agd?jsm PROCEDIMIENTO GESTION DE ALIANZAS Céd.: PR 021
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion Responsable Registro

1 | Busqueda de El gerente general realiza una | Gerente
posibles aliados busqueda de los posibles | general

dliados para la organizacion,
teniendo en cuenta la
naturaleza de las entfidades
que conozca, e intereses
comunes.

2 | Evaluacion de Evaluar las posibilidades de | Gerente
SOCIOs alianzas, convenio o acuerdos, | general
potenciales teniendo en cuenta los

requerimientos de la
agroindustria y lo ofertado por
ofras entidades parte del
ecosistema de la agroindustria.

3 | Seleccién de los Una vez hecho el andlisis, se | Gerente
aliados procede a seleccionar los | general
comerciales aliados estratégicos

apropiados para la situacion
empresarial de la empresa.

4 | Estructuraciony Se procede a elaborar el | Gerente Documento de
formalizacion de | documento de adlianza, | general y alionza (convenio,
alianza contrato o convenio, teniendo | Auxiliar contrato, etfc)

en cuenta el objeto del mismo | administrativo
y las clausulas o aspectos | y contable
legales, asi como las

condiciones y reglas

operativas.

5 | Ejecuciény Es preciso dar seguimiento al | Gerente
seguimiento objeto y actividades | general

pactadas, e informar de los
avances y novedades a la
asamblea general.
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Auxiliar administrativo

Gerente
y contable

Inicio

v
BUsqueda de
posibles
aliados

Evaluacion
de socios
potenciales

v
Seleccion de
los aliados
comerciales

Estructuracion
y formalizacion
de alianza

A

h 4

Documento de
alianza (convenio,

Ejecuciony |,
seguimiento

conftrato, etfc)

Fin
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9.3. Procedimiento: Gestiéon de proyectos

Definicién del Gestion de proyectos Responsable | Gerente general
procedimiento

Establecer el conjunto de acciones para la comprobacién de la
Objetivo correcta ejecucion de las actividades del proyecto establecidas en la
planificacién del mismo, para proporcionar un entendimiento de su
progreso, de forma que se puedan tomar las acciones correctivas
apropiadas, cuando la ejecucion se desvie significativamente de su
planificacion.

Inicia con la planificacién del proyecto vy finaliza con el Andlisis y
Alcance evaluaciéon de los resultados

Involucrados en el procedimiento

Gerencia general
Auxiliar administrativo y contable

Definiciones

Planificacion del proyecto: La planificacidn de un proyecto consiste en definir las
actividades, estimar su duracion y definir los recursos necesarios.

Programacion del proyecto: El principal objetfivo de esta fase es la obtenciéon del
calendario de ejecucion del proyecto. El método del camino critico permite obtener dicho
calendario, este se basa en el cdiculo de una serie de datos y pardmetros sobre el grafo
del proyecto; las actividades criticas forman un camino que une el inicio vy fin del grafo de
este denominado camino critico.

Ejecucidn, seguimiento y control del proyecto: Se denomina seguimiento al proceso de
recopilacién de datos sobre el funcionamiento real del proyecto y su incorporacion al
programa, asi como la obtencién de los informes pertinentes para que el director y el
personal implicado estén informados de los cambios ocurridos frente a la programacion del
frabajo inicial. Se denomina control a la funcidén que utiliza los datos proporcionados por el
seguimiento para llevar la ejecucién real del proyecto de acuerdo con los planes previstos.

Evaluacion del proyecto: La evaluacion es un proceso de andlisis critico de todas las
actividades y resultados de un proyecto, con el objeto de determinar la pertinencia de los
métodos utilizados, la validez de los objetivos, la eficiencia en el uso de los recursos vy el
impacto en relaciéon con el publico objetivo. La evaluacion es una fase posterior al control.

Documentos, formatos y/o registros
Proyectos realizados



acciones para el
mejoramiento de la
ejecucién de los proyectos. Si

durante el desarrollo se
requieren cambios en
fiempo, alcance y/o

presupuesto, se procederd a
realizarlos.

Al concluir la ejecucién, se
elabora un informe final y de
cierre del proyecto.
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Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro
Planificacion del El gerente general definird el | Auxiliar
proyecto alcance, las tareas a readlizar | administrativo
y los recursos a utilizar segun y contable
] revision del plan
establecido en el proyecto
aprobado por el ente
financiador.
Programacién del | Se desarrolla el calendario | Gerente - Cronograma del
proyecto de ejecucidén del proyecto | generaly proyecto
de acuverdo a los | Auxiliar
requerimientos técnicos que | administrativo
este requiera. y contable
Ejecucién del La ejecucion del proyecto se | Gerente - Informe de cambios
proyecto inicia con la inversién del | general en la ejecucién
presupuesto aprobado
donde se llevan a cabo
fodas y cada una de las
actividades programadas
durante su planificacién.
Seguimiento del Se elaboran informes de | Auxiliar - Informe de
proyecto avance de ejecuci()n del | administrativo seguimiento del
proyecto en el que se |Yconfable proyecto y control
especifica la diferencia enfre _de_presupues’ro ©
indicadores
lo planeado y lo realmente
realizado.
Control del Se andlizan los informes de | Gerente - Informe de
proyecto seguimiento y se adelantan | general seguimiento del

proyecto y control
de presupuesto e
indicadores
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ADMINISTRATIVA

Actividad Descripciéon Responsable - Registro
[ Andlisis y Por Ultimo se realiza un | Auxiliar - Informe final de
evaluacién de los | documento  de  impactos | administrativo proyectoy
resultados generados por los cambios, | y contable evaluaciéon de
con SUsS respectivas resultados

conclusiones del proceso y
las del proyecto en general.
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Auxiliar administrativo
y contable

Inicio

4

Planificacion

Gerente

Gerente y Auxiliar

administrativo y
contable

del proyecto

Seguimiento

Programacion del

proyecto

4

Cronograma
del proyecto

1

Ejecucién del

del proyecto |

L

Informe de

proyecto

Control del

seguimiento

@

Andlisis y

proyecto

evaluaciéon de «
los resultados

Informe final
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10. PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Proceso

Tipo de proceso

Lider del proceso

Otros cargos involucrados

Gestidn administrativa

De apoyo

Todos los procesos

Auxiliar administrativo y contable

Objetivo

Lograr un efectivo manejo de la informacién organizacional mediante unas buenas técnicas de conservacion, depuracion y archivado de la misma.

Alcance

Aplica para los procedimientos de recepcién, generacién, envié y archivado de documentos o informacidn pertenecientes a la organizacion.

Proveedor(es) Entrada (insumo) Responsable(s) [P | H| V| A| Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso

- Clientes Documentos o - Auxiliar X |X | X| Recepcion de - Base de datos - Todos los

- Proveedores informacion administrativo y correspondencia alimentada procesos

- Consumidores recibida contable - Recepcién de - Archivo de - Gerente general

- Socios - Todos los correspondencia. correspondencia - Auxiliar

- Aliados procesos - Radicacién o registro de recibida administrativo y
estratégicos documentos. contable

- Entorno - Entrega de oficios - Asamblea
socioeconémico recibos y/o archivo. general

dela
organizacion

- Archivado de

correspondencia recibida.
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Proveedor(es) Entrada (insumo) | Responsable(s) P | H A | Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso
Vv
- Todos los - Informacién de la | - Todos los X X| Emision de - Oficios elaborados, - Clientes
procesos organizacion procesos X correspondencia impresos y aprobados. | - Proveedores
- Elaboracién de oficios. - Listados de oficios - Consumidores
- Impresion de oficios remitidos - Socios
- Firmado de oficios - Carpeta de archivo - Aliados
- Envio de estratégicos
correspondencia - Todos los
- Archivo de oficios procesos
remitidos - Asamblea de
socios
- Entorno
socioeconémico
de la
organizacion.
- Todos los Documentos de Auxiliar X | X| X| X| Actualizacién y - Documentos - Todos los
procesos archivo administrativo y depuracion de actualizados procesos
- Clientes organizacionales. contable documentos - Autorizacion para - Asamblea de
- Proveedores - Revisiéon de documentos eliminar documentos socios
- Consumidores - Clasificacion de - Archivo depurado - Gerente general
- Socios documentos - Auxiliar
- Aliados - Depuracion documental administrativo y
estratégicos - Actualizacién de la contable
informacion
- Archivado de
documentos
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Proveedor(es) Entrada (insumo) | Responsable(s) A| Actividades Resultado/ Salida Cliente / proceso

- Todos los - Archivos y/o - Todos los X| Archivo documental - Carpetas de archivo - Todos los
procesos documentos procesos - Recepcién de archivos identificadas y procesos

- Clientes recibidos - Clasificacion de archivos organizadas - Asamblea

- Proveedores - Archivos y/o - Identificacion de carpetas | debidamente. general

- Consumidores documentos o folders - Gerente general

- Socios enviados - Archivado de - Auxiliar

- Aliados - Documentos y informacion o administrativo y
estratégicos archivos de la documentos. contable

organizacion.
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Requisitos Recursos Documentos soportes Procedimientos
(formatos y/o registros) relacionados

De la organizacion:
Confiabilidad en la informacion resultante
Estructura logica de archivo para facilitar busqueda

Talento Humano:

- Todo el personal
dela
organizacion

- Documentos y/o archivos
organizacionales

- Documentos y/o archivos
enviados

- Archivadores

- Gerente.
Fisicos: Externos:
- Equipo de oficina | - Documentos y o archivos
- Material de recibidos.
archivo

- Todos los procesos

Indicador Meta Frecuencia Responsable
Numero de archivos y/o documentos archivados/Numero 100% Mensual Todos los procesos
de documentos y/o Archivos recibidos
Numero de archivos y o documentos archivados/Numero 100% Mensual Todos los procesos
de documentos y/o Archivos enviados
Numero de archivos y/o documentos depurados y 100% Mensual Todos los procesos
actualizados/Numero de archivos y o documentos
existentes.
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Actuar

Verificar

Recursos

Requisitos

- Recursos humanos

- Todo el personal de la
organizacion

- Gerente.

- Recursos fisicos

- Equipo de oficina

- Material de archivo

- Archivadores

Requisitos de la

organizacién

- Confiabilidad en la
informacion resultante

- Estructura logica de
archivo para facilitar
busqueda

- Listados de oficios

remitidos

- Carpeta de archivo
- Documentos

actualizados

- Autorizacién para

eliminar documentos

- Archivo depurado
- Carpetas de archivo

identificadas y
organizadas
debidamente.

(A
Planear Hacer . .

Entradas Proveedores Salidas Clientes
- Archivos y/o - Auxiliar administrativo p: - Base de datos - Gerente general

documentos recibidos | y contable GESTION CONTABLE Y FINANCIERA alimentada - Auxiliar administrativo
. i . - Archivo de contable

Archivos y/o . Todos los procesos Recepcién de Emisién de orrespondencia . )(/:“entes

dDocurmenttoS enviados correspondencia correspondencia recibida Proveedores
- Documentos y .

i - Oficios elaborados, - Consumidores
archwps de la Actualizacién y depuracién Archivo documental impresos y Socios
organizacion. .

de documentos aprobados. - Aliados estratégicos

- Todos los procesos
- Asamblea de socios
- Entorno

socioecondémico de la
organizacion.
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CORRESPONDENCIA

10.1. Procedimiento: Recepcion de correspondencia

Definicion del Recepcion de Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento correspondencia contable

Recibir la correspondencia mediante el conducto regular estipulado
Objetivo en la organizacion.

Inicia con la recepcion de correspondencia v finaliza con el archivado
Alcance de correspondencia recibida.

Involucrados en el procedimiento
Auxiliar administrativo y contable
Definiciones

Archivo fisico: se refiere todos los documentos que llegan de forma fisica a la oficina, o que
se generan por los diferentes procesos y que han sido impresos.

Archivo digital: se refiere a los documentos que han sido generados por los diferentes
procesos pero que no requieren ser impresos y deben almacenarse de forma electronica.

Correspondencia: hace referencia a las cartas (oficios) que son recibidos en la
agroindustria y aquellos que son emitidos desde Ia misma.

Documentos, formatos y/o registros

Archivos de correspondencia

Formato de archivo
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CORRESPONDENCIA
Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable Registro

1 | Recepcién de Es necesario que la | Auxiliar Documentos
correspondencia | persona que recibe el | administrativoy | recibidos

oficio escriba su nombre y | contable
fecha al momento de la
recepcidén del oficio si estd

en fisico. Si la
correspondencia llega por

medio virtual, es necesario

que se imprima o se remita

a su destinatario.

2 | Radicacion o Se registra el documento | Auxiliar Base de datos
registro de ingresado en la base de | administrativo y
documentos datos destinada para esta | contable

operacion.

3 | Enfrega de Cada oficio recibido debe | Auxiliar Archivo de
oficios recibos ser enfregado a su | administrativoy | correspondencia
y/o archivo destinatario y | contable recibida

dependiendo de SuU
importancia, debe ser
archivado teniendo en
cuenta la fecha de su
emision.
4 | Archivado de Cada destinatario archiva | Destinatario de Carpeta de archivo

correspondencia
recibida

su correspondencia de
acuerdo al orden y el
espacio asignado; para
ello han sido destinados
folder bdsicos, los cuales
deben ser identificados
con una efiqgueta que
posea el nUmero de orden
fecha y cdédigo asignado
con el objeto de disponer
de estos cuando sea
necesario.

correspondencia
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Auxiliar administrativo
y contable

Inicio

A 4

Recepcion de
correspondencia

A4
Radicacion o
registro de
documentos

A 4

Entrega de oficios

Destinatario de
correspondencia

recibos y/o archivo

Archivado de
correspondencia
recibida

Archivado

Fin
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CORRESPONDENCIA

10.2. Procedimiento: Emisidon de correspondencia

Definicion del Emision de Responsable | Todos los procesos
procedimiento correspondencia

Llevar a cabo el proceso de envio de documentos generados al
Objetivo interior de la organizacién.

Inicia con la elaboracién de oficios y finaliza con el archivo de oficios
Alcance remitidos.

Involucrados en el procedimiento

Auxiliar administrativo y contable

Todos los procesos

Definiciones

Cédigo de correspondencia: es un numero de secuencia logica que se utiliza para
identificar tos los documentos u oficios enviados al dentro o fuera de la organizacion.

Documentos, formatos y/o registros

Oficios de correspondencia
Formato de archivo
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

1 | Elaboracion de
oficios

Las comunicaciones oficiales
a emitirse desde la
agroindustria deben seguir
una codificaciéon que
permita hacer seguimiento a
los documentos generados
de acuerdo a la siguiente
nomenclatura:

AGS 00/XX

De donde:

AGS: Agroindustrias Savia.

00: hace referencia al
numero de oficio elaborado.
XX: hace referencia a los dos
Ultimos digitos del ano en
Curso.

Todos los
procesos

Oficio elaborado

2 | Impresidn de
oficios

Si el envio de documentos se
hace de forma fisica es
preciso imprimir dos
originales, de tal manera
que en uno de ellos se
conserve la constancia de
envid o recepcidon por la
parte destinataria.

Para los documentos
enviados de forma virtual
esta actividad no se
desarrolla.

Todos los
procesos

Documento impreso

3 | Firmado de
oficios

La persona que remite el
oficio  verifica que su
documento, cumpla con los
requisitos exigidos y firma en
fisico para aquellos
documentos impresos vy la
firma virtual para aquellos
documentos que serdn
enviados de forma virtual.

Todos los
procesos

Documento
aprobado
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CORRESPONDENCIA
Actividad Descripcion Responsable Registro
4 | Envio de Una vez firmados los | Todos los Listado de oficios
correspondencia | documentos se procede al | procesos remitidos
envio de estos a sus
destinatarios.
Es necesario tener la
precaucion de tachar de la
lista de los oficios remitidos el
codigo utilizado para evitar
duplicidad en el registro
5 | Archivo de Es preciso archivar los oficios | Todos los Carpeta de archivo

oficios remitidos

emifidos de forma | procesos
cronoldgica, en  folders
bdsicos teniendo en cuenta
el coédigo asignado, con el
objeto de disponer de estos
cuando sea necesario.
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CORRESPONDENCIA

(A

Todos los procesos

Inicio

v

Elaboracion
de oficios

v

Impresidon de
oficios

A
Documento
impreso

1

Firmado de
oficios

Envio de
corresponden
cia

Archivo de
oficios
remitidos

Fin
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DEPURACION DE DOCUMENTOS

10.3. Procedimiento: Actualizacién y depuracién de documentos

Definicion del Actualizacion y depuracion | Responsable | Auxiliar administrativo y
procedimiento de documentos contable
Mantener actualizada la documentacidén fisica y virtual de la
Objetivo organizaciéon de manera gue la informacién sea confiable y facil de
adaquirir.

Inicia con la revision de documentos vy finaliza con el archivo de los
Alcance Mismos.

Involucrados en el procedimiento
Todos los procesos
Definiciones

Informaciodn fisica: es toda aquella informacién que se encuentra en medios fisicos: libros,
carpetas, CD’s, memorias, etc.

Informacién virtual: es foda aquella informacién que se encuentra en medios no fisicos,
bases de datos virtuales, internet, etc.
Documentos, formatos y/o registros

Archivos recibidos y enviados
Documentos y archivos organizacionales
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DEPURACION DE DOCUMENTOS

Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion Responsable Registro
1 | Revision de Cada encargado de su | Todos los Documentos de
documentos respectiva drea O proceso | procesos archivo

revisa todos y cada uno de
los documentos archivados,
para identificar que
documentos serdn
actualizados o no y cudles
serdn desechados.

2 | Clasificacion de | De acuerdo a la revisidon | Todos los

documentos anterior, todos los | procesos
documentos serdn
clasificados por ]
naturaleza, y dentro de esta
clasificacion, serdn
organizados en fres
categorias:

1. Documentos que serdn
actualizados.

2. Documentos que no
serdn actualizados.

3. Documentos que serdn

desechados.
3 | Depuracién Todos y cada uno de los | Todos los Autorizacion para
documental documentos que fueron | procesos eliminar documento.
clasificados para ser

desechados debido a que
por su naturaleza dejaron de
ser Utiles para la
organizacion, serdn
eliminados con la respectiva
aprobacién del encargado
del drea o proceso. En caso
de que sea un documento
de vital importancia, se
pedird un permiso formal al
gerente general para
eliminar el documento.
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DEPURACION DE DOCUMENTOS
Actividad Descripcion Responsable | Registro
4 | Actuadlizacidn de | Todos y cada uno de los | Todos los Documentos
la informacién documentos que fueron | procesos actualizados
clasificados para ser
actualizados, serdn revisados
y posteriormente se
procederd a actualizar todo
su contenido, de forma que
se adapte a las nuevas
condiciones para que la
nueva informacién genere
un valor agregado vy sea Utfil
a la organizacion.
5 | Archivado de Una vez terminada la | Todoslos Documentos
documentos actividad anterior, se | procesos guardados
organizan nuevamente las
carpetas, en el orden que les
corresponde en sU
respectivo lugar de archivo.
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Todos los procesos

Inicio

A

Revision de
documentos

y
Clasificacion
de
documentos

Actualizacion y/

o depuracion NO
de la

informacién

y
Archivado
de
documentos

Fin
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10.4. Procedimiento: Archivo documental

Definicion del
procedimiento

Archivo documental Responsable | Todos los procesos

Archivar todos y cada uno de los documentos pertenecientes a la

Objetivo organizacién, de manera que se garantice su conservacion y se
pueda acceder a ellos de forma rdpida y segura cuando sea
necesario.

Inicia con la recepcion de archivos y finaliza con el archivado de

Alcance todos y cada uno de estos.

Involucrados en el procedimiento

Todos los procesos

Definiciones

Identificacion de carpetas: Dependiendo del volumen de informacién a generarse, se hard
uso de carpetas de cartén o félderes pldsticos. En todo caso es necesario seguir el siguiente
lineamiento de identificacion (tener en cuenta la ubicacidon de los rétulos).

T

Folder plastico

AGROINDUSTRIAS SAVIA S.A.S

Nombre del archivo:

Fecha de creacion:

Proceso / drea:

Cargo responsable:

La cara frontal del folder podrd ir identificada con el titulo de su contenido, siempre vy
cuando se encuentre cenfrado, en letra century gothic y en negrilla. La documentacion
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(A

de tipo contable debe ser aimacenada por un término de tiempo de 20 anos. Los demds
documentos a archivarse podrdn ser eliminados siempre y cuando se cuente con previa
autorizacién de la gerencia o del lider de cada proceso, quienes determinaran la
importancia del archivo.

Documentos, formatos y/o registros

Archivos recibidos y enviados
Documentos y archivos organizacionales

Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion Responsable Registro
1 | Recepcidn de Se reciben todos y cada uno | Todos los Archivos
archivos de los archivos que lleguen a | procesos

su respectivo encargado vy
se ponen a disposicidn los
gue no estén archivados.

2 | Clasificacion de | Consiste  en  clasificar  los | Todos los
archivos archivos de acuerdo a su | procesos
naturaleza: fisicos, virtuales,
CD’s, entre ofros para
poderles crear su carpeta
respectiva de forma que
estos se conserven en buen
estado y puedan @ ser
ubicados en lugares seguros.

3 | Identificacién de | Se identifica cada una de las | Todos los Rotulos de
carpetas o carpetas que contendrd su | procesos identificacion
folders respectivo archivo de

acuerdo a su naturaleza (ver
pdag. 121 identificacion de

carpetas).
4 | Archivado de Cada carpeta se ubica en | Todos los Carpetas de archivo
informacion o su respectivo lugar de | procesos
documentos. archivo en orden

cronolégico es decir el
documento mds antiguo ira
de primero y el mds reciente
ira de segundo y asi
respectivamente.
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Todos los procesos

Inicio

A

Recepcidon
de archivos

A

Clasificacion
de archivos

Identificacion
de carpetas o
folders

A
Archivado de
informacién o
documentos

'
< Archivado <

Fin




AGROINDUSTRIAS SAVIA S.A.S Pégina 119 de 136
Agroindustrias Version: 01

LV Savia sas
Cosechando el Sol

Manual de procesos y procedimientos Céd.: PR 026
administrativos y financieros

11. LISTA DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Documentos
Alvarez, J. (2014). Proyecto Agroindustrias Savia S.A.S. Popaydn Cauca

Alvarez, J., Diaz, L., Yule, J., & Yule, A. (2013). Plataforma estratégica Agroindustrias Savia
S.A.S. Santander de Quilichao Cauca.

Montano, F. (2013). Actualizacion del estudio de mercado de los productos: extracto de
alegria y extracto de armonia, elaborado por la empresa Agroindustrias Savia. Popaydn
Cauca.

Sitios web

Carreto. J. Planeacion estratégica. http://planeacion-estrategica.blogspot.com/. Mayo de
2014

COMFENALCO. http://www.comfenalcoantioquia.com/Default.aspxetabid=238&id=16.
Junio de 2014.

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales. www.dian.gov.co. 27 de marzo de 2014
Emprendedores y pymes. www.emprendepyme.net.26 de marzo de 2014

Federacién de Aseguradores Colombianos (2012).
http://www.fasecolda.com/index.php/sala-de-prensa/comunicados-de-prensa/2012/. Abril
de 2014.

Gerencie.com. www.gerencie.com.

Ley 1562 del 11 de julio de 2012
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/ley156211072012.pdf. Junio de
2014

Ministerio de trabajo. Resolucién 1016 de 1989.
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normall .jsp2i=5412. Junio de 2014

Universidad nacional de Colombia.
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2008551/lecciones/cap1-4-2.htm. Mayo
de 2014.



