DISENO Y DOCUMENTACION DE UNA ESTRUCTURA CON ENFOQUE EN

PROCESOS PARA PARQUESOFT POPAYAN

= 1827 ;
UNIVERSIDAD DEL CAVCS

EMMANUEL RIVERA RUJANA

UNIVERSIDAD DEL CAUCA
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
POPAYAN

2014



DISENO Y DOCUMENTACION DE UNA ESTRUCTURA CON ENFOQUE EN

PROCESOS PARA PARQUESOFT POPAYAN

EMMANUEL RIVERA RUJANA

TRABAJO DE PASANTIA PARA OPTAR AL TITULO DE ADMINISTRADOR DE

EMPRESAS

Asesor

HENRY RAMIREZ PARUMA

Magister

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

POPAYAN

2014



TABLA DE CONTENIDO

Introduccion

1.

Contextualizacion Del Trabajo

1.1 Definicion del problema.

2.

1.2 Justificacidn.
1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
1.3.2 Objetivos Especificos.
Contextualizacién Tedrica
2.1 Marco Tedrico
2.11 Disefio de sistemas administrativos.
2.13 Qué es un proceso.
2.14 Mapa de procesos.
2.15 Qué es un procedimiento.
2.1.6 Manuales de procedimientos.
2.1.7 Lineamiento de los procesos con la estrategia.
2.1.8 Ciclo PHVA herramienta para la gestion por procesos.
2.2 Marco Situacional
2.2.1 {Qué es Parquesoft Popayan?

2.2.2 Direccionamiento estratégico de Parquesoft Popayan.

. Contextualizacion Metodoldgica

3.1 Realizacion De Un Inventario De Procesos Y Procedimientos Existentes.
3.2 Identificacidn Y Clasificacién De Los Procesos En El Mapa De Procesos.
3.3 Identificacidn De Los Procedimientos Necesarios Para Cada Proceso.
3.4 Documentar Procesos Y Procedimientos.

Desarrollo Del Trabajo
4.1 Metodologia

4.2 Inventario De Procesos Y Procedimientos Existentes

4.3 Identificacion Y Clasificacion De Los Procesos En EI Mapa De Procesos.

10
10
10
11
11
11
12
12
12
15
17
17
18
18
19
21
21
24
25
25
25
26
26
27
28
28
35



43.1 Mapa De Procesos 36

4.3.2 Macroprocesos Estratégicos 37
433 Macroproceso Misional 37
434 Macroprocesos De Apoyo 38
4.4 Identificacion De Los Procedimientos Necesarios Para Cada Proceso. 38
4.5 Documentacién De Procesos Y Procedimientos 46
4.5.1 Procedimiento De Manejo De Caja Menor. 48
4,5.2 Procedimiento De Recepcidn, Revisidn Y Registro De Documentacion Contable. 54
453 Procedimiento De Pagos 61
4.5.4 Procedimiento De Organizacion De Archivos De Gestion. 71
455 Procedimiento De Control De Préstamo De Documentos. 77
4.5.6 Procedimiento De Recibo Y Control De Correspondencia. 82
4.5.7 Procedimiento De Organizacion De Archivo Central. 87
458 Procedimiento De Contratacion Contractual. 93
459 Procedimiento De Asesoria Juridica. 100
Conclusiones Y Sugerencias 105
Referencias Bibliogréficas 106



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Inventario inicial de procesos Y ProCEaIMIENTOS .........ccuevrerererierrerierieieiee ettt 30
Tabla 2: Mapa SPECITICO ......eeeuiieirieet ettt 39
Tabla 3: PriorizaCion 08 PrOCESOS.......cueuerirtirietiieiirteiert ettt sttt sttt sttt b ettt eb et n e a e snne 43
Tabla 4: Proceso de manejo de Caja IMENOT .......c.cceeirertirierieieieieeiteie sttt sse b e s e e e enenaens 48
Tabla 5: Procedimiento de recepcion, revision y registro de documentacion contable............c.ccccoeeruennee. 54
Tabla 6: Procedimiento & PAJOS ......c.ecveeeerieiiieieriesreete st et e sttt este s e et e s e e reebesteesaessesssesesreensestesssensesseensenns 62
Tabla 7: Procedimiento de organizacion de archivos de gestion..........ccceeveviieeceiieceece e 71
Tabla 8: Procedimiento de control de préstamo de dOCUMENTOS.........ccevvveeeriineeiieieeeere e 77
Tabla 9: Procedimiento de recibo y control de corresSpondencia..........ccecveeevieeeevieieeceese et 82
Tabla 10: Procedimiento de organizacion de archivo CENtral.............cceveeeevieeeveieceece e 87
Tabla 11: Procedimiento de contrataCion CONtraCtUAl ..............ccceueririenieenieinieine e 93
Tabla 12: Procedimiento de aSeSoria JUIAICA. .......coueuereererieuirieirieerieeieee et 100



INDICE DE FIGURAS

HUSEFACiON 1 MaPa U PIOCESOS. ......eeveiveeerertesteetesteereestesreesestesstessesseesesseesaessesseassessesssessesseessessesssessesseesenns 36
lHustracién 2 Matriz dificultad y contribucion de ProCESOS........c.evvirveevierieeeerece et 41
lustracién 3: Flujograma proceso de manejo de Caja MENOF .......c.cceecvereeeerieeeertesreeee e sreesre e erse e sreeeenns 53
llustracion 4: Flujograma de recepcidn, revision y registro de documentacion contable............ccccocveeveneeene 60
[Hustracion 5: FIUJOQrama 0 PAgOS. ......cceueuerueuirieririeirietriesistestetest ettt st sttt sttt be sttt be e b s ese e e e esene 70
llustracion 6: Flujograma organizacion de archivos de gestion...........cccevceverierierieeeieesese e 76
llustracion 7: Flujograma de control de préstamo de dOCUMENTOS .........cveverierierieieieiniesese e seeeeeeaeeeeas 81
llustracion 8: Flujograma de recibo y control de correSpoNdenCia. .........eeeeervereeeeeeeeeseseseseseeeeeeeeeens 86
lustracién 9: Flujograma de organizacion de archivo CENtral..........ccccevveveiieeeveiecece e 92
lustracién 10: Flujograma de contratacion CONtraCtual..........ccccvevverueeceieeeeiiceeceseeee e 99
lHustracién 11: Flujograma de asesoria JUITAICA........c.ccveverieieeciececeee ettt 104



ANEXQOS

Anexo 1: Formato inventario de procesos Y ProCedimientos. ........cccueveeveerieieecieseeeesieseeeesreeeesae e ene e 107
Anexo 2: Formato Unico de levantamiento de procedimientos .........ccecvevveveieeceneeeese e 108
ANEXO 3: RECIDO € CAJA MENO.....c..iiuiceeii ettt e st e bt e st e ereesbesteesaesbeesaesesreenseses 110
ANEX0 4: COMProDANTE 0B BOIESO ....c.veueeuieiieiieiert sttt sttt b st be e e s e e eaea 111
ANEX0 5: RECIN0 U8 CAJA...eveveteteteteteiteit ettt ettt ettt sttt b e bt besb e s b e e et e e e e eseesennens 112
ANeX0 6: Nota de CoNtaDilidad ..........ccoecveiieieisieee ettt 113
ANEXO 7: ROTUIO U8 CAMPELA ... .evieeeeeeiieiieieeieete ettt sttt b e sb e b e st et eseeneas 114
ANEXO 8: ROTUIO U8 CAJA ...ttt sttt ettt b e bbb e e et e eneenennens 115
ANEXO 9: TNAICE U8 CAIPELA........vecveeieeeeeeecee ettt sttt s sttt ens et ne et enane et enensssanes 116
ANEXO 10: MiNULA CONTACTUAL .......eveeeienieieeieeeetese ettt sttt e et e s s 117
ANEX0 11: Aprobacion de QArantias ........cceceevieieeeieie ettt ettt e e et e re e b e s reenneneas 119



Introduccion

En la actualidad las organizaciones se ven ligadas a cambios internos y externos por el
movimiento acelerado de la economia y por la exigencia de los entornos que son cada vez mas
competitivos, esto lleva a las empresas a tomar decisiones rapidas sobre su estructura
organizacional y a gestionar sus recursos y actividades de una manera mas eficiente adoptando
ciertas metodologias y diferentes herramientas que conlleven a implementar modelos de gestion
gue encajen con las necesidades de la empresa y con el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
cumpliendo de esta manera con los requerimientos de los clientes, proveedores, socios y la
comunidad en general, dandole un beneficio integral a la estructura corporativa de las

organizaciones.

Por esta razon, este trabajo de practica profesional se enfoca en el disefio y documentacion de
procesos y procedimientos de la Corporacion de Incubacion y Fomento de Empresas de Base
Tecnologica- Parquesoft Popayan para ayudar a mejorar la productividad del personal colaborativo
y el crecimiento de las empresas en proceso de incubacidn, generando de esta manera un orden en
la gestién administrativa por medio del establecimiento de procesos y procedimientos y

documentos de apoyo.

Este trabajo de practica profesional esta ligado a la planeacion estratégica elaborada por
Parquesoft Popayan donde su finalidad como corporacién de incubacion y de fomento de empresas
de Base Tecnoldgica es contribuir al desarrollo del cluster de tecnologias de informacién y
comunicacion TIC del departamento del cauca, facilitando un espacio de desarrollo, soporte y
respaldo a emprendedores de base tecnoldgica que permita la creacion de empresas de

conocimiento.



Parquesoft Popayan se encuentra en proceso de fortalecimiento gerencial y administrativo, y ve de
mucha ayuda la realizacién de este trabajo, ya que tienen en mente para un futuro realizar el

proceso formal de certificacion de calidad en la ISO 9001:2008 por el ICONTEC.



1. Contextualizacion Del Trabajo

1.1 Definicion del problema.

La corporacién de Incubacion y fomento de Empresas de Base Tecnologica — Parquesoft Popayan
no cuenta con una estructura organizacional con enfoque en procesos y sus procedimientos no
estan formalmente definidos, ni estructurados; lo que genera reprocesos, pérdida de dinero y de
productividad en la organizacion, malestar en el talento humano, producto de la no asignacion
clara de responsabilidades y de la inexistencia de elementos a las actividades y tareas. En general
se siente que se esta afectando la satisfaccion de los clientes internos y externos resultado de la

informalidad y por ello se considera muy importante este trabajo de practica profesional.

1.2 Justificacion.

De acuerdo a la problematica planteada es importante realizar el disefio de la estructura
organizacional enfocada en procesos con la identificacion de los procedimientos necesarios y su
respectiva documentacion para la empresa Parquesoft Popayan, con el fin de que sea un apoyo a la
direccién y a la gestion administrativa para el desarrollo de las actividades de forma efectiva y

organizada logrando el alcance de los objetivos de la corporacion.

Tomando en cuenta que Parquesoft Popayan es una corporacion de Incubacion y de fomento de
empresas de base tecnoldgica es significativo resaltar la importancia de mejorar la organizacién en
aspectos organizacionales y administrativos con el objeto de ser un referente para las nuevas

empresas que incube y fomente.
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Disefar y documentar la estructura organizacional con enfoque en procesos para la empresa

Parquesoft Popayan.

1.3.2 Objetivos Especificos.
o Realizar un inventario de procesos y procedimientos existentes en Parquesoft Popayan.
o Identificar y clasificar los procesos en el mapa de procesos.
o Identificar los procedimientos necesarios para cada proceso.
o Documentar los procesos y procedimientos.
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2. Contextualizacion Teorica

2.1 Marco Tebrico

2.1.1 Disefio de sistemas administrativos.

La implementacion del disefio de sistemas administrativos esta estrechamente relacionada con los
procesos, ya que pueden ser interpretados como programas para prescribir tareas. Segun Lardent
(1976), son una red de procedimientos relacionados de acuerdo con un esquema integrador en

funcién de ciertos fines.

Segun (Gilli, 1998, P30) los sistemas administrativos podriamos definirlos como el conjunto
integrado de los procedimientos necesarios para concretar en actividades los objetivos de una
empresa y ademas generar informacion para el control de los resultados alcanzados. Lo que indica
que para que se realice un disefio de un sistema administrativo es necesario crear una sinergia
dentro de la organizacidn, y teniendo en cuenta la importancia del flujo y uso de la informacion

como materia prima para el desarrollo de las organizaciones.

Segun Gilli (2010, P175) Para cumplir sus fines, una empresa necesita ademas de un mercado,

clientes y productos o servicios, necesita sistemas administrativos que permitan:

1. Realizar las tareas dentro de los términos previstos, a un minimo costo y con un margen

aceptable de confiabilidad.

2. Disponer de una estructura de datos que posibilite la toma de decisiones efectivas inherentes a

las tareas.
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3. Asegurar, mediante el control del resultado de las operaciones, el cumplimiento de los objetivos

fijados.

Los sistemas administrativos tienen por objeto lograr que se concrete la estrategia de la
organizacion de la manera mas efectiva posible. Constituyen un conjunto de procesos que
permiten la transformacion de los objetivos de la organizacion en acciones, por eso la capacidad de
gestidn se determina de acuerdo con la estrategia fijada. Esa capacidad de gestion depende de la
forma en que se disefie la organizacion, es decir, de la normalizacion de los procedimientos a

seguir en el desarrollo de las actividades y de la configuracion de la estructura organizacional.

2.1.2 Gestidn por procesos.

En los ultimos tiempos ha venido creciendo la necesidad de flexibilizarse y mejorar la capacidad
de producir resultados , por esta razén en el siglo XX la evolucién de los modelos de gestion y
especialmente la gestion por procesos han sido los mas adecuados para el desarrollo de las

organizaciones .

La Norma I1SO 9001:2008 promueve la adopcién de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la

satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas
actividades relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos,
y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se trasformen en resultados,
se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye

directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.
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La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la identificacion e
interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir el resultado deseado, puede

denominarse como “enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre los
vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como sobre su

combinacion e interaccion.

También es importante resaltar la teoria propuesta por Deming (1950) donde introdujo en Japon el
ciclo Planear, Hacer, Verificar, y Actuar (PHVA) desarrollado por Walter A. Shewart, como una

metodologia que facilita la gestion del enfoque basado en procesos.

Mas adelante Ishikawa (1950) expres6 “el proceso siguiente es su cliente y sugiri6 la
conformacién de comités internacionales de apoyo, como “la trama necesaria para fomentar las
relaciones a lo ancho de la empresa”, en respuesta al seccionalismo que dificulta las relaciones

horizontales.

Es importante resaltar el trabajo realizado por Hammer & James Champy (1993) donde
introdujeron una herramienta de gestion denominada Reingenieria de Procesos o BPR (“Business
Process Reengeeniering”). Este nuevo concepto es “la revision fundamental y el redisefio radical
de procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas y contemporaneas de

rendimiento, tales como costos, calidad, servicios, y rapidez”.

José Antonio Pérez Fernandez de Velazco en su libro “Gestion por procesos”, dice que “gestion y
proceso son dos términos que hay que comprender para que el sistema de gestion de la calidad sea
una herramienta eficaz”. “el término proceso lleva implicita la orientacion del esfuerzo de todos

los integrantes de una empresa al cliente, y el termino de gestion da por supuesta la busqueda de
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objetivos de mejora. También dice que a lo largo del tiempo las empresas se han venido
estructurando por Departamentos funcionales o areas especializadas que poco tienen que ver con
las necesidades del cliente, es por este motivo que las organizaciones se deben orientar hacia la
creacion de valor para el cliente mediante la identificacion y adecuada gestion de los procesos

operativos, de apoyo, de gestion y de direccion.

Todas las actividades de la organizacion, desde la planificacion de las compras hasta la atencién de
una reclamacion, pueden y deben considerarse como procesos. Para operar de manera eficaz, las
organizaciones tienen que identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados. La
identificacion y gestidn sistematica de los procesos que se realizan en la organizacion y en

particular las interacciones entre tales procesos se conocen como enfoque basado en procesos.

Carrasco (2011) dice que gestion por procesos “ es una disciplina de gestion que ayuda a la
direccion de la empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer
mas productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente”. Donde el
gran objetivo de la gestidn por procesos es aumentar la productividad en las organizaciones, y

aumentar valor agregado para el cliente.

2.1.3 Qué es un proceso.

Seglin la teoria de sistemas “un proceso es una totalidad que cumple un objetivo util a la

organizacion y agrega valor al cliente”.

Hammer (2006, P.68) dice: “un proceso es una serie organizada de actividades relacionadas que
conjuntamente crean un resultado de valor para los clientes “. El dice que la mayoria de las
organizaciones no cumplen con esta definicién, ya que muchas de ellas estan organizadas por

funciones.
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Segun Carroso (2011) los procesos representan el hacer de la organizacion, un proceso le da vida a
la organizacion y ayuda a entender la globalidad de la tarea que desempefia cada integrante de la

organizacion.

Un proceso también se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado,
como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura

organica.

Es decir cualquier actividad, o conjunto de actividades ligadas entre, que utiliza recursos y
controles para trasformar elementos de entrada (especificaciones, recursos, informacion,

servicios,..) en resultados puede considerarse como un proceso.

Todo proceso se compone de:

o Insumo: entradas que requiere el proceso para generar un resultado.
o Proveedor: quien es el que proporciona las entradas al proceso.
o Producto: Resultado final de las actividades que conforman el proceso y que satisface las

necesidades del cliente.

o Cliente: Quien recibe la salida del proceso. Es la razén de la existencia del proceso.
o Recursos: Son unos requisitos necesarios para desarrollar bien el proceso.
o Indicadores: Sistemas de control que miden el funcionamiento del proceso y el nivel de

satisfaccion del usuario o cliente.
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o Limites: Puntos claros y definidos, comenzando con una necesidad concreta y finalizando

con la satisfaccion de dicha necesidad.

Por Gltimo los procesos son importantes para toda organizacién porque:

1. Son a base para cambios estratégicos en la organizacion.

2. Son la base estructural y operativa de las organizaciones.

3. Son medios Utiles para transformar la empresa y adecuarse al mercado y a sus necesidades.
4. Son uno de los elementos claves para el desarrollo de la innovacion en las organizaciones.

2.1.4 Mapa de procesos.

Segln Velazco (2010) el mapa de procesos provee una vision de conjunto, holistica o de

“helicoptero” de todos los procesos de la organizacion.

El mapa de procesos presenta una vision general del sistema organizacional de la empresa, en
donde ademas se presentan los procesos que lo componen asi como sus relaciones principales.
Dentro de los procesos cabe destacar gestion de la organizacion como planificacion estratégica,
establecimiento de politicas, procesos de medicion, analisis y mejora. Estos ultimos incluyen
procesos para medir y obtener datos sobre el andlisis del desempefio y mejora de la efectividad y
eficiencia, pueden incluir la medicién, seguimiento y procesos de auditoria, acciones correctivas y
preventivas y ser aplicados a todos los procesos de la organizacion siendo una parte integral en la

gestion.

2.1.5 Qué es un procedimiento.

Son Modulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un

conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los

17



responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndmina, cobro de

cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.

2.1.6 Manuales de procedimientos.

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es un
documento instrumental de informacidn detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y
sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y

colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar ¢quién?, ;cuando?, ;cémo?, ;donde?, ¢para que?, ;por qué? de cada

uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Permite conocer el funcionamiento interno de tareas, ubicacion, y requerimientos de los puestos
responsables. También intervienen en la consulta de todo el personal vy facilita labores de
auditoria, evaluacion y control interno, aumentando la eficiencia de los empleados, indicandoles lo

gue deben hacer y como deben hacerlo.

2.1.7 Lineamiento de los procesos con la estrategia.

Segun Carroso (2011) En la gestion estratégica de procesos se comienza por extraer criterios
objetivos desde la estrategia de la organizacion para luego priorizar los procesos y revisar que sus

objetivos e indicadores estén alineados con la estrategia.

También dice que se trata de alinear todo, en busca de la armonia. Alinear los intereses personales

con los intereses de la organizacion, de los trabajadores con la gerencia ¢Qué quieren los
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trabajadores? ; Qué desea la gerencia? ;Qué importa a los encargados de realizar la
implementacion del programa? ¢ A los proveedores? ;A los clientes? ;A la comunidad y a los
demas actores sociales? Es que trabajar en productividad o calidad significa identificar los
intereses propios y ajenos, para luego realizar un proceso de negociacion que realmente conduzca

al Bien Comun.

Segin Camacho (2002, P.2) el direccionamiento estratégico “es un enfoque gerencial que permite
a la alta direccion determinar un rumbo claro, y promover las actividades necesarias para que toda
la organizacion trabaje en el misma direccion”. Esto lleva a las organizaciones a tener claro su
filosofia conociendo que cada actividad debe estar inmersa en la consecucion de la misién, en el

logro de la vision y en el cumplimiento de los objetivos.

La mision se puede definir como norte hacia donde se dirige la organizacién proporcionando un
patrén o un esquema para la toma de decisiones, es la forma como una organizacion planea o

pretende lograr y consolidar el propdsito fundamental de su existencia.

La vision es un conjunto de ideas intuitivas o abstractas que componen el sendero de la
organizacion que sirve como directriz del futuro de la empresa frente a sus clientes, proveedores,

empleados, y accionistas.

2.1.8 Ciclo PHVA herramienta para la gestion por procesos.

Para la construccion de una estructura con enfoque en procesos, es importante tener en cuenta el

ciclo PHVA done hace referencia a la mejora continua.

La Mejora Continua consiste en desarrollar ciclos de mejora en todos los niveles, donde se

ejecutan las funciones y los procesos de la organizacién. Con la aplicacion de una modalidad
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circular, el proceso o proyecto no termina cuando se obtiene el resultado deseado, sino que mas
bien, se inicia un nuevo desafio no sélo para el responsable de cada proceso o proyecto
emprendido, sino también para la propia organizacion. Ademas, permite identificar las
oportunidades de mejora y se aplican andlisis con métodos mas simples y eficientes para reducir
costos, eliminar desperdicios y mejorar la calidad de los productos y los servicios. Hace afios, W.
Edward Deming presentd a los japoneses el ciclo PHVA Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (en
inglés PDCA Plan-do-check-act). Los japoneses lo recibieron de buen grado como una
metodologia para llevar a la préactica lo que ellos ya conocian como KaiZen. Recientemente, este
ciclo es adoptado por la familia de normas ISO 9000, como se sefiala en el apartado 0.2 (nota), de
la norma 1SO 9001:2008, comun ciclo de mejora continua. Este ciclo es también denominado de
Deming, en honor del hombre que lo popularizo, y el cual fue sugerido por primera vez por Walter

Shewart a comienzos del siglo veinte).

El ciclo PHVA es un ciclo dinamico que puede ser empleado dentro de los procesos de la
Organizacidn. Es una herramienta de simple aplicacién y, cuando se utiliza adecuadamente, puede
ayudar mucho en la realizacion de las actividades de una manera mas organizada y eficaz. Por
tanto, adoptar la filosofia del ciclo PHVA proporciona una guia basica para la gestion de las
actividades y los procesos, la estructura basica de un sistema, y es aplicable a cualquier

organizacion.

o PLANEAR: Planear: En esta etapa se definen las actividades que se deben llevar a cabo
durante la planeacion del proceso, aquellas que se deben ejecutar para alcanzar los resultados, de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la empresa.

o HACER: En esta etapa se definen las actividades asociadas al hacer propio del negocio,
aquellas que deben ejecutarse y fueron definidas en etapa de planeacion.
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o VERIFICAR: En esta etapa se definen las actividades que se deben llevar a cabo para
verificar el cumplimiento de lo que se planed.

o ACTUAR: Teniendo en cuenta la etapa de verificacion y lo hallazgos que alli se
identifiquen, en esta etapa se definen las actividades necesarias para mejorar continuamente el
desempefio proceso y se toman las acciones de mejoramiento y se inicia nuevamente el ciclo

PHVA, lo que la hace una herramienta sistematica para la gestion de los procesos.

El ciclo PHVA significa actuar sobre el proceso, resolviendo continuamente las desviaciones a los
resultados esperados. EI mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso pueden
lograrse aplicando el concepto de PHVA en cualquier nivel de la Organizacion, y en cualquier tipo
de proceso, ya que esta intimamente asociado con la planificacién, implementacion, control y
mejora del desemperfio de los procesos. Es aplicable tanto en los procesos estratégicos de Alta

Direccion como en actividades operacionales simples.

2.2 Marco Situacional

2.2.1 ¢ Qué es Parquesoft Popayan?

La Corporacion de Incubacion y Fomento de Empresas de Base Tecnoldgica - Parquesoft Popayan
es una institucion sin animo de lucro con 11 afios de experiencia en promocion y apoyo al

emprendimiento en el desarrollo de contenidos digitales en Popayan y el Cauca.

Es una entidad integradora de la institucionalidad regional; academia, empresa y estado. Cuenta

entre sus socios a la Universidad del Cauca, SENA Cauca y empresas TIC de la regién.
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Parquesoft Popayan pretende impactar la region con la generacion de nuevos emprendimientos
capacitados en tecnologias de desarrollo de contenidos digitales en el marco del foco tecnoldgico
de la region; mediante este impacto se va a motivar e impulsar el talento de jovenes
emprendedores del Cauca a través de la capacitacion en emprendimiento y en el desarrollo de
contenidos digitales en marco del foco tecnoldgico de la region (entretenimiento en dispositivos
moviles, Smart TV y videojuegos) que les permita generar una idea de negocio para ser
desarrollada. De la misma forma fortalecer empresas existentes mediante la apropiacion de
competencias gerenciales de alto nivel, empresariales, de gestion integral de la innovacion y de

tecnologias de desarrollo de contenidos digitales.

Los servicios prestados por la Corporacion son:

o INCUBACION: por medio del fortalecimiento de empresas productivas y competitivas,
parquesoft Popayan desarrolla mecanismos de promocién y apoyo a emprendedores, con el fin de
disminuir los riesgos en la gestion de empresas en la modalidad presencial y/o virtual.

o ACELERACION: cuando los emprendedores hallan culminado su etapa de incubacion y
fortalecimiento de su empresa, pasan a la etapa de aceleracion donde se realizan modelos de
negocio y se desarrollan acciones para asegurar el acceso a mercados masivos y lograr un
crecimiento continuo de las empresas emprendedoras.

o PROYECTOS: parquesoft Popayan formula proyectos para acceder a fondos de
cofinanciacion de iniciativas empresariales o de interés colectivo para la industria regional.

o ARTICULACION: la corporacion tiene la labor de reunir a los actores vinculados con la
industria de las TIC, para desarrollar proyectos conjuntos y planear estrategias para el

fortalecimiento de la industria.
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Parquesoft Popayan ha tenido el surgimiento de varias empresas que iniciaron su etapa de

incubacion y que ahora ya estan en proceso de aceleracion:

o EGOB CONSULTORIA: Es una empresa que presta el servicio de consultoria e
implementaciones de soluciones en gobierno en linea.

o INET: Es una empresa de desarrollo de soluciones web y consultoria en gobierno en linea.
o INTELIGENTEMENTE: Es un empresa que se encarga de realizar consultorias en
inteligencia competitiva para mipymes.

o LETHAR STUDIOS: Es una empresa dedicada al disefio y desarrollo web para moviles y
publicidad digital interactiva y disefio de aplicaciones con tecnologia multitéctil.

o RACORE: Se encarga de prestar servicios de inclusién tecnoldgica en programacién y

medios audiovisuales mediante formacion orientada a nifios y jovenes.

o ROCA: Es una empresa que realza consultorias en mercadeo y aplicaciones moviles.

o SERATIC: Es una empresa experta en el desarrollo de aplicaciones méviles y para Smart
tv.

o SINTEVSA: Se encarga del desarrollo de soluciones de vision artificial y video juegos.

o SMARTSOFT: Es una empresa desarrolladora de aplicaciones de entretenimiento casuales.
o TOTEMS: Se encarga de realizar consultorias y soluciones tecnoldgicas de gestion del

conocimiento.

o TALO: Es una empresa de desarrollo de software en ambientes de bajo nivel.
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2.2.2 Direccionamiento estratégico de Parquesoft Popayan.

o Vision

Liderar en 2014 un tejido empresarial de las TIC en el departamento del cauca, que se ha
consolidado como uno de los sectores mas representativos de la region.

o Misién

La Corporacion de incubacion y fomento de empresas de base tecnoldgica de Popayan tiene como
mision contribuir al desarrollo del clister de tecnologias de informacion y comunicacion TIC del
departamento del Cauca, facilitando un espacio de desarrollo, soporte y respaldo a emprendedores
de base tecnoldgica, que permita la creacion de empresas de conocimiento, en un ambiente y con

un modelo de emprendimiento creado por emprendedores.
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3. Contextualizacion Metodoldgica

La metodologia consta de cuatro fases sucesivas, donde se desarrollaran de acuerdo al objetivo que

persigue cada una de ellas.

La metodologia a utilizar sera cualitativamente y cuantitativamente, se utilizara la informacién de
caracter primario y secundario y herramientas como entrevistas y encuestas, culminando el

proceso con la estructuracion y documentacion de la informacion.

3.1 Realizacién De Un Inventario De Procesos Y Procedimientos Existentes.

Comprende el analisis del estado actual de la organizacion en cuanto a la manera de hacer las
cosas, ya que la organizacién no cuenta con ningun proceso ni procedimiento documentado, es
necesaria la recoleccién de informacidn por medio de entrevistas a los integrantes de la
organizacion para conocer qué tan preparada esta la organizacion para abordar un proceso de

levantamiento de procesos y procedimientos.

3.2 Identificacion Y Clasificacion De Los Procesos En EI Mapa De Procesos.

En esta fase se estructuran los diferentes procesos de la organizacion y el resultado de esta etapa es
la elaboracidn de un mapa de procesos que se ajuste a las necesidades de la organizacion, en la
cual es importante la metodologia conocida como planificar, hacer, verificar y actuar para el

mejoramiento continuo y un enfoque basado en procesos.
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3.3 Identificacion De Los Procedimientos Necesarios Para Cada Proceso.

Los procesos definidos deben ser implementados y gestionados por medio de unos procedimientos
adecuados, lo que se busca en esta etapa es lograr identificar los procedimientos necesarios para
cada proceso que orienten los esfuerzos hacia el logro de los resultados por medio de la creacion
de unos manuales de procesos y procedimientos que ayude a optimizar el trabajo en términos de

costo, tiempo y calidad.

3.4 Documentar Procesos Y Procedimientos.

Partiendo de las anteriores etapas se realiza un andlisis de las falencias y desafios que tienen los
diferentes procesos de la organizacién, y por medio de plantillas y flujogramas se realiza la

documentacién final de los procesos y procedimientos de Parquesoft Popayan.
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4. Desarrollo Del Trabajo

La Corporacion de Incubacion y Fomento de Empresas de Base Tecnoldgica - Parquesoft Popayan
es una institucion sin animo de lucro con 11 afios de experiencia en promocion y apoyo al

emprendimiento en el desarrollo de contenidos digitales en Popayan y el Cauca.

Es una entidad integradora de la institucionalidad regional; academia, empresa y estado. Cuenta

entre sus socios a la Universidad del Cauca, SENA Cauca y empresas TIC de la region.

PParquesoft Popayan pretende impactar la region con la generacion de nuevos emprendimientos
capacitados en tecnologias de desarrollo de contenidos digitales en el marco del foco tecnoldgico
de la region; mediante este impacto se va a motivar e impulsar el talento de jovenes
emprendedores del Cauca a través de la capacitacion en emprendimiento y en el desarrollo de
contenidos digitales en marco del foco tecnoldgico de la region (entretenimiento en dispositivos
moviles, Smart TV y videojuegos) que les permita generar una idea de negocio para ser
desarrollada. De la misma forma fortalecer empresas existentes mediante la apropiacién de
competencias gerenciales de alto nivel, empresariales, de gestion integral de la innovacion y de

tecnologias de desarrollo de contenidos digitales.

La mision y la vision de la corporacion cambio con respecto a la inicial debido al direccionamiento
estratégico que se ejecutd simultineamente a la documentacion de los procesos y procedimientos

de la organizacion.
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Misién

Consolidar un tejido empresarial regional de base tecnoldgica en el Cauca a través de la
produccién y comercializacion de productos y servicios TIC que lleguen a mercados masivos

mundiales y que incremente la competitividad de la region.

Vision

En el 2023 hemos transformado el cauca con una nueva industria de base tecnologica.

4.1  Metodologia

La metodologia consta de cuatro fases sucesivas, donde se desarrollaran de acuerdo al objetivo que

persigue cada una de ellas.

La metodologia a utilizar sera cualitativamente y cuantitativamente, se utilizara la informacion de
caracter primario y secundario y herramientas como entrevistas y encuestas, culminando el

proceso con la estructuracion y documentacién de la informacion.

4.2 Inventario De Procesos Y Procedimientos Existentes

Este inventario de procesos y procedimientos fue el primer paso debido a que este paso inicial trata
de comprender el estado actual de la organizacion en cuanto a la manera de hacer las cosas, ya

que la organizacion no cuenta con ningln proceso ni procedimiento documentado.
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Para la realizacion del inventario de procesos y procedimientos se realizé una entrevista con cada
una de las personas vinculadas directamente en la parte administrativa de la Corporacion Creatic
con el fin de recopilar la informacion de que actividades o procesos cumple dentro de la
organizacion y por otro lado el cargo que ocupa dentro de la Corporacion. Esta informacion se
documento en un formato con el fin de enumerar los procesos o tareas con las que debe cumplir
los encargados de las diferentes areas como se muestra en el formato inventario de procesos y

procedimientos ver (anexo 1).

Inicialmente este inventario de procesos y procedimientos es de gran importancia debido a que
gracias a este podemos ver el estado inicial de la corporacion, identificar junto con el mapa de
procesos de la corporacion como es la forma de funcionar de la corporacion y cuéales son los

principales problemas a resolver.
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Tabla 1 Inventario inicial de procesos y procedimientos

PROCESOS

SUBPROCESOS

PROCEDIMIENTOS

PROCESOS

ESTRATEGICO

S

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

POLITICA, OBJETIVOS Y

REVISIONES DE DIRECCION

MEDICION ANALISIS Y

MEJORA

VISION ESTRATEGICA

ANALISIS DEL ENTORNO

REVISION DE LA MARCHA DE LA

CORPORACION

INTELIGENCIA DE OPORTUNIDADES

PROPUESTAS PARA EL DESARROLLO DE

NUEVOS PROYECTOS Y PROGRAMAS

GESTION EJECUTIVA

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA




REVISION DE CONTRATACION

RELACIONES PUBLICAS ESTRATEGICAS

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE

PROYECTOS

PROCESOS

MISIONALES

INCUBACION

ACELERACION

PROYECTOS

ASISTENCIA DE

PROYECTOS

APOYO FORMULACION DE PROYECTOS

ASESORIA MODELOS DE NEGOCIOS

TALENTO HUMANO

INNOVACION

CIENCIAY TECNOLOGIA

ECOSISTEMAS EBT

GESTION DE
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INSTITUCIONES DE

FORMACION

RED REGIONAL DE

EMPRENDIMIENTO

ENTIDADES DE SOPORTE

FINANCIERO

PROCESOS DE

APOYO

GESTION DE LA

COMUNICACION

DISENO GRAFICO

DISENO GRAFICO

DISENO PUBLICITARIO

MARKETING

DIVULGACION DE LA CORPORACION

MANEJO DE MARCA

RELACIONES PUBLICAS

DIFUSION Y SENSIBILIZACION DE

RESULTADOS
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COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACION EXTERNA

COMUNICACION INTERNA

TESORERIA

PAGOS

CONTABILIDAD

REGISTROS EN EL

SISTEMA

RECEPCION DE

DOCUMENTACION

CONTABLE

ARCHIVO DE

INFORMACION

INFORMES FINANCIEROS

PLATAFORMA

TECNOLOGICA
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INFRAESTRUCTURA

GESTION JURIDICA

CONTRATACION

ASESORIA JURIDICA

GESTION DOCUMENTAL

ORGANIZACION Y

GESTION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE

GESTION

CONTROL DE PRESTAMO DE

DOCUMENTOS

RECIBO Y CONTROL DE

CORRESPONDENCIA

ORGANIZACION DE ARCHIVO CENTRAL
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Una vez recopilado el inventario inicial de la corporacion se procedid a corregir y disefiar el mapa
de procesos, debido a que la falta de disefio estaba generando una falta de organizacion y no
facilitaba el flujo de informacion, tomando como el disefio de sistemas administrativos, los cuales
buscan generar una relacién entre los procesos, lo cual no se estaba generando dentro de la

organizacion.

Segun Simon (1969, 87), el disefio "constituye la esencia de toda organizacion profesional y se

ocupa de cdmo debieran ser las cosas'.

Debido a todo esto se busco generar un nuevo inventario de procesos y procedimientos alineado al

mapa de procesos de la organizacion en el cual se reflejara el disefio de un sistema administrativo

4.3  ldentificacion Y Clasificacion De Los Procesos En EI Mapa De Procesos.

En esta fase se estructuran los diferentes procesos de la organizacion y el resultado de esta etapa es
la elaboracion de un mapa de procesos que se ajuste a las necesidades de la organizacion, en la
cual es importante la metodologia conocida como planificar, hacer, verificar y actuar para el

mejoramiento continuo y un enfoque basado en procesos.



4.3.1 Mapa De Procesos

Gestian Gestidn de la Gestién de la Ecosistema
estratégica comunicacién calidad EBT

GESTION DE EMPRESAS DE BASE

TECNOLOGICA

GESTION DE GESTION GESTION
RECURSOS JURIDICA DOCUMENTAL

llustracion 1 Mapa de procesos

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestién. En él se representan los
procesos que componen el sistema asi como sus relaciones principales. Dichas relaciones se

indican mediante flechas y registros que representan los flujos de informacion.

Al comenzar el redisefio del mapa de procesos se debi6 identificar los macroprocesos que a su vez
contienen a procesos, subprocesos y procedimientos, dentro de la corporacién se identifico, se

disefid y se formalizo el mapa de procesos de la siguiente manera.
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Se identificaron tres grupos de macro procesos que debe contener todo mapa de procesos, son el

macro proceso estratégicos, los macro proceso misionales y el macro proceso de apoyo.

4.3.2 Macroprocesos Estratégicos

Los macroprocesos estratégicos son los que guian a la organizacion hacia el cumplimiento de su
mision y objetivos, son aquellos mediante los cuales la empresa desarrolla sus estrategias y define
los objetivos. Dentro de los macro procesos estratégicos encontramos cuatro procesos que se
enfocan en el disefio y cumplimiento de la estrategia de la corporacién, que son la gestién
estratégica, la gestion de la comunicacion, la gestion de la calidad y Ecosistema EBT. Estos fueron
definidos como macro procesos estratégicos debido a su gran aporte en el desarrollo de las
actividades misionales de la corporacion, brindando y generando mejores formas y espacios en los
cuales la organizacion se puede desempefiar y desarrollar, con el fin de alcanzar sus objetivos y

fijar nuevos.

4.3.3 Macroproceso Misional

Los macroprocesos misionales aquellos que van directamente relacionados con la misién de la
empresa y de igual manera impactan y guardan una relacion directa con los clientes, por lo que
tienen un gran impacto sobre la satisfaccidn de éstos. Debido a esto se identificé como
macroproceso misional a la gestion de empresas de base tecnoldgica, que contiene a tres procesos
gue son la incubacién, la aceleracion y proyectos, debido a que estos tres procesos son los que van
a estar en un contacto continuo con los clientes, buscando desarrollar empresas de base

tecnoldgica junto con emprendedores y ademas estan directamente relacionados con el logro de los

objetivos y de la mision de la corporacion.
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4.3.4 Macroprocesos De Apoyo

Los macroprocesos de apoyo son aquellos procesos que se interrelacionan con los procesos
misionales, facilitando o haciendo posible la consecucion de sus objetivos, facilitan los medios
necesarios como lo son recursos humanos, materiales entre otros, para que los procesos misionales
se realicen de manera efectiva y eficiente, dentro de los macroprocesos de apoyo identificamos

tres grupos que son la gestion de recursos, la gestion juridica y la gestion documental.

Para el disefio del mapa de procesos fue necesario conocer el objetivo de los procesos que se
desarrollan dentro de la organizacion, con el fin de poder identificar dentro de qué tipo de

macroprocesos se podrian ubicar.

Una vez realizado lo anterior se pudo realizar el disefio del nuevo mapa de procesos de la
corporacion que comprendiera cada uno de los puntos explicados anteriormente y mediante el cual

se pudiera comprender de manera sencilla la forma de operar de la corporacion.

4.4 Identificacion De Los Procedimientos Necesarios Para Cada Proceso.

Los procesos definidos deben ser implementados y gestionados por medio de unos procedimientos
adecuados, lo que se busca en esta etapa es lograr identificar los procedimientos necesarios para
cada proceso que orienten los esfuerzos hacia el logro de los resultados por medio de la creacion
de unos manuales de procesos y procedimientos que ayude a optimizar el trabajo en términos de

costo, tiempo y calidad.

Una vez disefiado el mapa de procedimientos se discriminan sus procesos en procedimientos que

componen un mapa especifico.
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Tabla 2: Mapa especifico

MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESQOS PROCEDIMIENTOS
REUNIONES DE JUNTA PROCEDIMIENTO DE REUNIONES DE
GESTIO DIRECTIVA JUNTA DIRECTIVA
GEIEE-II\-IICIQL REUNIONES PROCEDIMIENTO DE REUNIONES
EXTRAORDINARIAS EXTRAORDINARIAS
GESTION PROCEDIMIENTO DE ANALISIS
ESTRATEGICA ANALISIS PROSPECTIVO PROSPECTIVO
GESTION PROPUESTAS DE HITOS PARA | PROCEDIMIENTO DE PROPUESTAS DE
FILOSOEICA EL LOGRO DE METAS DE HITOS PARA EL LOGRO DE METAS DE

LARGO PLAZO

LARGO PLAZO

RELACIONAMIENTO
ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO DE
RELACIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE ENTIDADES
TERRITORIALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
ENTIDADES TERRITORIALES

Eg?gffgé GESTION DE INSTITUCIONES | PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
! DE FORMACION INSTITUCIONES DE FORMACION
GESTION DE ENTIDADES DE | PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
SOPORTE FINANCIERO ENTIDADES DE SOPORTE FINANCIERO
ECOSISTEMAEBT | ECOSISTEMAEBT /S ACION A REDES PROCEDIMIENTO DE VINCULACION A
NACIONALES E REDES NACIONALES E
INTERNACIONALES INTERNACIONALES
FORTALECIMIENTO DE LA | PROCEDIMIENTO DE
RED REGIONAL DE FORTALECIMIENTO DE LA RED
EMPRENDIMIENTO REGIONAL DE EMPRENDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE MANEJO Y USO
GESTION DE LA MARKETING | \)ANEJO Y USO DE MARCA | DE MARCA
COMUNICACION | COMUNICACION | GENERACION DE PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE
SOCIAL CONTENIDOS CONTENIDOS
GESTION DE LA
CALIDAD
PROCESOS GESTION DE NCUBACION | SENSIBILIZACION PROCEDIMIENTO DE SENSIBILIZACION
MISIONAL [ EMPRESAS DE BASE BUSINESS DAY PROCEDIMIENTO DE BUSINESS DAY




ES TECNOLOGICA PLANEACION DE
ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE
SENSIBILIZACION ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION
ACELERACION
MONITOREO DE FUENTES DE | PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE
FINANCIACION FUENTES DE FINANCIACION
FORMULACION DE PROCEDIMIENTO DE FORMULACION
PROYECTOS | provECTOS DE PROYECTOS
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS PROYECTOS
PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE CAJA
MENOR
GESTION CONTABIDILIDAD PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,
FINANCIERA REVISION Y REGISTRO DE
DOCUMMENTACION CONTABLE
GESTION DE TESORERIA PROCEDIMIENTO DE PAGOS
RECURSOS GESTION DE INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTU TECNOLOGICA PROCEDIMIENTO DE REVISION
RA PERIODICA DE SEGURIDAD
GESTION DE
TALENTO
PROCESOS HUMANO
DE APOYO CONTRATACION PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

GESTION JURIDICA

CONTRACTUAL

CONTRACTUAL

ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA
JURIDICA

GESTION
DOCUMENTAL

ORGANIZACION Y
GESTION
DOCUMENTAL

ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION

CONTROL DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

RECIBO Y CONTROL DE
CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y
RECIBO DE CORRESPONDENCIA

ORGANIZACION DE ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
DE ARCHIVO CENTRAL
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Se procede al inventario de procedimientos el cual se debe presentar a manera de catalogo
guardando la estructura establecida en el mapa de procesos. Se debe entender que cada
procedimiento es un conjunto o secuencia ordenada de actividades. Deben formularse nombres
que sean representativos y que den una idea general de la actividad principal de cada

procedimiento.

Para realizar esta actividad se tomé como metodologia la gestion estratégica por procesos. La
clave fundamental de este tipo de gestion es la priorizacion de los procesos, es decir, centrarse en
lo vital para competir con éxito tanto en el presente como en el futuro. Este modelo prioriza 'y
gestiona sistematicamente los procesos mas criticos para la organizacion, y las consecuencias que

dicho sistema puede tener en la estructura organizativa.

La calificacion de los procesos en relacion a sus objetivos se dio tomando como referencia la

siguiente tabla con el fin de calificar la contribucidon y la dificultad de cada uno de ellos.

Alta A B

Contribucion

Baja C D

\ 4

Baja Alta
Dificultad

llustracion 2 Matriz dificultad y contribucion de procesos



Los procesos que quedan encuadrados en el caso A alta contribucion y baja dificultad recibiran,
obviamente, una alta prioridad. Los procesos incluidos en el caso B, habran de ser
cuidadosamente seleccionados y solo algunos podran ser considerados como altamente
prioritarios, ya que los recursos con que cuenta cualquier organizacion son siempre limitados. Los
procesos de categoria C son aquellos que, muchas veces perviven aun a pesar de su baja
contribucion. Sin embargo, y sobre todo cuando su contribucion es negativa, las organizaciones
han de plantearse seriamente la posibilidad de prescindir de ellos, aun cuando a veces la decision

pueda ser dolorosa.

Segun lo anterior se hizo la priorizacion de procesos en la corporacién en relacién a sus objetivos

lo que arrojo los siguientes resultados.
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Tabla 3: Priorizacion de procesos

Fijarenel |Garantizar | Establec | Desarro | Elevar la | Incremen | Gener | Posicion | Garanti | Afianzar la
imaginario la erla llar un | cualifica | tarla ar ar la zar la | evolucion
colectivo de | sostenibili | calidad y | sistema | cion del | participac | valor | marca de | excelen | del capital
la region el dad la de la capital | ibnenel | para la cia | organizaci
PROCESOS\OBJETI | emprendimie | financiera | innovaci | calidad | humano | mercado | el |corporac | operati onal
VOS nto como una de la oncomo | yla de la yla client ion va
opcién de | Corporaci | politica | innovac | Corporac | adquisici e
vida on de la ion ion on de
Corporac nuevos
ion clientes
VISION
ESTRATEGICA B B B B B B B B B B
GESTION
EJECUTIVA B B B B B B B B B B




INCUBACION

B
ACELERACION 5
PROYECTOS 8
DISENO GRAFICO b
MARKETING 5
COMUNICACION
SOCIAL C
GESTION
FINANCIERA B
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GESTION DE

INFRAESTRUCTURA B
GESTION DE
TALENTO HUMANO B
GESTION
DOCUMENTAL B
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45 Documentacién De Procesos Y Procedimientos

Partiendo de las anteriores etapas se realiza un andlisis de las falencias y desafios que tienen los
diferentes procesos de la organizacién, y por medio de plantillas y flujogramas se realiza la

documentacién final de los procesos y procedimientos de Parquesoft Popayan.

Una vez conocido los nombres de los procedimientos se procede a realizar el levantamiento del

procedimiento mediante un formato Gnico de levantamiento de procesos, ver (anexo 2).

Segun el formato se diligencia los campos proporcionando la siguiente informacion.

Nombre del Procedimiento: Nombre o denominacidn que permite al usuario obtener una idea

general de la naturaleza del procedimiento.

Obijetivo: Que se hace, para que se hace y para quien se hace el procedimiento.

Alcance: Indica el limite de la actividad, en donde empieza y en donde termina la responsabilidad

de la actividad para iniciar la actividad subsiguiente.

Responsable: El cargo, del empleado que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de una o varias

actividades del procedimiento

Politicas de operacion: Define los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades, son lineamientos o directrices que instauran los marcos de accién para hacer eficaz,

eficiente y efectiva la operacion de los procesos.

Descripcion de las Actividades: Acciones que agregan valor y que en su conjunto conforman la
estructura del procedimiento. Cada una de estas actividades es realizada por el empleado

responsable definido anteriormente.



Para el desarrollo de la actividad se requiere realizar entrevistas con los encargados de cada una de
las areas de la organizacion para identificar los pasos a seguir para la realizacion de cada

procedimiento.

Con fines de cumplimiento de clausula de confidencialidad firmada con la corporacion, solo se
muestran algunos de los procesos y procedimientos de los macroprocesos de apoyo, como la
gestién documental, la gestion financiera y la gestion juridica documentados dentro de Parquesoft

Popayan.

47



,‘y ParqueSoft

Popayan

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE
CAJA MENOR

Cddigo:

Version: 01

Pagina 48 de 120

45.1 Procedimiento De Manejo De Caja Menor.

Objetivo: Manejar la caja menor para realizar y registrar pagos de gastos menores de la

corporacion.

Alcance: La actividad inicia con la recepcion de las solicitudes de pago y finaliza con la

peticidn de desembolso.

Responsables: Auxiliar contable.

Politicas de operacion:

e Todos los pagos deben haber sido aprobados por el director ejecutivo.

e Los pagos solo pueden ser en efectivo, y menores a COP 200.000 doscientos mil

pesos colombianos.

Definiciones

Descripcion

Tabla 4: Proceso de manejo de caja menor

N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Realizar la Personal

1 . 57
solicitud de pago. | interesado

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Revisar la Auxiliar contable Gestion
2 . 57
solicitud. financiera
Auxiliar contable
Decidir si se
3
aprueba o no la
solicitud.
3A Si no se aprueba Gestion
. 57
(Termina el financiera
proceso)
3B |sise aprueba
(Sigue al paso 4)
Recibir la solicitud | Auxiliar contable Gestion
4 57
de pago. financiera
Se verifica la Auxiliar contable Gestion Recibo de
5 .. . 5”7
aprobacion. financiera caja menor
6 | P.C Verificar la Auxiliar contable | Gestion 5
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N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
cantidad de dinero financiera
disponible.
6A| )
Si no hay dinero
disponible (Sigue
al punto 10).
6B Si hay dinero
(Sigue al paso 7).
Firma el Auxiliar contable
Gestion
7 documento de 10”
financiera
soporte.
. Auxiliar contable | Gestién
g | Entrega el dinero. 5
financiera
Registrar en la Aucxiliar contable | sactign
9 .. 10~
relacion. financiera
L Auxiliar contable | Gestion
10 Realizar informe. 45"
financiera
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Auxiliar contable | Gestion
1 Pedir desembolso. _ _ 20"
financiera.

Documentos de referencia

Estatuto tributario

Estatuto de la profesion de contador publico

Reglamento general de la contabilidad

Plan Unico de cuentas para comerciantes

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

Anexos

Recibo de caja menor, ver (anexo 3).
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llustracion 3: Flujograma proceso de manejo de caja menor
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4.5.2 Procedimiento De Recepcidon, Revision Y Registro De Documentacion
Contable.

Objetivo: Verificar el correcto diligenciamiento de la documentacion de pagos para

cumplir con la auditoria interna y externa de la corporacion.

Alcance: La actividad inicia con la recepcién de la documentacion contable y termina con

el archivo de informacion de soportes de pago y transferencias.

Responsables: Auxiliar contable.

Politicas de operacion:

e Las personas deben entregar los documentos para pagos debidamente tramitado con
los requisitos establecidos por la ley.
e Ladocumentacion debe tener datos claros y precisos

Definiciones

Descripcion

Tabla 5: Procedimiento de recepcion, revision y registro de documentacion contable

N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Recibir la Gestion

1 Auxiliar contable 57
documentacion financiera.

Elaboro: Revisé: Aprobd:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

FORMATO

TIEMPO

contable.

2A

2B

Revisar la

documentacion.

Si no esta
correctamente
diligenciada
(Devolver

documentacién)

Si esta
correctamente
diligenciada

(Sigue al paso 3).

Auxiliar contable

Gestion

financiera.

10

Registrar la
documentacion
en el sistema

DELTA.

Auxiliar contable

Gestion

financiera.

Comprobante

de egreso

Recibo de

20"
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
caja
Nota de
contabilidad
P.C Revisar la Auxiliar contable | Gestion
informacion financiera.
4 i 10~
registrada en el
sistema.
Imprimir la Auxiliar contable | Gestion
5 documentacion financiera. 5
registrada.
Enviar la Auxiliar contable | Gestion
documentacion al financiera.
6 57
director
financiero.
Recibir los Auxiliar contable | Gestion
7 5”7
soportes de pago financiera.
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y transferencias.

Archivar la Auxiliar contable | Gestion

informacion. financiera.

Documentos de referencia:

Estatuto tributario

Estatuto de la profesion de contador publico

Reglamento general de la contabilidad

Plan Unico de cuentas para comerciantes

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.
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Anexos

Comprobante de egreso, ver (anexo 4).

Recibo de caja, ver (anexo 5).

Nota de contabilidad, ver (anexo 6).
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llustracion 4: Flujograma de recepcion, revision y registro de documentacion contable
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4.5.3 Procedimiento De Pagos

Objetivo: Establecer un procedimiento que regule los pagos a los diferentes miembros de

la corporacion manteniendo un control en las facturas y garantizando el pago oportuno.

Alcance: La actividad se da inicio con la autorizacion inicial de parte de la direccion
ejecutiva y termina con el ingreso de las facturas de pagos en las carpetas correspondientes

a cada proyecto.

Responsables: Auxiliar contable.

Politicas de operacion:

e Laentrega de los comprobantes de egreso debe ser diaria.

e Una vez efectuada la entrega de comprobantes se debe archivar los datos de pago a
cada proyecto inmediatamente.

e Cuando son pagos de fin de mes se debe entregar documentacion y cuentas de cobro
hasta el Gltimo miércoles de cada mes.

e El dltimo jueves de cada mes se contabilizan las cuentas de cobro entregadas.

e Todos los viernes de cada mes se efectuar el pago de las cuentas de cobro

Definiciones

Descripcion

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Tabla 6: Procedimiento de pagos

N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Autorizacion Direccion
1 | Director ejecutivo | . 10~
inicial ejecutiva
Director de Formato 1
Diligenciamiento
2 proyecto 157"
formato 1
interesado
Aprobacion y Director ejecutivo | Direccion Formato 1
3 . L 157
firma del formato. ejecutiva
Director de
Emision de
4 proyecto 10°
soporte pertinente.
interesado
Legalizacion y Gestion de Gestion de
5 | aperturade documentacién documentacion 10”
carpeta.
6 | Elaboracion acta | Director de
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
de inicio proyecto
pertinente. interesado
Director de
Elaboracion de
7 proyecto
acta final.
interesado
Recepcion de Auxiliar contable. | Gestion
8 documentos de financiera. 5
cobro
9 ., Auxiliar contable. | Gestion
Revision de
financiera.
documentos de
cobro. (Ver
procedimiento:
207

Recepcion,
revision y registro
de documentacion

contable)
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

FORMATO | TIEMPO

9A

9B

Si no estan
completos (Vuelve

al paso 8)

Si estan completos

(Sigue al paso 10)

10

Efectuar

contabilizacion de

causacion.

Auxiliar contable.

Gestion

financiera.

11

Elaborar
documento
equivalente a la
factura con fecha

de causacion.

Auxiliar contable.

Gestion

financiera.

107

12

Elaboracion de
relacion de pagos

para autorizacion

Director

financiero.

Gestion

financiera.

Comprobante

de egreso 157
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
del ordenador del Recibo de
gasto, incluyendo caja
el saldo disponible
en bancos. Nota de
contabilidad
Elaboracion de Auxiliar contable. | Gestion
comprobantes de financiera.
13 | egreso de acuerdo 20"
a larelacion de
pagos aprobados
Anexar soportes | Auxiliar contable. | Gestion
14 57
de transferencia. financiera.
Entrega de Auxiliar contable. | Gestion
comprobantes de financiera.
15 |egresoa 57

contabilidad para

su respectivo
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO

archivo.

Ingresar los datos | Director Gestion

de pagos a los financiero. financiera.
16 57

informes de cada

proyecto.

Documentos de referencia

Estatuto tributario

Estatuto de la profesion de contador publico

Reglamento general de la contabilidad

Plan Gnico de cuentas para comerciantes

Registros
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Notas de cambio

No aplica para la primera version.

AnNexos

Comprobante de egreso, ver (anexo 4).
Recibo de caja, ver (anexo 5).

Nota de contabilidad, ver (anexo 6).
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llustracion 5: Flujograma de pagos
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4.5.4 Procedimiento De Organizacion De Archivos De Gestion.

Objetivo: Organizar, mejorar y agilizar el tramite y manejo de los documentos de gestion

de la corporacion.

Alcance: El alcance de la actividad empieza con la recepcion de los documentos

digitalizados, documentados o por medio magnético, y termina con la digitalizacion del

mismo.

Responsables: Coordinador de gestién documental.

Politicas de operacion:

e Todos los documentos deben tener informacion completa.

e Todos los documentos deben ser presentados en buen estado y en letra legible.

Definiciones:

Descripcion

Tabla 7: Procedimiento de organizacion de archivos de gestion

N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Recibir archivos de | ~qordinador de | ©rganizacion y

1 ., 57
gestion. gestion gestion

Elaboro: Revisé: Aprobd:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
documental. documental.
Definir el destino Organizacion y
del documento Coordinador de | 9estion
2 segun las tablas de gestion documental. 5
retencion de documental.
documentos.
Organizacion y
P.C Verificar si
3 gestion
existe carpeta de
documental.
archivo.
Coordinador de
3A Si no existe (sigue gestion 5
paso 4). documental.
3B |sj existe (sigue
paso 5).
Crear una carpeta | Coordinador de Organizacién y Rotulo de
4 | segun el criterio de | gestion gestion carpeta. 10”7
organizacion, documental. documental.
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N°. | DESCRIPCION |RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
describiendo el
contenido
mediante el rotulo
de carpeta.
Ubicar el Organizacién y Rotulo de
documento en la Coordinador de | 9estion carpeta.
5 | carpeta segun el gestion documental. 5
criterio de documental.
organizacion
o Coordinador de | Organizacion y
Digitalizar la
6 estion estion 257
informacion. 9 9
documental. documental.

Documentos de referencia

Ley general de archivos 594 de 2000

Acuerdo 042 para organizacion de archivos de gestion

Circular 004 de organizacién de historias laborales
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GTC 185, Guia técnica Colombiana norma Icontec de realizacion de oficios

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

ANexos

Rotulo de carpeta, ver (anexo 7)
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llustracion 6: Flujograma organizacion de archivos de gestion

76




Cadigo:

_ PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE o
0’ ' ParqueSoft PRESTAMO DE DOCUMENTOs | &rsion: 01

Popayan

Pagina 77 de 120

455 Procedimiento De Control De Préstamo De Documentos.

Objetivo: Controlar el préstamo de documentacion interna para diferentes usos

institucionales a los colaboradores de la Corporacion Creatic.

Alcance: La actividad inicia con la solicitud de préstamo de documentos por parte del

personal interesado, terminando con el archivo del documento devuelto.

Responsables: Coordinador de gestién documental.

Politicas de operacion:

e Las personas tienen un maximo de 24 horas para devolver la documentacion.
e Ladocumentacion se debe devolver en el mismo estado en la que fue entregada.

Definiciones

Descripcion

Tabla 8: Procedimiento de control de préstamo de documentos

N°. DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
Solicitar de
Personal
1 préstamo de 57
interesado.
documentos
Elaboro: Revisé: Aprobd:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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N°. DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
requeridos.
Recibir solicitud | ~oordinador de | ©Organizaciony Tablas de
) de préstamo de gestion gestion gestionde |-
documentos. documental. documental. documentos.
Diligenciar la Organizacion y Formato
L Coordinador de . )
formalizacion de gestion préstamo de
3 estion 57
entrega del 9 documental. documentos.
documental.
documento.
Coordinador de | Organizacion y
Entregar
4 estion estion 57
documentos. g g
documental. documental.
Coordinador de | Organizacion
Recibir los J Y
5 estion estion 57
documentos. 9 9
documental. documental.
Formalizar la Coordinador de | Organizacion y Formato
6 recepcion de gestion gestion préestamo de |57
documentos documental. documental. documentos.
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prestados.
Archivar los Coordinador de Organizacion y
7 documentos gestion gestion 5
recibidos. documental. documental.

Documentos de referencia

Ley general de archivos 594 de 2000

Acuerdo 002 de fondos acumulados

Circular 004 de organizacion de historias laborales

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

Anexos

79


../../../../listados.xls#registros

w Parq

ueSoft

Popayan

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Codigo: P-DE-01

Version: 01

Pagina 80 de 120

80




/ParqueSoft

Popayan

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Codigo: P-DE-01

Version: 01

Pagina 81 de 120

lustracion 7: Flujograma de control de préstamo de documentos
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45.6 Procedimiento De Recibo Y Control De Correspondencia.

Objetivo: Custodia, control y recibo de la documentacion y la correspondencia de la

Corporacion.

Alcance: La actividad inicia con el recibo de la correspondencia por parte de la recepcion y

termina con la digitalizacién de la correspondencia.

Responsables: Coordinador de gestién documental.

Politicas de operacion:

e Toda correspondencia debe tener nimero y fecha de ingreso.

Definiciones

Descripcion

Tabla 9: Procedimiento de recibo y control de correspondencia.

N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO TIEMPO

Recibo de
Recibir correspondencia
denci Recepcion. 57
correspondencia. interna y
externa.
Elaboro: Revisé: Aprobd:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO TIEMPO
Revisar la Coordinador de | Organizacion y
correspondencia gestion gestion 5
recibida. documental. documental.
Se entrega la Organizacién y
) Coordinador de .,

correspondencia a gestion

. estion 57
quien fue 9 documental.

. documental.
remitida.
Recibir la Coordinador de | Organizacion y
correspondencia gestion gestion 5
ya leida. documental. documental.
Direccionar la Organizacion y
. Coordinador de ..
correspondencia gestion
X o gestién 5”7
segun el criterio documental.
L documental.

de organizacion.
Archivar la Coordinador de | Organizacion y
correspondencia | gestion gestion 57
en la carpeta documental. documental.
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correspondiente.

Digitalizar el Coordinador de Organizaciéon y
7 documento de gestion gestion 30"
correspondencia. | 4ocumental. documental.

Documentos de referencia:

Ley general de archivos 594 de 2000

Acuerdo 002 de fondos acumulados

Acuerdo 042 para organizacion de archivos de gestién

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

Anexos
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lustracion 8: Flujograma de recibo y control de correspondencia.
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4.5.7 Procedimiento De Organizacion De Archivo Central.

Objetivo: Facilitar el acceso y la consulta de documentos de archivo con fines

institucionales a los colaboradores de la organizacion.

Alcance: La actividad inicia con la clasificacion de los documentos segin la tabla de

valoracion y termina con la digitalizacién de los documentos.

Responsables: Coordinador de gestion documental

Politicas de operacion:

e Los documentos de archivo central deben haber superado 2 afios desde la fecha de
ingreso.
e Todo documento que reposa en el archivo central debe estar digitalizado.

¢ No toda la documentacién con mas de 2 afios va a reposar en el archivo central.

Definiciones

Descripcion

Tabla 10: Procedimiento de organizacién de archivo central.

N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO

1 | Clasificar los Coordinador de | Organizacion y Tabla de 57
Elaboro: Revisé: Aprobd:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:




PROCEDIMIENTO DE

Codigo: P-DE-01

0’; ParqueSoft ORGANIZACION DE ARCHIVO | Versién: 01
Popayan CENTRAL
Pagina 88 de 120
N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
documentos gestion gestion valoracion o
segun la tabla de | documental. documental. retencion.
valoracion o
retencion.
Identificar la Organizacién y
2
fecha de ingreso gestién
del documento. documental.
2 A | Sino tiene mas
. .| Coordinador de
de 2 afios, se deja
estion 2"
en archivos de J
. documental.
gestion.
2B | sj tiene més de 2
afos (Sigue al
paso 3)
Ordenar la Coordinador de | Organizacion y Tabla de
3 | documentacion gestion gestion valoraciono | 10”
segun la tabla de | documental. documental. retencion.
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N°. | DESCRIPCION | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | FORMATO | TIEMPO
valoracion.
Organizacion y Rotulacion de
gestion caja, carpeta e
. documental. indice.
Archivar los
Coordinador de
documentos en
4 gestion Formato 10”7
carpetas con su
L documental. Unico de
descripcion.
inventario de
documentos
(FUID).
- Coordinador de | Organizacion y
Digitalizar el
5 |. ) gestion gestion 307
inventario.
documental. documental.

Documentos de referencia:

Ley general de archivos 594 de 2000

Acuerdo 002 de fondos acumulados
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Circular 004 de organizacion de historias laborales

GTC 185, Guia técnica Colombiana norma Icontec de realizacion de oficios

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

ANexos

Rotulacion de caja, ver (anexo 8)
Rotulo de carpeta, ver (anexo 7)

indice de carpeta. Ver (anexo 9)
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llustracion 9: Flujograma de organizacion de archivo central.
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45.8 Procedimiento De Contratacién Contractual.

Objetivo: Establecer el proceso legal de las contrataciones en la Corporacion Creatic.

Alcance: La actividad inicia con la identificacion del tipo de contrato que se le debe

realizar al contratista, finalizando con la entrega de los documentos de la contratacion al

area de gestion documental.

Responsables: Asesor juridico

Politicas de operacion:

Definiciones

Descripcion

Se debe contar con la disponibilidad de los recursos

Tabla 11: Procedimiento de contratacion contractual

Toda contratacion debe ser aprobada por la gestion ejecutiva

Se debe iniciar previamente un proceso interno de contratacion

La persona debe entregar documentacion completa segun lo establecido por la ley

N°. | DESCRIPCION

RESPONSABLE | DEPENDEN

CIA | FORMATO

TIEMPO

1 | Identificar el tipo | Asesor juridico Gestion juridi

ca

5

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

FORMATO

TIEMPO

de contrato.

Elaborar minuta

contractual u

orden.

Asesor juridico

Gestion juridica

Minuta

contractual.

90

3A

3B

Revisar la minuta
de contrato u

orden.

Si no esta bien
elaborada (Volver

al paso 2)

Si esté bien
elaborada (Seguir

al paso 4)

Director ejecutivo

Contador

Direccion

ejecutiva

Contaduria

30

Firmar contrato,

formalizar.

Contratante

Contratista
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N°.

DESCRIPCION | RESPONSABLE

DEPENDENCIA

FORMATO

TIEMPO

Expedir la péliza

i Contratista
de garantia

5 dias

6A

6B

Revisar las
garantias y

determinar

Si esta bien
diligenciada la

- . Asesor juridico
poliza (Sigue paso

Contratista
7)

Si estad mal
diligenciada la
poliza (Vuelve

paso 5)

Gestion juridica

30

Aprueba poliza de

" Asesor juridico
garantias

Gestion juridica

Aprobacion

de poliza.

15

Realiza acta de Asesor juridico

Gestion juridica

Acta de

inicio.

30
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inicio
Envio de contrato Gestion juridica
9 . ) Asesor juridico 5
y péliza a archivo

Documentos de referencia

Ley 80/93 contratacion estatal

Caodigo de comercio

Manual de contratacion de la corporacion

Constitucion politica

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.
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Anexos
Minuta contractual, ver (anexo 10)
Aprobacion de garantias, ver (anexo 11)

Acta de inicio, ver (anexo 12)
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lustracion 10: Flujograma de contratacion contractual
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459 Procedimiento De Asesoria Juridica.

Objetivo: Brindar asesoria juridica empresarial a personas de la corporacion para ofrecer

soluciones juridicamente integrales.

Alcance: La actividad inicia con la recepcién de la inquietud, finalizando con la respuesta a dicha

pregunta.

Responsables: Asesor juridico.

Politicas de operacion:

e Deben ser temas Unicamente juridicos.

e Debe haber disponibilidad de las dos partes.

e Se debe dar un concepto integral, que no tenga en cuenta solo la parte juridica sino también

a la persona.

e Se debe entregar informacion vigente.

Definiciones

Descripcion

Tabla 12: Procedimiento de asesoria juridica

N°. | DESCRIPCION

RESPONSABLE |DEPENDENCIA |FORMATO |TIEMPO

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE |DEPENDENCIA |FORMATO |TIEMPO
Recibir inquietud en Gestion juridica
1 o Asesor juridico 5
materia juridica.
Analizar la Asesor juridico Gestion juridica
2 . . 30
inquietud.
Consultar Asesor juridico Gestion juridica
3 | bibliografia referente
al tema.
Identificar qué tipo | Asesor juridico Gestion juridica
4
de respuesta requiere
el interesado
4A Si es verbal (salta al 5
paso 6)
Si es escrita (sigue al
4B paso 5)
Digitalizar la Asesor juridico Gestion juridica
5 90

respuesta del
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concepto requerido

Dar respuesta a la
6 |inquietud de forma

verbal o escrita

Asesor juridico

Gestion juridica

Documentos de referencia

Normas generales del derecho

Costumbre

Registros

Notas de cambio

No aplica para la primera version.

AnNexos
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Escrita

Verbal
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llustracion 11: Flujograma de asesoria juridica

104




5. Conclusiones Y Sugerencias

Parquesoft Popayan debe hacer énfasis en mejorar, la gestion del personal, la gestion de la
informacidn, crear un sistema de calidad y procesos, mejorar el servicio al cliente
brindando un valor agregado para fortalecer la percepcion del cliente, por medio de
aumento en la inversion en infraestructura fisica, infraestructura tecnoldgica y contratar
capital humano capacitado.

La organizacion debe buscar contratar personal especializado para la elaboracion de
actividades especificas con miras a alcanzar la certificacion de calidad.

Es necesario que Parquesoft Popayan siga trabajando en la gestion por procesos, de esta
manera se puede generar un alto nivel de eficacia en las operaciones especializadas
abordadas por cada funcion, aun mas cuando las corporacion es de tipo matricial.
Parquesoft Popayan debe buscar establecer una gestion de la informacién ya que la
informacidn constituye el elemento administrativo por excelencia; sin ella resultan
imposibles la toma de decisiones, la coordinacion entre niveles y areas funcionales, y el
control del flujo de trabajo y del desempefio conjunto de la organizacion.

Es indispensable para Parquesoft Popayan establecer las funciones de cada uno de los
puestos dentro de la corporacion, de esta manera se puede generar un alto nivel de
autosuficiencia y de relacion con otras personas de la organizacion para asi evitar

conflictos y falta de productividad.
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ANEXQOS

Anexo 1: Formato inventario de procesos y procedimientos.

CORPORACION CREATIC

INVENTARIO PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0’ ParqueSoft CORPORACION CREATIC
Popayan NIT. 817006005-8

MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESOS:
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Anexo 2: Formato unico de levantamiento de procedimientos

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Alcance:

Responsables:

Politicas de operacion:

Definiciones:

Descripcion

108



10

Documentos de referencia (Leyes, normas)

Registros

Notas de cambio

AnNexos
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Anexo 3: Recibo de caja menor

QE# CORPORACION DE INCUBACION Y FOMENTO
DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA
CR&AT'C NIT. 817.006.005-8 RECIBO DE CAJA MENOR
CORPORACION :
Calle 17N # 6 - 53 Barrio El Recuerd
Tel: +57-2- 8377601 No No 0001
W ParqueSoft | Popayan www.parquesoftpopayan.com 0001

Fecha

Pagado a

Nit / cc

La suma de

Por concepto

Elaborado Aprobado

Firma recibido

Nit/cc
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Anexo 4: Comprobante de egreso

Q CORPORACION DE INCUBACION Y FF)MENTO

CREAT I e s " T“" COMPROBANTE DE

RPORACION
CORPORACIO Calle 177N # 6 - 53 Barrio El Recuerdo

Tel: +57-2- 8377601 EGRESO
w/ ParqueSoft Popaya'n www.parquesoftpopayan.com No
Ciudad : Fecha:
Pagado a: Nit / CC:
La Suma de: SO
Concepto:
[ ]
1] | ||
Forma de Pago: Efectivo nsferencia Cheque No.:
Cuenta
Ahorros Corriente No.:
cODIGO TERCERO DETALLE DEBITOS CREDITOS
SUMAS IGUALES $ $
Preparado Revisado Aprobado
Recibi
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Anexo 5: Recibo de caja

Qi;\ CORPORACION DE INCUBACION Y FOMENTO

DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA

NIT. 817.006.005-8 RECIBO DE CAJA
CR&ATIC Calle 177N # 6 - 53 Barrio El Recuerdo

CORPORACION Tel: +57-2- 8377601 No
www.parquesoftpopayan.com

W ParqueSoft | Popayan

Ciudad y Fecha: S

Recibimos de : Nit:

La suma de:

Por concepto

L1 —— B
En Efectivo Cheque No: anco:
CODIGO TERCERO DEBITO CREDITO

FIRMA AUTORIZADA
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Anexo 6: Nota de contabilidad

CORPORACION DE INCUBACION Y FOMENTO

QE;\ DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA

NIT. 817.006.005-8 NOTA DE
Calle 177N # 6 - 53 Barrio El Recuerdo

CREATIC Tel: +57-2- 8377601 CONTABILIDAD

CORPORACION www.parquesoftpopayan.com No

W ParqueSoft | Popayan

CcODIGO TERCERO DETALLE DEBITOS CREDITOS

Preparado Revisado Aprobado
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Anexo 7: Rotulo de carpeta

; y CODIGO:PGD
v i Version 0
ParquesSoft FECHA
FONDO: PARQUESOFT POPAYAN
SECCION:
SUB SECCION:
No.
SERIE SUBSERIE | Folios
Total
No. De Caja No. Expediente Folios
FECHAS EXTREMAS
(DIMIAT) INICIAL FINAL
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Anexo 8: Rotulo de caja

CODIGO:PGD
[ Q. l} / :| GESTION DOCUMENTAL Version 0
ParqueSoft ROTULO DE CAJA FECHA
FONDO: PARQUESOFT POPAYAN
SECCION:
SUB SECCION:
No.
SERIE SUBSERIE | Folios
Total
CARPETA DE A Folios
FECHAS EXTREMAS
(D/M/A/) INICIAL FINAL

ESTANTE

CAJA
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Anexo 9: indice de carpeta

GESTION

B /]| DOCUMENTAL CcopIGO:Gb
] Version 0
— ParqueSoft INDICE FECHA 31/01/2014
PARQUESOFT SECCION SUBSECCION
FONDO:| POPAYAN
SERIE SUBSERIE CARPETA No. CAJA No.
ITEM FECHA DETALLE O ASUNTO FOLIOS




Anexo 10: Minuta contractual

FECHA:

PARA:

DIRECCION:

TELEFONO

Correo Electrénico

En mi calidad de Director Ejecutivo de la CORPORACION PARQUESOFT -
POPAYAN, comedidamente me permito invitarlo a cotizar los siguientes bienes o
servicios, bajo las condiciones anotadas a continuacion:

PRODUCTOS DETALLE

Nota.

Requisitos particulares

Juridicos

Sl Bl Pl Bl Il e




7.
8.
FINANCIEROS
TECNICOS
PRESUPUESTO
| Validez delaoferta. [ 30dias | - | 45dias | | 60 dias | -+ |

Lugar de entrega de los
productos

Corporacion Parquesoft Popaydn
Calle 17 N No. 6 - 53 B/ El Recuerdo -
Popaydn

\ Forma de pago y descuentos \

| Plazo de ejecuciéon |

Fecha y lugar de presentacion de
oferta

de

Corporacion Parquesoft Popaydan

Calle 17 N No. 6 — 53 B/ El Recuerdo
- Popaydn
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Anexo 11: Aprobacion de garantias

APROBACION DE GARANTIAS

El Director Ejecutivo de la Corporacion Parquesoft — Popaydn, mediante el
presente documento se imparte aprobaciéon a las garantias exigidas asi:

Orden de No.

Objeto

Fecha

Plazo

Valor

Garantias:

Tipo Vigencia Valor amparado

Cumplimiento Desde
Hasta

Calidad de los bienes o Desde

servicios Hasta

Buen manejo del Anticipo Desde
Hasta

Salarios y prestaciones sociales | Desde

Hasta

Estabilidad de la obra Desde

Hasta
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ACTA DE INICIACION

En Popaydn, el de 201___, se reunieron:

identificado con la cédula de ciudania No. En su calidad de

INTERVENTOR, en representacion de la Corporacion Parquesoft — Popaydn e
identificado con la cédula de ciudania No. En su calidad

de conftratista, suscriben la presenta ACTA DE INICIACION de la orden de

(compra o servicios) No. , CUyO objeto es

Para constancia se firma en Popaydn.

Interventor Contratista

Parquesoft - Popaydn
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