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INTRODUCCION

Una incubadora de empresas es un programa que tiene por objetivo facilitar el
surgimiento de emprendimientos o negocios de base tradicional y/o tecnoldgica
brindando asistencia para que las nuevas empresas sobrevivan y crezcan durante
su etapa de despegue, en la cual son més vulnerables.

La incubadora pone a disposicion de las empresas asesoramiento técnico y de
gerenciamiento, capacitacion y consultoria, financiamiento preferencial, contactos
comerciales, acceso a equipos y demas servicios necesarios para su operacion a
costos inferiores a los de mercado.

El concepto de incubadora se trata de un programa de incentivos a la creacion de
empresas competitivas en donde los participantes seleccionados compartan
experiencias e informacién entre si, cada una de las empresas es asistida y
monitoreada separadamente e incentivada de acuerdo a su propia etapa de
crecimiento, necesidades particulares y tamafio relativo, de manera que el
estimulo sea oportuno en cada caso. Con frecuencia, también cuentan con la
asistencia permanente de alguna institucion académica.’

El modelo de Incubacién se sustenta en la vocacion tecnolégica identificada en el
departamento del Cauca y en la potencialidad existente de las diferentes cadenas
o renglones productivos agropecuarios. La vocacibn de AGROINNOVA se
concentra en las lineas productivas de Fique, apicultura, guadua, cafés
especiales, plantas aromaticas medicinales y condimentarias, flores y frutas
tropicales y productos de Biocomercio, y todos aquellos dirigidos a mercados
especiales.

Dentro de estas cadenas productivas, AGROINNOVA propicia la innovacién en
alimentos, cosméticos, nuevos materiales y medicina.

AGROINNOVA dirige sus mayores esfuerzos hacia la prestacion de servicios de
incubacion apropiados a las condiciones de las areas rurales buscando adaptar y
fortalecer los servicios ofrecidos por las entidades socias, agrupandolos en cinco
unidades de gestion estratégicas: i) Unidad de gestion comercial y mercadeo, ii)
Unidad de Gestion Administrativa, financiera y Talento Humano, iii) Unidad de
Gestion tecnoldgica, iv) Unidad de gestidn de las Comunicaciones y v) Unidad de
Gestion Juridico Legal.

En este sentido La Corporacién Incubadora de Empresas Agroindustriales del
Cauca AGROINNOVA considera indispensable una herramienta que le permita

'Valda. J.C. (2010). Que es una incubadora de empresas. Grandes Pymes.
http://jcvalda.wordpress.com/2010/09/01/que-es-una-incubadora-de-empresas/
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gestionar el conocimiento y mejorar la forma de hacer las cosas en al area
administrativa y financiera para fomentar un eficiente alcance de los objetivos
estratégicos y mejorar su gestion.

El manual de procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo
que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, como tal, es una
herramienta valiosa para armonizar la comunicacion, ya que constituye una fuente
formal y permanente de informacién y orientacion sobre la forma de ejecutar una
actividad determinada, que favorece la optimizacién del tiempo y otros recursos.

Por tal razén, en el presente trabajo se pretende disefiar un manual de
procedimientos para la Corporacién Incubadora de Empresas Agroindustriales del
Cauca AGROINNOVA, por medio de la recopilacién de datos sobre las funciones,
actividades y tramites de uso comun y repetitivo que realiza la entidad con el
compromiso y apoyo del personal encargado del area administrativa y financiera.
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CAPITULO |

1. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1 PROBLEMA
1.1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

La Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA, siguiendo un proceso de mejora continua en la calidad de la
prestacion de sus Servicios, alineandolo con la mision y vision de la entidad,
considera necesaria la documentacion de los procedimientos tanto para el area
administrativa como para el area financiera

Actualmente, la Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA no tiene establecido de manera formal un manual de
procedimientos para estas areas, por lo tanto la entidad manifiesta su interés de
coadyuvar de manera directa y recurrente a la implementacion de un manual, que
posibilite la realizacion diaria de sus actividades y tareas de una manera mas
eficiente y eficaz.

1.1.2 DEFINICION DEL PROBLEMA.

Con el fin de mejorar la eficiencia y el desempefio laboral del personal, la
Corporacién Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA, considera importante iniciar con la identificacion,
organizacion y documentacion de las actividades que se realizan en las
areas administrativa y financiera por medio de la elaboracion de un manual
de procedimientos

12



1.2. JUSTIFICACION

1.2.1 JUSTIFICACION ACADEMICA.

Como estudiante de Administraciéon de Empresas de la Universidad del Cauca, el
presente trabajo de grado es una oportunidad para aplicar conocimientos teoricos
adquiridos a lo largo de la carrera, basados en el sistema de gestion de la calidad,
gestion del conocimiento, mejora continua y elaboracién de manuales de procesos
y procedimientos, adquiriendo experiencia, contribuyendo a su formacion tanto
personal como profesional y a la obtencion del Titulo de Administradora de
Empresas.

1.2.2 JUSTIFICACION EMPRESARIAL.

Para la Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA es importante tener una herramienta que le permita la correcta
induccién y orientacion del personal facilitando su incorporacion a la Entidad y
determinando algunas funciones de los érganos administrativos en la ejecucion de
los procedimientos asignados que permitan una adecuada gestion

Por tal raz6n es importante que la Corporacion Incubadora de Empresas
Agroindustriales AGROINNOVA tenga identificados y documentados los
procedimientos de las areas administrativa y financiera permitiéndole a la entidad
racionalizar el uso de los recursos al simplificar tramites, evitar funciones
repetitivas, eliminar cuellos de botella, evitar la evasion de responsabilidades, lo
cual se traduce en ahorro de tiempo, movimientos y costos operacionales.
Ademas propender por la definicion de tareas en forma sencilla y clara, genera
eficiencia, eficacia y seguridad.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el manual de procesos y procedimientos de las areas
administrativas y financiera de la Corporacion Incubadora de Empresas
Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar el actual mapa de procesos y proponer mejoras

e Explorar la manera que actualmente se llevan a cabo las diferentes
actividades y tareas en el departamento administrativo y financiero de la
corporacion.

e Documentar y validar la descripcibn de los procedimientos del
departamento administrativo y financiero de la corporacion.

e Analizar los procesos y procedimientos de la organizacion.
e Proponer y documentar los procesos y procedimientos de la organizacion.
e Documentar el manual de procesos y procedimientos.

e Socializar el manual de procesos y procedimientos

14



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 MARCO CONCEPTUAL

Para efectos de una mejor comprension y facilidad en la realizacion del presente
trabajo de grado, en el marco conceptual se citan conceptos claves planteados por
algunos autores. Ademas, se describen algunas herramientas de analisis, como
son: elaboraciéon de un mapa de procesos, flujogramas, gerencia de procesos y
decisiones de procesos?.

2.1.1 DEFINICIONES BASICAS

2.1.1.1. Proceso.

Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona
con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados,
se puede considerar como un proceso®

2.1.1.2 Mapa de Procesos.

Herramienta que permite representar el conjunto de procesos de una organizacion
y la relacion que existe entre ellos.

2.1.1.3 Clasificacion de los Procesos.?

e Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacibn de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccion.

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

’Rigoberto Martinez Bermudez, en el libro “Los manuales de procedimientos. 22 edicién, 1997
3 Norma Técnica Colombiana. NTC ISO 9001 Sistemas de gestidn de la calidad. Version 2008.
*Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Red Universitaria de Extensién en Calidad
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e Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
medicion, andlisis y mejora.

2.1.1.4 Elaboraciéon de un Mapa de Procesos.

Para realizar un mapa de procesos se deben considerar las siguientes etapas:

1. Conformar un equipo de trabajo con representantes de las diferentes areas.

2. Deben identificarse los procesos actuales de la organizacion.

3. Deben identificarse los procesos requeridos para la implementacién de un
sistema de Gestion de Calidad.

4. Los procesos actuales se confrontan con los requeridos por la organizacién
para implementar el Sistema de Gestion de Calidad, con lo cual se podran
identificar los procesos faltantes que deben disefiarse, documentarse, socializarse
e implementarse dentro de la organizacion.

5. Clasificar de manera secuencial y relacionar cada uno de los procesos
pertinentes al mapa de procesos.

6. Documentar la interrelacién de los procesos en el mapa de procesos.

2.1.1.5 Manual de Procesos.

Documento que registra el conjunto de procesos, discriminado en actividades y
tareas que realiza un servicio, un departamento o toda una institucion.

2.1.1.6Caracteristicas del Manual.

e Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

e Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion
adecuados.

e Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion.

e Redaccién breve, simplificada y comprensible, facilitar su uso al cliente externo
e interno.

e Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones.
e Tener una revision y actualizacion continua.

2.1.1.7 Conformacién del Manual.

16



La estructura de un Manual de Procesos y Procedimientos debe contener los
siguientes lineamientos: Portada, Mision de la Empresa, indice o Contenido,
Introduccién, Objetivos del Manual, Marco Legal, Destinatarios del Manual, Manejo
de Conservacion del Manual, Simbologia Utilizada y Procedimientos.

Ventajas.

Ayudar al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

Evitar discusiones innecesarias y equivocadas.

Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacién y entrenamiento.
Son un elemento de importante revision y evaluacién objetiva de las préacticas
de trabajo institucionalizadas.

Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en la
empresa.

Aumenta la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.

Facilita el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

Ayuda a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia
técnica. Con esto, facilita la normalizacion de las actividades administrativas y
productivas.

2.1.1.8 Procedimientos.

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. Consiste en secuencias cronoldgicas de las acciones
requeridas. Son guias de accion, no de pensamiento, en las que se detallan la
manera exacta que deben realizarse ciertas actividades.

Esquema General de un Procedimiento.

Nombre y/o logotipo de la Entidad.
Titulo del procedimiento.
Nombre del proceso.
Cadigo version y pagina.
Objetivo.

Alcance.

Responsable.

Documentos de referencia.
Contenido desarrollo.
Registros.

Anexos.

Elaborado por.

Revisado por.
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Aprobado por.

2.1.1.9 Flujogramas.

El

flujpgrama es un método para describir graficamente un proceso o

procedimiento, mediante la utilizacibn de simbolos y lineas. Estos son los
simbolos minimos que se requieren para diagramar adecuadamente un proceso o
procedimiento, como lo podemos ver en la tabla 1. Ademas esta herramienta nos
permite conocer y comprender los procesos y procedimientos a través de los
diferentes pasos, documentos y unidades administrativas comprometidas

Importancia de los Flujogramas.

Estandariza la representacion grafica de los procesos de trabajo.
Identifica con facilidad los aspectos mas relevantes del trabajo.
Facilita el andlisis y mejoramiento de los procesos.

Muestra la dinamica del trabajo y los responsables del mismo.
Facilita la ejecucién del trabajo.

Impide las improvisaciones y sus consecuencias.

Evita el desvio y distorsion de las practicas de la empresa.
Provee elementos que facilitan el control del trabajo.

Ventajas.

El empleo del flujograma para la representacion gréfica del trabajo, tiene las
siguientes ventajas:

Describe paso a paso de cada proceso y complementa la descripcion literal
facilitando su consulta.

Engloba las acciones realizadas con el proposito de transformar la informacion
de entrada en los resultados esperados.

Verifica el desarrollo real del proceso y representa objetivamente aquello que
ocurre cotidianamente en la rutina normal de trabajo.

Facilita la comprension rapida del trabajo.

Describe cualquier proceso, desde el mas simple hasta el mas complejo.
Permite la visualizacion rapida e integrada de un proceso, facilitado el examen
de los pasos, la secuencia y las responsabilidades de los ejecutantes.

Identifica rapida y facilmente los puntos débiles y fuertes del proceso.

Propicia la visualizacion de la distribucién del trabajo entre los empleados y
entre las dependencias.
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Tabla 1. Simbologia Béasica para la Construccion de Procedimientos.

SIMBOLO DESCRIPCION

[: Indica la terminacion del proceso
INICIO o procedimiento.

Representa la acciébn necesaria
para transformar una informacién
recibida o crear una nueva, es
decir una tarea o actividad.

Representa una actividad
predefinida expresada en otro
diagrama.

Representa un actividad de
decision o de conmutacion.

Representa una actividad
combinada.

Conector. Que se usa para
representar una entrada o una
salida dentro de la misma pagina

o de una parte de un diagrama de

Representa cualquier tipo de

documento que se utilice en el

proceso o procedimiento y aportar
l: FIN )

flujo.

informacion para que este se
desarrolle.

Representa la terminacion del
proceso o procedimiento.

2.1.1.10 Formatos.

Son plantillas, documentos, tablas, entre otros, que nos sirven para registrar la
informacion después de realizar o ejecutar las actividades.
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2.1.1.11 Registros.

Son documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades
realizadas o resultados obtenidos. Los registros deben establecerse y mantenerse
para proporcionar evidencia de la conformidad como requisitos asi como de la
operacion eficaz, deben permanecer legibles facilmente identificables vy
recuperables.

2.1.1.12 Estandarizacion.

Proceso por el cual las actividades son moldeadas segun un patrén coman.

2.1.2 GERENCIA POR PROCESOS.

La gerencia de procesos es una herramienta que permite examinar la dindmica de
la institucion, teniendo en cuenta que ésta se crea con el objetivo de llevar a cabo
un proposito, mediante la ejecucion de una secuencia articulada de actividades.
De esta manera, la gerencia de procesos permite alcanzar una vision sistematica
de la institucion como el transcurrir continlo de una secuencia articulada de
macroprocesos, procesos y procedimientos tendientes, en ultimas, al logro del
propésito institucional y buscando, ante todo, la coherencia entre lo que se
anuncia, lo que se hace y lo que se obtiene. Es importante la toma de decisiones
de procesos acertados como el ciclo PHVA, como método basico para la gerencia
de procesos, como lo podemos observar en el grafico 1 y 2. Dicho método lleva a
la institucién a su méaxima eficiencia.

Gréfico 1. Método Basico para la Gerencia de Procesos Ciclo PHVA.

lanea
Actuar Actuar Establecer Planear

correctivamente. Metas

Establecer

A P metodos

V H Educary
entrenar
Verificar &mry
recolectar
Verificar sates™ Hacer
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2.2 MARCO REFERENCIAL®

2.2.1 RESENA HISTORICA DE AGROINNOVA

La Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca -
AGROINNOVA fue planeada y creada a partir del desarrollo del proyecto
financiado por el programa InfoDev del Banco Mundial en 2005 y el respaldo de
siete entidades locales: la Corporacion para el Desarrollo de Tunia — Corpotunia,
la Camara de Comercio del Cauca, la Universidad del Cauca, el Centro Regional
de Productividad e Innovacion del Cauca -CREPIC-, el Centro Internacional de
Agricultura Tropical —CIAT-, la Corporacion Autonoma Regional del Cauca —CRC-
y La Gobernacion del Cauca a través de su Secretaria de Desarrollo Agropecuario
y Minero. Las siete entidades son sus socios Fundadores.

Agroinnova fue constituida legalmente como una corporacion sin animo de lucro
en enero de 2007, su mision consiste en impulsar el mejoramiento de las
condiciones econdmicas, sociales y ambientales de la region desarrollando las
capacidades empresariales innovadoras que involucran a Productores Rurales de
Pequefia Escala del sector agroindustrial del departamento del Cauca, mediante
su articulaciéon con la oferta institucional, la prestacion de servicios empresariales
especializados y la implementacion de estrategias soportadas en TIC’s”.

Actualmente, Agroinnova es una entidad reconocida a nivel nacional por sus
acciones en pro del desarrollo del sector agroindustrial de la region y por su alta
capacidad de gestion; dichas potencialidades se han visto reflejadas en
reconocimientos de tipo regional, nacional e internacional como lo son:

Denominada Caso de Estudio como Experiencia Exitosa para el Banco Mundial,
2006.

Mencién de Honor como “Empresa Agropecuaria del Afo” — Otorgada por el
Diario el Liberal, Popayan Diciembre de 2006.

Ponente en la Segunda Conferencia Latinoamericana y del Caribe de Incubadoras
de Negocios “Global + IN3 Alianzas, Innovacion para el emprendimiento en el
Continente” Santiago de Chile — Chile Julio de 2007.

Premio Nacional EXPOFINCA, LOS MEJORES DEL SECTOR AGROPECUARIO
en la Categoria Proyeccion y Desarrollo, Medellin Marzo de 2008.

Seleccionada por Colciencias y el Comité Internacional Evaluador de Ciencia y
Tecnologia del CRES 2008 como una de las 60 experiencias para la Muestra
internacional de posters sobre Programas Exitosos de Gestion de la Transferencia
de la Tecnologia e Innovacion para el sector académico y el sector productivo
para el desarrollo de América Latina y el Caribe, en la categoria Incubadoras y
Aceleradoras. Cartagena de Indias, Junio de 2008.

>Grupo AGROINNOVA. Estrategia Organizacional AGROINNOVA.pdf (2008)
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Socios

Universidad del Cauca

Camara de Comercio del Cauca

Corporacion Autonoma Regional del Cauca — CRC
Gobernacion del Cauca

Aliados

Banco Mundial
Universidad Nacional de Colombia sede Palmira
SENA Regional Cauca

2.2.1 Misién

‘AGROINNOVA impulsa el mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales
y ambientales de la regidn desarrollando las capacidades empresariales
innovadoras que involucran a Productores Rurales de Pequeia Escala del sector
agroindustrial del departamento del Cauca, mediante su articulacién con la oferta
institucional, la prestacibn de servicios empresariales especializados y la
implementacion de estrategias soportadas en TIC’s”.

2.2.2 Visién

En el 2015 AGROINNOVA sera una Organizacion del Conocimiento, reconocida
por generar procesos de desarrollo regional y fortalecer empresas agroindustriales
innovadoras, competitivas y ambientalmente sostenibles, con productos
diferenciados en mercados especiales.

2.2.3 Objetivos Estratégicos

1. AGROINNOVA presta servicios especializados competitivos soportados en
un efectivo modelo de gestion que la consolidan y posicionan como una
organizacion sostenible y eficaz.

2. AGROINNOVA desarrolla las competencias de su equipo humano y la
gestion del conocimiento para la innovacion.
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3. AGROINNOVA articula las redes de productores rurales de pequefia
escalacon las redes institucionales y empresariales oferentes de servicios
tecnoldgicos para la generacion y fortalecimiento de empresas competitivas.

4. AGROINNOVA realiza procesos de investigacién y promueve la apropiacion
de los resultados obtenidos en las empresas incubadas y en su modelo de
incubacion.

5. AGROINNOVA promueve la cultura emprendedora en la regiéne
implementa programas de incubacién acordes con las necesidades de las
empresas Y las condiciones del talento humano que las conforma.

6. AGROINNOVAintegra los equipos de trabajo estratégicos en el
Departamento quienes lideran la formulacion de planes para el desarrollo empresarial y
productivo.

2.2.4 Modelo de Incubacién

El modelo de Incubacion se sustenta en la vocacion tecnoldgica identificada en el
departamento del Cauca y en la potencialidad existente de las diferentes cadenas
0 renglones productivos agropecuarios. La vocacion de AGROINNOVA se
concentra en las lineas productivas de fique, apicultura, guadua, cafés especiales,
plantas aromaticas medicinales y condimentarias, flores y frutas tropicales y
productos de Biocomercio, y todos aquellos dirigidos a mercados especiales.

Dentro de estas cadenas productivas, AGROINNOVA propicia la innovacion en
alimentos, cosméticos, nuevos materiales y medicina.

AGROINNOVA dirige sus mayores esfuerzos hacia la prestacion de servicios de
incubaciéon apropiados a las condiciones de las areas rurales buscando adaptar y
fortalecer los servicios ofrecidos por las entidades socias, agrupandolos en cinco
unidades de gestion estratégicas: i) Unidad de gestion comercial y mercadeo, ii)
Unidad de Gestion Administrativa, financiera y Talento Humano, iii) Unidad de
Gestion tecnoldgica, iv) Unidad de gestidon de las Comunicaciones y v) Unidad de
Gestion Juridico Legal.

Su proceso de incubacion se encuentra determinado por tres fases: pre-
incubacion, incubacion y post-incubacion.

Vocacién Tecnologica

AGROINNOVA ha identificado y trabajado con emprendimientos innovadores que
hacen parte de algunas cadenas productivas identificadas por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural y otras enmarcadas la linea de Biocomercio
Sostenible.
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Estos emprendimientos se encuentran divididos en los siguientes sectores:
Sector Alimentos
Apicultura

Plantas arométicas y condimentarias
Helicicultura

Granos de alto valor nutricional
Setas comestibles

Frutas y hortalizas en fresco y procesadas

Sector Salud
Plantas medicinales

Apicultura dirigida a medicina humana y veterinaria
Fitoterapeuticos

Sector Ambiental

Empresas de servicios ambientales
Empaques ecolégicos

Agricultura Orgéanica

Cafés especiales

2.2.5 Fases del proceso de incubacion

Grafico 2. Esquema del proceso de Incubacion
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Servicios prestados por Agroinnova en cada una de las fases de Incubacion
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2.2.5.1 FASE DE PREINCUBACION

Etapa en la que los emprendedores aprenden a desarrollar su plan de negocios

- . Proceso de Seleccion.

——— —= 2. Capacitacién en emprendimiento y
empresdarismo.

3. Diagnostico Inicial y asesoria para la

\ elaboracion del Plan de negocios.

4. Perfeccionamiento delPlan de Negocios.

5. Constitucién legal de la empresa.

6. Asesoriapara la elaboraciéon de un plan de

w‘ mercadeo y comercializacion.

“, 7. Asesoriapara la formulacién de una

‘ propuesta de proyecto de fortalecimiento

" ’ empresarial.

—

Tiempo aproximado: 1 afio.

2.2.5.2 FASE DE INCUBACION

Soporte para desarrollar o fortalecer las facultades y habilidades indispensables
para el desarrollo, operacion y consolidacibn de su empresa.

1. Acompafiamiento, Capacitacion y Asesoria
general para la ejecucién del Plan de negocios.

2. Acompaiiamiento en la gestidn y ejecucién de los
proyectos, acceso a créditos y Capital de riesgo.

3. Acompaiiamiento en la comercializacion de
productos.

4. Acompaiiamiento para la instalacién de plantas
piloto y primeras etapas de produccidn.

5. Apoyo para acceder a transferenciatécnica e
investigacién tecnolégica.

Tiempo aproximado: 3 afios
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2.2.5.3 FASE DE POST-INCUBACION

Continuidad del desarrollo y crecimiento de la empresa fuera de la Incubadora

1. Acompaiiamiento en el Incremento de la escala
de produccién.

2. Acompaiiamiento en la comercializacién de
nuevos productos.

3. Acompaiamiento en la Bisqueda de:
*  SociosInversionistas
. Socioscomerciales
*  SociosTecnolégicos.

4. Acompaiiamiento, Capacitacion y Asesoria
especializada.

Tiempo aproximado: 1 afio — 2 afios

2.2.5.4 Reglamentacion

Al momento de ingresar al proceso de incubacion de AGROINNOVA, se
establecen acuerdos entre los emprendedores y la Incubadora entre los cuales se
encuentran: el acuerdo de confidencialidad, como medida de proteccion de la
informacion que se suministren las partes, un contrato de incubacion, con el cual
se especifiquen los compromisos adquiridos entre los emprendimientos Yy
Agroinnova y un contrato de regalias, donde en el que se establece un porcentaje
de retribucion a AGROINNOVA sobre las ventas durante un periodo de tiempo fijo,
el cual se hace efectivo cuando la empresa culmina con éxito todas las fases de
incubacion.

2.2.5.5 Proceso de ingreso

AGROINNOVA abre cada afo durante los meses de septiembre y octubre su
convocatoria denominada “Programa de Emprendedores Agroindustriales
Innovadores” a la cual, los emprendedores se inscriben diligenciando la Preficha
perfil, enviandola via correo electrénico y llevandola impresa a las oficinas de
Agroinnova.

Posteriormente, AGROINNOVA realiza una preseleccion y notifica a los escogidos
gue continten con el proceso diligenciando la ficha perfil y elaboren una
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presentacion de su emprendimiento en el formato disponible en la pagina web de
AGROINNOVA.

El equipo evaluador, conformado por delegados de todas las entidades socias de
AGROINNOVA establece un calendario de presentaciones durante las siguientes
semanas, y posteriormente se notifica via correo electronico y en la pagina web de
AGROINNOVA el listado de seleccionados para iniciar el proceso de incubacion.

2.2.6 ORGANIGRAMA
Grafico No. 3 Estructura Organizacional
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2.2.7 Portafolio de Servicios

2.2.7.1 Servicios ofrecidos por AGROINNOVA

La Corporacion Incubadora de empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA presenta su portafolio de servicios en cuatro grandes campos:

1. SERVICIOS INTEGRALES: Servicios soportados en los cuadros directivos de la
corporacion.

2. SERVICIOS GESTIONADOS CON EL SECTOR EDUCATIVO: El sistema
educativo le provee a Agroinnova de infraestructura y soporte cientifico y
tecnolégico, de tal manera que los recursos de la universidad se ponen a
disposicion de los emprendedores y empresas y a sSu vez, pueden ser
desarrollados conjuntamente (Universidad-Agroinnova)
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3. SERVICIOS GESTIONADOS CON LAS FUENTES DE FINANCIACION PARA
LA INNOVACION DEL SISTEMA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA: Como una
estrategia para suplir la deficiencia de actores financiadores, Agroinnova gestiona
la consecucién de recursos para desarrollo de las empresas.

4. SERVICIOS DE VALOR AGREGADO OFRECIDOS POR LAS UNIDADES DE
GESTION ESPECIALIZADAS: En el proceso de apoyo a las empresas,
Agroinnova provee servicios empresariales provenientes de la institucionalidad,
articulados por sus unidades de gestion especializada.

28



CAPITULO Il

3. METODOLOGIA

3.1 UNIDAD DE ESTUDIO

La unidad de estudio es la Corporacién Incubadora de Empresas Agroindustriales
del Cauca AGROINNOVA

3.2 FUENTES DE INFORMACION

Para el desarrollo del trabajo se recurrird a la obtencién de datos en fuentes
secundarias como primarias.

3.2.1 Fuentes secundarias.

Libros, documentos, revistas, internet y demas que proporcionen informacion
actual y pertinente para la realizacion del trabajo.

3.2.2 Fuentes primarias.

Observacion de acontecimientos que se den en la Corporacion AGROINNOVA,
sesiones de grupo, entrevistas con administrativos y personal mediante los cuales
se logre conocer cada una de las actividades que realizan a diario.

3.3 DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA.

Para la construccién de procesos y procedimientos mas eficientes en la sede se
debe utilizar una estructura metodoldgica unificada y participativa, la cual inicia
con la deteccion de la necesidad de contar con actividades y tareas mas agiles,
gue implique el convencimiento firme de todos, empezando por la direccién, de
gue el manual es una gran oportunidad de introducir mejoras sustanciales en la
entidad y que al personal y a los usuarios se les debe mantener la credibilidad a
través de hechos y no de simples palabras.
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La metodologia utilizada para el desarrollo de este trabajo de grado se realiz6 de
la siguiente manera:

Segun las fases descritas anteriormente iniciamos por la identificacion de los
procesos que se realizan actualmente en la Corporacion Agroinnova y los
procedimientos que se encuentran involucrados dentro de los procesos a los que
se les realizara el manual, el levantamiento de toda la informacion se realiza a
través de visitas a la Corporacion Agroinnova donde se desarrollaron entrevistas
de manera informal con funcionarios de las areas administrativa, contable vy
financiera, con el objetivo de determinar si actualmente se cuentan con
procedimientos estandarizados.

Actualmente la Corporacion cuenta con un Mapa de Procesos por lo que no fue
necesaria su elaboracion, se realizé un andlisis para proponer mejoras en caso de
ser necesarias posteriormente se identificé un listado de todos los procedimientos
mas relevantes segun el area de estudio para obtener la lista final de procesos y
procedimientos administrativos contables y financieros.

Una vez obtenidos todos los procesos y procedimientos se hizo la recopilacion de
toda la informacion (datos), de los procedimientos del area administrativa, contable
y financiera de la corporacion, plasmada en el Mapa de Procesos, para lo cual se
contd con distintos instrumentos, como son la observacion y entrevistas
anteriormente mencionadas, utilizando un formato, donde se diligencio el area, la
dependencia, nombre del procedimiento, sus pasos, la descripcién y el ejecutante
0 responsable.

Teniendo toda la informacién del area de estudio se continué con la descripcion y
documentacion de los procedimientos mediante una caracterizacion de los
mismos, de acuerdo a un formato que contiene los siguientes items: nombre del
procedimiento, objetivo del procedimiento, alcance, responsable, proveedores,
entradas, actividades, salidas, clientes, recursos humanos, recursos de
infraestructura y ambiente de trabajo, documentos asociados internos,
documentos asociados externos, requisitos aplicables como normas o legales y
reglamentarios, para de esta manera presentarlos de forma escrita, quedando asi
la documentacién de todos los procedimientos.

La metodologia utilizada en el presente trabajo es la que se describe a
continuacion en la figura 4.
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Grafico 4. Fases de Trabajo para El disefio del Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros de la Corporacion AGROINNOVA.

1 Identificacion de los procesos que se realizan en el area

administrativa y financiera de Corporacién

i

2 Recopilacion de informacion (datos) de procesos vy
procedimientos del Area Administrativa y Financiera.

igs

3 Descripcion de los procesos (caracterizacion de los
procedimientos.)

4 Documentacion de los procesos y procedimientos.

5 Analisis y mejoras de los procedimientos.

6 Aprobacion de los procesos y procedimientos.

7 Elaboracion final del Manual de Procedimientos para el

aérea Administrativa y Financiera

i

8 Socializacion del Manual de Procedimientos
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CAPITULO IV
4. DESARROLLO DEL TRABAJO

4.1 ldentificacion de los procesos actuales de la Corporaciéon AGROINNOVA

Actualmente tienen identificados los siguientes procesos que se encuentran
plasmados en el mapa entregado por la Corporacion Incubadora de empresas
agroindustriales Agroinnova:

Procesos estratégicos:

. Gestion del conocimiento e investigacion

. Mejoramiento continuo del modelo de incubacion
. Planeacion estratégica y gestion del desemperio

. Seguimiento, monitoreo y evaluacion de la gestion
. Gestion de apalancamiento financiero

Procesos Misionales:

. Pre-incubacion

. Incubacion

. Post-incubacion

. Servicios externos y consultorias
. Mercadeo

Procesos de Apoyo

. Gestion del talento humano

. Gestion de compras

. Gestidn administrativa, contable y financiera
. Gestidn de infraestructura y logistica
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4.1.2 Mapa de procesos

La corporacion tiene establecido un mapa de procesos en los que estan
plasmados cada uno de los procesos actuales, se encuentran definidos los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo, razén por la cual no se hizo
necesario, estructurar uno nuevo.

Grafico 5. Representacién grafica Mapa de procesos
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Fuente: Agroinnova
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Realizando un analisis, se generaron dos propuestas para modificar el mapa de
procesos.

. La primera fue modificar el area de mercadeo de los procesos misionales,
pero la razén por la cual la Corporacion lo incluyo como proceso misional es que la
oferta de portafolio de servicios dentro de la cual se encuentra todo lo referente al
proceso de incubacién y las consultorias y asesorias externas, antes de
considerarlas a ambas como una estrategia de sostenibilidad deben ser vistas
como dos procesos que hacen parte de la misién de la corporacion, es decir, es
esta la razdn de ser de la organizacion. La incubacion no es una fuente de
recursos de sostenibilidad y en cuanto a las consultorias y asesorias externas,
hace falta llevar a cabo un proceso de mercadeo que requiere de un estudio
determinado y que la Corporacion aun no ha realizado

. La segunda propuesta estaba enfocada en separar los procesos
administrativos de los contables y financieros, pero en el transcurso del trabajo se
hace evidente que la mayor parte de los procesos contables son realizados por el
asistente administrativo y estan muy ligados con los procesos financieros, razén
por la cual separarlos generaria confusion

4.1.3 Identificacién de los procedimientos del a&rea administrativa contable y
financiera

Nuestra area de estudio se encuentra dentro de los procesos de apoyo y a
continuacion realizamos un diagnéstico de los diferentes procedimientos teniendo
en cuenta su plan de gestion actual y las entrevistas con los funcionarios

Proceso de Apoyo
Gestion administrativa, contable y financiera

e Caja menor:
Actualmente no se encuentran establecidos formalmente procedimientos que le
permitan al funcionario tener una guia de los pasos a seguir para lograr un
control de la caja menor, razon por la cual cuando se presenta un cambio del
personal encargado cambia la forma de manejo y algunos pasos son
adecuados segun su criterio.

e Pago de némina
En la corporacion solo se encuentra un funcionario por contrato laboral, el
procedimiento es realizado es pequefio pero tampoco se encuentra establecido
formalmente.
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e Pago de contratos por orden de prestacion de servicios
La mayoria del personal es contratado por orden de prestacion de servicios y
se hace necesario tener documentado este procedimiento para tener claridad
en los pasos a seguir para realizar el pago de estos funcionarios.

e Registro de Egresos
El registro de los egresos es manejado en su mayoria por el contador(a), pero
se hace necesario estandarizar y documentar cada uno de los pasos a seguir
para evitar confusiones y no se afecte la disponibilidad presupuestal.

e Registro de Ingresos
La corporacion obtiene ingresos por donaciones o aportes de terceros, razén
por la cual es importante tener documentado los pasos a seguir cuando se
obtienen este tipo de ingresos

e Presupuesto
El manejo del presupuesto afecta todas las actividades de la corporacion,
actualmente se realiza de forma empirica pero no se encuentran
documentadas las actividades involucradas para lograr un mejor manejo.

e Informes financieros
Son realizados de forma empirica, no estdn documentadas las actividades y se
hace necesario para lograr estandarizarlas y guiar a futuros funcionarios.

e Conciliaciones bancarias
Se debe generar un marco procedimental que sirva de guia para el desarrollo
en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva este
procedimiento.

e Actas
Se realizan para dejar documentadas las decisiones que se tomen en las

reuniones de consejo directivo y asamblea general, en los estatutos se
encuentran algunas actividades pero no estan estandarizadas.

4.2 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

El levantamiento de la informacion de los procedimientos de las diferentes areas,
se realiz6 en la sede de la Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales
del Cauca Agroinnnova, para lo cual se programé como se observa en la siguiente
tabla.
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Tabla 2. Cronograma de Fechas

FECHA SEDE

Abril 23, 24, 25 de 2014 Popayan

Mayo 8, 15, 22 de 2014 Popayan

Para el area administrativa y financiera se realizaron entrevistas con los
funcionarios encargados de los procesos involucrados.

. Claudia Cruz — Asistente Administrativa, encargada de los procesos
administrativos y contables
. Sandra Fernandez - Contadora, encargada de los procesos financieros.

Las visitas mencionadas anteriormente se pueden constatar en las siguientes
constancias, firmadas por

4.2.1 Certificacion de Levantamiento de la Informacién de los procedimientos

£

LA CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS ES DEL CAUCA -
NIT 900.128.226 - 3

CERTIFICA:

Que CARMEN HELENA BUCHELI ECHAVARRIA, identificada con cédula de ciudadania No. 34.323.831 de
Popayén, pasante del Programa Administracién de empresas de la Universidad del Cauca, visitd las

24y 25 de abril y 8, 15, 22 de Mayo de 2014, con el fin de levantar toda
laborar el Manual de Procesos y Procedimientos del Area administrativa,

Para constancia se firma en Popayan a los 18 dias del mes de Junio de 2014

o (
\\u\u\l Xs (Qj

A \0 et
CLAUDIA MILENA CRUZ BARRERO
Asistente Administrativa
AGROINNOVA

Carrera 2AN N2 4n-103 Oficina 216. Blogue P1. Universidad del Cauca. Tel: 3188217992
OFP.OTE. WWW. rg. Popaydn Cauca, Colombla, Sur América
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4.3 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La descripcion de los procedimientos se elabora teniendo en cuenta las
entrevistas con cada uno de los funcionarios de la Corporacién Agroinnova asi:

Primero se diligencia el siguiente formato de levantamiento de la informacion,
especificado en la tabla.

Tabla 3. Formato de Levantamiento de la Informacion para la Descripcion de
los Procedimientos.

Area:

Dependencia:

Procedimiento:
Paso Descripcion Responsable

e Area: se detalla el area de actividad, departamentos que estan directamente
relacionadas con el procedimiento para cumplir con las funciones béasicas que
realiza la Entidad, a fin de lograr sus objetivos. Dichas areas comprenden
actividades, funciones y labores homogéneas.

e Dependencia: Se describe la oficina o divisiones que dependen de otra
principal.

e Procedimiento: Se identifica lo que se hace dentro de la Entidad.

e Paso: Se define el cauce formal de una serie de pasos con los cuales se
concretan las actividades para la realizacion del procedimiento.

e Descripcion: Se detalla cada uno de los pasos que se tienen que llevar a cabo
para la realizacion del procedimiento.

e Responsable: Se especifica las personas, puestos o unidades que intervienen
en el procedimiento, precisando su responsabilidad y participacion.
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4.3.1 Descripcion de los procedimientos

4.3.1.1 Descripcion del procedimiento de caja menor

Tabla 4. Descripcion del procedimiento de caja menor

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestidn Administrativa, contable y financiera

Procedimiento: | Caja Menor
Paso Descripcion Responsable
Apertura anual 1. Se debe tener en cuenta el cierre Direccion

de caja menor

contable de fin de afo.

administrativa

2.  Andlisis de comportamiento y
tendencias de gastos de la caja menor | Asistente
3. Acta de apertura y entrega de caja administrativo
menor.
Identificacion 4. Se debe identificar si el gasto puede Asistente
del gasto ser aprobado por caja menor. administrativa
5. Realizar una relacion de los gastos
efectuados por la Corporacién
Agroinnova o por Colciencias.
Valides de 6. Verificar que los soportes sean legales. | Asistente
soportes e Las empresas de régimen simplificado son | administrativa
fisicos retenedoras de fuente por lo cual la factura

7.

debe venir acompafnado del RUT, en caso
de no presentar factura, se debe hacer
firmar un documento equivalente.
Si la empresa es de régimen comun, no
retiene fuente y el soporte legal seria la
factura.
Si es necesario se debe realizar el
cambio de los soportes legales
El RUT debe estar acorde con la actividad
econdmica y con afo legal vigente

Recepcion de
reintegro de
caja menor

10.
11.

8.

9.

El registro se realiza cuando se tienen
los soportes fisicos del gasto

Cuando se ha utilizado el 70% del
dinero de caja menor se realiza la
solicitud de reintegro

Aprobacién del reintegro del dinero
Diligenciar cheque por el valor
requerido

Asistente
administrativa
Direccién
administrativa
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Paso Descripcién Responsable
Revision 12.  Se entregan los informes de caja Asistente
periddica de menor con soportes cuando sean administrativa
saldos solicitados Contador(a)

13.  Se realiza la debida verificacion de
gastos

14. Seingresa la informacion al software
contable

4.3.1.2 Descripcién del procedimiento Presupuesto

Tabla 5. Descripcion del procedimiento Presupuesto

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestion Administrativa, contable y financiera

Procedimiento: | Presupuesto
Paso Descripcion Responsable
Planeacion 1. Proyeccién de gastos por proyecto a Direccion
del ejecutar _ administrativa
presupuesto 2. Revision del plan operativo anugl PQA
3. Entrega del presupuesto a funcionaria
encargada
Ejecucién 4. Realizar la discriminacién de gastos Asistente
del mensuales y por rubro administrativa
presupuesto 5. Plan(_ear los gasto§ de cgda rubro ,
6. Realizar gastos e inversiones segun el
presupuesto y el POA
7. Tener en cuenta las contrapartidas para
confirmar los gastos correspondientes al
proyecto o los de Agroinnova
Revisibn del | 8. Realizar seguimiento a la ejecucion Direccion
presupuesto presupuestal administrativa
9. Reestructuracion del presupuesto en
caso de ser necesario. Asistente
administrativa
Ajustes al 10. Acciones y novedades sobre el Direccion
presupuesto presupuesto ajustandose a los ingresos f\zgzmm'va
y necesidades reales. administrativa
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4.3.1.3 Descripcion del procedimiento Registro de Ingresos

Tabla 6. Descripcion del procedimiento Registro de Ingresos

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestibn Administrativa, contable y financiera

Procedimiento:

Presupuesto

Paso

Descripcién

Responsable

Recepcion de

1. Recibe ingresos por concepto de:

Direccion

ingresos e Aportes, donaciones y asignacion de recursos administrativa
e Préstamos.
e Bienes inmuebles
Comprobante Diligencia el comprobante de ingreso, nota de Contador(a)
de ingresos contabilidad o actas de entrega (segun el caso
Revisién y 3. Revisa, firma y distribuye el comprobante asi: Asistente
recepcion de Original; a quien entrega el pago. administrativo
soportes Copia al contador.
Verificacion 4. Verifica la secuencia de los comprobantes, los Asistente
de ingresos suma y los compara con los ingresos administrativo
e Sise presenta irregularidades se deben verificar
nuevamente los comprobantes e ingresos y tomar (contador(a))
medidas de ser necesario
Informe 5. Prepara el informe de movimiento de ingresos; Asistente
anexando los comprobantes administrativo
Envio de 6. Envia los depésitos, y los comprobantes a Asistente
informacion contabilidad administrativo
Registro 7. Realizar registros contables
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4.3.1.4 Descripcion del procedimiento Registro de Egresos

Tabla 7. Descripcion del procedimiento Registro de Egresos

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestion Administrativa, contable y financiera

Procedimiento:

Registro de Egresos

Paso Descripcion Responsable
Verificacion de | 1. Verifica la disponibilidad presupuestal. Asistente
presupuesto 2. Realiza estudios comparativos de control administrativa

para las cuentas de servicios, bienes a contratar o
cuentas por pagar

Aprobacion de

3. Aprobacion de la Direccién Ejecutiva, para

Asistente

egresos realizar las contrataciones administrativa
Revision de la 1. Verificacion de los soportes fisicos de Contadora
informacion egresos e inversiones

Novedades 2. Toma de decisiones y acciones en caso de | Contadora

escases presupuestal o hallazgos de
incumplimiento de compromisos por parte
de un proveedor

3. Realizar una resolucién de novedades de
pagos y obligaciones
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4.3.1.5 Descripcion del procedimiento Actas

Tabla 8. Descripcion del procedimiento Actas

Area: Administrativa

Dependencia: Gestion Administrativa, contable y financiera

Procedimiento: | Actas

Paso

Descripcion

Responsable

Convocatoria

Consejo
Directivo

Asamblea
General

La convocatoria se debe realizar por
medio de comunicacion escrita, con lugar,
fecha y hora de la reunion.

Con fecha no menor a 15 dias calendario
para reunion ordinaria u 8 dias para
extraordinaria, Una vez al afio, dentro de
los primeros 4 meses del afio calendario
para Asamblea General.

Para el consejo directivo se debe realizar
con antelacion no menor a 8 dias si es
reunion ordinaria y 2 dias extraordinaria

Director
Ejecutivo

Sesioén

Dentro de la cual se toman decisiones
sobre las atribuciones pertinentes a la
asamblea general y el consejo directivo

Acta

Se realiza un acta borrador sobre los
temas tratados y decisiones tomadas
(quorum), para ser aprobada en la
siguiente reunion.

Asistente
administrativa
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4.3.1.6 Descripcion del procedimiento pago de némina

Tabla 9. Descripcién del procedimiento pago de nGmina

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestion Administrativa, contable y financiera

Procedimiento:

Pago de Némina

Paso Descripcion Responsable
Liguidacién 1. Se debe realizar un listado de ndémina Asistente
inicial administrativa

2. Se debe realizar la liquidacién inicial de
las personas que se encuentran dentro de
la nomina de la Corporacion para hacer Contador (a)
las deducciones por Unica vez al afio
segun la ley.

Aprobacion 3. El funcionario encargado debe realizar la | Director(a)
debida aprobacion de la liquidacion Ejecutivo(a)
entregada por el (Ia) contador (a)

Pago 4. Realizar el pago correspondiente mes a Asistente
mes, de los funcionarios segun liquidacion | administrativa
inicial

Registro 5. El pago realizado se debe registrar dentro | Asistente

de los egresos con sus respectivos
soportes legales.

e Comprobante de egreso o comprobante
de pago de nébmina

administrativa
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4.3.1.7 Descripcién del procedimiento pago de contratos OPS

Tabla 10. Descripcion del procedimiento pago de contratos OPS

Area:

Administrativa

Dependencia:

Gestion Administrativa, contable y financiera

Procedimiento:

Pago de contratos por OPS

Paso Descripcion Responsable
Liquidacion 1. El pago es fijado segun el presupuesto de | Director
inicial cada proyecto Ejecutivo
Documentos 2. Pararealizar el pago, los funcionarios con | Funcionarios
requeridos contrato por OPS deben presentar los OPS

siguientes requisitos:
Entregar el informe del mes
correspondiente al pago.
Soporte de pago de Seguridad Social.
Planilla con las deducciones
Verificacion 3. Se debe realizar una verificacion de los Asistente
requisitos exigidos para realiza la solicitud | administrativo
del pago, de lo contrario se le debe pedir al
funcionario que realice los ajustes
necesarios
Aprobacion 4. Se debe realizar un documento Asistente
equivalente firmado para realizar la administrativo
solicitud del pago )
5. Aprobacion del pago erectgr (a)
ejecutivo(a)
Pago 6. Se entrega al funcionario el cheque Funcionario

correspondiente al pago del mes para su
desembolso.
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4.4 DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez que los procesos han sido identificados, se procede a caracterizarlos por
medio del formato que se establece en la tabla 11, el cual quedo plasmado en la
documentacion del Manual de Procesos y Procedimientos final, una vez realizado
el respectivo analisis a cada uno de ellos.

Tabla 11. Formato Caracterizacién de los Procedimientos.

PROCESO:
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

ALCANCE:
RESPONSABLE:
PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | SALIDAS | CLIENTES
RECURSOS DOCUMENTOS REQUISITOS
ASOCIADOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS: | EXTERNOS | NORMAS | LEGALES:
INFRAESTRUCTURA : :
AMBIENTE DE
TRABAJO:
INDICADORES INTERPRETACION
ELABORO REVISO APROBO

La estructura de los procedimientos se realiz6 de acuerdo con las siguientes
caracteristicas:

» Caracteristicas de los Procedimientos:

e Proceso: Se identifica el nombre del proceso.

e Nombre del procedimiento: Se identifica lo que se hace dentro de la sede.

e Objetivo del procedimiento: Se detalla el logro especifico que se quiere

alcanzar en la ejecucion del procedimiento.

e Alcance: Se identifica hasta donde aplican las actividades del procedimiento
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Responsable: Se especifica el cargo del funcionario bajo cuya responsabilidad
esta el procedimiento. No se refiere necesariamente a los que intervienen en
las actividades, sino al funcionario a quien la sede identifica como lider o
cabeza visible de este procedimiento y quien debe asegurar, que el mismo, se
lleve a cabo.

Actividades: Se define el conjunto de operaciones o tareas propias de una
persona o de la sede, la cual debe cumplir una secuencia.

Entradas al procedimiento: Aqui se detalla los insumos, materias primas o
informacion que se requiere para llevar a cabo el procedimiento.

Proveedores: Se identifican dos clases de proveedores que son; proveedores
internos, donde se identifica los otros procedimientos o procesos que le
entregan resultados al procedimiento y los proveedores externos, se refiere a
las entidades externas o personas que entregan algun insumo o materia prima
requerida para el procedimiento.

Salidas: Se detallan los resultados que se obtienen al ejecutar las actividades
del procedimiento.

Clientes: Se especifican los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios
receptores de la Corporacion.

Recursos: Se detalla cuéles son los recursos humanos, en el cual se identifican
los cargos que intervienen en el procedimiento; recursos de infraestructura,
donde se deben considerar los equipos, instalaciones, servicios de apoyo
(transporte, sistemas de informacion, hardware, software) que se requieren en
el procedimiento y recursos de ambiente de trabajo, donde se deben
considerar aquellas condiciones ambientales (fisicas, sociales, etc.) que
puedan afectar la prestacion del servicio.

Documentos asociados: se debe identificar los soportes que se requieren para
llevar a cabo el procedimiento, pueden ser documentos internos, donde se
determinan los documentos que la Corporacion genera para el normal
desempefio de las actividades en cada uno de los procedimientos o
documentos externos, que son aquellos documentos que la Corporacion no
genera, pero gque se utilizan para el normal desempefio de las actividades.

Requisitos aplicables, se detalla los requisitos especificados por el usuario,
incluidos con actividades de entrega, también pueden ser legales y
reglamentarios, los cuales se refieren a aquellas disposiciones del Estado que
establecen lineamientos para la ejecucion del procedimiento, o también pueden
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referirse a requisitos establecidos por la propia sede, para llevar a cabo el
procedimiento.

Indicadores y su interpretacion, a través de los cuales se efectia el
seguimiento y medicion al procedimiento. Para definir los indicadores se tienen
en cuenta el pensamiento estratégico de la Corporacién, el cual debe orientar
el quehacer de cada uno de sus procedimientos.

Quién elabord, revisé y aprobé el respectivo procedimiento.

Diagrama de flujo de los procedimientos: lo primero que se tiene en cuenta es
el numero de personas que intervienen en el procedimiento, para de esta
manera realizar los diferentes cuadros, luego se inicia con las actividades en
una figura donde se coloca el lugar de la actividad y lo que se hace, como se
muestra en el grafico 6.

Gréfico 6. Diagrama de Flujo

Quién

,_1

Inicio
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4.4.1 Caracterizaciéon del Procedimiento de Caja menor.

PROCESO: Gestion Administrativa, contable y financiera

NOMBRE DEL | Caja Menor
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL | Estandarizar las actividades de caja menor con el fin de llevar un mayor control
PROCEDIMIENTO: del procedimiento.

ALCANCE: La actividad inicia con la revisién del cierre contable del afio anterior, el andlisis
de comportamiento de la tendencia de gastos y concluye con el ingreso de la
informacion en el software contable

RESPONSABLE Asistente administrativo

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

ES
Todos los | Politicas de [1. Se debe tener en cuenta el cierre contable | Acta de | Asistente
procesos administracion de fin de afio. apertura de administrativ
de gastos . Analisis de comportamiento y tendencias de caja menor 0y contable
Asistente gastos de la caja menor
administrativo | Soportes de |3. Acta de apertura y entrega de caja menor. Valor Contador(a)
y contable gastos de caja |4. Se debe identificar si el gasto puede ser | autorizado
menor aprobado por caja menor de caja
Direccion . Realizar una relacion de los gastos menor
Administrativ Reporte efectuados por la Corporacion Agroinnova o
a consolidado por Colciencias. Reporte de
de caja menor |6. Verificar que los soportes sean legales. pagos
* Las empresas de régimen simplificado son efectuados
Solicitud de retenedoras de fuente por lo cual la factura | de caja
reintegro de debe venir acompafiado del RUT, en caso menor
caja menor de no presentar factura, se debe hacer firmar
un documento equivalente. Deteccion
*Si la empresa es de régimen comun, no de
retiene fuente y el soporte legal seria la | irregularida
factura. des o]
. Si es necesario se debe realizar el cambio saldos
de los soportes legales pendientes
* El RUT debe estar acorde con la actividad
econdémica y con afio legal vigente Nuevo saldo
8. El registro se realiza cuando se tienen | en caja
aprobados los soportes fisicos del gasto menor
9. Cuando se ha utilizado el 70% del dinero de
caja menor se realiza la solicitud de reintegro
L0. Aprobacion del reintegro del dinero
L1. Diligenciar cheque por el valor requerido
12. Realizar el reintegro del dinero
L3. Se entregan los informes de caja menor
con soportes cuando sean solicitados
L4. Se realiza la debida verificacion de gastos
L5. Se ingresa la informacion al software
contable

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES

HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS | NORMAS LEGALES Y

¢ Director(a) Administrativa REGLAMENTARIOS

¢ Asistente administrativo y
contable
¢ Contador(a)

INFRAESTRUCTURA
¢ Oficina
¢ Equipo de Oficina

Acta de apertura
de caja menor

Soportes
contables de
gastos
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AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Administracién por
objetivos

¢ Trabajo en equipo

¢ Responsabilidad

e Manejo de Informacion

e Buenas relaciones
interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
_Valor de caja menor ejecutado  x 100 Porcentaje real ejecutado

Valor de caja menor Autorizado

Cantidad de soportes aprobados x 100

Cantidad de soportes recibidos

Porcentaje de soportes legales entregados

Posteriormente, se procede a realizar el diagrama del flujo del procedimiento. (Ver
Anexo 1. Manual de Procesos y Procedimientos)

4.5 ANALISIS Y MEJORAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

La técnica es una herramienta para el andlisis de problemas y critica sistematica
de las formas de hacer las cosas, para llegar al desarrollo y aplicacion de
procedimientos mas eficientes. Por consiguiente, para conocerlos y analizarlos, se
utiliza la técnica conocida como las 5W+2H", la cual consiste en desglosar cada
una de las operaciones del procedimiento, es decir preguntando el ¢ What?/Qué;
JWhy?/Por qué; ¢ Where?/Dénde; ¢ Who?/Quién; ¢ When?/Cuando; ¢ How?/Como
y ¢ How many?/Cuantos.

El manual realizado en este trabajo es el primero que se implementara en la sede,
razon por la cual no es posible proponer mejoras sin tener un marco comparativo
gue permita medir el porcentaje de simplificacion de los procedimientos

La técnica anteriormente mencionada no fue aplicada, debido a que son pocas las
personas involucradas en cada uno de los procedimientos, el lugar en donde se
realizan es el indicado y las actividades estan bien definidas de manera que con el
personal idéneo y una guia como el presente manual, se logra la estandarizacion
de los procesos y evita futuros problemas con la ejecucion de los procedimientos.
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4.6 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Considerando la importancia que tiene el Manual de Procesos y Procedimientos
dentro de un Sistema de Gestion de la Calidad, en la realizacién de su estructura,
se tuvo en cuenta diferentes elementos considerados en el sistema.®, como son:

4.6.1 Desarrollo de la Portada, Tabla de Contenido, Caracteristicas de la
Entidad, Generalidades del Manual de Procesos y Procedimientos, Mapa de
Procesos General y Definicion de Procesos Estratégicos, Misionales y de
Apoyo.

» Portada: Se identifica a la Entidad, donde la estructura de la primera pagina ,
consta de:

e Logotipo de la Entidad: Ubicado en la parte superior o encabezado de
pagina.

e Nombre oficial de la Entidad: Corporaciéon incubadora de empresas
Agroindustriales del Cauca Agroinnova, ubicado en el centro de la hoja.

e Denominacion del trabajo: Nombre del documento que se realizd. En este
caso MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA AGROINNOVA®, el
cual lo ubicamos en el centro de la hoja.

e Caodificacion, la cual se realiz6 como se describe a continuacion:

e La primera posicion (3 letras) es para las iniciales del Manual de
Procesos y Procedimientos que se esta realizando, asi:

o MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

e La segunda, tercera y cuarta posicion (2 y 3 letras), es para el area
a la cual corresponde, quedando de esta forma:

AAD: Area Administrativa. ACF: Area Contable y Financiera

®1SO 9001:2000, Sistema de Gestién de la Calidad, Requisitos.

50



Posteriormente cada procedimiento se codifico asi:

e La primera posicion (2 letras) para las iniciales de procedimiento:

PR: PROCEDIMIENTO

e La segunda posicion (1 numero o mas), para el nuamero del
procedimiento al que corresponde:

1. caja menor

2: Pago de nomina.

3: Contratos por Orden de prestacion de servicios... Etc.

e La tercera posicion (1 letra), para la clasificaciéon de los procesos, es
decir si son estratégicos, misionales y de apoyo.

E: Estratégicos
M: Misionales

A: Apoyo

e Edicion o versidén, donde se coloca 01 porque corresponde a la primera
version para la Entidad.

e Fecha de elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos.

e Conteo de las paginas del Manual de Procesos y Procedimientos. El
cbdigo, Edicion, Fecha y Conteo de las paginas se ubican en la parte
izquierda, después del logotipo de la Entidad, en este orden.

e Responsabilidades: se define, quién lo elabord, quién lo revisé y quién lo
aprobd. Se ubica en la parte inferior de las paginas.
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» Tabla de contenido: Donde se detallan las generalidades del manual, relacion
de los capitulos y paginas correspondientes, que forman parte del documento.

» Caracteristicas de la Entidad: consiste en una descripcion general de lo que es
la Entidad, en la que se representa:

Resefia Historica.
Portafolio de productos.
Organigrama.

Mision y Vision.

Se presentaron las anteriores caracteristicas, con el fin de que todos los
empleados conozcan mas afondo la entidad, todos los servicios que ofrece y su
organigrama actual y que ademas se concienticen de la importancia de saber la
razon de ser de la Entidad y a dénde se quiere llegar.

» Generalidades del Manual de Procesos y Procedimientos, donde se especifica:

Introduccion: En la cual se describe la importancia del manual, exposicion
sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e importancia
de su revision y actualizacion.

Objetivo del manual: Se especifica el fin dltimo del manual. Explicacién del
proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Justificacién del manual: donde se especifica el porqué de la realizacion del
manual.

Destinatarios del manual: se especifica a quién va dirigido el Manual de
Procesos y Procedimientos.

Simbologia utilizada: Se detalla los simbolos que se van a utilizar para el
diagrama de flujo de los procedimientos.

Metodologia: Se definen los pasos que se van a seguir con el Manual de
Procesos y Procedimientos.

» Mapa de Procesos General.

Mapa de Procesos y Procedimientos.

» Procesos Estratégicos, Procesos Misionales y Procesos de Apoyo, definidos
en la caracterizacion de los procedimientos.

52



4.7 APROBACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DEL PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS FINAL.

Una vez elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos, se someti6 a revisién por
parte de los responsables para las sugerencias, ajustes y su aprobacion final, lo cual lo
podemos observar en la siguiente acta

Por su parte, la sensibilizacion de los funcionarios de la sede, debe ser una actividad
previa y permanente al proceso de implementacion y mantenimiento del Manual de
Procesos y Procedimientos, asi como la capacitacion en la estructura, funcionalidad y
beneficios de aplicar el dicho manual.

LA CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
AGROINNOVA
NIT. 900.128.226-3

CERTIFICA:

Que |a pasante CARMEN HELENA BUCHELI ECHAVARRIA, identificada con cédula de ciudadania No.
34.323.831 de Popayan, culmind su pasantia cumpliendo con el objetivo propuesto, realizar el MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS; logrando con
ésta una herramienta de importancia para el buen funcionamiento de la Corporacién.

|

|

|

Para constancia se firma a los cinco (05) dias del mes de agosto de dos mil catorce (2014)

| \ !
CLAUDIA MILENA CRUZ BARRERO
Asesora Empresarial

Corporacion AGROINNOVA

Carrera ZAN N2 4n-103 Oficina 216. Bloque P1. Universidad del Cauca. Tel: 3188217992
contacto@agroinnovacorp.org. www.agroinnovacorp.org. Popayén Cauca. Colombia, Sur América
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5. CONCLUSIONES

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta que permite la
correcta induccion y orientacion del personal facilitando su incorporacion a la
Entidad y determinando algunas funciones de los érganos administrativos en la
ejecucion de los procedimientos asignados que permitan una adecuada gestion

La documentacion de los procedimientos tanto para el area administrativa
como para el area financiera, permite alinearlos con la mision y la vision de la
entidad realizando un proceso de mejora continua en la calidad de la
prestacion de sus servicios.

Para los funcionarios de la entidad el manual de procesos y procedimientos es
una herramienta valiosa para armonizar la comunicacién, ya que constituye
una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre la forma de
ejecutar una actividad determinada, que favorece la optimizacion del tiempo y
otros recursos

Todas las actividades de los procedimientos se encuentran bien definidas y no
razén por la cual no se propusieron mejoras en los procedimientos.

Para realizar el presente trabajo se hizo indispensable conocer a fondo las
actividades que se ejecutan en cada procedimiento y asi lograr
caracterizaciones precisas y que no sean confusas para las personas que van
a hacer uso del manual.

Es importante observar la forma en que se hacen las cosas para evitar que se

presenten olvidos en los funcionarios al momento de indagar sobre las
actividades que realizan en cada procedimiento.
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6. PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

El manual de procesos y procedimientos del area administrativa, contable y
financiera debe estar al alcance de los funcionarios encargados, en un lugar de
facil acceso para cualquier consulta

Es importante socializar este manual en caso de un ingreso nuevo de personal
en el &rea administrativa o contable para que su induccién al cargo sea mas
facil y evite inconvenientes futuros

Se debe hacer un seguimiento y analisis permanente para identificar si existen
mejores formas de realizar los procesos y procedimientos, por lo que el manual
debera actualizarse constantemente

El Manual de Procesos y Procedimientos esta entre una serie de documentos
gue exige la norma ISO 9001 para implementar un Sistema de Gestion de la
Calidad, por lo cual se marca un inicio para seguir por éste camino.

El presente trabajo resalta la importancia de implementar en cada una de las

areas, marcos procedimentales para fortalecer la productividad y
competitividad de la empresa generando un sistema de mejoramiento continuo.
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Anexo 1.

Manual de procesos y procedimientos de las éareas Administrativa y
Financiera de la Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del
Cauca AGROINNOVA.
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