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INTRODUCCION

Una de las principales acciones que toda empresa que esta iniciando su actividad
econdémica debe desarrollar, es la creacidn y documentacion de sus procesos
internos con el objeto de darle agilidad en el desarrollo de su actividad y asi mismo
facilitar la mejora continua de estos, teniendo como fin supremo ofrecer productos
de alta calidad que satisfagan las necesidades y expectativas de cada uno de sus

clientes.

En este sentido se hace necesario la creacibn de un manual de procesos y
procedimientos para Agroindustrias Savia S.A.S, que como toda empresa en sus
inicios no cuenta con esta herramienta de vital importancia y que se suma a las
cientos de nuevos emprendimientos que a diario se estan llevando a cabo en este
pais, pero con la diferencia que esta organizacion quiere trascender y pasar al

siguiente nivel manteniéndose en el mercado de una manera mas eficiente.

Agroindustrias Savia S.A.S es una nueva empresa dedicada a la elaboracion y
comercializacion de extractos de plantas medicinales con conocimiento ancestral
pero aplicando métodos cientificos en su investigacion y desarrollo. Estd ubicada
en Santander de Quilichao; Surge en el afio 2007 como una idea innovadora del
ingeniero Jesus Alvares Sandoval quien afios después junto con sus socios decide
participar en la convocatoria que hace la Corporacion Incubadora de Empresas
Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA siendo admitidos en el proceso de
incubacion, logrando asi acompafiamiento profesional en las éareas técnica,
administrativa, financiera y de mercados, ademas de participar en convocatorias

de cooperacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, es indispensable que Agroindustrias Savia S.A.S,
trabaje en la busqueda de nuevas formas de hacer las cosas, por medio de

diversas herramientas que permitan el cumplimiento de los objetivos fijados por la



entidad en desarrollo de su objeto social, que ayuden al mejoramiento de su

gestién y faciliten el ejercicio del control interno.

Una de esas herramientas es el Manual de Procesos y Procedimientos, el cual se
constituye en un instrumento de apoyo para ejecutar actividades y tareas diarias
que se deriven del area gerencial, administrativa y financiera, permitiendo que la
organizaciéon en su conjunto funcione de una manera correcta, ordenada y
unificada, perfeccionando asi la forma en la cual la entidad se pone en contacto
con sus clientes actuales, con el fin de economizar recursos, esfuerzos, dinero y

tiempo para llegar a sus clientes de una manera mas eficiente y eficaz.

Por tal razdn, en el presente trabajo se pretende disefiar un Manual de Procesos y
Procedimientos para Agroindustrias Savia S.A.S con el compromiso y apoyo de
todos sus niveles directivos, administrativos y operativos, en busca de hacer de
esta organizacion una empresa sostenible, rentable y con calidad en los servicios
prestados. En este sentido, la elaboracion e implementacion del Manual de
Procesos y Procedimientos se desarrollar4 por medio de la recopilacion de datos
sobre las funciones, actividades y tramites de uso comun y repetitivo que realiza la

empresa en cuestion.

El capitulo uno o contextualizacién del trabajo estd compuesto por la descripcion y
definicién del problema, justificacién y objetivos del trabajo. En el capitulo dos o
marco tedrico se encuentre la parte conceptual, donde se definen todos y cada
uno de los términos usados en el documento, luego se encuentra el marco
referencial que posee toda la informacién de la organizacion, su historia, mision y
vision. En el capitulo tres o metodologia se encuentra la unidad de estudio, las
fuentes de informacion, las fases de elaboracion del manual y una descripcion
breve de estas. El capitulo cuatro posee la explicacién detallada de todo el
proceso de creacion del manual, diligenciamiento de sus formatos y disefio de
flujopgramas y en la parte final se encuentran las conclusiones y las

recomendaciones que se hacen a la organizacién Agroindustrias Savia S.A.S.
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CAPITULO |

1. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1. PROBLEMA

1.1.1. Descripcién del problema
Una de las principales acciones que toda empresa que esta iniciando su actividad
econdémica debe desarrollar, es la creacidbn de sus procesos internos, por esta
razén, Agroindustrias Savia S.A.S, tiene como prioridad la creacién ylo

mejoramiento de sus procesos administrativos y financieros.

La microempresa se encuentra atravesando un proceso de fortalecimiento socio
empresarial a través de su incursibn en un programa de incubacién en
Agroinnova. En este sentido, se ha identificado que la agroindustria no cuenta con
procedimientos documentados, ni elementos que permitan seguir una secuencia
estructurada de sus actividades administrativas y financieras; no se encuentran
instructivos, ni formatos que faciliten la construccién de la informacién contable, ni

registros que muestran la trazabilidad de los sucesos administrativos.

Lo anterior, presenta de forma clara la existencia de una problematica que

requiere ser tratada de manera urgente.

1.1.2. Definicién del problema
Falta de procedimientos documentados, o de elementos que permitan seguir una
secuencia estructurada de sus actividades administrativas y financieras; no se
encuentran instructivos, ni formatos que faciliten la construccion de la informacion
contable, ni registros que muestran la trazabilidad de sus procesos

administrativos.

11



1.2. JUSTIFICACION
Ordenar y documentar los procesos, etapas, procedimientos, actividades y tareas,
permite a la organizacion 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 como elementos esenciales de una
buena gestion gerencial, administrativa y asistencial de la entidad, al tiempo que
facilita la aplicacion de los mecanismos de su capacidad organizacional para
atender sus compromisos con sus clientes y desarrollar sus productos con una

alta calidad.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general
Elaborar el manual de procesos y procedimientos administrativos y financieros de
Agroindustrias Savia S.A.S.

1.3.2. Objetivos especificos

e Elaborar el mapa de procesos.

e Realizar el levantamiento de procesos y procedimientos.

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

¢ Identificar y/o disefiar los principales formatos a tenerse en cuenta en el

desarrollo de los procedimientos disefiados.
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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®, asi mismo se describen algunas herramientas de analisis, como

son: elaboracion de un mapa de procesos, flujo gramas y gerencia de procesos.

2.1.1. Proceso
Conjunto de actividades relacionadas que interactian entre si para convertir unos

insumos en unos resultados, en este caso en bienes y/o servicios.

2.1.1.1. Clasificacion de los Procesos
Clasificacion?

e Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion 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 organizacion en el cumplimiento de su objeto social o

razoén de ser.

! Luz Mary Riafio Camargo - Departamento Administrativo de la Funcién Publica
David Hernandez Garcia - Universidad de Antioquia

Beatriz Elena Cafias Marin - Universidad de Antioquia
’ 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 gque son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de

medicion, analisis y mejora.

2.1.2. Mapa de procesos

El mapa de procesos es una aproximacion que define la organizacion como un

sistema de procesos interrelacionados. Este impulsa a la organizacion a poseer

una vision mas alla de sus limites geograficos y funcionales, mostrando cémo sus

actividades estan relacionadas con los clientes externos, proveedores y grupos de

interés®.

2.1.3. MANUAL DE PROCESOS Y SUS VENTAJAS

El manual y sus ventajas®

Documento que registra el conjunto de procesos, discriminado en actividades y

tareas que realiza un servicio, un departamento o toda una institucion.

2.1.3.1. Ventajas

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

Evitar discusiones innecesarias y equivocadas.

Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion vy
entrenamiento.

Son un elemento de importante revision y evaluacion objetiva de las
practicas 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.

* Disefio de procesos y procedimientos, control de documentos. Sistema integrado de gestién
Universidad del Quindio.
4
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e Ayuda a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia
técnica. Con esto, facilita la normalizaciobn de las actividades

administrativas y productivas.

2.1.4. Procedimientos
Son actos métodos o maneras de incurrir en algunos procesos 0 en ciertos cursos
de accion. Consiste en secuencias cronologicas de las acciones requeridas. Son
guias de accion, no de pensamiento, en las que se detallan la manera exacta de lo

gue debe hacerse en ciertas actividades.

2.1.5. Flujograma sus ventajas
El flujo grama es un método para describir graficamente un proceso o
procedimiento, mediante la utilizacion de simbolos y lineas con el objeto de hacer
lo mas comprensible y controlable. Estos son los simbolos minimos que se
requieren para diagramar adecuadamente un proceso o procedimiento, como lo

podemos ver en la tabla 1.

2.1.5.1. Ventajas

Los flujogramas traen consigo las siguientes ventajas:

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

e Engloba las acciones realizadas con el propdsito de transformar la informacién
de entrada en los resultados esperados.

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

e Facilita la comprension rapida del trabajo.

e Describe cualquier proceso, desde el mas simple hasta el mas complejo.

e Permite la visualizacion rapida e integrada de un proceso, facilitado el examen

de los pasos, la secuencia y las responsabilidades de los ejecutantes.

15



¢ |dentifica rapida y facilmente los puntos débiles y fuertes del proceso.

e Propicia la visualizacién de la distribucién del trabajo entre los empleados y

entre las dependencias.

Tabla 1 Simbologia Basica Para la Construccion de Procedimiento

SIMBOLO

DESCRIPCION

Indica la iniciacion y terminacion del

procedimiento.

Representa la accion necesaria para
transformar una informacién recibida
0 crear una nueva, es decir una tarea

0 actividad.

Representa una actividad de

decision o de conmutacion.

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

parte de un diagrama de flujo.

Representa  cualquier tipo de
documento que se utlice en el
proceso o0 procedimiento y aportar
informacion para que este se

desarrolle.

<
O
|
—

La flecha ancha significa movimiento
del output (transporte). Por ejemplo

el envio de un documento por correo.

—_—
—

Indica la direccién del flujo, puede
ser horizontal, ascendente o0

descendente.

Elaboracion: propi
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2.1.6. Gerencia por procesos
La gerencia de procesos es una herramienta que permite examinar la dinamica de
la organizacion, teniendo en cuenta que ésta se crea con el objetivo de llevar a
cabo un proposito, mediante la ejecucidon de una secuencia articulada de
actividades. De esta manera, la gerencia de procesos permite alcanzar una vision
sistemética de la institucion como el transcurrir continlo de una secuencia
articulada de macro procesos, procesos y procedimientos tendientes, en ultimas,
al logro del propdsito institucional y buscando, ante todo, la coherencia entre lo

gue se anuncia, lo que se hace y lo que se obtiene.

2.1.7. Técnica 5W + 2H
A continuacion se presenta un cuadro de resumen de la técnica que se usara para
el andlisis de los procesos.
Tabla 2 Técnica 5w + 2h

Pregunta Descripcion

] ,Qué sucede? (Qué  estamos
Tema What -Qué _
haciendo?

_ ) ¢En qué momento del dia o del
Secuencia | When -Cuando
proceso?

Ubicacion Where — Donde ¢Donde esta viendo los problemas?

. Relacion con las habilidades de las
Personas Who -Quién
personas.

,Como se diferencia del estado

Método How -Como

normal?
Cantidad How many -Cuéantos En un dia, en una semana, en un mes.
Causa Why — Por qué Causas posibles.

Fuente: elaboracion propia

17



2.2. MARCO REFERENCIAL

El marco referencial del presente trabajo esta compuesto de toda la informacion
concerniente a la empresa Agroindustrias Savia S.A.S, con el objeto de presentar

de una manera textual la organizacion dentro de la cual se desarrollo el trabajo.

2.2.1. Historia de Agroindistrias Savia S.A.S
Agroindustrias Savia S.A.S naci6 como una idea del Ingeniero Jesus Hélmer
Alvarez Sandoval en el afio 2003, fue desarrollada para fortalecer una asociacion
de mujeres campesinas que habitan la vereda “Las Vueltas” en el municipio de

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

La idea de elaborar y comercializar extractos de alegria y armonia de forma
industrial, ayudaria a mejorar los ingresos de las familias campesinas y a la vez
presentaria una alternativa para el control de los sintomas de las enfermedades
asociadas al estado de animo, las cuales han tenido un crecimiento ascendente en
la poblacion de Colombia y del mundo. La idea surge al ver la respuesta que se
obtiene en jévenes entre los 11 y 18 afios que asisten al colegio Juan Tama a
quienes se les suministra para controlar manifestaciones de tristeza y depresion
causadas por la separacion de los jovenes estudiantes de sus nucleos familiares,
situacion que esta determinada por la modalidad de semi-internado que maneja el

centro educativo.

Los resultados exitosos obtenidos en dichos tratamientos, se piensa, deberian
darse a conocer al resto de la comunidad y por eso se decide crear una
microempresa que se encargue de elaborar los extractos de forma masiva y su
posterior comercializacion. La idea inicial de crear una microempresa con base
comunitaria fue bien acogida pero no se pudo cristalizar por discusiones profundas
entre sus miembros, quienes después de 4 afios decidieron abandonar el

proyecto. El ingeniero Alvarez decide continuar con la microempresa e invita al

18



sefor Jaime Yule, campesino y lider comunitario, a participar en el desarrollo de la

misma.

En el afio 2008 a través de un proyecto coordinado desde la Corporacion
Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA, con el
patrocinio de Fomipyme, Agroindustrias Savia se convierte en una microempresa
legalmente constituida e inicia la elaboracion artesanal de los extractos de alegria
y armonia, asi como su comercializacion, la cual se hace como productos
naturales. AGROINNOVA realiza un acompafiamiento profesional en las areas
técnica, administrativa, financiera y de mercados, ademas de hacer participe a la
microempresa en convocatorias de cooperacion nacional e internacional donde

aplica la Incubadora.

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

incarnata y Justicia pectoralis.

En el afio 2011 Agroindustrias Savia, AGROINNOVA vy el Dr. Ricardo Benitez
Benitez como investigador de la Universidad del Cauca, estructuraron un proyecto
para fortalecer técnica y cientificamente a la empresa, asi como para poder
obtener el INVIMA. En el mes de abril del afio 2012 el proyecto es aprobado e
inicia su fase cero, que dura 4 meses, en el 2013 continua con la fase uno, que va

hasta septiembre del 2014°.

> Alvarez, J. Abril 2014
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2.2.2. Mision
Agroindustrias Savia S.A.S te ofrece bienestar a través de la obtencion de
productos naturales, bajo criterios de sostenibilidad ambiental y social, basados en
los saberes populares, el conocimiento cientifico y la implementaciéon de

tecnologias apropiadas.

2.2.3. Vision
Agroindustrias Savia SAS en el 2023 sera una empresa caucana lider en el
desarrollo, produccion y comercializacion de productos naturales, logrados a
través del respeto por el entorno, la responsabilidad en la transformacion y el

compromiso con el bienestar humano

2.2.4. Organigrama
A continuacién se presenta el organigrama de la organizacion con cada una de las

areas que posee actualmente.

Gréfico 1 organigrama de Agroindustrias Savia S.A.S

ASAMBLEA GENERAL

GERENTE Y
REPRESENTANTE LEGAL

Contador pUblico

Area de produccién Area comercial Area administrativa
(Produccién primaria y fransformacién)

Técnico Operador de planta Operador comercial Auxiliar administrativo y
agropecuario contable

Operario de cultivo

Fuente de elaboracion: manual de funciones Agroindustrias Savia S.A.S
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2.2.5. Productos que ofrece
Actualmente Agroindustrias Savia S.A.S ofrece al mercado dos productos
(extractos), debido a que es una organizacién que estd en crecimiento y el
desarrollo de nuevos extractos se va generando mediante l0s nuevos proyectos

que vendran.

2.2.5.1. Extracto de armonia:
Es recomendada para personas mayores de 18 afios que padecen de estrés,

preocupacién y angustia, por su capacidad para contrarrestar estos sintomas®.

2.2.5.2. Extracto de alegria:
Es recomendada para contrarrestar los sintomas de tristeza y depresion en

personas mayores de 18 afios’.

® Armonia (Justicia pectorallis
"Alegria (Scutellaria incarnata)
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA

3.1. UNIDAD DE ESTUDIO
La unidad de estudio es la empresa Agroindustrias Savia S.A.S con domicilio en

Santander de Quilichao.

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 empresariales, 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 Agroindustrias Savia S.A.S,
sesiones de grupo, entrevistas con administrativos, mediante los cuales se logre

conocer cada una de las actividades que realizan a diario

3.3. FASES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL
La elaboracién del manual de procesos y procedimientos administrativos y
financieros de Agroindustrias Savia S.A.S, ose llevo a cabo de acuerdo a las

siguientes fases:
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Gréafico 2 Fases de Trabajo para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos para Agroindustrias Savia S.A.S.

1 Identificacion de los procesos que se realizan en
Agroindustrias Savia S.A.S

{1

2 Recopilacion de informacién (datos) de procesos y
procedimientos del Area Gerencial, y financiera de la
organizacion.

Il

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

11

4 Documentacion de los procesos y procedimientos.
5 Analisis y mejorasidLe los procedimientos.

6 Aprobacién de los pi%esos y procedimientos.

7 Elaboracion final dieILManuaI de Procesos y

Procedimientos.

11

8 Socializacién del Manual de Procesos y Procedimientos.

Fuente de elaboracioén: propia



3.4. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

Para la creacion del manual de procesos y procedimientos administrativos y
financieros de Agroindustrias Savia, se utiliz6 la metodologia que se describe a

continuacion de acuerdo a las fases del cuadro anterior.

Para empezar se identifican cada uno de los procesos que van a hacer parte del
manual, teniendo en cuenta las areas involucradas, el organigrama y el mapa de
procesos de la organizacién. Una vez terminada esta fase se recolecta toda la

informacion de cada uno de los procesos de forma detallada.

Una vez desarrollados los pasos anteriores se procede a la caracterizacion donde
se plasma aquella informacion concerniente a cada proceso, en un formato
previamente determinado, cumpliendo con los requisitos establecidos y llenando

todas las casillas de este.

Seguidamente se detallan los procedimientos de cada proceso en formatos
estandar para dicha actividad sin dejar de lado alguno de ellos, cada uno con su

respectivo flujograma, como una manera de mostrarlo graficamente.

Una vez hecho lo anterior se presenta de forma estructurada el manual a los
supervisores para su revision y aprobacion. En caso de haber mejoras o
sugerencias, se procede a realizarlas con el objeto de presentar un documento
valido acorde a los lineamientos exigidos de tal forma que sea benéfico para la

organizacion.

Para finalizar se hace entrega formal del manual a la organizacion obteniendo con
ello la carta de aprobacién de este. La sustentacion del trabajo a la empresa se

hara siempre y cuando sus directivos la requieran.
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CAPITULO IV

4. DESARROLLO DEL MANUAL

41. MAPA DE PROCESOS

Para la creacion o mejora del mapa de procesos de la organizacion, se obtuvo el
borrador que existia y sobre el cual estaban trabajando, y durante varias reuniones
se discutié sobre el tema teniendo en cuenta el organigrama y las necesidades
reales de la empresa, reestructurandolo de tal forma que cumpliera con las
expectativas y proyecciones que se tenian. Posteriormente, se hizo el analisis del
conjunto de procesos y procedimientos y se discutieron algunos que se podian
incluir segun el Sistema de Gestion de la Calidad, para finalmente clasificarlos en
procesos estratégicos, misionales y de apoyo y representarlos graficamente en un

mapa de procesos general.
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Gréafico 3 Mapa de procesos antes

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccion administativa

Direccionamiento
Estratégico

Planeacion Bshratégi

a

Gesfion de recursos
+ Gestion de proyectos .

+ Alianzas estratégicas

Evaluacion de Gesfion
Seguimientoy
manitoreo

PROCESOS MISIONALES

Produccion J { Comercializacion
logistica interna Logistica externa
gistica exte ' SERVICIO POS VENTA
Produccion A . + Distribucidn Markefing y ventas
+ Produccion Agropecuaria . . ’ ) ) .
. Trunsformﬂcié% d[; Materal Empoqueye_zmbulu]e . Promgaonypubhdded - Relacién conclientes y
+  Almacenamiento g - Gesfion de mercados id
Vegetal - ) consumidores
invenfarios
PROCESOS DE APOYO
[ Infraestructura de la organizacion J [ Gestion de talento humano ] [ Gestion de desarollo tecnologico
Gesfisn contable y financlera , Gesfion de falento .
- Caja menor Gestion de proveedores humano
. Conciliacidn bancaria Gesfién de compras ) . Convogutonqy Gestion de desarrollo
. Reristro de aqresos & Confratacion de Gestion de documentos sele(_:g:»on - tecnologico
ing%:sos ’ servicios - Gesfion de capacitacion /" | - Gesfion del Conocimiento
- Estados financieros & ricle - Nominay confrataciones | - Investigacion y desarrollo
- Impuestos gpseﬁ o
- Pleneacion presupuestal - bignesiar socia

Fuente de elaboracion: cadena de valor Agroindustrias Savia S.A.S
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Gréafico 4 Mapa de procesos ajustado y mejorado

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccion administrativa

5, Y ,
' N h

™,
Direccionamiento . Gesfion de . | Evaluacion de \\/
eshratégico recursos / gestion /

v / 7

PROCESOS MISIONALES

Produccidn J [ Comercializacion

N N .
™, *,
v s N\ . | Markefing y N N\ <
logistica intema | Logistica extema > venias /| Servicio post venta >
/ / / /
/ / A

PROCESOS DE APOYO

Infraestructura de la organizacién ‘ | Gestion de talento ” Gestion de desarrollo

At ™ \
" \ . \ , W .
Gestion contable . Gestidn N Gestién de falent N Geslién de N
o > S > | Gesfion detalento desarrollo N
yfinanciera | administrativa R y Tol Y
/ / / tecnologico
s

Fuente de elaboracién: propia (manual de procesos y procedimientos

administrativos y financieros Agroindustrias Savia S.A.S.).

Como se observa en las dos graficas presentadas del antes y después del mapa
de procesos. ElI cambio que se hiso fue en los extremos superior e inferior en los
procesos estratégicos y de apoyo, se determina que solo son cuatro
procedimientos gestion contable y financiera, administrativa, de talento humano y
de desarrollo tecnoldgico, los que deben quedar en la parte de apoyo con nombres

especificos de acuerdo a la funcion que cumplen.
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Los recuadros que se encuentran resaltados con color naranja son aquello

procesos que componen el manual.

Es importante aclarar que los procedimientos de gestion de talento humano ya
existian, para este caso se retomaron, se hicieron algunos ajustes y se graficaron

nuevamente.

4.2. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

La identificacién de los procesos y procedimientos de las areas, administrativa y
financiera de Agroindustrias Savia S.A.S, que actualmente se estan llevando a
cabo o que se plantearon para ser realizados debido a que esta se encuentra
atravesando por un proceso de incubacion en la Corporacion Incubadora de
Empresas Agroindustriales del Cauca — AGROINNOVA, y que le permiten lograr
sus objetivos y cumplir con su mision proyectdndose de una manera segura en el
mercado donde sus productos estan actualmente; se llevd a cabo mediante
reuniones periodicas con la ingeniera Lizette Diaz Ramirez, encargada directa del
proceso de incubacion, quien posee la documentacion de los procesos
organizacionales administrativos y financieros y toda aquella informacién
relacionada, Util para el trabajo en cuestion, para estas actividades se hiso
necesario la creacién de un formato de asistencia que servira como evidencia en

el presente informe.
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Gréafico 5: Formato de asistencia para reuniones

PROCESO ADMINISTRATIVO VERSION

g ? Saoute FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA 1 ?
cmw"‘“’, N Mwauwmw PA-LA-02 - 2012 z
y ds AGROINDUSTRIAS SAVIA: EX P
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AREA: TEMA Eé:-(r».i:bmtc ~e de  Ploweaced No.HORAS. ___ - Lv"“/’
TN D¢ & -
FeEche 43 _Mago 2014, WeAR  AYroinmoIC

s Cedula | Organieacién | Teldfonol Coluler E_Mal
X\MCE Bk 3 25231094 | K wwaove [3vze004a3 e&LA@M“ -\;en\r_(’&t&

Lany "'-‘)'ic-V' (\'k‘)@%”"( 10698780 | i cauee 3148264071 Vaayleabian 28800 kedwms ) ccd @ cuce/”

-

~N | | -

1

Nombre / Firma del Coondinador de Reunitn ¢ Taller: LZETTE DIAZ RAMIREZ

Formato de asistencia

Para continuar con esta etapa se identificé el organigrama organizacional y de él
se extrajo cada uno de los procesos que se llevaban a cabo dentro de las areas
mediante un analisis exhaustivo llevado a cabo en las reuniones anteriormente
mencionadas y anexando a ello la informacion existente de los procesos actuales

con el fin de eliminar inconvenientes en la implantacion del manual.

4.3. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Una vez que se determinaron los procesos de la organizacién, el paso siguiente es
la recopilacion de toda la informacion de cada uno de ellos, para esta etapa se
recurrio fuentes primarias como la ingeniera Lizette Diaz Ramirez, el gerente de la
organizacion Jesus Hélmer Alvarez Sandoval, y la practicante de contaduria
Marlyn Adriana Ordofiez Garces, quienes tenian conocimiento de los procesos

gue estaban determinados para este manual.
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Cabe anotar que la estudiante de contaduria Marlyn Adriana Ordofiez Garces, fue
designada por AGROINNOVA, para que formara parte del equipo de trabajo en el
desarrollo y creacién de los procedimientos financieros puesto que es uno de los

campos en donde aplica su carrera profesional.

En cuanto a las fuentes secundarias se tuvo acceso a todos los documentos de
Agroindustrias Savia S.A.S, de cada una de sus areas, también se consultaron
libros, documentos de internet, en donde se mostraran manuales o procedimientos
de organizaciones similares que servirian como guia para la creaciéon de un

documento apropiado y ajustado a las condiciones de la organizacion.

4.4. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS O CARACTERIZACION

Una vez recolectada la informacidbn se continu6 con la descripcidn y
documentacion de los procesos mediante una caracterizaciéon de los mismos, de
acuerdo a un formato que contiene los siguientes items: nombre del proceso, tipo
de proceso, responsable, objetivo, alcance, proveedores, entradas, actividades,
salidas, clientes, requisitos, recursos, documentos soportes, procedimientos

relacionados, indicadores y un grafico que ilustra el proceso en cuestion.

4.4.1. Diligenciamiento de los formatos
Para iniciar con la caracterizacion se determina el nombre del proceso, luego el
tipo de proceso que corresponde a la ubicacién que tenga este dentro del mapa de
procesos donde puede sr misional, estratégico o de apoyo, seguidamente se
procede a determinar quién es el lider del proceso o la persona responsable de
este, también se determinan que cargos se involucran o son participes. La
determinacion del objetivo, se hace teniendo en cuenta cuales son los resultados
principales que se desean alcanzar con el proceso; para el alcance se determina

cudl es su campo de accién es decir, donde inicia y termina el proceso.
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Tabla 3 formato de caracterizacion de procesos de Agroindustrias Savia S.A.S

Proces | Tipo de Lider del Otros cargos involucrados
0 proceso proceso

Objetivo

Alcance

Una vez determinado lo anterior se procede a llenar este segmento del formado;
para empezar se deben diligenciar los resultados es decir cuales son los
productos obtenidos, seguidamente se describen las actividades que conforman el
proceso y se clasifican dependiendo si son de planear, hacer, verificar o actuar,
luego se determinan los responsables, se detalla la informacion o insumos que
ingresan, asi como los proveedores es decir quienes la poseen, finalmente se
ponen en el formato los clientes es decir quienes, es decir quienes requieren o

usaran los resultados.

Tabla 4 formato de caracterizacion de procesos de Agroindustrias Savia S.A.S
Proveedor(es) Entrada | Responsable(s) P H V |A | Actividades | Resultado/ Cliente /

(insumo) Salida proceso

En esta parte del formato se determinan los requisitos del proceso ya sean legales
como todas aquellas normar leyes o reglamentaciones que se incluyen o que
influyen en el proceso, requisitos del cliente, es decir cuéles son las exigencias de
las personas que utilizan la informacion resultante, requisitos de la organizacion,

son aquellos que la empresa en su conjunto exige. En cuanto a recursos se
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detallan todos los que se involucran directamente con los procesos, ya sean
humanos, fisicos o tecnoldgicos, también posee un recuadro donde se identifican
los documentos que se usaron, se clasifican en internos g son aquellos que la
organizacion posee y externos que son aquellos que son extraidos de fuentes
externas a la organizacion, para finalizar se relacionan los procedimientos que

intervienen de forma indirecta en dicho proceso.

Tabla 5 formato de caracterizacion de procesos de Agroindustrias Savia S.A.S

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

Legales: Talento Internos:

Humano:

Del cliente: Fisicos: Externos:

De la Tecnoldgicos:

organizacion:

En esta parte del formato se determinan los indicadores, es decir la forma como se
mediran los resultados, esto con el fin de tener un control total y hacer seguimiento
a cada proceso y sus respectivos procedimientos, logrando con ello una mejora
sustancial de la calidad, de esta manera se determina el indicador, la meta, es
decir el porcentaje a alcanzar, la frecuencia, que es determinar periodos de tiempo

en los cuales se debe desarrollar y finalmente se designa la persona responsable.
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Tabla 6 formato de caracterizacion de procesos de Agroindustrias Savia S.A.S
indicadores

Indicador Meta Frecuencia Responsable

En la parte final del formato se encuentra esta grafica, la cual posee un resumen
de toda la caracterizaciobn en su conjunto. Tiene como objetivo mostrar de una
manera mas didactica o grafica todo el proceso. Consta de unas entradas en este
caso son documentos o informacion proveniente de todas aquellas fuentes
proveedoras, de esta manera se continua determinando los proveedores,
seguidamente se encuentra el grafico de una flecha que posee los nombres de los
procedimientos que componen el proceso, rodeados del sistema P, H, V, A
ejecutado en esta parte; al final encontramos los resultados o productos y las

personas que los requieren para su utilizacion
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Gréafico 6 formato de caracterizacion de procesos de Agroindustrias Savia S.A.S
(Grafico de resumen).

Entradas

Proveedore

_’f\v

Planear

Hacer

Actuar

S

Verificar

»

Salidas

Clientes

Recursos

Requisitos
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Como se puede observar en el formato, toda la informacion de cada uno de los
procesos que componen el manual, fue detallada de esta manera, teniendo en
cuenta que cada uno de ellos poseia requerimientos diferentes; de esta manera

quedo estructurada la caracterizacién del manual en su conjunto.

4.5. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para llevar a cabo esta fase del proceso fue necesario utilizar toda la informacion
obtenida de forma fisica, virtual o aquella que poseian las personas, para de esta
manera estructurar cada proceso de una forma idénea, determinando sus
procedimientos y la forma como cada uno de ellos se llevaba a cabo, de manera
ordenada y efectiva, y con ello se diligenciaron los formatos que para este fin

fueron designados.

4.6. CREACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez ejecutados los pasos anteriores, se procede a la creacion y estructuracion
de cada uno de los procedimientos utilizando toda la informacion obtenida, para
lograr esto se utilizé un formato q identifica el nombre del procedimiento,
responsable, objetivo, alcance, marco conceptual formatos, descripcién del

procedimiento y flujograma.

4.6.1. Descripcion del formato de procedimientos
Se inicia determinando el nombre del procedimiento en cuestion, luego se
determina el responsable es decir la persona encargada de lograr que este se
cumpla de forma ordenada y satisfactoria, seguida mente se crea el objetivo g se
pretende lograr y al final se describe su alcance es decir cual es su area de

cobertura para ello se plasma la actividad con que inicia y la que termina.
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Tabla 7 Formato de procedimientos

Definicion del Responsable
procedimiento
Objetivo

Alcance

Luego se determinan los involucrados en el procedimiento, es decir aquellas
personas que intervienen en su desarrollo, luego se identifica cada uno de los
conceptos utilizados y se escriben junto con su definicién para lograr un mayor
entendimiento, y finalmente se nombran todos los documentos, formatos y/o

registros que se tienen en cuenta.

La descripcion del procedimiento se lleva a cabo con el diligenciamiento de la
tabla que se muestra a continuacion; inicia con el numero, es decir el orden de las
actividades donde se asignan numeros enteros de uno en adelante; luego se
diligencia la casilla, donde se escribe de forma muy sencilla el nombre de la
actividad, para luego en la siguiente casilla describir de forma detallada en que
consiste y como se lleva a cabo, después se asigna el responsable o encargado
que es la persona encargada de hacerla cumplir y finalmente se ponen los
formatos o registros, es decir los resultados obtenidos alli o los que se usaron en

ese punto.

Tabla 8 Formato de procedimientos (actividades).

Actividad Descripcion Responsable Registro
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Finalmente estan los flujogramas, los cuales fueron creados en el programa
Microsoft office Visio, de acuerdo a los lineamientos técnicos y usando
adecuadamente cada uno de los simbolos disponibles siguiendo la secuencia

l6gica marcada por la determinacién numérica de los procedimientos.

Gréafico 7 Ejemplo de flujograma

Auxiliar administrativo Destinatario de
y contable correspondencia

Inicio

Recepcion de
correspondencia

)

Radicacion o
registro de
documentos

}

Entrega de oficios
recibos y/o archivo

Archivado de
correspondencia
recibida

Fuente de elaboracién: propia (manual de procesos y procedimientos

administrativos y financieros Agroindustrias Savia S.A.S.)

Para todos y cada uno de los procedimientos del manual se aplico el mismo

formato, siguiendo el orden en que fue explicado en esta seccion.
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4.7. MEJORAS Y AJUSTES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE PERSONAL

El proceso de personal era el Unico que estaba descrito en los formatos
predeterminados para ello; este fue el resultado de un trabajo realizado dentro de
la organizacién para dar inicio a lo que actualmente se est4d desarrollando.
Teniendo en cuenta esto se hiso necesario, retomar cada uno de los
procedimientos, incluyendo la caracterizaciéon, para ajustarlo a las nuevas
condiciones de la organizacion y con los lineamientos técnicos del manual en

general.
Este proceso consta de cinco (5) procedimientos que son:

e Bienestar social laboral

e Reclutamiento y seleccion

e Contrataciones

e Gestion de induccion y capacitacion

e Administracion de la estructura organizacional

A cada uno de los procedimientos anteriormente presentados, se le hiso una
revisibn y analisis exhaustivo y se les practicaron los cambios que fueron
necesarios. Mediante la técnica 5W+2H se llevé a cabo el andlisis de cada uno de
ellos, con el objeto de lograr que estos sean efectivos y aptos para la empresa y

su situacion.
A continuacién se describe este analisis:

e /What/qué?
En esta parte se lleva cabo una breve descripcién la situacion presentada es

decir se describe lo que sucede 0 que es lo que se esta haciendo.

e ;When/cuando?
Cuando se esta observando la situacion, es decir en qué momento del dia o

del proceso esta sucediendo. Se refiere a la secuencia del procedimiento.
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e ¢Where/dbénde?

Donde se estan viendo los problemas, es decir el lugar exacto de ubicacion.

e ¢;Who/quién?
A quien le sucede la situacion o problema, se determina si el problema esta

relacionado con las habilidades de las personas.

e ;How/coémo?
Es decir como se diferencia de estado normal, si la tendencia es aleatoria o

tiene un patron de recurrencia.

e ¢How Much /cuanto?

Es determinar el costo que implica en un dia, un mes etc.

o (Why/por qué?

Se determinan las causas posibles del problema o situacién presentada.

4.8. MEJORAS Y APROBACION DEL MANUAL

Con el propésito de que el manual satisfaga las necesidades reales de la
empresa, se desarrollaron reuniones con la ingeniera Lizette Diaz quien entregara
oficialmente el manual a la empresa Agroindustrias Savia S.A.S y el asesor
académico Jorge Arbey Tobar para revisiones y presentacion de mejoras de los
avances, de esa manera al final de todo este proceso fue aprobado mediante la
carta de aprobacion que se exige como requisito para formalizar la terminacién del

trabajo de grado.
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5. CONCLUSIONES

El manual es una herramienta Gtil que sirve para determinar
los perfiles de los cargos, logrando con esto la seleccion de personas
idoneas para cada cargo u oficio, de igual forma en el desarrollo de la

funcién disminuye costos en tiempo.

Con la creacion de este manual se tiene cada uno de los
procedimientos de forma textual, logrando con ello que aquellas personas
de la organizacion capacitadas puedan realizarlo sin inconveniente cuando

la situacion asi lo requiera.

El manual de procesos y procedimientos administrativos y
financieros sirve como guia para el desarrollo del manual de todos los

procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion.

El Manual de Procesos y Procedimientos es un elemento de
control materializado en una normativa de regulacién interna, que contiene
y regula la forma de llevar a cabo los procedimientos de las organizaciones
€S por eso que se espera que Agroindustrias Savia S.A.S, ponga en
practica todo lo que se estipula, como guia para mejorar la calidad de sus
productos, unificar esfuerzos y hacer los procedimientos de una manera

ordenada, con métodos, evaluaciones y siempre con mejora continua.

Una mejor gestién gerencial, sera el resultado del analisis
permanente de los procesos y procedimientos de la organizacion, por lo
tanto siempre habr4d mejores formas de realizar los procesos y de
establecer los procedimientos, por lo que el manual no estaria terminado

plenamente, sino que debera actualizarse permanentemente.
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La creacion del manual permite el mejoramiento de la calidad
de productos y servicios teniendo en cuenta que es una herramienta de

control y de medicion directa de resultados.
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6. RECOMENDACIONES

Es recomendable que los altos directivos de la Entidad, brinden apoyo para el
cumplimiento y aplicacion del manual de procesos y procedimientos de
Agroindustrias Savia S.A.S, el cual se debera poner en practica, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos.

o Debe ser efectuado a través de los jefes.

o Se deben manejar las resistencias al cambio.

o Participacion y compromiso de los funcionarios de cada area.
o Capacitaciones continuas, y

o Evaluacion permanente.

Es normal que el personal de la organizacion presente resistencia al cambio
mediante una serie de comportamientos, oposiciones y un repertorio de
respuestas negativas, por lo tanto se proponen estrategias con el fin de poner

en marcha innovaciones en los procedimientos de la organizacion.

o Explicacion acerca de la necesidad y razones del cambio.

o Entrenamiento al personal frente a los nuevos procesos.

o Capacidad para analizar las circunstancias del personal involucrado.
o Participacién y compromisos de toda la sede.

o Facilitar la implementacion y dar apoyo permanente.

El Manual de Procesos y Procedimientos del area administrativa y financiera,
debe estar al alcance de todas las dependencias de la organizacion, en un

lugar de facil acceso para cualquier consulta.

Debido a que es un documento extenso, se debe dividir de acuerdo a los

procesos que posee, para que cada area involucrada guarde una copia de lo
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que le corresponde hacer, esto con el fin de hacerlo mas asequible y facilitar su

uso evitando demoras.

Uno de los principales problemas detectados en la creacién del manual es la
existencia de un auxiliar administrativo y contable para todos los
procedimientos de los procesos administrativos y contables, esto hace que
esta persona tenga exceso de y trabajo, puesto que se involucra como
responsable en muchas actividades, es por eso que se recomienda contratar a
otra persona para que existan un auxiliar contable y otro administrativo,

logrando con ello mas eficiencia en el desarrollo de los procedimientos.

Es necesario que durante la implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos, se establezcan politicas operativas y metodologias que
propendan por el mantenimiento del mismo, acompafiadas de la interiorizacion
de una cultura orientada hacia el cambio y la calidad de los procesos y
procedimientos, materializada en la adopcion y ejecucion de comportamientos
y disciplinas por parte de la gerencia y los encargados de las areas que posee
la empresa, que alienten por el mejoramiento continuo de cada uno de los
elementos y componentes del manual, de tal forma que comparativamente se

pueda apreciar el mejoramiento del mismo.

Se debe desarrollar un proceso permanente de actualizacion del manual
debido a que las condiciones del entorno son cambiantes, teniendo en cuenta
que Agroindustrias Savia S.A.S es una nueva organizacion que esta en
crecimiento y sus requerimientos van cambiando junto con su evolucién y

posicionamiento en el mercado.
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8. ANEXOS

1. Manual de procesos y procedimientos de Agroindustrias Savia S.A.S. (136

hojas)

2. Hojas de asistencia de reuniones. (18 hojas)
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