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RESUMEN

TITULO: REORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS EN PROMITEC SANTANDER S.A.S”

AUTOR: Leonardo José Camargo Pefia™

PALABRAS CLAVE: Produccién, Administracion, Comercial, Mejoramiento, Diagnostico, Materiales,
Transporte, Indicadores, Implementacion.

DESCRIPCION:

El presente trabajo de grado se enfoca en la documentacién de los manuales de la empresa y el
mejoramiento de los procesos de manipulacion de materiales y el transporte de los mismos dentro de la
planta, siendo los procesos mas representativos, implicando mayor control en PROMITEC SAS.

El trabajo desarrollado parte de un diagnéstico, en el cual se describe el area productiva, administrativa y
comercial, obteniendo informacion cualitativa y cuantitativa, para identificar los principales problemas que
se presentan en las mismas. Se hizo pertinente el uso de herramientas cuantitativas para detectar los
sintomas de forma controlada y exhaustiva.

Posteriormente se formulan propuestas con el fin de corregir los problemas identificados y mejorar la
eficiencia en los procesos de manipulacién y transporte de materiales estudiados. Después se procedio a
la implementacion y evaluacion de los resultados obtenidos, segun el impacto de las acciones correctivas
implementadas. Adicionalmente, se formulan indicadores de gestion para controlar y evaluar la eficiencia
de las actividades implicadas en los procesos productivos, administrativos y comerciales. Finalmente se
presentan las conclusiones y se plantea entre las recomendaciones la compra de un sistema de
informacion para continuar en el proceso de mejora continua en el control de la planta en PROMITEC
S.AS.

" Proyecto de Grado

™ Facultad de Ingenierias Fisicomecénicas. Ingenieria Industrial. Director William Vargas. Tutor Blanca
Martinez.
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ABSTRACT

TITLE: ADMINISTRATIVE REORGANIZATION AND IMPROVEMENT OF PRODUCTION PROCESSES
IN SANTANDER PROMITEC S.AS.”

AUTHOR: Leonardo José Camargo Pefia™

KEYWORDS: Production, Management, Business, Improvement, Diagnosis, Materials, Transportation,
Indicators, Implementation.

DESCRIPTION:

This paper focuses on grade documentation of company manuals and process improvement material
handling and transportation thereof within the plant, the most representative processes, implying greater
control PROMITEC SAS.

The work of a diagnosis, in which the productive, administrative and commercial area is described,
obtaining qualitative and quantitative information, to identify the main problems that arise in them. It was
appropriate to use quantitative tools for symptoms in a controlled and exhaustive.

Later proposals are made in order to correct identified problems and improve efficiency in the processes
of handling and transport of materials studied. Then he proceeded to the implementation and evaluation of
the results obtained, as the impact of implemented corrective actions. Additionally, management
indicators are formulated to control and evaluate the efficiency of the activities involved in the production,
administrative and business processes. Finally the conclusions and recommendations arises between
buying an information system to continue the process of continuous improvement in the control of plant
PROMITEC SAS

" Degree Work

™ Faculty of Physics and Mechanics Engineering. Industrial Engineering. Thesis Director Wiliam Vargas.
Tutor Blanca Martinez.
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INTRODUCCION

La mejora de los procesos mediante los cuales opera una empresa, es uno de los
factores fundamentales para alcanzar las metas enfocadas a la atraccién de nuevos
mercados de una manera mas efectiva, y generar valor a los productos y servicios

ofrecidos.

PROMITEC SANTANDER S.AS es una empresa que elabora productos
biotecnoldgicos de acuerdo a la necesidad de sus clientes. De esta manera cuenta con
un portafolio de productos para cubrir mercados como los son los de alimentos, las

bebidas y el sector pecuario.

La empresa actualmente elabora productos para el mercado avicola, el cual es cada
vez mas competitivo y le exige adaptarse al manejo de productos e insumos de
multiples referencias y marcas, e incursionar en nuevos segmentos de mercado. Para
realizar esta adaptacion la empresa, requiere organizar su trabajo en procesos
definidos y optimizar factores como tiempos de entrega, requerimientos de insumos, la
gestion del conocimiento tecnoldgico, el aumento y manejo de sus clientes, y en general

mejorar la efectividad de sus operaciones.

El proyecto de grado pretende organizar, estandarizar y documentar las actividades que
realiza la empresa en las areas productiva, administrativa y comercial, realizando
propuestas de mejoramiento a aquellos procesos donde se obtenga un mayor impacto
para la empresa y ejecutando las mejoras de acuerdo los niveles de implementacion

gue se establezcan viables y alcanzables en el tiempo disponible.
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A continuacion se relaciona en que numeral del documento se da alcance a cada

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

objetivo del Proyecto:

OBJETIVO DESCRIPCION CUMPLIMIENTO
Elaborar un diagnéstico de la situacion
actual de la empresa en cuanto al
1 desempefio de los procesos a partir del
andlisis de informacion cuantitativa y
cualitativa. 4. DIAGNOSTICO DE LA
EMPRESA
5. FORMULACION DE PROPUESTAS
DE MEJORA
Identificar oportunidades de 6.1 IMPLEMENTACION DE LAS
, 31ejora_rplento el implementar pl,'il_nes PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL
iti ] ,
€ accion para los procesos criticos AREA DE PRODUCCION
en administracion y produccion. ]
7.2 EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL
AREA DE PRODUCCION
o 6.2 IMPLEMENTACION DE LAS
Elaborar manuales de procedimientos y
3 funciones en areas administrativas y PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL
productivas. AREA DE ADMINISTRACION
Definir e implementar indicadores de 6.2.3 Indicadores de gestion
4 gestion para el control de las actividades 7.3 EVALUACION DE LAS
criticas, evaluando el impacto de las PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL
mejoras planteadas. AREA DE ADMINISTRACCION
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 TITULO

REORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS EN PROMITEC SANTANDER S.A.S

1.2 MODALIDAD

Practica Empresarial

1.3 OBJETIVO GENERAL

Analizar y mejorar los procesos productivos y administrativos de PROMITEC
SANTANDER

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa en cuanto al
desempefo de los procesos a partir del analisis de informacion cuantitativa y
cualitativa.

e Identificar oportunidades de mejoramiento e implementar planes de accién para
los procesos criticos en administraciéon y produccion.

e Elaborar manuales de procedimientos y funciones en areas administrativas y
productivas.

e Definir e implementar indicadores de gestién para el control de las actividades
criticas, evaluando el impacto de las mejoras planteadas.

16



1.5 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

PROMITEC SANTANDER S.A.S inicia en el afio 2007 elaborando productos naturales
para la industria de alimentos y bebidas. Actualmente, brinda productos de alta calidad
y valor nutricional, provenientes de la permanente investigacion, desarrollo e

innovacion.

El mercado avicola en el cual la regién santandereana es lider ha sido de gran
transcendencia para el éxito de la empresa, debido a que en este sector se encuentran

sus principales clientes.

El crecimiento de la empresa ha sido de forma empirica, por lo que no se ha utilizado
todo el potencial de los recursos existentes. De alli surge la necesidad de mejorar su
estructura organizativa general y las areas involucradas como lo son: produccion,
administracion, innovaciéon, comercial y fisicoquimica, maxime cuando se aspira a cubrir

también necesidades de los mercados pecuario y humano.

El proyecto: “Reorganizacion administrativa y mejoramiento de los procesos productivos
en PROMITEC SANTANDER S.A.S” se hace pertinente, por la necesidad de resolver
los problemas de retrasos, incumplimientos de las entregas, aumento en ventas, y
despilfarros ocasionados por procesos indefinidos y sin control apropiado. Asimismo
aumentar la satisfaccion de los clientes que pertenecen a los segmentos en los cuales
participa  actualmente la empresa y a los que puede aspirar mediante un

funcionamiento organizado y un conocimiento de su capacidad.

El proyecto aborda una problematica que se presenta en procesos de elaboracion de
productos para el sector avicola, donde no existe una cultura de la cadena de valor, ni
se tiene en cuenta el concepto de mejoramiento y del flujo de procesos, proponiendo
como elaborar los productos de manera mas eficiente y disminucion de despilfarros

tanto de tiempo como de materia prima.
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Adicionalmente un redisefio de cargos, los cudles se deben integrar al disefio de
procesos productivos y a los sistemas de registros de informacién dado que es de vital

importancia conocer su informacién productiva.

En el area administrativa y comercial, deben ajustarse y disefiarse procedimientos que
disminuyan los costos para la empresa y para el cliente, los tiempos de espera y
analizar, como se agrega valor a los productos examinando los objetivos de los

procesos involucrados y disefiando los indicadores para observar su desemperio.

1.6 RESULTADOS ESPERADOS

Las areas de produccidon, administracion y comercial a mejorar en PROMITEC
SANTANDER S.A.S. son actividades integradas, en las que se concentran la mayoria
de los procesos criticos; por tanto, con las acciones de mejora a implementar en estas
areas, se espera proporcione los resultados de mayor impacto de acuerdo a los

recursos disponibles. Asi, los resultados esperados del proyecto son:

e Documentos de caracterizacion de los procesos realizados actualmente.

e Documentos de propuesta de mejoramiento al proceso de elaboracion de los
productos avicolas y bebidas: plano de distribucion de planta, diagramas de
procesos, manual de responsabilidades de cargos operativos y andlisis de FODA
en los procesos criticos.

e Manuales de elaboracion de los productos y de la planta.

e Actualizacién del mapa de procesos.

e Implementacion y evaluacion de las propuestas de mejoramiento de procesos.

e Disefio y aplicacion de procesos comerciales de seguimiento a clientes.

e Documentacion de la propuesta de mejoramiento a los procesos de compras y
calidad.

18



2. INFORMACION DE LA EMPRESA

2.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Aproximadamente 12 afios atras se presentd entre los cultivadores de yuca pérdidas
por la sobreoferta del producto que se estaba dando en el departamento Santander. Es
asi como un grupo de estudiantes de pregrado y maestria de la Universidad Industrial
de Santander, mas adelante conformado como COPRITEQ y con apoyo de la
Incubadora de empresas de Santander, el Sena y el Ministerio de Agricultura, inician un
estudio de las propiedades de la yuca con el fin de mitigar dicha problematica
encontrando usos alternativos; resultando un proyecto de innovacion para crear una
planta piloto productora de edulcorantes naturales (Jarabes de Glucosa, Maltodextrina y

Fructosa) a partir del almidon de yuca mediante hidrélisis enzimatica.

En la busqueda de financiacion, el proyecto de empresa productora de almidones es
presentado a la organizacion Promotora de Inversiones Ruitoque PROMISION S.A. que
luego de varios estudios de factibilidad y convocando inversionistas, se constituye
legalmente mediante escritura publica en enero de 2007 a PROMITEC SANTANDER.

El proceso de transferencia tecnolégica a partir de una planta piloto, el desarrollo y
validacién de productos y la reingenieria de procesos con el fin de tener un prototipo de
empresa de productos a base tecnoldgica, tardé aproximadamente dos afos. En el
2008 se obtiene el registro de la marca Nat-Bio para los productos y para finales del
afio 2009 inicia la nueva fase de ofrecer valor agregado para la Industria de alimentos y
bebidas mediante procesos biotecnolégicos a través de la investigacion, disefio,
innovacién y desarrollo de formulaciones naturales personalizadas de alto valor

funcional y que brinden salud y bienestar.*

'PROMITEC S.A.S.
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2.2 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

PROMOTORA DE INNOVACION EN BIOTECNOLOGIA — PROMITEC SANTANDER
S.A.S es una compafiia santandereana productora de edulcorantes naturales via

transformacion enzimatica al almidén de yuca.

PROMITEC ofrece valor mediante el disefio, desarrollo y produccién de formulaciones,
materias primas y mezclas naturales personalizadas para la industria de alimentos y
bebidas, mediante la gestion de procesos basados en biotecnologia, su capacidad,
experiencia e infraestructura propia de I+D+i, con lo cual captura valor mediante la
venta de activos intangibles (formulaciones), materias primas, mezclas y productos de

consumo final.

Cuenta con procesos de gelatinizacion, gelificacion, licuefaccion, sacarificacion,
enfriamiento, filtracién, evaporacién y control de calidad. La planta esta disefiada de
manera modular, es decir, ofrece la posibilidad de desplazarla, ajustarla y aumentarla

facilmente a las exigencias del mercado. Su portafolio® est4d compuesto por:
LINEA DE ALIMENTARIA

e Produccion de jarabes estandar, mezclas y siropes naturales para la industria de
alimentos y bebidas a partir de la aplicacion de biotecnologia enzimatica.

e Produccién de endulzantes (jarabes de glucosa y fructosa) y energizantes
(jarabe de Maltodextrina) naturales genéricos a partir de hidrélisis enzimatica de
almidones.

e Produccion de ingredientes y materia prima para alimentos desarrollados bajo
formulaciones personalizadas (“Taylor-Made”).

e Produccion de jarabes nutrientes y energizantes para la Industria Pecuaria.

e Produccion de endulzantes naturales (siropes) para consumidor final.

2PROMITEC S.A.S
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LINEA AVICOLA

e NAT-BIO® Incubadora: es un suplemento alimenticio natural para los pollos
desde el nacimiento en la incubadora y durante el transporte y llegada a granja
de produccion.

e NAT-BIO® Natos: contribuye a reponer los electrolitos perdidos, fortalecer contra
el atague de microorganismos patdgenos y a disminuir el estrés producido por
manejo, calor o transporte.

e NAT-BIO® Plus: es una mezcla sélida de polisacaridos, sales rehidratantes,
vitaminas y anti-estresantes con un agradable sabor refrescante, para ser
proporcionado en el agua de bebida del pollo de engorde en el ayuno en granja
previo al trasladado a la planta de beneficio.

e NAT-BIO® Esencial: es una mezcla liquida con olor intenso, aromatico y soluble
en agua, que ayuda a estimular el apetito y a contrarrestar los desequilibrios

asociados con la flora intestinal.
2.3 MISION

Contribuimos al mejoramiento de la calidad de vida y al desarrollo del mercado nacional
de alimentos y bebidas, brindandole nuevos productos naturales de alta calidad y valor

nutricional, provenientes de la permanente investigacion, desarrollo e innovacion.

Mantenemos un profundo respeto por el medio ambiente y la necesidad de tener un
equilibrio permanente entre los intereses de los clientes, los accionistas, empleados,

proveedores, contratistas y los organismos que representan a la sociedad.®

 PROMITEC S.A.S.
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2.4 VISION

PROMITEC SANTANDER S.A.S sera una compafia lider en Colombia, en la
elaboracion de productos diferenciados y naturales para la industria de alimentos y
bebidas, apoyados principalmente en la capacidad de investigacion aplicada, desarrollo
e innovacion, adaptaciéon de nuestro portafolio de productos a las necesidades de

nuestros clientes, asi como por el gran compromiso integral de su talento humano.*

2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1. Organigrama de PROMITEC S.A.S.
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Fuente: PROMITEC S.A.S.

*PROMITEC S.A.S.

22

COORDINACION
COMERCIAL



3. MARCO TEORICO

3.1 KAIZEN

“Kaizen (“kai” significa, en japonés, cambio y “zen”, para mejor o0 mejora en marcha que
involucra a todos) es un sistema o una filosofia destinada a suprimir las ineficiencias y
los desperdicios en los procesos productivos. El kaizen centra su esfuerzo en la gente,
pues es ella la que termina haciendo realidad sus postulados. El objetivo es mejorar de
forma continua y sistematica los niveles de la calidad, logrando un 6ptimo control y
reduccion de los costos, al mismo tiempo que hace factible lograr una entrega a
tiempo.™ Los elementos fundamentales del kaizen son: calidad, esfuerzo, compromiso,
voluntad y comunicacién; ademas existen tres factores clave en el desarrollo de la

filosofia kaizen:

e Eliminacion de desperdicio.
e 5'S.

e Estandarizacion.

3.2 MEJORAMIENTO DE PROCESQOS

Para que una organizacion se mantenga competitiva dentro del mercado donde
participa, debe optimizar su funcionamiento en todos los ambitos identificando las
posibilidades de mejora de factores criticos. De esta manera, la permanente busqueda
de la eficacia operativa, mediante el mejoramiento de procesos es explicado en la
norma ISO 9001:2008, como sigue: “Para que una organizacion funcione de manera
eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si.
Una actividad que utiliza recursos y que permite que los elementos de entrada se

transformen en resultados, se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el

® FERNANDEZ, Ricardo. La mejora de la productividad en la pequefia y mediana empresa. Espafia. 2009. Pag. 139.
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resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente

proceso.”

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion puede

denominarse como enfoque basado en procesos.

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

combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la

calidad, enfatiza la importancia de:

e La comprension y el cumplimiento de los requisitos.
e La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
e La obtencion del resultado de desempefio y eficacia del proceso.

e La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

3.3 DIAGRAMAS DE FLUJO O FLUJOGRAMAS

Es un método para describir graficamente un proceso o procedimiento mediante la
utilizacion de simbolos, lineas y frases. Dicha representacion grafica es un instrumento
muy importante para guiar la ejecucion de los procesos y procedimientos en forma
ordenada, describe los pasos, los documentos, las unidades administrativas y cargos

gue intervienen en ellos.

®1S0. Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001. Ginebra: I1SO, 2008. 4 ed. P vi-vii.
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Simbolos

Los diagramas de flujo utilizan una simbologia ampliamente conocida, esta ha sido
propuesta por la ANSI “American National Standards Institute”. Los simbolos que se

utilizan son:

Terminal: Indica la iniciacion y terminacion del proceso o procedimiento

Operacion: Representa la accion necesaria para transformar una informacién recibida o
crear una nueva. Se usa para describir el trabajo de afiadir informacién a cualquier
documento o registro existente

Decision: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos alternativos

Documentos: representa el documento usado en el proceso.
3.4 ESTUDIO DEL TRABAJO: ANALISIS GENERAL

El andlisis general de un sistema productivo puede ser abordado en dos fases
consecutivas, cada una de las cudles provee determinada informacién y es util segin

las caracteristicas del proceso.

Segun Néstor Raul Ortiz’, para lograr un mejoramiento de los métodos de trabajo, es

conveniente seguir los pasos del siguiente procedimiento:

e Conocer la situacion actual del proceso.

e Realizar el andlisis general.

e Evaluar si el andlisis requiere mayor detalle, en caso afirmativo, realizar el
analisis detallado del proceso.

e Después del analisis general y/o detallado, se procede a identificar los
despilfarros.

" ORTIZ P, Néstor Radl. ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA. Publicaciones UIS.
Pag. 66. 1999.
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e Desarrollar mejoras radicales o incrementales en el proceso

e Evaluar el método indicado desde el aspecto de costos, tiempo, aspecto
humano, etc.

e Implantar el método mejorado

e Estandarizar el proceso.

3.5 INDICADORES DE DESEMPENO

La medicion de los procesos para su permanente monitoreo, evaluacion y mejora, debe
hacerse de manera confiable, precisa y sistematica, observando el grado de alcance de
los objetivos de los mismos. Para este propdsito se utilizan los indicadores, que de
acuerdo a Jesus Beltran: “Se define un indicador como la relacién entre las variables
cuantitativas o cualitativas, que permite observar la situacién y las tendencias de
cambio generadas en el objeto o fendbmeno observado, respecto de los objetivos y
metas previstas e influencias esperadas, estos indicadores pueden ser valores,

unidades, indices, series estadisticas, etc.”

Segun Carlos Mario Pérez: “Todas las actividades pueden medirse con pardmetros que
enfocados a la toma de decisiones son sefiales para monitorear la gestién, asi se
asegura que las actividades vayan en el sentido correcto y permitan evaluar los
resultados de una gestion frente a sus objetivos, metas y responsabilidades. Estas
sefiales son conocidas como indicadores de gestién. También es importante sefialar

que los indicadores de gestién deben cumplir con las siguientes caracteristicas®:

e Simplicidad: capacidad para definir el evento que se pretende medir de manera
poco costosa en tiempo y recurso.

e Adecuacion: facilidad para definir por completo el fenédmeno o efecto.

8 BELTRAN, Jestis. INDICADORES DE GESTION: Herramientas para lograr la competitividad. 2ed. Bogota. Editorial
3R editores. Pag. 35-36. 2005.

° PEREZ, Carlos Mario. LOS INDICADORES DE GESTION. [Base de datos en linea]. [Consultado el 23 de Abril de
2013]. Disponible en <http://www.escuelagobierno.org/inputs/los%20indicadores%20de%20gestion.pdf >
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e Validez en tiempo: propiedad de ser permanente en un periodo deseado.

e Participacion de los usuarios: habilidad para estar involucrados desde el disefio,
proporcionandoles recursos y formacion necesaria para su ejecucion.

e Utilidad: posibilidad de buscar las causas de sus resultados y mejorarlos.

e Oportunidad: recoleccién a tiempo de datos.
3.6 CLASIFICACION Y SEGUIMIENTO DE CLIENTES

El éxito de los procesos comerciales tiene como uno de sus ingredientes principales, la
clasificacion y seguimiento de los clientes con el fin de mantener relaciones estrechas

gue permitan alcanzar su fidelidad.

“Una base de datos de clientes es un conjunto de informacién exhaustiva sobre clientes
individuales, reales o potenciales, que actualizada es accesible y manipulable para
conseguir propositos de marketing tales como la generacion de clientes, su
clasificacion, las ventas de un producto o servicio, o el mantenimiento de relaciones con

el cliente.”°

Segun Anderson y Narus™', toda empresa debe contar con un método para aumentar la
cuota de negocio para cada uno de los clientes, para ello debe basarse en un completo
conocimiento de los mismos. La Figura 2. Método para aumentar la cuota de negocio
por cliente.

10 KOTLER, Philip y LANE KELLER, Kevin. DIRECCION DE MARKETING. 12ed. Madrid. Pearson Education.
Pag.169. 2006.

1 ANDERSON, James y NARUS, James. Aumentar la cuota de negocio por cliente. En: MIT Sloan Management
Review. Primavera de 2003. Pag.4
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Figura 2. Método para aumentar la cuota de negocio por cliente
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3.7 MANUAL DE FUNCIONES
El manual de funciones es un documento que una empresa u organizacion posee en la

cual se describe el conjunto de tareas que el titular del cargo de la estructura organica

ejerce en forma sistematica y reiterada.
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e Componentes del manual

El manual se encuentra dividido en tres partes:

o Identificacion de cargo: suministra informacion general acerca de las
caracteristicas de cada cargo

o Detalle de funciones: se encuentra segmentado para diferenciar las
funciones principales, las secundarias y las esporadicas

0 Requisitos de cargo: descripcion de los requisitos del cargo teniendo en
cuenta la complejidad del puesto de trabajo. Para PROMITE S.A.S los

requisitos tienen el siguiente significado:

Educacion. Se refiere a la capacitacion previa necesaria para preparar a una persona
para el puesto. No debe interpretarse en u sentido estrecho, equivalente a decir que
una cantidad especifica de educacion formal es absolutamente necesaria; sin embargo.
Las calificaciones se expresan en términos de educacion formal equivalente para mayor

conveniencia.

Experiencia. Es la medida del tiempo usualmente necesario para adiestrar a un

individuo en la realizacién satisfactoria y eficiente del trabajo.

Contactos. Mide La responsabilidad del adecuado manejo de los contactos personales

gue son necesarios para la realizaciéon completa y adecuada de las labores del puesto

Responsabilidad. Situacion en la que se esta obligado a hacer frente a cualquier

perdida o dafio que pueda tener en una transaccion o actividad.

2 1ICA Biblioteca Venezuela. Manual de Funciones de Comités de Cooperativas de Produccion.
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3.8 MATRIZ EFI Y EFE

Su elaboracién consta de 5 pasos™:

EFE

EFI

Haga una lista entre 10 y 20 factores criticos o determinantes para el éxito.
Dividiéndolos en Oportunidades y Amenazas.

Asigne un peso relativo a cada factor:

o0 (No es importante)

0 (muy importante)

Asigne una calificacion. El objetivo es indicar si las estrategias presente de la
empresa estan respondiendo con eficacia al factor:

0 1 (unarespuesta mala)

0 2 (unarespuesta media)

0 3 (unarespuesta superior a la media)

0 4 (una respuesta superior)

Multiplique el peso de cada factor por su calificacién

Sume las calificaciones ponderadas y obtenga el total ponderado.

El valor ponderado mas alto posible para una empresa es de 4.0 y el mas bajo
posible es de 1.0.

4.0 indica que una empresa responde de manera sorprendente a las
oportunidades y amenazas presentes en su sector

Significa que las estrategias de la empresa no aprovechan las oportunidades ni
evitan las amenazas externas.

Los valores ponderados muy por debajo de 2.5 caracterizan a las
organizaciones gue son débiles en lo interno.

Los valores muy por arriba de 2.5 indican una posicion muy fuerte, en otras
palabras que se capitalizan mejor las fortalezas internas y se neutralizan las
debilidades.

'3 Obtenido el 14 de noviembre de 2013 en http://planeacionestrategica.blogspot.es/1243897868/
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3.9 CADENA DE VALOR

“La metodologia del analisis de la cadena de valor propuesta por Porter (1987)
contempla la empresa como una sucesion de actividades que van afiadiendo valor al
producto o servicio que la compafiia va generando y que finalmente su cliente le
comprara. Este método es Util para entender las fortalezas constructoras de ventajas

competitivas.”*

El modelo resalta las actividades primarias o especificas que agregan un margen de
valor a los productos de la empresa, de igual forma es una herramienta de analisis que
permite ver hacia adentro de la empresa, en busqueda de una fuente de ventaja en

cada una de las actividades que se realizan.

Figura 3. La cadena de valor
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Fuente: Michael Porter (1987).

1% MARTINEZ PEDROS, Daniel. LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO Y SU IMPLANTACION A TRAVES
DEL CUADRO DE MANDO INTEGRAL. Ediciones Diaz Santos. 2005. P4g. 87.
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3.10 DESPILFARRO 5MQS

Una de las metodologias para clasificar y evaluar despilfarros dentro de la organizacion
es mediante el chequeo de despilfarro 5SMQS'®, donde existen siete tipos de despilfarro,

que en el idioma inglés, cinco de ellos empiezan por M, uno por Q y uno por S, a saber:

e Personas (Man): se relaciona con el tiempo usado en traslados innecesarios,
busqueda y espera de herramientas y materiales.

e Magquinas: dado por la utilizacién de la capacidad de la maquinaria y su oportuno
mantenimiento y funcionalidad.

e Materiales: relacionado con el empleo de partes que no cumplen con su
funcionalidad o que pueden reemplazarse por otras de menos costo.

e Direccion (Management): tiene que ver con dificultad para tomar decisiones y
gastos en comunicacion interna.

e Meétodos: incluye los métodos y practicas inadecuadas o indefinidas, para la
realizacion del trabajo.

e Calidad: relacionado con multiples inspecciones, defectos y re-procesos.

e Seguridad: relacionado con accidente de trabajo.

3.11 DIAGRAMA CAUSA-EFECTO

De acuerdo a William Hoyos: “La base para resolver un problema real o potencial es la
identificacién de posibles causas que lo originan™'®. El diagrama Causa-Efecto, es una
metodologia utilizada para identificar las causas reales o potenciales y de algun

problema que afecte caracteristicas de calidad de un producto o servicio.

> ORTIZ P, Néstor Raul. ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA. Publicaciones
UIS. Pag.24. 1999.

* HOYOS TORRES, William. UN LIBRO DE CALIDAD. 1ed. Bucaramanga: Division editorial y de publicaciones UIS.
Pag.71. 2006.
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En el diagrama Causa-Efecto, las posibles causas principales se ordenan apuntando a
una linea central y las sub-causas se ordenan como flechas apuntando hacia las
causas principales correspondientes, por lo cual se forma de manera similar a una
espina de pescado, razon por la cual se le da también este nombre. A continuaciéon se

presenta un esquema para la elaboracion de un diagrama Causa-Efecto:

Figura 4. Diagrama Causa-Efecto
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Fuente: HOYOS TORRES, William. UN LIBRO DE CALIDAD. led.
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4. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

4.1 MATRIZ EFI'Y EFE

El objeto de la herramienta es analizar el estado inicial de la empresa PROMITEC
SANTANDER S.A.S en cuanto a factores internos del sistema organizacional, en el
caso de fortalezas y debilidades, y a factores externos como son las oportunidades y
las amenazas del entorno. Para cada uno de estos puntos se analiza los principales
factores considerados importantes por el comité de la empresa en el momento de
realizar un andlisis organizacional, teniendo en cuenta aspectos como los planes
organizacionales, los recursos humanos y técnicos, las caracteristicas y oportunidades

de mercado, la presencia de la competencia, el tipo de clientes, entre otros.

Tabla 1. Matriz EFI

PESO
FACTORES INTERNOS PESO CALIFICACION PONDERADO
FUERZAS
Enfoque en la elaboracion de productos Biotecnolégicos. 0,1 4 0,4
Infraestructura con capacidades humanas disponibles. 0,06 3 0,18
Alianzas estratégicas con grupos de investigacion. (Colciencias,
CENIVAM) 0,06 4 0,24
Marco riguroso de propiedad intelectual. 0,06 3 0,18
Motivacion del personal. 0,06 3 0,18
Desarrollo de productos de acuerdo al cliente. 0,06 4 0,24
Fomenta la cultura de innovar. 0,04 4 0,16
Capital intelectual altamente calificado. 0,06 3 0,18
DEBILIDADES
Funcionamiento descoordinado de cada una de las areas de la 0.1 5 0.2
empresa.
Ausencia de comunicacion efectiva entre las areas de la empresa. 0,06 2 0,12
Deficiencia en la financiacion para el desarrollo de un producto. 0,06 2 0,12
No hay programas de capacitacién gerencial y comercial. 0,04 1 0,04
Problemas en la planeacién de desarrollo de productos y deficiencia
. 0,06 1 0,06
en las ventas de los mismos.
Deﬂmenmg gn la estandarizacion de procesos y falta de manuales 0,06 1 0,06
de procedimientos.
Cuellos de botella en algunas etapas del proceso productivo 0,06 2 0,12
Falta posicionamiento de los productos y reconocimiento de la 0,06 1 0,06
empresa
TOTAL 1 2,54
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De acuerdo a la Tabla 1, se observa un peso ponderado de 2,54 puntos, lo cual quiere
decir de acuerdo a la teoria de la matriz EFI que la empresa presenta debilidad en su
estructura interna, por tal motivo deberia dirigir sus estrategias en el aumento de las
mismas. De igual manera se evidencia que las Fortalezas son favorables a la

organizacion con un peso ponderado de 1,76 puntos contra un 0,78 de las debilidades.

Por tal motivo, la empresa deberia preocuparse por hacer que sus empleados se
capaciten en areas donde se presenten fallas reiterativas, permitir que los mismos
tengan espacios para el desarrollo de nuevos servicios, hacer que se estandaricen los

productos implementandolos en manuales y posicionar en el mercado los productos.

Tabla 2. Matriz EFE

PESO
FACTORES EXTERNOS PESO CALIFICACION PONDERADO
OPORTUNIDADES
Aumento de fuentes de cofinanciacién (Colciencias,
o 0,1 3 0,3
Ministerios).
Apertura econ6mica que permite la exportacion y 01 4 04
reconocimiento en otros paises. ' '
Participacion integral en sectores de la economia. 0,1 3 0,3
Tendencias del consumidor en por productos benéficos a la
0,1 4 0,4
salud.
Reglamentaciones ambientales que permiten el buen uso de 01 3 03
los recursos ' '
AMENAZAS
Pobre percepcion de los beneficios de la biotecnologia 0,1 2 0,2
Saturaciéon de mercados en el pais por entes 01 1 01
internacionales. ' '
Existencia de multiples productos sustitutos. 0,1 2 0,2
Escases de materias primas 0,1 1 0,1
Rechazo de los productos por desconocimiento de sus
- 0,1 2 0,2
reales beneficios
TOTAL 1 2,5

De acuerdo a la Tabla 2, se observa un peso ponderado de 2,5 puntos, lo cual quiere
decir de acuerdo a la teoria de la matriz EFE que la empresa no esta aprovechando en
su totalidad las oportunidades que se le estan presentando y de igual manera se

evidencia que no se estan evitando las amenazas externas. Se evidencia que el peso
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ponderado de las oportunidades es de 1,70 y de las amenazas es de 0,8, lo cual hace

que la biotecnologia y la economia en el pais le son favorables a la organizacion.
Por tal motivo, la empresa deberia interesarse por hacer que sus productos sean
irremplazables y tener mayor planeacion en la elaboracion de los mismos, también
deberia incentivar al consumo de productos biotecnolégicos.
4.2 APLICACION DE LA CADENA DE VALOR
-Actividades primarias
Logistica interna:
e La empresa presenta problemas de almacenaje, no hay espacio suficiente para
la materia prima y el producto terminado; esto se debe a sobreproduccién (Figura

5) y productos que no han sido vendidos y permanecen en bodega.

Figura 5. Producto sobre-producido y no vendido
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e La materia prima, presenta demoras para la llegada a la planta, los proveedores
no cumplen con los tiempos para la entrega del material, generando retrasos en

la produccién. (Ver Tabla 3)

Tabla 3. Fragmento del historial de retrasos en pedidos a clientes.

FECHA FECHADE
CLIENTE PRODUCTO SOLICITADA | ENTREGA DIFERENCIA DESCRIPCION

SU165 - SUPER No habia Oregano para la
POLLO PAISA Ai/?g?)ESAE’\SI;/I-\E-II—\lgI&L 05.03.13 08.03.13 3 dias produccion por retraso del
S.AS. proveedor.

GA319 - GALVIS - .
sunico, | UAPEISEOPE | eonia | amoasa | zaws 0% e pedenens
IGNACIO

Esperando cambio de
PI1858 - 1006.09 - NAT-BIO . materia prima por
PIMPOLLO S.AS. PLUS 080513 | 110513 | 3dias |, ivocacion del
proveedor.
Di142 - 1006.01 - NAT-BIO ) Demora por reproceso de
DISTRIBUIDORA AVICOLA INCUBADORA 20.03.13 2.103.013 1 dia producto.
AVICOLAS.A.

Fuente: PROMITEC S.A.S

e El control del inventario de materias primas se hace tanto fisicamente como en
un sistema de informacion.
e En cuanto a la recepcion y devoluciones la empresa maneja un formato en el

cual controla el material recibido.
Produccion:
e No cuenta con una planta eficiente, su disefid no es el adecuado para los
productos que la empresa vende en este momento (en el ANEXO 1 se observa

las areas que estan siendo utilizadas), haciendo ociosa la capacidad de la
misma. (ver Tabla 4 y Figura 6).
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Tabla 4. Tabla de Areas disponibles en la planta de produccion.

LUGAR DESCRIPCION ESPACIO (m"2) uso
1 Laboratorio 5 Si
2 Laboratorio 4 Si
3 Reactores de 100 L 17 Si
4 Enfriadores 20 Si
5 Bodega de_ Producto 8 Si

Terminado
6 Bodega c_ie Materia 30 Si
Prima
7 Mezcladora 31 Si
8 Tanque de Agua 10 Si
9 Reactores de 400 L y 130 No
Evaporadores
TOTAL ESPACIO 275

Figura 6. Espacio utilizado para producir vs. Espacio no utilizado para producir.

m Utilizado (m”"2)

No utilizado (m”2)

130

e La disposicion de la planta no es eficiente, por lo tanto los flujos de trabajo no
son los indicados haciendo que los operarios recorran largas distancias. En el
ANEXO 2 se observa el diagrama recorrido para elaborar Nat-Bio Balance junto
con el diagrama de procesos que describe su elaboracion y en la Tabla 5 se

evidencia el nUmero de transportes repetitivos.
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Tabla 5. Nimero de transportes realizados para elaborar Nat-Bio Balance.

ELABORAR NAT-BIO BALANCE
TRANSPORTE
DE OPERACION [ # TRANSPORTES
A OPERACION

01-02

02-03

03-04 10

04 -05 10

TOTAL 29

El sistema de control de calidad es eficiente, pero en ocasiones los resultados de
los analisis de productos se convierten en cuellos de botella debido a que no
pueden salir de la empresa los productos sin un andalisis previo.

La elaboracién de productos no ha sido estandarizada, lo cual hace que el
trabajo no sea automatizado y genere demoras en la fabricacion de los

productos.

Logistica externa:

Los procesos de carga no son eficientes, las entregas se demoran debido a que
la empresa que presta el servicio de transporte no es puntual en la llegada. (la
empresa de transporte no se cambia porque es la de menor costo).

La falta de comunicacioén interna efectiva, hace que el producto terminado no sea
empacado en la cantidad pedida, ocasionando retrasos en las entregas de
productos.

No se envian los productos periédicamente, lo cual hace que aumenten los

costos en los envios.
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Marketing y ventas

e Insuficientes métodos innovadores para promocionar y publicar, la empresa
cuenta con un portal web pero no es muy actualizado.

e Fuerza de ventas altamente motivada y competente, pero aun falta re-
conocimiento de los productos elaborados en la region.

e La identificacion de los segmentos de clientes no es adecuada.

Servicios

e No hay una respuesta rapida a las necesidades de los clientes.
e Calidad de personal y formacion continua.
e Uso adecuado de procedimientos para la solicitar la opinion de los clientes

e Capacidad de reemplazar un producto que sea requerido.
-Actividades de apoyo
Gestion general
e Los sistemas de planificacion no son eficaces, hay sobreproducciéon y no hay
espacio de almacenamiento.
e No se inculcan objetivos estratégicos debido a la ausencia de la gerencia, los
empleados se trazan metas por si mismos.
e Excelentes relaciones con diversos grupos de interés.

Gestion de RR.HH.

e Mecanismos efectivos de reclutamientos, desarrollo, y retencion de empleados.

e Entorno de trabajo de calidad.
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e Programas de incentivos para motivar a los trabajadores.

Desarrollo tecnoldgico

e Actividades eficaces en la innovacion de nuevos productos.

e |Instalaciones eficientes y equipos adecuados para el desarrollo de nuevos
productos

e Motivacion para aumentar la creatividad y la innovacion.

e Personal capacitado para la innovacion y desarrollo de productos.

Aprovisionamiento

e Deficiente gestion para el suministro de materias primas, debido a una mala
comunicacion efectiva interna.
e La seleccién de proveedores no es la mas efectiva, generan retrasos o envian

materiales no adecuados para los productos a elaborar.

Anadlisis de la cadena de valor

De acuerdo a la cadena de valor anterior se evidencia que las actividades tanto
Primarias como de Apoyo son puntos débiles para la empresa y necesitan incidencia en
su mejora, de igual forma se resalta que la comparfiia en el momento no cuenta con
estrategias que le permitan tener ventajas competitivas en el mercado a la cual va
dirigida, y por ultimo se resalta la necesidad de incidir en realizar las actividades de

manera que sean claves para generar valor agregado a los productos.
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4.3 Evaluacién de despilfarro

Se inicia con la realizacion de un andlisis general de los procesos, ejecutando la
evaluacion del despilfarro 5MQS, mediante la lista de chequeo. Esta evaluacion fue
realizada por el practicante autor del proyecto, aplicando la lista de chequeo
anteriormente citada, con el Comité de Innovacién (representantes de cada area). En
primer lugar se socializ6 el objetivo de la evaluacién, la metodologia a seguir y
posteriormente se clasific6 cada aspecto y existiendo consenso en las respectivas
justificaciones. El resultado del diligenciamiento de la lista de chequeo se muestra en el

ANEXO 3, y los resultados estan en la Figura 7.

Figura 7. Porcentaje de despilfarro evaluado

B % de Despilfarro
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Al analizar los resultados se observa mayor porcentaje de despilfarro en “Métodos” y
“Gerencia”. Posteriormente en “Maquinas”, el cual se genera como consecuencia de los
despilfarros de “Métodos” y la “Gerencia”, conclusibn que se obtuvo con los
representantes de las areas, en socializacion de los resultados. Se analiz6 que el
despilfarro en “Métodos” ocurre debido a que la empresa se encuentra en crecimiento, y

algunos de los métodos no estan estandarizados, ocasionando que permanentemente
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se realicen pruebas y sucedan desperdicios, ademas los productos terminados se
encuentran en bodega por tiempos altos debido a que los “Métodos” usados en la parte
comercial no son los mas adecuados. Por ultimo, los desperdicios en la “Gerencia” se
presentan debido a su ausencia fisica, que hace que los empleados realicen labores
por su cuenta, ademas en ocasiones los conductos regulares no se usan
adecuadamente o la comunicacion efectiva no es la mejor, ocasionando altibajos en

produccion.

4.4 EVALUACION DE LA ESTRATEGIA DE LAS 5'S

A continuaciéon se aplica la evaluacion de las 5's mediante: “Lista de chequeo para la
estrategia 5'S™" la cual se encuentra relacionada en el ANEXO 4. LISTA DE
CHEQUEO PARA LA ESTRATEGIA 5S, en cada puesto de trabajo de la empresa. La
aplicacion de la lista de chequeo la realiza el practicante y con la participacion del
Comité Paritario de Salud Ocupacional de la empresa (COPASO), quienes contaban

con la experiencia previa en la aplicacion.

Se calificé cada uno de los aspectos de manera individual en cada puesto de trabajo
operativo, numerandolos segun el orden de aplicaciéon del chequeo y con base en las

preguntas especificas de la lista anteriormente citada.

Los resultados obtenidos del andlisis se relacionan en la Tabla 6. Porcentaje inicial de

cumplimiento de las 5’S en los puestos de trabajo.

' ORTIZ P, Néstor Raul y GARAVITO, Edwin. MEJORANDO LA PRODUCTIVIDAD EN PROCESOS DE
MANUFACTURA. Publicaciones UIS. Pag. 30. 2007.
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Tabla 6. Porcentaje inicial de cumplimiento de las 5’S en los puestos de trabajo

%CLASIFICAR | %ORDENAR |%LIMPIAR | %BIENESTAR [%DISCIPLINA
C.INNOVACION 0,75 0,57 0,89 0,57 0,50

C. COMERCIAL 0,60 0,80 0,89 0,63 0,33
C. PRODUCCION 0,75 0,69 0,60 0,73 0,50

A. ADMINISTRACION 0,40 0,31 0,60 0,62 0,55
FISICOQUIMICA 0,70 0,83 0,86 0,87 0,73
MICROBIOLOGIA 0,60 0,74 1,00 0,80 0,95
MANTENIMIENTO 0,85 0,86 0,80 0,83 0,70
VETERINARIA 0,80 0,91 0,89 0,57 0,50

Al Analizar los diagramas de radar se observa que existen oportunidades de mejora, en
todos los puestos de trabajo, principalmente con relacién a “Disciplina”, “Clasificar” y
“Ordenar”, lo que indica falencias en la cultura organizacional. En cuanto al orden
existe variacion de un puesto de trabajo a otro, observandose que depende del orden
de cada empleado, mas no de una directriz trazada por la administracion. En general
hay oportunidades de mejora en los puestos de trabajo que pueden repercutir en la
eficiencia de los procesos.

4.5APLICACION DEL DIAGRAMA CAUSA-EFECTO

La empresa desde sus inicios ha estado ensayando con productos naturales con el
animo de introducirse en el mercado y darse a conocer. En los Ultimos 3 afios como se
muestra en la Tabla 7, la empresa ha tenido cambios en la direccionalidad del mercado,
iniciando con ventas de Maltodextrina, pasando por Endulzantes y en lo que ahora esta
proyectada, los productos Avicolas, sin embargo manteniendo siempre la naturalidad en
sus productos.

De acuerdo a lo que se observa en la Tabla 7, la empresa muestra un incremento en
sus ventas a partir del dltimo afio en el mercado Avicola de manera notable, sin
embargo en los Ultimos cuatro meses se observan las siguientes cifras en la

Tabla 8.
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Tabla 7. Valores de Ventas por tipo de productos en ultimos 3 afios

ITEM

FACTURACION

2010

2011

2012

TOTAL

PORCENTAJE

MALTODEXTRINA

$ 6.814.225

$ 1.752.596

$ 3.693.375

$ 12.260.196

7,94%

ENDULZANTES

$ 14.938.453

$ 3.877.072

$ 2.860.792

$ 21.676.317

14,04%

PRODUCTO AVICOLA

$ -

$ 23.760.656

$ 96.655.129

$ 120.415.785

78,01%

TOTAL X ANO

$ 21.752.678

$ 29.390.324

$ 103.209.296

Fuente: Sistema Contable de Promitec Santander S.A.S.

Tabla 8. Valores de Ventas por tipo de productos en ultimos 4meses

FACTURACION
FEBRERO MARZO
192.000 223.980
261.310 160.000
1.618.320 141.335
2.071.630 525.315

ITEM TOTAL/PTO PORCENTAJE

ENERO
58.000
111.990
979.200
1.149.190

ABRIL
240.000
37.330
12.885.949 | $
13.163.279

MALTODEXTRINA
ENDULZANTE
AVICOLA
TOTAL/MES

713.980 | $

570.630 | $

15.624.804 | $
$ 16.909.413,80

0,04
0,03
0,92

Fuente: Sistema Contable de Promitec Santander S.A.S.

Acorde a la anterior

Tabla 8 se observa un incremento en las ventas del mes de abril con respecto a los

otros meses.
Por otro lado se percibe que los valores no son constantes mes a mes, se concluye que
los productos con mayor demanda en la empresa son los avicolas y por tal razén se

justifica la directriz tomada por la empresa de disminuir la produccion en las otras areas.

Conforme a las tablas y con una sesion de lluvia de ideas presenciada por el Comité de

innovacién se obtiene el diagrama mostrado en la Figura 8.
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Figura 8. Diagrama Causa y Efecto en Disminucién en Ventas

ADMINISTRACION PRODUCCION

Los directivos no estan
atentos con la empresa

Desificentes proveedores

Falta participacién masiva hace retardar productos

en comités.

Regular control de inventario
DISMINUCION EN
VENTAS

Falta publicidad No se mantienen clientes

Ineficiente comunicacién con No se da continuidad a los productos
los demas departamentos

COMERCIAL

4.6 OBSERVACIONES COMPLEMENTO DEL DIAGNOSTICO

Mediante el andlisis de diagramas y herramientas, empleadas en el diagndéstico en
general y observaciones, se determinan los problemas a mejorar en cada uno de los

sectores mas criticos actualmente.

4.6.1 Area administrativa

La estructura de la organizacion actual, y las funciones que se han venido realizando
por parte de los empleados, permite evidenciar las siguientes observaciones, las cuales

son participes en la generacion de deficiencias y despilfarros:

e Existe confusion entre los deberes de los empleados de la planta.

e El gerente no sabe cémo delegar autoridad o qué autoridad delegar.

e No se ha efectuado una separacion clara y definida de las diversas funciones de
la empresa, tales como ventas, produccién, administracion.

e El gerentey el jefe de produccién no ejercen la autoridad requerida por el cargo.

46



e Ningln cargo existente en la empresa posee formulacion concisa de sus
funciones claramente delimitadas. Esto, es como suponer, ha ocasionado
innumerables trabas al normal desarrollo de las actividades productivas, técnicas
y comerciales.

e Una concentracion excesiva de deberes, responsabilidades y actividades del jefe
de produccion, no le permiten ejercer las funciones propias de su cargo y al
contrario, su labor diluye en operaciones de mantenimiento, produccion,
compras, reparaciones, etc.

e No existe ninguna filosofia bien delineada en lo que se respecta a la direccion.

4.6.2 Area de produccion

En primer lugar uno de los problemas se refiere a la escasez en el mercado nacional de
un insumo clave para la fabricacion de uno de los productos para el sector avicola que
fue lanzado recientemente y que de acuerdo a los resultados e investigaciones ha sido
de gran aceptacion y de mayor efectividad sobre otros productos. Sin embargo como se
sefald, PROMITEC no ha podido producirlo debido a que el proveedor de dicha materia
prima en el pais no ha podido cumplir con las cantidades exigidas por la empresa.
Debido a esto y al déficit en la planeacién, se decididé importarlo, generando esperas en
las lineas de produccién y demoras en la entrega de pedidos.

Por otro lado, otra problematica se refiere a que las estaciones de trabajo en la planta
de produccién no fueron disefiados para la fabricacion de los productos de la empresa,
por tanto se observa: capacidad ociosa, maquinas desordenadas por lo que los
operarios y el producto en proceso debe recorrer largas distancias de un proceso a otro

y este se ve expuesto a contaminacion.

Las exigencias de los clientes han venido evolucionando con el tiempo, razén por la

cual se quiere poner interés en controlar la calidad de la planta. Uno de los problemas
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graves que se tiene es la detencion de producto defectuoso; en ocasiones se detecta
en la planta y otras lamentablemente cuando estd en manos del cliente. Este hecho

genera preocupacion y es necesario realizar mejoras en el control de calidad.

4.6.3 Area comercial

El comité de la empresa expresa que la disminucion en las ventas se debe a la renuncia
de una persona clave en lo que era de uno de sus principales clientes en una empresa
avicola, la cual venia haciendo pedidos periédicamente. Por tal motivo decidieron
contratar a un vendedor conocedor y con experiencia en el sector avicola quien se
encuentra trabajando actualmente en recuperar el mercado. Ademas, el comité
menciona que uno de los problemas actuales es que no hay constancia en las ventas
de un mes a otro, situacion que se ve reflejada en la planta de produccion “paralizada”.
Asimismo indican que cuando existe un pedido, no se tiene la materia prima necesaria
para la produccion, por lo que no pueden comprometerse con el cliente o hay

incumplimiento.

4.7 PROBLEMAS CRITICOS EN PRODUCCION

Luego de analizar junto con el comité los diferentes problemas encontrados en el
diagndstico, se decidié por dar soluciones a los siguientes problemas que se definieron
como criticos, debido a la necesidad que se tiene por no incidir mas en ellos.

4.7.1 Problemas en el manejo de materiales:

A continuacién se presentan los principales problemas en el manejo de materiales:
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¢ Ineficiente transporte de materiales

Para elaborar el producto Nat-Bio Balance, es necesario el transporte desde el
almacenamiento (Ver

Figura 9. Recorrido desde el almacén hasta la mezcladora) de materiales hacia la
mezcladora del producto. Los operarios manifiestan que el transporte de 20 bultos de
50 kilogramos en la “zorra” (Ver Figura 11. Montacargas manual "Zorra") hasta la
mezcladora es desgastante debido a que colocan sobre la “zorra” 3 bultos lo cual hace
gue realicen 7 viajes aproximadamente y ademas provoca que el bulto se rompa en

ocasiones.

Figura 9. Recorrido desde el almacén hasta la mezcladora

-2,00m.
— Mezcladora

7,00m

Almacén

9,00m

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER |

lente. PROMITEC S.A.S |
o LEONARDO JOSE CAMARGO PENA

jo. PLANTA BAJA [Fecha. NOV/2013

Escala_1:200 [Archivo. Plano.vsd_
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Figura 10. Almacén de materia prima

Figura 11. Montacargas manual "Zorra"

e Inapropiado suministro de material

En la elaboracion de NAT-BIO BALANCE, los operarios deben introducir los materiales
con la mezcladora encendida y como son en su mayoria en polvo (ver Figura 12.
Suministro de Material a la mezcladora) se esparce por el lugar de trabajo y hace que

sea fastidioso el proceso de llenado de la mezcladora.
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De igual manera, para que el operario pueda introducir los materiales a la mezcladora
debe subir una plataforma lo cual hace que realice un recorrido innecesario, se canse y
exponga un accidente debido a que debe subir y bajar escalones los cuales podrian

incurrir en una caida.

Los bultos deben estar a la mano para introducirse y estos estan ubicados en la
plataforma que lleva hacia los controles de mando de la mezcladora y cuando se re-
quiera realizar un apagado de emergencia, los bultos se convierten en un obstaculo

disminuyendo las posibilidades de hacer un apagado rapido.

Figura 12. Suministro de Material a la mezcladora

La Figura 13 describe la ubicacion del material en la mezcladora, la Figura 14 muestra
el polvo esparcido después de la fabricacion y finalmente la Figura 15 el polvo

esparciéndose durante la fabricacion.
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Figura 13. Ubicacion del material en la mezcladora
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e Inapropiada manipulacién de material

El producto Nat-Bio Esencial, el cual tuvo problemas con la adquisicion de un material y
debid importarse, llega en un envase que para el operario no es muy usual. El problema
es para manipularlo, porque el envase supera los 25 kilos (Figura 16) y no es facil
vaciar el material del envase debido al esfuerzo que debe realizarse, lo cual no es

saludable y tendra repercusiones mas adelante para el operario.

Figura 16. Envase de 45 kilos del Material
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4.7.2 Problemas en el manejo de producto terminado:

A continuacion se presentan los principales problemas en el proceso de producto

terminado:

¢ Ineficiente empacado de producto terminado

Cuando el Nat-Bio Balance sale de la mezcladora para ser empacado, el producto
terminado sigue siendo polvo, y al empacarse se esparce por el medio facilmente
debido a que la boquilla de la mezcladora es muy grande y la bolsa no puede cerrarse
bien para evitar que disminuya la salida de polvo; las consecuencias que trae ello es el
desperdicio de material al no cerrar bien la bolsa. La situacion descrita se observa en la

Figura 17.

Figura 17. Llenado de bolsas

e Regular presentacion de producto terminado

El Nat-Bio Esencial es un producto usado en las granjas de pollos, y manipulado en el
sol y en la lluvia, el problema que sucede con el producto es que la etigueta es impresa
por la misma empresa con Tonner, lo cual hace que con agua se borre y se pierda la

informacién de la misma.

54



Figura 18. Etiqueta impresa en Tonner

4.7.3 Problemas en el almacenamiento de producto terminado:

A continuacion se presentan los principales problemas en el almacenamiento de

producto terminado:

o Falta de espacio para el almacenamiento de producto terminado

La empresa actualmente no cuenta con el lugar adecuado para almacenar la materia
prima. Esto se debe a que el espacio para el almacenamiento esta siendo usado por un
producto que se elabor6é hace un buen tiempo y no se vendid, debido a que las
expectativas no se cumplieron con los clientes y se decidié parar su fabricacion. No
obstante quedaron existencias de éste, las cuales estan ocupando el espacio de la
materia prima. De esta manera la materia prima se esta ubicando en el pasillo,

procedimiento no permitido por el INVIMA.
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La Figura 19 muestra la situacién encontrada en la bodega de producto terminado.

Figura 19. Almacén con producto no vendido

La Figura 20 y la Figura 21, muestran la situacibn encontrada en relacion al
almacenamiento de la materia prima.

Figura 20. Materia prima en el pasillo
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Figura 21. Producto terminado en almacén de materia prima
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5. FORMULACION DE PROPUESTAS DE MEJORA

Después de detectar los problemas en el Diagndéstico y los problemas criticos descritos
en el apartado 4.7 Problemas criticos en Produccién, se procede a formular las

propuestas de mejora.

5.1 IMPLEMENTACION DE LAS 5'S EN LOS PUESTOS DE TRABAJO

Previo a la formulacion y posterior ejecucion de propuestas de mejora, se decidid
implementar las 5°s en cada uno de los sitios de trabajo. Este proceso se realizé a

través de dos etapas:

5.1.1 Contextualizaciéon de la filosofia

Se realiz6 una reunion el dia 26 de abril del 2013 en la que se expuso los principales
conceptos de la filosofia 5°s buscando la sensibilizacion e importancia de su aplicacion
en los respectivos sitios de trabajo. En el ANEXO 5. CAPACITACION FILOSOFIA 5'S

se muestran las diapositivas utilizadas en la presentacion y la asistencia.

5.1.2 Aplicacién en los puestos de trabajo

A la semana siguiente de la capacitacion se procedi6 a realizar una actividad conjunta
en la cual de acuerdo a un tiempo establecido cada coordinador debia implementar la
flosofia. Se dio un tiempo de 20 minutos para cada etapa, es decir, 20 minutos para
Eliminar, 20 minutos para Clasificar y asi sucesivamente. La actividad inicio a las 02:00
p.m. del dia 3 de mayo del 2013 y finaliz6 a las 04:30 p.m. A continuacion se presenta
algunas imagenes de la actividad.
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Figura 22. Oficina de Produccion
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5.2 PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL AREA DE PRODUCCION

A continuacion, se formulan propuestas de mejora para solucionar problemas

detectados en el apartado 4.7.1 Problemas en el manejo de materiales.

5.2.1 Propuesta: Transporte eficiente de material de uso frecuente por medio de
una estibadora

La implementacién de esta propuesta busca cumplir el siguiente objetivo:

Objetivo general: Disminuir la distancia recorrida por el operario en el transporte de
materiales desde el centro acopio hasta el lugar de trabajo.

-Objetivo especifico: Reducir el esfuerzo realizado por el operario en el levantamiento

de objetos pesados.

Descripcién: Con el comité se plantea adquirir una estibadora (ver Figura 25.
Estibadora) y por medio de ella transportar los materiales hacia la mezcladora. Los
beneficios serian, llevar los 20 bultos en un sélo recorrido, menor esfuerzo para los
operarios, y seria aun mas efectivo si los materiales se estibaran por producto, pero
para ello se debera distribuir mejor el espacio y eso se comentara mas adelante, como

complemento a este numeral.

Plan de accion: cotizar la estibadora, la cual sea mas asequible a la empresa y realice
las funciones que se necesitan para cumplir el objetivo, y finalmente capacitar al
operario en el funcionamiento de la misma y como cargar los bultos para evitar una

enfermedad profesional.

La Figura 25 en la siguiente pagina muestra el tipo de estibadora a adquirir.
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Figura 25. Estibadora

5.2.2 Propuesta: Suministro eficiente de material en la mezcladora

La implementacion de esta propuesta busca cumplir el siguiente objetivo:

Objetivo general: Disefiar una herramienta para mejorar el suministro hacia la
mezcladora por medio de un tornillo sin fin.

-Objetivos especificos:
e Disminuir el esparcimiento de polvo en la planta.
e Eliminar el riesgo de accidentes.

e Reducir distancias recorridas por el operario.

Descripcién: Invertir en un tornillo sin fin (ver Figura 26. Propuesta de Tornillo Sin Fin)
que permita llenar la tolva (Figura 27. Tolva Seccion 1) que se encuentra en la parte
superior de la mezcladora (Figura 27. Tolva Seccion 2). El operario tendria que llenar la
tolva que va junto con el tornillo sin fin y el material iria ascendiendo hasta llegar a la
tolva que se encuentra en la mezcladora, una vez llena la tolva, se enciende la
mezcladora y deja caer el producto, por lo tanto el operario no tiene que introducir los

bultos directamente a la mezcladora suprimiendo recorridos innecesarios y accidentes,
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ademas la tapa de la mezcladora estaria cerrada durante todo el proceso y ya no se

esparciria polvo por las instalaciones de la empresa.

Figura 26. Propuesta de Tornillo Sin Fin

62



Plan de accidn: cotizar la elaboracion del tornillo sin fin, la cual sea mas asequible a la
empresa y realice las funciones que se necesitan para cumplir los objetivos, y por ultimo
capacitar al operario en el funcionamiento del mismo y como cargar los bultos, para
evitar enfermedades profesionales.

5.2.3 Propuesta: Manipulacion eficiente del material a suministrar

La implementacion de esta propuesta busca cumplir el siguiente objetivo:

Objetivo general: Implementar una herramienta que facilite la manipulaciéon de
materiales pesados al elaborar los productos.

Descripcién: El material a utilizar podria re-envasarse en otros recipientes mas
pequefios que faciliten la manipulacion y el transporte del mismo. Para re-envasarse se
necesitaria invertir en una manguera (Ver Figura 28) con bomba de succion, la misma
que se usa para vaciar los acuarios de peces, la cual facilitaria la succion del material

hacia el otro recipiente.

Figura 28. Manguera con bomba de succién

63



Plan de accion: cotizar la manguera con bomba de succién, la cual sea mas asequible
a la empresa y realice las funciones que se necesitan para cumplir el objetivo, y por

ultimo capacitar al operario en el funcionamiento de la misma.

A continuacion, se formulan propuestas de mejora para solucionar problemas

detectados en el apartado 4.7.2 Problemas en el manejo de producto terminado

5.2.4 Propuesta: Re-disefio del proceso de llenado del producto terminado

La implementacién de esta propuesta busca cumplir el siguiente objetivo:

Objetivo General: Facilitar el proceso de llenado, para disminuir el desperdicio de

producto terminado.

Objetivo especificos:
e Disminuir el esparcimiento de polvo por la planta.

¢ Reducir la inconformidad del empleado en el llenado de los empaques.
Descripcioén: disminuir el diametro de la boquilla (ver Figura 29) de la salida del
producto de la mezcladora, para minimizar el esparcimiento de polvo por la planta y el

desperdicio del producto.

Figura 29. Boquilla adherida a la salida de producto
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Plan de accién: cotizar la elaboracion de la boquilla, instalarla en la mezcladora y
explicar al operario como colocar la bolsa del producto terminado, para evitar el

esparcimiento de polvillo del material.

5.2.5 Propuesta: Mejora en la presentacién del producto

La implementacién de esta propuesta busca cumplir el siguiente objetivo:

Objetivo general: Hacer mas duradera la etiqueta de la presentacion de los productos

envasados.

Descripcién: Invertir en etiquetas plastificadas que permitan conservar la informacion

con el producto.

Plan de accidn: Cotizar con una litografia la realizacién de las etiquetas, primando la

calidad y luego el valor por cantidad.

A continuacion, se formulan propuestas de mejora para solucionar problemas
detectados en el apartado 4.7.3 Problemas en el almacenamiento de producto

terminado.

5.2.6 Propuesta: Aprovechamiento del espacio en el almacén de producto

terminado liquidando material obsoleto

Objetivo General: Habilitar un espacio para el almacenamiento de la materia prima en

condiciones Optimas de orden, aseo y seguridad.
Descripciéon: Cémo se describio en el diagnéstico, se identificd productos terminados

gue por cambios en el mercado no se lograron vender y que estan ocupando espacio
gue podria ser aprovechado para el almacenamiento de los productos terminados
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actuales, por lo tanto se propone negociarlo al mercado porcino, y hacer limpieza de la
zona donde se encuentra. Una vez se desocupe ese espacio se utilizaria para
acomodar en estibas los productos terminados que se encuentran en la otra zona de
almacenamiento de materias primas. Una vez desocupada la zona de materias primas,
alli se colocaran las que estan en el pasillo, pero acomodandolas de acuerdo al
producto, como muestra la Figura 30. Se acomodaria asi para que cuando el operario
deba ir con la estibadora por la materia prima, no despilfarre tiempo por el almacén y se

ubigue en un solo lugar, de acuerdo al producto y de alli tome lo que necesita.

Plan de accién: Conseguir un comprador para el material sin usar, y aplicar las 5'S

para mantener el almacén ordenado.

Figura 30. Propuesta de almacenamiento
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Nat-Bio
Esenciad
Nat-Bio
Balance

Productoterminiado

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Client== PROMITEC S.A.S
Aunme: LEONARDO JO SE CAMARGO PENA

Titulo:  PLANTA BAJA Fecha: NOV/2013
Escsals: 1:200 Archivo: Plano.vsd
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5.3 PROPUESTAS DE MEJORA DE ADMINISTRACION

5.3.1 Propuesta: Elaboracion de documentacion de procedimientos no existentes
y manual de funciones de los trabajadores

Objetivo general: Controlar procesos y personal a cargo de la empresa

Descripcién: En la parte de documentacion el practicante elabora los procedimientos
de los productos que se fabrican en la empresa, asimismo actualizacion de los

manuales ya existentes.

PROMITEC en sus inicios fabricaba Maltodextrinas a las cuales se les llevo el
seguimiento en su elaboracion, pero en vista que la direccionalidad que ha tomado la
empresa es hacia la industria avicola es necesario realizar los documentos que
muestren cdmo se elaboran los productos para dicha industria y permitan ser fabricados

con calidad en cada uno de sus pedidos.

Por tal razén se crean los procedimientos de los productos con cada uno de las
caracterizaciones que requiere, como lo es el diagrama de flujo, y descripciones
detalladas que sean de facil entendimiento cuando se requiere hacer uso de ello. El
propésito de los documentos aparte de ser un paso a la certificacion de calidad, es una
ayuda en el momento de detectar problemas y permita encontrar el porqué del error en

la fabricacién, y un responsable en dicho procedimiento.

Sin embargo los documentos elaborados no solo estaran dirigidos hacia produccion,
también hacia la parte de administracion, los cuales mostraran los procedimientos como
por ejemplo, compra de requerimientos y también las funciones de los empleados en la
empresa, los cuales les permitird afianzarse en sus labores y tener organizado su

tiempo de acuerdo a sus labores.
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De acuerdo a las mejoras planteadas y los documentos a realizar, estas van
encaminadas a una mejora administrativa, a tener control de los procesos y del
personal a cargo en la empresa, con lo que se mejorara su funcionamiento y eliminar
los errores como vienen ocurriendo, por ejemplo la entrega de productos al limite del

tiempo o en ocasiones sin andlisis previo para certificar la calidad del producto.

5.4 PROPUESTAS DE MEJORA DEL AREA COMERCIAL

En ventas, la empresa decidi6 contratar a mediados del mes de marzo un director
comercial el cual tiene mayor experiencia en la industria avicola y ha permitido enfocar
mejor los productos en el mercado. De esta manera, ha logrado abrir relaciones con
nuevos clientes, los cuales han experimentado con los productos de la empresa y han
manifestado su satisfaccibon con estos. Asimismo, ha permitido consolidar

progresivamente los productos que meses atras no lo eran para ningun cliente.
Por el momento para la empresa la parte comercial ha dejado de ser una parte critica,
pero considera que mas adelante podria necesitar de un auxilio de mayor dimension

gue el actual.

La decisién de la incorporacion de esta persona se basoé en el perfil de cargo elaborado,
el cual se muestra en el ANEXO 14.
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6. IMPLEMENTACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA

En el presente capitulo se presenta la puesta en marcha de los planes de accion de las
propuestas formuladas descritas en el capitulo anterior para los procesos de

produccion, administracion y comercial.

6.1 IMPLEMENTACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL AREA DE
PRODUCCION

6.1.1 Ejecucion de la Propuesta: Transporte eficiente de material de uso frecuente
por medio de una estibadora

Se recopilo dos cotizaciones de estibadores resultando seleccionada la propuesta
namero 2. Se opt6 por esta propuesta porque el vendedor ofrecida mejor garantia y
respaldo del producto. La cotizacién se encuentra en el ANEXO 6. COTIZACION DE LA
ESTIBADORA
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Una vez adquirida la estibadora el vendedor ofrecié una induccion a los operarios
acerca del buen uso de la herramienta, ademas se habilitdé un espacio en la planta de
produccion para ubicarla y encontrarla con facilidad en el momento de su utilizacion.
Finalmente también se sensibiliz6 acerca del correcto levantamiento de los bultos de la

materia prima para evitar enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

6.1.2 Ejecucion de la Propuesta: Suministro eficiente de material en la mezcladora

Presentada y socializada la necesidad de una herramienta para eliminar los problemas
identificados en el area, la Gerencia general aprobd junto con el comité de Innovacion la
adquisicion del tornillo sin fin. Se determind que la empresa encargada de la
elaboracion de la maquina fuera Mecanizados & Mantenimiento S.A.S. La empresa
tenia experiencia en la elaboracion de este tipo de sistemas y poseia un disefio similar
al requerido, tan solo fue necesario realizar unas minimas modificaciones en cuanto la
distancia del tornillo y la correspondiente inclinacion del mismo. El valor acordado fue
de $5.800.000. La cotizaciébn se encuentra en el ANEXO 7. COTIZACION DEL
TORNILLO SIN FIN EI cronograma mostrado en la Tabla 9 detalla la ejecucién de la
propuesta que inicia el dia lunes 12 de agosto de 2013 (Tercera semana) con la
aprobacién por parte de la Gerencia general para la elaboracion de la maquina.
Mecanizados & Mantenimiento S.A.S. deberd entregar e instalar el tornillo sin fin la
primera semana del mes de noviembre de 2013.

Tabla 9. Cronograma de elaboracion del tornillo Sin Fin

Mes Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Semanas Semanas Semanas Semanas
Etapas 112(3(4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3]|4

Aprobacién de propuesta
Disefio y ajustes

Corte de piezas
Maquinado del tornillo
Ensamble

Pintura

Instalaciony prueba
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En el ANEXO 8 se observa el disefio final del tornillo sin fin, el cual se encuentra
actualmente en proceso de ensamble, como muestra la Figura 32. Tornillo sin fin en

ensamble.

Figura 32. Tornillo sin fin en ensamble

6.1.3 Ejecucion de la Propuesta: Manipulacion eficiente del material a suministrar

Se adquirié la manguera con bomba de succion en el Vivero y Artesanias el Bosque por
valor de $6.500. En el ANEXO 9 se observa la factura de compra. Debido a que el
dispositivo es un mecanismo no convencional se compré en este lugar, pues como se
sefald anteriormente esta unidad es utilizada en su mayoria para el vaciado de

peceras.
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Figura 33. Funcionamiento de la manguera
2 .

En la anterior imagen, Figura 33. Funcionamiento de la manguera, se observa el
funcionamiento de la manguera en la planta de producciéon en un tanque con Aceite

esencial de orégano.

6.1.4 Ejecucion de la Propuesta: Re-disefio del proceso de llenado del producto
terminado

Para disminuir el diametro de la salida del producto terminado de la mezcladora, se
compré y adaptdé una boquilla, esta fue adquirida en Mecanizados & Mantenimiento
S.A.S., la cual por ser utilizada para la elaboracion de productos que de acuerdo al
INVIMA es un analgésico, el material para dicho dispositivo debi6 realizarse en acero
inoxidable, con lo cual se asegura higiene y facilidad de limpiar en el momento de
elaborar otro producto. El costo de adquisicion del accesorio fue de $580.000. En la
Figura 34 se observa la boquilla instalada en la mezcladora, asimismo en el ANEXO 10

se observa la factura de compra.

Adicionalmente se capacit6 a los operarios encargados del proceso de empacado, en la

instalacion y remocion de la boquilla para limpieza.
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Figura 34. Boquilla instalada en la mezcladora

6.1.5 Ejecucion de la Propuesta: Mejora en la presentacién del producto

La empresa actualmente tiene convenio con la litografia Expo Impresores quien es la
encargada de elaborar la papeleria y publicidad. De esta manera, se decidié contactar
con esta misma empresa y se le comento de la necesidad de la plastificacion de las
etiguetas a lo cual esta manifestd que era posible iniciar a elaborarlas con la nueva
presentacion. En el ANEXO 11 se observa la factura de compra de 500 etiquetas
plastificadas. Las etiquetas iniciales (no plastificadas) tenian un costo de $100 y las
nuevas etiquetas se acordaron a un precio de $400. En la Figura 35 se puede observar

las nuevas etiquetas en la presentacion de litro del producto Nat-Bio Esencial.

Figura 35. Nuevas etiquetas en Nat-Bio Esencial
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6.1.6 Ejecucion de la Propuesta: Aprovechamiento del espacio en el almacén de

producto terminado liquidando material obsoleto

Inicialmente se procedié a realizar el inventario del producto terminado arrumado en la
bodega, encontrando 140 bultos (cada uno de 25 kilos) de Nat-Bio Incubadora. Durante
la revision y conteo del producto se vio en la necesidad de desechar 62 bultos, debido a
que como este producto fue realizado a partir de arroz se encontré con “gorgojo” vy el

empague roto, como se aprecia en la Figura 36.

Figura 36. Producto en mal estado

Este producto que se encontraba en tal estado fue entregado a Agrotropical Colombia,
empresa del grupo PROMISION S.A. El precio de venta de este producto en su
momento fue de $13.500 por cada presentacion de 25 kilos, por lo que se determiné
vender los restantes, es decir los 78 bultos que se establecié que estaban en buen
estado al costo de produccion que correspondié a $11.250. De esta manera el area

comercial procedié a su ofrecimiento en el mercado.

Durante la oferta del producto en el mercado se encontré6 que aunque el Nat-Bio

Incubadora estaba en buen estado, los clientes manifestaron que es un suplemento que
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no veian necesario para el alimento de las aves. Por lo tanto el comité de Innovacion
junto con el area comercial determindé regalar el producto adicionandolo a los clientes
gue compraran Nat-Bio Balance. Se toma esta decisidbn pues genera menos impacto

negativo a la empresa.

Los clientes a los que se les concedid el beneficio se encuentran relacionados en la
Tabla 10.

Tabla 10. Distribucién Nat-Bio Incubadora

Cliente Distribucion de Nat-Bio Incubadora
Pronavicola 30 bultos
Pimpollo 20 bultos
Campollo 18 bultos
Petrocasinos 10 bultos

Para continuar con la implementacion de las 5's en el lugar, se procedi6é a limpiar la
zona y a acomodar el producto terminado que se encontraba en la zona de
almacenamiento de materia prima. El transporte de los productos se hizo con ayuda de
la estibadora adquirida. En la Figura 37. Bodega Ordenada 1y en la Figura 38. Bodega
Ordenada 2 se observa la zona ordenada con los productos correspondientes.
Asimismo se sensibilizé en mantener el orden y limpieza del lugar, para ello se tuvo en
cuenta la filosofia Kaizen. En el ANEXO 12 se observa la presentacion utilizada en la
sensibilizaciéon al personal. De igual manera se aprovechd dicha capacitacion para que

no solo fuese aplicado en dicho lugar sino también en todas las areas de trabajo.
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Figura 37. Bodega Ordenada 1

Figura 38. Bodega Ordenada 2

Continuando con el desarrollo de la propuesta se procedié a desocupar el pasillo,
movilizando la materia prima a la bodega respectiva, que antes era ocupada por
producto terminado. De igual forma la materia prima fue ordenada de acuerdo al
producto a elaborar. En la Figura 40 se observa la bodega ordenada.
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Figura 39. Bodega antes de la implementacion

Figura 40. Bodega después de la implementacién

o

6.2 IMPLEMENTACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION

6.2.1 Levantamiento de procedimientos
Los procedimientos que se describe en el ANEXO 13 que se realizé entre el 21 de
enero y el 21 de mayo de 2013 para anexarse a los manuales existentes en la empresa

en la base de datos, incluye flujo-gramas y la descripcion en detalle de las actividades

gue lo integra, ademas dentro de los procedimientos se muestran los cargos que
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realizan las actividades. De igual manera se aproveché para elaborar una introduccion y

objetivos para la mejora de la presentacion de los procedimientos.

Los procedimientos elaborados durante la practica que se muestran son aquellos que
no habian sido elaborados anteriormente, de igual forma se revisaron los que ya han

sido elaborados y con el comité se opt6 por dejarlos tal cual como estan.

Para la elaboracion de los procedimientos se hizo uso de la observaciéon directa y el
método entrevista, a través de los cuales se logré recopilar la informacién necesaria
para iniciar la diagramacién o la descripcion detallada del procedimiento. Es decir, se
tomo la informacion directamente de la fuente, observando a quien estuviese realizando
el procedimiento e interrogandolo constantemente para aclarar dudas que surgian en la

descripcion de las actividades.

Se utiliz6 el formato descrito en la Tabla 11. Formato utilizado para recopilacién de
procedimientos para facilitar la labor y con ayuda de una camara fotografica para mejor

descripcion de algunos de los procedimientos.

A las actividades de produccion a las cuales se realiz6 los procedimientos fueron:

e NAT-BIO ESENCIAL

e NAT-BIO INCUBADORA
e NAT-BIO BALANCE

e NAT-BIO MOTIL

e NAT-BIO NATOS

A las actividades de administracion a las cuales se realiz6 los procedimientos fueron:

e Compra de requerimientos

e Contratar un empleado
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e Despedir un empleado

e Venta de un Producto NAT-BIO

En el ANEXO 15 se observan algunos instructivos para administracion los cuales son:

Facturacion

Control de inventario

Uso de la herramienta software DISFON

Elaborar asientos contables en el sistema de informacién de la empresa

Tabla 11. Formato utilizado para recopilacién de procedimientos

PROMITEC S.A.S.
PROCESO:

AREA:

PASO | DESCRIPCION

EJECUTANTE

OBSERVACIONES:

Fuente: Autor

6.2.2 Levantamiento del manual de funciones

El manual de funciones se realiz6 mediante un cuestionario entregado a los
trabajadores, para determinar de manera general las actividades del cargo, y por medio
de una entrevista con cada uno de ellos se complementd la informacién y se aclararon

las descripciones de las funciones. El cuestionario que se us6 para elaborar el manual

de funciones se muestra en la Tabla 12
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Tabla 12. Cuestionario para elaborar el manual de funciones

PROMITEC S.A.S
CUESTIONARIO PARA ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Por favor conteste la informacion solicitada en cada numeral
1 Nombre del puesto:
2 Nombre del empleado que desempefia el puesto:
3 Cargo de jefe inmediato:
4 Objetivo del puesto (descripcion breve y concisa y/o realiza a diario):

I DETALLE DE FUNCIONES

Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que ejecuta en el curso normal de su labor.
La lista de sus funciones debe ser un esquema general de su rutina.

1 FUNCIONES PRINCIPALES:
(citar las actividades mas importantes y/o que realiza a diario)

Si el espacio no es suficiente, por favor anexar una hoja con las funciones restantes colocando en la
parte superior su nombre y su respectivo puesto.

2 FUNCIONES SECUNDARIAS
(escribir las actividades con menor repeticion que las anteriores)

3 FUNCIONES OCASIONALES O ESPORADICAS
(enunciar aquellas que son periddicas)

I REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION:

EXPERIENCIA:
CONTACTOS:
RESPONSABILIDAD:

Fuente: El autor

Los cargos contenidos dentro del manual son:

Gerente administrativa y financiera
e Innovacion (control interno)

e Coordinador de produccién

e Coordinador de ventas

e Asistencia Administrativa

e Auxiliar de ventas
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e Jefe de Planta
e Calidad
e Operarios

e Oficios varios

De acuerdo al manual de funciones como mejora a la estructura organizacional y mejor
comunicacion el diagrama seria el descrito en la Figura 41. En el ANEXO 14 se

encuentran los manuales de funciones elaborados.

6.2.3 Indicadores de gestidon

De acuerdo a las actividades criticas identificadas en el diagnéstico (4.7 PROBLEMAS
CRITCOS EN PRODUCCION) se procede a formular indicadores de gestion que
permitan evaluar la eficiencia de los procesos. Se establecen indicadores para las

siguientes areas:
e Compras
o Cumplimiento en la adquisicién de requerimientos de materia prima

o Pedido de acuerdo al requerimiento de produccion

La hoja de vida para cada uno de los indicadores propuestos para el area de compras

se muestra respectivamente en la Tabla 13 y en la Tabla 14.
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Figura 41. Organigrama propuesto PROMITEC S.A.
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Tabla 13. Indicador Cumplimiento en la adquisicion de requerimientos de materia prima

CARACTERISTICAS

‘ DESCRIPCION

NOMBRE Cumplimiento en la adquisicion de requerimientos de materia prima
OBJETIVO Conocer Ig gficiencia de la gestion de c_9mpras teniendo en cuenta
los requerimientos por parte de produccion.
META El valor establecido para este indicador es del 100%
El cumplimiento para este indicador se establecié junto con el
INTERPRETACION comité de innovacién en el 100%, pues su incumplimiento genera
retrasos en la produccién.
. Entrega de materia prima en el tiempo pactado
FORMULA = % 100

Requerimientos realizados por produccion

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (%)

FUENTE DE INFORMACION

Sistema de informacién: sistemacontable.co, registro diario de
ordenes de compra

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

RESPONSABLE

El responsable por el calculo del indicador es la Asistente de
Gerencia

Tabla 14. Indicador Pedido de acuerdo al requerimiento de produccion

CARACTERISTICAS

‘ DESCRIPCION

NOMBRE Pedido de acuerdo al requerimiento de produccion
Conocer que el area de compras adquiere la materia prima de
OBJETIVO acuerdo a la cantidad, proporcién y propiedades solicitadas por
produccion.
META El valor establecido para este indicador es del 100%
El cumplimiento para este indicador se establecié junto con el
INTERPRETACION comité de innovacién en el 100%, pues su incumplimiento genera
sobrecostos para la empresa.
p Requerimiento ef ectivos
FORMULA %100

Requerimientos solicitados

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (%)

FUENTE DE INFORMACION

Sistema de informacién: sistemacontable.co, registro diario de
ordenes de compra

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

RESPONSABLE

El responsable por el calculo del indicador es la Asistente de
Gerencia

e Produccién

o Cumplimiento en la entrega del producto terminado al cliente

o Verificacion de que el producto entregado cumpla con las Optimas

condiciones, tanto microbiol6gicas, como fisicoquimicas
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La hoja de vida para los indicadores propuestos para el area de produccion se muestra

respectivamente en la Tabla 15 y en la Tabla 16.

Tabla 15. Indicador Cumplimiento en la entrega del producto terminado al cliente

CARACTERISTICAS

DESCRIPCION

NOMBRE Cumplimiento en la entrega del producto terminado al cliente
OBJETIVO Determinar la entrega oportuna en la fecha acordada con el cliente.
META El valor establecido para este indicador es del 100%
El cumplimiento para este indicador se establecié junto con el
INTERPRETACION comité de innovacién en el 100%, pues su incumplimiento
inconformidad por parte del cliente.
. NUmero de pedidos entregados a tiempo
FORMULA = % 100

NUmero de pedidos entregados

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (%)

FUENTE DE INFORMACION

Sistema de informacioén: sistemacontable.co

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

RESPONSABLE

El responsable por el calculo del indicador es el Jefe de Produccién

Tabla 16. Indicador Verificacion de que el producto entregado cumpla con los

CARACTERISTICAS

protocolos de inspeccion

DESCRIPCION

Verificacion de que el producto entregado cumpla con los

NOMBRE protocolos de inspeccién (tanto  microbiolégicas, como
fisicoquimicas)
Determinar que el producto entregado cumpla con los protocolos d
OBJETIVO . o L
inspeccion dispuestas en el manual de procedimientos.
META El valor establecido para este indicador es del 100%
El cumplimiento para este indicador se establecié junto con el
) o . iy 0
INTERPRETACION comité de |nn_ovaC|on en el 100%, pl_Jes antes de la entrc_aga del
producto al cliente este debe ser analizado por el laboratorio de la
empresa para aseguramiento de la calidad.
. Pedidos analizados
FORMULA = % 100

" Pedidos entregados

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (%)

FUENTE DE INFORMACION

Informe mensual por parte del laboratorio de Bacteriologia

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

RESPONSABLE

El responsable por el calculo del indicador es el Jefe de Produccién

e Comercial

o Incremento de las ventas

o Contacto con clientes nuevos
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La hoja de vida para los indicadores propuestos para el area comercial se muestra

respectivamente en la Tabla 17 y en la

Tabla 18

Tabla 17. Indicador Incremento de las ventas

CARACTERISTICAS

‘ DESCRIPCION

NOMBRE Incremento de las ventas
OBJETIVO Evaluar el aumento de las ventas de un mes al siguiente.
META El valor establecido para este indicador es >= 5%
El cumplimiento para este indicador se establecié junto con la
INTERPRETACION Gerencia general en que cada mes el valor de las ventas deberia
aumentar en un 5% o0 mas.
= (Ventas realizadas en el mes actual
FORMULA — Ventas realizadas en el mes anterior )

/(Ventas realizadas en el mes anterior) < 100

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (%)

FUENTE DE INFORMACION

Sistema de informacién: sistemacontable.co

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

El responsable por el calculo del indicador es el Coordinador de

RESPONSABLE
Ventas
Tabla 18. Contacto con clientes nuevos
\ CARACTERISTICAS \ DESCRIPCION

NOMBRE Contacto con clientes nuevos
Evaluar la eficiencia con que el jefe comercial realiza su

OBJETIVO gestion a través del contacto de por lo menos 5 clientes al
mes cumpliendo con el protocolo de ventas establecido.

META El valor establecido para este indicador es >=5
El cumplimiento para este indicador se estableci6 junto con la
INTERPRETACION Gergnma general en que cada mes el jefe comercial ere

realizar el protocolo de ventas con por lo menos 5 posibles
clientes.

EORMULA = # de clientes en donde se cumplio el

protocolo de ventas

UNIDAD DE MEDIDA

Unidades

FUENTE DE INFORMACION

Informe mensual a Gerencia de visitas a clientes

ANALISIS Y CONTROL

Mensual

RESPONSABLE

El responsable por el célculo del indicador es el Coordinador
de Ventas
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7. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA

7.1 EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DE LAS 5'S

Para evaluar el cumplimiento por parte de las areas de la estrategia de las 5's se
procede a aplicar nuevamente la “Lista de chequeo para la estrategia 5’S” relacionada

en el

ANEXO 16. Los resultados son los siguientes:

Tabla 19. Porcentaje actual de cumplimiento de las 5’S en los puestos de trabajo

%CLASIFICAR |%ORDENAR |%LIMPIAR |%BIENESTAR |%DISCIPLINA

C. INNOVACION 0,90 0,75 0,89 0,70 0,75
C. COMERCIAL 0,80 0,90 0,89 0,75 0,65

C. PRODUCCION 0,85 0,80 0,75 0,85 0,75
A. ADMINISTRACION 0,65 0,60 0,75 0,75 0,80
FISICOQUIMICA 0,70 0,83 0,86 0,87 0,73
MICROBIOLOGIA 0,75 0,74 1,00 0,80 0,95
MANTENIMIENTO 0,85 0,86 0,80 0,83 0,70
VETERINARIA 0,80 0,91 0,89 0,75 0,75

El resultado de la evaluacion, muestra que los empleados han puesto de su parte y han
mejorado en el cumplimiento de la filosofia en un promedio del 10% en las areas que
presentaban dificultad. Este resultado permite afianzar las mejoras que sean
implementadas, debido al aumento en la disciplina.

A continuacion se presenta la evaluacion de las propuestas de mejora implementadas.
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7.2 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL AREA DE
PRODUCCION

7.2.1 Transporte eficiente de material de uso frecuente por medio de una
estibadora

Con la implementacion de la estibadora se disminuyd el numero de recorridos en un
87,5% para la elaboracién de un batch de produccién como se ilustra en la Tabla 20.
Por ejemplo, para la produccion del Nat-Bio Balance se requieren 23 bultos (de 50 kilos
cada uno) entre Lisina y Maltodextrina, los cuales anteriormente eran transportados
desde la bodega de materia prima hasta la mezcladora a través del montacargas
manual (o “zorra”) la cual tenia una capacidad de 3 bultos, por lo que se efectuaban 8
desplazamientos.

Ahora con la implementacién de la estibadora este procedimiento se redujo a un solo
viaje. Ademas, este transporte resulta mas seguro para el producto puesto que a
diferencia con el montacargas manual el producto permanece estable durante el

recorrido evitando rasgaduras del empaque y desperdicio del contenido.

Tabla 20. Evaluacion de la mejora con la implementaciéon de la estibadora

% de reduccion de

Antes Ahora .
desplazamientos

8 desplazamientos | 1 desplazamiento 87,5%

Asimismo con la implementacion de la estibadora se esta previniendo accidentes
laborales y enfermedades profesionales pues el operario manipula menos el producto.

En la Figura 42 se muestra el mejoramiento con la implementacion de la estibadora.
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Figura 42. Antes y después transporte de materiales

7.2.2 Suministro eficiente de material en la mezcladora

Cbémo se sefald en la Tabla 9. Cronograma de elaboracion del tornillo Sin Fin, en el
numeral 6.1.2 Ejecucion de la Propuesta: Suministro eficiente de material en la
mezcladora, la entrega de la maquina esta prevista para la primera semana del mes de
Noviembre de 2013 por lo que no es posible actualmente evaluar su impacto en el
proceso de fabricacion. No obstante en la Figura 43 se ilustra el avance de la maquina
al 17 de octubre de 2013.

7.2.3 Manipulacién eficiente del material a suministrar

Cbémo se ilustra en la Figura 44 y Figura 45 con la implementacion de esta propuesta se

observaron los siguientes beneficios:

e Se eliminé la posibilidad de derrame de producto.
e Se elimind el contacto directo del producto con el operario, con lo que se evita
guemaduras en la piel debido a que el producto (aceite principalmente) es

COITrosivo.
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e Agiliza el desplazamiento del aceite desde el almacén hasta el laboratorio donde
se prepara el producto.

e Se eliminé la posibilidad de contaminacion cruzada del producto.

Figura 43. Avance del tornillo Sinfin

Figura 44. Antes y después el transporte de la materia prima por la planta
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Figura 45. Antes y después manipulaciéon de la materia prima

7.2.4 Re-disefio del proceso de llenado del producto terminado

La instalacion de la boquilla en la salida del producto terminado en la mezcladora como
se observa en el antes y después en la Figura 46, fue una mejora importante en el
proceso productivo en razén a que se disminuyé en una gran proporcion, como se
ilustra en la Figura 47 el esparcimiento del polvo en la planta en razén a la
implementacion de la filosofia de las 5°S efectuada en el lugar de trabajo.

90



Figura 47. Suelo antes y después de la instalacion de la boquilla en la mezcladora

7.2.5 Mejora en la presentacion del producto

La Figura 48 muestra la mejora efectuada en la presentacion del producto. Como se
sefaldé en el diagnostico en el numeral 4.7.2 Problemas en el manejo de producto
terminado, en el item Regular presentacion de producto terminado estos productos se
almacenan en la bodega del galpén o granjas del cliente, en la cual la humedad del
lugar y la permanente manipulacion del mismo borraban la descripcion de las etiquetas
de papel. Ahora, con las etiquetas plastificadas esta situacién no sucede. Para evaluar
el impacto se procedié a contactarse telefonicamente con 3 clientes regulares para
indagar acerca si habian observado alguna diferencia en la presentacion del producto.

Las respuestas a la conversacion se resumen en la Tabla 21.

Figura 48. Antes y después del cambio de la presentacion del producto
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Ademas con las nuevas etiquetas no se ve en la necesidad de recortarlas puesto que el
proveedor, Expo Impresores ya las envia fraccionadas con lo cual el operario sélo tiene

gue retirar el adhesivo y proceder a fijarla en el producto.

Tabla 21. Impacto en el cambio de la presentacion del producto

Cliente Contacto Respuesta
Pimpollo Jefe de galpones de la | Not6 inmediatamente el cambio en la presentacién y se
Finca San Martin manifestd de manera favorable a conveniencia del

trabajo que ellos llevan a cabo.

Pronavicola | Veterinario encargado | De acuerdo a comentarios de los galponeros de las

S.A. de las granjas La | granjas que estdn a su cargo manifestaron que el
Higuera y El Maizal cambio fue favorable ya que les facilité el suministro del
producto a las aves.
Pollosan Jefe de Compras | Manifestd conformidad con la etiqueta y vio favorable el
S.A. seccional Santander disefio de la nueva etiqueta.

7.2.6 Aprovechamiento del espacio en el almacén de producto terminado
liguidando material obsoleto

Con la implementacion de esta propuesta se cumple con la disposicion del INVIMA en
relacion a las Buenas Practicas de Manufactura- BPM donde se estipula que la materia
prima debe estar almacenada en un lugar exclusivo, seguro, limpio y de facil acceso

para el personal autorizado.

e Resultado de la recuperacion del espacio de la bodega de producto

terminado.

Figura 49. Antes y después de la bodega de producto terminado

92




e Resultado de larecuperacion del espacio de la bodega de materia prima.

Figura 50. Antes y después de la bodega exclusiva para almacenamiento de materia

prima

7.3 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA PARA EL AREA DE
ADMINISTRACCION

Los procedimientos y el manual de funciones fueron presentados inicialmente a la
Gerencia quien los aprobd. Posteriormente estos fueron socializados con el Comité de
Innovacion. En esta presentacion se recalcé en que los procedimientos fueran
enriquecidos con mayor namero de imagenes o fotografias de cada uno de las
actividades para que fueran mas claros. Ademas el Comité de innovacién determiné
gue el manual de procedimientos se guardara de manera digital en la Red compartida

de la empresa para que todos tengan acceso a él para ser consultado.

¢ Indicadores de gestion
Para los indicadores de gestidon propuestos en el numeral 6.2.3 Indicadores de gestion,
se disefid en un archivo de Excel una plantilla para su seguimiento. Los responsables

de la medicién, sefialados en la hoja de vida de cada indicador, fueron instruidos acerca
de la herramienta. En la Figura 51 se muestra una imagen de la aplicacion de Excel
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para la medicion de los indicadores. En el ANEXO 17 se muestra la aplicacion

completa.
Figura 51. Aplicacion Excel Indicadores de Gestion
Ed9- v als Indicadores de gestionxisx - Microsoft Excel - o IEE
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(“ | cab " AL S Ajustar texto E General
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La medicion de los indicadores inicio a partir del mes de agosto de 2013 encontrando
los siguientes resultados:

e Compras

o Cumplimiento en la adquisicién de requerimientos de materia prima

Para el mes de agosto de 2013 se evidencia un cumplimiento del indicador del 60% vy al
siguiente mes del 71,43%, cabe recordar que la meta para este indicador se establecio
en un 100% pues su incumplimiento genera inmediatamente retrasos en la produccion.
Por tanto no se cumplié con la meta en estos dos meses, en el primer mes 2 de las
fallas debido al incumplimiento del proveedor y las otras 2 debido a que compras no

gestiono dentro del plazo posible la solicitud a los proveedores respectivos. Al siguiente

94



mes, septiembre se presentan 2 faltas por que compras no envio al proveedor la

documentacioén exigida para el despacho.

o Pedido de acuerdo al requerimiento de produccion

En el primer mes, agosto de 2013 el indicador alcanz6 el 80,00% no cumpliéndose con
la meta prevista del 100% debido a que compras no gestiono la documentacion
debidamente, lo cual hizo que la cantidad requerida por produccion fuera inferior a la
solicitada. Al siguiente mes, el cumplimiento alcanzé el 85,71% nuevamente siendo
inferior a la meta, debido a que al llegar el pedido no se revisé al momento de la

entrega y resulté que lo recibido no era el acordado.

e Produccién

o Cumplimiento en la entrega del producto terminado al cliente

En el primer mes, agosto de 2013 el indicador alcanzé un 80,00% siendo inferior a la
meta prevista, debido a que produccién no hizo el control requerido sobre la trazabilidad
incurriendo en demoras. En el siguiente mes, septiembre el indicador ascendid al
94,44% encontrando que produccion no realizé la cuantificacion necesaria de material,
solicitando a compras una cantidad inferior a la realmente necesitada. No obstante en

comparacion al mes anterior se observé una mejora del indicador en un 18,06%.

o Verificacibn de que el producto entregado cumpla con las Optimas

condiciones, tanto microbiolégicas, como fisicoquimicas

Para el mes de agosto de 2013 el indicador registrd un valor del 66,67% con lo que se
identifico principalmente que los problemas radicaron en que produccion no informé al
area microbiolégica del andlisis que se debia efectuar al producto en proceso. Cabe
aclarar que los resultados del analisis coliforme de la muestra del producto se conocen

4 dias después de la toma. De esta forma, se entreg6 el producto al cliente sin conocer
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el resultado del estudio, accién contraria a lo estipulado, que sefala que se debe

conocer el resultado antes de la entrega.

Al siguiente mes el indicador ascendid6 al 83,33% incurriendo nuevamente en
incumplimiento debido a que produccién no informo al laboratorio, principalmente por la

urgencia de la entrega y por tanto no se efectué la muestra respectiva.

Si bien la toma de la muestra y conocer su resultado antes del despacho es uno de los
puntos mas criticos del proceso de fabricacion como se evidencia en el resultado del
indicador, esta medicién ha permitido a la Gerencia y al Comité de Innovacién conocer

con exactitud el nimero de incumplimientos, accidon que antes no se realizaba.

e Comercial
o Incremento de las ventas

Si bien lo estipulado sefiala que el incremento de las ventas debe ser igual o superior al
5,00% mes a mes, para el mes de agosto en relacion al mes anterior se obtuvo un
incremento del 3,29% identificando que la meta no se cumpli6 debido a que se
descuidd clientes que habian comprado un volumen importante y no se realizé el
seguimiento para concretar una segunda compra. Para el mes siguiente se obtuvo un

cumplimiento del 4,38% nuevamente por la situacién antes descrita.

o Contacto con clientes nuevos

En relaciéon a este indicador para los meses de agosto y septiembre de 2013 se cumplid
el protocolo de ventas con 2 y 4 clientes respectivamente, encontrando para los dos
meses por debajo de la meta establecida de 5 clientes. La razon principal, manifesto el
coordinador comercial es que se centrd en el aumento de ventas, afianzando la oferta

en los clientes antiguos que ya conocen los productos y el servicio de la empresa.
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CONCLUSIONES

El analisis EFI Y EFE realizado permitié identificar que su principal fortaleza es
su portafolio de productos, que radica en que son biotecnologicos y que su
elaboracion va de acuerdo a la necesidad del cliente. Asimismo, sus principales

clientes son algunas de las mas importantes distribuidoras avicolas de la region.

El analisis de cadena de valor permiti6 evaluar e identificar ventajas y
desventajas en relacion a las actividades primarias y actividades de apoyo,
encontrando que necesitaban mejoras que le permitieran generar ventajas

competitivas y estrategias para generar valor agregado a sus productos.

Con la evaluacion de despilfarro aplicada a la empresa se encontré6 que el
principal desperdicio era en relacion a los métodos de trabajo, con un 87%
debido a que los trabajadores, tanto del area administrativa como operativa, no
tenian definidas sus funciones lo que generaba atrasos en los procesos, el clima

laboral se veia afectado e incumplimientos al cliente.

Con el andlisis de la estrategia de las 5°S se identific6 que en las principales
areas de PROMITEC S.A. no cumplian en relacion a disciplina, clasificar y
ordenar. En la situacion inicial se encontrd6 un porcentaje de cumplimiento
promedio del 60%, 68% y 71% respectivamente para cada una de estas
actividades. Luego de la implementacion de la estrategia ascendio el

cumplimiento al 76% para disciplina, 79% para clasificar y 90% para ordenar.

Con el diagrama de causa y efecto se identificé que la disminucién de las ventas
tiene como origen problemas tanto administrativos como productivos, los cuales

se reflejaron en el &rea comercial, de esta manera inasistencia del Gerente a los
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comités y ausencia de una persona con el perfil adecuado para asumir el area

comercial. Ademas, deficientes proveedores y regulares controles de inventario.

Los problemas criticos identificados en el area de produccién fueron ineficiente
transporte de los materiales, manejo inapropiado de los lugares para el
almacenamiento de materia prima y producto terminado, métodos inadecuados

de trabajo e inexistente controles.

Con la compra de la estibadora se disminuyeron los recorridos desde la bodega
de materia prima hasta la planta de produccién en un 87,5%, ademas mejor
manejo de los materiales y prevencion de accidentes laborales y enfermedades
profesionales.

Con la instalacion de la manguera con bomba de succién se elimin6 la
posibilidad de desperdicio del producto y se agilizé el transporte del material
desde la bodega de materia prima hasta el laboratorio.

La incorporacion de la boquilla a la salida del producto en la mezcladora facilito
el llenado de las bolsas con el producto terminado y ademas, se disminuyo el
esparcimiento de polvo en toda la planta.

Como manifestaron los clientes contactados el cambio de la etiqueta en la
presentacion del producto era necesario, puesto que esta constantemente siendo
manipulado. Ademas, la informacion descrita en las etiquetas se conserva
permitiendo un mejor suministro y seguimiento a las recomendaciones dadas por

el fabricante.
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La limpieza de la bodega de producto terminado, permitié6 ordenar y almacenar
de forma adecuada los productos en rotacibn permanente facilitando la
identificacion por parte de los operarios. Asimismo con la disposicion de la
materia prima del pasillo a la bodega de almacenamiento, mejorando sus

condiciones de reserva.

La implementacion de los manuales de procedimientos y de funciones permite a
la empresa realizar un seguimiento objetivo, ayudando a tener un control sobre
las actividades operativas y administrativas, identificar facilmente los errores que
se puedan estar cometiendo y mejorar notablemente la realizaciéon de cada uno

de los procesos.

El disefio e implementacion de un sistema de indicadores concede a la empresa
tener un mejor control sobre las actividades criticas, permitiendo realizar un
seguimiento a través del tiempo y facilitando respuestas oportunas a

disminuciones importantes que se puedan llegar a presentar.
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RECOMENDACIONES

Incorporar a la empresa un area encargada exclusivamente para las compras,
tanto para las necesidades de administracion como para los requerimientos de

produccion.

Que la Gerencia Financiera y Administrativa continle participando activamente
de los comités y proyectos de innovacion en relaciéon a la mejora de los métodos
de produccion y la direccionalidad de cada una de las areas de la empresa.

Se espera que con la puesta en marcha del tornillo sin fin, cuya entrega esta
proyectada para la primera semana de noviembre de 2013, mejore notablemente
el suministro del material a la mezcladora, ventajas tratadas con la Gerencia y el

disefiador y fabricador de la maquina.

Continuar con la medicion de los indicadores de gestion a través de la aplicacion
disefiada en Excel por parte de cada uno de los encargados, como quedd

registrado en cada una de las Hojas de vida de los indicadores.

Adquirir un mejor sistema de informacion para todas las areas de la empresa;
produccion, compras, contabilidad, calidad y comercial, totalmente integrado, con
perfiles diseflados para cada uno de los usuarios, acceso rapido a la informacion
y generacion de informes e indicadores.
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ANEXO 1. PLANO DE LAS AREAS DISPONIBLES EN PLANTA BAJA
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Cliente: PROMITEC S.A.S
Alumno: LEONARDO JOSE CAMARGO PENA
Titulo: PLANTA BAJA Fecha: NOV/2013
Escala: 1:200 Archivo: Plano.vsd
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Tabla de Areas de la planta

LUGAR DESCRIPCION ESPACIO (m"2) uso
1 Laboratorio 5 Si
2 Laboratorio 4 Si
3 Reactores de 100 L 17 Si
4 Enfriadores 20 Si
5 Bodega de_ Producto 8 Si

Terminado
6 Bodega (_Jle Materia 30 Si
Prima
7 Mezcladora 31 Si
8 Tanque de Agua 10 Si
9 Reactores de 400 L y 130 No
Evaporadores
TOTAL ESPACIO 275

Figura. Especiado utilizado vs. Espacio no utilizado.

m Utilizado (m”2)

m No utilizado (m”"2)
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ANEXO 2. DIAGRAMA RECORRIDO DE NAT-BIO BALANCE

& Atriba
()
@J

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Cliente:. PROMITEC S.A.S

Alumno: LEONARDO JOSE CAMARGO PENA

Titulo: PLANTA BAJA Fecha: NOV/2013
Escala: 1:200 Archivo: Plano.vsd
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ELABORAR NAT-BIO BALANCE
TRANSPORTE
DE OPERACION | # TRANSPORTES
A OPERACION
01-02
02-03
03-04 10
04-05 10
TOTAL 29

Recepcién de
materiales

Operaciones
manuales

En la mezcladora

Empaques y
bascula

Selladora
eléctrica

Operaciones
manuales
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Alistar materiales

Mezclar los
materiales

Empacar y pesar
el producto
terminado

Sellar el producto
terminado

Estivar el
producto
terminado.



ANEXO 3. LISTA DE CHEQUEO DE DESPILFARROS

LISTA DE CHEQUEO DESPILFARROS

REALIZADO POR: LEONARDO JOSE CAMARGO PENA

FECHA:17.04.2013

TIPO PREGUNTA EXISTE? |MAGNITUD CAUSA
Existen desplazamientos constantes para traer herramientas o . 4 Debido al desplazamiento manual
< materiales? de aran de cantidad de productos.
g Es usual las busqueda de herramientas en el centro de trabajo? S| 3 Poco espacio para herramientas.
w (Los operarios tienen tiempos inactivos por demoras en tareas sl 2 Son minimas las alternativas para
2 anteriores? realizar otras tareas.
Existen rvacion rpar | rari n .
% stg observac o_es por parte .de 0s operarios cuando S| 1 Inspeccionar el secado de arroz.
trabajan con maquinas automaticas?
Los operarios realizan inspecciones constantemente? S| 5 Control de tempeartura y grado brix.
Existen grandes maquinas que hacen obligatorio el trabajo por . 9 No hay maquinas que permitan la
lotes? reduccion del lote.
£ |Existen maquinas en mal estado? S| 3 Falta de mantenimiento.
S |Existen maquinas de poco uso? S| 4 Disminucion de pedido a produccion.
o3 " —
resentan nci rogram mantenimientoen|
g Sep ese tan ausencia de programas de mantenimiento en las sl 5 No los hay.
maquinas?
La ubicacion de las maquinas dificulta el flujo de recorrido de los -
q I S| 4 Disefio de la planta.
productos?
Existe exceso de inventario de materia prima? NO
@ Existen materias primas costosas que pueden ser reemplazadas?| NO
< - - -
z Existen materias primas que no agregan valor al producto? NO
2 |Hay excesos de sobrantes o residuos de materias primas? S| 1 Errores del personal y de maquinas.
= [Materiales que no hacen parte del producto final son usados en NO
exceso?
Existen muchos desplazamientos del producto hasta llegar al NO
cliente final?
Es erronea la forma que se ha disefiado el proceso? S| 3 No hubo disefio previo.
&8 [Laproduccion se realiza en grandes lotes? NO
8 Existe inventario excesivo de producto en proceso? NO
L‘E_-' Existe inventario excesivo de producto terminado? S| 4 Bajas ventas.
Existen inventarios de materia prima obsoleta? S| 2 No se produce le producto.
Se presenta comunicacion interna ineficiente? Sl 4 El orden jerarquico no se sigue.
El proceso de recoleccion de residuos es inadecuado? NO
Se realizan reuniones improductivas con los trabajadores? NO
< |Losturnos dobles y horas extras generan fatiga excesiva y NO
S |provocan errores en los trabajadores?
& |Elsalario es injustoy mantiene insatisfechos a los trabajadores? NO
o
L j reclam los clien natendi neran - .
as.quejas y ec.a os delosc g t?? son atendidas ygenera sl 4 Ausencia direccional.
acciones de mejora enla organizacion?
a Se generan productos defectuosos regularmente? NO
S |serealiza inspeccion del producto al final del proceso? S| 3 No esta estandarizado por completo
i - - - -
& |Las maquinasy materias primas son de dudosa calidad? NO
Se reprocesan productos con regularidad? NO
Se presentan riesgos que atenten contra la salud de los . ) .
P ) 9084 S| 1 Manipulacion de quimicos
operarios?
Los extintores estan posicionados en un lugar poco visible? NO
H nci zon mar ra pr Ito nivel . .
9( ay.ause cia de zonas demarcadas para procesos co alto nive sl 2 Deterioro de la pintura.
g |deriesgo?
% [Hace fal ion para personal lantan rio par. .
3 ace a-ta dotacion para personal de planta necesario para su sl 2 Demora de la gerencia
w  |proteccion?
Hay ausencia de salidas de emergencia atendiendo alguna
y ) ¢ g Sl 3 No estan demarcadas.
eventualidad?
Las condiciones fisicas; ambientales, luminosas y sonoras de la sl 3

planta soninadecuadas?
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ANEXO 4. LISTA DE CHEQUEO PARA LA ESTRATEGIA 5S

LISTA DE CHEQUEO PARA LA ESTRATEGIA 5S

PUESTO:
ELAI?ORADO POR: LEONARDO REVISADO POR: COPASO FECHA: 16.04.13
JOSE CAMARGO Pasante UIS PROMITEC S.A.S.
CONDICIONES
Primera S: Clasificar 112|(3]4]5

H lugar de trabajo se encuentra despejado de cosas innecesarias
(Revistas, periodicos, vasos, pocillos, etc.).

Los utensilios de trabajo se encuentran separados segun la frecuencia
de uso.

H piso se encuentra libre de herramientas, Utiles o materiales.

H sitio de trabajo esta despejado de tubos y cables.

Segunda S: Ordenar

Las cosas que son necesarias se encuentran debidamente separadas en
los lugares designados.

Las herramientas necesarias se encuentran colocadas y ordenadas en
su sitio.

Se encuentra rapida y facilmente las herramientas y Utiles necesarios.

H sitio de trabajo se encuentra facilmente y esta debidamente sefializado.
Los archivadores y cajas estan en los lugares correspondientes.

H sitio de trabajo se encuentra libre de ropa u objetos personales de los
empleados.

Se encuentra bien distribuido el equipo.

Tercera S: Limpiar

Los pisos, pasillos, techos y ventanas estan limpios.

Las maquinas y equipos estan libres de polvo, desechos o grasas.

Las lamparas y focos estan limpios.

Las mesas de trabajo estan secas y limpias.

Los pisos estan libres de agua y otros fluidos.

Las paredes estan en buen estado, limpias, libres de humedad y huecos.
Los uniformes de los operarios estan limpios.

Cuarta S: Bienestar
Las zonas de trabajo estan determinadas apropiadamente.
Existen extintores y sefiales de seguridad distribuidos en toda la seccion.
H lugar de trabajo es adecuado para posicion corporal (Ergonomia).
La iluminacién del lugar de trabajo es adecuada.

La temperatura del sitio de trabajo es adecuada.

Los uniformes son los adecuados y no contribuyen a tener accidentes.
Los techos estén libres de goteras.

H personal se abstiene de comer, beber y fumar en el sitio de trabajo.

Los empleados no estan expuestos a rayos solares.

Existe un sistema para detectar enfermedades y lesiones de trabajo.

La conexién eléctrica es la apropiada.
Existen politicas de motivacion para el personal.

Quinta S: Disciplina
H personal hace limpieza sin que se le recuerde.
Se siguen reglas, procedimientos e instrucciones.
H personal llega a tiempo a su trabajo.
Se organiza jornadas de limpieza en donde se lleva a cabo la seleccién de
herramientas y el mantenimiento de las maquinas.
Se capacita el personal sobre seguridad industrial de tal forma que estén
preparados para cualquier situacion de emergencia.
Los empleados llevan a cabo sus labores teniendo en cuenta las normas
basicas de seguridad.
H personal utiliza los uniformes asignados para su tarea de trabajo.
Se hace seguimiento de las enfermedades y lesiones de los trabajadores
ocasionados en la empresa.

Cumplimiento de cada pregunta: 1: Muy Bajo, 2: Bajo, 3: Regular, 4: Alto, 5: Muy alto.
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Se elaboraron diagramas de radar para visualizar la evaluacién de cada puesto de

trabajo como se observa en las figuras:

Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Coordinacion de Innovacion

% CLASIFICAR
1
0,8
0,6

%DISCIPLINA < 0 % ORDENAR

B S ESTRATEGIA 5'S

%BIENESTAR™— % LIMPIAR

Diagrama radar para evaluacion 5'S del puesto de trabajo: Coordinacion Comercial

% CLASIFICAR
1

08
0,6

%DISCIPLINA < 8'4 1% ORDENAR
B % ESTRATEGIA5'S

%BIENESTAR % LIMPIAR

Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Coordinacion de Produccion

% CLASIFICAR

0,6,

%DISCIPLINA < % ORDENAR
m % ESTRATEGIAS'S

%BIENESTAR" "% LIMPIAR
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Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Auxiliar de Administracion

% CLASIFICAR
0,8

0,6
0,4

%DISCIPLINA »% ORDENAR

W % ESTRATEGIAS'S

%BIENESTAR™ % LIMPIAR

Diagrama radar para evaluacién 5'S del puesto de trabajo: Area Fisicoquimica

% CLASIFICAR
1

l

0,8 |

0;

%DISCIPLINA % ORDENAR

W % ESTRATEGIA5'S

%BIENESTAR" "% LIMPIAR

Diagrama radar para evaluacién 5'S del puesto de trabajo: Area de Microbiologia

% CLASIFICAR
1 .

0,8

0,

%DISCIPLINA » % ORDENAR

W % ESTRATEGIA5'S

%BIENESTAR % LIMPIAR

110



Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Mantenimiento

% CLASIFICAR
1

0,8
0

%DISCIPLINA » % ORDENAR

% ESTRATEGIAS'S

%BIENESTAR" "% LIMPIAR

Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Veterinaria

% CLASIFICAR

1
0,8
0,6

%DISCIPLINA < Y % ORDENAR
B % ESTRATEGIA5'S

%BIENESTAR™ % LUMPIAR

Diagrama radar para evaluaciéon 5’'S de los puestos de trabajo

%CLASIFICAR
1,00

== C. INNOVACION
= (C. COMERCIAL

%DISCIPLINA | N , %0ORDENAR = (. PRODUCCION

‘ == A. ADMINISTRACION
=== FISICOQUIMICA
~==MICROBIOLOGIA
=== MANTENIMIENTO

%BIENESTAR" %LIMPIAR === \/ETERINARIA
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ANEXO 5.

CAPACITACION FILOSOFIA 5'S

“ES EL PUNTO DE ARRANQUE | cusincas |
DEL DESARROLLO DE LAS | onoen |
ACTIVIDADES DE MEJORA

PARA ASEGURAR LA
SUPERVIVENCIA.”
1 CLASIFICAR

Retirar del lugar de trabajo todos los
elementos que no son necesarios
para las operaciones de produccion.

|2 ORDENAR

La org ion de los el
necesarios de modo que sean de
uso facil y etiquetarlos para que se

enc y retiren facil

[ 3 umPIAR

Lavar suelos, limpiar la maquinariay
en general asegurar que todo
permanezca limpio en la fabrica.

| 4 BIENESTAR
Estado que existe entre cuando se
mantienen las tres anteriores S's

Permite desarrollar de manera
comoda, segura y eficaz.

5 DISCIPLINA |

Convertir en habito el
mantenimiento apropiado de los
procedimientos correctos.
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BUCARAMANGA, SANTANDER 26 DE ABRIL DE 2013

PROMITEC SANTANDER S.A.S.

SIENDO LAS 13 HORAS SE REALIZO LA ACTIVIDAD DE LAS 5'S DONDE TODO EL PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y DE PLANTA PARTICIPO. LA ESTRATEGIA FUE DIRIGIDA POR EL PASANTE
LEONARDO JOSE CAMARGO PENA.

NOMBRE CARGO /) F ‘M% -
| ooont  Tpce/ Lider (Wlidad flﬁcog;umi?@{/wgw M7
Jsc (oorecras Qroeo- Comepcian \\IU:‘L\QJ;;;
Tone Dity Flgier | Aslente comercial e im. %ﬁfé Doz F.
Wan Vacqpez - Bsierc Adhor | (YOS
Bt Lkt Proclsceiv’s EUY
c [On ca N\ Gco”&nf/\az j:nr\o o e Da ﬁ@ug
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ANEXO 6. COTIZACION DE LA ESTIBADORA
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ANEXO 7. COTIZACION DEL TORNILLO SIN FIN
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ANEXO 8. PLANO TORNILLO SIN

NOISINGX3 30 VAT0L

NOIQVININIY 30 YAI0L

NOIDVINNMY 30 VYAT0L
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ANEXO 9. FACTURA DE COMPRA DE MANGUERA

# BOSHUE =
YIVERD Y ARTESANIAS
PASTOR OLARTE V.

l
4
e

TICKET

ey AMG
RECLAMD
#1100
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ANEXO 10. FACTURA DE COMPRA DE BOQUILLA
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ANEXO 11. FACTURA DE COMPRA DE NUEVAS ETIQUETAS

E \P O Yiseth Suarez G. @
IMPRESORES Movil: 317 283 2623 FACTURA DE VENTA

E-mail: expoimpresores@hotmail.com

Calle: 29a No: 33- 89 Girén - Santander [ No. 053 J

NIT: 37899685-8
recha - Agosto 15 de 2013 cuoan - Bucaramanga

(cuene: Promitec
preccioN:  Parque Industrial Manzana 5 Bodega 2

NT 900142547 TELEFONOCELULAR: 6760880
b

CANT. DESCRIPCION VR. UNIT VALOR TOTAL
500 | etiquetas en adhesivo plastificadas | $400 $200.000

medida 11x22 cm

Nit. 37.901.376-5

Triana

San Gil Cel: 3177292615 / Janeth Orejarena

Impreso por HASimpresiones

Observaciones:

A
P

mx) $200.000 |

A
Abono:

Saldo: |

FIRMAAUTORIZADA RECIBI
Nit: 6 C.C. / Firma y Sello
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ANEXO 12. DIAPOSITIVAS KAIZEN

anese
uous

i
b
P

_contin

|
f,,J_a
3

KAI=CAMBIO

-

ZEN=BUENO-HACIA LO MEJOR

$

KAIZEN=MEJORA CONTINUA

QUE ES KAIZEN?

* KAIZEN esuna Siczofa en la que se utizon los logros

obtenidos como punto de partida de la siguiente
mejora.

+ Debemc: definr ol punto de partica.

B KAZEN es un proceso confinuo de andlds de
stuacion para la de

e e de
manera condstente o compeatvidad de lo emprea
medionte o mejora continuo de los productos.
serviciosy Y

Y QUE DEBO MEJORAR?

* Lamejora puede provent de cuaiquier sitio.

+ Puede ser un chomo de materal

* Uncumento de la capacidad.

* Una disminucion del iempo.

* Uncambio hada un matenal mas economico.
+ Unproceso mas simple. efc.

Q.(’.ﬂ
) o 4=
=

* Lo mejra confrua viene de o resclucidn de
problemas en el puesto de trabajo.

* H dezperdcio es 1odo oquallo que eza dento de
wn proceso, pero no apora un valor afiadido of
producto.

+ B pamer pawoo paa dimingr el desperdicio es
detectario. no ez $ocil en muchas ocagones.

que Kolzen ez una flosofa.

« Empezamos dickendo
por fanto se adopia © no como forma de Fabajo,

pero es muy Que fodos los h
lo odopten pora empezar o medr la mejora
continua.

no 0n saluckon @ mejorar en la calidod

*+ Loz papeles
Integral de nuestro rabojo. Ino heromientas que

QUE NECESITAMOS ENTONCES
PARA APLICAR KAYZEN?

+ Lo octtud defne nuestra pencnalidad, determing
4 friuntamos © frocasamos

* Larezpuesta a un esimuio de pensamiento, d usted |
Quiere zer mejor empleado w0l tiene que ———==
propongnaio.
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ANEXO 13. LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
PROMITEC SANTANDER S.A.S.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara 'y
especifica que garantice la 6ptima operaciéon y desarrollo de las diferentes actividades

en PROMITEC S.A.S, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y de mejora.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo

administrativo.

Contempla los procesos de administracion y produccion, lista de documentos utilizados
y el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos

utilizados.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organizacional, o bien en algun otro aspecto que influya en

la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTOS DE PRODUCCION
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‘ J Prom:tec: PROCEDIMIENTO: NAT-BIO VERSION:001

Rientosy bebass " BALANCE CODIGO:

1 OBJETIVOS

Producir NAT-BIO PLUS mediante el mezclado

2 ALCANCE

Lograr la estandarizacion y seguimiento del proceso de obtencion de NAT-BIO PLUS, desde el andlisis de las
materias primas requeridas hasta la obtencién de NAT-BIO PLUS como producto final.

3 DEFINICIONES

Pectina: usado como retenedor de agua en el organismo y disminucion de los movimientos peristalticos.
Mentol: usado como refrescante.

Rojo 40: sustancia que da el color rojo al producto disuelto en el agua.

Lisina: amino&cido esencial para el metabolismo en el organismo.

Cloruro de calcio: permite el balance electrolitico. Donador de calcio en el organismo.

Cloruro de potasio: permite el balance electrolitico. Donador de potasio en el organismo.

Vitamina C: anti-estresante y esencial en el metabolismo del organismo.

Maltodextrina seca: usado como energizante.

Acido acetilsalicilico: antiinflamatorio y analgésico.

Maceracion: proceso de pulverizacion de un producto solido cristalino.

4 MEDIDAS DE PREVENCION

@ Usar elementos de proteccion personal (guantes, indumentaria de proteccion, gafas de seguridad) para la
manipulacién de los quimicos involucrados en el proceso.

@  Utilizar la indumentaria adecuada por parte del personal de produccion, incluyendo guantes, gorro, uniforme
y tapabocas.

@ Verificar el estado de limpieza e inocuidad de las superficies que estaran en contacto con el producto
durante su elaboracién, incluyendo equipos y lineas de proceso, de acuerdo con el procedimiento de
limpieza y desinfeccion.

@ Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las manos del personal de produccion antes de iniciar labores.

@ Revisar que los equipos a utilizar no presenten fallas y/o averias.
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5 ALISTAMIENTO

@
@

@
@

Emitir la orden de produccion con las cantidades exactas de las materias primas a emplear.

Revisar en el inventario si hay la materia prima suficiente para elaboracién del producto. Para elaborar NAT-
BIO PLUS se necesita: Pectina, Mentol, Rojo 40, Lisina, Cloruro de calcio, Propionato de calcio, Cloruro de
potasio, Vitamina C, Maltodextrina seca, Acido acetilsalicilico.

Realizar y/o revisar el analisis microbiol6gico de las materias primas. (ver procedimiento)

Realizar y/o revisar el analisis fisicoquimico de las materias primas. (ver manual)

6 PROCEDIMIENTO

C

Pesaje en el laboratorio de los siguientes materiales: Pectina, Mentol, Rojo 40.

Se Pesan

Pesa

Rojo 40
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@  Maceracion en el laboratorio del Mentol por medio del Crisol, hasta pulverizarlo.

Mentol Pulverizado

Se agrega

@ Pesaje en la planta los siguientes materiales: Lisina, Cloruro de calcio, Propionato de calcio, Cloruro de
potasio, Vitamina C, Maltodextrina seca, Acido acetilsalicilico.

‘ Cloruro de calcio ‘ | Maltodextrina ‘ ‘ AAS l

Se pesan

Cloruro de Potasio ‘ ' Propionato ' ' Vitamina C
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@ Se agrega uno a uno los materiales mas volatiles a la mezcladora: Propionato de Calcio y Maltodextrina
seca.

Se agregan

Mezcladora

@  Luego se agregan los demas materiales uno a uno.

' Cloruro de Potasio ‘

Se agregan

Mezcladora

' Cloruro de calcio ‘ Vitamina C

132



@  Se enciende la mezcladora.

Y¥OAVDTIW

Caia de Encendido

@  Se cierra la compuerta de la mezcladora y se mantiene cerrada durante todo el proceso de mezclado.

Cerrar Compuerta

@  Luego de finalizar el mezclado se apaga la mezcladora y se analiza el producto terminado haciendo una
inspeccion organoléptica. Nota: la inspeccion la realiza el encargado de Calidad.

Apagar Mezcladora
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@  Se empaca, se pesa y sella. Los empaques han sido previamente codificados.

»

Cerrar
-

Se pesa Se sella

Selladora

Llenado

@  Almacenado de producto terminado
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7 DIAGRAMA DE FLUJO

Pesar Lisina, Cloruro de Calcio, Propionato
de Calcio, Cloruro de Potasio, Vitamina C,
Maltodextrina, Acido Acetilsalicilico

Llevar materiales a la
planta

Bolsas para el
empacado
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Pesar Pectina, Mentol,
Rojo 40

Macerar el Mentol

Llevar materiales a la
planta

Agregar Maltodextrina
y Propionato en la
mezcladora

Agregar los materiales
restantes uno a uno
en la mezcladora

Mezclar los materiales

Empacar el producto
terminado: NAT-BIO
PLUS

Tomar muestra para
andlisis Microbiolégico
y Fisicoquimico

T OO0 TF OO

Pesar el producto
terminado

Sellar el producto
terminado




‘ J Prom:tec: PROCEDIMIENTO: NAT-BIO VERSION:001

Rientosy bebass " ESENCIAL CODIGO:

1 OBJETIVOS

Producir NAT-BIO ESENCIAL mediante agitacibn mecanica de aceite esencial de orégano en presencia de

emulsionantes, tensoactivos y agua.
2 ALCANCE

Lograr la estandarizacion y seguimiento del proceso de obtencion de NAT-BIO ESENCIAL, desde el andlisis de las
materias primas requeridas hasta la obtencion de NAT-BIO ESENCIAL como producto final.

3 RESPONSABLE
Direccion de produccién y personal a cargo de la elaboracion.
4 DEFINICIONES

Aceite Girasol: aceite vegetal usado como tenso-activo'®, lo cual permite mejorar la dispersion de las gotas de
aceite en el agua. El aceite girasol tiene una alta definicién apolar.

Aceite Orégano: es un extracto natural que contiene los componentes activos (Timol y Carvacrol), usado como
bactericida, antiparasitario, promotor del crecimiento, regulador de la flora intestinal.

CMC (carboximetilcelulosa): usado para darle viscosidad a la dispersién, es un espesante.

Maltodextrina (polvo, seca): es usado para estabilizar la dispersién, es decir que la apariencia del producto final
sea constante.

Twin 20: usado como tenso-activo. Contiene una alta definicion polar.

5 MEDIDAS DE PREVENCION

@ Usar elementos de proteccion personal (guantes, indumentaria de proteccion, gafas de seguridad) para la
manipulacién de los quimicos involucrados en el proceso.

@  Utilizar la indumentaria adecuada por parte del personal de produccion, incluyendo guantes, gorro, uniforme
y tapabocas.

@ Verificar el estado de limpieza e inocuidad de las superficies que estaran en contacto con el producto

durante su elaboracién, incluyendo equipos y lineas de proceso, de acuerdo con el procedimiento de

limpieza y desinfeccion.

'8 Molécula que tiene parte polar y apolar.
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@
@

Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las manos del personal de produccién antes de iniciar labores.
Revisar que los equipos a utilizar no presenten fallas y/o averias.

5 ALISTAMIENTO

@
@

@
@

C

Emitir la orden de produccion con las cantidades exactas de las materias primas a emplear.

Revisar en el inventario si hay la materia prima suficiente para elaboracién del producto. Para elaborar NAT-
BIO ESENCIAL se necesita: Aceite Girasol, Tween 20, Maltodextrina en polvo, CMC (carboximetilcelulosa),
Aceite de Orégano, Agua.

Realizar y/o revisar el andlisis de microbiologia al agua (ver procedimientos) y fisicoquimicos (ver manual).

Realizar y/o revisar el analisis de microbiologia a la Maltodextrina seca (ver procedimientos) y fisicoquimicos

(ver manual).

Revisar si hay envases (1Kg) suficientes y debidamente desinfectados (ver procedimiento).

6 PROCEDIMIENTO

C

Coloca en la pesa el envase de 1Kg e introduce uno a uno los siguientes materiales liquidos: Aceite de
Girasol, Twin 20, Aceite de Orégano.

Pesa

Envase 1Kg

Se pesa la cantidad requerida

Agregar al recipiente

Aceite Girasol
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@

. ]
ACEITE ESENCIAL

eume psencl Agregar al recipiente

“Orégano de mosic”

Se pesa la cantidad requerida

Aceite Orégano

Agregar al recipiente

Twin 20

Se pesa la cantidad requerida

En otro recipiente mezcla de manera manual los materiales solidos previamente pesados, Maltodextrina
secay el CMC.

— — e ——
--‘--—-.—-—_. ¥

Se pesa

Maltodextrina Seca

Pesa

Recipiente

Se agrega




_—
-_—

— — —r——
Se pesa i ---f-g--___nj

Se agrega

CMmC

Se mezcla los dos materiales

Licuadora

@ Agregar en la licuadora los materiales liquidos y el agua (cantidad necesaria dada por el Coordinador de
Produccién).

e )

Agregar Agregar

Materiales Liquidos

@  Encender la licuadora (Ler. Cambio) y poco a poco agregar los materiales sélidos.

Agregar poco a poco
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Materiales Solidos




@ Después de agregar la mezcla de sélidos, apagar la licuadora cuando el operario observe una dispersion
viscosa y lechosa dentro del vaso de la licuadora (30 segundos aproximadamente).

Dispersion viscosa y lechosa

@ Envasar el producto final en el recipiente de 1Kg.

Producto Envasado

@  Etiquetar y codificar el envase.

Producto Etiquetado y codificado
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7 DIAGRAMA DE FLUJO

Envases

IRO2020 02020020
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Pesar Aceite de Orégano, Aceite Vegetal,
Twin 20, Maltodextrina Seca, CMC, Agua

Mezclar en un recipiente
cerrado Aceite Vegetal,
Orégano yTwin 20

Mezclar en otro recipiente
Maltodextrina Seca y
CMC

En la licuadora Agregar
los aceites y el Agua.

Licuar y agregar poco a
poco la Maltodextrina
secay el CMC

Llenar con lo licuado el
embase de Litro

Sellar el embase

Etiquetar el producto con
NAT-BIO ESENCIAL

Llevar el producto
terminado a Bodega




‘ J Prom:tec: PROCEDIMIENTO: NAT-BIO VERSION:001

Rientosy bebass " INCUBADORA CODIGO:

1 OBJETIVOS
Producir NAT-BIO INCUBADORA mediante el mezclado
2 ALCANCE

Lograr la estandarizacion y seguimiento del proceso de obtencién de NAT-BIO INCUBADORA, desde el andlisis de
las materias primas requeridas hasta la obtencién de NAT-BIO INCUBADORA como producto final.

3 DEFINICIONES
Aceite Girasol: aceite vegetal usado como tenso-activo™, lo cual permite mejorar la dispersiéon de las gotas de
aceite en el agua. El aceite girasol tiene una alta definicién apolar.

Aceite Orégano: es un extracto natural que contiene los componentes activos (Timol y Carvacrol), usado como
bactericida, antiparasitario, promotor del crecimiento, regulador de la flora intestinal.

4 MEDIDAS DE PREVENCION

@ Usar elementos de proteccion personal (guantes, indumentaria de proteccion, gafas de seguridad) para la
manipulacién de los quimicos involucrados en el proceso.

@  Utilizar la indumentaria adecuada por parte del personal de produccion, incluyendo guantes, gorro, uniforme
y tapabocas.

@ Verificar el estado de limpieza e inocuidad de las superficies que estaran en contacto con el producto
durante su elaboracién, incluyendo equipos y lineas de proceso, de acuerdo con el procedimiento de
limpieza y desinfeccion.

@ Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las manos del personal de produccion antes de iniciar labores.

@ Revisar que los equipos a utilizar no presenten fallas y/o averias.

5 ALISTAMIENTO

@  Emitir la orden de produccion con las cantidades exactas de las materias primas a emplear.

@ Revisar en el inventario si hay la materia prima suficiente para elaboracién del producto. Para elaborar NAT-
BIO INCUBADORA se necesita:

@ Realizar y/o revisar el analisis microbioldgico de las materias primas. (ver procedimiento)

¥ Molécula que tiene parte polar y apolar.
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@ Realizar y/o revisar el andlisis fisicoquimico de las materias primas. (ver manual)

6 PROCEDIMIENTO

Encender el elevador y el extractor de polvo.

C

.:!
4  uv g
(" cacorierov | g

3
g

Encender

2,60m
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@  Encender el ventilador y el quemador. Al encenderlos se da inicio al proceso de secado de arroz.

Encender

t
] |
§

Inicio del Secado | : ; 48 e
= i
_‘ r | —
L Ouemador

Ventilador

En caso de detectar la presencia de humo dentro de la
secadora apagar el ventilador y quemador, revisar la
fuente iniciando por el ventilador y luego la secadora, si
se detecta que se esta quemando arroz dentro de la
secadora se debe descargar el contenido en el menor
tiempo posible pasandolo a la tolva siguiente o en sacos.
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@  Apagar ventilador y quemador. Se mantiene encendido el elevador y el extractor de polvo.

@  Abrir la compuerta superior para llenar la Tolva.
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Apagado




@ Pesar en el laboratorio los siguientes materiales: Carnitina, Aceite Vegetal, Aceite de Orégano, Twin 20,
Maltodextrina seca, Acidos Organicos, Sacharomyces, Color Rojo 40 y Color Pardo C11.

A Orégano

Levadura

@ En un recipiente agregan los siguientes materiales uno a uno para luego mezclarlos: A. Vegetal, A.
Orégano, Twin 20.

i)

ACEITE ESENCIAL

L

Se Aaitan

ot |

' A Veaetal ‘ A Orégano

146



@ Pesar en planta la Maltodextrina Liquida 060 sin filtrar, en un recipiente previamente desinfectado. (Ver

procedimiento).

N

:‘-," J ) .
Nivel Establecido |

@ Encender la mezcladora.

2




@ Llevar plataforma y acomodarla junto a la mezcladora.

Plataforma

@ Llevar mezcla (A. Vegetal, A. Orégano, Twin 20) previamente realizada junto con Acidos Organicos, L
caritina y Levadura. Colocarlas cerca de la plataforma y/o mezcladora.

Acidos Orgénicos

L Caritina

Mezcla Aceites

Levadura

Instalar

Flauta

Dosificador
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@  Abrir compuerta de la parte inferior de la tolva para llenar la mezcladora.

@  Cerrar la compuerta cuando se vacié Halar para Abrir

Empujar para Abrir

Agregar

Agregar

Pesar Maltodextrina

@ En dos baldes con igual cantidad de Maltodextrina 060 y luego se les agrega Sacharomyces.

Mezclar

Agregar

Pesar Maltodextrina
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@ Finalizado el contenido en el dosificador, agregarle la mezcla de Maltodextrina 060 con la Levadura.

@

@ Alterminar la dosificacion, se deja mezclar con las compuertas cerradas por un lapso de 30 minutos.

@ Luego se toma una muestra del producto terminado para andlisis microbiologico (ver procedimiento) y

fisicoquimico (ver manual).

Salida d Producto Terminado

Caja de Petri
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@ Empacado del producto terminado

Salida d Producto Terminado

@  Pesado del producto terminado.

Pesa

@  Sellado del producto terminado.

Selladora




@  Almacenar el producto terminado.
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‘ J Prom:tec: PROCEDIMIENTO: NAT-BIO VERSION:001

Rientosy bebass " INCUBADORA CODIGO:

1 OBJETIVOS

Producir NAT-BIO DIARREA mediante agitacion mecanica de aceite esencial de orégano en presencia de

emulsionantes, tensoactivos y agua.

2 ALCANCE

Lograr la estandarizacion y seguimiento del proceso de obtencién de NAT-BIO DIARREA, desde el andlisis de las

materias primas requeridas hasta la obtencion de NAT-BIO DIARREA como producto final.

3 RESPONSABLE

Direccion de produccion y personal a cargo de la elaboracion.

4 DEFINICIONES

Aceite Girasol: aceite vegetal usado como tenso-activo®, lo cual permite mejorar la dispersiéon de las gotas de

aceite en el agua. El aceite girasol tiene una alta definicién apolar.

Aceite Orégano: es un extracto natural que contiene los componentes activos (Timol y Carvacrol), usado como

bactericida, antiparasitario, promotor del crecimiento, regulador de la flora intestinal.

CMC (carboximetilcelulosa): usado para darle viscosidad a la dispersién, es un espesante.

Maltodextrina (polvo, seca): es usado para estabilizar la dispersién, es decir que la apariencia del producto final

sea constante.

Twin 20: usado como tenso-activo. Contiene una alta definicion polar.

5 MEDIDAS DE PREVENCION

Q

Q

Q

]

Usar elementos de proteccion personal (guantes, indumentaria de proteccion, gafas de seguridad) para la
manipulacién de los quimicos involucrados en el proceso.

Utilizar la indumentaria adecuada por parte del personal de produccion, incluyendo guantes, gorro, uniforme
y tapabocas.

Verificar el estado de limpieza e inocuidad de las superficies que estaran en contacto con el producto
durante su elaboracién, incluyendo equipos y lineas de proceso, de acuerdo con el procedimiento de
limpieza y desinfeccion.

Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las manos del personal de produccion antes de iniciar labores.

“ Molécula que tiene parte polar y apolar.
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C

Revisar que los equipos a utilizar no presenten fallas y/o averias.

6 ALISTAMIENTO

@
@

@
@

C

Emitir la orden de produccion con las cantidades exactas de las materias primas a emplear.

Revisar en el inventario si hay la materia prima suficiente para elaboracién del producto. Para elaborar NAT-
BIO DIARREA se necesita: Aceite Girasol, Tween 20, Maltodextrina en polvo, CMC (carboximetilcelulosa),
Aceite de Orégano, Agua.

Realizar y/o revisar el analisis de microbiologia al agua (ver procedimientos) y fisicoquimicos (ver manual).

Realizar y/o revisar el andlisis de microbiologia a la Maltodextrina seca (ver procedimientos) y fisicoquimicos

(ver manual).

Revisar si hay envases (1Kg) suficientes y debidamente desinfectados (ver procedimiento).

7 PROCEDIMIENTO

C

Colocar en la pesa el envase donde se va a realizar la emulsién, introducir uno a uno los siguientes
materiales liquidos: Aceite de Girasol, Twin 20, Aceite de Orégano. (Los valores a pesar de cada material
son suministrados por el Coordinador de Produccion o el encargado de la produccion).

Pesa

Envase

Se pesa la cantidad requerida

Agregar al recipiente

Aceite Girasol
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Agregar al recipiente

Aceite Orégano

Agregar al recipiente

Twin 20

Se pesa la cantidad requerida

-

e . —r——

ro————
-

Se pesa la cantidad requerida

@ Pesar en recipientes por separado los siguientes materiales: Caolin, Dioxido de Titanio y Maltodextrina

Seca. (Los valores a pesar de cada material son suministrados por el Coordinador de Produccién o el

encargado de la produccion)

Pesa

Caolin

S

Recipiente

Maltodextrina Seca




@ Introducir en la Mezcladora los siguientes materiales: Caolin, Diéxido de Titanio y Maltodextrina Seca.

Ir hacia Mezcladora

@ Encender la mezcladora e introducir poco a poco la emulsion inicialmente preparada.

Abrir Tapa

Introducir Materiales

Cerrar Tapa

Agregar Emulsion
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@ Dejar mezclar por un tiempo de 30 minutos aproximadamente.

@ Colocar el empaque a usar para el producto terminado en la parte inferior de la mezcladora.

Llevar Plataforma

Abrir Compuerta

Cerrar después de Llenar Empaque
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‘ J Prom:tec: PROCEDIMIENTO: NAT-BIO VERSION:001

Soluciones Naturales para
Alimentos y Bebidas NATOS
CODIGO:

1 OBJETIVOS

Producir NAT-BIO NATOS mediante la agitacion dentro de un evaporador a partir de la Maltodextrina 060 y aceite de

Orégano.

2 ALCANCE

Lograr la estandarizacion y seguimiento del proceso de obtencion de NAT-BIO NATOS, desde el analisis de las

materias primas requeridas hasta la obtencion de NAT-BIO NATOS como producto final.

3 MEDIDAS DE PREVENCION

Q

Q

Q

¢ Qe

Usar elementos de proteccion personal (guantes, indumentaria de proteccion, gafas de seguridad) para la
manipulacién de los quimicos involucrados en el proceso.

Utilizar la indumentaria adecuada por parte del personal de produccion, incluyendo guantes, gorro, uniforme
y tapabocas.

Verificar el estado de limpieza e inocuidad de las superficies que estaran en contacto con el producto
durante su elaboracion, incluyendo equipos y lineas de proceso, de acuerdo con el procedimiento de
limpieza y desinfeccion.

Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las manos del personal de produccion antes de iniciar labores.
Revisar que los equipos a utilizar no presenten fallas y/o averias.

4 ALISTAMIENTO

¢« e

¢ Q Q

Emitir la orden de produccién con las cantidades exactas de las materias primas a emplear.

Revisar en el inventario si hay la materia prima suficiente para elaboracién del producto. Para elaborar NAT-
BIO NATOS se necesita: Maltodextrina liquida 060 sin filtrar a 60°C, color rojo 40, color pardo C11, aceite de
Orégano, Cloruro de Potasio, Bicarbonato de Potasio, Acido Clorhidrico.

Realizar y/o revisar el analisis microbiolégico de las materias primas. (ver procedimiento)

Realizar y/o revisar el andlisis fisicoquimico de las materias primas. (ver manual)
Tener envases desinfectados.(ver procedimiento)
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5 PROCEDIMIENTO

@ En el laboratorio pesar los siguientes materiales: Color Rojo 40, Color Pardo C11, Aceite de Orégano,

Cloruro de Potasio, Bicarbonato de Sodio, Aceite Vegetal y Twin 20.

Twin 20

Se Pesan

Pesa

Pardo C11

A \enetal A Orégano

@ En un recipiente agregan los siguientes materiales uno a uno para luego mezclarlos dando como resultado

la emulsion del Orégano: A. Vegetal, A. Orégano, Twin 20.

=)

Se Adreaan

' A Veaoetal A Orégano
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@ En la planta pesar los siguientes materiales: Cloruro de Potasio, Bicarbonato de Sodio, Hidroxido de Sodio

5N.

Bicarbonato de Sodio

Cloruro de Potasio

Hidroxido de Sodio

@ Iral Evaporador y encenderlo.

|
:w“

rmy

Abrir Tablero
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Se Pesan

Balanza

Cerrar Tablero

Encender Agitador




@

Colocar plataforma frente al evaporador.

Plataforma
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@  Traer los materiales previamente pesados.

@  Subir a la plataforma y retirar Tapa del Evaporador.

Quitar seguro Retirar Tornillo

Retirar tapa

@ En el evaporador se encuentra la Maltodextrina 060 sin filtrar a 60°C aprox. después de haber sido
elaborada. Agregar Hidroxido de sodio 5N para llevar el PH a 9.

Agregar

Hidroxido de Sodio Evaporador

@  Agregar el Bicarbonato de sodio, luego el Cloruro de Potasio e inmediatamente se tapa el evaporador. Se
deja agitar por un tiempo de 15 min aprox.

Se tapa el Evaporador
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@  Se retira la tapa del evaporador de nuevo y se agrega: Color Rojo 40 y Color Pardo C11. Inmediatamente se
tapa el evaporador y se deja mezclar por unos 3 minutos.

@  Seretira la tapa y se agrega el Orégano en emulsion. Luego se tapa el evaporador.

Adgregar

Evaporador

Orégano en Emulsién

@ Tan pronto se tapa el evaporador se debe empezar a envasar el producto terminado. Abriendo y cerrando la
llave hasta llenar el envase.

Sale Producto Terminado
para envasar




@  Apagar el Evaporador cuando se ha acabado el producto terminado.

|

%
{ W)

Cerrar Tablero

Apagar Agitador

@  Llevar producto a bodega para ser almacenado.
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6 DIAGRAMA DE FLUJO

Tener en el evaporador
Maldodextrina 060 a 60°C

Pesar en planta Cloruro de
Potasio, Bicarbonato de
Sodio, Hidréxido de Sodio 5N

Envases

O-5
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Pesar Color Rojo 40, Color Pardo C11, Aceite
de Orégano, Cloruro de Potasio, Bicarbonato
de Sodio, Aceite Vegetal y Twin 20.

Mezclar en un recipiente
cerrado Aceite Vegetal,
Orégano yTwin 20

Llevar a la Planta los
materiales

Agregar en el evaporador
el Hidréxido de sodio 5N
hasta obtener 9PH

Agregar el Bicarbonato
de Sodioy el Cloruro de
Potasio

Agregar el Color Rojo 40
y el Color Pardo C11

Envasar el producto
terminado: NAT-BIO
NATOS

Tomar muestra para
analisis Microbiolégico y
Fisicoquimico

Etiquetar el producto




ANEXO 14. LEVANTAMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES EN PROMITEC
SANTANDER
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OBJETIVO

El manual de funciones ha sido elaborado, con el fin de contribuir al desarrollo de la
misién y la vision de la empresa PROMITEC S.A.S., partir de un enfoque sistemético,
desde el cual se pretende que con la definicion de los perfiles por competencia, se logre

la eficiencia de su gestion

Este documento describe los cargos contemplados en el organigrama, delimita las
funciones correspondientes a cada cargo, define perfiles por competencia, es un
instrumento orientador de personal nuevo vinculado e informa a los trabajadores sobre

sus labores.

ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal vinculado laboralmente en PROMITEC S.A.S.

DESCRIPCION

Respondiendo a la necesidad de estructurar y consolidar el desarrollo organizacional,
presenta el manual de funciones, el cual estd encaminado al mejoramiento de la
eficiencia en las gestiones administrativas e investigativas que se desarrollan; ademas
es una herramienta de consulta que permite establecer claridad en las funciones

desempefadas por cada uno de los funcionarios vinculados a la empresa.
Es importante anotar, que la informaciéon contenida en este manual ha sido producida

en funcion de las necesidades de todo el personal y consecuente con la estructura

organizacional y puestos de trabajo.
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DIAGRAMA ORGANIZACIONAL

\ ASAMBLEA \
REVISORA
FISCAL
A
JUNTA
DIRECTIVA
COMITE DE
GESTION
A
\ GERENCIA \
4% CONTABILIDAD
A
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

<« INNOVACION

A
COORDINACION

A
COORDINACION ok
COMERCIAL PRODUCCION
A
AUXILIAR DE ‘JEFE DE PLANTA‘
VENTAS
CONTROL DE
CALIDAD
A
OPERARIOS
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacién y no un limite a las funciones que
un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA (PROMISION S.A.S)

AREA: ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL: Responsabilizarse por el manejo de los recursos financieros, informacién contable y talento
humano de la empresa.

DETALLES DE FUNCIONES:

. Manejar cartera de clientes

. Supervisar y controlar programacion de pagos a proveedores

. Realizar la liquidacion de las comisiones sobre ventas

. Revisar las conciliaciones bancarias

. Inspeccionar que las transacciones comerciales estén respaldadas por sus correspondientes soportes
contables

. Firmar cheques, facturas de venta de productos y formatos de afiliacion a EPS, ARS, fondo de pensiones,
caja de compensacion.

. Elaborar de flujo de caja mensual y ejecutarlo semanalmente

. Elaborar presupuesto anual y ejecutarlo mensualmente

. Revisar reembolsos de caja menor

. Revisar la documentacion contable relacionada con las operaciones de la empresa

. Controlar que la adquisicion de insumos se efectué a proveedores que ofrezcan mejor calidad y precio

. Autorizar créditos y despachos de pedido de productos a los clientes

. Revisar informes relacionados con existencias e inventarios

. Revisar la liquidacion de ARS, EPS, y pagos de la caja de compensacion familiar

. Elaborar declaracién de renta

. Realizar renovacion de la matricula mercantil

. Revisar los estados financieros con sus respectivos anexos

. Revisar los ajustes por inflacion

. Manejar el libro de actas y libros de socios

. Efectuar la emisién o traspaso de titulos de acciones

. Revisar la némina de la empresa

. Autorizar el traslado de fondos entre entidades bancarias

. Revisar la facturacion de las ventas teniendo en cuenta el plazo de pago, la fecha de vencimiento, entre

otros.
. Revisar la liquidacion de bonificaciones de productos.
. Informar a la junta directiva de toda anormalidad que pueda afectar los intereses de la empresa

. Otras funciones asignadas por la junta directiva y que sean afines con la naturaleza del cargo
REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
. Titulo profesional en contaduria, administracion, Ingenieria Industrial, Comercio o Economia
Experiencia:
. Un afo de experiencia relacionada con las funciones de cargo
Contactos:
. Contacto permanente con el publico, clientes y junta directiva.
. Contacto frecuente con personas externas a la empresa.
Responsabilidad:
. Equipo de computo
. Sumadora

. Informacién confidencial
. Llave de la caja fuerte
ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE INNOVACION (CONTROL INTERNO)

CARGO JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

AREA: ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL: Responsabilizarse del control, supervisién y verificacion de consumos y registros
de cada una de las areas de la empresa.

DETALLES DE FUNCIONES:

Organizar comité de innovacion semanalmente

Investigar constantemente nuevas oportunidades de productos

Delegar tareas para las diferentes areas en pro de la innovacion

Verificar que los las demas areas realicen sus funciones

Verificar que las operaciones de compra estén respaldadas por las cotizaciones

Verificar que la adquisicién de insumos se efectué a proveedores que ofrezcan mejor calidad y
precio

Informar a la gerencia de toda anormalidad que pueda afectar los intereses de la empresa
Mantener al dia la informacién suministrada por cada area para la elaboracion de actas
semanales

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:

e Titulo profesional en Ingenieria Quimica
Experiencia:

e 2 afios de experiencia relacionada con las funciones de cargo
Contactos:

e Contacto permanente con el publico, operarios, clientes y junta directiva.

e  Contacto frecuente con personas externas a la empresa.
Responsabilidad:

e  Equipo de computo

e  Sumadora

e Informacioén confidencial

e Llave de lacaja fuerte

e  Celular

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE PRODUCCION

CARGO JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

AREA: PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Responsabilizarse por la planificacién, ejecucion y control de las acciones de
produccioén en la planta.

DETALLES DE FUNCIONES:

Supervisar las diferentes actividades operativas y administrativas en la planta

Planificar las actividades encaminadas al mejoramiento de las labores de los diferentes cargos
Inspeccionar la calidad de los procesos y procedimientos de la planta

Estudiar los reportes de produccion

Observar y controlar el estado sanitario de la planta

Revisar y controlar el estado sanitario de los productos

Verificar el mantenimientos de la maquinaria y equipos

Efectuar reuniones periédicas con los empleados para explicarles los nuevos procedimientos
Realizar procedimiento para contratacion de personal

Efectuar visita técnica a los clientes

Coordinar el despacho y el transporte de productos

Dar instrucciones para el cargue de productos

Informar oportunamente los cambios en el despacho de productos

Manejar dinero de caja menor

Comprar elementos o materiales cuando sea estrictamente necesario

Indicar las cantidades de materiales y otras especificaciones en la elaboracién de productos
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:

e  Titulo profesional en Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial
Experiencia:

e Seis meses de experiencia relacionada con las funciones de cargo
Contactos:

e Contacto permanente con el publico, operarios, clientes y junta directiva.

e  Contacto frecuente con personas externas a la empresa.
Responsabilidad:

e  Equipo de computo

e  Sumadora

e Informacioén confidencial

e Llave de lacaja fuerte

e  Celular

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR COMERCIAL

CARGO JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

AREA: VENTAS

OBJETIVO GENERAL: Ejecucion de actividades relacionadas con la venta de productos y servicio
técnico al cliente

DETALLES DE FUNCIONES:

e  Visitar a cada cliente para programa con él pedidos de producto

e Darinstrucciones del pedido de cada cliente tales como, cantidad de producto, hora de entrega,
forma de pago entre otros
Establecer la rutas de entrega
Brindar asesoria y asistencia técnica a los clientes en cuanto al manejo de los productos

e  Efectuar primera visita técnica al entregar el pedido cuando son volimenes mayores y la
segunda visita al transcurrir la primera semana de entrega del pedido

e Informar a la gerencia de la reclamaciones mas frecuentes, de la evolucion de los productos y
establecer las posibles causas

e  Elaborar el registro de resultados, el cual especifica la eficiencia de los productos
Elaborar el informe de visita semanal a clientes, el cual indica el tipo de cliente, venta lograda,
precio pactado y forma de pago
Explorar mercados para captar clientes
Realizar viajes por el sur de Santander, sur del Cesar, valle del Cauca, entre otros, para visitar
clientes antiguos y buscar nuevos clientes

e  Preparar informes para comentarlos en comités relacionados con el registro de clientes

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean a fines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:

e  Estudios Superiores no inferiores a dos afios en area relacionada con la medicina veterinaria
Experiencia:

e Seis meses de experiencia relacionada con las funciones de cargo
Contactos:

e Contacto permanente con el publico, operarios, clientes y junta directiva.

e  Contacto frecuente con personas externas a la empresa.
Responsabilidad:

e  Equipo de computo

e  Sumadora

e Informacioén confidencial

e  Celular

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTESTE ADMINISTRATIVA

CARGO JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

AREA: ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL: Responsabilizarse por las compras de los insumos necesarios en toda la
empresa y por llevar la contabilidad general del dia.

DETALLES DE FUNCIONES:
Compras
Cotizar las compras de insumos, equipos y materiales (maximo 3 cotizaciones)
Radicar los pedidos de cada departamento
Elaborar ordenes de pedido y 6rdenes de compra
Pactar con los proveedores los descuentos por pronto pago y plazos para cancelacion de
pedidos
Recibir del proveedor la mercancia y enviarla al departamento solicitante
Revisar y firmar las facturas de compra de conformidad con lo solicitado
Mantener informada a Gerencia de los proveedores seleccionados y sus respectativas
condiciones de pago
Contabilidad
e Digitar toda la informacién correspondiente a entradas de almacén, facturas por pagar, facturas
acreedores, salidas de insumos, inventarios, notas bancarias, notas débito, informes de
nacimiento, ordenes de pedido, consignaciones y traslados, entre otras.
e Elaborar estados financieros tales como Balance General, Estado de Perdidas y Ganancias,
Estado de Costo de Ventas, Inventario de productos.
Realizar conciliaciones bancarias
e Comprobar que el inventario que se registra contablemente sea igual al inventario fisico
Revisar mensualmente que la informacién de cartera de clientes, manejo de caja, pago de
proveedores y acreedores sea idéntica a la que se presenta en el sistema
Archivar y organizar los informes de inventario y notas contables
Preparar la declaracién de Retencion en la Fuente
Elaborar amortizaciones, depreciaciones
Elaborar los ajustes por la inflacion
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
e Diploma de bachiller técnico comercial y/o diploma de bachiller con CAP del SENA en area afin
a las funciones del cargo
Experiencia:
¢ Ninguna
Contactos:
e  Contacto permanente con los acreedores, proveedores y personal de la empresa.
Responsabilidad:
e  Equipo de computo
e  Sumadora
¢ Informacion confidencial
e  Celular

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluaciéon y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE VENTAS (VETERINARIA)

CARGO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE VENTAS

AREA: COMERCIAL

OBJETIVO GENERAL: Ejecucion de labores encaminadas principalmente al registro y control de las
ventas de los productos

DETALLES DE FUNCIONES:
Elaborar facturas de venta de producto
Actualizar la programacion de las ventas
Atender y registrar los pedidos de productos que los clientes hacen
Indicar el procedimiento al cliente para concederle crédito en el pago de su pedido
Llevar el registro actualizado de la base de datos de los clientes
Notificar a cada cliente sobre la cantidad de producto a despachar y sobre cualquier
modificacion en la fecha, cantidad y precio de pedidos
e Informar al transporte las rutas de entrega de producto y especificaciones en la recepcion de
dinero por pago de pedidos
e  Recibir transferir lamadas telefénicas
Realizar cuadro de control de ventas
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:

e Titulo profesional en medicina veterinaria
Experiencia:

e  Seis (6) meses en funciones relacionadas con el cargo
Contactos:

e  Contacto permanente con los clientes y jefe inmediato
Responsabilidad:

e  Equipo de computo

e  Sumadora

e Informacion confidencial

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE PLANTA

CARGO JEFE INMEDIATO: GERENTE PRODUCCION

AREA: PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Ejecucion de tareas de supervision y mantenimiento de la planta y del proceso
de elaboracién de productos

DETALLES DE FUNCIONES:

Fumigar una vez al mes la planta

Mantener ordenada la planta

Asear paredes, ductos y pisos de la planta y aplicar posteriormente desinfectante

Revisar y mantener en buenas condiciones las tuberias de la planta

Limpiar sistema de ventilacion de la planta

Mantener maquinas y equipos en 6ptimas condiciones

Asear las maquinas después de usarlas

Supervisar que envases Y bolsas estén limpios y desinfectados antes de empacar el producto
Verificar cantidades en los producto empacados

Trasladar los productos a la bodega

Mantener las condiciones ambientales ideales dentro de la planta

Velar por el correcto funcionamiento de maquinaria y equipo

Colocar el numero de lote y fechas de vencimiento

Entregar remisiones de productos a la administracion

Armar cajas de carton para empacar productos

Entregar al transporte los productos empacados especificando el destino

Marcar las cajas con el nombre del cliente

Informar al operario la hora de cargue, asi como la cantidad de producto a cargar y demas
especificaciones

Supervisar que los productos se registren todos los dias y se coloquen en la estiba indicada
Realizar reparaciones locativas

Solicitar desinfectantes a la administracion

Tomar registro del gas, agua, luz, semanalmente

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean a fines con la naturaleza del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:

e Diploma bachiller y/o CAP del SENA en mantenimiento
Experiencia:

e Seis meses de experiencia relacionada con las funciones de cargo
Contactos:

e  Contacto permanente con el personal de la planta y con el jefe inmediato
Responsabilidad:

e  Equipo de computo

e  Sumadora

e Informacioén confidencial

e Bodega de herramientas y desinfectantes

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: OPERARIO

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA

AREA: PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Ejecucion de tareas de involucradas en la transferencia de productos y manejo
de maquinas de la planta

DETALLES DE FUNCIONES:
Identificar y clasificar los productos
Asear maquinas por dentro y por fuera
Fumigar los pisos de la planta una vez al mes
Trasladar los productos a la bodega
Trasladar materiales hacia la maquina que elabora el producto
Realizar informe de transferencia de productos a la bodega
Sacar el producto que no sirve al lugar indicado por el jefe inmediato
Limpiar el piso donde se elaboran los productos
Lavar los filtros del tratamiento de agua
Controlar el nivel del cloro, sulfato de aluminio y cal de los tanques de agua
Lavar las herramientas de transferencia de materiales y productos
Lavar y desinfectar envases
Armar cajas de carton para los productos terminados
Etiquetar los envases de los productos
Registrar el numero o cantidad de productos elaborados diariamente
Marcar productos con fecha, nimero de lote, y alguna otra especificacion segin se haya
autorizado
e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo
REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
e  Estudios aprobados no inferiores a tres afios
Experiencia:
e Ninguna
Contactos:
e  Contacto continuo con el personal de la planta y con el jefe inmediato
Responsabilidad:
e Informacion confidencial

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: CALIDAD

CARGO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PRODUCCION

AREA: PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: Velar por el control de calidad de materiales y producto terminado

DETALLES DE FUNCIONES:

e Verificar que los materiales que llegan a la planta corresponde de las especificaciones dadas en
la ficha técnica enviada por el proveedor

e Verificar que el producto terminado contiene las especificaciones que el cliente necesita
Verificar que el material que llega estén libres de microorganismos o contengan el maximo
permitido

e Verificar que el producto terminado este libre de microorganismos o contengan el maximo
permitido

e Elaborar informes relacionado con los andlisis realizados con productos y materiales

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
e  Bacteriélogo y Quimico (Dos personas diferentes)
Experiencia:
e Ninguna
Contactos:
e  Contacto continuo con el personal de la planta y con el jefe inmediato
Responsabilidad:
e Informacion confidencial
e  Laboratorio de bacteriologia
e Laboratorio de quimica

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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PROMITEC SANTANDER S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

NOTA: las funciones consignadas en este documento son una guia para evaluacion y no un limite a las
funciones que un empleado pueda desarrollar.

NOMBRE DEL CARGO: OFICIOS VARIOS

CARGO JEFE INMEDIATO: AUXILIAR CONTABLE Y COMPRAS

AREA: ADMINISTRATIVA

OBJETIVO GENERAL: Responsabilizarse por el aseo general de las oficinas

DETALLES DE FUNCIONES:

e  Asear piso, techo y paredes de las oficinas administrativas

e  Abrir la puerta para permitir el acceso a clientes, proveedores y personal de la empresa
Preparar y repartir tintos, aromaticas y demas bebidas a los diferentes puestos de trabajo y
personas que visitan las instalaciones
Limpiar la superficie de los escritorios, archivadores, mesas y estantes
Informar oportunamente sobre las necesidades de los implementos de aseo y cafeteria

e  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
e  Estudios aprobados no inferiores a tres afios
Experiencia:
e Ninguna
Contactos:
e  Contacto continuo con el personal de la planta y con el jefe inmediato
Responsabilidad:
e Informacion confidencial

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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ANEXO 15. INTRUCTIVO PARA ALGUNOS PROCESOS EN ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS
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A

PROCEDIMIENTO: USO DE DISFON

VERSION:01

( /? Eroznzll:ew
({a oluciones Naturales para

Alimentos y Bebidas

RESPONSABLE: ASISTENTE

ADMINISTRATIVA

CODIGO:

@ Elusuario se dirige en su computadora a Inicio/Todos los programas/DisFon/DisFon 7.0.

Nota: Sino tiene DISFON 7.0 preguntele a su jefe inmediato.

w

) EPSON

‘m-’;wxww @ Googe hvome

Q) Inxio

4 colculadora

L EPSON Scan

£ Internet Explorer

_IJ Microsoft Excel 2010
(W] Microsoft word 2010

B8l ASISTENCIA CONTABLE
Bl ASISTENCIA ADMINISTRA.

e 8

@ doegos

) Mrosoft Office
) Merosoft Sdverbght
@) Nero 7 Ukra Edtion

) Real Akernative

@) SharePort

) Skype

) TeamViewer 6
) Webteh

@ Winamp

@) Windows Live
@ WrRAR

. Acrobat Distiler 8

Adobe Reader X1
s Asistencis remota

) Prevaldador DIAN Tributario 2.1 (2012)
() Prevaldador_DIAN RelevanciaTributaris_2012_vi.1

() REALTEK RTL81878 Wireless LAN Ltity

2= Adobe Acrobat 8 Professional
O Adobe LiveCydle Designer 8.0

) I

@ Se dirige a Identificacion del Usuario. En CODIGO digita la palabra “nomina”’. En la parte de

CONTRASENA

se digita la que haya sido asignada y en SERVICIO se elige la opcion de
Dispersion de fondo. Por ultimo clic en el botén CONTINUAR.
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c/

C/

ZIDJSEON

Bancode Bogota i

%)

Disfon

Tpo de servico

Para crear una plantilla nueva se le elige la opcion CAPTURAR O ADICIONAR INFORMACION.

m Dispersiomde fondos i Benoprincipal]
’ L 7 ’

[ﬁ{_” Capturar o Adicionar Informacion
Z,ﬁ Corregir Informacion

@ Capturar o Editar Hoja de Ruta
g Listar Informacion

& Generar Archivo de Dispersion

& Generar Archivo de Prenotficaciones

@ Transmision

Genera el achivo de Prenctiicaciones (opcional)

Lya md

e

SACY

Sy

4l

(2]

Cargar Archivo para Reutlizar
Alimentar DisFon Archivo Novedad
Grabar Archivo para Reutilizer
Mantenimiento de Usuarios
Cambio de Clave

Inicializar Datos

Salir del Sistema

A continuacion se diligencia los Datos del Beneficiario. EIl NOMBRE, TIPO DOCUMENTO (Cédula
de Ciudadania/NIT/Tarjeta de identidad/Cedula de Extranjeria) y NUMERO DE IDENTIFICACION.
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2] Dispereiomaedondosd Copturadesnt ormoacion||

Datos del Beneficiario
Nomtxe  [EJEMPLO Tipo Documento |Cédds de Crdadania

Ndmeto Identiicacién |1234569

Ohcina Pagadota
Enbdad que Acredita la Cuenta [ 3 Forma de Pago | Abono vl
Valoe 3 Abon | Tipo Cuenta v] Nurneto
Addenda/Concepto de Pago |

Otros Datos
Comprobante ﬁ
o Factura No
" Fax

" Emal

& Ninguno

Ahora se continda con los Datos Financieros. En la ENTIDAD QUE ACREDITA LA CUENTA se
selecciona el nombre del banco al cual el beneficiario tiene su cuenta. En la FORMA DE PAGO se
selecciona Abono. En VALOR A ABONAR se asigna la cantidad para el beneficiario. Para el TIPO
DE CUENTA se selecciona Corriente o de Ahorros. Se digita el NUMERO DE LA CUENTA, por
ultimo se asigna la ciudad a la cual se dirige el abono.
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v~ ‘ y ¢~ - o] !
Dispereion dedondos | Correeeitomde snformocion|. kn

Datos del Beneficiario 1
Nombxe [CESAR Tipo Documento [NIT L]

Datos Financieros

Entidad que Actedia ls Cuerta |BANCO DE OCCIDENTE | FomadePago [Abono v
Valor 3 Abona | 50000 TpoCuenta |Comente vl Nimero Cuenta 65504
Coud>d |Bucaramangs San 0005 vl
Buc 1 > LS L/“',
Buenaventura Val 0026 =
Buenavista Coe 0357
guenavr.la gu %
uenavista ue
om;:;e Buenos Ares Cau 0315
o Fachura No | Buesaco Nx 0523
B Val 0017 d
C Emal
@ Nnguno
W4 Busca Modiicar J Boaar Begresx )
Codigo de I Cuudad de la Oficna

@ Ahora se daclic en el botén MODIFICAR y luego en el boton REGRESAR.

Valor 3 Abons | 9525000 G . Nimero Cuenta  |655046241
FAveriencio) m‘
Casdad [Bucama San | —

Addenda/Concepto de Pago | \i) Registro Modificado.

Otros Datos
oFachao
C Fax
C Emal
@ Nnguno

LY
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@

Ahora se dirige a CAPTURAR HOJA DE RUTA haciendo clic.

2] Disperaomdedondospenimprintipal]|

¢

m Capturar o Adicionar Informacion

@ Corregir Informacion

—

LLj Capturar o Editar Hoja de Ruta
é Listar Informacion

& Generar Archivo de Dispersion

Lya o

@ Generar Archivo de Prenotificaciones (#08)

3
@ Transmision

Seeey

Geneta el achivo de Prenctificaciones (opcional)

Cargar Archivo para Reutilizar
Alimentar DisFon Archivo Novedad
Grabar Archivo para Reutilizar
Mantenimiento de Usuarios
Cambio de Clave

Inicializar Datos

Salir del Sistema

&
O

@ Luego se selecciona el NUMERO DE CUENTA dispersora, a continuacion se digita la FECHA DE

ABONO y por ultimo se
(Nomina/Proveedores/Transferencias/Otros Pagos).

selecciona

el TIPO DE

1%, Disperaiomoe dondos | Hojoderina] |

——

Datos

= 5%

(2]

Nombxe de la Emgeesa |

Identificacién [ ~] | r
[ Mimero Cuerts [15747485 ] Comerll
Cutad | =]
| Fechs Abono 20130423
Valor 3 Abonar [ Ssezs0m
Cantidad Abonos 1
Tipo Movimeento [
Fm E SoRcn gmex
Transfetencias
Otros Pagos
Adiciona / Modiicar Regresx

MOVIMIENTO
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@ Después de diligenciar los datos de dispersiéon se da clic en ADICIONAR/MODIFICAR vy por ultimo
REGRESAR.

o

5
()

Datos

Nombxe de la Empresa |

Identiicaciin l =] | r
Nimero Cuenta 157474495 v | Comente
\

Ciudad Ij‘:dmrianclu Q :
Fecha Abono e

1) Registro Adiionado.
Valor 3 Abona
Canbidad Abonos Aceptar

Tipo Movimiento ProvEsSREr ]
Fecha Elabocacién

|| Adicions / Modicar I Regresar

@ Sedirige ahora a LISTAR INFORMACION.

"z Dsspersiomde fondos [Hentprincipall a‘
C ’ |/ 7 ’

M Capturar o Adicionar Informacién

@ Corregir Informacion

@ Capturar o Editar Hoja de Ruta

é Listar Informacién

g Generar Archivo de Dispersion

Cargar Archivo para Reutlizar
Alimentar DisFon Archivo Novedad
Grabar Archivo para Reutilizer
Mantenimiento de Usuarios
Cambio de Clave

@ Generar Archivo de Prenotificaciones Inicializer Datos

@ Transmision

Genera el achivo de Prenctificaciones (opcional)

Salir del Sistema

BB Lo «




@ Verificar informacion de la dispersion generada. Para revisar se da clic en cada uno de los botones.
Por ultimo se da clic en regresar para volver al menu principal.

9O, Dispersiondedondoslimpresion| tn

@ Ahora se dirige a GENERAR ARCHIVO DE DISPERSION vy da clic sobre él.

Dispereion dedondos [Hentiprincipal] 'm‘

@)

@4 Copturar o Adicionar Informacion BB Carger Archivo para Reutilizer

@ Corregir Informacion & Alimentar DisFon Archivo Novedad

@ Capturar o Editar Hoja de Ruta § Grabar Archivo para Reutilizar

g Listar Informacion M Mantenimiento de Usuarios
m Generar Archivo de Dispersion <9 Cambiode Clave

& Generar Archivo de Prenotificaciones Inicializar Datos

@ Transmision :a Salir del Sistema

Geneta el achivo de Prenctiicaciones (opcional)
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@ Se selecciona DISCO DURO vy se retira el “V " de la impresora. Por Gltimo se da clic en ACEPTAR.
r

Q Dispereitmdedondos I Generaciondeorchivodedispereion]| ?3

Destino

¢ DiscoDuo
o " Disquete

I~ Jmpame Hoja de Ruta

Acepta Begresa

@ Aparece la siguiente ventana con el nombre del archivo generado. Dar clic en ACEPTAR.
X

-
1)  Archivo 01157474495_396.DIS generado |

Aceptar

NOTA
Si hay un Archivo guardado en la base de datos del DisFon hacer lo siguiente: Dirigirse a
CARGAR ARCHIVO PARA REUTILIZAR, luego seguir la siguiente ruta —
MiPC/D:/PROMITEC/ASISTENCIACONTABLE/DISFON1/nombre del archivo guardado

I[@ Disperayonde g ondosd Bentiprincipot] ?3'

Q

Capturar o Adicionar Informacion Cargar Archivo para Reutilizar

Corregir Informacion Alimentar DisFon Archivo Novedad

Capturar o Editar Hoja de Ruta Grabar Archivo para Reutilizer
Listar Informacién Mantenimiento de Usuarios
Generar Archivo de Dispersion Cambio de Clave

Generar Archivo de Prenotficaciones Inicializar Datos

. BUNEEeY -

Transmision Salir del Sistema

BE e af |a

Genera el achvo de Prenctiicaciones (opcional)
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Se debe llegar a esta ventana y se selecciona el archivo guardado.
GUAT AT LMD, d 3
Guardar en: | ) DISFON1 ~ «®Bcm-

z =5 ARTE SPORT.DIS
= 2da Quincena.DIS = ASEGURAR.DIS

S AR, LOS RESTREPO,DIS = ASPROIND.DIS

3 Aceie Medelin.DIS =3 BAKER.DIS

= Abberto Vasquez.DIS = bascuasantander.DIS

3 ALMACAFE .DIS =3 BELLCHEM.DIS

= simisucre.DIS = biodigest.DIS =) COMFENALCO SA
= akech.DIS = BIOTECH.DIS =3 COMFENALCO.DI
3 ALVARO LRIBE.DIS = BIOTRENS.DIS =) COMPRESOR.DIS
= ARQUILAB.OIS =3 BLANCA CITY.0IS =3 DEFER.DIS

=3 ARROCERA GELVEZ.DIS =3 BLANK.OIS =3 Diempaques.DIS
=) ARROCERA TROPICAN.OIS =3 CAMARA DE CCIO.DIS =3 DIMER.DIS

I ARROZ.DIS = CARVAJAL.DIS =3 disproalquimicos.C

[ p—

| Archivos DisFon [*.DIS)

Sial archivo cargado es necesario hacerle una modificacion. Seleccionar el item CORREGIR
INFORMACION y realizar los cambios y guardar dando clic en MODIFICAR.

Dispersiondefondos [Rentiprincipal] =3

@)

m Capturar o Adicionar Informacion a Cargar Archivo para Reutilizar

r,- #  Corregir Informacion & Alimentar DisFon Archivo Novedad

@ Capturar o Editar Hoja de Ruta

Grabar Archivo para Reutilizer
g Listar Informacion I’{g Mantenimiento de Usuarios
g Generar Archivo de Dispersion X9 Cambio de Clave

@ Generar Archivo de Prenotificaciones ~T—Y£ Inicializar Datos

.

@ Transmision Ea Salir del Sistema

Genera ol achivo de Prenctiicaciones (opcional)
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@

@

C/

C/

A través del navegador se dirige a www.bancodebogota.com y luego en el menit TRANSACCIONES
hacer clic en TRANSACCIONES BANCA EMPRESAS.

Transacciones »

' Transacciones Banca Empresas

+ oy —
* Liquidar y/o Pagar Impuestos SHD
* Liquidar y/o Pagar Impuestos DIAN
* Correo Seguro
* Portal de Pagos Electrénicos
* Portal Tarjeta Cafetera

Al abrirse la otra ventana se da clic en LEIDO

Si alg s dos s No
corresponde )
trada, absténgase

{

En la ventana siguiente diligenciar el USUARIO, la CONTRASENA y por altimo clic en INGRESAR

Por favor, ingrese el cédigo de usuario y la
contrasefia

Usuario 1069716523

Contraseiia oy

[ngresar | Bovar

Se oprime el botén del TOKEN para generar un namero, el cual se digita en la casilla que aparece

como CLAVE TOKEN
-_————
-\

Clave Token:
| Aceptar | Cancelar |
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@ El banco ahora genera otro niUmero y debe coincidir con el que aparece en el TOKEN. Si lo es clic en
ACEPTAR de lo contrario CANCELAR.

Q La validacion de CLAVE DE TOKEN fue EXITOSA

Su nimero de SITIO SEGURO es el

1447
Este nimero debe ser igual al nimero de 4 posiciones que obtuvo al opnmir Iag
segunda vez el boton de su dispositvo token

\

Si el nimero coincide, haga clic en el boton ACEPTAR
Si el numero es diferente, haga clic en CANCELAR y repita el proceso de

autenticacion

Aceptar | Cancelar

@ En la pagina que parece ahora dirigirse a la parte superior y haciendo clic seleccionar SERVICIO AL
CLIENTE.
CONSULTAS = PAGOS TRANSFERENCIAS SERVICIOAL CLIENTE ADMINISTRACION = NEGOCIAR DIVISAS I
@ Ahora seleccionar en el menu que aparece en la ventana I.E.A. haciendo clic.

s
o o o .
Ordenes de no Pago Sobcttud de Archivos Archivos Sobcltados Enviar Operacionss via Archivo

@ De nuevo aparece el uso del TOKEN, se oprime el botdon para generar el niUmero y se digita en la
casilla. Por ultimo se da en ACEPTAR.

Intercambio Electronico de Archivos

\

clave Token ]

@ Ahoradar clic en CARGA DE ARCHIVOS que aparece en el mena.

L& )
Consulta de Archivos Carga de Archivos I
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@ En la interfaz generada por el banco se dirige a PRODUCTO vy selecciona DISPERSION DE
FONDOS.

Datos del Archivo a Cargar

PROMOTORA DE INNOVACION EN

Empresa BIOTECNOLOGIA S.A.S.
Usuario 1069716523
Producto

| DISPERSION DE FONDOS B

@ Luego haciendo clic en el boton EXAMINAR se sigue la siguiente ruta — MIPC/D:/Disfon hasta
encontrar el archivo de dispersién generado anteriormente en el DISFON.

Ruta del Archivo (Presione el Botén Examinar/Browse para Seleccionar el Archivo):

Buscar en [QOnlon L] Ol
P, PElo1157474455 5561 (S = LR I (5) sTeunsT
e =3 detales3.rpt 3] Tablas

Documentos  @)AYUDA =3 detabesS.rpt

fecientes | €)AYUDAD =3 detalesSL.rpt
u ©)AYUDA! gwm
©)AYUDA2 DisFon

Escitoio ) avyoa3 =3 hojarkal.rpt

©)AYUDAS = hojaruta3.mpt

] ©) AyudaS = hojarutaS.rpt

@ Luego de seleccionar el archivo se le asigna un nombre a transaccién y se da clic en aceptar.

Ruta del Archivo (Presione el Botén Examinar/Browse para Seleccionar el Archivo):

D:\Disfon\01157474495_396.DIS

Incluya la descripcion del archivo (maximo 150 caracteres)
NOmbre Ejemplo
Presionando el Botén Aceptar se Validara el Archivo Aceptar

Presionando el Botén Limpiar podra Entrar Nuevos Datos m

@ Ahora se daclic en el boton ACEPTAR para terminar de cargar en la pagina el archivo.
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PROMOTORA DE INNOVACION EN I
Empresa BIOTECNOLOGIA S.A.S. Facha

Usuario 1069716523 Hora 1

Cuenta CC-CORRIENTE (4 0157474495

Producto DISPERSION DE FONDOS §4

Nombre Archivo 01157474495_396.DIS

Descripcion NOmbre Ejemplo

Fecha del 20130429

Archivo

Valor del Archivo 5,562,173

Valor de la 0

Libranza

Para Cargar el archivo, haga click en el botén Aceptar, de I( ‘ Aceptar
contrario haga click en el botén Cancelar Cancelar

@ Para verificar que el archivo de DISPERSION ha sido cargado se dirige a SERVICIO AL CLIENTE
luego I.LE.A y por altimo clic en CONSULTA DE ARCHIVO.

CONSULTAS | PAGOS YRMIS'EREHCIA ADMINISTRACION NEGOCIAR DIVISAS I

o o o >
Ordenes de no Pago Sobctud de Archivos Archivos Sobcltados IEA Enviar Operacionss via Archivo

O
I Consulta de Arcrr-'ol Carga de Archivos I

@ En lainterfaz que aparece se selecciona en CUENTAS siempre CC 157474495

onsulta de Archivos Cargados
PROMOTORA DE INNOVACION EN

pvesa: BIOTECNOLOGIA S.A.S.
suario: 1069716523
uentas:

TARJETA EFECTIVA DEMOGRAFICA

@ A continuacion sale un listado en el cual en el nombre del archivo de dispersion se hace clic y muestra
el contenido del archivo.
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Descripcion
9466589 - DISPERSION DE
FONDOS NOmbre Ejemplo °©
94356327 - DISPERSION DE
FONDOS FEDERACION DE 2
AVICULTORES
9436312 - DISPERSION DE
FONDOS Parque Industrial 2
de Bucaramanga
9455580 - DISPERSION DE
FONDOS Bakaer Tilly 2
Colombia

Fecha y hora de Fecha
Registros
Envio efectiva
013/04/29 10:50:10 2013/04/29 111
013/04/26 15:34:22 2013/04/26 M
013/04/26 15:32:46 2013/04/26 1M
013/04/26 15:16:47 2013/04/26 1”1

(

Estado

CARGADO

ENVIADO

ENVIADO

c/

Para saber el estado del archivo de dispersion se dirige a PAGOS.

consun:.&l PAGOSIYRmaerREucmS SERVICIOAL CUENTE  ADMINISTRACION = NEOOCIAR

DIVISAS I

@

Luego se dirige a HISTORICO NOMINA Y PROVEEDORES.

@

O [+ o
Administracion de Beneficianios I Histéeico Némina y Proveedores I Activar Rango de Cheques

Si desea encontrar un rango en especial lo consulta en la siguiente interfaz.

Desde

Ordenar por Tipo de Pago

Rango de fechas: (MM/DD/AAAA)

04/10/2013

013 Hasta 04/29/2013

@

La pagina muestra el estado del archivo como EN PROCESO, TAREA TERMINADA y RECHAZADA.

Si la transaccién es rechazada es por insuficiencia de documentos o no coinciden los documentos.

Estado del Pago
En Prooese

En Procese

En Prooceso OB

En Proceso

En Prooese

En Prooese
Tares Terminada O K
Tares Terminada O K

En Proosso OB

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia

REVISO:

APROBO:
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PROCEDIMIENTO: ASIENTOS

j J Prom:tec* CONTABLES VERSION: 001

0 RESPONSABLE: ASISTENTE CODIGO:

ADMINISTRTATIVA

4

Ingresar al sistema contable a través de su navegador web: sistemacontable.co

(- ) sistemacontable.co/ind

Q

Ingresar nombre de usuario y contrasefia.

Q

Dirigirse a la parte superior de la ventana y seleccionar en opciones Asientos.

‘ Opcion: | Asientos

Q

Luego ir a Asientos haciendo clic.

Asientos Facturas Nomina

Q

Dirigirse a Comprobante de Egreso E en el menud que aparece.
CV - Costo de ventas
EG - Comprobante de egeso|
IN - Comprobante de ingreso

Q

Automaticamente el software genera el nimero del asiento, en el cual las primeras dos cifras de
izquierda a derecha son el nimero del afio, las dos siguientes el mes, las dos siguientes son dos

“00” y las dos ultimas el consecutivo que lleva el software.
e —— — 1

Asiento: 13050099

Q

Luego se oprime TAB para asignar la Fecha del dia de pago.

Fecha: 2013-05-03

Q

Se oprime TAB hasta llegar a Concepto, alli se diligencia el motivo del egreso, debe der claro y en
lo posible corto en contenido. Por ultimo oprime ENTER.

[Concepto: ANTICIPO DE VIAJE PARA VISITA TECNICA]
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Q

Se llega a la casilla de Cddigo, alli de acuerdo al PUC se escribe el nGmero de cuenta para hacer la
erogacion del dinero. Si dado el caso no la recuerda bien puede escribir algiin numero relacionado
con la cuente y oprimir F2 para que el software busque en su base de datos algin namero que
coincida con el que necesita.

L Codigo
1.3.30.

A PROVEEDORES
A TRABAJADORES
OTROS

@ Luego de escoger el cédigo, se oprime TAB para asignar el TERCERO, si a quien va dirigido el
pago existe su numero de cedula o NIT en la base de datos, el sistema lo asigna.

Terc.
830116746

Q

Si no existe se agrega a la base de datos. El sistema avisara que no existe y se le dara ENTER,
luego se le asigna el nombre, teléfono direccion, ciudad. Ojo: los datos proporcionados deben ser tal
cual a como aparece en RUT. Luego de diligenciar oprime ENTER y automaticamente sera

guardado en la base de datos.
[ e |

Desea crear el tercero 8301167467

Aceptar [ Cancelar ]

Nombxe: MERQUIMIA COLOMBIA S.A.
Negocio del tercero:
Nit 6 C.C. (sin DV): 830116746
Correo (contacto@servidor.com):
Tekéfono: 8415088
Direccién: KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN
Barrio:
Ciudad: MEDELLIN b4 SANTANDE!
Pais: COLOMBIA|

Cumpleaios (2013-05-03):
Zona:

@ Luego oprime TAB dos veces y el sistema asigna el TD (tipo de documento) automaticamente que
es EG (en egreso), si esa no es el tipo documento y es un cheque, seleccionamos CH, oprimimos
TAB y escribimos el nimero del cheque.
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Q

Q

]

Oprime de nuevo TAB y escribe el Detalle es decir la descripcion del egreso. Luego TAB de nuevo y
escribe le valor del egreso en la casilla de Monto, el valor debe ir en positivo (+). Por dltimo se
oprime ENTER.

Detalle Monto

Ahora en Cadigo se asigna la cuenta por banco.

2.2.05.01

EI TERCERO, el TD, el Numero y el Detalle permanecen igual al que digitamos antes.

Q

Q

Q

Terc. D Numero Detalle

[E00e7ae ___Ec ]

El Monto, es el mismo al anterior pero en valor negativo (-). Ejemplo si el monto anterior era 1000
este ahora debe ir -1000. Por Ultimo oprimimos ENTER.

Monto

Ahora se dirige a Cheque 1, y hace clic sobre él.

Luego se dirige a Archivo/Vista Preliminar.

I Editar Ver Historial M.

MNueva pestaria Ctrl+T
Mueva ventana privada Ctrl+N
Abrir archivo... Ctrl+0
Guardar como... Ctrl+5

Enviar enlace...

Configurar pagina...

Vista preliminar

Imprimir... Ctrl+P

Trabajar sin conexion
Salir
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@ Aparece unaventanay en ella se dirige a Escala:/Ajustar pagina/Personalizado.

| Escala: || Ajustar ala pagina ¥
30%
¢

40%
50%
60%
70%
80%
90%
100%
125%
150%
175%
200%

Ajustar a la pagina
Personalizado...

@ Unanueva ventanay en ella digitamos el valor de 80. Luego aceptar.

0 Escala:

100

| Aceptar I Cancelar

@ Por ultimo le damos Imprimir.

ELABORO: Leonardo José Camargo Pefia REVISO: APROBO:
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ANEXO 16. EVALUACION ACTUAL DE LA FILOSOFOFIA 5'S

Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Coordinacién de Innovacion.
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Diagrama radar para evaluacion 5'S del puesto de trabajo: Coordinacion Comercial.
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Diagrama radar para evaluacion 5'S del puesto de trabajo: Coordinacion de Produccion.
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Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Auxiliar de Administracion.
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Diagrama radar para evaluacion 5'S del puesto de trabajo: Area Fisicoquimica

%DISCIPLINA ¢

%BIENESTAR

% CLASIFICAR
1

08
0O,

) % ORDENAR

% LIMPIAR

M % ESTRATEGIA 5'S

. Diagrama radar para evaluacion 5’S del puesto de trabajo: Area de Microbiologia
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Diagrama radar para evaluacion 5’'S del puesto de trabajo: Mantenimiento
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.Diagrama radar para evaluacion 5'S del puesto de trabajo: Area de Veterinaria
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ANEXO 17. APLICACION EXCEL INDICADORES DE GESTION

o Cumplimiento en la adquisicién de requerimientos de materia prima
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o Cumplimiento en la entrega del producto terminado al cliente
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o Verificacion de que el producto entregado cumpla con las O&ptimas

condiciones, tanto microbioldgicas, como fisicoquimicas
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o Incremento de las ventas
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o Contacto con clientes nuevos
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