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INTRODUCCION

En un mundo donde los negocios giran alrededor de la globalizacion, las
organizaciones modernas deben implementar directrices para el mejoramiento
continuo que conlleve a atender eficazmente los requisitos, necesidades y

expectativas de sus clientes.

La identificacion, estructuracién y documentacion de los procesos y procedimientos
del quehacer productivo, son un mecanismo de planificacién idoneo y expedito para

encaminar la organizacion hacia la estandarizacion.

Las empresas son tan eficientes como lo son sus procesos, por lo que resulta
relevante potenciar este concepto, de aqui la importancia de racionalizar el uso de
los recursos al simplificar tramites, evitar funciones repetitivas, eliminar cuellos de
botella por imprecision, evitar la evasion de responsabilidades, lo cual se traduce en
ahorro de tiempos, movimientos y costos operacionales, del mismo modo, al
ordenar y documentar los procesos relevantes, procedimientos, actividades y tareas
de las organizaciones; por otro lado, definir las tareas en forma sencilla y clara,

genera eficiencia, eficacia y seguridad para la organizacion.

Para el levantamiento del MANUAL DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES DE LA EMPRESA FIGURA MODERNA SAS., se utiliza una
metodologia unificada y participativa que inicia con la identificacion del problema,
se formula la pregunta y se plantean tanto el objetivo general como especificos,
seguido se realiza la justificacion respectiva, con la cual se cierra el capitulo 1.
Posteriormente el trabajo se sustenta bajo un marco teorico referenciado en el
capitulo 2. En el capitulo 3, continuamos con el desarrollo del trabajo en el cual se
realiza la planeacion, recoleccion de informacion, sensibilizacion, acompafamiento,

analisis y clasificacion de la misma sobre los procesos y procedimientos que se



desarrollan en el area de produccion. Posteriormente, basados en el diagndstico
realizado, se valida la informacidén y se propone un modelo al Gerente General
quien lo avala, luego se generan unas conclusiones como resultado del trabajo

realizado e igualmente algunas recomendaciones para el Gerente de la empresa.



PROBLEMA.

1.1 ANTECEDENTES Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Figura Moderna SAS., es una empresa, de la ciudad de Cali, especializada en el
disefio, confeccién y comercializacién de fajas; ya sean postquirdrgicas o prendas

de control, tales como: postparto, maternas, deportivas y uso diario.

La empresa tuvo sus inicios en el afio 2007 en el barrio Siloé de Cali, y surgi6 a raiz
del conocimiento del producto por parte de sus fundadores, puesto que habian

laborado anteriormente en una compafia del sector.

Inicialmente sus clientes eran cuatro cirujanos plasticos de la ciudad, quienes
realizaban sus pedidos sobre medida para sus pacientes; Figura Moderna contaba
entonces con cuatro personas laborando, quienes se distribuian las funciones de
recepcion de pedidos, compras de las materias primas (que se adquirian sobre
pedidos), confeccion, entrega de los productos y los posteriores ajustes a que
hubiere lugar. Estos clientes iniciales les permitio tener una produccion inicial que
se estimaba en ciento sesenta prendas mensuales, lo que les fue abriendo un
espacio en el mercado de las fajas postquirtrgicas basandose en el ofrecimiento de
prendas de calidad y un servicio personalizado pues se daba un acompafiamiento
durante el proceso de recuperacion de los pacientes a través de los ajustes de las
prendas para la adaptacion de las medidas; servicio que aln se presta ya sea en el
consultorio del médico o en el domicilio del paciente.

Para el afio 2009, Figura Moderna, ya contaba con doce clientes (Cirujanos
Estéticos y Cirujanos Plasticos) lo que le permiti6 ampliar su capacidad cambiando
de local y contratando a siete empleados mas en la parte de produccion, los
empleados se dedicaban al corte (sobre medidas), confeccion y ajuste de las

prendas. Para este mismo afio abrié su punto de venta, de tal manera que los
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clientes de Clinicas como la Santilla y Farallones llegaban directamente al punto,

para solicitar la confeccion de las prendas o los ajustes necesarios.

Para el afio 2010 incursiond en el mercado internacional y en un producto
complementario que venia desarrollando, las prendas de control. Esta oportunidad
se logré gracias al contacto con un distribuidor que tenia presencia en Venezuela y
cuya primera negociacion fue de 3500 prendas con entrega a un mes; sin embargo,
solo se lograron concretar negocios por cuatro envios, dada la situacién del vecino
pais. Este primer acercamiento con el mercado internacional le permitié6 ampliar su
portafolio con nuevos productos, especializandose no solo en fajas postquirdrgicas
bajo pedido, sino también en prendas control, llevandolos a crear su propio catalogo

y la posibilidad de ampliarse a otros mercados.

En el afio 2011, en vista de la situacién social del Barrio Siloé, la empresa decidio
cambiar su sede al Barrio El Cedro. Este cambio facilito la operacion, se hizo mas
facil la llegada de materia prima y los despachos de producto terminado; asi como
la visita de clientes interesados en conocer su portafolio (en especial extranjeros).
De esta forma logré realizar contactos con distribuidores espafioles quienes

realizaron pedidos que se aproximaron a las 600 prendas mensuales.

El ultimo gran avance se dio a inicios del afio 2015, donde incursioné en el mercado
de las fajas en latex (cinturillas), que le representé pedidos de exportacion a los
Estados Unidos en cantidades aproximadas de 12.000 prendas mensuales; lo que
trajo consigo la necesidad de un nuevo cambio de sede y contar con alrededor de

70 empleados asi como la subcontratacion de servicios.

Figura Moderna es una empresa de tipo familiar, que ha crecido por su enfoque
netamente comercial, basado en el ofrecimiento de un producto de alta calidad,
innovando en los disefios y pensando en las necesidades de sus clientes. Este
crecimiento no ha sido acompafiado por elementos administrativos que permitan

controlar la gestidn, su interés se ha centrado en comercializar y producir los
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articulos sin detenerse en la necesidad, de documentar los procesos que se llevan

a cabo para la fabricacién de sus productos, siendo esta el area mas critica.

La empresa muestra interés por cumplir con los requerimientos que minimicen los
riesgos laborales, la maquinaria utilizada viene dotada con las prevenciones
necesarias, los operarios cuentan con elementos basicos de proteccibn como:
tapabocas para el manejo de productos quimicos, guantes especializados para el

manejo de la maquina de corte y caretas para evitar la inhalacién de polvo de fibras.

Siendo una empresa familiar, Figura Moderna designa los cargos administrativos a
los miembros de la familia y las funciones operativas son definidas de acuerdo a las

necesidades inmediatas.

Las demandas actuales hacen necesario que exista una optimizacion de los
recursos, en especial el humano, que le permita cumplir a cabalidad con los
compromisos adquiridos y es en el area de produccion donde se ve afectada la
compafiia. La empresa no tiene documentados sus procesos de fabricacion, lo que
le impide establecer un orden en su produccion, no estan claramente definidas las
responsabilidades y se presentan pérdidas y dafios de materiales, atrasando o
elevando los costos de produccion en el afan de cumplir con los compromisos
adquiridos. Es por esto, que se hace necesario documentar tanto los procesos
operativos, como los procedimientos que se llevan en el area; para asi, finalmente,
especificar las funciones relativas al cargo que les permitira delimitar de manera
clara las responsabilidades y aportes que cada empleado debe tener; de esta forma
se tendria una mejora tanto en el control como las relaciones internas alrededor del
trabajo, se podrian dar avances positivos en el sistema de contratacion actual,
puesto que no estan claros los requisitos de personal en cuanto a conocimiento,

experiencia y competencias.

Figura Moderna es una empresa de altisimo potencial, pero el panorama anterior

hace necesario que se establezcan acciones para el desarrollo de estos
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documentos, que les permita formalizar los procesos, procedimientos y funciones

obteniendo, asi, un mejor control sobre su operacion.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cual deberia ser el disefio de los procesos operativos en la empresa Figura

Moderna, que facilite documentar el manual de procesos y procedimientos, asi

como el manual de funciones?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General
Identificar y disefiar los procesos y procedimientos operativos, a través del estudio
de las actividades del area de produccion que permita estandarizar y documentar el
Manual de Procesos y Procedimientos y el Manual de Funciones de la empresa
Figura Moderna.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Definir y caracterizar las actividades involucradas en los Procesos operativos

de la empresa Figura Moderna.

e Elaborar Manual de Procesos y Procedimientos del area de produccion de la

empresa Figura Moderna.

e Disefnar el Manual de funciones del personal que participa en los Procesos

operativos de la empresa Figura Moderna.
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1.3 JUSTIFICACION

Estamos en un mundo cambiante, donde el fenbmeno de la globalizacion ha
generado ciertas tendencias que tendran repercusiones en los paises y por ende en

las organizaciones.

Es por ello; que las organizaciones asumen un nuevo papel para dar respuesta a
los cambios experimentados en la sociedad: la competitividad, las fluctuaciones del
entorno econémico actual, el acortamiento de los ciclos de vida de los productos, la
incorporacion de las tecnologias de la comunicacion y la rapida evoluciéon de la
mano de obra; esto ha llevado a que la direccion de los recursos humanos del
Departamento de produccion se vuelva una fuente principal de ventaja competitiva
sostenible. En este sentido, una buena gestion de recursos humanos y control de
procesos, se convierte en el fundamento de la competitividad empresarial,

potencializando las capacidades organizativas para generar valor intangible.*

Es importante para Figura Moderna en su vision de expansion, ampliar su mercado
y captar nuevos clientes a través de la internacionalizacién de sus productos, la
definicion de una estructura organizativa que le permita identificar en su fuerza de
trabajo las capacidades que necesita, asi como con las que cuenta, para obtener
un elevado rendimiento de sus empleados, se vera reflejado tanto en la

productividad como en un mejor ambiente laboral.

Promoviendo la implementacion de teorias y métodos administrativos se espera que
la empresa logre cumplir con los objetivos y llegar a mejorar su competitividad; dar

solucién al problema de investigacion planteado y con ello entregar una herramienta

! CHAMORRO, Antonio y TATO, Juan L. Globalizacién y competitividad de las empresas: los
recursos humanos. En: Analisis Econdmico. N°43 Vol. 20. 2005. Pag.: 173-174.
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técnica y de facil manejo que sirva de guia a cualquier directivo o empleado de la

organizacion.

Con esta herramienta, manual de procesos y procedimientos, y manual de
funciones, se describira con claridad las actividades operativas de la organizacion y
se distribuiran las responsabilidades en cada uno de los puestos de trabajo. De esta
manera, se ayudara a evitar funciones y responsabilidades compartidas que
conllevan tanto a pérdidas de tiempo como evaluaciones erradas en el desempefio

de los empleados.

Para los investigadores representa la puesta en practica de los conocimientos
alcanzados durante la carrera y también la adquisicion de nuevos aprendizajes que
nos permitiran el desarrollo de habilidades fundamentales para el desempefio

profesional.

1.4 METODOLOGIA

La forma de planear la realizacibn de la investigacién, responde al nivel de
profundizacién a que se quiere llegar con el conocimiento propuesto, al método y a

las técnicas que han de utilizarse en la recoleccion de la informacion.?

2 MENDEZ, Carlos Eduardo. Metodologia Disefio y desarrollo del proceso de investigacion. Mc Graw

Hill Interamericana. Colombia .2001. Pag:134
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Los aspectos metodoldgicos que se abarcaran son los siguientes:
1. Tipo de estudio
2. Método e investigacion

3. Fuentes y técnicas para la recoleccion de la informacion

1.4.1 Tipo de Estudio

Carlos Mendez comenta que existe 3 tipos de estudio: exploratorios o formulativos,

descriptivos y explicativos.

Los estudios exploratorios son el primer nivel de conocimiento y permiten al
investigador familiarizarse con el tema y sirve como base para estudios mas

profundos.

Los estudios descriptivos son el segundo nivel de conocimiento y en estos se
identifican las caracteristicas del universo de investigacion y la relacion que existe

entre ellas.

El tercer nivel de investigacion lo ocupan los estudios de tipo explicativo los cuales
se orientan a comprobar hipétesis causales con el fin de contribuir al desarrollo del

conocimiento cientifico.?

La investigacion que se realizO para la empresa Figura Moderna fue de tipo
descriptivo ya que se defini6 un universo especifico, se estudiaron las

caracteristicas, se identificaron formas de conducta y actitudes de las personas, se

31bid. Pag.: 134-138
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establecieron comportamientos concretos y se descubrieron y comprobaron

posibles asociaciones de las variables de investigacion.

Desde los objetivos de la investigacion descriptiva se plante6 describir e identificar
los procesos operativos, para posteriormente estandarizarlos por medio del Manual
de Procesos y Procedimientos y Manual de Funciones. En estos, se caracterizaron
los procesos y se describi6 paso a paso como fue el desarrollo de los
procedimientos con el fin de gestionarlos, servir de guia a la correcta ejecucion de
estos y ayudar a orientar al personal nuevo. De igual manera, los manuales de
funciones tienen el objetivo de describir tanto el perfil requerido como las funciones

a desarrollar en el puesto.

1.4.2 Método de Investigacion

Es el procedimiento riguroso, formulado de una manera ldgica, que el investigador

debe seguir en la adquisicién del conocimiento.

Los métodos de investigacion que existen son:

Método de observacion: En este se perciben diferentes aspectos objeto de

investigacién por medio de la observacion.

Método inductivo: Después de observar se trata de llegar a conclusiones de

situaciones similares a la estudiada.

Método deductivo: Después de observar se buscan conclusiones de la situacion

de estudio.
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Método de analisis: Después de identificar las partes de la realidad estudiada, se
busca la relacidon causa-efecto entre estas.

Método de sintesis: Proceso que va de lo simple a lo complejo, de la causa al efecto
y de los principios a las consecuencias, es decir, busca explicaciones a partir del
estudio.*

Otros métodos: Existen otros métodos como el comparativo, dialéctico, empirico,

experimental, etc.

En el desarrollo de la investigacion la observacion fue utilizada como metodologia
para lograr extraer la informacién necesaria para el analisis, asi como para
comprender, identificar y documentar los procesos operativos de la empresa, de tal

manera que poco a poco se fuera conociendo como se llevaban a cabo.

A través del método deductivo fue estructurada la investigacion ya que fue necesario
pasar de lo general a lo especifico con el fin de comprender la dinAmica de la
organizacion y poder asi documentar de mejor manera. La investigacion fue
planificada teniendo en cuenta la Tabla 1 en donde se muestran las fases de

investigacién y el objetivo a cumplir en cada fase.

FASES OBJETIVO

Dar a conocer a los empleados de

Sensibilizacion _ _
planta, el trabajo que se va a realizar.

y o Formar un perspectiva general de como
Observacion y andlisis documental, ) )
funciona la Empresa Figura Moderna

aplicacion de herramienta.
SAS.

4bid. Pag.: 141
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Elaboracion de Mapa de Procesos.

A través de un mapa, identificar los
procesos operativos, administrativos y

de apoyo

Identificar los procedimientos que

componen cada proceso, asi como los

Procedimientos.

Elaboracion de caracterizacion de | agentes inmersos Ccomo recursos,
Procesos. proveedores, clientes, entradas, salidas
e indicadores entre otros.
Desarrollar una descripcion de los
procedimientos pertenecientes a cada
Elaboracion de  descripcibn  de | proceso los cuales poseian informacion

como el objetivo, responsable, pasé a

paso y diagrama de flujo entre otros.

Elaboracion de Manuales de Funciones

Se describe el perfil de cada puesto de

trabajo, asi como las funciones.

1.4.3 Fuentes y técnicas para larecoleccion de lainformacién

Méndez define a las fuentes como hechos o documentos a los que acude el

investigador, le permiten tener informacion y define las técnicas como los medios

empleados para recolectar la informacion.s

Existen dos tipos de fuentes de informacion: fuentes secundarias y fuentes

primarias.

5 |bid. Pag. 139
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Las fuentes secundarias. Son las fuentes basicas, se dividen en dos tipos: internas

y externas. Las fuentes secundarias internas son las que estan disponibles en la

organizacion para la cual se realiza la investigacion como por ejemplo datos

contables, registro de actividades, historia, etc.

Las fuentes externas secundarias se encuentran en las bibliotecas y esta contenida

en libros, revistas especializadas, documentos, periodicos, paginas web, etc.

Las fuentes primarias. Son la informacion que el investigador recoge en forma

directa por medio de relatos escritos o transmitidos. Las técnicas de recoleccién de

informacion primaria son la observacion, la elaboracion de entrevistas, la aplicacion

de encuestas, etc.b

Bibliografia,

contenidos

en internet Y normas

contenidos en internet y
algunas normas y leyes.

PUNTO DE LA
FUENTE CONTENIDO TABLA DE
CONTENIDO
» Analisis de documentos de
la empresa que contenian la | 2.3 Marco
Archivos de la empresa mision, vision, historia de la contextual
P empresa, politicas y
reglamento entre otras.
1.4 Disefio
o o | metodoldgico
> Analisis de bibliografia,

2.1 Marco teérico
2.2 Marco
conceptual

3. Desarrollo.

S Ibid. Pag.: 153
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Fuentes internas: Se recolecta informacién de manuales de operacion, estados

financieros y datos operativos, inventarios, archivos encontrados en la organizacion.

Fuentes externas: Se recurre a informacién contenida en libros de diversos

autores, informacion en paginas web de organizaciones relacionadas con el sector,

revistas especializadas, etc.

Técnicas utilizadas en la investigacion

La Observacion: Es la primera técnica utilizada por parte de los investigadores en

la primera visita realizada a la organizacion.

La entrevista: La segunda de las técnicas que se utilizdé en este trabajo fue la

entrevista. Se entrevistd al Gerente y propietario de la organizacion, al asesor

contable, al jefe de planta y 20 de los operarios mas antiguos. Con esto se buscé

conocer la forma en la cual se encontraba estructurada la compaiiia.

PUNTO DE LA TABLA DE

ENTREVISTA OBJETIVO
CONTENIDO
Primera Exponer el objetivo del trabajo L
. Ampliar la percepcién del | 3-1 Definicion y
entrevista - L
) proceso. o caracterizacion de las
lideres de identificar los procedimientos o _
(borradores) actividades involucradas en
procesos. _
los procesos operativos
Segunda
entrevista — Elaborar la caracterizacion de | 32 Manual de procesos vy

entrevista con
los jefes de

proceso y/o

los procesos y la descripcion de
los procedimientos (esto se
desarrollo en varias
entrevistas).

procedimientos  (procesos

operativos)
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encargado del

procedimiento.

Tercera
entrevista con 3.3 Manual de Funciones de

trabajadores | > Elaborar los manuales de | o5 procesos operativos
_ Funciones
seleccionados.

La encuesta: se utilizé para el desarrollo del punto 3.1 Definicion y caracterizacion
de las actividades involucradas en los procesos operativos. Junto con la primera
entrevista, la encuesta se realizd a través de preguntas abiertas y cerradas, esta se
encuentra en el Anexo A. El objetivo fue identificar los procesos operativos,
procedimientos y cargos relacionados, asi como observar el reconocimiento de

estos conceptos entre el personal.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

En los ultimos tiempos las organizaciones han buscado la mejor forma de funcionar
ante los mercados competitivos, la globalizacién y la competencia agresiva que se
enfrentan dia a dia. Asimismo, a partir del siglo XX con la introduccion del término
de “Calidad”, las organizaciones empezaron a cuestionarse sobre lo que el cliente
necesita y espera del producto o servicio entregado, identificando que la satisfaccion
implica mas que cumplir con las atribuciones de uso de un producto.” Significa dar
un valor agregado en el bien o servicio que se ofrece, por ello, las empresas han
tenido que cambiar su manera de administrar y operar, mejorar la eficiencia en sus
procesos y crear un valor agregado para permanecer. La estandarizacion de
productos y servicios al mercado se ha convertido en un elemento importante que

determina el crecimiento y desarrollo de las organizaciones.

2.1.1 Estandarizacion y documentacién de procesos

La estandarizacion de productos y servicios al mercado se ha convertido en un
elemento importante que determina el crecimiento y desarrollo de las
organizaciones.” En este orden de ideas, es necesario enfocarnos en conceptos

claves como Procesos, Manuales de procesos y procedimientos, asi como las

” AGUDELDO, Luis Fernando y ESCOBAR JORGE; La importancia de los procesos y su aplicacion
en las organizaciones.Ad-Minister Universidad EAFIT. Medellin Jun 2004. N ° 4. Pag. 72

8 JARAMILLO, Olga Lucia, Revista Pensamiento y Gestién — Articulo No. 18 - Gestién del talento
humano en la micro, pequefia y mediana empresa — Universidad del Norte — 2005- Pag. 113

26



técnicas utilizadas para los mismos; y también los relacionados con el disefio de

cargos como parte complementaria del proyecto.

2.1.1.1 El Proceso

Se define como el conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un
productor, sobre un insumo, le agrega valor a éste y suministra un producto o

servicio para un cliente interno o externo.®

ISO lo define como: “Cualquier actividad, o conjunto de actividades, que utiliza
recursos para transformar elementos de entrada en resultados.”*® Segun Harrington
proceso se define como: “Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un
insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o
interno. Los procesos utilizan los recursos de una organizacion para suministrar

resultados definitivos.”1t

Responde a las preguntas ¢ Por qué?; ¢Hacia qué?

Identificacidén de los procesos:

Segun la norma actual (ISO 9000), se identifican 3 tipos de procesos:

e Procesos de Direccién o Visionales: Son expresados por la Direccion de la

empresa y determinan la politica y los objetivos que debe alcanzarse.

9 AGUDELO, Luis Fernando. Evolucion de la Gestion por procesos. Colombia. Contacto Grafico Ltda.
2012.P4ag.29

10 Norma 1SO 9000: 2005.

11 Harrington, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Colombia : McGraw-Hill, 1993

27



Procesos de Realizacion o Misionales: Interviene directamente en la
realizaciéon del servicio o producto, integran todas las actividades que
permiten su realizacion, desde la recogida de la necesidad del cliente hasta
su satisfaccion. Para el presente trabajo lo definiremos como procesos

operativos.

Procesos de Soporte: Contribuyen con la puesta en marcha de los procesos
de realizacién, los procesos de soporte proporciona los medios necesarios,
sin que estos tengan un impacto directo en el producto o servicio entregado

al cliente.12

Elementos de un proceso. En los procesos se identifican tres elementos

fundamentales los cuales deben cumplir con unos requisitos establecidos por los

clientes. A continuacién se describe cada uno de estos elementos.!3

Input (entrada). Producto con unas caracteristicas objetivas que respondan
al estandar o criterio de aceptacién definido. Esta entrada es la salida de un

proceso que puede ser interno o externo.

Galloway los identifica como los materiales, equipamiento, informacién,
recursos humanos, financieros o condiciones medioambientales requeridos

para llevar a cabo el proceso. %

Proveedores. Son esas funciones u organizaciones que abastecen el

proceso con su inputs.

12 CEDRIC, Berger. Descripcion Gréfica de los Procesos. Espafia. ENOR. Asociacion Espariola de
Normalizacién y Certificacion.2001. P4g.: 85-86

13 PEREZ, Fernandez, José Antonio. Gestion por Procesos. México, D.F.: Alfaomega, 2012. Pag.54
14 Ibid. Pag. 54

15 GALLOWAY, Danne. Mejora Continua de procesos. Barcelona, Gestion2000. 2002. Pag.: 42
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Secuencia de actividades. Precisan de medios y recursos con
determinados requisitos para ejecutarlos siempre bien. Este proceso cuenta
con las personas y/o maquinaria (hardware y software) competitivo, un
método de trabajo (procedimiento), informacidn sobre calidad y entrega de la
salida al siguiente subproceso a cliente. Para el mejoramiento de este
proceso es necesario implementar un sistema de control, el cual se conforma
de medidas e indicadores del funcionamiento del proceso, del producto del

proceso y del nivel de satisfaccion del cliente.¢

Output (salida). Producto con la calidad exigida por el estandar del proceso.
Este puede ir dirigido a un cliente interno o externo, convirtiéndose asi en un
input para el proceso del cliente. Recordemos que el producto del proceso
(salida) va a tener un valor intrinseco, medible o evaluable, para su cliente o

usuario.’

Galloway lo define como el producto o servicio creado por el proceso; el que se

entrega al cliente.*®

Gréfica 1 Elementos de un proceso

Actividades .
Entradas Salidas

) )
Proceso
Recursos Resultados
Valor Agregado q
Insumos o Productos
Costos Productividad Beneficios

Fuente. Elaboracion propia 2016

16 PEREZ. Pag. 55
17 |bid. Pag. 55
18 GALLOWAY. Op.Cit, p, 38
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Factores de un proceso. Los factores de un proceso son todos los recursos y/o
entradas necesarias para la realizacion y el buen desarrollo del producto. A
continuacion se describe los factores minimos a tener en cuenta para el desarrollo

de un proceso.

e Personas. Unresponsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas
con los mismos conocimientos, habilidades y actitudes (competencias)
adecuados. La contratacion, integracion y desarrollo de las personas la

proporciona el proceso de Gestion de Personal.

e Materiales. Materias primas o semielaboradas, informacién (muy importante
en los procesos de servicios) con las caracteristicas adecuadas para su uso.

Los materiales suelen ser proporcionados por el proceso de “compras”.

e Recursos fisicos. Instalaciones, maquinaria, utillaje, hardware, software que
han de estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos
al proceso de Gestion de Proveedores de bienes de inversion y al proceso

de mantenimiento.

e Meétodo/planificacién de proceso. Método de trabajo, procedimiento, hoja
de proceso, gama, instruccion técnica, instruccion de trabajo, etc. Es la
descripcion de la forma de utilizar los recursos, quién hace qué, cuando y
ocasionalmente como. En estos incluimos el método para la medicion y
seguimiento del: funcionamiento del proceso (medicion o evaluacion),
producto del proceso (medida de cumplimiento) y, la satisfaccion del cliente

(medida de satisfaccion).®

19 PEREZ. Op.Cit, p, 57
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Técnicas para Identificacion de procesos: Para la identificacion de los procesos
se manejan diferentes técnicas que permiten ver las relaciones entre los diferentes
departamentos, los recursos necesarios, los requisitos de los mismos, los

responsables y los resultados o salidas esperadas.

Caracterizacion de procesos. Documento que describe la secuencia de las
actividades que deben seguir las personas de las areas involucradas en el

desarrollo de un proceso.?

Con el establecimiento de este documento se tiende a dar una fisonomia mas
definida de la estructura procedimental de una organizacion, que va a perder su
caracter empirico y de improvisacion, para tomar un cuerpo en una serie de

procedimientos bien definidos.?

Procedimiento: Son las instrucciones operativas o protocolos de actuacion. Tienen
existencia real y son susceptibles de mejora. Su representacion grafica se realiza
mediante los diagramas de flujo. Permite saber “;Quién hace qué?”’ y “; Qué se

hace?” con respecto a un objetivo preciso.

Integra varios roles (o funciones), las instrucciones que realizan, los medios
principales que requieren para ello (herramientas, materiales y documentos) y una
cronologia de desempefio de las instrucciones. Un procedimiento debera integrar

entre 5y 10 instrucciones.?

Estandarizaciobn de procesos: La estandarizacion, es la recoleccion vy

documentacién de informacion acerca del funcionamiento (quién, cémo y cuando)

20 AGUDELO, Op.Cit, p, 36.

21 RODRIGUEZ. Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. México DF. Ediciones
Contables, Administrativas y Fiscales-ECAFSA, 2000. Pag.: 108

22 CEDRIC, Op.Cit, p, 119
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de los procesos de una manera precisa, clara, exacta y de facil comprension. Esta
estandarizacion permite normalizar y homogenizar las practicas, y también
reproducirlas de forma idéntica. De igual forma, permite llevar un control de los
procesos de manera que se pueda evaluar su gestion para generar un mejoramiento
en cuanto a los recursos, las metodologias y la calidad del mismo y del producto o

salidas.

Con el fin de documentar la informacién que se recoge, se elaboran formatos,
definidos como los documentos dispuestos para el registro de datos e informacion
y los instructivos definidos como los documentos que describen de manera

especifica algunas actividades o tareas.®

Las técnicas mas utilizadas en la estandarizacion de los procesos se realizan por lo
general por medio de diagramas que permiten una mejor comprension, como por

ejemplo:

¢ Flujograma integrado

e Ficha de procesos

A continuacion se describe cada una de ellas:

Flujograma Integrado o Diagrama de Flujo. El flujograma o diagrama de flujo es
una representacion grafica de los pasos que se siguen para realizar un proceso;
partiendo de una entrada, y después de realizar una serie de acciones, llegamos a
una salida.

Cada paso se apoya en el anterior y sirve de sustento al siguiente. El diagrama de

flujo tiene las siguientes caracteristicas y ventajas:

23 AGUDELO, Op.Cit, p, 36
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e Es una representacion gréfica de las secuencias de un proceso, presenta

informacion clara, ordenada y concisa que facilita la consulta.

e Permite visualizar las frecuencias y relaciones entre las etapas indicadas,

como las responsabilidades de los ejecutantes.

e Se pueden detectar problemas, desconexiones, pasos de escaso valor

anadido etc.

e Compara y contrasta el flujo actual del proceso contra el flujo ideal, para

identificar oportunidades de mejora.

¢ Ayuda a entender el proceso completo identificando la distribucion del trabajo

entre los empleados y dependencias.?

Para representar la informacion, se necesita una serie de simbolos basicos que se

emplean en la confeccion de diagramas de flujo, a continuacion se ensefian y

explica cada uno de ellos.

Tabla 4. Convenciones para la elaboracion de un flujograma

SIMBOLO

SIGNIFICADO

INSTRUCCION

Operacion, actividad

Describir en forma

concisa la accibn o

actividad
L Anotar la pregunta
Decision o
sobre lo que se decidira
Indicar el proceso o
Transporte actividad al cual se

traslada

24 MARTINEZ Bermudez. Rigoberto.
28

Manual de Procedimientos. O&M Colombia. Bogota 1994. Pag.:
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Documento impreso

Anotar el nombre del

documento que se

genera
o Indicar el inicio o fin de
Inicio, Fin
un proceso
Indica traslado del
Conector

proceso, numerar

Almacenamiento,
archivo

Anotar el nombre o
lugar del archivo

Demora, Espera

Anotar que espera

Inspeccién, Control

Indicar que se revisa

Sentido de flujo

Siempre se  debe

indicar el sentido

Transmisiéon

| owae ¥

electronica de datos

Indicar a dénde va

Fuente. MARTINEZ Bermudez. Rigoberto. Manual de Procedimientos. O&M Colombia. Bogota 1994

Ficha de procesos. La ficha de procesos es un soporte de informacion de los

diagramas que permite estandarizar las caracteristicas mas relevantes para el

control de actividades de los procesos y su gestién. Se compone de:

e Objetivo

e Clientes/alcance

e Normativa

e Responsable

e Descripcion del proceso

e Diagrama de flujo

e Documentos relacionados

e Sistema de seguimiento
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2.1.1.2 Manual de Procesos y Procedimientos

Un manual es una recopilacion en forma de texto, para definir e implementar una
metodologia unificada, regulada y organizada de trabajo, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender y permita
desarrollar correctamente la actividad propuesta. Juan F. Pérez manifiesta que los
manuales en si mismo constituyen un instrumento de control por que inducen al
autocontrol: si una persona sabe que sus funciones van a ser revisadas, tratara de
ajustarse a las pautas establecidas. Por ello, los manuales de procedimientos deben
apoyar la iniciativa y la creatividad en el marco de las politicas de la empresa,
huyendo de normas rigidas y agobiantes que paralicen el avance de la

organizacion.?
“En cualquier caso, ninguna partitura impide una buena interpretacion a un buen

maestro”.

El Manual de Procesos y procedimientos debe ser utilizado por:

e Los empleados, para conocer sus actividades y responsabilidades,
evaluando su resultado, ejerciendo con propiedad el autocontrol; ademas de

exponer sugerencias en pro de mejorar los procedimientos.

%5 PEREZ Carballo Veiga, Juan F. Control de la gestion empresarial. México, D.F. : Alfaomega,
c2013.Pé&g: 26
%6 |bid.Pag: 26.
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e El jefe de area porque podra evaluar el desempefio de sus empleados y
proponer controles para el ajuste de procedimientos que conlleven a cambios
en el contexto interno y externo de la empresa para analizar resultados en

las distintas operaciones.

Objetivos del Levantamiento de los Procedimientos. Con el levantamiento de

procedimientos se pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

e |dentificar el funcionario responsable de cada operacion y el tramite
correspondiente.

¢ |dentificar las funciones del personal en cada actividad, tramite, proceso,
operacion o transaccion.

e Establecer controles para fomentar la descentralizacion y desconcentracion
de funciones por medio de una adecuada segregacion y planeacion de las
cargas de trabajo para ahorrar tiempo y esfuerzo evitando la repeticidn de las
funciones.

e Sentar la base documental para la elaboracion de los Manuales de
Procedimientos y Funciones.

e Estimular la innovacién, el constante perfeccionamiento y actualizacién de

los procedimientos.?”

Técnicas para realizar el levantamiento de procedimientos. Para hacer el
levantamiento de los procedimientos que forman parte del manual, se pueden

utilizar una o varias de las siguientes técnicas, asi:

1. A través de los jefes de oficina y el grupo de trabajo participante en el
procedimiento

27 FRANKLIN Fincowsky Enrique Benjamin. Organizacion de empresas. México, McGraw-Hill.2004.
Pag.: 170
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El jefe de oficina, de las distintas unidades de la empresa, en forma
simultanea, se reline con todos los empleados de la misma.

Comenzaran a describir en orden ascendente (1°. 2°...), cada una de las
actividades que se realizan bajo la responsabilidad individual, para cada uno
de los procesos o tareas.

Se diligencia un “Formato Unico” en borrador, por cada uno, de esta manera
guedara registrado el respectivo procedimiento en esa dependencia.

El formato podra continuar en una u otras dependencias hasta su
culminacion, distinguiendo claramente el inicio y el final de los mismos.
Paralelamente se anotaran los objetivos, las medidas de seguridad y de
proteccion, la base legal.

Se analizardn sugerencias para simplificar el respectivo procedimiento, en
sus distintos pasos o tareas.

Los formularios seran revisados al final por los jefes de dependencia en
coordinacion con los asesores o coordinadores de estas tareas hasta llegar
al definitivo.

El documento final se elaborara con la respectiva grafica o flujograma con los

demas elementos del Manual de procedimientos.

A través de un funcionario con conocimiento de los procedimiento

Se designard a un empleado dentro de la dependencia quien conformara
también el grupo de apoyo, con un perfil definido por su destacada
colaboracion, interés y la respectiva responsabilidad que implica.

El empleado asignado asumira la tarea de hacer el levantamiento de los

procedimientos en colaboracion con el coordinador o asesores.
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e La persona debera ejercer un liderazgo que le permita utilizar su influencia
para establecer reglas que ayuden a que los empleados de la organizacion

se ajuste a la nueva forma de trabajar.?

Piramide de la organizacion. Las organizaciones se basan en la organizacion
piramidal para estructurar su forma de funcionamiento, de esta manera se pueden
observar las tareas que se han de realizar partiendo desde la estrategia hasta la

operacion pasando por la organizacion.

A partir de este principio piramidal, las organizaciones igualmente estructuran su
sistema documental. Es asi como en la cima de la piramide se ubica el manual de
aseguramiento de la calidad. En el nivel intermedio se establecen los
procedimientos de la organizaciéon y por dltimo en la base de la piramide se
encuentran las instrucciones de trabajo que expresan en detalle la manera de

realizar una tarea precisa.?

Nivel estratégico
Manual de calidad

Organizativo
Procedimientos

Operativo

Instrucciones

28 CORNEJO Alvarez, Alfonso. Complejidad y Caos. Guia para la administracion del siglo XXI. 2004
Pag.20

29 CEDRIC, Berger. Descripcion Grafica de los Procesos. Esparia. ENOR. Asociacion Espariola de
Normalizacion y Certificacion.2001. P4g.: 85-86
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La estructuracion en cascada indicada en la Grafica 3 nos permite hacer un
desglose de las especificaciones de cada nivel, iniciando desde el proceso hasta lo

mas simple como son las operaciones basicas:

Un proceso se compone de:
— Un conjunto de procedimientos
Un procedimiento se compone de:
— Un conjunto de instrucciones de trabajo.
Una instruccion de trabajo se compone de:
— Un conjunto de operaciones basicas.

Lo anterior permite que los usuarios accedan a distintos niveles de detalle en funcién
de sus necesidades como se muestra en el encadenamiento, pero no aporta ningan
meétodo para redactar cada uno de los componentes.

En el nivel 1 se representa los aspectos estratégicos de la organizacion:

La misién, la politica a implementar y los objetivos a alcanzar; representa la parte
fija de la empresa y permiten entender y justificar su existencia. Responde a las
preguntas ¢ Por qué? Y ¢ Hacia qué?

En el nivel 2 se representan los aspectos organizativos de la empresa, es decir, se
definen la forma de alcanzar la misidn, politica y objetivos. Los procedimientos
organizativos describen no solo las acciones que realizardn los actores
involucrados, la informacion que manejan y las herramientas que debe utilizar.

Responde a ¢,quién hace qué? Y ¢ qué se hace?
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En el nivel 3 se identifican en forma detallada todas las operaciones elementales
que debe realizar una persona para realizar una accion o tarea, asi como los

controles y las acciones correctivas adecuadas.*®

Gréfica 4 Piramide de proceso, procedimientos e instrucciones

‘ Procesos de la empresa
Nivel 1

¢ Por qué? ¢Hacia qué?

‘ Procedimientos de organizacion
Nivel 2

¢Quién hace qué? ¢ Qué se hace?

‘ Instrucciones de trabajo
Nivel 3

¢,Cémo se hace?

Fuente: CEDRIC, Berger. Descripcion Grafica de los Procesos.

2.1.1.3 Descripcion de cargos

Con el fin de identificar los responsables de los procesos y procedimientos es
importante definir los cargos y sus perfiles; por tanto, el siguiente apartado estudia
el andlisis y disefio de cargos que permitan dar como producto el manual
correspondiente.

Como no se trata de contratar a cualquier persona, es importante tener claro cuéles
son las tareas, atribuciones y responsabilidades del puesto de trabajo y asi poder
definir el perfil del candidato que va a cumplir con las funciones descritas. Esto se

logra a través del Analisis y Disefio de Cargos.

30 |bid.Pag: 55-57
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Los cargos no son estables ni estaticos o definitivos, sino que estan siempre en
evolucion, innovacion y cambio para adaptarse a las continuas transformaciones

que envuelven a la organizacion.

Las palabras puesto y cargo suelen emplearse indistintamente. Sin embargo, hay
diferencias entre ambos términos:

Cargo: Se refiere a una mision o designacion especial dentro de la estructura de la
organizacion.

Puesto: Conjunto de actividades y deberes relacionados.

Estas actividades y deberes pertenecen al empleado que desempefa el puesto y
posiblemente varios empleados desempefien un mismo puesto. Es importante
distinguir que una posicion son las diferentes obligaciones y responsabilidades que
estan a cargo de un empleado, es decir que varios empleados pueden ocupar varias
posiciones de un mismo puesto. Por tanto, se hace importante la definicion y
descripcion precisa para cada uno de los cargos que formaran parte del area de

produccion.

Dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una organizacion se relacionan a
través de los departamentos o secciones que existan en ella, concretandose en las
funciones a nivel de cada puesto. Dependiendo de las actividades que se vayan a
realizar, se requerirdn ciertas destrezas, estudios, experiencia e iniciativa, puesto
que las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo, cambiaran en cada

caso. Por ello es importante reconocer las caracteristicas de cada puesto, a fin de

31 CHIAVENATO, ldalberto. Gestién del Talento Humano. 3 Ed. México: McGraw-Hill, 2009. p. 207.

%2 BOHLANDER, George; SNELL, Scott y SHERMAN, Arthur. Administraciéon de recursos
humanos.International Thompson. México. 2001. P. 86.
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establecer los requisitos necesarios para desempefiarlo con posibilidades de éxito;

esto se logra a través del andlisis de cargos.

Andlisis de cargos: Se tendré en cuenta el tema del analisis de cargo, porque son
justamente los empleados que a través de la ejecucion de sus cargos los que
permiten cumplir con los diferentes procesos internos de la empresa sea cual sea
Su naturaleza.

Segun Deeler es “El procedimiento a través del cual se determinan los deberes y
las responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas (en términos de
capacidad y experiencia) que deben ser contratadas para ocuparlas. La informacién
obtenida permite elaborar la descripcion de los puestos y las especificaciones del

puesto.®

Descripcién de puesto: Es la lista de obligaciones, responsabilidades de un
puesto, el reporte de relacion y las condiciones laborales.

Chiavenato define la descripcidn de cargos como: “Un proceso que consiste en
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y los diferencian de los

demds, que existen, en una empresa”. *

Asi mismo la descripcion de cargos proporciona datos sobre lo que el aspirante
hace, como lo hace y por qué lo hace. Es basicamente un inventario escrito de los
principales hechos significativos sobre la ejecucion del cargo, de los deberes y
responsabilidades intrinsecas.

Especificaciones del puesto: Es la lista de los requisitos humanos para un puesto,

esto es, los estudios, las habilidades, la personalidad, etc.

33 DESSLER, Gary. Administracion de los recursos Humanos. Pearson educacion. México: 2009. p.
126

3 CHIAVENATO, lIdalberto. Administracién de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones. McGraw-Hill. México: 19941. P.124
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Este procedimiento se utiliza cundo se crea una organizacion , cuando se crea

nuevos puestos, cuando se modifican los puestos, como resultado de nuevos

procedimientos o0 nuevas tecnologias, de igual forma se utiliza cuando se va a

actualizar el sistema de compensacion de salarios de la organizacion.

Datos que se reunen en el andlisis de puesto:

1. Contenido del puesto

¢ Registros de las actividades en relacion con los datos, la gente y los puestos.

e Procedimientos utilizados.
¢ Maquinas, herramientas, equipo y ayudas que se utilizan para el trabajo

e Los materiales, productos o servicios que produce el trabajador

2. Requerimientos del puesto

e Comportamiento humano, como acciones fisicas y la comunicacién en el

trabajo.
e Conocimientos con los que se debe tratar o aplicar.
¢ Habilidades requeridas

¢ Relaciones interpersonales

3. Contexto del puesto (Programa de trabajo. Incentivos)
¢ Condiciones fisicas de trabajo.
e Requerimientos personales para el puesto

¢ |dentidad del puesto dentro de la estructura de la organizacion. 3¢

Proceso de obtencion de la informacion:

1. Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la Gerencia sea visible.

35 |bid. P. 126
36 GIBSON, James, et al. Organizaciones. McGraw-Hill. México: 2006. P.374

43



Informacion oficial desde la Gerencia del proceso que se llevara acabo:
e Larazdén fundamental para realizar este analisis.
e La persona o grupo que se encargara de su preparacion y ejecucion.
e Las unidades de organizacion que abarca el programa.
e El calendario para la puesta en vigor.
e Qué se esperara de los empleados y administradores durante el desarrollo

del programa

2. ldentificar los puestos que es necesario analizar.
Para ello, se debe utilizar un organigrama o, de existir, también seria Gtil el analisis
de puesto anterior. El Organigrama es una grafica que muestra el esqueleto de la
estructura organizacional y donde se presenta el titulo de la posicién y a través de
lineas conectoras quien reporta a quien, y quien esta a cargo de qué

departamento.®’

3. Escoger el método que se utilizara para la obtencion de los datos

e La entrevista: El analista discute todos los detalles del trabajo con una o mas
personas que ocupen el puesto. Es un método muy usado, dado que permite
el contacto directo basado en la participacion y colaboraciéon de los
empleados.

e La observacion de puesto: El analista puede observar varios puestos al
mismo tiempo sin interferir en la corriente de trabajo. Es uno de los métodos
mas utilizados, pues no requiere que la persona pare sus actividades y se
utiliza para puestos sencillos y repetitivos.

e Cuestionario de puesto: Se lo distribuyen a todos los empleados de un

departamento. Estos lo completan y lo devuelven al supervisor o analista.

37 DESSLER. Op.cit. P129
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Siendo el método méas econdémico, es el mas completo para puestos de alto
nivel.

Bitacora del empleado: Se trata de solicitar a cada empleado llevar una
bitacora de sus actividades durante un periodo determinado.

Combinacién o métodos mixtos: Se utiliza dos o0 mas métodos para obtener
la informaciébn que en alguno de los métodos no fue suministrada

claramente.3®

Reunir y organizar la informacion obtenida.

Redaccion provisional

Revisar la informacién con los participantes

Ratificacion y rectificacion de la redaccién por parte de la persona encargada

Desarrollar una descripcion y especificacion de puesto
Presentacion de la redaccién definitiva del analisis del puesto para su

aprobacion.

Elementos que componen las descripciones de puesto:

Identificacion del puesto

Resumen de los deberes y responsabilidades
Autoridad del titular

Funciones especificas y detalladas
Condiciones laborales

Requerimientos del puesto

% CHIAVENATO, lIdalberto. Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones. McGraw-Hill. México: 2011. P.194-195
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Identificacién del puesto: En esta seccion incluye el titulo del cargo, la ubicacion
del puesto en el area, seccion o departamento, asi como las relaciones que

establece con otras personas, tanto internas como externas a la organizacion.

Resumen de los deberes y responsabilidades: Presenta una lista detallada de
sus funciones y responsabilidades colocadas en orden de importancia. De acuerdo
con el cargo, se puede indicar las herramientas y equipos que utiliza el empleado

para desempefiar el puesto.*

Autoridad: Se especifican los limites de autoridad de la persona que desempefiara

el puesto.

Funciones especificas y detalladas: Son aquellas funciones que estan
claramente definidas y que se encuentran descritas de tal forma que son facilmente

comprendidas por quien debe realizarlas

Condiciones laborales: estas estan vinculadas al estado del entorno laboral y se
refieren a la calidad, la seguridad y la limpieza de la infraestructura, entre otros

factores que inciden en el bienestar y la salud del trabajador.

Requerimientos del puesto: Son los requisitos basicos que se exigen para
desempeiar determinado cargo; por ejemplo la experiencia laboral, los
conocimientos y formacion académica, la edad y otras caracteristicas personales

que se espera de la persona que va a desempefiar el puesto.*

% BOHLANDER, George; SNELL, Scott y SHERMAN, Arthur. Administraciéon de recursos
humanos.International Thompson. México. 2001. P. 86.
40 GIBSON, James, et al. Organizaciones. McGraw-Hill. México: 2006. P.374
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2.2 MARCO LEGAL

Considerando que los procesos son desempefados por personas como parte de
sus obligaciones en su contrato laboral se tendr4 en cuenta lo estipulado en el
Caddigo Sustantivo de Trabajo colombiano, para no incluir en el manual de procesos
o funciones actividades que vayan en contra de la dignidad de la persona, o pongan

en peligro su integridad fisica o mental.

2.3 MARCO CONTEXTUAL

Descripcién de la empresa

Figura Moderna S.A.S. identificada con NIT 900.134.552-4 es una empresa cuya
actividad econémica es la produccion, comercializacién, distribucién y venta de
productos de tipo textil, compra y venta de materias primas, importacion y
exportacion de cualquier articulo o producto que pueda comercializarse. Es una
empresa de tipo industrial y comercial, que se financia con recursos propios
producto de su gestion econémica y gerencial, con una cobertura en el Valle del
Cauca e internacional en el mercado Norteamericano y Europeo. Actividades
desarrolladas por una fuerza laboral de 70 trabajadores que constituyen su principal
patrimonio representado en su Talento Humano, bajo la direccién y liderazgo de sus
dos socios: Sr. Alexander Lozano Zapata y su Sra. Esposa Graciela Valencia Goez.

Mision
“Es una empresa especializada en el disefio y confeccion de fajas y prendas
de control enfocada a dar respuesta a las necesidades del sector de la
belleza y la estética, utilizando los mejores recursos humanos y tecnolégicos,
con productos y servicios innovadores, disefiados especificamente para

completar los procedimientos quirdrgicos y estéticos, en pos de realizar la
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Visién

belleza corporal de hombres y mujeres, generando desarrollo y bienestar en

nuestro entorno laboral y social”.

“Figura moderna ser& reconocida en el afio 2.020 como una empresa lider

en el disefio y confeccién de prendas de control, ofreciendo productos y

servicios con: calidad, innovacion y prontitud, con presencia competitiva cada

vez mayor en el mercado nacional e internacional”.

Principios

La vida es el valor maximo, no hay una sola idea ni proposito que justifique

el uso de la violencia.

El Crecimiento y desarrollo de la empresa FIGURA MODERNA S.A.S. es un

compromiso de todos.

Las personas que trabajamos en FIGURA MODERNA S.A.S. somos
confiables, capaces, honestos y estamos comprometidos con el proyecto

establecido en su Mision y Vision institucional.

La Administracion de los Recursos y la gestibn empresarial es eficiente y

transparente.

El interés colectivo e institucional prevalece sobre el interés particular.

Valores

VVVVYVYYYVYYVYYVYY

Compromiso
Liderazgo
Respeto
Transparencia
Creatividad
Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Cumplimiento
Rectitud
Dignidad humana
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Organigrama

La estructura organica de FIGURA MODERNA es como se presenta a continuacion:

Gréfica 5 Estructura organizacional Empresa Figura Moderna S.A.S

Fuente. Adaptado de organigrama Figura Moderna. 2016

Politicas institucionales. La sociedad tendra como lineamientos generales e

institucionales las siguientes politicas:
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Politica de responsabilidad social. FIGURA MODERNA trabajard con
compromiso social orientado al mejoramiento de la belleza corporal y estética

mejorando con ello la calidad de vida de sus clientes y potencial mercado.

Politica de crecimiento y desarrollo. FIGURA MODERNA desarrollara su Mision
y Vision Institucionales buscando el aumento de la oferta de produccion de sus
productos, captando mercados nacionales y extranjeros y alcanzando los mas altos

estandares de posicionamiento en el mercado de las fajas.

Politica de desarrollo del talento humano. FIGURA MODERNA conformara un
equipo humano interdisciplinario competente para cubrir y responder a las

exigencias que hoy en dia demanda el mercado nacional y extranjero.

El Area de Talento Humano de FIGURA MODERNA se preocupara por conquistar
y mantener las personas en la institucion, trabajando y dando el maximo de si, con
una actitud positiva y favorable, de manera que se esforzara por crear, mantener y
desarrollar un equipo humano, con habilidades y motivado para alcanzar los

objetivos institucionales.
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3. RESULTADOS.

3.1. DEFINICION Y CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES EN
LOS PROCESOS OPERATIVOS DE LA EMPRESA FIGURA
MODERNA

Para realizar la caracterizacién de la situacion actual de la empresa Figura Moderna,
en relacién a los procesos operativos, inicialmente, se realiz6 una reunion con los
empleados de la organizaciéon como primera actividad relacionada con informar y
convencer la necesidad, conveniencia y beneficios que trae realizar la
estandarizacion y documentacion de los procesos. Posteriormente se realizé la
aplicaciéon de una encuesta dirigida (Anexo A) donde se entrevisté al Gerente
General, quien es el duefio y fundador de la empresa, al asesor contable, al jefe de
planta y veinte operarios que representan a los empleados mas antiguos de la

compafiia.

El objetivo de la encuesta es obtener la descripcion de la situacion actual y permitir
una identificacion inicial acerca de los procesos, procedimientos y cargos
pertenecientes al area operativa de la empresa. Esta actividad se realiza de manera
individual, donde tras una breve introduccion acerca de la metodologia del
desarrollo de la entrevista, se les invita a participar activamente y responder
verazmente las preguntas planteadas en la encuesta. Se realiza una entrevista
semiestructurada en la que se plantean preguntas cerradas y abiertas para obtener
una mayor profundidad en la apreciacion que entrega el entrevistado en su
respuesta, dependiendo de la respuesta del entrevistado se podia identificar la

pertinencia para profundizar y entrar en detalle en la respuesta.
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La duracion de la encuesta tiene un tiempo aproximado de 20 minutos, aplicada en
las instalaciones de la empresa.

De acuerdo a las respuestas obtenidas en el proceso tenemos los siguientes
hallazgos que resumen lo encontrado ya sea en la aplicacion de una o varias

preguntas:

CARGO QUE OCUPA Y EL PROCESO AL QUE PERTENECE: En el nivel
operativo, encontramos que los empleados tienen dudas al responder acerca de la
denominacién de su cargo y las funciones especificas del mismo. Aunque
formalmente existe un organigrama las funciones no se encuentran claramente
especificadas y se conoce acerca de ellos por la instruccion del superior o por la
transmision del conocimiento por parte de los comparieros de trabajo.

En cuanto a los procesos claramente se evidencia que existe un desconocimiento

de los mismos, los empleados manifiestan desconocer a cual proceso pertenecen.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: se encontr0 que los procesos, y los
procedimientos no se encuentran formalizados, las actividades se ejecutan y las
tareas se realizan de acuerdo a las instrucciones del superior pero existe confusiéon
en cuanto a los procedimientos y las funciones que les corresponde hacer. No
existen formatos oficiales que documenten el paso por los diferentes

procedimientos.

El Personal manifiesta que es importante la elaboracion de un manual de procesos

y procedimientos que les puedan apoyar en el desarrollo de sus labores.

CARGOS: Los empleados manifiestan conocer claramente sus funciones, pero
estas no estan especificadas en un manual de funciones, la forma por la cual
conocen su cargo son el desarrollo del dia a dia, las instrucciones del superior y la

relacion con sus compafieros.
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Existen funciones muy especificas y claves del proceso que no pueden ser cubiertas
inmediatamente por otro empleado, esto se suple con la instruccion directa del

superior pero con evidentes retrasos en el aprendizaje.

Concluyendo, se encuentra que no existe ningun tipo de estandarizacion ni
formalizacion de los procesos operativos, no se encontré un mapa de procesos ni
tampoco manuales de procesos y procedimientos, las funciones se indican de

manera verbal cuando un nuevo empleado es contratado.

La actividad de la empresa se desarrolla por el conocimiento de los empleados
antiguos, el jefe de plantay el gerente general quienes poseen el recorrido suficiente

para resolver las necesidades de produccion que la empresa posee.

Sin embargo, los empleados no tienen claros los conceptos de procesos,
procedimientos y funciones y debido a esto no los reconocen dentro de la
organizacion, es de resaltar que existen falencias en los proceso de contratacion,
induccion y capacitacion por que no son claros los perfiles que se requieren en el
momento de cubrir una vacante. Los empleados desconocen la importancia de los
procesos en los cuales se desempefian y esto reduce los aportes que puedan

realizar hacia el alcance del cumplimiento de la mision y vision de la empresa.

La propuesta de estandarizacion de procesos operativos es dada por los autores y
para ello se basa en las definiciones que se plasman en el marco teérico apoyado

por los conceptos de los empleados mas experimentados de la compafia.

Posterior a la entrevista, se realiza la observacion de la operacién en la planta,
mediante una visita guiada por el Jefe de planta, donde se ilustra acerca de los
procesos y procedimientos llevados a cabo para cumplir el objetivo misional de la
compafiia, durante este recorrido se mantiene interaccion continua con el guia asi

como con los colaboradores durante el desarrollo de sus actividades, esto con el fin
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de profundizar mas acerca de la labor que estuvieren ejecutando en el momento del

recorrido.

3.1.1 Identificacion de los procesos operativos, sus procedimientos y

cargos asociados

Durante el proceso de observacion participante, entrevistas y andlisis de las
encuestas se logran identificar los procesos operativos de la empresa Figura
Moderna y se establece un inventario de procedimientos, los cuales seran
documentados posteriormente. Durante el desarrollo se dio lugar a la organizaciéon
de los cargos que componen los procesos operativos a los cuales se les elaborara

el manual de funciones.

A modo general ilustramos el mapa de procesos para la empresa Figura Moderna

SAS. El cual fue revisado y finalmente aprobado por el Gerente General.
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Gréafica 6 Mapa de Procesos Figura Moderna SAS 2016

'ﬁ;wa’ » MAPA DE PROCESQS
Fajashl;n;q‘id;denuw%.os = | 7 @

PROCESOS DE DIRECCION

GESTION GERENCIAL

PROCESOS OPERATIVOS

PRODUCCION CATALOGO Y AJUSTE DE FAJAS
SOBREMEDIDA

CLIENTES
Necesidades y Expectativas

CLIENTES
Satisfaccién y Beneficio

PROCESOS DE SOPORTE

¥ mmu Comercial Planeacion

Fuente. Elaboracion propia 2016

A continuacién en la Tabla 5 se presentan en la primera columna los procesos
operativos y en la segunda los procedimientos asociados a cada uno de estos
procesos. De igual manera la estructura fue aprobada por el gerente general de la
empresa.

PROCESO | PROCEDIMIENTO |
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PRODUCCION: VENTA
POR CATALOGO Y
SOBREMEDIDA

Alistamiento de
materiales

Corte

Ensamble — Confeccion

Terminado

Empaque y Despacho

AJUSTES DE FAJAS

Desarme

Ensamble — Confecciéon

Terminado

Empaque y Despacho

Bajo la aplicacion de las herramientas y analisis de la informacion obtenida en las

entrevistas y observacion se encontraron los siguientes cargos asociados a los

procesos operativos los cuales se muestran a continuacion en la Tabla 6 y se

ilustran en el organigrama del area de produccion, Grafica 7; estos cargos fueron

aprobados por el Gerente General de Figura Moderna.

PROCESO

CARGOS

PRODUCCION: VENTA
POR CATALOGO Y
SOBREMEDIDA

- Jefe de Planta

- Supervisor

- Jefe de Bodega

- Operarios de planta:
o Patinador

Corte

Troquelado

Armado

Confeccion

Fusionado

Pulido Latex

Terminacion

y empaque

- Auxiliar de

despacho

O O O O O O O
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AJUSTES DE FAJAS

Jefe de Planta
Supervisor
Jefe de Bodega
Operarios de planta:

o Corte

o Confeccion

o Terminacién

y empaque

Auxiliar de
despacho
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Gréfica 7 Organigrama Area de Produccion

Patinador L Aux de Bodega

Jefe de Planta
[ |

Operario Corte

Operario
Confeccion

Operario
Troquelado

Operario
Fusionado

Operario Pulido

Operario
Armado
Abrochaduras

Operario
Terminaciony
empaque

Fuente. Elaboracion propia 1



3.2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - AREA DE
PRODUCCION

De acuerdo al objetivo del presente trabajo, el manual se enfoca en los procesos
operativos de la empresa Figura Moderna, es posible que dentro del desarrollo se

llamen cargos o procesos correspondientes a la direccion o soporte de la compainiia.

3.2.1 Decodificacion de procesos:

La codificacion de los procesos se desarrollé basada en el despliegue del inventario
de procesos y en funcion de brindar facilidad de comprension y asimilacion para la
gestion por procesos.
- Cada proceso lleva un codigo compuesto por las iniciales principales del
nombre del proceso

3.2.2 lIdentificacion de los procedimientos:

Asi como se efectud la codificacion de los procesos también se desarrollé un cédigo
de identificacion para los procedimientos el cual permite identificar el nimero del
procedimiento y el proceso al cual pertenece, este se configuré de la siguiente
manera:

- El'ndmero de identificacion esta compuesto por el codigo del proceso seguido
de guion y un numero de dos cifras (cédigo del proceso + - + 00), las primeras
letras indican el proceso al cual pertenece y los ultimos digitos se usan para
numerar los procedimientos, indicando también la secuencia de los mismos.

Mas adelante en la tabla 4 se presentan para los procesos operativos el listado
maestro de procesos y procedimientos para la empresa Figura Moderna resultado

de la aplicaciéon de las herramientas y el analisis de la informacién.
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3.2.3 Listado maestro de procesos y procedimientos de Figura Moderna
SAS

En la siguiente tabla (Tabla 7) se muestra el listado maestro de procesos y

procedimientos de la empresa Figura Moderna; en la primera columna encontramos

el tipo de proceso, para este caso los procesos operativos; en la segunda columna

se encuentran los nombres de los procesos, en la tercera columna el codigo

asignado a cada proceso, en la cuarta columna se encuentran los procedimientos

para finalmente encontrar el codigo de los mismos en la quinta columna.

TIPO DE , i
PROCESO PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTO CODIGO
PRODUCCION:
Corte POPV-02
VENTA POR POPV Ensamble —
CATALOGO Y Confeccion POPV-03
OPERATIVO SOBREMEDIDA Terminado POPV-04
Empaque y Despacho | POPV-05
Desarme POAF-01
Ensamble —
AJ lIJ:SA-SiSS DE POAF Confeccién POAF-02
Terminado POAF-03
Empaque y Despacho | POAF-04

En los puntos siguientes 3.2.4 y 3.2.5 se presentan los instructivos del formato de
caracterizacion de procesos y el instructivo de descripcion de procedimientos con el
fin de dar claridad en la interpretacion de los mismos; en cada item que compone
los formatos se especifica el nombre y se indica la informacién que compone cada

uno de ellos. Los formatos fueron revisados y aprobados por el Gerente General
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3.2.4 Instructivo del formato para la caracterizacion de procesos

Logo: Logotipo de la empresa,

nombre / razén social y nit.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Nombre del proceso

VERSION: Numero de elaboracion o | PAGINA: Indica el nimero de pagina

de revisién del proceso. Se debe | del total empleadas para la

actualizar conforme sea modificado. descripcion del proceso.

ID: Corresponde al codigo del

proceso.

OBJETIVO DEL PROCESO

Propésito del proceso acompafiado de una meta medible, alcanzable y definida en el tiempo.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Principal responsable de la ejecucién del proceso.

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Ente(s) que proporciona(n)

Materiales que alimentan el

Procedimientos en orden

Entregables que genera el

Receptores

de

los

los insumos. proceso y se transforman en | secuencial constitutivos del | proceso luego de cumplir las | productos generados por el
productos. proceso. actividades 0 | proceso.
procedimientos.
MEDICION Instrumentos para controlar el proceso (indicadores) a través de los cuales se conoce el comportamiento del

proceso. Debe definirse el nombre del indicador, su férmula y la frecuencia de medicion, andlisis y accién.

DOCUMENTACION

RECURSOS

REGISTROS

Documentos que apoyan la ejecuciéon de las

actividades de realizacién y control del proceso.

Refiere los recursos de la organizacion que se
disponen para el desarrollo del proceso, puede
hacerse mencién a informacién, tecnologia,

equipos y/o personal.

Evidencias que resultan del proceso y que
permiten demostrar el cumplimiento de las
actividades realizadas y la calidad del producto

— servicio.
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VERIFICACION DE ELABORACION

ELABORADO POR: CARGO: FECHA:
REVISADO POR: CARGO: FECHA:
APROBADO POR: CARGO: FECHA:
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3.2.5 Instructivo del formato para la descripcién de procedimientos

MANUAL

DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Nombre del proceso

Logo: Logotipo de la

empresa, nombre / | Procedimiento: Nombre del procedimiento

razon social y nit.

VERSION: Ndamero de elaboracion o
de revisién del proceso. Se debe

actualizar conforme sea modificado.

ID: Corresponde al cédigo del proceso.

PAGINA: Indica el nimero de pagina
del total empleadas para la
descripcién del proceso.

1. OBJETIVO

Propdsito del documento que se normaliza. (Para qué se hace).

2. ALCANCE

Establece qué areas de la empresa estan involucradas en el documento.

3. RESPONSABILIDADES

Establece la(s) persona(s) responsable(s) de llevar a cabo dicho proceso.

4. DEFINICIONES

Precisar el significado de las palabras que puedan causar confusion al leer el documento.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcién de las actividades a realizar.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion gréafica de la trayectoria del procedimiento.

7. RECURSOS

Elementos (materiales, equipos, instrumentos, etc.) requeridos en las realizacién
de los pasos del procedimiento.

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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3.2.6 Estandarizacion de la Documentacion
Con los elementos anteriores se procede a la construccion del Manual de Procesos
y Procedimientos de la empresa Figura Moderna. Este Manual se encuentra

revisado y aprobado por el Gerente General de la empresa.
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3.2.6.1 PRODUCCION VENTA POR
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )
(I ‘ CATALOGO Y SOBREMEDIDA

U , ,
C VERSION: 01 PAGINA: 1-15 ID: POPV
Fajas a la medida de tus suefios
OBJETIVO DEL PROCESO Realizar la produccion de las fajas ya sean de venta por catadlogo o sobre medida, teniendo en cuenta los pedidos

realizados por los clientes de manera que se realice una entrega en el tiempo pactado bajo las condiciones de calidad

gue caracterizan la empresa

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de Planta

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Alistamiento de
. . materiales . ; .
Diferentes proveedores de | Telas, Power, latex y otros _ Corte Fajas Confeccionadas Compradores: persona natural
materias primas nacionales | accesorios - Ensamble, o juridica que compran las fajas
e importados confeccion ya sea en grandes cantidades o
- Terminado
- Empaque y sobre medidas
despacho

MEDICION Indicador

Productividad: cantidad de fajas completamente terminadas por dia

Frecuencia: Diaria

Accién y analisis: validar la cantidad de fajas que se fabrican completamente en un dia de acuerdo con la capacidad
operativa de la planta

Indicador

% de segundas: cantidad de fajas defectuosas / cantidad producida

66



proceso

Frecuencia: Diaria

Accién y analisis: validar la cantidad de fajas defectuosas que se fabrican diariamente identificando errores en el

DOCUMENTACION RECURSOS REGISTROS
- Orden de produccion Humanos - Ingreso en el sistema de materia prima
- Requisicién de materiales - Carpeta del cliente con 6rdenes de pedido.
. - Jefe de Planta g,
- Lista de empaque S : - Folder con documentos para exportacion.
- Factura - upervisor
- Patinador
- Almacenista
- Operarios
- Auxiliar de despacho
Fisicos
- Maquinaria de confeccion
- Equipos de oficina
- Equipos de computo
- Papeleria
VERIFICACION DE ELABORACION
ELABORADO POR: CHRISTIAN TRUJILLO CARGO: FECHA: ENERO DE 2016
REVISADO POR: MARIA FERNANDA ORDONEZ | CARGO: FECHA: ENERO DE 2016
APROBADO POR: CARGO: FECHA:
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MANUAL DE PROCESO: PRODL}CClON
(I ‘ PROCESOS Y VENTA POR CATALOGO
[fﬂ”d PROCEDIMIENTOS Y SOBREMEDIDA
C
Fajas ala medida detussuefios | 3.2.6.1.1 Alistamiento de VERSION: 01
Materiales
ID: POPV-01 PAGINA: 1- 3

1. OBJETIVO
Seleccionar y entregar los materiales para la fabricacion de las diferentes érdenes de produccion de
acuerdo a la programacién de la planta.

2. ALCANCE
Es una actividad operacional que involucra el proceso de Produccion Venta por Catélogo y
sobremedida y debe realizarse cada que se genere una programacién de produccion

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta a cargo del Jefe de Bodega

4. DEFINICIONES

Programacion de Produccion: Documento elaborado por el Jefe de Planta que muestra las ordenes
de produccion e indica la fecha en que estas ingresan a la planta.

Orden de produccién: Documento que se genera desde el area comercial y que indica
detalladamente las necesidades de referencia, color, talla de fajas que necesitan ser producidas para
dar cumplimiento al pedido de un cliente.

Requerimiento de Materiales: Contiene el detalle de la cantidad de material que son requeridos para
la elaboracion de cada orden de produccion.

Materiales en transito: Materia prima solicitada a los proveedores que adn no se encuentra en la
bodega de la empresa.

Listado de materiales faltantes: Documento generado por el almacén de materia prima que indica el
detalle de materiales que no se encuentran en la bodega ni en transito para cumplir un programa de
produccién determinado.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Jefe de planta entrega la programacién de produccién, junto con los requerimientos de
materiales.
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e El Jefe de Bodega valida la existencia de cada uno de los materiales requeridos para cada
orden de produccion siguiendo las indicaciones de la programacion y teniendo en cuenta los
materiales que se encuentran ya separados para otras érdenes.

e Silavalidacién es positiva separa los materiales para cada orden de produccion.

e Silavalidacion es negativa, el Jefe de Bodega valida los materiales en transito para conocer
si ya han sido solicitados

e Silavalidacion de los materiales en transito es positiva, El Jefe de Bodega espera la llegada
de los materiales.

o El jefe de bodega, recibe los materiales y realiza el cargue en el sistema

e Cuando se realice el cargue, el Jefe de Bodega separa los materiales para cada orden de
produccién

e Si no existen materiales en transito, el Jefe de Bodega genera y entrega el listado de
materiales faltantes al Jefe de Planta para que realice la solicitud de compra

e El Jefe de Planta solicita la compra de los materiales faltantes al area de compras

o El Jefe de Bodega espera la llegada de los materiales.

e Posteriormente a la separacion de los materiales, el Jefe de Bodega espera a que estos
sean solicitados

e EIl area de corte, confeccién o empaque solicita los materiales para elaborar la orden de
produccion

o El Jefe de Bodega realiza la entrega y el descargue del inventario

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. RECURSOS
Humanos:

o Jefe de Planta, Jefe de Bodega, Operarios de corte, Confeccion o Empaque

Fisicos:

e Equipos de comunicacién y computacion

Humanos:

e Jefe de Planta, Jefe de Bodega, Operarios de corte, Confeccion o Empaque

Fisicos:

e Maquina de Corte, Tijeras, Mesa de Corte, Estanteria.

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESO: PRODUCCION

(I~ ' PROCESOS Y VENTA POR CATALOGO
U PROCEDIMIENTOS Y SOBREMEDIDA
C
Fajas a la medida de tus suefios 3.2.6.1.3 Ensamble - VERSION: 01

Confeccioén

ID: POPV-03 PAGINA: 1- 4

1. OBJETIVO
Realizar el ensamble y la confeccidn de las fajas de acuerdo a las érdenes de produccion
2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Produccion Venta por Catédlogo y
sobremedida y debe realizarse cuando se genere una orden de produccion posterior a los
procedimientos de alistamiento de materiales y corte.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta a cargo del supervisor de planta.

4. DEFINICIONES
Planta de Powernet: Seccién de la empresa donde se ensamblan las fajas en material Powernet.
Powernet: Tela elastica elaborada en mezcla de poliamida y elastano.
Latex: Componente principal para la elaboracién de fajas tipo cinturillas.

Paquete: se refiere a cortes de tela y/o piezas armadas que se entregan separadas por referencia,
talla color.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Jefe de planta entrega la programacion de produccion, junto con los requerimientos de
materiales.

e El patinador, valida las ordenes de produccion, si es por catalogo solicita los materiales a
bodega.

o El Jefe de Bodega, entrega y descarga los materiales del inventario

e El patinador, valida si la orden de produccién es Powernet, si es asi entrega los materiales
a la planta de Powernet.

e El patinador, toma los cortes de la orden de produccion correspondiente de la estanteria y
los entrega al primer modulo de la planta de confeccion de Powernet.

e El operario de confeccion del primer mddulo, realiza el primer paso de armado y confeccién
de la prenda Powernet

e El operario de confeccidén al terminar un paquete pasa las prendas al siguiente modulo.
Siguiendo siempre el orden referencia, color, talla.

e Se realiza el segundo paso de armado y confeccién de la prenda.
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Si la prenda ya esté totalmente confeccionada, el patinador entrega las fajas confeccionadas
a terminacion separadas por referencia, color, talla.

Si la prenda aun no tiene todos los pasos de confeccién, el operario de confecciéon pasa las
prendas al siguiente modulo. Siguiendo siempre el orden referencia, color, talla.

Si la orden de produccion es de Latex, entrega el latex al operario de troquelado.

El operario de troquelado, realiza el troquelado del latex.

El operario de troquelado, entrega latex troquelado a patinador.

El patinador, entrega latex troquelado al area de pulido y fusionado por referencia, color,
talla. Junto con el algodén y las piezas de abrochaduras

El operario de pulido, toma las tiras y pafios de latex y realiza el pulido.

El operario de pulido, entrega el latex al operario de fusionado

El operario de fusionado, toma el algodon y lo fusiona con el latex.

El operario de abrochaduras, arma y pega las abrochaduras.

El operario de troquelado toma las abrochaduras junto al latex fusionado y realiza el
vulcanizado

El patinador, toma las piezas armadas y vulcanizadas y las entrega al primer médulo en la
seccion de confeccion de latex.

El operario de confeccion del primer médulo, realiza el primer paso de armado y confeccion
de la prenda en Latex

El operario de confeccién al terminar un paquete pasa las prendas al siguiente modulo.
Siguiendo siempre el orden referencia, color, talla.

Se realiza el segundo paso de armado y confeccién de la prenda en latex.

Si la prenda ya esta terminada, el patinador entrega las fajas confeccionadas a terminacion
separadas por referencia, color, talla.

Si la orden de produccién es sobremedida, valida que haya sido entregada por corte a la
planta de confeccién sobremedida.

Si el corte ha sido entregado, el patinador solicita los materiales a bodega.

El Jefe de Bodega, entrega y descarga los materiales del inventario

El patinador, entrega los materiales a la planta de sobremedida.

El operario de confeccion sobremedida, realiza la confeccion completa de la faja segun la
orden de produccién.

El patinador toma la prenda y la entrega a terminacion la faja confeccionada.

Si el corte no ha sido entregado, el patinador lo solicita al operario de corte.

El operario de corte entrega las piezas cortadas a la planta de confeccién

DIAGRAMA DE FLUJO
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7. RECURSOS
Humanos:

o Jefe de Planta, Jefe de Bodega, Patinador, Operarios de Corte, Confeccion, Fusionado,

Abrochaduras, Pulido

Fisicos:
e Maguinas de Confeccion

, Pulidora, Troqueladora, Fusionadora

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESO: PRODUCC|ON
(I~ ' PROCESOS Y VENTA POR CATALOGO
i PROCEDIMIENTOS Y SOBREMEDIDA
C
Fajas a la medida de tus suefios 3.2.6.1.4 Terminado VERSION: 01
ID: POPV-04 PAGINA: 1- 2

1. OBJETIVO

Realizar el terminado de las prendas de acuerdo a la orden de produccion, haciendo un control de
calidad final.

2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Produccion Venta por Catadlogo y
sobremedida y debe realizarse cuando se genere una orden de produccion es posterior al
procedimiento ensamble - confeccién.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta a cargo del supervisor de planta.

4. DEFINICIONES

Material de Empaque Individual: Corresponde a las Bolsas, etiquetas, cartones de soporte, manual
de uso y guia de tallas, que se usan en el empaque individual de una faja.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Jefe de planta entrega la programacioén de produccion, junto con los requerimientos de
materiales.

e El operario de terminacién, recibe las prendas terminadas en secuencia Orden de

Produccidn, referencia, color, talla.

El Patinador solicita material de empaque individual.

El Jefe de Bodega entrega y descarga los materiales de inventario.

El Patinador entrega los materiales de empaque a terminacion.

El Operario de terminacién realiza el pulido de la prenda y limpieza de ser necesario.

El Operario de terminacién, realiza inspeccion final de calidad.

El Operario de terminacion dobla y empaca en bolsas individuales, incluye etiquetas,

cartones de soporte, manual de uso y guia de tallas.

e El operario de terminacion realiza el conteo de las fajas empacadas de acuerdo a la orden
de produccion, validando que las cantidades sean las correctas de referencia, color, talla.

e El Operario de terminacion entrega las fajas al &rea de empaque y despacho.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacion de Recibe Prendas bulido v Limbiera Inspzcao
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el Doblado y E
terminacion obladoy Empaque

¢ Entrega al drea de ¢ Conteo
Empaque y despacho
7. RECURSOS

Humanos:

o Jefe de Planta, Jefe de Bodega, Patinador, Operarios de Terminacién
Fisicos:

e Mesa de terminacion

VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESO: PRODUCCION
(T~ ‘ PROCESOS Y VENTA POR CATALOGO
gqum PROCEDIMIENTOS Y SOBREMEDIDA
C
Fajas ala medida de tus suefios 3.2.6.1.5 Empaque y VERSION: 01
Despacho
ID: POPV-05 PAGINA: 1- 2

1. OBJETIVO
Realizar el empaque y despacho de las prendas de acuerdo al pedido realizado por el cliente.
2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Produccion Venta por Catélogo y
sobremedida y debe realizarse cuando se genere una orden de producciéon es posterior al
procedimiento terminado.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esté a cargo del Auxiliar de despacho

4. DEFINICIONES

Material de Empaqgue del pedido: Corresponde a las Cajas, Cintas, Cinchos, Stretch Film, que son
usados para empacar la cantidad de fajas que corresponden a un pedido de acuerdo a la capacidad
de cada caja.

Rotulo: Marcar la caja o empaque indicando el nombre del cliente, direccién, teléfono, numero de la
caja de cuantas cajas en total, orden de produccién y detalle del contenido.

Documentos de despacho: Factura, remisién, documentos de exportacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Jefe de planta entrega la programacién de produccion, junto con los requerimientos de
materiales.
El Auxiliar de despacho, solicita los materiales de empaque del pedido a la bodega.
El Jefe de Bodega, entrega y descarga material de empaque del pedido.

e El Auxiliar de despacho, recibe las prendas empacadas de acuerdo a la orden de produccion,
referencia, color, talla

e El Auxiliar de despacho, cuenta y empaca las fajas siguiendo el orden referencia, color, talla.

Se empacan de acuerdo a la capacidad de la caja.

El Auxiliar de despacho, sella y cinta las cajas con color diferente por cada pedido.

El Auxiliar de despacho, Rotula y realiza lista de empaque.

El Auxiliar de despacho, elabora documentos de despacho.

El Auxiliar de despacho, almacena y espera transporte para el despacho.
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e El Auxiliar de despacho, entrega mercancia y documentos al transportador.

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. RECURSOS

Humanos:

o Jefe de Planta, Jefe de Bodega, Patinador, Auxiliar de despacho

Fisicos:

— Sellay cinta

l

” Rotulay lista de
empaque

¢ Mesa de empaque, maquina de cintar, maquina de zunchar, equipos de computo.

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:

78




{’l ' Fy
i /

Fajas a lamedida de tus suefios

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.2.6.2 AJUSTE DE FAJAS

VERSION: 01

PAGINA: 1-10

ID: POAF

OBJETIVO DEL PROCESO

modificacion especificada por el cliente

Prestar el servicio de ajuste de fajas en especial las fajas fabricadas sobremedidas, ajustando tallas o realizando la

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe de Planta
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Desarme
. . - Marcado ; .
Diferentes proveedores de | Telas, latex y  otros - Ensamble Fajas Arregladas Compradores: persona natural o
materias primas nacionales | accesorios confeccion juridica que solicitan ajustes en
e importados. Fajas para ajuste - Terminado las fajas.
- Empaque
Cliente despacho
MEDICION Indicador

la planta

Frecuencia: Diaria

Productividad: Cantidad de fajas arregladas por dia

Accién y andlisis: validad la cantidad de fajas que se arreglan en un dia de acuerdo con la capacidad operativa de

- Jefe de Planta

DOCUMENTACION RECURSOS REGISTROS
- Orden de produccién Humanos - Carpeta del cliente con ordenes de
- Requisicion de materiales pedido.
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- Factura

- Supervisor
- Operarios
Fisicos

- Magquinaria de confeccién
- Equipos de oficina

- Equipos de computo

- Papeleria

VERIFICACION DE ELABORACION

ELABORADO POR: CHRISTIAN TRUJILLO

CARGO:

FECHA: ENERO DE 2016

REVISADO POR: MARIA FERNANDA ORDONEZ

CARGO:

FECHA: ENERO DE 2016

APROBADO POR:

CARGO:

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCESO:
('l ‘ PROCEDIMIENTOS AJUSTE DE FAJAS

IUra

Fajas a la medida de tus suefios

3.2.6.2.1 Desarme VERSION: 01

ID: POAF-01 PAGINA: 1- 2

1. OBJETIVO

Realizar el desarme de prendas para ajustes de acuerdo a los requerimientos de disefio segun las
medidas tomadas o estipuladas por el cliente.

2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Arreglo de Fajas y debe realizarse cuando
se genere una orden de produccién que contenga los detalles de los ajustes a realizar.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esté a cargo del Operario de Corte

4. DEFINICIONES
Desarme: Quitar costuras de la prenda para efectuar modificaciones o marcado
Marcado: Realizar trazos sobre la prenda que permita realizar el corte o confeccién de acuerdo a los
ajustes solicitados

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El Jefe de planta entrega la programacién de produccion.

e El operario de corte, solicita las medidas y/o moldes de acuerdo a la necesidad de ajuste del
cliente.

e Disefio, entrega las medidas y moldes.

Se valida si la prenda requiere desarme, si es asi el operario de corte realiza el desarme de

la faja.

El operario de corte, realiza los cortes y marca la prenda de acuerdo al molde entregado.

El operario de corte, entrega la prenda cortada y marcada a la planta de ajustes.

Si la prenda no requiere desarme, el operario de corte marca la faja.

El operario de corte, entrega la faja a la planta de ajustes junto con la guia de ajustes.

81



6. DIAGRAMA DE FLUJO

| Prosrfézicclig: de Solicita Medidas y/o Entrega Medidas y
moldes Molde

l

sl Prenda
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7. RECURSOS
Humanos:
o Jefe de Planta, Operario de corte, operario de planta de ajustes
Fisicos:
e Mesa de corte, tijeras
VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCESO:
{" . ‘ PROCEDIMIENTOS AJUSTE DE FAJAS
U ,
C 3.2.6.2.2 Ensamble - VERSION: 01
Fajas a la medida de tus suefos Confeccidn
ID: POAF-02 PAGINA: 1- 2
1. OBJETIVO

Realizar el ensamble y la confeccion de las prendas dejadas en arreglo de acuerdo a los
requerimientos de los clientes.

2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Arreglo de Fajas y debe realizarse cuando
se genere una orden de produccion que contenga los detalles de los ajustes a realizar es posterior
al procedimiento desarme.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esté a cargo del Supervisor de Planta.

4. DEFINICIONES
Guia de ajustes: documento elaborado por el area de disefio donde especifica claramente las
modificaciones a realizar en una prenda.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe de planta entrega la programacién de produccion.

El operario de confeccion, recibe las prendas cortadas y la guia de ajustes.

El operario de ajustes, ensambla y confecciona la prenda de acuerdo a la guia de ajustes.
El operario de ajustes entrega la prenda a terminacion.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacion de Ensambla
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Humanos:

o Jefe de Planta, Supervisor, Operario de planta de ajustes

Fisicos:
e Maquina de confeccion.

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCESO:
(T ‘ PROCEDIMIENTOS AJUSTE DE FAJAS
i

I
J 3.2.6.2.3 Terminado VERSION: 01

Fajas a la medida de tus suefos

ID: POAF-03 PAGINA: 1- 2

1. OBJETIVO
Realizar el terminado de las fajas dadas en arreglo, garantizando la calidad de las mismas

2. ALCANCE
Es una actividad operacional que involucra el proceso de Arreglo de Fajas y debe realizarse cuando
se genere una orden de produccién que contenga los detalles de los ajustes a realizar es posterior
al procedimiento ensamble y confeccion.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta a cargo del Supervisor de Planta.

4. DEFINICIONES

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe de planta entrega la programacién de produccion.

El operario de terminacidn, recibe las prendas ensambladas y confeccionadas.
El operario de terminacidn pule la prenda y limpia en caso de ser necesario.

El Operario de terminacion, realiza inspeccion final de calidad.

El Operario de terminacion dobla y empaca en bolsa

El Operario de terminacion entrega las fajas al area de empaque y despacho.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacién de Recibe Prendas . - Inspeccio
> Produccidn a— _—D Pulido y Limpieza —) nde
ensambladas calidad
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7. RECURSOS

Humanos:

o Jefe de Planta, Supervisor, Operario de terminacion

Fisicos:
e Mesa de Terminacion.

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCESO:
(T ‘ PROCEDIMIENTOS AJUSTE DE FAJAS
i

iy
J 3.2.6.2.4 Empaque y Despacho VERSION: 01

Fajas a la medida de tus suefos

ID: POAF-04 PAGINA: 1- 2

1. OBJETIVO
Empacar y despachar las fajas dadas en arreglo. Realizando la documentacién correspondiente.
2. ALCANCE

Es una actividad operacional que involucra el proceso de Arreglo de Fajas y debe realizarse cuando
se genere una orden de produccion es posterior al procedimiento terminacion.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta a cargo del Auxiliar de despacho.

4. DEFINICIONES
Rotulo: Marcar la caja o empaque indicando el nombre del cliente, direccion, teléfono, nimero de la
caja de cuantas cajas en total, orden de produccion y detalle del contenido.
Documentos de despacho: Factura, remision.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe de planta entrega la programacién de produccion.

El auxiliar de despacho, recibe las prendas terminadas y empacadas individualmente.

El auxiliar de despacho, cuenta y empaca las prendas de acuerdo a la orden de produccién.
El auxiliar de despacho rotula realiza la lista de empaque.

El auxiliar de despacho elabora los documentos para el despacho.

El auxiliar de despacho almacena y espera el transporte 0 mensajero para el despacho.

El auxiliar de despacho, entrega la mercancia junto a los documentos de despacho al
transporte o mensajero.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacién de 3| Recibe Prendas — Cuenta y empaca > Rotula y lista de
—> Produccion empacadas empaque
Documentos de
Entrega Mercanciay ¢ Almacenay
®‘_ Documentos Espera < - Despacho

7. RECURSOS

Humanos:

o Jefe de Planta, Supervisor, Auxiliar de despacho
Fisicos:

e Equipos de computo, material de empaque

VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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3.3. MANUAL DE FUNCIONES DE LOS PROCESOS OPERATIVOS

Una vez realizado el manual de procesos y procedimientos, se hace necesaria la
elaboracion de un documento que sirva como instrumento de apoyo para organizar,
distribuir actividades y definir las funciones de los puestos de trabajo que se
involucran dentro de los procesos operativos de la compafia.

El documento serd una herramienta de consulta que permitira al personal nuevo
familiarizarse con las actividades de la empresa, al personal que ya se encuentra
contratado le aportara las bases para mejorar continuamente el desarrollo de sus
competencias y a gestion humana le facilitara la consecucién e integracién de
nuevos miembros a la compafia pues parte de un conocimiento de los perfiles

requeridos.

Es por esto que el siguiente manual proporciona informacion acerca de los
requisitos que debe cumplir una persona que vaya a desempeniar el cargo en cuanto
a sus competencias personales; de acuerdo a los procesos se ha tenido en cuenta
la educacion, la experiencia, la formacion, el entrenamiento y las habilidades de

acuerdo al cargo.

En el punto 3.3.1 se da a conocer el formato utilizado y aprobado por el Gerente

General al igual que las definiciones de los puntos que lo conforman.
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FUNCIONES 001

{ \ ’ 3.3.1 INSTRUCTIVO MANUAL DE VERSION:

PAGINA: 1-5

Fajas a la medida de tus suefios

1. OBJETIVO: Presentar e identificar las labores, responsabilidades, habilidades, conocimientos y
niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico dentro de la organizacion.

2. ALCANCE: Comprende el reconocimiento por parte de los trabajadores de cada uno de sus
funciones denominadas dentro del manual y por consiguiente sirve como insumo en los procesos
de reclutamiento y seleccién de personal.

3. DEFINICIONES:
Cargo: Es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por una persona (el ocupante),

englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicién formal en el organigrama de la
empresa. No son estaticos, cambian en el trascurso del tiempo y/o se adaptan continuamente a las
necesidades de la organizacion.

Funcién: Es un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del cargo ejerce de manera
sistematica y reiterada, o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera
transitoria o definitiva.

Habilidades: Son capacidades que pueden expresarse en conductas en cualquier momento porque
han sido desarrolladas a través de la practica (uso de procedimientos) y que pueden utilizarse o
ponerse en juego, tanto consciente como inconscientemente.

Perfil: Es donde se define las caracteristicas deseables del candidato que debe ocupar el cargo el

cual debe ser llenado en la organizacion.

4., RESPONSABLE: Gerente General
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GENERALIDADES:

¢ A cada trabajador se le debe hacer entrega del Manual de Funciones del cargo que va a
desempefiar o que esté desempefiando, para que éste tenga conocimiento de sus funciones,
de los riesgos, e identifique a qué area pertenece y con qué otros cargos se relaciona.

¢ Cuando se disefie un nuevo cargo, las funciones deben ser establecidas por el jefe del proceso
donde se ubique el nuevo cargo junto con el Gerente General, quien es el que conoce todos los
cargos de la empresa y maneja las normas y condiciones para realizar el Manual de Funciones
del nuevo cargo y sabe en qué nivel ubicarlo, para asignarle las

¢ habilidades que le corresponden. También debe establecer los criterios para la seleccion,
vinculacion e induccion adecuada.

¢ Al aumentar las habilidades, se debe tener en cuenta que la nueva habilidad debe ir en
concordancia con las funciones que desarrollen los cargos en el nivel en que se encuentra.

¢ Cada vez que la empresa implemente una nueva herramienta tecnoldgica o realice cambios en
que afecten la induccién/entrenamiento, debe realizar las modificaciones en los cargos que
afecten estos cambios, y se debe replantear la metodologia a usar y la forma de evaluar la
comprension de la induccion y el entrenamiento realizado. Para asi garantizar la formacion del
personal de Figuras Modernas SAS., de acuerdo con los perfiles y las necesidades en los
diferentes procesos con el fin de lograr el mejoramiento continuo de la organizacion.

6. DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL FORMATO DE FUNCIONES:

6.1 En el numeral uno (1) del Manual de Funciones se establece la informacién general, la
cual comprende:

- Denominacién del cargo: Es el nombre con que se reconoce el cargo en el organigrama
de la empresa.

- Procesos relacionados con el cargo: Proceso(s) al cual pertenece el cargo.

- Jefe inmediato: Es la persona la cual controla tareas, funciones, objetivos o asuntos
relacionados con el cargo.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

- Personal a cargo: Es la entidad de personas que estan bajo la autoridad del cargo.

En el numeral dos (2) del Manual de Funciones se define el o los objetivos del cargo
correspondiente, donde se establece la razén de ser del cargo.

En el numeral tres (3) del Manual de Funciones se enumeran las funciones que debe
desempenfar el ocupante del cargo. Las funciones van de acuerdo a la frecuencia con la
gue se lleva a cabo, de anual a frecuente.

En el numeral cuatro (4) del Manual de Funciones se define la autoridad del cargo,
indicando la capacidad de toma de decisiones para lograr el proposito.

En el numeral cinco (5) del Manual de Funciones se define el perfil que debe tener la
persona que vaya ocupar el cargo; ademas incluye la experiencia. El perfil esta compuesto
por los siguientes items:

- Educacion formal: Determina las herramientas basicas (secundaria, tecnolégica
profesional y especializado) que debe tener la persona para desempefiar el cargo

- Educacion no formal: Es el que determina los conocimientos adicionales o especificos,
en los cuales deben profundizar las personas que desempefien el cargo

- Experiencia: Es la cantidad de afios 0 meses que la persona debe haber desempefiado
en cargos similares.

En el numeral seis (6) del Manual de Funciones se define la Induccién / Entrenamiento
en el que se suministra el proceso de induccion a la persona que vaya a ocupar el cargo
y contiene informacion con respecto a:

Induccién General de la organizacién
Induccion de los Procesos
Induccién al Cargo

Metodologia

6.7 En el numeral siete (7) del Manual de Funciones se determinan las habilidades, las cuales

estan divididas en: ADMINISTRATIVAS y OPERATIVAS que debe tener la persona que
vaya a desempefiar el cargo:
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Habilidades Administrativas:

- Planeacioén y organizacion: Habilidades para establecer objetivos de trabajo y utilizar
adecuados cursos de accion para alcanzarlos. Ademas para fijar prioridades en la
ejecucién de tareas.

- Andlisis de problemas/toma de decisiones: Habilidades para identificar, evaluar y
solucionar problemas, determinar el mejor curso de accidon o alternativa y prever
problemas y/o oportunidades.

- Liderazgo: Habilidad para orientar individuos y grupos hacia la realizacién de sus metas
manteniendo la cohesién y cooperacion de los mismos. Habilidad para persuadir y
negociar.

- Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas o mejoramiento de situaciones.

- Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse, compartir y cooperar con los
comparieros de trabajo, manteniendo el buen trato y respeto mutuo, generando un buen
ambiente.

- Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de
trabajo, disposicion para aprender y capacitarse.

Las cuales corresponden a los siguientes cargos:

¢ Jefe de Produccion
o Jefe de Bodega
e Supervisor de planta

Habilidades Operativas:

- Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de
acuerdo con los reglamentos de la organizacion.

- Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado.

- Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su
actitud, procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas.
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- Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

- Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de
trabajo, disposicién para proponer y aprender y capacitarse.

- Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucioén de la actividad.

Las cuales corresponden a los siguientes cargos:

e Operario de corte

e Operario de confeccion

e Operario de troquelado

e Operario de fusionado

e Operario de pulido

e Operario de armado abrochaduras

e Operario de terminacion y empaque
e Patinador

e Auxiliar de despacho

6.8 En el numeral ocho (8) del Manual de Funciones se hace referencia a los riesgos
inherentes al cargo, como los fisicos, ergonémicos, psicosociales, ambientales, eléctricos,
guimicos, mecénicos, bioldgicos, etc.

NOTA: Este instructivo estd expuesto a modificaciones de acuerdo a los requerimientos de la

organizacion.

VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:

3.3.2 Estandarizacién de la Documentacion

A continuacion se entrega el manual de funciones de la empresa Figura Moderna

SAS. El cual ha sido aprobado por el Gerente General.
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

JEFE DE PLANTA PAGINA: 1 -3

Fajas a la medida de tus suefios

1.

INFORMACION GENERAL

Denominacion del Cargo: Jefe de Planta

Procesos relacionados con el Cargo:

Produccién venta por catalogo y sobremedida y ajustes
de fajas

Jefe Inmediato: Gerente General

Personal a Cargo:

Jefe de Bodega, Supervisor, Patinador, Operarios de
Corte, Confeccidon, Troquelado, Pulido, Fusionado,
Abrochaduras, Terminacién y Auxiliar de Despacho

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y Coordinar el &rea de produccion con el fin de garantizar los pedidos realizados por los clientes
en términos de cantidad, calidad y fechas requeridas.

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Realizar la programacion de produccion.

Planificar el aprovisionamiento de materia prima teniendo en cuenta principalmente la materia
prima clave.

Generar los requerimientos de materiales para corte, planta de confeccion, terminacién y
empaque de acuerdo a las 6rdenes de produccién y a la programacién de la planta.

Revisar y aprobar las matrices por producto de maquinaria, tiempos, materiales.

Costear con tiempos y rendimientos reales el proceso de produccion.

Definir necesidades de personal.

Establecer estrategias para mejorar el ambiente laboral y la productividad de los empleados.
Establecer la distribucion de la planta teniendo en cuenta los flujos de las actividades.
Realizar el balanceo de lineas.

Aprobar la programacién de personal y turnos requeridos.

AUTORIDAD

Es responsable por los resultados de la planta de produccion.

Es responsable del adecuado uso de la maquinaria, materiales y herramientas asignados al
area de produccioén.

Es responsable de garantizar la calidad de los prendas elaboradas

Ejerce autoridad funcional sobre los cargos operacionales de la organizacion.

PERFIL DEL CARGO
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5.1 Nivel Educativo

A. Educacion Formal: | Tecndlogo en areas de Ingenieria y Administracion

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

3 afios de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccidn General de la Organizacion: Historia, mision, vision, objetivos, procesos y generalidades
de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccion al Cargo: Acerca del producto, materiales, maquinaria, politicas de gestion humana,
politicas de calidad

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Gerente General

7. HABILIDADES

Habilidades Administrativas

7.1 Planeacion y organizacion: Habilidades para establecer objetivos de trabajo y utilizar adecuados
cursos de accidn para alcanzarlos. Ademas para fijar prioridades en la ejecucion de tareas

7.2 Analisis de problemas/toma de decisiones: Habilidades para identificar, evaluar y solucionar
problemas, determinar el mejor curso de accion o alternativa y prever problemas y/o
oportunidades.

7.3 Liderazgo: Habilidad para orientar individuos y grupos hacia la realizacion de sus metas
manteniendo la cohesidén y cooperacion de los mismos. Habilidad para persuadir y negociar.

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los problemas
0 mejoramiento de situaciones.

7.5 Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse, compartir y cooperar con los compafieros
de trabajo, manteniendo el buen trato y respeto mutuo, generando un buen ambiente.

7.6 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para aprender y capacitarse.

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION

N° Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergondémicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracién, alta decision X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra

Quimicos Cemento, madera, soldadura X

7 Mecénicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza

8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X
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VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Trujillo | Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

SUPERVISOR DE PLANTA PAGINA: 1 -3
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Supervisor de planta

Procesos relacionados con el Cargo:

Produccién venta catélogo y sobremedida y ajustes
de fajas

Jefe Inmediato: Jefe de Produccién

Personal a Cargo:

Patinador, Operarios de Corte, Confeccion,
Troquelado, Pulido, Fusionado, Abrochaduras,
Terminacion

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el area de produccion, con el fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos
por la compafiia consultando los principios de eficiencia, eficacia, control y transparencia

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

e Gestionar y supervisar los operarios

e Ayudar a organizar y planificar la produccién de la empresa

e Ayudar a organizar y planificar el aprovisionamiento de materia.

¢ Informar oportunamente sobre el estado de las maquinas

e Contribuir en la elaboracion de las matrices por producto de maquinaria, tiempos,
materiales

o |dentificar necesidades de personal

e Controlar el cumplimiento de los tiempos de produccion estipulados en las matrices
unitarias, buscando siempre mantenerlos por debajo de lo estipulado.

e Realizar el reporte de productividad y calidad diariamente.

e Contribuir con el disefio de estrategias para mejorar el ambiente laboral y la productividad
de los empleados.

4. AUTORIDAD

e Ejerce autoridad funcional sobre los cargos de operarios y patinador de la planta de
produccion

o Esresponsable del procedimiento de ensamble — confeccién de la planta

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

C. Educacion Formal: | Técnico en &reas de Ingenieria y Administracion
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D. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

2 afios de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, visién, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccion al Cargo: Acerca del producto, materiales, maquinaria, distribucion de planta,
politicas de gestion humana, politicas de calidad.

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Jefe de Planta

7. HABILIDADES

Habilidades Administrativas

7.1 Planeacién y organizacion: Habilidades para establecer objetivos de trabajo y utilizar
adecuados cursos de accién para alcanzarlos. Ademas para fijar prioridades en la ejecucion
de tareas

7.2 Analisis de problemas/toma de decisiones: Habilidades para identificar, evaluar y solucionar
problemas, determinar el mejor curso de accion o alternativa y prever problemas y/o
oportunidades.

7.3 Liderazgo: Habilidad para orientar individuos y grupos hacia la realizacién de sus metas
manteniendo la cohesidn y cooperacion de los mismos. Habilidad para persuadir y negociar.

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas o mejoramiento de situaciones.

7.5 Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse, compartir y cooperar con los
comparfieros de trabajo, manteniendo el buen trato y respeto mutuo, generando un buen
ambiente.

7.6 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para aprender y capacitarse.

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergondmicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracién, alta decisién X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa
5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecénicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza
8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X
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VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

JEFE DE BODEGA PAGINA: 1 -3
Fajas a la medida de tus suefios

1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Jefe de Bodega
Procesos relacionados con el Cargo: Produccién venta catalogo y sobremedida y ajustes de

fajas

Jefe Inmediato: Jefe de Produccidn
Personal a Cargo: Auxiliar de Despacho

2. OBJETIVO DEL CARGO

Recibir, registrar y almacenar apropiadamente la mercancia proveniente de proveedores, asi como
el producto terminado, de acuerdo con las politicas de compras establecidas por la empresa,
consultando los principios de eficiencia, eficacia, control y transparencia

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

e Recibir, registrar y almacenar apropiadamente los materiales y materia prima proveniente
de proveedores

e Realizar inspeccion fisica de los materiales y materia prima con el fin de anticipar problemas
de calidad en los mismos

¢ Identificar e informar al jefe de planta acerca de materia prima clave, teniendo en cuenta la
disponibilidad, tiempos de entrega y demas.

e Controlar el inventario teniendo en cuenta los requerimientos de materiales, materiales en
bodega y en transito, generando informes que permitan solicitar con el tiempo adecuado la
compra de materiales faltantes.

e Revisar y alistar las materias primas y materiales necesarios para el abastecimiento de la
planta de acuerdo a los requerimientos de materiales

e Entregar materiales y materias primas al area de corte, produccion, terminada y empaque

e Realiza inventario ciclico de los materiales en bodega

4. AUTORIDAD

e Es responsable del correcto abastecimiento de las areas de corte, ensamble — confeccion,
terminado y empagque de la planta

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacion Formal: | Técnico en &reas de Ingenieria y Administracion
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B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

1 afo de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacion: Historia, mision, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Acerca de materiales, materiales criticos, inspeccion de calidad de materias
primas.

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Jefe de Planta

7. HABILIDADES

Habilidades Administrativas

7.1 Andlisis de problemas/toma de decisiones: Habilidades para identificar, evaluar y solucionar
problemas, determinar el mejor curso de accion o alternativa y prever problemas y/o
oportunidades.

7.2 Liderazgo: Habilidad para orientar individuos y grupos hacia la realizacion de sus metas
manteniendo la cohesion y cooperacion de los mismos. Habilidad para persuadir y negociar.

7.3 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los problemas
0 mejoramiento de situaciones.

7.4 Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse, compartir y cooperar con los
comparfieros de trabajo, manteniendo el buen trato y respeto mutuo, generando un buen
ambiente.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para aprender y capacitarse.

Habilidades Operativas

7.6 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo con
los reglamentos de la organizacion

7.7 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.8 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y demas
regueridos para la ejecucion de la actividad

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO

N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergonémicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacién natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
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6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas,

transmision de fuerza
8 Bioldgicos Basuras, bacterias, virus, hongos

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

AUXILIAR DE DESPACHO

PAGINA: 1-3
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Auxiliar de Despacho
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida y ajustes de
fajas
Jefe Inmediato: Jefe de Bodega
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar el proceso de empaque y embalaje del producto, teniendo en cuenta el cumplimiento de
los estandares establecidos, garantizando el buen manejo de la mercancia dentro del area, con el
fin de contribuir con el logro de los objetivos establecidos por la compafia en términos de calidad
y tiempos de entrega.

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Recibir el producto terminado y realizar el conteo de acuerdo a lo solicitado en cuanto a
referencia, color y talla

Ejecutar el empaque y embalaje de los productos terminados teniendo en cuenta el pedido
del cliente y realizando una inspeccidn visual acerca de la calidad de los mismos
Informar cuando los productos terminados no cuentan con los estandares de calidad
establecidos, para su respectivo empaque

Realizar el rotulado de cajas teniendo en cuenta los condiciones establecidas

Realizar la lista de empaque y los documentos de entrega y/o exportacién necesarios
Informar cuando un pedido se encuentre listo para el despacho

Almacenar la mercancia empacada y embalada hasta que el transporte se acerque a las
instalaciones de la empresa

Verificar el correcto cargue de la mercancia en el transporte

Entregar los documentos de despacho y/o exportacion al transporte y al area contable

AUTORIDAD

Es responsable del correcto empaque y embalaje de la mercancia, asi como de la correcta
elaboracién de los documentos de despacho
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5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: [ Bachiller

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

1 afo de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccién General de la Organizacidn: Historia, mision, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Inspeccién de calidad producto terminado, elaboracién de documentos de
despacho

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Jefe de Planta y el Jefe de Bodega

7. HABILIDADES

Habilidades Administrativas

7.1 Andlisis de problemas/toma de decisiones: Habilidades para identificar, evaluar y solucionar
problemas, determinar el mejor curso de acciéon o alternativa y prever problemas y/o
oportunidades.

7.2 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas o mejoramiento de situaciones.

7.3 Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse, compartir y cooperar con los
comparieros de trabajo, manteniendo el buen trato y respeto mutuo, generando un buen
ambiente.

7.4 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para aprender y capacitarse.

Habilidades Operativas

7.5 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacién

7.6 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.7 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucién de la actividad

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergondmicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracién, alta decisién X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa
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5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin

conexion a tierra
6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecénicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X

transmision de fuerza
8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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PATINADOR PAGINA: 1 -3
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacién del Cargo: Patinador
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida y ajustes de
fajas
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el adecuado aprovisionamiento de materia prima en los procedimientos de ensamble-
confeccion y terminacién, con el fin de mantener un flujo constante de produccién a través de los
diferentes pasos.

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

e Solicitar las materias primas y materiales a bodega teniendo en cuenta la programacién
de produccion y los requerimientos de materiales.

e Realizar inspeccién visual de los materiales recibidos con el fin de anticipar fallas de
calidad

e Informar acerca de faltantes en materiales para dar cumplimiento a los requerimientos de
materiales

e Abastecer la planta de produccion de materias primas y materiales

e Contribuir al correcto flujo de produccién teniendo en cuenta la programacion de
produccién y las cantidades de referencia, color y talla

e Separar y ordenar las piezas relacionadas para dar continuidad al proceso

e Validar el estado de las maquinas e informar oportunamente sobre el mismo

e Solicitar y reemplazar piezas con desgaste o consumibles (por ejemplo agujas)

4. AUTORIDAD

e Es responsable del aprovisionamiento de materiales en la planta de ensamble —
confeccidn y terminacién
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5. PERFIL DEL CARGO

4.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: [ Bachiller

B. Educacién no Formal: |

4.2 Experiencia

1 afio de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccién General de la Organizacidn: Historia, mision, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccion al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias primas y
materiales.

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicién para proponer y aprender y capacitarse.

7.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucién de la actividad

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION

N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergonémicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra

Quimicos Cemento, madera, soldadura X

7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza

8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X
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VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

OPERARIO DE CORTE PAGINA: 1 -3
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Operario de Corte
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida y ajustes de
fajas
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Realiza el tendido, corte, numeracion y despacho de las piezas en tela segun criterios de precision,
especificaciones técnicas, 6rdenes de produccién y considerando la optimizacién del material.

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Solicitar las telas a la bodega de acuerdo a la programacion de produccién y requerimiento
de materiales

Preparar las telas para corte, realizando el reposo de las mismas y con inspeccién visual
para anticiparse a fallas de calidad

Solicitar los trazos o moldes de corte

Realizar el tendido de la tela, segln criterios de precisién y especificaciones técnicas,
considerando los estdndares establecidos.

Realizar el corte de piezas, segun criterios de precision y especificaciones técnicas.
Informar sobre el abastecimiento de materia prima y las diferentes herramientas para la
realizacion de la tarea

Informa oportunamente sobre el estado de las maquinas

Separar, ordenar y contar las piezas cortadas

AUTORIDAD

Es responsable del aprovisionamiento de telas cortadas de acuerdo a la programacion de
produccidn y requerimiento de materiales, teniendo en cuenta los criterios de referencia,
color, talla

5

PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo
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A. Educacién Formal: | Bachiller

B. Educacion no
Formal: Cursos en operacion de maguinaria de corte

5.2 Experiencia

1 afio de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccion de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicién por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicién para proponer y aprender y capacitarse.

7.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucién de la actividad

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergonémicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacién natural, humedad relativa
5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza
8 Bioldgicos Basuras, bacterias, virus, hongos X

112




VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

OPERARIO DE CONFECCION PAGINA: 1-2
: . p SOBRE MEDIDA, LATEX Y
Fajas a la medida de tus suefios POWERNET
1. INFORMACION GENERAL
Denominacioén del Cargo: Operario de Confeccién
Procesos relacionados con el Cargo: Produccion venta catélogo y sobremedida y ajustes de
fajas

Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Operar la maquina de confeccion asignada (Filetadora, doble aguja, 20U, collarin, presilladora,
sesgadora) cumpliendo las metas de produccion diarias para dar cumplimiento a los pedidos
realizados por los clientes.

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

o Realizar la tarea de armado de las piezas de las prendas, siguiendo las instrucciones del
supervisor y bajo las indicaciones de la programacion de produccién teniendo en cuenta
referencia, color y talla

e Realizar proceso de inspeccion visual de la materia prima y herramientas con el de
anticiparse a problemas de calidad

o Informar sobre el abastecimiento de materia prima y las diferentes herramientas para la
realizacion de la tarea

e Separar y ordenar las prendas para que sigan el proceso de produccion

e Cumplir con las tareas diarias para garantizar el abastecimiento de prendas armadas
suficientes para el cumplimiento de los pedidos

4. AUTORIDAD

e Es responsable del armado de piezas garantizando el flujo continuo de acuerdo a los
pasos de produccion

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: | Bachiller

B. Educacién no Formal: | Cursos en operacién de maquinas de confeccién
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5.2 Experiencia

6 meses de experiencia relacionada con el cargo

6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccién General de la Organizacidn: Historia, mision, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.7 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.8 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.9 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.10 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.11 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de
trabajo, disposicidn para proponer y aprender y capacitarse.

7.12  Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucion de la actividad

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION

N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergonémicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacién natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra

Quimicos Cemento, madera, soldadura X

7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza

8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

OPERARIO DE TROQUELADO

PAGINA: 1-2
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Operario de troquelado
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el troquelado de las diversas piezas para producir prendas en latex, teniendo en cuenta
la programacién de produccién y la cantidad de referencia, color, talla

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Realizar proceso de inspeccién visual de la materia prima y herramientas con el de
anticiparse a problemas de calidad

Realizar la tarea de troquelado de latex para la elaboracién de fajas

Realizar las tareas diarias para garantizar el abastecimiento de piezas troqueladas
suficientes para el cumplimiento de los pedidos

Separar y ordenar las piezas troqueladas teniendo en cuenta las cantidades de referencia,
color, talla

Informar sobre el abastecimiento de materia prima y las diferentes herramientas para la
realizacion de la tarea

AUTORIDAD

Es responsable del troquelado de piezas en latex garantizando el abastecimiento a la
planta de confeccién

5

PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: | Bachiller

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

6 meses de experiencia relacionada con el cargo
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6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, visién, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccioén de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para proponer y aprender y capacitarse.

7.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucion de la actividad

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergonémicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisiéon X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa
5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza
8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X
VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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OPERARIO DE PULIDO LATEX

PAGINA: 1-2
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Operario de Pulido Latex
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las funciones técnicas de pulido de las piezas en latex teniendo en cuenta las indicaciones
en el programa de produccion y las cantidades por referencia, color, talla

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

e Realizar proceso de inspeccion visual de las piezas en latex y herramientas con el fin de
anticiparse a problemas de calidad

¢ Informar sobre el abastecimiento de piezas en latex y las diferentes herramientas para la
realizacion de la tarea

o Realizar la tarea de pulido de las piezas en latex para la fabricacion de fajas

e Realizar las tareas diarias para garantizar el abastecimiento de piezas troqueladas
suficientes para el cumplimiento de los pedidos

e Separar y ordenar las piezas pulidas teniendo en cuenta las cantidades de referencia,
color, talla

4. AUTORIDAD

e Es responsable del pulido de piezas en latex garantizando el abastecimiento a la planta
de confeccién

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: | Bachiller

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

6 mese de experiencia relacionada con el cargo
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6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, visién, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccioén de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.7 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.8 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.9 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.10 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.11 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de
trabajo, disposicién para proponer y aprender y capacitarse.

7.12  Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucion de la actividad

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergondmicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa
5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecénicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza
8 Bioldgicos Basuras, bacterias, virus, hongos X

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

( OPERARIO DE FUSIONADO PAGINA: 1-2
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacioén del Cargo: Operario de Fusionado
Procesos relacionados con el Cargo: Produccién venta catélogo y sobremedida y ajustes de
fajas
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la operacion de fusionado de las piezas en latex y telas para la produccién de fajas,
teniendo en cuenta las indicaciones en el programa de produccion y las cantidades por referencia,
color, talla

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Realizar proceso de inspeccioén visual de las piezas pulidas en latex, telas y herramientas
con el fin de anticiparse a problemas de calidad

Informar sobre el abastecimiento de piezas pulidas en latex y las diferentes herramientas
para la realizacién de la tarea

Realizar la tarea de fusionado de las piezas pulidas en latex y las telas para la fabricacion
de fajas

Realizar las tareas diarias para garantizar el abastecimiento de piezas troqueladas
suficientes para el cumplimiento de los pedidos

Separar y ordenar las piezas fusionadas teniendo en cuenta las cantidades de referencia,
color, talla

4. AUTORIDAD

e Es responsable del fusionado de piezas en latex garantizando el abastecimiento a la
planta de confeccion

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacion Formal: | Bachiller

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

6 meses de experiencia relacionada con el cargo
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6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, visién, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccién de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

8.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

8.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

8.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

8.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

8.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para proponer y aprender y capacitarse.

8.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucion de la actividad

8. RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL VALORACION
CARGO
N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo
1 Fisicos Ruido, vibraciones X
2 Ergonémicos Posturas y posiciones X
3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisiéon X
4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa
5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra
6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X
7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza
8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X
VERIFICACION DE ELABORACION
Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

OPERARIO DE PAGINA: 1-2

Fajas a la medida de tus suefios ARMADO DE ABROCHADURAS

1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Operario de Armado de Abrochaduras
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catalogo y sobremedida
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Realiza la operaciéon de armado de abrochaduras para la produccion de fajas, teniendo en cuenta
las indicaciones en el programa de produccion y las cantidades por referencia, color, talla

FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

Realizar proceso de inspeccion visual de las piezas y herramientas con el fin de
anticiparse a problemas de calidad

Informar sobre el abastecimiento de materiales para la elaboracidn de abrochaduras
Realizar la tarea de armado de abrochaduras para la fabricacion de fajas

Realizar las tareas diarias para garantizar el abastecimiento de abrochaduras suficientes
para el cumplimiento de los pedidos

Separar y ordenar las piezas fusionadas teniendo en cuenta las cantidades de referencia,
color, talla

AUTORIDAD

Es responsable del armado de abrochaduras garantizando el abastecimiento a la planta
de confeccion

5.

PERFIL DEL CARGO

4.1 Nivel Educativo

A.

Educacion Bachiller
Formal:

Educacion no
Formal:

4.2 Experiencia

6 meses de experiencia relacionada con el cargo
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6. INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccién General de la Organizacidn: Historia, misién, vision, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccion de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccién al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccién de calidad materias prima y
materiales, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7. HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicién para proponer y aprender y capacitarse.

7.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucién de la actividad

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION

N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergondémicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracién, alta decision X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra

6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X

7 Mecanicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza

8 Biolégicos Basuras, bacterias, virus, hongos X

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016

Revisado por: Christian Truijillo Cargo: Fecha: Enero de 2016

Aprobado por: Cargo: Fecha:
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’ 3.3.2 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 001

OPERARIO DE TERMINACION

PAGINA: 1-2
Fajas a la medida de tus suefios
1. INFORMACION GENERAL
Denominacion del Cargo: Operario de Terminacion
Procesos relacionados con el Cargo: Produccidn venta catélogo y sobremedida y ajustes de
fajas
Jefe Inmediato: Supervisor de planta
Personal a Cargo:

2.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la operacion de pulido, inspeccion de calidad y empacado individual de las fajas, teniendo
en cuenta las indicaciones en el programa de produccién y las cantidades por referencia, color,

talla.

3. FUNCIONES Y FINALIDADES DEL CARGO

e Realizar proceso de inspeccion visual de las fajas terminadas con el fin de detectar
problemas de calidad

¢ Informar sobre el abastecimiento de materiales para la operacion de terminado y empaque
individual

o Realizar la tarea de pulido y empaque individual de las prendas

o Realizar las tareas para garantizar el cumplimiento de los pedidos

e Separar y ordenar las prendas empacadas teniendo en cuenta las cantidades de
referencia, color, talla

4. AUTORIDAD

o Esresponsable de la inspeccién de calidad, pulido y empaque individual de las fajas

5. PERFIL DEL CARGO

5.1 Nivel Educativo

A. Educacién Formal: | Bachiller

B. Educacién no Formal: |

5.2 Experiencia

1 afio de experiencia relacionada con el cargo
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6 INDUCCION / ENTRENAMIENTO

6.1 Induccion General de la Organizacién: Historia, misién, visién, objetivos, procesos y
generalidades de la empresa

6.2 Induccioén de los Procesos: Conocimiento de cada proceso de la empresa

6.3 Induccion al Cargo: Materias prima y materiales, Inspeccion de calidad materias prima,
materiales y producto final, conocimiento del producto.

6.4 Metodologia: Exposicion por parte del Jefe de Planta y el Supervisor

7 HABILIDADES

Habilidades Operativas

7.1 Responsabilidad: Capacidad para cumplir las obligaciones propias de su cargo sin exigir
supervisién constante, realizando las tareas asignadas en un tiempo adecuado y de acuerdo
con los reglamentos de la organizacion

7.2 Dinamismo: Nivel de actividad, energia y entusiasmo demostrado

7.3 Relaciones interpersonales: Capacidad para interactuar con otros y generar con su actitud,
procesos favorables que permitan trabajar efectivamente con los demas

7.4 Recursividad: Capacidad para proponer soluciones o actuar por si mismo frente a los
problemas de mejoramiento de situaciones.

7.5 Compromiso: Puntualidad, cumplimiento de las tareas encomendadas y normas de trabajo,
disposicion para proponer y aprender y capacitarse.

7.6 Alistamiento: Alistamiento de insumos, instrumentos, equipos, enrutamiento del trabajo y
demas requeridos para la ejecucion de la actividad

8 RIESGOS OCUPACIONALES E INHERENTES AL CARGO VALORACION

N° | Nombre Descripcion Alto Medio | Bajo

1 Fisicos Ruido, vibraciones X

2 Ergondmicos Posturas y posiciones X

3 Psicosociales | Alta concentracion, alta decisién X

4 Ambientales Temperaturas extremas, poca luz vy X
aireacion natural, humedad relativa

5 Eléctricos Conexiones eléctricas, equipos sin X
conexion a tierra

6 Quimicos Cemento, madera, soldadura X

7 Mecénicos Maquinas  peligrosas, herramientas, X
transmision de fuerza

8 Bioldgicos Basuras, bacterias, virus, hongos X

VERIFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Maria F. Ortiz Cargo: Fecha: Enero de 2016
Revisado por: Christian Trujillo Cargo: Fecha: Enero de 2016
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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CONCLUSIONES.

El desarrollo del presente trabajo, mediante la aplicacibn de herramientas de

observacién directa y entrevistas realizadas al personal de Figura Moderna nos ha

permitido llegar a las siguientes conclusiones:

Figura Moderna es una empresa de tipo familiar que ha crecido gracias a la
iniciativa de sus fundadores y al aprovechamiento de las oportunidades de
mercado que ha tenido. Este crecimiento se ha presentado de manera
empirica, sin tener bases de tipo administrativo que les permita organizar de
mejor forma la compafiia; sin embargo, la buena disposicion por parte de la
Gerencia y del personal de la empresa, ha permitido la obtencion de los
objetivos planteados.

Se logro definir y caracterizar las actividades involucradas en los procesos
operativos de Figura Moderna de tal manera que facilitara la comprension de
las tareas llevadas a cabo durante su proceso productivo permitiendo que
puedan ser utilizadas por la compafiia para futuras oportunidades de mejora.
Esta caracterizacion fue revisada y aprobada por la Gerencia.

Se realiz6 la documentacion de los procesos y procedimientos operativos de
la compaiia, quedando consignados en el Manual respectivo. Esta
herramienta servira de consulta para que los miembros de la organizacion
comprendan de una manera mas clara la razén de ser de la compafia.

Por ultimo, se elaboré el Manual de funciones para aquellos cargos
involucrados en los procesos operativos de la compafia; esta herramienta
facilitara la comprension de los puestos de trabajo, asi como mejorar la
busqueda de nuevos empleados a través de la clarificacion de los perfiles de
acuerdo a los roles que se desempefian en el proceso productivo.

Tanto el Manual de Procesos y Procedimientos Operativos, como el Manual de

Funciones fue una elaboracién no solo de los autores del presente trabajo sino

también de los empleados que aportaron su conocimiento. Ambos manuales fueron

aprobados por la Gerencia General.
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RECOMENDACIONES

Con el fin de continuar con la iniciativa de formalizacion de los procesos,

procedimientos y funciones, se realizan las siguientes recomendaciones:

Se sugiere la sistematizacion de los documentos utilizados en el desarrollo
de los procesos operativos puesto que actualmente las ordenes de
produccion, las matrices unitarias y los requerimientos de materiales son
elaborados en formatos en Excel lo que conlleva a que se pierda la
trazabilidad de la operacion.

Disefiar y programar jornadas de capacitacion en lo referente a temas de
calidad, dado que una de las politicas de la organizacion consiste en la
revision de los materiales y herramientas en el desarrollo de cada actividad;
no obstante, muchos de los empleados desconocen plenamente que
aspectos deben considerarse.

Poner de manifiesto que los documentos disefiados son de consulta abierta,
de tal forma que los empleados puedan reconocer sus funciones y su nivel
de aporte a la compafia.

Generar espacios para establecer un programa de mejora continua enfocada
en el desarrollo de los procesos operativos y el mejor desempefio en el
puesto de trabajo, partiendo desde el conocimiento de los mismos.

Extender el andlisis y disefio realizado a los procesos administrativos y de
apoyo de la compainiia.
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ANEXO A
Encuesta para el diagndstico del proceso

Esta encuesta tiene como propdsito desarrollar una descripcion y un diagnostico de la situacién
actual en relacion a conceptos de procesos, procedimientos y funciones, con el fin de contribuir a la
construccidn del mapa de procesos y manuales de procedimientos y funciones. Por ello es de gran
importancia que la respuesta que de cada pregunta sea veraz y trate de ser lo mas objetivo posible.

Gracias por su valiosa participacion

PARTE I: Datos Generales

1. Nombre del empleado:
2. Cargo que ocupa (si esta nombrado):
3. Proceso al que pertenece (sino lo sabe, supéngalo)

PARTE II: Procesos y Procedimientos

4. Tiene conocimiento de los PROCESOS que se desarrollan en el area operativa en la
Empresa Figura Moderna SAS

Sl (por favor mencionar los que recuerda) NO __ (¢por qué?)

¢, Como se dio cuenta de todos o algunos de los procesos de la Empresa?

a. __ Lo supo por parte de un compariero

b. ___En el desempefio de su cargo

c. ___Enun documento formal

d. __ Otro, Cual?

5. Los PROCESOS en las empresas estan compuestos por PROCEDIMIENTOS, por ejemplo:

el proceso de GESTION HUMANA, esta compuesto por diferentes procedimientos en la empresa
Figura Moderna SAS. que hacen posible el cumplimiento del proceso, en este caso estos son: 1.
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andlisis y disefio de cargo, 2. reclutamiento del personal, 3. seleccion de personal, 4. contratacion
de personal, 5. capacitacion del personal, 6. nébmina, seguridad social y prestaciones sociales etc.,
en SU PROCESO, ¢ cuales PROCEDIMIENTOS identifica usted?

¢Los PROCEDIMIENTOS mencionados se encuentran documentados y actualizados de manera
formal en la Empresa?
ST NO

6. ¢, Considera importante que la empresa elabore un manual de PROCESOS vy
PROCEDIMIENTOS?

Sl NO__ ¢Porqué? (ambas respuestas)

PARTE Ill: Funciones del Cargo

7. ¢, Conoce claramente las FUNCIONES de su cargo?

SI__ NO__

8. ¢ Por cual medio conoci6 y aprendidé sus FUNCIONES?

a. Manual de Funciones

b. Ordenes de su superior

C. Dia a dia

d. Relacién con sus compafieros

e. Experiencia previa

f. Otro Cual?

9. ¢La empresa tiene Manual de FUNCIONES debidamente documentado y actualizado?
SI__ NO__

10. ¢ Considera importante que la empresa desarrolle un Manual de FUNCIONES?
Sl NO__ ¢Por qué? (Ambas Preguntas)
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¢En caso de que algin miembro de su proceso se incapacite por un largo tiempo o renunciar de
manera inmediata, alguien conoce los PROCEDIMIENTOS y puede realizar las FUNCIONES de
manera INMEDITA en su reemplazo?

SI__ NO__ (¢ por qué?)

¢Algun comentario acerca de los temas y preguntas tratadas en la encuesta?

Gracias por su tiempo y colaboracion
Elaborado por: Maria Fernanda Ortiz, Christian Alejandro Trujillo
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