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Introduccion

Las organizaciones hoy en dia se enfrentan a innumerables exigencias dentro de los
mercados siendo éstos competitivos, demandantes y globalizados, lo que conlleva a mantenerse y
competir a través de la implementacion de reestructuraciones de procesos, procedimientos,
politicas, manuales, estrategias y adopcion de nuevas metodologias en las areas de tecnologia,
mercados, financiera, administrativa, talento humano y sistemas de gestion de calidad, que
permitan alcanzar resultados de impacto.

INSUMMA BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA S.A espera que los colaboradores
cumplan con sus responsabilidades y funciones de una manera 6ptima desde la definicion del
perfil del cargo y las responsabilidades que hacen parte de cada colaborador alineados con el
direccionamiento estratégico de la compafiia.

Es relevante que la compafiia cuente con la verificacion de los perfiles de cargo, asi como
la validacion de las responsabilidades y funciones que cumple cada uno de ellos, que permita
hacer toda la revision del ciclo de desempefio de la compafiia.

Los anteriores factores requieren de estrategias que principalmente son ejecutadas por el
area de gestion humanay se convierte en el eje articulador de todos los procesos, desde esta
perspectiva una de las principales funciones consiste en promover procesos que aumenten la
productividad, que mejoren el clima laboral y minimicen las altas cifras de rotacion de personal.

Por ello, las empresas actualmente exigen mayor coordinacion entre las personas para
emprender acciones, polivalencia (posibilidad de asumir distinto tipo de funciones o puestos de
trabajo), orientacion al servicio y al mejoramiento continuo, capacidad para enfrentar cambios,

anticiparse a las situaciones y crear alternativas novedosas para la solucion de problemas.
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Por tal motivo, este proyecto tiene como objetivo principal actualizar los perfiles y
manuales de responsabilidades de los niveles directivos y profesionales con el fin de que los
mismos orienten las acciones de los colaboradores a los nuevos lineamientos estratégicos de la
compafiia y permitan fortalecer los procesos de Gestion Humana para garantizar alineacién de

dichos procesos con lo que hoy en dia busca y requiere la organizacion.
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1. Planteamiento del problema de investigacion

1.1 Descripcion del problema

INSUMMA BUSINESS GROUP FARMAVICOLA. Es una compafiia importadora,
productora y comercializadora de productos para el sector pecuario e industrial con once afios en
el mercado, inicio con 3 de las 8 lineas de portafolio de productos y servicios que hoy maneja,
actualmente esta dividida en dos divisiones: Pecuarias y Metalmecanica; sus perfiles,
competencias y manuales se levantaron en un momento diferente al actual, la gerencia evidencia
que hay una desactualizacion de los mismos y en consecuencia los perfiles y competencias no son
acordes a la vision actual de la empresa: ““ En el 2015 la organizacion participara en el mercado
de manera innovadora ofreciendo productos y servicios que apunten a un crecimiento sostenido
en el tiempo, utilizando como directriz una politica continua de productividad y liderazgo
empresarial alimentado por una continua revision de las necesidades del cliente, fundamentado en
un compromiso social de desarrollo del talento humano, manteniendo siempre la flexibilidad del
modelo del negocio .

Basados en lo anterior se propone realizar un proyecto encaminado a la actualizacion de los
perfiles de cargo y manuales de responsabilidades de los cargos directivos y profesionales de
INSUMMA BUSINESS GROUP FARMAVICOLA, para que los procesos del area de Gestion
Humana de la compafiia como son: capacitacion, seleccion, evaluacion del desempefio, acuerdos
de desempefio, procesos disciplinarios, escalas salariales, entre otros Yy se fortalezcan desde el
insumo basico que es la alineacion de estos perfiles de cargo y manuales de funciones a la vision

actual de la empresa.
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1.2 Problema de investigacion

1.2.1 Situacién del problema

Teniendo en cuenta que los perfiles de cargo y manuales de responsabilidades y funciones
se construyeron en un momento diferente al actual, lo cual evidencia una brecha con el propdsito
que se quiere cumplir actualmente, y basados en una nueva definicion del modelo de
direccionamiento estratégico que se implemento recientemente, se evidencia un desajuste con lo
que se habia planteado para la compafiia inicialmente con lo que se quiere alcanzar actualmente.

Desde esta perspectiva, se hace necesario contar con una herramienta fundamental como lo
son los perfiles y manuales de responsabilidades y funciones actualizados, con el fin de unificar
conceptos y criterios en los cargos, revisar responsabilidades y tareas actuales y verificar la
pertinencia y participacion de cada cargo en las areas y proceso de la empresa asi como fortalecer
los procesos de area de Gestién Humana en el gerenciamiento del talento dentro de la

organizacion.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Definir y actualizar los perfiles de cargo y manuales de responsabilidades y funciones de
los profesionales y directivos de INSUMMA BUSINESS GROUP FARMAVICOLA, alineado
con el direccionamiento estratégico de la compafiia, con el fin de optimizar los programas que se
Ilevan a cabo en el rea Gestion Humana y en las demas areas de la compaiiia alinedndolas a la

vision actual de la empresa.

2.2 Objetivos especificos

1. Aplicar las técnicas requeridas para el levantamiento de los perfiles de cargo y de los
manuales de responsabilidades y funciones.

2. Obtener los nuevos perfiles de cargo y manual de responsabilidades y funciones acordes con
el direccionamiento estratégico de la compafiia, definido recientemente.

3. Aportar los perfiles y manuales de responsabilidades y funciones actualizados como
herramienta basica con el fin de optimizar los procesos de Gestion Humana en cuanto
capacitacion, seleccién, evaluacion del desempefio, acuerdos de desempefio, procesos
disciplinarios, escalas salariales, entre otros con el fin de que estén orientados a la visién

actual de la compafiia.
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3. Marco de referencia

3.1 Resefa historica

INSUMMA BUSINESS GRROUP FARMAVICOLA S.A. es una compafiia
importadora, productora y comercializadora de productos e insumos para sector pecuario e
industrial, constituida el 15 de Enero de 2001 en Bucaramanga, por compaiiias del sector avicola,
con el fin de buscar la disminucidn de costos en la compra de todo tipo de materias primas e
insumos. Al pasar el tiempo fue evolucionando en la basqueda de tener un portafolio mas amplio
y con mayor profundidad, hasta alcanzar el resultado actual de modelo de negocio: 10 Unidades
estratégicas de negocio con interaccion en sector avicola, porcicola principalmente y con algunos
otros segmentos como transporte y maquinaria. Ademas presta servicios en el procesamiento de
tratamiento de aguas potables domesticas e industriales y residuales y programas de control de

plagas a nivel doméstico e industrial.

Esta compafiia oferta un portafolio amplio y estructurado en 10 unidades de negocio,
representado en la asistencia, seguimiento a las ventas y acompafiamiento técnico en campo. Las

lineas de negocio son las siguientes:

- ADITIVOS
- EQUIPOS PARA AVICULTURA
- FARMACEUTICOS

- TRATAMIENTO DE AGUAS
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- BIOLOGICOS

- DESINFECTANTES

- INSTRUMENTAL AVICOLA
- CONTROL DE PLAGAS

- GESTION AMBIENTAL

- METALMECANICA

La compafiia cuenta con representaciones exclusivas para Colombia de empresas
reconocidas a nivel mundial en equipos como Plasson (Fabricantes de equipo para produccion de
pollo y huevo en piso-Israel), Facco (Equipos para produccion de huevo en jaulas-Italia), Yamasa
(Equipo para clasificacion de huevos-Brazil), Giulliani (Equipamento para plantas de produccion
de alimento-Argentina), Petersime (Equipo para incubacion de pollito/a de un dia-Belgica),
ZCME (Equipo para produccion de alimento —China), en el negocio de aditivos: BASF Quimica
(Alemania) y Pfizer Animal Health (Estados Unidos).

Ademas cuenta con tres plantas de produccién: Produccion de Liquidos, Produccién de
solidos y produccion metalmecanica, en la cual se desarrollan y fabrican productos propios,
obteniendo en la produccion de liquidos de tres marcas propias registradas ante el ICA.

La mayor parte de los clientes forman parte del sector avicola, ubicados principalmente en
Santander, Valle, Antioquia, Atlantico y Cundinamarca, los cuales representan negocios de
diferentes escalas. Este sector es muy competido por lo cual requiere de constante investigacion,
desarrollo, innovacion y creatividad para identificar, disefiar e implementar acciones y estrategias
para reducir costos y generar ventajas competitivas. Por esta razén la empresa ha fijado
importancia a la innovacion, investigacion y desarrollo de proyectos, plasmando el interés de

Ilegar al mercado con marcas propias, lo cual se ha venido desarrollando con el uso de diferentes
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tecnologias, contando con un area de I+D+i, un plan de desarrollo tecnoldgico y un banco de
proyectos técnicos y comerciales en el marco de su direccionamiento estratégico.

En cuanto a la evolucion tecnoldgica se han ido implementando nuevas tecnologias que
facilitan el intercambio de comunicacion tales como correo institucional, modificacion del
sistema contable, disefio de un software de nomina.

En cuanto a la cultura de innovacion es alta, respecto a los procesos productivos y
administrativos, y se esfuerzan por formar el talento humano, contando actualmente con 40
colaboradores, personal competente y capacitado para desempefiar sus funciones, de los cuales 20

son de nivel profesional, 7 de nivel tecnol6gico y 13 de nivel técnico.
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CODIGO NOMERE DEL CARGD ACTUAL NOMBRE DEL CARGE CODIGO
Analists de Gerencia Anglists de Gerencia 1
Sipranchy Admiridtrative
A prendiE Prodhuocon Practcarde Seng 2
Auibar Adeministrativa Aipeliar Adeninsbrarso E
Aibar Adeninistratiea de Metalmecinica Asistpnte Metalmecdndca 4
Auxilar Administratieo Auxliar Contab b 5
Auibar de Bodega Ausliar Bodega &
Suzibar de Servicio gl Charte Auxilipr Serdico al Cliente 7

Augibar Metalmecinics

Augibar Metalmecinica §

Auvilar Metalmecdnica |

Auxdiar Metalmecinica &

gt = e e e L R D B R

Condusctar Condusctor 9
Cantador lefe Contabikdad 10
[Director Administracian y Lagitics Diraector Adminishrswo y Financiera 11
IDirecior Aseguramiento de Calidad ledi Asmpuaramienio v Contral de Calidesd 12
[Cirector 1404 Director 40+ 13
[Director Linea de Equipcs Director Equipos y Metalmecdnica 14
[Director Mercadeo y Wentas Director Mercadeoy Wentas 15
[Director Tecnico Director Tecnica. 16
Director Cientifio Director Cientifica 17
Gerente General Gerente Genersl 18
2 lefe de Badeps lefe Badega 19
Jefe de Froductidn Jefe Froductidn 20
lofe de Tesomeria lefe Tesorerla 21
Jefe Gestidn Humana lefe Gestidn Humana 22
s Meripjera 23

Oficial Metalmecinica l

Cificial Metalmecinica

Oficial ketalmacdnica M

Oficial Metalmecinica

Oficial ketalmecdnica B

Cficial Maguinas

BRI RN

AR A A A= et e

Ciperaro de Maguinas Auxiliar b aiopiinias
Cip i de Produccdn Agmilise Pripdhuos on
Sopare de Administracidn y Logistics Frofesianal Com@oras y Logistc
Sopane Logsticn de Equipas Profesional Equipos
Soponie Técnico Comercial Mutricidm Animal STC Mutricidn dnimal 30
mmrimcmmumyum ETC Salud Anbma 21
mﬂ'“cm" Sanemmienta 5TC Saneamiento Ambiental 32
STC Zona ceniro vy Marte STC Zona centrno y Norte 23
Sopane Ticnica de Inpeniena Inperiers de Disefa 34
Soparte Thirach de Equipes Facta

41 Soponie Técnico Linea de Equipoe para 35
Aicultura

42 Bopae Tecnico Equipes Yamdasa Técnikco de Equi

43 Supervisor de Plamta lefe de Flanta 36

44 [Técnko Aplicader Control de Plagas Técnico Control de Plagas 37

45  Sopone teonioo D= Prodesional D+ -

&5 |Practicarde Liniversftari Practicante Liniver:i £y

46 [I"I:I‘I'.!.I.'EA.IEIJS ACTLMALES TOTAL CARGOS PROPUESTOS 39

Figura 1. Nomenclatura de cargos Insumma Businnes Group- Farmavicola s.a
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En el aflo 2007 FARMAVICOLA S.A. recibe de SGS Colombia su certificacion de calidad
bajo los lineamientos de la Norma técnica colombiana NTC ISO 9001:2000, manejando en esta
estructura los procesos de certificacion en las Buenas Practicas de Manufactura bajo la inspeccion
del ente certificador Instituto colombiano Agropecuario ICA. En el afio 2011 se reestructura el
sistema de Gestion de Calidad, contemplando cambios significativos como inclusion de procesos
que no estaban contemplados, fusion de otros que han madurado y mejorado con el tiempo y re
direccionamiento de los esfuerzos en la alineacion de todos los procesos para la consecucién de
los objetivos organizacionales, planteando un modelo de gestion basado en las competencia del
equipo humano, generando las directrices de trabajo desde su vision y actualizando de acuerdo a
esta directriz todos sus procesos y lineamientos.

Cuenta con 6 areas organizacionales y un total de 40 personas, la cuales son dirigidas por
profesionales de amplia experiencia:

- AREA ADMINISTRATIVA: Esta area esta conformada por 14 personas, y se encuentra a
cargo de la Directora de Administracion y Logistica, profesional en Administracion de
empresas y Especialista en Gerencia de Negocios Internacionales.

- AREA COMERCIAL: Esta area esta conformada por 6 personas y se encuentra a cargo de la
Directora de Mercadeo y Ventas, Ingeniera Comercial y especialista en Gerencia de PYMES.

- AREA DE CALIDAD: Esta area esta conformada por 4 personas y se encuentra a cargo de la
Directora de Aseguramiento de la Calidad, profesional en Administracién de Empresas y
auditora de calidad certificada.

- AREA DE PRODUCCION: Est4 area esta conformada por 11 personas y esté a cargo del
Director de Produccion, Ingeniero Quimico y especialista en Ingenieria Ambiental.

- AREA TECNICA: A esta 4rea pertenecen los cargos que realizan funciones técnicas

especializadas, cuenta con 3 personas Yy esta a cargo de ninguna persona, pues los
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pertenecientes a esta area cuenta con un jefe directo de algunas de las otras areas de acuerdo al
perfil de su cargo.
- AREA DE I+D+i: Esta conformada por 2 personas y esta a cargo del Director de proyectos,

Ingeniero Quimico y especialista en Ingenieria Ambiental.

Alta Direccion Media Direccion
Pmﬁt-:-sm::unaI4asal
Técnicos

Figura 2. Familia de cargos Insumma Businnes Group- Farmavicola s.a

La empresa opera mediante procesos estandarizados, organizados y estructurados mediante

el siguiente mapa de procesos: (Figura 3)
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PROCESOS DE DIRECCION
GESTION ESTRATEGICA h“l /DE MEJORA CC J ‘

1. Direccionamiento estratégico. 1. Acciones preventivas y acciones correctivas

2. Comité de calidad. 2. P\apgg de mejora

3. Comunicacion interna. 3¥Anslisis deldatn=
v 4. Revisién del SGC. 4, Seguimiento y medicion de los procesos. &
E 5. Planificacién de actividades del SGC. 5. Auditorias -
2 6. Gestion de 1+D+i E
w -_—
= -
o o
o PROCESOS OPERATIVOS o
o 1. GESTION DE COMUNICACION 3. GESTION DE . 9
= CON LOS CLIENTES y P 2. GESTION DE COMPRAS TR 4. GESTION DE LOGISTICA by

) (a]

= 1. Atencion al cliente y partes 1. Evaluacién de proveedores 1. Manual BPM 1.Logistica de comercializacién 2
U | interesadas. 2. Seleccion de proveedores 2. Producc!l?n porfx}ljltrato 2 |dentificacién v trazabilidad. ‘O
9 2. Gestién comercial 3. Programacién de compras 37 Producc!t?n de I||E||.1|dos Identificacion y idad. S
& | 3- Tratamiento de quejas y 4. Compras 4. Producciénde sélidos S Q
= | reclamos. 5.Plan de calidad T TR R A . E
8. 4Medicion de la satisfaccion 7
w | del cliente. IE
* PROCESOS APOYO @

1. GESTION DE

DOCUMENTOS

2. GESTION DE INE. Y 3. GESTION DE TALENTO
AMBIENTE DE TRABAIO HUMANO Y SGS/ST 4. GESTION CONTABLE

1. Elaboracién y control 1. Mantenimiento 1‘?5:&1;::::"'“'6" ¥
de documentos. Preventivoy Correctivo e el 1. Causacién de compras
3. Desarrollo desempefio del
2. Calibracién de Equipos persr;nal v -
1.5GS y ST

5. Normas y Politicas

Figura 3. Mapa de procesos de INSUMMA BUSINNES GROUP- FARMAVICOLA SA -

Mapa de procesos

3.2 Mision, visidn, y objetivos estratégicos

3.2.1 Misién

Somos una empresa importadora, productora y comercializadora de productos para el sector
pecuario e industrial, cuyas especificaciones cumplen con estandares de calidad que generan
confianza en el cliente.

Prestamos servicios con valor agregado, brindando soluciones integrales a nuestros

clientes, fundamentando asi el desarrollo sostenible de nuestra organizacion.
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3.2.2 Vision

En el 2015 la organizacion participara en el mercado de manera innovadora ofreciendo
productos y servicios que apunten a un crecimiento sostenido en el tiempo, utilizando como
directriz una politica continua de productividad y liderazgo empresarial alimentado por una
continua revision de las necesidades del cliente.

Fundamentado en un compromiso social de desarrollo del talento humano, manteniendo

siempre la flexibilidad del modelo de negocio

3.2.3 Objetivos organizacionales

e Mantener la relacion de gastos Vs. Ingresos

e Cumplimiento presupuesto de gastos

e Disminuir los dias de rotacion de Cartera

e Aumentar la productividad por empleado en relacion al total de ingresos

e Aumentar en el 10% el volumen de ventas por linea de producto.

e Dar Cumplimiento al presupuesto de ventas

e Mantener y Mejorar el nivel de Satisfaccion de los Clientes

e Medir los Plazos de entrega de acuerdo a los requerimientos de los clientes.
e Optimizacion de los Plazos de entrega de acuerdo a los requerimientos de los clientes.
e Disminuir los dias en que rota nuestro inventario

e Mantener las condiciones pactadas con nuestros proveedores

e Garantizar la disponibilidad oportuna de los productos
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Administrar y desarrollar el talento humano con base en las competencias definidas para cada
cargo
Utilizacion de la capacidad instalada en la Planta de produccion de Liquidos

Desarrollar nuevos productos que apunten a 5 sectores especificos definidos (Porcicola,

Piscicola, Ganadero, Quimico e Industrial)

Mejorar continuamente nuestro SGC, buscando aplicar las mejores practicas.
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4. Marco teorico

La construccion de este proyecto se convierte en el eje articulador de todos los procesos de
la organizacion; siendo estos una clave para lograr la ventaja competitiva en un entorno cada vez
mas complicado y de esta forma promover metodologias y actividades que aporten a que los
colaboradores desarrollen al maximo sus potenciales, convirtiéndose en una herramienta
trascendental a la hora de cumplir con el direccionamiento estratégico de la compaifiia, los cuales

estan enfocados principalmente a mantener niveles elevados de productividad.

Para ello actualmente se exige en las compafiias segun Machado (2002), mayor
coordinacion entre las personas para emprender acciones, polivalencia (posibilidad de asumir
distinto tipo de funciones o puestos de trabajo), orientacion al servicio y al mejoramiento
continuo, capacidad para enfrentar cambios, anticiparse a las situaciones y crear alternativas

novedosas para la solucion de problemas.

Por esta razon para INSUMMA BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA es importante el
disefio de proyectos que apunten a satisfacer estas necesidades que se propone desde el programa
de estructura organizacional, teniendo como objetivo definir los perfiles de cargo y los manuales
de responsabilidades y funciones de los directivos y profesionales que se encuentran establecidos

actualmente.
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La organizacion como ente universal la cual estda compuesta por cargos que son ocupados
por personas se encuentran en constante cambio a nivel organizacional; a estos cargos se les
debe realizar un analisis detallado que permita establecer las funciones que verdaderamente
corresponden a cada puesto, responsabilidades, riesgos, obligaciones y las caracteristicas que
deben tener las personas que se contrataran para ocuparlo.

El perfil del cargo y el manual de responsabilidades y funciones son un instrumento o
herramienta de trabajo comprendido por el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas. En dicho manual se encuentran establecidas con
claridad las responsabilidades y obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, ademas de los
requisitos, perfiles y los informes de labores que deben ser realizados por lo menos anualmente
dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores ejecutadas
en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones. (Sanchez, 2012)

Segun Dessler, G. (2001) En muchas ocasiones se encuentran funciones que deberian estar
asignadas a un cargo y que a pesar que se tienen estipuladas no se cumplen o en el caso contrario
no se tienen estipuladas pero el empleado las realiza. Por esta raz6n un analisis cuidadoso de
cada una de estas situaciones permitira el disefio de un manual de funciones acorde no solo a lo

que el trabajador esta realizando sino a lo que por politica deberia realizar.

Por esta razdn, el manual de funciones y responsabilidades pasa a cumplir un papel
fundamental dentro de la organizacion debido a que es una herramienta clave para el proceso de
seleccion. Ya que en la actualidad en los procesos de seleccion “el problema central no es
encontrar suficientes candidatos, ni incluso su retencion después de contratados, sino encontrar
las personas que tengan el talento clave para realizar su trabajo" (Calderén, Alvarez y Naranjo,

2006).
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El manual de funciones y responsabilidades uno de los principales insumos para la gestion
del recurso humano que usado que debe ser descrito en términos que materialicen la vision de la
compafiia, Rodriguez y Herrera (2009) definen la gestion de talento humano como un enfoque
estratégico de direccidn cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la
organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel
de conocimientos capacidades y habilidades en la obtencidn de los resultados necesarios para ser
competitivo en el entorno actual y futuro. Sin embargo en los procesos de evaluacion del
desempefio que se llevan a cabo en muchas de las empresas en Colombia normalmente este
proceso estd asociado a la deteccion de problemas o dificultades y excepcionalmente a la
busqueda de fortalezas o potencialidades. Es aqui donde el area de gestién humana toma mayor
valor, ya que es responsabilidad de este departamento realizar esta labor al igual de reconocer las

competencias con las que cuenta el trabajador a la hora de realizar su trabajo.

Alles (2008) opina que los empleados y las organizaciones “inician una relacion laboral con
un grado de entusiasmo que muchas veces se va diluyendo por muchas razones, la mayoria de las
veces porque no se cumplen las expectativas, reales o imaginarias, que cada uno se habia

planteado”.

Desde esta perspectiva mantener hacer una revision a la estructura de la organizacion
aporta un valor muy importante para lograr una armonia desde la estructura hasta la medicion del
desempefio es necesario integrar los perfiles de cargo y manuales a la estrategia de la compafiia,
con la filosofia de "alinear las energias de la organizacion en pos de su vision de futuro”, donde
se utilice el disefio del perfil de cargo como herramienta eficaz para contribuir a la mencionada

integracion. La formulacion y el desarrollo de la estrategia para responder a los retos de
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competitividad, que resaltan la importancia de valorar las personas y su desarrollo como
condicion del éxito empresarial, pues en nuestro medio ha hecho carrera la idea de que las
personas son costosas y por lo tanto toda estrategia tendria por finalidad "reducir costos
laborales” lo cual se ha convertido en condicion para ser competitivos (Calderdn, 2002).
Finalmente, crece la preocupacion por parte de la gerencia de disefiar procesos de valor
para las otras areas y para la organizacion como un todo de manera que se oriente a las personas
hacia lo requerido por la organizacion, en términos de resultados esperados (productividad,

competitividad y mayores indices de calidad).

El disefio de perfiles de cargo para las empresas es una herramienta para asegurar, desde
antes de la contratacién, que los candidatos a desempefiar dichas responsabilidades presenten
evidencias de su competitividad en la gestion efectiva de las funciones asignadas al cargo. Los
perfiles de puestos existen para identificar las funciones esenciales y la responsabilidad de cada
cargo en las instituciones. La definicion de este se basa también en conocer los requisitos y
cualificaciones personales exigidos para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de
estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc.

Por otra parte la definicion de manuales de responsabilidades y funciones nos permitira:

- Desarrollar metas de desempefio para cada puesto
- Disefar entrevistas apropiadas para los candidatos a nuevos empleados

- Determinar si un candidato esta calificado para realizar las actividades descritas en el puesto

Es asi que se lograra el aprovechamiento de las destrezas y habilidades para el cumplimento
de sus labores. La identificacion de una competencia sugiere que la misma debe ser asociada con

el desempefio especifico de actividades en su puesto de trabajo, ademas de facilitar u optimizar
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los diversos procesos que permiten el manejo de los recursos humanos de la empresa (Cortes,
Lamus, & Santamaria, 2009).

Es por esto, que se realiza la revision y actualizacion de los perfiles de cargo, en el cual los
funcionarios, directores y gerente puedan reconocer y afianzar las competencias especificas de
cada area y el nivel en el que se encuentran. La validacion de los perfiles de cargo tiene como
finalidad mejorar los procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion, como lo son
reclutamiento y seleccion, evaluacion de desempefio, acuerdos, etc., delimitando las funciones y
perfiles de cada uno de sus puestos de trabajo, para lograr una mayor efectividad en las tareas
asignadas dentro del mismo.

Finalmente de esta manera se desea gestionar el potencial humano como la tarea principal,
para generar ventajas competitivas y productivas en las organizaciones, centrando sus esfuerzos
en las exigencias de los clientes. Por esta razén INSUMMA BUSINESS GROUP
FARMAVICOLA, S.A., decide iniciar la implementacion de un modelo de gestién por

competencias con la revision de sus perfiles de cargo; a fin de mejorar su estructura organizativa.
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Figura 4. Esquema Estructura Organizacional

En esta medida el conocimiento de una estructura organizacional proporciona
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retroalimentacion acerca de los procesos que determinan los comportamientos organizacionales,

con respecto a lo anterior Litwin y Stringer (2011) refieren que el ambiente laboral se convierte

en un filtro por el cual pasan los fendmenos objetivos (estructura, liderazgo, toma de decisiones)

y al evaluarlo se mide la forma como es percibida la organizacion.

Es por ello, que las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado

Clima Organizacional; este repercute sobre las motivaciones de los miembros de la empresa y

sobre su correspondiente comportamiento, el cual evidencia consecuencias para la organizacién

como, por ejemplo, productividad, satisfaccion, rotacion y adaptacion.
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4.1 Técnicas recomendadas para el levantamiento de perfiles de cargos y manuales de

responsabilidades-funciones

e Meétodo de observacion directa

Segun Idalberto Chiavenato (2000) EI método de observacion directa es uno de los més
utilizados, por su eficacia. Su aplicacion resulta mucho més eficaz cuando se consideran estudios
de micro-movimientos, y de tiempos y métodos. El andlisis del cargo se efectlia observando al
ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras
el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en la hoja de analisis de cargos. Es
mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que
sean sencillos o repetitivos. Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el
volumen del contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado
que no en todos los casos la observacién responde todas las preguntas ni disipa todas las dudas,
por lo general va acompafiado de entrevistas y analisis con el ocupante del cargo o con el

supervisor.

Caracteristicas:
1. El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la observacion de las
actividades que realiza el ocupante de éste.
2. La participacion del analista de cargos en la recoleccion de la informacion es activa; la del

ocupante es pasiva.
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Ventajas:
1. Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente (analista de
cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo.
2. No requiere que el ocupante de cargo deje de realizar sus labores.
3. Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica del anélisis de cargos

(qué hace, como lo hace, y por qué lo hace).

Desventajas:
1. Costo elevado por que el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo para que el
método sea completo.
2. Lasimple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo, no permite
obtener datos importantes para el analisis.
3. No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos.
4. Se aconseja que este método se aplique en combinacion con otros para que el analisis sea mas

completo y preciso.

» Check-list:

Se realizan una serie de preguntas sobre el puesto, que el ocupante responde con si 0 un no,
ademas de incorporar observaciones. Su desventaja es que da informacion muy poco detallada
ademas de dificil de contestar de manera detallada y requiere de un muy buen formato de
recoleccion de informacion. Su ventaja consiste en que la informacion esta sistematizada y en que

es rapido y no costoso.
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+ Panel de Expertos:

Hooghiemstra, T. (1996). Lo conforma un grupo de directivas especializadas en recursos
humanos y empleados de alto nivel y especialistas en diversos puestos de trabajo con una clara
vision de futuro. En el panel de expertos se realiza un analisis actual de los retos que enfrenta la
organizacion representada en las conductas requeridas y con una vision clara del futuro de la

compaiiia.

El proceso que lleva a cabo este panel es el siguiente:

» Buscar los puntos fuertes, débiles, oportunidades, amenazas y factores claves para el
desarrollo y éxito de la organizacion. En este paso se fijan las metas y retos estratégicos de la
organizacion para el futuro inmediato.

» Obtenido las metas y retos estratégicos se procede a crear la mision que tienen que cumplir
cada puesto de trabajo de la organizacion, estudiado por el panel de expertos.

« ldentificacion de las competencias y conductas requeridas por las personas, basandose en los
resultados del paso anterior. Para identificar las competencias se puede utilizar varias técnicas
entre las cuales se tienen: inventario de competencias o un sistema de expertos, entre otros.

« Identificacion de las funciones y responsabilidades requeridas que se han obtenido por el panel

de expertos.

Ventajas:
1. Lainformacion disponible esta siempre mas contrastada que aquella de la que dispone el
participante mejor preparado, es decir, que la del experto mas versado en el tema. Esta
afirmacion se basa en la idea de que varias cabezas son mejor que una.

2. El nimero de factores que es considerado por un grupo es mayor que el que podria ser tenido
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en cuenta por una sola persona. Cada experto podra aportar a la discusion general la idea que

tiene sobre el tema debatido desde su area de conocimiento.

Desventajas:

. La desinformacion que presenta el grupo es como minimo tan grande como la que presenta
cada individuo aislado. Se supone que la falta de informacion de unos participantes es
solventada con la que aportan otros, aunque no se puede asegurar que esto suceda.

. La presion social que el grupo ejerce sobre sus participantes puede provocar acuerdos con la
mayoria, aungue la opinion de ésta sea erronea. Asi, un experto puede renunciar a la defensa
de su opinion ante la persistencia del grupo en rechazarla.

. El grupo hace de su supervivencia un fin. Esto provoca que se tienda a conseguir un acuerdo
en lugar de producir una buena prevision.

. En estos grupos hay veces que el argumento que triunfa es el mas citado, en lugar de ser el
mas valido.

. Estos grupos son vulnerables a la posicién y personalidad de algunos de los individuos. Una
persona con dotes de comunicador puede convencer al resto de individuos, aunque su opinién
no sea la mas acertada. Esta situacion se puede dar también cuando uno de los expertos ocupa
un alto cargo en la organizacion, ya que sus subordinados no le rebatiran sus argumentos con
fuerza.

. Puede existir un sesgo comun a todos los participantes en funcion de su procedencia o su
cultura, lo que daria lugar a la no aparicion en el debate de aspectos influyentes en la

evolucion. Este problema se suele evitar con una correcta eleccion de los participantes.
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4.2 Esquema basico para la elaboracion de manuales de responsabilidades y perfiles de

cargo

R. Wayne Mondy y Robert M. Noe (2005) R. Wayne Mondy y Robert M. Noé (2005)
proponen un esquema basico de recoleccion de informacion para el andlisis de puesto, el analista
debe identificar los deberes y responsabilidades actuales de cada puesto y reunir nuevos datos
para determinar las funciones basicas del puesto, observar la importancia que tienen cada
actividad y determinar el tipo de maquinaria o herramientas que se necesita para el desarrollo de
las actividades. La informacion anterior se utiliza posteriormente para ayudar a determinar las

habilidades requeridas en el puesto.

Algunos aspectos a tener en cuenta en este analisis son:

e Tiempo necesario para desempefiar las tareas
e Condiciones laborales fisicas
e Habilidades subjetivas requeridas
e Aspectos especificos de educacion, capacitacion y experiencia
e Se debe observar el contexto organizacional y social
e Actividades de trabajo:
o Procedimientos y actividades
o Responsabilidad personal
e Actividades orientadas hacia los trabajadores

o Acciones fisicas
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o Acciones elementales para el analisis de métodos
o Exigencias personales del puesto
e Maquinas, herramientas, equipos Yy apoyos de trabajo utilizados
e Tangibles e intangibles relacionados con el puesto
o Conocimientos manejados y aplicados
o Materiales procesados
o Productos fabricados o servicios prestados
e Desempefio laboral
e Contenido del puesto

¢ Requisitos personales para el puesto

4.2.1 Descripcion de puesto:

La informacidn obtenida en el anélisis de puesto es fundamental para para la elaboracién
de los manuales de responsabilidades y perfiles de cargo, en estos se establece las tareas, deberes
y responsabilidades por esta razon la informacién recopilada debe ser valida y exacta. Segun R.
Wayne Monda y Robert M. Noé (2005) la descripcion de puesto debe proporcionar definiciones
concisas del trabajo que se espera realicen los trabajadores y debe indicar que se hace, como se
hace yen UE condiciones se hace las tareas. Entre los puntos incluidos en una descripcion de
cargo estan: Tareas principales, porcentaje sede tiempo dedicado a cada tarea, estandares de
desempefio, condiciones laborales y posibles riesgos, nimero de empleados a cargo y a quien
reporta y maquinas y equipo que se utiliza.

La identificacion de cada cargo con un nombre seria el paso a seguir que debe reflejar

exactamente lo que el cargo representa en su descripcion, siguiendo con la fecha de caducidad de
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los documentos garantizando la revision periddica del contenido del puesto evitando las
descripciones obsoletas.

Siguiendo con el esquema basico se puede continuar con un resumen basico del puesto que
proporciona una perspectiva general y concisa del mismo para pasar a enlistar las tareas

desempefiadas.
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5. Marco conceptual

Los datos del analisis de puesto influyen en casi todos los aspectos de la Gerencia de
Gestion Humana principalmente en la planeacion es necesario saber cuales son las necesidades de
determinado cargo, que nivel de conocimientos requiere, habilidades, capacidades y debe estar
acorde a la necesidad de la compaiiia, de esto depende el aporte de Gestion Humana a la vision de

la empresa y que se convierta en un area estratégica de la compafiia.

R. Wayne Mondy y Robert M. Noé, propone que debe hacerse un analisis de Puesto de
trabajo cuando estos cambian significativamente por el surgimiento de nuevas tecnologias o
cambios en la naturaleza de los puestos, un replanteamiento de la visidn y estrategia de una
compafiia, conlleva precisamente a un replanteamiento de los cargos que lo contienen para
garantizar una coherencia y concentracion de esfuerzos en lo que realmente busca la empresa

como proposito del negocio.

Un uso importante de los perfiles y manuales de responsabilidades y funciones de los
cargos es en el proceso de planeacion de los recursos humanos, un perfil actualizado y acorde a
las necesidades de la empresa garantiza un acertado proceso de seleccion, una ajustada Gestion

de desempefio que identifica brechas reales y un exitoso plan de formacién y capacitacion.
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En el Analisis de un puesto de trabajo se debe incluir por lo menos al colaborador duefio
del cargo y su jefe inmediato, ademas de indagar con las personas que estan familiarizadas con el
cargo y que pueden dar datos interesantes sobre las actividades que se llevan a cabo en un cargo

particular.

En la actualidad los requisitos del cargo cambian con tal rapidez que se deben revisar
constantemente para que sigan siendo validos (R. Wayne Mondy) o se corre el riesgo de perder
vigencia y de tener un area de Gestion Humana con procesos pobres e inexactos de seleccion,

con capacitaciones irrelevantes y un errado sistema de compensacion.

Analisis de puesto de trabajo:
Proceso sistematico que consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos

requeridos para desempefiar trabajos especificos en una empresa.

Descripcion del puesto de trabajo:
Es un documento que proporciona informacion con respecto a las tareas, deberes y
responsabilidades del puesto o cargo, las competencias minimas aceptables para desempefiar el

trabajo. (R. Wayne Mondy)

Puesto de trabajo: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a

una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
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Objetivo del cargo: Describe la razon de ser del cargo o su finalidad, indicando que hace a
qué o quienes afecta su labor (procesos, recursos), marco general de actuacion del puesto y

finalmente, para que se realiza.

Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales

y/o son adquiridas por la practica constante.

Estructura: Se define como la percepcion que tienen los miembros acerca de la cantidad
de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones que se ven enfrentados en el desarrollo de

una entidad.

Responsabilidad: Hace referencia al sentimiento de los miembros de la organizacion

acerca de su autonomia en la toma de decisiones relacionadas a su trabajo.

Desafio: Corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacion acerca de
los desafios que impone el trabajo. La medida en que la organizacion promueve la aceptacion de

riesgos calculados a fin de lograr los objetivos propuestos.

Relaciones: Indica la percepcién por parte de los miembros de la empresa acerca de la
existencia de un ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones sociales tanto entre pares como

entre jefes y subordinados.



ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 36
FARMAVICOLA S.A.

Cooperacion: Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la existencia de un
espiritu de ayuda de parte de los directivos y de otros empleados del grupo. Enfasis puesto en el

apoyo mutuo, tanto de niveles superiores como inferiores.

Estandares: Se refiere a la percepcion de los miembros acerca del énfasis que pone la

organizacion sobre las normas de rendimiento.

Identidad: Es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y es un elemento importante
y valioso dentro del grupo de trabajo. En general, la sensacion de compartir los objetivos

personales con los de la organizacion.
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6. Metodologia

PROPOSITOS DE INVESTIGACION

Esta investigacion estd enfocada en una revision completa de los perfiles y manuales de
responsabilidades y funciones de los cargos directivos y profesionales con el fin de actualizarlos
y alinearlos al nuevo direccionamiento estratégico que se plante6 recientemente y redefinio la

vision de la compaiiia.

SUJETOS DE ANALISIS

La empresa INSUMMA BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA esta conformada por 61
colaboradores distribuidos de la siguiente forma: Gerencia (8), DIRECCION Administrativa y
financiera (9), Direccién Metalmecéanica (25) y DIRECCION de equipos (7), Mercadeo y Ventas

(6), 1+D+1 (2), Gestion Humana (2) y aseguramiento de la Calidad (2).

MUESTRA
La poblacién participante para el desarrollo de este proyecto fue de 17 colaboradores del

nivel Directivo y profesional.

Cabe sefialar que la muestra obtenida cubre el 100% del total de la poblacidn objeto de
estudio, ofreciendo un alto grado de confiabilidad que permite generalizar los resultados

evidenciados. (Figura 5).
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Area

Cargos

Directivos

Director administracion vy logistica

Directora de mercadeo y ventas

Director 1+D+I

Director de Equipos

Director Tecnico

Jefes

Jefe de Bodega

Jefe contabilidad

Jefe tesoreria

Jefe de Produccion

Jefe gestiobn humana

Jefe de Planta

Profesionales

Soporte técnico comercial nutricion animal

Soporte técnico comercial salud animal

Soporte técnico comercial saneamiento
ambiental

Administracion y Logistica

Ingeniero de Disefio

Profesional 1+D+l

Figura 5. Poblacion objeto de estudio

1 ETAPA: DIAGNOSTICO Y PREPARACION

En esta etapa se realizara una revision los cargos de la empresa, indagando nimero de

empleados, nimero de areas, numero de cargos en cada area, nimero de puestos de trabajo por

cargo, niveles de jerarquia, y el modelo de organizacion
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Paso 1: Identificar el puesto: Se refiere a la ubicacion, denominacién, nombre, relaciones de

jerarquia y supervision.

Paso 2: Revisar informacion sobre el puesto: Consiste en hacer un mapeo de puestos y
revision documental relacionados con esto.

Paso 3: Elaborar la propuesta de mision y/o objetivo del cargo y sus responsabilidades

principales
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Paso 4: Establecer los requisitos del puesto en cuando a formacion, conocimientos,
experiencia y habilidades.

Paso 5: Consolidar la informacién en el formato de perfil y manual de responsabilidades.

En el desarrollo de esta etapa después de realizar la entrevista, combinada con la
observacion; elementos que permitieran socializar los resultados con un grupo focal o panel de
expertos, con el fin de establecer los perfiles y manuales de responsabilidades, validando los
resultados obtenidos en cada uno de los cargos.

Esta etapa concluye con el estudio, analisis y revision de los Perfiles y Manuales de
Responsabilidades establecidos en donde se ubicaran las responsabilidades de cada uno de los
cargos, de acuerdo a su similitud en cuanto a funcionalidad, operatividad y nivel de
responsabilidad; obteniendo como resultado un area clave en comdn.

Luego que cada uno de los Perfiles y Manuales de Responsabilidades estan constituidos por
cada uno de estos parametros, se realiz6 una reunion de expertos o un grupo focal, con el fin de
debatir y socializar los resultados que daban muestra de cada uno de los perfiles y manuales de

responsabilidades real al cargo.

2 ETAPA: IMPLANTACION Y AJUSTE

Para el comienzo de esta etapa se designan los responsables de la implantacién por cada
proceso, los cuales por lo general coinciden con los jefes de procesos.

El proceso de comunicacion si bien es importante a lo largo de todo el proceso, en esta
etapa ha de ser esmerado.

Se realizara un cronograma detallado de la implantacion que permita el monitoreo de la
misma. Tambiéen se planteara entrenamientos acelerados para aquellos trabajadores que ocupen

cargos que sufran transformaciones importantes.
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Finalmente se efectua la implantacion modificandose los restantes procesos de la actividad
de gestidn de recursos humanos (para el caso de este proyecto, Unicamente en la evaluacién de
desempefio). Este proceso debera ser monitoreado hasta tanto no alcance un alto nivel de

implantacion.

3 ETAPA: SOCIALIZACION
Finalmente, la ltima etapa permite la mejora continua del proceso, la cual debera evaluar
la retroalimentacion en términos de eficacia y eficiencia alcanzada a través de los actuales

perfiles de cargo y los manuales de responsabilidades.

INSTRUMENTOS

Se requiere mucha informacion para lograr una actualizacion exitosa de perfiles y manuales
de responsabilidades y funciones de los cargos; esta labor se hace de diferentes maneras pero la
seleccidn del instrumento depende del propdsito para el que se requiere la informacion y en el
enfoque que sea mas factible.

Para el desarrollo de esta investigacion, se utilizaran herramientas que permitieran
identificar un perfil de competencias y su respectivo manual de responsabilidades, basandose
fundamentalmente en las funciones que desarrollan cada uno de los colaboradores en su puesto
de trabajo.

De esta forma, se utilizan estrategias que permiten que el modelo al ser aplicado, sea
flexible y adaptable para todos los cargos de la institucion en general, garantizando una
descripcion total de las responsabilidades actuales; el cual se constituye en un elemento que
brinda un alto grado de validez y confiabilidad en los resultados. Para mayor confiablidad y

contraste de la informacion se utilizaran tres herramientas
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HERRAMIENTAS
e La Observacion

Que se caracteriza por ser el método més utilizado en el reconocimiento de
comportamientos; que aunque muestra subjetivamente el rol de cada individuo, da una
orientacion real de lo que se desea indagar. Para su aplicacion se requirié de los siguientes pasos
citados por Puente (2005): a) determinar el objeto o situacion que se va a observar, b) establecer
los objetivos de la observacion, c) determinar la forma con que se van a registrar los datos, d)
observar cuidadosa y criticamente, €) registrar los datos observados, f) analizar e interpretar los
datosy g) elaborar conclusiones.

Esto se aplicd a 17 colaboradores de la compafiia, de los cargos de directores y jefes, los
cuales dentro de la realizacion de sus labores un porcentaje corresponde actividades y tareas

administrativas que son facilmente identificables.

e Check List

Esta herramienta permitid describir el contenido del puesto y las actividades que
actualmente se realizan y verificar si estan registradas o no en el antiguo documento. Se efectud
el andlisis de los puestos en forma estructurada, se describié con base a elementos agrupados en
categorias como por ejemplo: manejo de la informacién, nivel de responsabilidades, nivel de
resultados, nivel de supervision de cargos y manejo de informacion entre otros. Esta herramienta

se aplico a los 17 cargos objeto de estudio.
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e Panel de expertos

En contraste se realizd este panel de expertos que consistié en unas reuniones con el
gerente general y los directivos cabeza de procesos de la compafiia para consultar los perfiles
actuales versus esperados y que se ajustan al nuevo direccionamiento de la empresa, para esto se
eligié un moderador que exponia el tema y el objetivo de discusidn y asi mismo se determing el
tiempo de cada uno de los participantes para generar preguntas y respuesta sobre cada tema. Esta
herramienta se us6 para validar y retroalimentar una propuesta inicial respecto de un perfil
determinado. Cabe mencionar que tal propuesta contuvo informacion. Previamente levantada a

través de la observacion y el check list para cada cargo objeto de estudio.
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7. Resultados

Los resultados se organizaron teniendo en cuenta la recoleccion de informacion obtenida a
partir de las entrevistas realizadas a los duefios de cargo apoyado en un check list de
responsabilidades y validado en la observacion y panel de expertos, aplicadas a los 17 cargos
Directivos dentro los que se encuentran los Directores, Jefes y Profesionales, descritos
anteriormente.

Los datos son distribuidos de dos formas: La primera se realiza a partir de figuras y tablas
que evidencian el procedimiento desarrollado para cumplir el objetivo de esta investigaciéon y la
segunda se realiza en matrices para analizar los cambios mas relevantes que se hicieron en los
documentos que se determinaron para cada uno de los cargos.

Es necesario sefialar, que en el trabajo de actualizacion y ajuste a las nuevas directrices se
hizo necesario el cambio de algunos de los cargos para hacerlos mas acorde a las

responsabilidades actuales o esperadas.

La Siguiente es la formulacion de etapas que conforman el modelo de este proyecto

FASE 1: REVISION DOCUMENTAL

Se realiza un estudio y analisis del nuevo Direccionamiento Estratégico de INSUMMA
BUSINESS GROUP FARMAVICOLA S.A. (ANEXO 1)

Se hace una revision de los documentos “Descripcion de cargo” y “Perfiles de Cargo” de

los cargos de la compaiiia.
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FORMATO DESCRIPCION DE CARGO EXISTENTE

MANUAL DE PROCESOS DE APOYO VERSION
r Fd I'I'JI'IBUIIJ:ULB FE‘(;“HA
Allados de las grandes Ideas . . . F.
GESTION DE TALENTO HUMANO 15/04/2013
ELABORACION DE DESCRIFPCIONES DE Pagina
MPA-D-03-01-06 CARGOS 1del
DESCRIPCION DE CARGOS
Elaboré: ggfiﬁl.;fmicnto dela Fecha:
Revisa: Jefe Gestidon Humana Fecha:
Aprobd: Gerente General Fecha:
I. DESCRIPCTON DEL CARGO
Cargo: Area: Caodigo:
Mision del cargo:
Objetivo del cargo:
Decisiones Propias: Cargosalle
supervisa:
Decisiones que requieren Cargo al que | Gerente
aprobacion: reporta: |general
Procesos bajo su Cargos que le
autoridad: reportan ¢
Procesos bajo su
responsabilidad:

Procesos en los cuales
participa:

Carpeta de Ubicacion de la
Documentos bajo su Documeita Almacenamiento carpeta
responsabilidad;
Cargo a quien delega sus
funciones:
11, NIVEL DE RESPONSABILIDADES
NIVE -
NIVEL L Sl
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION . ALTO MEDI L
! P BAJO

Responsabilidad por supervision

Responsabilidad por contacros

Responsabilidad por manejo de
maquinaria, equipos y productos
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111. COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS | NIVEL/DESCRIPCTON ACTIVIDAD A CRITERIO DE
TRANSVERSALES DEL NIVEL DESARROLLAR DESEMPENQ
Innovacién v
creatividad )
Orientacion al .
cliente
Comunicacion . ]
efectiva
Orientacién a . .
resultados
Trabajo en equipo . .
Compromiso . .
COMPETENCIASN | NIVEL/DESCRIPCION | FUNCIONES DEL CRITERIO DE
ESPECIFICAS DEL NIVEL CARGO DESEMPERNO
Desarrollo de otros .
Liderazgo . .
Efectividad . .
comercial
FORMATO DESCRIPCION DE CARGO EXISTENTE
' FarMavicoLa MANUAL DE PROCESOS DE APOYO VEES&.ON
Aliados de las grandes iess | GESTION DE TALENTO HUMANO Y FECHA
SALUD OCUPACIONAL 18/04/2013
ELABORACION DEL PERFIL Y Pagina
MPA-R-03-01-01-1 DESCRIPCION DE CARGOS 1 de 1

PERFILES DE CARGO

I.

DESCRIPCION GENERAL

Cargo

Area

Funciones basicas

Horario de Trabajo

Lugar de trabajo

Nivel académico

Idiomas

Conocimientos
especificos

Experiencia Laboral
(anos)

Posibilidad de ascenso

Género

Estado Civil

Edad

Minima: Maxima:
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I. DOCUMENTACION
Cédula de Ciudadania Hoja de vida
Libreta mulitar Referencias Laborales
Pasado Judicial Fotos
Licencia de conduccion Certificado de estudios
I. PRUEBAS A APLICAR
Tipo de prucha v

Prucbas de inteligencia

Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

IT.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Carné Manipulacion

Vehiculo

Equipo de Computo

Visita Domiciliaria

III.

SALUD OCUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

Optomeiria

Audiometria

Scrologia

Vacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna

Colincsterasa cn sucro

IV,

OBSERVACIONES
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Se define que para esta investigacion se actualizaran los cargos Directivos y profesionales destacadas en Rojo en la estructura

organizacional: Figura 6 Organigrama.

T, o IINIE BARAA [ ASAMBLEA GENERAL DE ACCIDNISTAS ]

[ JUNTA DIRECTIVA ]

————— Asesores Externos

Flujo de Autoridad Directa u Operativa

Lo AR Ll 2 Flujo de Autoridad Funcional

----------- - Temporales

STC. Soporte Técnico Comercial

bd Area Administrativa Bl Area cientifica
bed Area de Produccion el Area Técnica
@ Area Comercial (] Asesoria Externa
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Fase 2: Técnica de recoleccion de Informacion
Reuniones de presentacion y discusion de herramientas de recoleccion: Se analizo las
descripciones de cargo y Manual de responsabilidades y se definieron el Check List como una

alternativa que permite realizar una comparacion del documento

Herramientas

Se define que con base en las responsabilidades que existen documentadas del cargo se
realizard una entrevista con cada uno de los duefios de cargo y guiada por un check list para
evaluar Cumplimiento, Tiempo, frecuencia y Tipo de Actividad y este sera corroborado mediante

la observacion.

A las 17 personas de los cargos ejecutivos y directivos, se les explica el proceso que se
Ilevara a cabo para actualizar sus manuales y perfiles de cargo y se les solicita contestar las al
check list de acuerdo al formato que seran la base para las descripciones de cargo. Formato check

list por cargo (ANEXO 2)

Fase 3: Técnica de Validacién de las Competencias

Para la validacidn del modelo se tomaron elementos claves de la cultura organizacional
como los valores, mision y vision de la organizacion, esto para ratificar la alineacion de los
Manuales de cargos y los perfiles con la estrategia de la organizacion.

Luego pasa a Validacion por el jefe inmediato, Gerente y cargos Pares (Panel de Expertos).

Formato actas panel de expertos (ANEXO 3)
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Fase 4: Revision de Informacion recolectada y Actualizacion de las Descripciones de
cargo

Definicion de Descripciones de 17 cargos de los niveles directivos y Profesional. Dentro
de estas descripciones de cargo se encuentran Manuales de responsabilidades del cargo donde se
encuentran las responsabilidades y alcances del cargo y los perfiles del cargo donde se

encuentran los requisitos y necesidades especificas de perfil del cargo.

e Manual de responsabilidades (ANEXO 4)
e Perfiles de Cargo (ANEXO 5)

e Matriz de analisis de cambios en la actualizacion (ANEXO 6)

Posteriormente Gestién Humana con la colaboracion del personal debera continuar el

proceso para los demas niveles de la organizacion.

Fase 5: Entrega Actualizaciones de Manual de Responsabilidades y Perfiles de cargo

En esta fase se realizé un trabajo de retroalimentacion junto con los colaboradores de los
niveles directivos y profesionales basado en un andlisis y reajuste de las descripciones de cargo,
ampliando conceptos de funciones y responsabilidades de la siguiente manera:

Responsabilidades: Se describieron las areas de responsabilidad: Responsabilidad por
supervision; Responsabilidad por contactos; Responsabilidad por contactos; Responsabilidad por
manejo de maquinaria, equipos, productos y servicios; Responsabilidad por manejo de
Informacion y Responsabilidad por Resultados que posee el cargo que permite definir el alcance

la responsabilidad, en términos de qué hace el cargo ponderandolo en Nivel Alto, Medio y Bajo.
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El documento de Perfil de Cargo queda como documento interno y de insumo para el area de
Gestion Humana para el desarrollo alineado de todos sus procesos de aporte a la estrategia.

Las actualizaciones de las descripciones de cargo y las herramientas, fueron diligenciadas en
un tiempo especifico establecido para la actividad en un 100% de los cargos Directivos y

Profesionales.
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8. Conclusiones y recomendaciones

8.1 Conclusiones

1. Hoy en dia las organizaciones impulsan permanentemente nuevos enfoques en su direccion y
organizacion, debido a la globalizacion y entorno competitivo en el que estan inmersas.
Algunos empleados son resistentes al cambio, otros prefieren ir de la mano de éste y responder
a todo lo que ocurre a su alrededor. La estrategia corporativa del area de recursos humanos
exige la construccién de una bitacora que dé norte a la gestion del talento humano, para que el
cambio se dé a favor de la empresa y de las personas.

2. Una de las herramientas méas importante de esta bitadcora son los perfiles de cargo y los
manuales de responsabilidades, si todos estan alineados a una misma estrategia, a la mision y
vision de la empresa, el cambio traera beneficios a la compaiiia.

3. Se debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion de los empleados en
cuanto al que hacer y los resultados de su desempefio pues esto es fuente fundamental para la
construccidn y actualizacion de los manuales de responsabilidades y perfiles de cargo.

4. Es importante tener en cuenta que los manuales de responsabilidades deben describir
claramente los comportamientos esperados orientandolos al desarrollo de los valores de la
empresa y al crecimiento propio del empleado.

5. Un manual de responsabilidades y perfiles bien elaborados ayudan a cerrar las brechas que
existan entre lo que saben y lo que deberian saber los empleados y disefiar adecuados planes

de carrera y sucesion.
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6. Unos perfiles bien definidos garantizan mejores resultados en el proceso de seleccion de
empleados en razén a que facilitan la planeacion, el disefio de herramientas de evaluacion, la
definicion de criterios, el anlisis de antecedentes, la planeacion del proceso de induccion y el
proceso de evaluacion del periodo de prueba.

7. Laidea principal es que el manual de responsabilidades sea el marco de referencia para
conocer el qué hacer cotidiano de los funcionarios de la empresa que realizan las actividades
estratégicas, misionales de apoyo y de mejoramiento; sus contribuciones individuales y
criterios de desempefio, que den cuenta de la forma en que aportan y dan cumplimiento a la
mision y que evidencie la integralidad de los procesos de seleccion, evaluacion de desempefio

y capacitacion. bienestar y estimulos y salud ocupacional entre otros.

8.2 Recomendaciones

1. Socializar con todos los empleados los ajustes realizados en los manuales y perfiles de
profesional y directivos de la compaiiia.

2. Se requiere que este proyecto se ejecute a todos los demas cargos que necesiten de
una actualizacién de perfil y manual.

3. Es necesario, disefiar un plan de acompafamiento y ajuste para todos los empleados cuyo
manual y perfil fue actualizado.

4. Se debe utilizar como herramienta fundamental de todos los procesos de recursos humanos los
manuales y perfiles actualizados.

5. Es necesario establecer la periodicidad de actualizacion de los manuales y perfiles para que no
pierdan vigencia.

6. Evitar perfiles laborales extensos que son descartados en los procesos por su complejidad.
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7. Se debe aprovechar el perfil profesional para colocar informacion que no tiene cabida en otro
espacio de la hoja de vida, por ejemplo, las expectativas y destrezas.

8. Muchas veces un manual de responsabilidades es indtil porque el que lo hizo dio por sentado
que el empleado tenia ciertos conocimientos previos pero esto nunca se debe dar por sentado.
Es preferible que los manuales a veces redunden en detalles para que todas las personas que

tenga acceso a este, entiendan exactamente cuéles son los deberes de cada cargo.
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0. RESUMEN - ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
FARMAVICOLA S A es una empresa importadora, productora v comercializadora de
insumos para el sector pecuario cuyas especificaciones cumplen estindares que generan
confianza en el cliente. Presta servicios que cubren algunas de las necesidades del sector
pecuario e industrial, comprometida con el cliente en atencidn v servicios ¥ apoyada en

personal especializado.

Esta empresa fue constituida el 15 de Enero de 2001, por iniciativa de empresarios del sector
avicola, con el fin de buscar la disminucion de costos en la compra de todo tipo de materias

primas.

1. DEFINICION DEL SISTEMA
Para la definicion del sistema nos fundamentamos en la siguiente matriz:

ommo | sk | acvw | e
MISION VISION
QUE Soluciones .mregmles 3 Participar del mercado
los clientes
DE PRODUCTO Importaciéon, produccion Con productos v
COMO v comercializacion de | Servicios innovadores
- insumos que cumplen que generen
estandares sostenibilidad
S Sector pecuario e Sector pecuario e
DE MERCADO A QUIEN industrial industrial
GEOGRAFO DONDE En Colombia En Colombia
1.1. VISION

En el 2018 la organizacion participara en el mercado de manera innovadora
ofreciendo productos v servicios que apunten a un crecimiento sostenido en el tiempo,
utilizando como directriz una politica continna de productividad v liderazgo
empresarial alimentado por una continua revision de las necesidades del cliente.
Fundamentado en un compromiso social de desarrollo del falento humano,
manteniendo siempre la flexibilidad del modelo de negocio.

1.2. OBJETIVOS CORPORATIVOS
Los objetivos corporativos de la empresa se presentan desde dos perspectivas: Objetivos
estratégicos y directrices corporafivas.
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FARMAVICOLA S.A. tiene como objetivo producir v comercializar insumos ¥
productos para el sector pecuario e indusirial,  safisfaciendo las necesidades vy
expectativas de sus clientes v proveedores, basados en la productividad,
innovacion, servicio al cliente v liderazgo empresarial, fundamentando su gestion en el
desarrollo del falento humano, la mejora continua v la flexibilidad en el modelo de
negocio para lograr el desarrollo sostenible.

OBJETIVOS ESTEATEGICOS

. Mantener la relacion de gastos Vs. Costos

. Disminuir los dias de rotacion de Cartera

. Aumentar la productividad por empleado en relacion al total de ingresos

. Aumentar en el 10% el volumen de ventas por linea de producto.

. Dar Cumplimiento al presupuesto de ventas

. Mantener v Mejorar el nivel de Satisfaccion de los Clientes

. Medir los Plazos de entrega de acuerdo a los requerimientos de los clienfes.

. Optimizacion de los Plazos de entrega de acuerdo a los requerimientos de los

clientes.

9. Disminuir los dias en que rota el inventario

10.Mantener las condiciones pactadas con los proveedores

11.Garantizar la disponibilidad oporiuna de los productos

12. Administrar v desarrollar el talento humano con base en las competencias definidas
para cada cargo

13 Utilizacion de la capacidad instalada en la Planta de produccion de
Liquidos

14 Desarrollar nuevos productos que apunten a 5 sectores especificos definidos
(Porcicola, Piscicola, Ganadero, Quimico e Industrial)

15 Mejorar continnamente el SGC, buscando aplicar las mejores practicas.

[ T R e S R

1.3. FILOSOTIA DE EMPRESA

FARMAVICOLA 5.A. estd comprometida con brindar productos gque cumplen con
las especificaciones que generan confianza en el cliente, safisface sus necesidades y
expectativas v responde a fodas las condiciones de negociacion pactadas (canfidad
solicitad, fecha v logar de entrega). Cuenta con un Soporte Técnico-Comercial
competente v encaminada a safisfacer los requerimientos del cliente, con la atencion
prestada, con los productos v con el servicio técnico especializado elemento que
contribuye con el éxito de la organizacion.

FARMAVICOLA 5. A. Promueve el desarrollo de su personal a fravés de capacifacion,
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brindando oportunidades de crecimiento v fomentando la armonia, eficiencia v calidad
de su desempefio, mejorando dia a dia su calidad de wida, con uvna comunicacion
abierta v transparente, mediante la integracion de sus procesos ¥ bajo parametros
competitivos v el mejoramiento confinuo de su Sistema de Gestion de la Calidad.

FARMAVICOLA 5.A. Cuomple con las normas y requisitos reglamenfarios que rigen
la organizacion, con enfoque en BPM para la practica adecuada de la produccion v
comercializacion de los productos que garanticen el cumplimiento de las especificaciones
v condiciones de calidad exigidas.

1.4. COMPETENCIAS ESENCIALES

1.4.1. Generacion de valor sostenible

Capacidad de la compaiiia para trasformar las oporfunidades en negocios rentables que
impacten en su crecimiento v desarrollo a partir de sus expectativas, fundamentado en
la constante optimizacion de sus recursos v fortalecimiento de las relaciones con los
elementos del entorno.

1.4.2. Productividad
Es la relacion optima enfre los resultados v los recursos utilizados para obtenerlos,
teniendo en cuenfa la oporfunidad v la calidad de los resultados esperados.

1.4.3. Satisfaccidn de los clientes

Es la capacidad que fiene la empresa de establecer relaciones con sus clientes con el
fin de sobrepasar sus expectativas, fundamentado en el fortalecimiento constante de
dichas relaciones.

Para los externos fundamentadas en el precio, calidad, tiempo v servicio. Y para
los clientes infermos fundamentadas en su crecimiento econdmico v desarrollo
profesional, técnico y personal.

1.4.4. Innovacién v desarrollo

Es la capacidad de la empresa de generar nuevos modelos de negocios, productos,
procesos v servicios, partiendo de un analisis estructurado del entorno, que a través
de su configuracion organizacional genera respuestas especificas, fundamentadas en
la aplicacion de conocimiento y desarrollo tecnologico.

1.4.5. Liderazgo empresarial
Actitud de la compafiia liderada desde la gerencia para destacarse en el enforno v
marcar un estilo diferencial de interaccion con cada uno de sus actores, generando
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impacto en todos los niveles de la estructura organizacional.

1.4.6. Desarrollo del talento humano

Es la capacidad que tiene la empresa para conciliar las necesidades y expectativas
tanto del empleado como de la organizacion, mediante fortalecimiento de
competencias en un ambiente fisico adecuado v un clima organizacional
fundamentado en la construccion constante de una comunicacion asertiva v relaciones
de respeto mutuo.

1.4.7. Flexibilidad del negocio

Capacidad de adaptacion a un entorno cambiante tanto de mercado, en lo econdomico
v lo legal, desde el punto de wista de producto, de proceso v del negocio, lo que
implica un esfuerzo adicional generalizado de la organizacion orientado hacia la

apertura al cambio v, respuesta a la demanda cambiante de la organizacion.

1.4.8. Gestion de calidad
Es el proceso de busqueda de la satisfaccion de las necesidades v expectativas de
los clientes basados en el conjunto de estindares de los productos v servicios.

L5 MATRIZ DE MACEROSEGMENTACTION

QUE COMO A QUIEN DONDE
Inocuidad Mediante Sector pecuario
OCtEad incorporacién de estindares de calidad con (awvicola, porcino. Nacional
Alimentaria .
personal altamente calificado vacumno)
Formmlacion de
Nutricién premezclas a la medida del cliente con ' . .
) : - iy Sector avicola Nacional
animal profesicnales especializados, produccion y
comercializacion de aditivos v premezclas
Asesoria Sector pecuario,
! ! ] i ) . ndustrial (plantas de
Soluciones desarrollo, implementacion y i :
. - i : N produccion Nacional
metalmecanicas | spministro de equipos, sistemas, herramientas| | .
. industrial), transporte ¥
e mnstrmentos L
civil
Soluciones para Sector pecuario
. tratamiento de agua potable v residual, . pechiama. .
Saneamiento = i . alimentos, residencial WNacional
control de plagas, desinfeccion de : )
) ) : e industrial
instalaciones v equipos
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1.6. MISION DE LAEMPEESA
La mision de la empresa se redefinio asi:

Farmavicola es wuna empresa importadora, productora v Comercializadora de
productos para el sector pecuarnio e industrial, cuyas especificaciones cumplen con
estandares de calidad que generan confianza en el cliente.

Prestamos servicios con valor agregado, brindando soluciones integrales a los clientes,
fundamentando asi el desarrollo sostenible de 1a organizacion.

1.7. SISTEMA DE VALOR
La cadena de valor la presentamos mediante dos metodologias: Matriz de Cadena de
Walor v Grafico concéntrico de Cadena de valor.

1.7.1. Matriz de Cadena de Valor

Infraestructura empresa: tres sedes que suman 3.000 m~ construidos aprox.
Incluye 3 plantas de produccion (2.100 mg}. 3 bodegas (700 m]) v oficinas (200
m*). Las plantas v oficinas estin dotadas con sus respectivos equipos.
acomefidas de servicios v dotacidn de herramientas.

Tecnologia: planta metalmecanica cuenta con equipo de corte v doblado de
tecnologia reciente, las plantas de liguidos v solidos estin en proceso de
mecanizacion, las oficinas disponen de un puesto de trabajo v computador por
funcionario, acceso ilimitado a internet en todas las areas.

Gestion humana: sistemas de gestion de talento humano por competencia para
todos los cargos v funcionarios (43), area de talento humano en implementacion;
15 profesionales, 8 técnicos, 10 operarios v 10 administrativos.

Abastecimiento: cuentan con proveedores infernacionales v nacionales con quienes
por politica existen representaciones exclusivas regionales o nacionales.

Actividades Logistica — . Logistica - ..
priotitarias =D entrad Operacion Salida Mercadeo Servicios
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IComercializacion | Areade Operzciones | Infraestructura| Transporte | Areade Azistencia
[mpertacion I+D con dos | desarolladas | desamellada | propio mercadeo pre ¥
[Produccion profesionales | Personal Personal Operacion | desarrollade | postventa,
de planta Plan | idoneo Y capacitado desarrollada| Gestion Azesoria
de  desamollo | experto Operaciones comercial a | ambiental
tecnologico Proveedores: | desamrolla das cargo productos
5 proyectos | ahiades de 3 formulades
realizados ¥ 8 | estratemicos Profesionalez |¥ a2 la
en  ejecucion medida
Cooute
de FD+1
Convenios con
universidades

Grafico Concéntrico de cadena de valor.

Alianzas con
Proveedares ¢ clientes

Talento humano
compatsata

EMPRESA

PRIVADA
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2. DEFINICION DEL SISTEMA
2.1. ANALISIS DE LA COMPETITIVIDAD

2.1.1. Diagnoéstico estratégico

Este diagnostico se hace teniendo en cuenta diez (10) componentes para el
analisis del modelo de negocios de la empresa asi: segmentos de clientes. oferta de
valor, canales de comunicacion y distribucion con los clientes, estrategias de
relaciones, flujo de ingresos. recursos claves, actividades claves, red de
aliados/proveedores y estructura de costos y cultura de la innovacion.

2.1.1.1. Propuesta de valor {oferta)

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 1. PROPUESTA DE VALOR (Oferta)
Farmavicola es una empresa que atiende 9 frentes diferentes de trabajo que son: en cuanto a
comercializacion de productos nacionales e internacionales provee Equipos para Aviculfura,
farmacéuticos pecuarios, insumos para el tratamiento de Agua. insumos para el cuidado del
medio ambiente, productos para el Control de Plagas. aditivos para la elaboracion de
alimentos del sector Avicola., Linea de biologicos para el sector Avicola v Porcicola, v
productos para Desinfeccion basicos en el sector Pecuario.

Otra linea de trabajo es la prestacion de servicios tales como Servicio de disefio. disefio de
sistemas de potabilizacion de agua, disefio e implementacion de planes de manejo ambiental.
La tercera vy ultima linea de accion es la de produccion de desinfectantes v actualmente se
esta incursionando en la produccidn de minerales organicos.

EVALUACION COMPONENTE PROPUESTA DE VALOR

FORTALEZAS DEBILIDADES

NIVEL DE DIFERENCIACION DE LOS
PRODUCTOS. Esta diferenciacion radica en
que la empresa es distribuidora exclusiva de
productos v equipos para el sector Pecuario.
CALIDAD CON LA QUE CUENTAN LOS
PRODUCTOS ©O  SERVICIOS. Las
empresas que les dieron la exclusividad. son
reconocidas internacionalmente por la calidad
de sus productos.
DESARROLLO O MEJORAMIENTO
PERMANENTE DE LOS PRODUCTO O
SERVICIOS. Como empresa existe como
politica de estar innovando en cuanto a la
prestacion de los servicios, en producto, v
en utilizar las ultimas tecnologias existentes en
el mercado.
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ATENCION A SEGMENTOS
ESTRATEGICOS DEL MERCADO CON
LOS PRODUCTOS O SERVICIOS. 5Se
considera wuna fortaleza porque estan
atendiendo al sector avicola, que es uno de
los mas pujantes de la region.

COMPLEMENTARIEDAD Y
COHERENCIA ENTRE LOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS

OFRECIDOS POR LA EMPRESA. Es
considerado una fortaleza porque todos los
productos que se comercializan v los que se
producen v los servicios prestados, han sido
pensados v disefiados para cubrir la mavor
cantidad de necesidades de los clientes.

21.1.2. Segmento de clientes

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 2. SEGMENTO DE CLIENTES

Farmavicola, tiene categorizados sus cliemtes asi: socios, distribuidores, volumen de
produccion (grandes, medianos, pequedios), ofras zonas

EVALUACION COMPONENTE SEGMENTO DE CLIENTES

criterio fue considerado una fortaleza baja,
porque en el medio la fidelidad es dificilmente
sostenida, dada la guerra de precios a la que
frecuentemente nos encontramos expuestos,
tratamos de mantener fielesa los  clientes
ofreciéndoles siempre muevas opciones de

FORTALEZAS DEBILIDADES
NIVEL DE FIDELIZACION QUE LOS|NIVEL DE IDENTIFICACION DE
CLIENTES TIENEN CON LO5 LO5 CLIENTES Y sUS
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS, Este NECESIDADES.

Esta fue considerada una debilidad baja
dado que cuenfan con esta identificacion, se
fiene el conocimiento de cuales son los
clientes v sus necesidades, pero no se toman
acciones al respecto, no se saca provecho de
esfe conocimiento.

productos dificilmente ofrecida por otros.

GRADO DE DIVERSIFICACION EN
CUANTO A CLIENTES. Esta fue
considerada una debilidad alta, porque los
clientes estin concentrados en 90% en el
sector avicola.
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GRADO DE IDENTIFICACION DE
CLIENTES POTENCIALES DE LOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS. Esta fue
considerada una debilidad media, porgque
aun sabiendo a cuales sectores podrian
llegar, v con qué productos v servicios, no
se  han desarrollado  totalmente las
estrategias para lograr conseguir este

proposito.

MANEJO DE INFORMACION SOBRE
EL COMPORTAMIENTO HISTORICO
DE LOS CLIENTES. Esta fue
considerada una debilidad alta, porque no se
le da ninguna aplicacion ni desarrollo a
este conocimiento de informacion, ademas
no se hace  ninguna revision  del
comportamiento histérico de los clientes.

2113

Eelaciones con los clientes

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 3. RELACIONES CON LOS CLIENTES

Los mecanismos que usa Farmavicola para estar en contacto con sus clienfes. son los
signientes: servicio post-venta que se hace mediante visitas programadas para seguimiento
de resultados. una encuesta anual de satisfaccion, se ofrecen incentivos a los clientes en los

cuales hav un interés particular.

EVALUACION COMPONENTE RELACIONES CON LOS CLIENTES

FORTALEZAS

DEBILIDADES

RECONOCIMIENTO DE LOS PUNTOS
DEBILES O FUERTES QUE, DESDE
LA OPTICA DE LOS CLIENTES,
TIENEN LOS PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS. Es una fortaleza porque el
servicio técnico post venta que tenemos nos
permite darmos cuenta de la manera como
nos ven los clientes.

CONOCIMIENTO DE LAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
DE LOS CLIENTES. El soporte técnico
post venta es demasiado especifico dejando
de lado otras necesidades revertirse en
firturas ventas.

REALIZACION DE ACTIVIDADES
PERMANENTES DE FIDELIZACION
DE LOS CLIENTES. La empresa no
cuenta con un programa de fidelizacion de
clientes.
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COHERENCIA ENTRE LOS
REQUERIMIENTOS Y EXIGENCIAS
DE LOS CLIENTES b EL
COMPORTAMIENTO Y CAPACIDAD
DEL TALENTO HUMANO. Es
considerado una fortaleza, dado que el
personal que esta al frente de las lineas de
trabajo esta capacitado para atender cualquier
necesidad o exigencia requenda por los
clientes, por ser este, un servicio
especializado.

NIVEL DE CONOCIMIENTO QUE LOS
CLIENTES TIENEN DE LA
ORGANIZACION (mas alla de productos
vio servicios). Es considerado una
debilidad. debido a que en la misma wvisita
tecnica de apoyo que se les da a los clientes,
queda en evidencia, que los clientes no
tienen conocimiento de todo lo que
Farmavicola tiene para ofrecerles v los
nuevos proyectos que se estén desarrollando.

2.1.1.4. Canales de comercializacion

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 4. CANALES DE COMERCIALIZACION

Los canales de comercializacion de la empresa son: venta directa. participacion en ferias

nacionales e mternacionales, pagina web.

EVAILUACION COMPONENTE CANALES DE COMERCIALIZACION

FORTALEZAS DEBILIDADES
IDENTIFICACION DE LOS | EVALUACION Y MEJORAMIENTO
PEINCIPALES CANALES DE PERMANENTE DEL

DISTRIBUCION QUE USAMOS PARA
LA COLOCACION DE LOS
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS. Lo
consideramos una fortaleza baja. porque
aunque los tenemos identificados, no los
utilizamos en todo su potencial

COMPORTAMIENTO DE LOS
CANALES DE DISTRIBUCION. Porque
a sabiendas que se estan desaprovechando la
herramienta, no se han tomado los
correctivos del caso.

INTEGRACION Y
COMPLEMENTARIEDAD ENTRE LOS
CANALES DE DISTRIBUCION
UTILIZADOS. Estos canales aunque son
complementarios e mtegrados. no se les estin
dando la utilizacion adecuada.

CALIDAD DEL SERVICIO DE POST-
VENTA UTILIZADO. Es una fortaleza,
porque el servicio es prestado  por
profesionales en cada drea.

NIVEL DE COSTOS ASOCIADOS A
LOS CANALES DE DISTRIBUCION
UTILIZADOS. Es reconocida como una
debilidad. porque los resultados obtemidos
de algunos canales de distribucion, no
compensan la mversion realizada para este
fin.
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2115 Actividades claves

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 5. ACTIVIDADES CLAVES

Farmavicola considera como Actividades Claves. la Comercializacion, el Servicio Post-
venta, la prestacion de Servicios de Gestion Ambiental. v por ultimo los procesos de
Investigacion e Innovacion en productos y servicios.

EVALUACION DEL COMPONENTE ACTIVIDADES CLAVES

FORTALEZAS

DEBILIDADES

IDENTIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES PRINCIPALES DE LA
EMPRESA Y EL NIVEL DE
EFICIENCIA QUE SE TIENE EN CADA
UNA DE ELLAS. Fammavicola tiene
totalmente claro cudles son sus actrvidades
claves v las potencializa.

RELACION EXISTENTE ENTRE EL
ESTADO ACTUAL DE LOs
PRINCIPALES PROCESOS CON LOS
ESTANDARES FORMAIALES
EXTISTENTES A NIVEL NACIONAL O
INTERNACIONAL. Es poliica de la
organizacion, estar a la vanguardia para
comercializar los productos que han sido
debidamente aprobados v que cumplen con
los estindares de calidad nacionales e
mternacionales.

Otra politica de la empresa es asegurar que
los productos generados por la organizacion
cumplen con los requisitos a nivel nacional e
mternacional.

EXTISTENCIA DE CONTROLES Y
SISTEMAS DE SEGUINMIENTO PARA
CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES
CLAVES DE LA EMPRESA. La
organizacion asegura el seguimiento a las
actividades claves mediante la realizacion de
comités de wventas, Calidad v Técmco.
Ademas la orgamizacién cuenta con un
sistema de gestion de la calidad que exige
evaluacidn, seguimiento v control de cada
uno de los procesos.

GRADO DE COMUNICACION
EFECTIVA ENTRE LOS DIFERENTES
DEPARTANMENTOS DE LA
EMPRESA. Este aspecto fue considerado
una debilidad media debido a que la
comumicacién no fluye entre los diferentes
departamentos.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

EXISTENCIA DE SISTEMAS QUE
PEREAMITAN LA TOMA DE DECISIONES
RAPIDA Y ANTE HECHOS
EVENTUALES QUE SE PEESENTEN
EN EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES CLAVES. Este aspecto se
considera una fortaleza, dado que es facil
reaccionar v tomar decisiones  ante
eventualidades que se presenten en la misma,
debido al tamafio de la empresa v la
flexibilidad de la nusma.

21.1.6. Recursos claves

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 6. RECURSOS CLAVES
Farmavicola para el desarrollo de su musion  tiene como recursos claves los siguientes:
Recurso Humano debidamente preparado para el buen desempefio de sus funciones. la
Infraestructura  Fisica adecuada, espacios adecuados para el almacenanuento v
bodegaje para el tipo de productos que se comercializan v una planta de produccion.

EVALUACION DEL COMPONENTE RECURSOS CLAVES

FORTALEZAS DEBILIDADES
NIVEL DE FORMACION, | ESTADO TECNOLOGICO DE LAS
EFECTIVIDAD Y COORDINACION| MAQUINAS O EQUIPOS QUE HACEN
DEL EQUIPO OPERATIVO DE LA|LAS FUNCIONES CLAVES
EMPRESA. Fue considerado una fortaleza| REQUERIDAS PARA EL
baja, debido a que la efectividad no| OFRECIMIENTO DE LOS

corresponde al potencial humano existente. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS. Este
aspecto fue considerado como una debilidad
media debido a que la actrvidad clave
que es la entrega de producto.

La entrega de producto no es lo
suficientemente oportuma, no existe la
tecnologia que agilice este proceso. En el
sector este aspecto marca la diferencia.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GRADO DE UTILIZACION DELA
CAPACIDAD INSTATLADA CON LA
QUE CUENTA LA EMPRESA PARA
EL OFRECIMIENTO DE LOS
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS. Este
aspecto fue considerada una debilidad media
dado que no cuentan con una capacidad
mstalada acorde  a la realidad
actual de la empresa, sin embargo, de darse
el crecimuento proyectado, mno seria
suficiente.

En cuanto a la Planta de Produccion, se

esta subutibizando lo cual constituye otra
debilidad.

CALIDAD Y COSTO DE LOS
SERVICIOS O INFRAESTRUCTUERA
QUE UsA LA EMPRESA PARA TA
ELABORACION DE PRODUCTOS Y/O
SERVICTOS. Este aspecto fue considerado
una debilidad media. debido a que los costos
asociados a los servicios contratados hacen
que la productividad se disminuya.

En cuanto a la produccidn es otra debilidad
por cuanto al tener una capacidad instalada
de la planta subutilizada, los costos fijos
hacen que los costos de produccion
aumenten.
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2.1.1.7. Alianzas estratégicas

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 7. ALIANZAS ESTRATEGICAS

Farmavicola en sus procesos de Innovacidn e investigacion considera como aliados a las
signientes instifuciones, La Universidad Industrial de Santander. la Universidad de

Pamplona,

Corporacion Enlace. En cuanto a la comercializacion existen alianzas

estratégicas con empresas proveedoras de Equipos e Insumos para el sector avicola.

EVALUACION DEL COMPONENTE ATLTANZAS ESTRATEGICAS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

RELACION PROACTIVA CON
INSTITUCIONES A NIVEL PUBLICO
O PRIVADO QUE PUEDAN BREINDAR
APOYO PARA EL DESARROLLO DE
LA EMPRESA. Fammavicola cuenta con
apoyos de los gmpos de Investigacion
anteriormente nombrados.

IDENTIFICACION Y RELACION
PROACTIVA CON PROVEEDORES
DE MATERIAS PRIMAS, INSUMOS O
SERVICIOS. La relacion con  los
proveedores de los cuales no son
distribuidores exclusivos no son proactivas,

ellos tienen el control en cuanto al precio ¥
cantidad.

POSIBILIDADES DE QUE ALGUNO
DE LOS PROVEEDORES SE
INTEGREN HACIA ADELANTE Y
TOMEN EL MERCADO. Al no ser
distribuidores  exclusivos con nmcha
facilidad los proveedores invaden el
mercado que ha sido conguistado por la
enpresa.

POSIBILIDADES QUE ALGUNO DE
LOS CLIENTES SE INTEGEEN HACTA
ATRAS Y TOMEN EL MERCADO.
Existe una probabilidad baja pero latente
que algunos de los clientes tomen la

decision de ser sus propios proveedores.

2.1.1.8. Estouctura de costos

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 8. ESTRUCTUREA DE COSTOS

Farmavicola como organizacion tiene estipulado un procedimiento para calcular el costo
tanto en comercializacion, servicios v produccion.

EVALUACION DEL COMPONENTE ESTRUCTURA DE COSTOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

IDENTIFICACION DE LOS COSTOS
EEALES EN LA ELABORACION Y
VENTA DE LOS PRODUCTOS Y/O

CONOCIMIENTO DE LOS COSTOS
Y/O NIVELES DE PRODUCTIVIDAD O
EFICIENCIA DE LOS PRINCIPALES
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SERVICIOS. Es una politica instifucional
calcular costos antes de offecer un producto o
un servicio.

COMPETIDORES. Aungue tienen accesoa
la informacion de los compefidores en
cuanto a precios, Farmavicola no  hace
ninguna investigacion que permita identificar
las causas para estas diferencias.

EXTISTENCIA DE CONTROLES EN
CUANTO A INGRESOS Y EGRESOS DE
LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA. Es
politica institucional que antes de desarrollar
un  proyecto, programa o una accidon se
elabore un presupuesto. Contablemente, existe
un control de ingresos v egresos de dinero.

APROVECHAMIENTO DE
ECONOMIAS DE ESCALA PARA LA
ELABORACION DE LOs

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS.
Farmavicola por las caracteristicas de sug
volimenes de venta, no puede hacer uso de|
economias de escala, haciendo esto que sug

costos sean elevados.

RETERENCIAMIENTO

IDENTIFICACION, CONTROL Y

PERMANENTE DE LAS )

ACTIVIDADES O RUBROS DMAS
COSTOS05 DE LA EMPERESA.
Farmavicola tienen identificado donde
estan los mibros mas costosos, pero no toma

2.11.9. TFlujo de ingresos

El mayor flujo de ingreso de la empresa, es por la comercializacion de productos, v en

segundo lugar, por la prestacion de servicios.

VENTAS ANO 2005
LINEA ADITIVOS 32% | LINEA BIOLOGICOS 11%
LINEA FARMACEUTICOS 10% | LINEA TRATAMIENTO AGUAS 13%
LINEA DESINFECCION 5% | LINEA INSTRUMENTAL 0%
AVICOLA
VENTAS ANO 2006
LINEA ADITIVOS 69% | LINEA BIOLOGICOS 3%
LINEA FARMACEUTICOS 16% | LINEA TRATAMIENTO AGUAS 7%
LINEA DESINFECCION 3% | LINEA INSTRUMENTAL 1%
AVICOLA
VENTAS ANO 2007
LINEA ADITIVOS 63% | LINEA BIOLOGICOS 4%
LINEA FARMACEUTICOS 14% | LINEA TRATAMIENTO 8%
AGUAS
LINEA INSTRUMENTAL 0 LINEA EQUIPO PARA 0
AVICOLA e AVICULTURA .
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
LINEA DESINFECCION 5%
VENTAS ANO 2008
LINEA ADITIVOS 53.81% | LINEA BIOLOGICOS 4.69%
LINEA FARMACEUTICOS 12.25% | LINEA TRATAMIENTO AGUAS 7.48%
LINEA DESINFECCION 4.20% | LINEA GESTION AMBIENTAL 0.03%
LINEA INSTRUMENTAL 0.36% LINEA EQUIPO PARA 6.60%
AVICOLA ' AVICULTURA o
CONTROL DE PLAGAS 022% | LINEA CIVIL 0,18%
VENTAS ANO 2009
LINEA ADITIVOS 7036% | LINEA BIOLOGICOS 3.88%
LINEA FARMACEUTICOS 6.80% | LINEA TRATAMIENTO AGUAS 4.79%
LINEA DESINFECCION 1.64% | LINEA GESTION AMBIENTAL 0.07%
LINEA INSTRUMENTAL 031% LINEA EQUIPO PARA 11.58%
AVICOLA ' AVICULTURA T
CONTROL DE PLAGAS 0.25% LINEA CIVIL 0.31%
VENTAS ANO 2010
LINEA ADITIVOS 69.11% | LINEA BIOLOGICOS 4.89%
LINEA FARMACEUTICOS 8.73% | LINEA TRATAMIENTO AGUAS 6.65%
LINEA DESINFECCION 1.62% | LINEA GESTION AMBIENTAL 0.12%
LINEA INSTREUMENTAL 0.60% LINEA EQUIPO PARA 7 549,
AVICOLA ' AVICULTURA T
CONTROL DE PLAGAS 0.64% | LINEA CIVIL 0.00%
EVALUACION DEL COMPONENTE 9. FLUJO DE INGRESOS
FORTALEZAS DEBILIDADES
IDENTIFICACION DE LOS| NIVEL DE ROTACION Y
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS MAS| RECUPERACION DE CARTERA DE
ESTRATEGICOS EN TERMINOS DE| LA EMPRESA. Para la empresa el estar
RENTABILIDAD Y GENERACION DE| en el sector avicola, en donde se impone
FLUJO DE CAJA. Es una fortaleza| como costumbre, el pago de facturas con
porque se tiene claridad en cuanto a los| periodos superiores a los 90 dias, lo cual
productos v o servicios de mavor venta v| dificulta el flujo de caja.
rentabilidad. La realizacion de un comité
mensual de  Mercadeo, facilita la
identificacion de losproductos v servicios
mas estratégicos.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CONTROL PEEMANENTE DE LOS
NIVELES DE INGRESO,
EENTAEBILIDAD Y PRODUCTIVIDAD
DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS.
(Gracias al comité de mercadeo mensual, se
hace un control sistematico de los niveles de
ingresos, rentabilidad v productividad.

NIVEL DE LIQUIDEZ © DE
CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO
QUE NOS PEREMITA HACER
INVERSIONES. Es considerado  una
fortaleza, gracias al musculo financiero que
les permite soportar un nivel adecuado de
endendamiento e inversiones.

NIVEL DE DIVERSIFICACION DE
CLIENTES Y POR LO TANTO DE EIL|
FLUJO DE INGEESOS. Es una debilidad|
debido a que dependen directamente del
sector Avicola, v al mismo tiempo de ciertos|
clientes.

2.1.1.10.

Culmura de la innovacion tecnologica de la empresa

DESCRIPCION DEL COMPONENTE 10. CULTURADE LA INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA EMPRESA

Farmavicola ha sido una empresa que en cabeza de la Gerencia siempre ha existido la
inquietud frente a temas de Innovacion, encontrandose en este momento historico
desarrollando procesos de investigacion, encaminados a ampliar el portafolio de productos
desarrollados por la empresa. Vale la pena resaltar que los procesos de Innovacion estan

siendo en productos v no en procesos.

EVALUACION DEL COMPONENTE CULTURADELA
INNOVACION TECNOLOGICA DE LA EMPRESA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

EXTISTENCIA DE PLANES PARA
LLEVAR A CABO PROYECTOS DE
IZ\TND‘EZ{C_'IGX Y/O DESARROLLO
TECNOLOGICO. La organizacion posee un
espacio donde se planean desarrollan ¥
evalian los proyectos de Investigacion e
Innovacion.

EXPERIENCIA PROPIA O EN

CONJUNTO CON TERCEROS
ALREDEDOR DE INNOVACIONES DE
PRODUCTOS YO PROCESO.

Farmavicola considera esto una fortaleza
dado que va cuenta con experiencia en cuanto
a estos temas.

NIVEL DE FORMACION Y ACTITUD
DEL TALENTO HUMANO ANTE
ACTIVIDADES DE IZ\TNQ‘.Z{CIGX Y
DESARROLLO TECNOLOGICO. Los
diferentes departamentos dela organizacion
por su misma actividad son ajenos a los
procesos de Investigacion vy Desarrollo.
Tampoco se ha generado espacios para que
se expresen v se concreten ideas que lleven
a INOVaciones e procesos.
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ACTIVIDADES DEL DIEECCIONAMIENTO ESTEATEGICO

desarrollo  de
encaminados a
investigacion.

PARTICIPACION EN DINAMICASDE

FORMACION ALREDEDOR DE TEMAS
DE INNOVACION. La Gerencia apoya el
programas de formacion
de Innovacion e

ESTABLECIMIENTODERELACIONES
CON OTEAS EMPRESAS 0
INSTITUCIONES CON EL OBJETIVO
DE REALIZAR INNOVACIONES., La
OTEanizacion mantiene
instituciones (ue promueven procesos de
Investigacion, como las Universidades, la
camara de comercio. Colciencias.

relaciones con
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2.1.2. ARBOL DE COMPETENCIAS

Arbol de Competencias

Wrsar

an Funcimnals

r B.5.C. Cadana ds Falar
. SONTROL DE FRODUCTIVIDAD ROTACIONDE CARTERA
FAAY CONTROLDE COSTOS DIVERSIFICACION DE CLIENTES
Resattodn, | FMANZAS |accion| i ' CONTROL DEL ESTADO DE RESULTADOS ECONOMIAS DE ESCALA
ISTAS y 3 LIGUIDEZ LARGOS FLAZOS DE FAGO A CLIENTES
7 2 CAFACIDAD DEENDEUDAMIENTO AHALISIS DE COMFPETIDORES
1 | COMTROL DE PRESUPLUESTO
ATENCION & SEGMENTOS ESTRATEGICOS TRAZAEILIDAD DE CLIENTES

I DIFERENCIACION DIVERSIFICACIOH DE CLIENTES
1 CALIDAD ENFRODUSTOS ¥ SERVICIOS INVESTIGACION DE MERCADOS

P L L e— MEJOR& CONTINUA EN FRODUCTOS ¥ SERVICIOS FIDELIZACISNDE LOS CLIENTES

Frutamr T REMTAS Ees || 4! s g RECONOCIMIENTO DE MARCA DESCONOCIMIENTOFOF FARTE DELOS CLIENTES DE LAS UENS
1 ! : T [CANALES DEDISTRIEUGION DEFINIDDS DEFINICION DE UENS.
1 *7 FOSTUENTA
1 COMPLEMEHTARIOS

e SISTEMA DEINDICADORES DE GESTION TECHOLOGIA
I MANEJO DE LAINFORMACION CAFACIDAD INSTALADS
FROCE [ 1. S o0 | AMALIZIS DE EFIGIEHMCES Y CALIDAD DE LOS PROCESOS INFRAESTRUCTURS
OFERACIO s0s | i 1
TROMCOD HES mrenm || 1] ik MANEJO ESTANDARES HACIONAES EINTERNACIONAL RELAGION CONFROVEEDORES
as FLANEACIONESTRATEGICA SOMFPETENCIA CONHFROVEEDORES
1 DESARROLLO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS EVALUACION DE CANALES DE DISTRIEUCION
[ 2 ALIANZAS ESTRATEGICAS FARADESARROLLO EINOWACION |COSTOS DE DISTRIEUCION
TALEWTO | mHowa | : FORMACION ENINNOVACIOH FERFILES DIRECTINOS
. HUMANOE | clon T 22 FORMACION EGUIF G OFERATIVO COMUNICACIONEFECTIVG
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2.1.3. NIVEL DE COMPETITIVIDAD MATRIZ MEFI
FORTALEZAS PESO CALIF | PESOXCALIF
CONTROL DE COSTOS 0.06 3 0.18
FINANCIERA | CONTROL DEL ESTADO DE RESULTADOS | 0.05 3 0.15
LIQUIDEZ 0.06 3 0.18
CALIDAD EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS 0.04 4 0.16
MERCADEO Y[ yFJORA CONTINUA EN PRODUCTOS
VENTAS ¥ SERVICIOS 0.04 4 0.16
COMPLEMENTARIOS 0.04 3 0.12
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION | 0.04 3 0.12
OPERACIONES PLANEACION ESTRATEGICA 0.06 3 0.18
ALIANZAS ESTRATEGICAS PARA 0.05 X 015
DESARROLLO E INOVACION ' - 15
TALENTO o o
HUMANG CAPACIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE 0.06 4 0.24
TOTAL FORTALEZAS| 0.5 1.64
CALI PESO X
DEBILIDADES PESO - N
ROTACION DE CARTERA 0.06 1 0.06
FINANCIER A DIVERSIFICACION DE CLIENTES 0.04 1 0.04
ECONOMIAS DE ESCALA 0.06 1 0.06
. , . - )
MERCADED ¥ TRAZABILIDAD DE CLIENTES 0.05 2 0.1
VENTAS .
FIDELIZACION DE LOS CLIENTES | 0.05 1 0.05
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DESCONOCIMIENTO POR. PARTE DE 0.04 0.08
LOS CLIENTES DE LAS UENS ’ ’
COMPETENCIA CON
PROVEEDORES 0.04 0.04
OPERACIONES EVALUACION DE CANALES DE 0.04 0.08
DISTRIBUCION ’ ’
COSTOS DE DISTRIBUCION 0,06 0,06
TALENTO S
HUMANO PERFILES DIRECTIVOS 0,06 0,12
TOTAL DEBILIDADES | .o 0.51
GRAN TOTAL (FORTALEZAS + DEBILIDADES) 1 2,15
2.1.4. IDENTIFICACION DE COMPETIDORES
COMPETEMNCIAS ACTUALES SUSTITUTOS
L CorRVAL S5 & ADITIVOS DE ORIGEN MATLIRAL
Z CERNTROAGAC FARMACEUTICOS DE ORIGEN MATURAL
3 LIBARVET - B O5SOLUTIONS WICROORG ANISR 05 PARA TRATAMIENTO DE AGUA
4 DISTRAGO TRASLADD & ZOMAS QUE NSO DEMAKDEN BIOSES URIDAD PARA CBVIAR VACLUMNAS]
5 PREMEX OESINFECTARTES COMN INGREDIENTES ACTIVOE BIODEGRADSBLES
& MUTREXCOL CONTROL BHOLGGICD DE PLAGAS
T O¥Era
B PROVI R
3 NOVARTIS COFRAFRL HIRES
10 FORTDOGE Dstribuidoras |
11 PURIFICADDAES DE AGLLA GRANDES PRODUCTOAES OE ALIPA EMTO CORMCENT RADC
12 FALCOHN GRANDES PRODUCTOAES OE PROTEIMA ARIRAAL
EXEMPLEADOS
william v Carrefios (ONego v Carrefio)
POTERCLALES ERNTRAMTES
CARGILL DEL COLOMBI A GRANDES EFPAESAS DE GRAMNOS QUE COMPRAN FABRICANTES MACIOMALES
ORFA EMFPREZAS EURCPEAS BUSCANDOD DISTRIBU I DORES LOCALES
Pl O By
PFROVEEDDORES
PRODUCTORES OE ADITIVOS
ACERO
FABRICAMTES DE BIOLOGICOS
FABRICAMTES DE FARMACEUTIOOS VETERIHARIOS
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1.1.5. PANORAMA COMPETITIVO
producto Adithvos | Farmaceuticos | Biologicos | Desinfectentes| Cortrolde | Equipss  |Metzlmecan
Pwicultura 1-2-4-5-6-7-89)1-2-3-4-5-10-11 | 12-3-411 |1-2-3-4-00-11- | 12-3-510 1234 113
Porciculturz 250189 [-2-3-45-6-10-1] 12-3-411 1234001 | 123510 1-34- 113
Ganaderia 1-2-5-7-6-% 2-5-10-11 2031011 1-2-3-4-10-11- | 1-2-3-5-10 1-3-4- 113
Equipos-Tremsporte 1.2-3-13 113
1 FARMAVICOLA
2 CARVALS. A
3 CENTROAGRO
4 LIBARVET - BIQSOLUTIONS
5 DISTRAGD
i PREMEX
¥ NUTREXCOL
8 05M
9 PROVIMI
10 NOVARTIS
11 FORTDOGE
12 PURIFICADORES DE AGUA [
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2.1.6. POSICION RELATIVA DE COMPETITIVIDAD (MATRIZ M.P.C.)
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MATRIZ DE PERFIL COMPETITIVO

T e CARVAL DE COLOMBIA CENTRO AGRO
FORTALEZAS PESO | CALIF.|PESO x CALIF| CALIF. PESO x CALIF. | CALIF. |PESO x CALIF.

CONTROL DE COSTOS 0.06 | 3 0.18 4 0.24 3 0.18

: CONTROL DEL ESTADO .
FINANCIERA DE RESULTADOS 0.05 | 3 0.15 4 0.2 3 0.15
LIQUIDEZ 0.06 3 0.18 4 0.24 3 0.18

CALIDAD EN PRODUCTOS , .
reanEo ¢ SERVICIOS 0.04 | 4 0.16 4 0.16 3 0.12

: £ C MEJORA CONTINUA EN ’ 2
VENTAS PRODUCTOS Y sERvIcios | 004 0,16 4 0.16 > 0,12
COMPLEMENTARIOS 0.04 | 3 0.12 3 0.12 4 0.16

SISTEMA DE INDICADORES DE , .
CESTION 0.04 | 3 0.12 4 0.16 3 0.12
OPERACIONES | PLANEACIONESTRATEGICA | 006 | 3 0.18 4 0.24 3 0.18

ALIANZAS ESTRATEGICAS
PARA DESARROLLO E 0.05 | 3 0.15 4 0.2 3 0.15
INOVACION

TALENTO CAPACIDAD DE SERVICIO AL . .
HUMANO preasies 0.06 | 4 0.24 3 0.18 3 0.18
TOTAL FORTALEZAS 0.5 1,64 1.9 1.54
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FORTALEZAS PESO | CALIF. [PESO x CALIF.| CALIF. [PESO x CALIF. | CALIF. |PESO x CALIF.
ROTACION DE CARTERA | 0.06 1 0.06 1 0.06 1 0.06
- DIVERSIFICACION DE
FINANCIERA . 5 .
L ENTES 0.04 1 0.04 2 0.08 1 0.04
ECONOMIAS DE ESCALA | 0.06 1 0.06 2 0.12 1 0.06
TRAZABILIDAD DE
5 ] -
L IENTES 0.03 2 0.1 2 0.1 1 0.05
MERCADEOY | FIDELIZACION DE LOS
5 ol
VENTAS CLIENTES 0.05 | 1 0.05 2 0.1 ! 0,03
DESCONOCIMIENTO POR ) ) ]
PARTE DE LOS CLIENTES | @04 2 0.08 2 0.08 2 0.08
COMPETENCIA CON _ R _
PROVEEDORES 0.04 1 0.04 2 0.08 1 0.04
o EVALUACION DE CANALES R R |
OPERACIONES DE DISTRIBUCION 0.04 2 0.08 2 0.08 1 0.04
COSTOS DE _ R R _
DSTRIBUCION 0.06 1 0.06 2 0.12 1 0.06
TALENTO , — ) R . ; _
UM AN PERFILES DIRECTIVOS 0.06 2 0.12 2 0.12 1 0.06
TOTAL DEBILIDADES 0,50 0.51 0.94 0.54
gran total 1 2,15 2.84 2,08
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2.2, ANALISIS DE LA ATRACTIVIDAD

2.21. ANALISIS DEL MACROENTOENO

1.2.1.1. Amenazas de entrada de nuevos competidores

DESCRIPCION AMENAZAS DE ENTRADA DE NUEVOS COMPETIDORES

FARMAVICOLA ha identificado como una de las amenazas la facilidad con que ouevos
actores pueden ingresar al mercado, puesto que el nivel de capifal de inversion es bajo, el
conocimiento base de la empresa es bajo, ¥ por otra parte no existen restricciones de tipo

EVALUACION DEL COMPONENTE DE AMENAZA DE ENTRADA DE NUEVOS
COMPETIDORES

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

ESTRATEGIAS NUEVAS DE
PENETRACION AL MERCADO
USADAS POR NUEVOS
COMPETIDORES. Esto fue considerado
una oportunidad media, dada que el medio.

NIVELES DE INVERSION
REQUERIDOS POR POSIBLES
NUEVOS COMPETIDORES PARA
PARTICIPAR EN EL NEGOCIO. Esta
fue tomada como una amenaza alta, debido
gque no existe un monto elevado para
ingresar en este negocio, facilmente se
compra una pequefia canfidad de algun
producto ¥ se inicia la comercializacion.

BAERRERAS EN TEEREMINOS DE
NORMAS EXISTENTES QUE TIENE
EL SECTOR PAEREA IMPEDIE LA
ENTRADADE NUEVOS
COMPETIDORES. Amenaza alta ya que
no existen restricciones de fipo legales que
impidan gue cualquier persona pueda
comercializar este tipo de productos.

BARRERAS EN TERMINOS DE
CONOCIMIENTO EEQUERIDO QUE
TIENE EL SECTOR PARA IMPEDIR
LAENTRADADE NUEVOS
COMPETIDORES. Amenaza alta dado
que no existe restriccion de este tipo, se
pone una fuerza de ventas con el
conocimiento v facilmente se comercializa
cualgquiera de los productos.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

BARRERAS EN TEERMINOS DE
PROCEDIMENTALES Y DE
VINCULACION "CLIENTE-
EMPRESA" QUE TIENE EL SECTOR
PARA IMPEDIR LA ENTRADA DE
NUEVOS COMPETIDORES. Amenaza
alta, dado que el sector no presenta barreras
para hacer este vinculo “cliente-empresa”

1.2.1.2. Intensidad de la rivalidad

FARMAVICOLA actualmente tiene como sus principales competidores las siguientes
empresas: Los competidores mas representativos por linea de negocio son:

1-

Insumos: Premex, DSM (Roche), Biovet, Biomix, Basf Disan, Luciano Martinez,
Fox, Distrago Quimica, Carval.

Farmacéuticos: Distrago Quimica, Carval, Ilender, Calier, Novarfis, Luciano
Martinez, Vetiplus, Basifarm, Pharvet, Shering, Genfar. Elanco Provet.

Vacunas: Carval (meral), Vetiplus (Biomune- eba), American Veterinana (Ford
dodge), Amerivet (Avimex-Imuner), Agricolombia (Proavet-Beringer), Vecol {Avipro).

Desinfectantes: Vetiplus (Byocentri-Vircons), Basifarm, Ilender, Carval

Equipos para Avicultura: Choretime. Avicorvi, Extra. Alphex, Zukami, Kilbran,
Big Dutchman, Tecno, Alasso, Arubas.

Tratamiento de Agua: Distribuidores de Quimicos: PQP. Sulfoquimica v
Purificadores.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTEATEGICO

DESCRIPCION INTENSIDAD DE LA RIVALIDAD

Farmavicola S A encuentra alta intensidad de 1a rivalidad en todas sus lineas de productos,
va que existen numercsas compafiias nacionales o exfranjeras, comercializadoras o
productoras, en competencia constante v dinamica para cada una de sus lineas. Sin
embargo, es importante resaltar que muy pocos competidores ofertan desde una sola
compafiia un portafolio amplio v estructurado en diferentes lineas de productos con un
importante valor agregado, representado en la asistencia v acompafiamiento fécnico en
CAmpo.

Casi la totalidad de sus clientes v compradores forman parte del sector avicola, en el cual los
margenes de rentabilidad son estrechos, altamente influenciados por 1a gestion orientada a la
eficiencia v compefitividad. Adicionalmente, el precio de los productos es el principal
factor de competencia, por lo tanto, se requiere constante investigacion, desarrollo,
innovacion v creatividad para identificar, disefiar e implementar acciones v estrategias para
reducir costos v generar venfajas compefitivas que permitan una mejor ubicacion de los
productos en el mercado v una mayor expectativa de ventas.

EVALUACION DEL COMPONENTE INTENSIDAD DE LA RIVALIDAD

OPORTUNIDADES AMENAZAS

NIVEL DE INNOVACION QUE SE| CANTIDAD DE ACTUALES
ENCUENTERA POE. PARTE DE | COMPETIDORES QUE PARTICIPAN
NUESTRA COMPETENCIA YA SEA EN | EN EL NEGOCIO DE NUESTEA

sUS PROCESOS O | EMPEESA. Amenaza alta, dado el gran
PRODUCTOS/SERVICIOS. Fue | nimero de compefidores presentes v la
determinada como una oportunidad media, ya | facilidad que existe de enconfrar nuevos.
que este medio no es muy dado a innovar, | TENDENCIA A LA
Farmavicola esta un paso adelante en este | FORMALIZACION 0 NO-
tema. FORMALIZACION QUE SE TIENE
POR PARTE DE LOS
COMPETIDORES EN SU

FUNCIONAMIENTO Y PRACTICAS
COMEERCIALES. Amenaza alta. dada la
informalidad que se llega a presentar en
los competidores.

TENDENCIA A LA DISPERSION O
CONCENTERACION EN EL NUMERO
DE COMPETIDORES ACTUALES.
Amenaza alta, debido al alto miwvel de
concentracidon de nuestra competencia en la
region, es decir, la ubicacion geografica,
como en el sector, el mayor sector es el
avicola.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTREATEGICO

TENDENCIA AL USO DEL PRECIO
DE VENTA COMO PRINCIPAL
FACTOR DE COMPETENCIA POR
PARTE DEL SECTOR. Amenara alta,
porgue en este sector el precio de venta es
un punto decisivo en el momento de la
compra, dado que cualguier diferencia por
minima que sea, es  representativo cuando
se aplica por volumen.

2213

Presion de los productos sustitutos v/o complementarios.

DESCRIPCION PEESION DE LOS PRODUCTOS SUSTITUTOS Y/O
COMPLEMENTARTOS.

Farmavicola, ha identificado que tiene un alto indice de productos sustitutos, debido a que
la empresa es distnbuidora de: biologicos, farmaceéuticos, equipos, plaguicidas, aditivos,
etc., los cuales pertenecen a proveedores que tienen competencia a mivel mundial con

productos similares.

EVALUACION DEL COMPONENTE PRESION DE LOS PRODUCTOS
SUSTITUTOS Y/O

OPORTUNIDADES AMENAZAS
POSIBILIDAD REAL DE ENCONTEAR | POSIBILIDAD  DE QUE LOS
EN EL MERCADO | PRODUCTOS/SERVICIOS SEAN

PRODUCTOS/SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS QUE APOYEN
NUESTEA ACTUAL OFERTA DE
PRODUCTOS O SEEVICIOS. Como
estamos atendiendo al sector agropecuario es
posible llegar a los clienfes con una
diversidad de productos que confinuamente
estan saliendo al mercado, v que satisfacen
necesidades diferentes a las que actualmente
estamos atendiendo. Esto facilita a la
organizacion pueda ir complementando su
portafolio de servicios.

FACILMENTE SUSTITUIDOS POR
OTROS QUE PRESENTEN IGUALES
O MEJORES ATRIBUTOS QUE EL
LOS DE FARMAVICOLA. Fxiste toda la
posibilidad porque la empresa solo
representa a un pequeiio sector de todo el
universo de proveedores de los productos
con los cuales estamos negociando.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
TENDENCIAS LEGALES QUE | CAPACIDAD DE NUESTRA
LLEVEN A LOS CLIENTES A | COMPETENCIA DE GENERAR
BUSCAR PRODUCTOS/SERVICIOS

PRODUCTOS/SERVICIOS QUE SEAN
SUSTITUTOS A LOS QUE
OFRECEMOS. La empresa se 1déntica por
distribuir productos que cumplan con la
normatividad exigida por los estandares

internacionales, v que estén acordes a las

COMPLEMENTARIOS. Existe toda la
posibilidad, dado que detras de los
distribuidores que son nuestra
competencia, existen empresas de alto
poder financiero, v altos procesos de
innovacion v desarrollo teconologico.

tendencias de los mercados internacionales.
Lo anterior hace que en los clientes se
genere fidelizacion.

TENDENCIAS TECNOLOGICAS QUE

HAGAN VER LOsS
PRODUCTOS/SERVICIOS COMO
OBSOLETOS. Como se explico

anteriormente, las tendencias tecnoldgicas,
favorecen los procesos de negociacion de
la empresa porque esta a la vanguardia en
los diferentes rangos que se distribuyen.

2.214. Poder de negociacion de los compradores v clientes.

DESCRIPCION PODER DE NEGOCIACION DE LOS COMPRADORES Y
CLIENTES

Los clientes grandes tienen el poder de negociacion, fijan las condiciones de los negocios,
evidenciado fundamentalmente por la flexibilidad en el manejo de la cartera, ya que el flujo
de caja de los clientes tiene prioridad para la adquisicion de alimento concentrado; mientras
que con los clientes medianos v pequetios hay mayor posibilidad de plantear condiciones de
venta ¥ negociacion.

Actualmente, se vienen gestando iniciativas de grandes clientes para hacer gestion de
compra de insumos directamente en el exterior o con el productor mediante alianzas
aprovechando el nivel de negociacion v capacidad economica que pueden manejar mediante
esta estrategia; lo anterior, puede generar pérdida de buena parte de los negocios de
comercializadores nacionales de insumos para el sector.

EVALUACION DEL COMPONENTE PODER DE NEGOCIACION DE LOS
COMPRADORES Y CLIENTES

OPORTUNIDADES AMENAZAS
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

INTENCIONALIDAD DE LOS
CLIENTES EN INTEGEARSE HACTA
ATRAS, TOMANDO NUESTRA
ACTIVIDAD PRODUCTIVA. Se
identifico como 1na amenaza baja debido a
que el origen mismo de la organizacion fue
la integracion hacia atrds que hizo un
pequefio grupo de aviculfores.

FACILIDAD DE LOS CLIENTES EN
REEMPLAZAR NUESTRA OFERTA
PORE LA DE OTRAS EMPEESAS.
Identificado como una amenaza alta. dada
la gran cantidad de proveedores del mismo
producto, con precios muchas veces mas
baratos que los, haciendo esto que
siempre estemos en una guerra  de
precios.

NIVEL DE DISPERSION QUE TIENEN
LOS PRINCIPALES CLIENTES.
Identificado como una amenaza alta, porque
los pronocipales clienfes estin  muy
concentrados fanto geograficamente como
sectorialmente.

TAMANO ECONOMICO DE LOS
CLIENTES FRENTE A
FARMAVICOLA. 5i miramos el sector
como tal, si existe una concenfracion
considerable del dinero. 51 el sector logra
agmiparse y orgamizarse pueden realizar una
de las signientes acciones: infegrarse hacia
atras, poner condiciones de negociacion o
decidir la importacion de sus  inswmos
directamente.

MANEJO AUTONOMO QUE LOS
COMPRADORES LE PUEDEN DAR
PRECIO TFINAT. DE COMPEA
EXISTENTE EN EL MERCADO. Fs una
amenaza alta, debido a la gran oferta de
productos, efecto que hace cque el poder de
negociacion este en la  cancha del
comprador, por lo tanfo es €]l quien pone
sobre la mesa su mejor oferta.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTEATEGICO

2215, Poder de negociacion de los proveedores.

DESCRIPCION DEL PODER DE NEGOCIACION DE LOS PORVEEDORES.
La politica de Farmavicola 5. A ha sido proveerse directamente de los productores y
distribmidores, entre grandes y pequefios, en su mavoria extranjeros con relacion directa o
a través de representantes autorizados. Tales los proveedores se identifican dos niveles:
» Nivel superior: grandes empresas exitranjeras con gran capacidad economica vy
de investigacion, desarrollo e innovacion
¢ Nivel inferior: proveedores o distribuidores nacionales que pueden ser maquiladores o
distribuidores de empresas de nivel superior.
Por 1a capacidad tecnologica v econdmica de los proveedores tienen un gran poder de
negociacion, generando que en la mayoria de casos fijen 1as condiciones de los negocios.
La organizacion identifica que el poder de negociacion de los proveedores es alto,
dado a los bajos volimenes de compra. Se adiciona otro fenémeno que es el control que
los proveedores tienen sobre el mercado en general, lo cual les permite jugar con los
precios, estando este hecho en contra a los intereses financieros de Farmavicola.

EVALUACION DEL COMPONENTE PODER DE NEGOCIACION DE LOS
PROVEEDORES.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

POSIBILIDAD DE NUEVAS LINEAS| NIVEL DE DISPERSION QUE EXISTE
DENEGOCIO QUE PUEDAN TENER | ENTRE LOS PROVEEDORES DE LOS
LOS PROVEEDORES. La identificamos | PRINCIPALES INSUMOS. Identificado
como una oportunidad media, dado que los | como amenaza alta, dada la concentracion
proveedores, pueden offecernos ofro tipo de | v poca posibilidad de encontrar nuevos
oportunidades tanto en productos como en| proveedores.

servicios, pudiendo beneficiarnos por la TAMANO ECONOMICO DE LOS
relacion comercial preestablecida con ellos. PROVEEDORES FRENTE A
FARMAVICOLA. Amenaza alta dado que
el tamafio econdmico, con respecto a los
proveedores es bajo, lo que causa que ellos
tengan el poder en la negociacion, v mmchas
veces sea dificil cumplir con los volimenes
minimos de compra.

MANEJO AUTONOMO QUE LOS
PROVEEDORES LE PUEDEN DAR AL
PRECIO DE VENTA DE SUS
PRODUCTOS/SERVICIOS. Amenaza
alta por lo que se ha explicado en los
anteriores items.
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NIVEL DE EXCLUSIVIDAD O
INNOVACION QUE TENGAN LOS
PROVEEDORES EN s5US
FPRODUCTOS/SERVICIOS. Es una
amenaza alta por cuanfo dependemos
totalmente de sus desarrollos tecnologicos,
v de sus procesos de innovacion.

2.2.1.6. Proteccion de la vida en todas sus manifestaciones

MEGATENDENCIA PROTECCION DE LA VIDA EN TODAS SUS
MANIFESTACIONES

La proteccion de la vida en todas sus manifestaciones es una tendencia gue se ha venido
imponiendo a nivel mundial La produccion de bienes v 1a prestacion de servicios viene
siendo reglamentada con €l tinico objetive de proteger en primer lugar a los consumidores
v usuarios de los servicios, en segundo lugar a proteger a las personas que parficipan en
los procesos de produccion o en la prestacion del servicio v por ultimo proteger el medio
ambiente, que los residuos emanados por la actividad econdmica no destruvan el medio
ambiente. Visto de esta manera Farmavicola ve esta tendencia como una oportunidad.

EVALUACION DE LA DE LA MEGATENDENCIA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

PROTECCION DE LA VIDA EN
TODAS SUS MANIFESTACIONES. Se ha
identificado esto como una oportunidad, va
que los procesos de innovacion vy desarrollo
tecnologico de  los proveedores y de la
misma empresa como tal estin siendo
encaminados a proteger la vida v la  salud
animal con  productos de  origen
Organico.

Desde otro punto de wista es importante
resaltar que este beneficio va mas alla de
la salud del amimal wva que los estudios
que se desarrollan estan pensando en la
salud del consumidor final que es el ser
humano., va que al consumir productos de
origen organico, 1a residualidad de elementos
quimicos disminuye considerablemente.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.2.1.7.  De una economia, regional v nacional a otra global.

MEGATENDENCIA 2 DE UNA ECONOMIA, REGIONAL Y NACIONAL A OTRA
GLOBAL

La Globalizacion como fendmeno econdmico tiene a hacer del mmundo un solo mercado
unificando los mercados nacionales en uno solo. A su vez con la globalizacién viene el
neoliberalismo. como una nueva politica economica que se fundamenta, enfre otros. en los
siguientes principios: El libre comercio, es decir en el desmonte de las barras arancelarias
cambiarias ¥ administrativas v en el principio de la apertura econdmica del mercado
interno a la competencia extranjera. La actividad que realiza Farmavicola no es ajena a
este comportamiento de 1a economia. En este sentido es considerada por la misma razon de
ser de la empresa, comercializadora, en una oporiunidad.

EVALUACION DE LA MEGATENDENCIA

OPORTUNIDADES AMENAZAS
DE UNA ECONOMIA, REGIONAL Y
NACIONAL A OTRA GLOBAL. (La
"mundializacién” de la economia). Los
efectos de 1a  globalizacion econdmica
facilita a Farmawicola la parficipacion en
negociaciones a nivel internacional, v esta es
una oportunidad para que la organizacion
pueda encontrar nuevos proveedores. nuevas
de lineas de negocios, muevas tecnologias
que amplien el actual portafolio.
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2.21.8. Automatizacion de procesos

MEGATENDENCIA 3 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
La automatizacion de procesos es una necesidad que se ha visto en las empresas para agilizar
v/o perfeccionar sus procesos de produccion vo prestacion de servicios, es decir,
innovar en procesos mediante la aplicacion del conocimiento a sus procesos mediante la
aplicacion de tecnologia.

EVALUACION DE LA DE LA MEGATENDENCIA

OPOERTUNIDADES AMENAZAS

AUTOMATIZACION DE PROCESOS.
Esta tendencia obliga a que las empresas en
general deban entrar en los procesos de
automatizacion. El sector agropecuario no es
ajeno a esta tendencia, lo cual  abre un
campo de accion a la organizacion para

importar ¥ distribuir, la  maguinaria
necesaria  para los  procesos  anfes
mencionados.

2.21.9.  Concepcion de que las empresas son organizaciones que aprenden

MEGATENDENCTA 4 LAS EMPRESAS SON ORGANIZACIONES QUE APRENDEN
Concepcion de que las empresas son organizaciones que aprenden.
EVALUACION DE LA DE LA MEGATENDENCIA

OPOERTUNIDADES AMENAZAS

CONCEPCION DE QUE LAS
EMPEESAS SON ORGANIZACIONES
QUE APRENDEN. En Farmavicola existe
una politica de estudio constante de
innovacion, de desarrollo de procesos de
investigacion, lo cual es un plus que tiene la
empresa. Por ofra parte se es consciente de la
necesidad de que este conocimiento guede
registrado v sea propiedad de la empresa.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.21.10. Preocupacion por el medio ambiente

MEGATENDENCIA 5 PREOCUPACION POR EL MEDIO AMBIENTE

Preocupacion por el medio ambiente

EVALUACION DE LA MEGATENDENCIA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

PEEOCUPACION POE EL MEDIO
AMBIENTE. La legislacion referente a
proteccion del medio ambiente, ha abierto a la
empresa lineas de negocio. en cuanto es
proveedora de productos amigables con el
medio ambiente v ademds ofrecemos
soluciones a empresas que pueden estar
contaminando por sus procesos productivos.
En cuanto al gque hacer propio de la
empresa. la legislacion ambiental no es una
amenaza por cuanto el desempefio de sus
labores no se genera residuos al alto impacto
confaminante.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
NIVEL DE ATRACTIVIDAD (MATRIZ M.E.F.E.)
OPORTUNIDADES PESO | CALIF | PESO X CALIF
POLITICAS GLOBALIZACION DE LOS MERCADOS 0,08 4 032
ECONOMICA AMPLITUD Y DIVEESIFICACION DEL PORTAFOLIO 0,05 4 0,2
SOCIAL MAYOR NIVEL DE EDUCACION Y MAS FACILIDAD PARA ADQUIRIE. INFORMACION 0,05 3 0,15
NUEVAS UENS 0,05 4 0,2
) INNOVACION 0,05 4 0,2
TECNOLOGICO AUMENTO DE LA TECNOLOGIA 0,03 4 0,12
AUTOMATIZACION DE PROCESOS 0,04 4 016
INVESTIGACION 0.06 4 0,24
z . PROTECCION DE LA VIDA 0,02 3 0,06
ECOLOGICO PREOCUPACION POR EL MEDIO AMBIENTE 0,04 4 0,16
LEGAL TENDENCIAS NORMATIVA ORGANICA 0,03 4 0,12
TOTAL FORTALEZAS 0,5 42 1,59
AMENAZAS PESO | CALIF | PESO X CALIF

POLITICAS INFORMACION DE LA COMPETENCIA 0,04 1 0,04
DEPENDENCIA GEOGRAFICA 0,02 1 0,02
SOBREOFERTA DEL PRODUCTO 0,03 2 0,06
ECONOMICA CAPACIDAD DE NEGOCTACION 0,05 2 0,1
FALTA DE DIFERENCIACION 0,06 2 0,12
CAPACIDAD DE LA COMPETENCIA PARA GENERAR COMPLEMENTARIOS 0,06 2 012
SOCIAL INSEGURIDAD 0,03 1 0,03
: . BARRERAS TECNOLOGICAS DE ENTRADA 0,03 2 0.06
TECNOLOGICO PRODUCTOS SUSTITUTOS 0,04 2 0,08
LEGAL BARRERAS DE NORMAS EXISTENTES 0,07 2 0,14
BARRERAS DE PROCEDIMIENTO 0,07 2 0,14
TOTAL AMENAZAS 0,5 19 0,91
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
No VARTABLES ORDENADAS DE MAYOR A MENOR FILAS | COLUMNAS | PROMEDIOD
1 | MEJORA CONTINUA EN PRODUCTOS ¥ SERVICIOS 31 30 50,5
2 | CALIDAD EN PRODUCTOS Y SERVICIOS 47 42 445
3 | COMPLEMENTAERIOS 33 45 39
N ATIANZAS ESTRATEGICAS PARA DESARROLIOE 13 15 19
INNOVACION 3
5 | DIVERSIFICACION DE CLIENTES 33 4 385
6 | COMPETENCIA CON PROVEEDORES 35 42 383
7 | LIQUIDEZ 42 £ 38
£ | CONTROL DEL ESTADO DE RESULTADOS 42 33 315
9 | FIDELIZACION DE LOS CLIENTES 32 40 36
10 DESCONOCIMIENTO POE. PARTE DE LOS CLIENTES DE LAS 47 =
UENS 7 25 36
11 | EVAILUACION DE CANALES DE DISTRIBUCION 37 28 32,5
12 | CONTROL DE COSTOS 32 32 32
13 | NUEVAS UENS il M 32
14 | CAPACIDAD DE SEEVICIO AL CLIENTE 27 33 31
15 | PLANEACION ESTEATEGICA 34 26 30
16 | SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION 23 36 205
7 | ROTACION DE CARTERA 40 18 29
18 | ECONOMIAS DE ESCALA 26 29 275
19 | TENDENCIAS NOEMATIVA ORGANICA 32 23 275
20 | FALTA DE DIFERENCIACION 28 26 27
21 | SOBEEOQFEETA DEL PEODUCTO 35 17 26
22 | TRAZABIIDAD DE CLIENTES 20 21 25
23 | AMPLITUD ¥ DIVERSIFICACION DEL PORTAFOLIO 18 32 235
24 | INNOVACION 14 35 245
25 | AUMENTO DE LA TECNOLOGIA 13 35 24
26 | COSTOS DE DISTRIBUCION 14 30 22
27 | BARRERAS DE PROCEDIMIENTO 20 15 22
28 | AUTOMATIZACION DE PROCESOS 11 22 195
29 | BARRERAS DE NORMAS EXISTENTES 29 9 19
30 CAPACIDAD DE LA COMPETENCIA PARA GENERAR 13 9 185
COMPLEMENTARIOS B ”
31 | BARRERAS TECNOLOGICAS DE ENTRADA 28 9 185
32 | PRODUCTOS SUSTITUTOS 28 9 185
33 | GLOBALIFACION DE LOS MERCADOS 11 25 18
34 | INVESTIGACION 0 3l 13,3
35 | CAPACIDAD DE NEGOCIACION 12 1% 13
36 | DEPENDENCIA GEOGEAFICA 20 2 14
37 | PERFILES DIRECTIVOS 13 12 13,3
18 MAYOE NIVEL DE EDUCACION Y MAS FACILIDAD PARA 6 0 13
ADQUIRIE. INFOFMACION -
39 | PREOCUPACION POE EL MEDIO AMBIENTE 14 12 13
40 | FROTECCION DE LA VIDA 13 12 125
41 | INFOEMAILIDAD DE LA COMPETENCIA 10 9 9.3
42 | INSEGURIDAD 3 3 4
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2.3.2. MAPA ESTRATEGICO BSC (PROPUESTA GENERADOR DE VALOR)

- CONTROL DEL ESTADD
DE RESULTADOS
— r

5 nall .
DIVERSIFICACION DE B FIDELIZACION DE LOS
CLIENTES PORRARTE DELOS __ CLIENTES
- —

e |
TAL : -

PRODUCTOS ¥ | I COMPLEMENTARIDS
SERVICIOS

‘ CONTROL DE COSTOS |

| PRODUCTOS ¥ ‘
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3. ANALISIS DE FUTURO
3.1. ESCENARIOS POSIBLES (ANALISIS MORFOLOGICO)
ANALISIS MORFOLOGICO FARMAVICOLA S.A. AL 2018

) . - VARIABLES » OPCIONES DEFUTURO
PERSPECTIVAS CLAVES INDICADORES FORMULA 1-PESIMISTA 2-TENDENCIAL 3-DESEABLE
— - ——
Liquidez Razén corriente Activo Eggil:::: paswo Inf A 1% 1% Sup. A 1%
Acciomstas Control del estado de .
Indice de rentabilidad Util neta/ventas netas Inf A 8% 10.% Sup. A 12%
resultados
Diverm_ﬁca-:ion de Indice de_chentes ] C.].Eentes Inf A 10% 12% Sup. A 20%
clientes NUevos nuevos/clientes totales
Desconocimiento por Indice de nuevos Productos
Clientes parte de los clientes de productos en el _ . Inf A 3% 5% Sup. A 10%
] nuevos/clientes actuales
las lineas mercado
Fidelizacién de los Indice de recompra v er?tas pot Inf A 5% 7% Sup. A 8%
clientes clientes/ventas totales
Mejora ccntmuﬁ{ en Indice de sugerencias No. De sugerencias/no Inf A 2% 49 Sup. A 50%
productos v servicios de mejoras total de empleados
Calidad en productos v Indice de no No de no
= - N . X 2
SETVICIOS conformidades conformidades Sup- A 24 60 0
No de productos No de productos
Procesos internos Complementarios - nui\'os nuevos/no productos Inf A 2% 49 Sup. A 8%
totales
Control de costos _ Porcentaje de _ Porcentaje de Inf A 2% 0% Sup. A 10%
disminucion de costos disminucion de costos
Ev:{luac?on.de (.t:?nales Indice de desarrollo de 1_510 de canales Inf A 25% 2504 Sup. A 50%
de distribucion canales nuevos/canales totales
Alianzas estratégicas No de alianzas
L para desarrollo e Indice de alianzas B S 0 2 Sup. A3
Investigacion y : o realizadas
1ovacion
desarrollo C ro— o d :
ompetencia con . i o de proyectos >
proveedores Indices de proyectos desarrollados ! B 3
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3.2, ESCENARIOS PROBABLES (METODO DELPHI)

ESCENARIOS

PESMISTA

No hay crecimiento mi en utilidades. clientes nuevos o crecimiento de
ventas con clienfes actuales porque no se redujeron costos, mi se
desarrollaron suficientes productos nuevos a través de algin

provecto o alguna alianza en innovacion, ademas, no hubo mejora en
gestion de calidad. ni se abrieron suficientes canales mmevos de
distribucion.

TENDENCIAL

Hay crecimiento por debajo de lo esperado en utilidades, clientes
nuevos v crecimiento de ventas con clienfes actuales porque hubo una
leve reduccion de costos, se desarrollaron algunos productos nuevos a
través de 2 proyectos desamrollados 2 alianzas en innovacion
consolidadas. ademas, se mantuvo el grado de gestion de calidad v se
abrieron algunos canales nuevos de distribucion.

OPTIMISTA

Hay crecimiento por encima de las expectativas en utilidades.

clientes nuevos v crecimiento de ventas con clienfes actuales porque
hubo una reduccion considerable de costos, se  desarmrollaron
suficientes productos mievos a través de 3 provectos desarrollados,

3 alianzas en innovacion consolidadas, también, se mejord en la
gestion de calidad v se abrieron suficientes canales nuevos de
distribucion.

ANALISIS POE EXPERTO

CUESTIONARIO DELPHI EXPERTO N1

PROBABILIZACION DEL ESCENARIO DESEABLE DE FUTURO

Por favor responda las siguientes preguntas con la mavor objetividad. sus respuestas son
nuy importantes para la formulacidn del Plan Prospectivo Estratégico de nuestra empresa.
En caso de no disponer de un amplio conocimiento de un determinado tema favor abstenerse de
contestar la respectiva hipotesis.

Hl. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA SUBIR 5U LIQUIDEZ TN
1% CON RESPECTO AL ACTUAL Y AUMENTAR 5U UTILIDAD TN 12%?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy
10%

- Muy No Sabe/No
Improbable | Indeciso | Probable Prabab] R |
30% 50% 70% 20%
X
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Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)
Factores internos (Debilidades de la | Factores internos (fortalezas de la
empresa) empresa)

Que facilitan a la ocwrencia del
evento:
Identificacion v definicion de los productos

Que dificultan la ocurrencia del
evento:
Guerra de precios en el mercado con los

estrafégicos para la empresa en términos | mismos proveedores pone en  riesgo
de liquidez v flujo de caja la utilidad del negocio.

Factores EXtEInos (oportunidades | Factores EXternos (Amenazas
presentes presentes v

v fumras) que contribuirin en la | futuras) que impediran la
ocurrencia del evento: ocwrrencia del evento:

El sector avicola v pecuario es bastante | Auvmentan los  competidores con
grande v permite contar con varios | productos similares com  nwy  poca
productos v servicios complementarios que | infraestructura v el minimo de gastos
Farmavicola puede brindar. fijos que les da la oporfumidad de
H2. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA AUMENTAR SUS

PORTATOLIO DE PRODUCTOS EN UN 10% Y POR ENDE FIDELIZAR 5US
CLIENTES ACTUALES Y LOGRAR UN INCREMENTO DEL 20% EN CLIENTES

NUEVOS?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy : Mury No SabeMo
Improbable | _Probable| Indeciso| Probable | 5 5 hle Responde
10% 30% 50% 70% 90%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)
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| ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Factores internos de la
empresa)

que facilitan a la ocurrencia del evento:
Distribucion exclusiva de wvarios productos

en el sector pecuario

(fortalezas

Factores internos (Debilidades de la
empresa)

que dificultan la ocurrencia del
evento:

Farmavicola no cuenta con un estudio
comportamiento de clienfes ni cuenta con
trazabilidad en la informacion de los
mismos ni un estudio  histérico  para
plantear acciones de impacto en clientes.

Factores externos (oportunidades presentes

v futuras) que contribuirin en la
ocurrencia del evento:
Logros v certificaciones del equipo

proveedor que los hace mas competitivos en
el mercado.

Factores eXternos

presentes v futuras) que
la ocurrencia del evento:
Informalidad de los competidores que por
la baja legislacion pueden ingresar en el

(Amenazas
impedirin

mercado.

H3. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA QUE COMO RESULTADO

DE 5U

DISMINUIR 5US COSTOS EN UN

PROYECTO DE MEJORA CONTINUA
CONTORMIDADES Y SUGERENCIAS DE EMPLEADOS)

(CONTROL DE
LOGEE
10%,

NO

AUMENTAR SUS PRODUCTOS

COMPLEMENTARIOS EN UN 8% v CRECER EN UN 50% SUS CANALES DE

DISTRIBUCION?

Estimacién de la probabilidad de ocurrencia de la hipdtesis:

Muy - Muy No Sabe/No
e e e e e e Responde
10% 30% 30% 70% 00%
X

Jusiificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la empresa)
que facilitan a la ocurrencia del evento:

Proveedores reconocidos por sus productos
de alto nivel de calidad.

Factores internos
empresa)

que dificultan la ocurrencia del evento:

Problemas de comunicacién v manejo de
la informacion genera desgaste v resta
eficiencia a la gestion de mejora continua.

(Debilidades de la
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTREATEGICO

Factores externos (oportunidades presentes
v futuras) que contribuirin en la
ocurrencia del evento:

Los competidores son muy estacionarios v
no son muy dados a innovar, mientras en
Farmavicola es una constante.

Factores eXternos (Amenazas
presentes v
futuras) que impedirin la

ocurrencia del evento:
Alza de la moneda extranjera gque
incremente costos.

H4. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA CONSOLIDAR 3 ALIANZAS
Y DESARFOLLAR COMO MINIMO 3 PREOYECTOS PARAEL DESARROLLO Y

LA INNOVACION?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy - Muy No Sabe/No
Improbabl Inde Probabl
probable ciso obable Probab
10% 30% 50% T0% 20%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la empresa)
que facilitan a la ocurrencia del evento:

Cuenta con un area encargada de desarrollo e
innovacion v un profesional en el tema a cargo

Factores internos (Debilidades de la
empresa)

que dificultan la ocurrencia del
evento:

Mo se cuenfa con magquinaria de alto

nivel fecnologico v el temer que
subcontratar  aumenta los costos  de
produccion.
Factores externos (opeortunidades presentes | Factores externos (Amenazas presentes
v futuras) que contribuiran en la|y

ocurrencia del evento:
Legislacion ambiental.

i’umras} que impediran la ocurrencia
del evento:
Legislacién v control del estado de patentes.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CUESTIONARIO DELPHI EXPERTO N° 2

PROBABILIZACION DEL ESCENARIO DESEABLE DE FUTURO

Por favor responda las siguientes preguntas con la mayor objetividad, sus respuestas son
muy importantes para la formulacion del Plan Prospectivo Estratégico de nuestra empresa.
En caso de no disponer de un amplio conocimiento de un determinado tema favor abstenerse de

contestar 1a respectiva hipotesis.

Hl1. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA SUBIR 5U LIQUIDEZ UN

1% CON RESPECTO AL ACTUAL Y AUMENTAR 5SU UTILIDAD UN 12%?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipdtesis:

Muy . Muy No Sabe/No
— o Improbable | Indeciso Probable Probable T
10% 30% 50% 70% 20%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la empresa)| Factores internos (Debilidades

gue facilitan a la ocurrencia del evento: empresa)

Musculo financiero de los accionmistas | que dificultan la ocurrencia del
evento:

utilidad por producto.

Costos de producto muy alto por el bajo
volumen de wventas que maneja no da
mucha holgura en las definiciones de

de la

Factores externos (oportunidades presentes | Factores externos (Amenazas presentes

v futuras) que contribuiran en lafvy
ocurrencia del evento: fururas) que impediran
Fortalecimiento del gremio avicola v pecuario | ocurrencia del evento

existente.

Sobreoferta de los productos ofrecidos por
Farmavicola v poca  diferenciacion

la
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

H2.

({QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA AUMENTAR SUS

PORTATOLIO DE PRODUCTOS EN UN 10% Y POE ENDE FIDELIZAR SUS
CLIENTES ACTUALES Y LOGRAR UN INCREMENTO DEL 20% EN CLIENTES

NUEVOS?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy - Muy No Sabe/No
Improbabl Inde Probabl
probable ciso obable Probab
10% 30% 50% 70% 00%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores intermos (fortalezas de la
empresa)

que facilitan a la ocurrencia del evento:
Buen servicio Postventa con procesos

de evaluacion de nivel de satisfaccion del
cliente.

Factores internos (Debilidades de la
empresa)

que dificultan la ocurrencia del
evento:

No se da una presentacion formal al
cliente de todo el portafolio v se limita a
brindar el servicio solicitado, por eso el
cliente desconoce de todos los servicios v
productos que presta la empresa.

Factores EXTEITOs {oportunidades
presentes v futuras) que contribuiran en
la ocurrencia del evento:

Experiencia v buena imagen con los
clientes en cuanto a complimiento v
calidad.

Factores eXternos {Amenazas
presentes v futuras) que impediran
la ocwrrencia del evento:

Los clientes buscan los

proveedores para favorecerse en
precio v variedad.




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-
FARMAVICOLAS.A.

104

MANUAL DE PROCESOS DE DIRECCION VERSION

r e rrnamgq!.a — : — . : FES;:-'?-LJ;
GESTION ESTRATEGICA 15/05/2013

e _ . S Pégina

MPD-R-01-01-01-1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 48 de 65

ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

H3. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA QUE COMO RESULTADO
DE SU PROYECTO DE MEJOEA CONTINUA (CONTROL DE NO
CONFORMIDADES Y SUGERENCIAS DE EMPLEADOS) LOGRE

DISMINUIR SUS COSTOS EN TUN  10%, AUMENTAR SUS PRODUCTOS
COMPLEMENTARIOS EN UN 8% Y CRECER EN UN 50% SUS CANALES DE

DISTRIBUCION.

Estimacién de la probabilidad de ocurrencia de la hipétesis:

Muy Indeci Muy No Sabe/No
Improbable tmprobable iso| Probable Probable Responde
10% 30% 50% T0% 00%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de Ia
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
evento:

ILa empresa cuenta con sistemas ¥
procedimientos de seguimiento v control a
cada uno de los procesos de la empresa que
le permite tomar acciones a tiempo.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) que dificultan la ocurrencia del
evento:

Aunque  existen  los  procesos ¥
procedimientos no foma acciones es
demasiado pesada en latoma de decisiones.

Factores externos (oportunidades
presentes v futuras) que contribuiran en
la ocurrencia del evento:

La globalizacion economica facilita a
Farmavicola la participacion en
negociaciones a nivel infernacional, v esta es
una oportunidad para que la organizacion
pueda encontrar nuevos proveedores, nuevas
de lineas de negocios, nuevas tecnologias que
amplien el actual portafolio.

Factores externos (Amenazas presentes|
v futuras) que impedirin la ocurrencia
del evento:

Importaciones directas de los clientes.

H4. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA CONSOLIDAR 3 ALIANZAS
Y DESARROLLAR COMO MINIMO 3 PROYECTOS PARA EL DESARROLLO
Y LA INNOVACION?,
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy - Muy No SabeMNo
Improbable Improbable | Indeciso Probable Probable Responde
10% 30% 0% T0%; 00%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento fufuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
evenio:

Apoyo con grupos de investigacion publicos v
privados que se han interesado en adelantar
proyectos de desarrollo con Farmavicola

Factores internos
empresa) que dificultan la ocurrencia del

EVEnto:

Altos costos para investigacion v pruebas

piloto

(Debilidades

de la

Factores externos {opormnidades presentes

v fururas) que contribuirin en la
ocurrencia del evento:
MNuevas  invesfigaciones de  productos

organicos y practicas sanas de produccion.

Factores externos (Amenazas presentes
v futuras) que impedirin la ocurrencia

del evento:

Dependencia
tecnologicos v de

proveedores

actual

de

los

desarrollo
innovacion de los

CUESTIONARIO DELPHI EXPERTO N*° 3

PROBABILIZACION DEL ESCENARIO DESEABLE DE FUTURO

Por favor responda las siguientes preguntas con la mavor objetividad, sus respuestas son
muy importantes para la formulacion del Plan Prospectivo Estratégico de nuestra empresa.
En caso de no disponer de un amplio conocimiento de un determinado tema favor abstenerse de

contestar 1a respectiva hipotesis.

Hl. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA SUBIR SU LIQUIDEZ UN
1% CONEESPECTO AL ACTUAL ¥ AUMENTAR SU UTILIDAD UN 1297

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipétesis:

Muy : Muy No SabeNo
Improbable Improbable | Indeciso Probable Probable Responde
10%4 30% S50%% T0% 00%%
X




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-

FARMAVICOLAS.A.

106

MANUAL DE PROCESOS DE DIRECCION VERSION
r FarmavicoLd ANt oY - 3.0
ians Ba las grandes eas L B . FECHA
GESTION ESTRATEGICA 15052013
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Pagina
MPD-R-01-01-01-1 N: ! : 50 de 65

ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
evento:

Control  sistematico de los mniveles de
ingresos, rentabilidad, v productividad.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) que dificultan la ocurrencia del
evento:

Costos  altos en el producte v la
logistica de entrega sacrifica utilidades.

Factores eXfernos (oportunidades
presentes v futuras) que contribuirin en
la ocurrencia del evento:

Mejores practicas de los proveedores

que disminuvan costos v por ende
precios.

Factores externos (Amenazas presentey
v futuras) que impediran la ocurrencial
del evento:

La alta concentracion de competidores
en la zona promueve una guerra de precios.

H2. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA AUMENTAR SUS
POETAYOLIO DE PRODUCTOS EN UN 10% Y POE ENDE FIDELIZAR SUS
CLIENTES ACTUALES Y LOGRAR UN INCREMENTO DEL 20% EN CLIENTES

NUEVOS?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy - Muy Mo SabeMNo
Improbable | Ind Probabl
Improbabie probabie casa| “1MEaRE | Probable Responde
10% 30% 30% 0% 0%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
evento:

Servicio de calidad con uvn equipo altamente
calificado v profesional, la mayoria nivel
profesional  en temas ambientales,
veterinarios v agropecuarios.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) gue dificultan la ocurrencia del
evento:

La empresa no cuenta con una estrategia
clara de fidelizacion de clientes,
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Factores eXfernos (oportunidades | Factores externos (Amenazas presentes y

presentes v futuras) que contribuirin en

la ocurrencia del evento: EVento:

Pricticas limpias de

los proveedores con | Competencia con  los  proveedores

filosofia de preservacion de la wvida v el | productores desplaza la  labor de

medio ambiente.

intermediarios.

futuras) que impediran la ocurrencia del

H3. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA QUE COMO RESULTADO
DE SU PROYECTO DE MEJOEA CONTINUA (CONTROL DE
CONFORMIDADES Y SUGERENCIAS DE EMPLEADOS) LOGEE DISMINUIR SUS
COSTOS EN UN 10%, AUMENTAR 5US PRODUCTOS COMPLEMENTARIOS EN
UN 8% v CRECER EN UN 50% SUS CANALES DE DISTRIBUCION?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

Muy : Muy No SabeNo
Improbable Improbable | Indeciso Probable Probable Respond
10% 30% 50% T0% 20%
X

NO

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro
deseable para la empresa)

Factores internos

empresa) que facilitan a la ocurrencia del

evento:

Miximo confrol v disciplina en el manejo
de presupuestos v andlisis de costo de cada

(fortalezas de la|Factores internos (Debilidades de Ia
empresa) que dificultan la ocurrencia del

evento:

producto antes de ofrecerlo al cliente. colaboradores sugieran mejoras.

Poca autonomia v pesadez en la foma
de decisiones. no hay espacios donde los

Factores externos (oportunidades presentes
v futuras) que contribuiran en la|yv futuras) que impediran la ocurrencia
ocurrencia del evento:
Estandares internacionales de calidad v | Concentracion geografica de la operacion en

del evento:

exigencias legales de certificaciones v | Santander gque lo hace dependiente.

cuidado del medio ambiente.

Factores externos (Amenazas presentes

H4. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA CONSOLIDAR 3 ALTANZAS
Y DESARROLLAR COMO MINIMO 3 PROYECTOS PARA EL DESARROLLO Y

LA INNOVACION?
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:
Muy - Muy No Sabe/No
Improbable | _uprobable| Indeciso) Probable | 5 bl Responde
10% 0% 50% T0% 00%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores intermos (fortalezas de Ia
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
eVento:

Desarrollo de productos.

Factores

evento:

Bajo seguimiento a las

internos

{Debilidades
empresa) que dificultan la ocurrencia del

investigaciones

v al trabajo de las entidades externas.

de la

Factores E€XTeInos {oportunidades
presentes v futuras) que contribuirin en
la ocurrencia del evento:

Adelantos tecnologicos v practicas limpias.

Factores externos (Amenazas presentes y
fururas) que impediran la ocurrencia del

evento:

Productos sustitutos

CUESTIONARIO DELPHI EXPERTO N° 4

PROBABILIZACION DEL ESCENARIO DESEABLE DE FUTURO

Por favor responda las siguientes preguntas con la mayor objetividad. sus respuestas son
muy importantes para la formulacion del Plan Prospective Estratégico de nuestra empresa.
En caso de no disponer de un amplio conocimiento de un determinado tema favor abstenerse de

contestar la respectiva hipotesis.

HIl. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA SUBIR 5U LIQUIDEZ UN
1% CONRESPECTO AL ACTUAL Y AUMENTAR SUUTILIDAD UN 12%?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipdtesis:

Muy . Muy No Sabe/No
Improbabl Indec Probabl
Improbable probable SO TTOPPF | Probable Responde
10% 3094 50% T0% 0%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Factores internos (fortalezas de la empresa)
que facilitan a la ocurrencia del evento:

Mix de rentabilidades de productos v
ServICIOs

UENS.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) que dificultan la ocurrencia del
evento:

Plazos de carfera muy largos que afecta el

fluyjo de caja v reinversion en otros
proyectos.

Factores externos (oportunidades presentes
v futuras) que contribuirin en la
ocurrencia del evento:

Respaldo vy reconocimiento de los gremios

Factores externos (Amenazas presentes v
fururas) que impediran la ocurrencia
del evento

Ampliacion de 1a oferta.

H2. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA AUMENTAR SUS
PORTAYOLIO DE PRODUCTOS EN UN 10% Y POR ENDE FIDELIZAR SUS
CLIENTES ACTUALES Y LOGRAR UN INCREMENTO DEL 20% EN CLIENTES

NUEVOS?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipdresis:

Muy - Muy No Sabe/No
Improbabl Indec Probabl
Improbable - BO] O | Probable Responde
10% 3099 S0% T0% o0%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores intermos (fortalezas de Ia
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
evento:

Los productos v servicios estan certificados
de acuerdo a los estandares internacionales.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) que dificultan la ocurrencia del
eVento:

La empresa no cuenta con capacidad
instalada para responder a un numero de
clientes mas grande al que actualmente
maneja.

Factores externos (oportunidades presentes
v futuras) que contribuirin en la
ocurrencia del evento:

Consecucion  de  nuevos  proveedores
internacionales con técmicas de produccion

mas novedosas v nuevo productos.

Factores externos (Amenazas presentes
v futuras) que impedirin la ocurrencia
del evento:

Nuevos compefidores en la region que
aumente la oferta, con los mismos
productos o sustitutos a mas bajo precio.
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ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

H3. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA QUE COMO RESULTADO

DE sU

PROYECTO DE MEJORA CONTINUA

(CONTROL DE NO

CONFOEMIDADES Y SUGERENCIAS DE EMPLEADOS) LOGRE DISMINUIR SUS
COSTOS EN UN 10%, AUMENTAR 5US PRODUCTOS COMPLEMENTARIOS EN
UN 8% y CRECER EN UN 50% SUS CANALES DE DISTRIBUCION?

Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:

M“Y Iﬂl b b] I]ldﬂc P b b]. MU}’ NO Sabf:.-'NO
Improbable proveE PO| "7 | Probable | Responde
10% 30% 50% T0% 00%
X

Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro

deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la
empresa) que facilitan a la ocurrencia del
EVENTD:

Evaluacion de los canales de distribucidn v
estudios actuales de nuevos canales muestran
inguietund de la Gerencia por expandirse.

Factores internos (Debilidades de la
empresa) que dificultan la ocurrencia del
evento:

Competencia en desigualdad de condiciones
con grandes proveedores v mavoristas.

Factores externos (oportunidades presentes
v futuras) que confribuirin en la
ocurrencia del evento:

La tendencia mundial de automatizacion de
los procesos abre nuevos mercado en lo
concerniente a maguinarias en el sector
avicola v pecuario.

Factores externos (Amenazas presentes
v futuras) que impediran la ocurrencia
del evento:

Capacidad de la competencia de generar
productos v servicios  susfifutos ¥
complementarios

H4. ;QUE TAN PROBABLE ES PARA FARMAVICOLA CONSOLIDAR 3 ALTANZAS

Y DESARROLLAR COMO MINIMO 3 PROYECTOS PARA
DESARROLLO Y LA INNOVACION?
Estimacion de la probabilidad de ocurrencia de la hipotesis:
Muy - Muy No Sabe/No
Improbable | [Probable| Indeciso| Probavle | p v Responde
10% 30% 50% 70% 00 %
X

EL
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Justificacion de las respuestas: (Que factores condicionan el logro del evento futuro
deseable para la empresa)

Factores internos (fortalezas de la empresa)| Factores internos (Debilidades de la

que facilitan a la ocurrencia del evento: empresa) que dificultan la ocurrencia del
Disposicion de Inversion para investigacion | evento:
v desarrollo de productos. Antes que investigacion v desarrollo

Procesos operativos pesados v tradicionales
que entorpecen el desarrollo.

Factores externos (oportunidades presentes | Factores externos (Amenazas presentes
v futuras) que conmribuiran en la| v futuras) que impedirin la ocurrencia
ocurrencia del evento: del evento:

Incentivos del estado para  provectos de | Control de ingreso de productos dentro del
investigacion v desarrollo, asignacion de| margen de legalidad.

recursos del estado al campo de investigacion.

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

EXPERTOS H1 | H2 | H3 | H4 P

exp

ERICH CALDERON GERENTE GENERAL  EXP.1 70% | 70% | 50% | 90% | 70%
JORGE CALDERON DIRECTORDE+D+I  EXP.2 00% | 70% | 50% | 90% | 75%
ADRIANA GARCIA ESTUDIANTE ~ EXP. 3 50% | 70% | 70% | 70% | 65%
FABIOLA ANDREA RUEDA ESTUDIANTE EXP. 4 70% | 50% | 70% | 50% | 60%
Promedio Simple 70% | 65% | 60% | 75% | 68%
Desviacion St. 16.3% | 10.0% | 11.5% | 19.1%| 6.5%

Coe. Variacién 233%)| 15.4%19.2% | 25.5%




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-
FARMAVICOLA S.A.

VERSION
MANUAL DE PROCESOS DE DIRECCION
" FarmavicoLa 3.0
Aliados de las grandes |deas ~ . . PEC‘HA
GESTION ESTRATEGICA 15/05/2013
TN ; . Pagina
MPD-R-01-01-01-1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 56 de 65
| ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
4.1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS — CUADRO DE MANDO INTEGRAL
CUADRO DE MANDO INTEGRAL FARMAVICOLA 2013 AL 2018
. OBJETIVOS - . INICIATIVAS
PERSPECTIVAS ESTRATEGICOS INDICADORES METAS | RESPONSABLES ESTRATEGICAS
1. Incrementar la Activo corriente/pasivo Dinamizar el sistema de revision v andlisis
i § dex del 3 . P =1% Gerencia general del sector de resultados que permita tomar|
1quudez del negocio corriente decisiones a tiempo.
Accionistas
Disefiar e implementar
2. Am.‘fl%r_llt céad.de la Util neta/ventas netas > 12% Gerencia general Politicas para la relacién comercial con los
rentabils proveedores y pacto de precios
e, — . -1, | Disefiar un programa de
3. Fidelizaci6n de N -:;llente; de recompra ~80% Eq_u.1p0 comercial Fidelizacion, asegurarlo, sistematizarlo v
clientes /N® de clientes totales gerencia general : g
retroalimentarlo penidédicamente
4. Lograr un N° Clientes Equino comercial/ Planificar integralmente el proceso de
aumento de y lientes ' ales =20% d -P . ‘ll comercializacién v hacerle un seguimiento
Clientes clientes nuevos nuevos/chientes totales gerencia genera y contrel sistemitico a la ejecucion del plan
Equipo p . : ..
5 Nivel de comercial/Gerencia Mantener al maximo el nivel de satisfaccion
. tlAf 6 de % de la encuesta de > 959 V Tefe d de los clientes a través de entregas en el
54 Blacctlon satisfaccion = ° gener-a Ie :. §e menor tiempo posible con productos ¥
clientes asegnaﬂg:él o servicios de maxima calidad.
ca

112
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No de no conformidades
por producto y/o servicio

Jefe de
aseguramiento de

Asegurar todos los procesos llevados a

. 0 ; . ;i cabo para la ejecucion de servicios y
repoﬁac_iats por clientes calidad / gerlencm entrega de productos
mternos genera
- Jefe de
6.calidad en No de no - Asegurar todos los procesos llevados a
- . . i aseguramiento de = : » o
productos y conformidades por 0 calidad / cerencia cabo para la ejecucion de servicios y
servicios producto y'o servicio gerll i‘al : entrega de productos
. Jefe de
. Porcentaje de . i ; alisi as
Procesos 7. disminucion de S J Sup. a aseguramiento de Estudw_ _ y zjm:j.hms de nuevas
Internos disminueion de 10% calidad/ Gerencia alternativas logisticas para la entrega
costos costos ‘e i ) : de los diferentes productos.
genera
N® (AP + ase gui'ifl‘fﬂi’it o de [mplementar campaiias de
8. mejora continua SIM)*100/N° = 80% calidad/ Gerencia sensibilizacion  hacia  las  acciones
(NC+AP+SIM) ‘genﬂ_al © |preventivas
9. Lograr alianzas gg?alecte_r y 1 i«
" - - ., | Sistematizar e moniforeo
estratégicas para No de alianzas - Director de I+D+i / permanente de los desarrollos de
arr realizs = erencia general ' ' '
Y (,1':5“1011,0 < realizadas & £e nuevos  productos que  son
Innovacion, Nnovacion . -
aprendizaje pertinentes a los negocio
10. Desarrollar No de productos Director de I+D+1/
=2 . Desarrollar 2 productos nuevos
Nuevos productos desarrollados = gerencia general




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 114

FARMAVICOLAS.A.

MANUAL DE PROCESOS DE DIRECCION VERSION
r FarmavicoLd i e - 3.0
s 50 a5 gran oes koo . e o FECHA
GESTION ESTRATEGICA 15057013
s - - . N Pagina
APD-R-01-01-01-1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 58 de 65
ACTIVIDADES DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
4.2. ESTRATEGIA BASICA O GENERICA
DIFERENCIACION Y
TOTAL LIQUIDEZ PENETRACION EN
EL MERCADO
. DESARROLLO E INNOVACION DE
PARCIAL PRODUCTOS

FARMAVICOLA define como esirategia base el desarrollo de nuevos productos que
genere diferenciacion v asi lograr una fuerte penetracion en el mercado.

4.3. ALTERNATIVAS ESTRATEGICAS

EXCELENCIA LIDERAZGO
OPERACIONAL | DE PRODUCTO

ACERCAMIENTO CON EL CLIENTE

La Disciplina de valor de Farmawvicola se encuenfra ubicada en el Liderazgo de
Producto argumentado como estrategia de diferenciacion, posicionamiento en el
mercado v liquidez para la compafiia.

43.1. ESTRATEGIAS DE POSICION COMPETITIVA

LIDER RETADOR

SEGUIDOR NICHO

Farmavicola debera asumir una posicion de lider debido a que con su estrategia de
desarrollo de producto busca llevar la iniciativa en innovacion v de esta manera
diferenciarse en el mercado logrando una expansion de participacién en el mismo.
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4.3.2. ESTRATEGIAS DE DESARROLLO
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO

Una vez realizado el analisis, se pueden enmarcar dentro de esta metodologia las
signientes estrategias:

Estrategias de producto
ACTUAL NUEVO
- PENETRACION DEL | DESARROLLO DE
Estrategias | YCTUAL MERCADO PRODUCTOS
mercado S DESARROLLO DE . T
NUEVO MERCADOS DIVERSIFICACION

Estrategias de Desarrollo de Mercados:
1. Desarrollo de segmentos nuevos con productos dentro del portafolio actual, porcicola,
Piscicola, Ganadero

Estrategias de Penetracion de mercado:
1. Ampliacion de los segmentos actuales con toda la linea de control de plagas.
2. Ampliacion de los segmentos de la linea de instrumental avicola

Estrategias de Desarrollo de Productos:

1. Desarrollo de 3 desinfectantes sobre las bases de los desinfectanfes actuales.

2. Desarrollo de 2 minerales organicos mas, sobre la base del proceso de fabricacion actual
(reaccion exotérmica).

Estrategias de Diversificacion:

1. Desarrollo de Segmentos nuevos de mercado, utilizando el know how de importacion v
comercializacion para productos nuevos dentro del portafolio en el sector Quimico
(produccion v comercializacion de materias primas), el ndustrial (Exploracion v refinacion
de petroleo, mineria, control de plagas), Transporte (volcos, ftrailers, carroceria y
tanques).

4.3.3. ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO

La estrategia de crecimiento de Farmavicola se denomina DIVERSIFICACION
CONCENTRICA por su estrategia de ampliar portafolio con productos relacionados a su
negocio v al mismo sector.
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4.4. ESTRATEGIAS SEGUN MATRICES ESTRATEGICAS
FARMAVICOLA requiere revifalizarse en el mercado con nuevos productos v um gran
esfuerzo en alianzas vy desarrollo de producto gque le permita mejorar su liguidez ¥
rentabilidad.

4.4.1. MATRIZ G.E (INTERNA-EXTERNA)

o PROTEGER Y
5 INVERTIR Y CRECER INVERTIR Y CRECER
z MANTENER
a)
=4
E o
E a PROTEGER Y MANTENER INVERTIR Y CRECER
= | eesdity |
E 215
=L
= PROTEGER Y
5 MANTENER
ALTO 2,15 MEDIO BAJO

COMPETITIVIDAD
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4.4.2. MATRIZ DOFA CRUZADA

44.21. Estrategias DO.
Estas estrategias pretenden superar las debilidades internas aprovechando las
oportunidades externas. Para Farmavicola las estrategias DO son las siguientes:

ACTUALIZAR ) TECNOLOGICAMENTE EL PROCESO DE
COMERCIALIZACION (ESTRATEGIA DO): Una de las actividades
claves de la empresa es la  comercializacion

de los productos ¥ sin embargo por no estar tecnificados, este proceso se hace lento,
dando lugar a dificultades en las ventas.

Las actividades que aferrizaran esta estrategia son las
siguientes:

v" Diagnostico del sistema contable FENIX enfocado al proceso comercial. que
permita identificar que tiene; el nivel de aprovechamiento; lo que nos hace falta;
si es posible adquirir lo que nos hace falta; ¥ si no, marque el camino para
conseguirlo.

Optimizar la toma de pedidos para mejorar 1a productividad

Optimizar el manejo de bodega para disminuir el ciclo comercial.

Optimizar el manejo de inventarios.

Optimizar la logistica del transporte ¥ entrega.

Disefiar e implementar un software que sistematice el proceso de
comercializacion mediante la formulacion v presentacion de un provecto a
Fomipyme.

ASRNRNENEN

DESARROLLAR NUEVOQS PRODUCTOS (ESTRATEGIA DO): es una clara
necesidad, vista desde tres aspectos: en primera instancia hacer una ocupacion total de
la planta de desinfectantes, en segunda instancia incluir nouwevos productos que sean
compatibles con la infraestructura productiva que se tiene v en tercera instancia el
desarrollo de nuevos productos, o negocios, deben facilitar la diversificacion de
productos, clientes, v porque no de un nuevo sector.

Las actividades que aferrizaran esta estrategia son las
siguientes:

v Anilisis del mercado en 35 sectores especificos v definidos: porcicola,
piscicola. ganadero. quimico, e industrial.
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¥ Desarrollo de nuevos productos para ampliar el portafolio de productos v asi
disminuir la dependencia de lineas de producto de proveedores.

MECANIZAR LOS5 PROCESOS PRODUCTIVOS DE LA EMPRESA
(ESTRATEGIA DO): es importante mecanizar los procesos de produccion tanto de
liguidos como de sdlidos, las actividades que se deben realizar para hacer realidad esta
estrategia son las siguientes:

v" Analisis del actual estado tecnoldgico del proceso de produccion.
v Identificar las posibles etapas de mecanizacion.
v Mecanizacion del proceso de produccion.

PLANIFICAR INTEGRALMENTE EL PROCESO DE COMERCIALIZACION
Y HACERLE UN SEGUIMIENTO Y CONTROL SISTEMATICO A LA EJECUCION
DEL PLAN (ESTRATEGIA DO): Disefiar un plan anual de la gestion de
comercializacion de la compafiia incluvendo todos los componentes que lo conforman
{compras, asistencia técnica, mercadeo, produccion, logistica, desarrollos, nuevos
mercados, canales de distribucion, calidad )

Las actividades que se deben realizar para hacer realidad esta estrategia son las
siguientes:

v Convocar a los jefes de drea al proceso de planificacion general, antes de
finalizar el afio fiscal, para realizar la planeacion del afio siguiente.

Elaborar el documento v darlo a conocer a fodos las personas de la empresa.
Determinar las metas estratégicas.

Determinar los mecanismos de seguimiento v control de la ejecucion del plan.
Ejecutar el plan v hacer seguimiento v control de las actividades registradas en el
Mismo.

NN

4.4.22.  Estrategias FO:
Esta clase de estrategias uwsan las forfalezas infernas de la empresa para
aprovechar la ventaja de las oportunidades externas. Esta es una
posicion muy comoda para las organizaciones. Farmavicola 5 A se plantea
las siguientes estrategias FO

DISENAR UN PROGRAMA DE FIDELIZACION, ASEGURARLO.
SISTEMATIZARIO Y RETROALIMENTARLO PERIODICAMENTE.
(ESTRATEGIA FO): ademas del servicio especializado postventa que es una
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de nuestras grandes fortaleras, es importante crear sistematicamente un programa
de formacion,

Las actividades que se deben realizar son las
siguientes:

¥" Anilisis de las caracteristicas de los clientes.

v" Desarrollo de eventos de actualizacion en el sector productivo.

¥" Disefiar un plan de acompafiamiento a los clientes

v" Creacién de nuevos productos y/o servicios segin necesidades identificadas de
los clientes

4.4.2.3. [Estrategias FA:
Estas estrategias pretenden aprovechar las fortalezas de la empresa para evifar o
disminwmir las repercusiones de las amenazas externas. Por muy fuerte que sea una
Organiz
acion siempre debera enfrentar las amenazas del entorno. Las estrategias FA que
disefio Farmavicola S A son las siguientes:

FORTALECER Y SISTEMATIZAR EL MONITOREQ PEEMANENTE DE
LOS5 DESARROLLOS DE NUEVOS PRODUCTOS QUE SON PERTINENTES
A EL NEGOCIO. (STRATEGIA FA): Esta es una actividad que muy pocas empresas
del sector realizan, v la participacion de la empresa en ferias internacionales es una
herramienta que no se explota al maximo, en cuanto a la informacion v los contactos
que se frae de ellas.

Las actividades que se deben desarrollar para alcanzar esta esfrategia son las
siguientes:

v" Busqueda de tendencias tecnolégicas en el mercado (vigilancia tecnologica)

v" formalizar vy sistematizar el mecanismo actual para asistencia a eventos tanto
nacionales como infernacionales [Qué se debe hacer? ;Objetivos? ;A que
eventos asistir?

i Quiénes van a los eventos? jEn gué calidad se asiste?

v" Sistematizar 1a Informacion dada por los proveedores

v" Estudio v anilisis de las posibles bases de datos que vendan informacion del
mercado a nivel internacional.

DISENAR E IMPLEMENTAR POLITICAS PARA LA RELACION COMERCIAL
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CON LOS PROVEEDORES. (ESTRATEGIA FA): es necesario hacer una revision
hacia atras, para identificar desde la raiz, donde se pueden reducir costos v poder
ofrecer productos con precios mas competitivos.

Las actividades a desarrollar son las
siguientes:

v Identificacion de los proveedores actuales v potenciales

v" Anilisis de las condiciones exigidas por cada uno para el establecimiento de
alianzas o procesos de comercializacion

v" Definir una politica de negociacidén con los proveedores.

4.4.24. Esmrategias DA:
Este tipo de estrategias son tacticas defensivas que pretenden disminuir las
debilidades internas v evitar las amenazas del entorno Las estrategias DA que disedio
Farmavicola 5. A. son las siguientes:

REESTRUCTURAR LA LOGISTICA PARA LA ENTREGA DE LOS
DIFERENTES PRODUCTOS. (ESTRATEGIA DA): es urgente el replantear una
solucion al problema de las entregas, por esto. se propone un estudio de tiempos y
movimientos, para enconfrar nuevas luces para esta estrategia.

Las actividades a desarrollar son las siguientes:

v" Estudio v analisis de los altimos 6 meses en el comportamiento de las entregas
v" Estudio de tiempos v movimientos en 1a bodega de productos.
v" Disefio de mutas de entregas

¥ Socializacién de las nuevas politicas de la empresa.

DESARROLLAR UNSISTEMA DE MEDICION Y CONTROL DE LA
PRODUCTIVIDAD (ESTRATEGIA DA): Implementar un sistema que permita medir
elnivel de productividad de la gestion de la compafiia, a partir de indicadores
formulados para orientar la toma de decisiones de los jefes v ejecucion de acciones
especificas que permitan controlar v mantener niveles optimos de productividad.

Las actividades a desarrollar son las siguientes:

v" Determinar politicas de productividad por parte de la empresa.
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v Reformular los indicadores estando orientados a la productividad. deben ser de la
compafiia v no individuales
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TIPO DE
NCIONES M FRE
FUNCIONES CUNPLE | TIEMPO CUENCIA ACTIVIDAD
DEPENDE DE
Apovar técucamente la estructura preliminar de nuevos X LOs . :
sI 30 MIN ESTRATEGICOS
productos v servicios. PRODUCTOS
DEL ANO

Plantear, disefiar, ejecutar, presentar mformes v
socializar couclus_u:mes de ensayos de laboratorio y de S 30 MIN MENSUAL ESTRATEGICOS
campo, que permitan sustentar el desarrollo de nuevos
productos ¥ servicios.
Apovar la formmlacidn, ejecucidn y seguimiento de
proyectos de investigacion vy desarrollo de nuevos SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICOS
preductos y servicios de la compafiia.
Gestlonar, registrar y  asegurar la mformacién) o 15 MIN DIARIA OPERATIVOS
relacionada con la ejecucion del cargo
Realizar reuntones con s1 equipo de trabajo para realizar ) . ' . :
segmmuento del cumplimiento de las actividades S 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICOS
Elaborar el plamficador mensual de actividades llevando
registro de su ejecucion y entregar al jefe inmediato de la SI 1 HORA SEMANATL OPERATIVOS
planificacion realizada v complimiento semanal.
Planificar.  controlar, ~verificar, ajustar y hacer) o 3HORAS | MENSUAL OPERATIVOS
segunimiento al desarrollo de los proyectos en ejecucion
Liderar la gestion de proyectos en el desarrollo de S ) HORAS SEMANAL ESTRATEGICOS
productos
Estal?lecer, venificar v ajustar procesos v procedinuentos S ) HORAS ANUAL ESTRATEGICOS
asociados al area de I+DH]
Elaborar informes. analisis v conceptos técnicos de los ST ) HORAS MENSUAL ESTRATEGICOS

proyectos desarrollados.

Ejecutar acciones omentadas al cumplinuento de
objetivos  estratégicos del area v la compaiiia,
lineanuentos y requenimientos del SGC y BPM.

ESTRATEGICA
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Participar proactivamente en auditorias internas V)
externas del SGC vy auditorias de certificacion |
seguimiento en BPM.

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

Apovar técnicamente la gestion de supervision V|
auditorias del SGC v programa de BPM

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir en la fornmlacidn e implementacién de
hallazgos conducentes a la mejora contmua v los
respectivos planes de accion.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Tratar con respeto v cordialidad a todos los miembros de
la compaifiia.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna v eficiente las funciones
asignadas a su cargo v las indicadas por el jefe
mnmediato.

SI

DIARTA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades complementanias a las
que sea convocado por las diferentes areas de la
compaiiia (celebraciones. comutés. brgadas de
emergencia, eventos, capacitaciones. actualizaciones.
etc).

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Conocer. mterpretar. ejecutar v cumplir la politica de
calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional v
directrices adnmmistrativas de la compafiia.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Contribuir al cumplinuento de las metas corporativas
enmarcadas dentro de la visi0n de la empresa.

SI

DIARTA

OPERATIVA

Mantener confidencialidad sobre la  informacién
generada v manejada en los diferentes procesos,
procedinuentos, provectos v actividades que participe.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos
asignados a su cargo.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Cumplir v wvelar por el cumplimiento el reglamento
interno de trabajo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de
proteccion personal v el segninmento de las indicaciones
dadas en pro de la seguridad industrial y salud
ocupacional de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Apovar la gestion ambiental de la organizacion.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: Juliana Badillo
CARGO: DIRECTOR DE MERCADEO Y VENTAS

INSUMMA

FECHA: 13 de Junio de 2014

-hl‘_
~

BUSIMNESS GROUP f
et rwn mn

FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE ACTIVIDAD

Elaborar Plan de Mercadeo anualmente que
integre la vision defimda por la empresa v las
metas establecidas por area.

SI

5 HORAS

ANUAL

ESTRATEGICO

Generar v Administrar un espacio para la
construccion v definicion de estrategias de
mercadeo ¥y venfas que permifan el
cumplimiento del presupuesto, el ingreso a
nuevos segmenios de mercado, vy la
admunistracion de nuevos negocios. en
conjuacion con el equipo comercial v la Alta
direccidon. Comité de mercadeo.

SI

3 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICO

Evaluar diferentes alternativas de negocios
para la generacion de nuevas unidades de
negocio o la ampliacién de lineas generando
mayor profundidad en las mismas.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICO

Participar activamente en la formmulacion e
implementacion de acciones preventivas v
sugerencias de mejoramiento.

SI

1 HORA

DIARTA

ESTRATEGICO

Generar, administrar v controlar todas las
acciones v documenfos requeridos para el
proceso de comunicacion con los clientes:
Propuestas comerciales, planes de negocio,
acuerdos comerciales, matrices de costos o
cualquier otro requerido, buscando siempre el
aseguranuento de la informacion manejada.

SI

1 HORA

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICO

Elaborar informe gque sirvan de apoyo para
mercadeo ¥ ventas.

SI

1 HORA

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICO

Realizar seguintento comercial telefénico v
personal a clientes claves de la compariia -

SI

MENSUAL

OPERATIVO

Interactuar de manera permanente con los
clientes en espacio de visitas comerciales v
técnicas con el fin de identificar necesidades
v entrelazarlas con la  colocacidon del
portafolio de productos de la empresa.

SI

DEPENDE
DEL
CLIENTE

MENSUAL

ESTRATEGICO

Utilizar o buscar espacios en la empresa
para transnutir los requertmientos desde lo
comercial gue sean necesarios para el
cumplimiento de la visién corporativa.

SI

TRIMESTRAL

OPERATIVO
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Interactuar continnamente con cada area de la

empresa para garantizar €l cumplimiento de SI DIARIA OPERATIVO
la vision corporativa.
Coordinar la labor de comercializacion a
nivel .nacmual de todas las unidades de ST 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
negocio basado en la estructura de costos v
precios de la empresa.
Manejo de documentos confidenciales,
planeacion, ejecucion, control de ﬂCtl‘..-‘l.dﬂd.E‘S ST DIARIA OPERATIVO
v toma de decisiones con relacion al
mercadeo v las ventas de la organizacion.
Garanfizar el Flunp]mneuto d‘-E'l presupuesto ST MENSUAL ESTRATEGICO
de ventas definido para cada afio.
Garantizar el cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la visidn SI DIARTA
de la empresa.
Parficipar en los procesos de seleccion v N
entrevista, aplicacion de assesment cenfer . 51 C%DAVEZ QUE ESTRATEGICO
. ) SE REQUIERA
para el equipo de Mercadeo ¥ ventas.
Evaluaciones de rentabilidad por negocio ST MENSUAL ESTRATEGICO
puntual.
CADA VEZ QUE
Asignacion de precio de venfas para SE GENERE LA
e ! PA3 g1 | 2HORAS |CREACIONDEUN|  ESTRATEGICO
Pr : PRODUCTO
NUEVO
CADA VEZ QUE
. ) EXISTAN
Afgﬁfg reporte de costos (precio deft o | ) pHoRAS | MODIFICACIONE| — ESTRATEGICO
Pr ' S EN LISTA DE
— : PROVEEDORES
e e caDA VEZ QUE
indicadores DEL EQUIPO DE I»-[ERCA]]EO S 2 HORAS LEE;;E?S A ES TEGICO
Y VENTAS '
Atender a pro*.-‘eedolres v revisar el analisis de ST 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
los productos ofrecidos.
Revision de cotizaciones de Plasson
garanfizando la rentabilidad para cada SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICO
negocio.
Aufonizar v proporcionar la  informacion
necesaria para los despachos a los cargos que
inferactuan dentro del proceso de Gestion SI 1 HORA DIARTA ESTRATEGICO

Comercial con el fin de llevar a cabo el
proceso sin contratiempos.
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Generar un espacic de interaccion con el area
de compras que permita definir la
programacion de compras mecesaria para el
cumplimiento del presupuesto de ventas.

SI

3 HOFAS

MENSUAL

ESTRATEGICO

Elaboracion de los sigmentes  informes:
cuadros estadisticos de venmtas por zona
geografica v por segmento de mercado
informes necesarios para la Junta Directiva ]
cualguier otro informe que se le requiera

SI

2HOFAS

CADAVEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICO

Realizar wisitas a clienfes existentes ylo
potenciales necesarias para efectuar cierres
de negocio dando apoye a los soportes
tecnico-comerciales.

SI

DEPENDE
DEL

MENSUAL

ESTRATEGICO

Asignar tareas, programar capacitaciones)
(mensualmente) v adoumistrar el plan de
desarrolle de su  equipe de trabajo,
controlando los espacios que se generen conl
el fin de garantizar la mejora continua.

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICO

Preparar planes de mduccion de los cargos|
que tiene.

51

1 HORA

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICO

Hacer capacitaciones a las persomas a suf
cargo.

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICO

Bevision v validacion de los indicadores de
todo el equipo comercial.

51

2HORA

MENSUAL

ESTRATEGICO

Efectuar el segnimiento ¥ acompafiamiento
de la labor de ventas Y recaudo de cartera de
los Scportes Técnico-Comercial a su cargo ¥
de los Agentes Comerciales que se
encuentren vinculados, con un enfoque de
venta soportado en informacion técmical
sustentable v medible.

51

2HOFEAS

SEMANAL

ESTRATEGICO

Estructurar v Administrar los Canales de
distribucion necesarios para el cumplimiento
de las metas desde el area de ventas

Ejecutar acciones orientadas al cumpliniento
de objetivos estratégicos del area v la

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICO
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certificacion v seguiniento en BEM.

compaiia, lineamientos y requerimientos del 51 NA DIARTA ESTRATEGICA
SGC v BPM

Participar proactivamente en  aunditorias|

internas v externas del SGC v anditorias de 51 1 HORA | CADA 3 MESES OPERATIVA
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Apoyar  técnicamente la  gestion  de|
supervision v auditorias del SGC y programa
de BPM

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir en Ia formulacién e
implementacidn de hallazgos conducentes a
la mejora continua vy los respectivos planes de|
accion.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Tratar con respeto v cordialidad a todos los|
miembros de la compaiiia.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Realizar de forma opertuna y eficiente las|
funciones asignadas a su cargo vy las
indicadas por el jefe inmediato.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Participar en todas las  actividades
complementarias a las que sea convocado por
las  diferentes areas de la compaiiia
(celebraciones, comutés, bmgadas  de|
emergencia, eventos, capacitaciones,
actualizaciones. etc).

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Conocer, mterpretar, ejecutar y cumplir la
politica de cahdad, las normas de|
convivencia, salud ocupacional y directrices
administrativas de la compafiia.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Contriburr al cumphmmento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la wisi6n|
de la empresa.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Mantener  confidencialidad  sobre a
informacién generada v manejada en los
diferentes procesos, procedimientos,
provectos v actividades que participe.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de los|
recursos asignados a su cargo.

Sl

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Cumplir v velar por el cumplinuiento el
reglamento interno de trabajo.

Sl

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Cumplir v velar por el correcto uso de los
elementos de proteccion personal v el
seguinuento de las mdicaciones dadas en pro
de la segunidad mdustrial ¥ salud ocupacionall
de la compaiiia.

Sl

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Apoyar la gestion ambiental de Ia
organizacion.

Sl

N/A

DIARTA

OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: Nelson Leon
CARGO: DIRECTOR LINEA DE EQUIPOS
FECHA: 09 de Junio de 2014
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w\INSUMM

BUSINESS CROLP AT

FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE ACTIVIDAD

Proporcionar  asesoria  técnica en  procesos
relacionados con el disefio v montaje de equipos,
promoviendo e impulsando la venta de los productos
del portafolio a su cargo v desarrollo de proyectos de
nuevos negocios en la linea mefalmecdnica.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Revision, coordinacion y seguimiento de las
actividades efectuadas por Soporte Técnico de
Equipos para avicultura Plasson

SI

2 HORAS

SEMANAL

OPERATIVA

Llevar un Control de inventarios semanal de: los
equipos de la compania, herramientas usadas para el
montaje ¥ presupuesto de los servicios de montaje.

SI

30 MIN

SEMANAL

OPERATIVA

Atender quejas vio reclamos de los clientes ¥
realizar el debido tratamienfo mediante el formato
definido para registrar las No Confornudades (MPD
R-03-01-

SI

2 HORAS

CADA VEZ QUE SE
PRESENTE

OPERATIVA

Programar v realizar visitas a clientes existentes v/o
potenciales para efectuar propuestas comerciales de
todas las lineas de productos que tenga a su cargo y
dar cierre de negocio.

SI

1 HORA

CADA VEZ QUE SE
PRESENTE

OPERATIVA

Prestar servicio técnico a los clienfes en el momento
del disefio v montaje de los equipos, con el proposito
de realizar control v seguimiento detallado de la
asesoria prestada.

sl

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Tener claridad sobre todos los montajes realizados
por 1a empresa en Colombia

SI

DIARIA

OPERATIVA

Desarrollar v actualizar una herramienta (Base de
datos) que le permita mantener un contacto con
clientes existentes v/o potenciales de la compaiiia.

SI

1 HORA

DIARIA

OPERATIVA

Desarrollar v wusar las herramientas v canales
necesarios para comunicarse de manera asertiva con
todos los miembros de 1a organizacion.

SI

SEMANAL

OPERATIVA

Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el
comportamiento de las lineas a su cargo. analizando
las variantes del presupuesto con el fin de definir
acciones en pro del resultado obtenido.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA
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Programar mediante el Planificader semanal las
actividades a realizar (Visitas etc.) entregandolas a
principio de semana o como lo indique su jefe
Inmediato en el respective formatoe (MPO-B-01-02-
1) el cual se debe diligenciar completamente. De
igual manera al Finalizar la semana deberd entregar
el cumplinuento a dichas actividades.

s

1 HORA

SEMANAL

ESTEATEGICA

Proponer v desarrollar estudios técnicos de acuerdo
a las necesidades identificadas en los clientes que|
sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permitan
el cumplimiento del presupuesto.

SI

2 HORAS

CADA VEZ QUE SE
PRESENTE

ESTRATEGICA

Elaborar los reportes técmicos comerciales como
informes de cada wisita; buscando darle solucién
oportuna a los pendientes generados.

s

1 HORA

MENSUAL

ESTEATEGICA

Fealizar con las herramientas de commmnicacion a su,
disposicidn; promocién y venta de las lineas a su
cargo.

SI

1 HORA

DIARIA

OPERATIVA

Garantizar el complimiento del presupuesto anual en)
1a linea de los productos manejados.

SI

DIARTA

ESTRATEGICA

Administrar de manera efectiva el presupuesto de)
montajes

SI

1 HORA

CADA VEZ QUE SE
PRESENTE

ESTRATEGICA

Planear, desarrollar v participar de las actividades de|
capacitacién v actualizacién para clientes internos.

sI

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

ESTEATEGICA

Asignar tareas, programar capacitaciones
(mensvalmente) v administrar el plan de desamrello
de su equipo de trabajo, controlando los espacios
que se generen con el fin de garantizar la mejora
continua.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Eealizar las evaluaciones de desempefio del personal
que tiene a cargo.

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICA

Coordinar v desarrollar el equipo de trabajo de la
linea de Insumma Business Group — Farmavicola;
buscando generar estindares en las actividades
requeridas para el comphimiento del presupuesto.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de)
objetivos  estratégicos del area v la compadiia,
lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

sI

s

2HOFAS

NiA

SEMANAL

DIARIA

ESTRATEGICA

ESTEATEGICA

Participar proactivamente en aunditorias internas
externas del SGC v anditorias de certificacion v
seguimiento en BPM.

b

sI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA
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Apoyar técnicamente la gestion de supervisién v
auditorias del SGC v programa de BPM

sI

N/A

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuar en la fornmlacion e implementacion de
hallazgos conducentes a la mejora continua v los
respectrvos planes de accion.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Tratar con respeto v cordialidad a todos los
nuembros de la compaiiia.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna v eficiente las funciones
asignadas a su cargo v las mndicadas por el jefe
inmediato.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades complementanias
a las que sea convocado por las diferentes areas de
la compafiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones,
actualizaciones, etc).

sI

N/A

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

OPERATIVA

Conocer, interpretar, ejecutar v cumplir la politica
de calidad, las normas de convivencia, salud|
ocupacional y directrices adnunistrativas de la
compafiia.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Contribuir  al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la vision de la
empresa.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Mantener confidencialidad sobre la informacién
generada v manejada en los diferentes procesos,
procedimientos, provectos vy actividades que
participe.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos
asignados a su cargo.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Cumplir v velar por el cumplimiento el reglamento
interno de trabajo.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Cumplir v velar por el correcto uso de los elementos
de proteccion persomal v el seguimuento de las
indicaciones dadas en pro de la segundad mndustriall
y salud ocupacional de la compafiia.

sI

N/A

DIARTA

OPERATIVA

Apovyar la gestién ambiental de la organizacion.

SI

N/A

DIARTA

OPERATIVA
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FARMAVICOLA S.A.
- . E : P AN
COLABORADOR OBSERVADO: Giannina Calderon \'\_‘Jg\x I N 5 LI M M /\
CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO \‘ BUSNESS CROUP #ramanca
FECHA: 13 de Junio de 2014 S

o~ _ CUMPLE TIEMFPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
FUNCIONES
Generar v Administrar un espacio para la construccidn v
definicién de estrategias referentes al drea administrativa v
fi 1era ita el L1 to del 5 sto, el . -

. nanciera que permita el cumplimiento del presxfpl.ies o. 'e ST ) HORAS SEMANAL ESTRATEGICO
ingreso a nuevos segmentos de mercado, ¥ la administracion
de nuevos negocios. en conjuncion con el area de equipos v
la Alta direccion.
Autorizar v proporcionar la informacion necesaria para los
despachos a los ca interactiian dentro del d

£spachios @ fos cargos que mteractuan dentro Cel proceso ¢e SI 2 HORAS DIARIA ESTRATEGICO
Gestion admuinistrativa v financiera con el fin de llevar a
cabo el proceso sin contratiempos.
Generar un espacio de interaccion con el area de compras
que permita definir la programacion de compras necesaria SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICO
para el cumplimiento del presupuesto de ventas
Manejar un inventario mensual de la linea de equipos 3 R

. . g e S1 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICO
pecuarios ¥ no pecuarios de la compaiiia.
. . . - CADA VEZ QUE SE
Preparar planes de induccion de los cargos que tiene a cargo SI 1 HORA ESTRATEGICO
paary gos £ REQUIERA

Revision y validacion de los indicadores de todo el equipo del -

, Fvanes . awp s1 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
area administrativa y financiera.
Coordinar v desarrollar el equipo administrativo v financiero
de INSUMMA BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA
S A  buscando generar estandares en las actividades ST N/A MENSUAL OPERATIVO
requeridas para el cumplimiento del presupuesto v la vision
corporativa.
Efectuar el seguimiento y acompafiamiento de la labor de
ventas Y recaudo de cartera de los profesionales de equipo a
su cargo v de los técnicos de equipos que se encuentren SI N/A DIARIA ESTRATEGICO
vinculados, con un enfoque de venta soportado en
informacion técnica sustentable v medible.

Realizar seguimiento comercial telefonico v personal a - . N

& - vr S 2 HORAS DIARTA OPERATIVO

clientes claves de la compaifiia.

Interactuar de manera pfer.man-enre con los 'cll.enres v . DEPENDE CADA VEZ QUE SE )
proveedores en espacio de visitas comerciales v técnicas con SI DEL REQUIERA OPERATIVO
el fin de identificar necesidades. CLIENTE
Realizar wisitas a clientes existentes y/o potenciales -

- . CADA VEZ QUE SE . .
necesarios para efectnar cierre de negocios de equipos SI 1 HORA REQUIERA ESTRATEGICO
yamassa

Atender a proveedores y revisar el analisis de los productos - CADA VEZ QUE SE -

3 < 9 < ;
ofiecidos SI 1 -2 HORAS REQUIERA OPERATIVO
Rea].tza.lr informe mmf}lal sobre los equipos pecuarios ¥ no <1 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
pecuarios de la compafiia.

Realizar una estructura de costos v gastos de la compafiia SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICO
Generar. admimistrar v controlar todas las acciones vl
documentos requeridos para el proceso de comunicacidén con
los clientes: Propuestas comerciales, planes de negocio, . 5 X CADA VEZ QUE SE X .
acuerdos comerciales, matrices de costos o cualquier otro ST 2 HORAS REQUIERA ES TEGICO
requerido, buscando siempre el aseguramiento de la
informacion manejada.
Mantener comunicacién con la Jefe de Tesoreria con el fin de
autorizar los despachos c.cn la mfon.uar_jwn que reciba de ST N/A DIARIA ESTRATEGICO
pagos confirmados de clientes y coordinar los despachos
sujetos a cartera o pagos de contado.
Manejo de  documentos confidenciales, planeacion,
ejecucion. control de actividades v toma de decisiones con - .

SI N/A DIARIA ESTRATEGICO
relacion  al area administrative v financiero de la
OrgAmMZACION.
Elaborar Plan de Mercadeo anualmente que integre la visién <1 N/A D ESTRATEGICO

definida por la empresa v las metas establecidas por area.
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Elaborar mnforme de pareto de clientes mensual con el fin de

N 5 SI 2 HORAS ESTRATEGICO
determunar estrategias de ventas por unidad negocio. MENSUAL

Coordinar la labor de comercializacién a nivel nacional de
todas las unidades de negocio basado en la estructura de SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICO
costos ¥ precios de la empresa.

Garantizar el cumplimiento del presupuesto de ventas|

: i .
definido para cada afio. ST N/A DIARIA ESTRATEGICO
Autorizar los despachos que requieran tratamiento especiall
como: clientes nuevos. despachos retemidos por cartera,

- - CADA VEZ QUE SE
descuentos. precio, despachos en dia de mventario, muestras SI N/A Q ESTRATEGICO
sm valor comercial. productos remisionados, ventas a crédito
a clientes con cupo no defimdo.
Participar en los procesos de seleccion y entrevista,
o . S 3 CADA VEZ QUE SE
aplicacion de assesment center .para el equipo admmistrativo SI 3 HORAS Q ESTRATEGICO
REQUIERA
v financiero.
Evaluaciones de rentabilidad por negocio puntual. SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
CADA VEZ QUE SE
Actualizar reporte de costos (precio del producto) SI 1 HORA REQ Q ESTRATEGICO
Atender requenimientos de gerencias de disefiar todos los|
! & ; ; CADA VEZ QUE SE )
esquemas  salanales vy los  indicadores  del equipo ST 2 HORA REQUIERA ESTRATEGICO

administrativo v financiero.

Elaboracion de los siguientes informes: ventas semanal y|
mensual. rentabilidad por cliente y por producto semanal ]
mensual. y resultado con acciones de la reunién de ventas a
principio de semana, cuadros estadisticos de ventas por zona] SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
geografica y por segmento de mercado mformes necesarios
para la Junta Directiva y cualquier otro mforme que se le
requiera
Generacion del presupuesto anual de ventas por cliente, por|
producto ¥ por unidad de negocio. definiendo las actividades
necesarias para su control y cumplimiento con revisiones
trimestrales.

SI 4 HORAS ANUAL ESTRATEGICO

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos|
estratégicos del drea v la compafiia. lineamientos | sI N/A DIARIA ESTRATEGICA
requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas ¥ externas| SI 1 HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.
Apoyar técnicamente la pestion de supervision y auditorias|

CADA VEZ QUE SE

el SGC v program de BPM sI N/A REQUIERA ESTRATEGICA

‘Contriburr en la formulacion e implementacion de hallazgos|

conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de| ST N/A DIARIA OPERATIVA

accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de Ial N

compaiiia. SI N/A DIARIA OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones| ST N/A DIARIA OPERATIVA
das a su cargo y las indicadas por el jefe mmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que|

sea convocado por las diferentes dreas de la compafiial sI N/A CADA VEZ QUE SE OPERATIVA

(celebraciones. comités. brigadas de emergencia, eventos.| REQUIERA

capacitaciones, actualizaciones. etc).

‘Conocer, mterpretar. ejecutar y cumphr la politica de calidad |
las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices| S N/A DIARIA OPERATIVA
administrativas de la compaiiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas|
enmarcadas dentro de la vision de la empresa

Mantener confidencialidad sobre Ia informacion generada |
manejada en los diferentes procesos. procedimientos.| SI N/A DIARIA QPERATIVA
proyectos y actividades que participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos|

SI N/A DIARIA OPERATIVA

asignados a su cargo. SI N/A DIARIA OPERATIVA
Cumplir v velar por el cumplimiento el reglamento interno de|
SI N/A DIARIA OPERATIVA
trabajo.
(Cumplit v velar por el correcto uso de los elementos de
proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones
SI N/A DIARIA OPERATIVA

dadas en pro de la seguridad industrial y salud ocupacional de
la compaiiia.
Apoyar la gestion ambiental de Ia organizacion. SI N/A DIARIA OPERATIVA
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- . . TN TIPO DE
FUNCIONES CUMPLE | TIEMPO |FRECUENCIA ACTIVIDAD
Manejo v Supervision de los protocolos amaliticos que se CADA VEZ
construyan para la realizacion de ensayos de productos de las SI 1 HORA QUE SE ESTRATEGICA
diferentes lineas, va sean muevos o actuales. REQUIERA
Revisar ¥ emutir conceptos técmicos acerca de las licencias de
productos de propiedad de Insumma Business Group ST 2HORAS | MENSUAL | ESTRATEGICA
Farmavicola, con el fin de reactivar la produccion ¢ buscar
alternativas de funcionamiento para estas licencias.

Dirigir v asesorar a los soportes técnicos comerciales en la CADA VEZ
implementacion, desarrollo v conclusiones de ensavos de los SI N/A QUE SE ESTRATEGICA
productos que manejen en cada una de sus lineas. REQUIERA
Bﬁ.n@ar asesoria  técnica en la .co:Jl:lercmhza'clpn de los SI NA DIARIA ESTRATEGICA
medicamentos veterinarios de venta bajo formula médica.
N . CADA VEZ
d[:alz ;Zspu:;z ::elcansj Llf)q:zemn:ieisﬂit;erca del producto a los usuarios oI 30 MIN QUE SE ESTRATEGICA
P e REQUIERA
- . . CADA VEZ
EE.;;:O-;ZC—:E ei.:esmfomjfs para presentacion de resultados de s 1 HORA QUE SE ESTRATEGICA
yos 3 - REQUIERA
Gl-eﬂemmonade protocolos de ensayos con los productos de las SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA
diferentes lineas.
Partl.mpar achv:tmmre.m'los comités técnicos mensuales gque s 7 HORAS MENSUAL ESTRATEGICA
requieran de su apovo cientifico.
. .. . CADA VEZ
"rlir‘;f:;f;’;‘ dfde rt:ueh;ﬁ%;;;ﬁ dlfe.;:”‘es productos. con g 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
p prue] : ¥ granjas. REQUIERA
PaI'tIICIPEIII__ dlar resgielsta );h.atCE'I dielgumuit;to ten c:m;po ZO 1:{7 CADA VEZ
quejas y reclamos os clientes os productos, realizando el SI 1 HORA QUE SE ESTRATEGICA
debido tratamiento mediante le formato definido para registrar las REQUIERA
NO Confornudades (MPD-R-03-01-1)
Realizar con las herramientas de comunicacion a su disposicion; r
promocion y venta de los productes del portafolio de la empresa. St N/A DIARIA OPERATIVA
Estructurar ¥ coordinar la emision de boletines informativos. los
cuales debe contener la mfoﬂmcwq de los seguinuientos 2 <1 3 HORAS SEMANAL ESTRATEGICA
ensayos, para posteriormente ser socializados tanto a clientes
internos como externcs en el argumento de venta
Asesorar la empresa en el apovo cientifico SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
Evaluar técnica v ialmente product 7 1a viabilidad CADA VEZ
valuar técnica vy comerci nte productos nuevos v 1a viabili <1 3 HORAS QUE SE ESTRATEGICA

de incluirlos en el portafolio de la empresa.

REQUIERA
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Ejecutar acciones orentadas al cumplimiento de objetivos
estratégicos del area y la compaiiia, lineanuentos y requerimientos SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
del SGC v BPM.
Participar proactivamente en auditorias internas y externas del . .
SGC v auditorias de certificacion v seguimiento en BPM. St 1 HORA |CADA 3 MESES OPERATIVA
.. .. L, L CADA VEZ
z:é:)jyar tecmcamd.emt]; I:;I gestion de supervision v auditorias del ST NA QUE SE ESTRATEGICA
Vprograma REQUIERA
Contribuir en la formmlacion e implementacion de hallazgos
conducentes a la mejora continua v los respectivos planes de SI N/A DIARIA OPERATIVA
accién.
Tratar vc'cm respeto v cordialidad a todos los miembros de la ST NA DIARIA OPERATIVA
compaiiia.
Realizar de fm oportuna y _efic1_mte ljds funciones asignadas a ST N/A DIARIA OPERATIVA
su cargo ¥ las indicadas por el jefe inmediato.
T e b e e cava vzz
yocaco por i e 1a comp raciones, sI N/A QUE SE OPERATIVA
comités, brigadas de emergencia, eventos. capacitaciones,
. REQUIERA
actualizaciones, etc).
Conocer, interpretar, ejecutar v cumplir la politica de calidad. las
normas de convivencia, salud ocupacional y directrices SI N/A DIARTA OPERATIVA
administrativas de la compadiia.
Contribuir al .c‘l_u’nplmmto de las metas corporativas enmarcadas ST N/A DIARIA OPERATIVA
dentro de la vision de la empresa.
Mantener confidencialidad sobre la informacidn generada vy
manejada en los diferentes procesos. procedimientos, proyectos y SI N/A DIARIA OPERATIVA
actividades que participe.
H fici 1 efectivo de 1 ; asignados
acer uso eficiente v control efectivo 05 recursos asignados a S N/A D OPERATIVA
sUu cargo.
Cl.mlPhr y velar por el cumplimiento el reglamento interno de ST N/A DIARIA OPERATIVA
trabajo.
Cumplir v velar por el correcto uso de los elementos de proteccion
personal y el seguimiento de las mdicaciones dadas en pro de la SI N/A DIARIA OPERATIVA
seguridad industnial y salud ocupacional de la compaiiia.
Apovar la gestion ambiental de la orgamizacion. SI N/A DIARTA OPERATIVA
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FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE
ACTIVIDAD

Participar activamente en la formulacién e
mmplementacion de acciones preventivas y
sugerencias de mejoramiento.

SI

30 MIN

TRIMESTRAL

OPERATIVOS

Despachar todos los productos, verificando
que estos cumplan con las especificaciones
estipuladas para generar confianza en el
cliente v de igual manera que lleven los
documentos requeridos (Control de Peso.
Certificado de Analisis, Factura. ficha téenica.
hojas de seguridad y/o los solicitados por el
cliente)

SI

2 HORAS

DIARIA

OPERATIVOS

Garantizar el despacho correcto y oportuno de
cada uno de los pedidos de los clientes en el
mismo dia en que son recibidos.

SI

1 HORA

DIARIA

OPERATIVOS

Reportar via mail a los soportes téenicos
comerciales, Director de administracidon vy
logistica. auxiliar servicio al cliente, Director
de mercadeo vy wventas, soporte de
administracion y logistica todos los pedidos

pendientes que se generen diariamente.

ST

30 MIN

DIARIA

OPERATIVOS

Reportar a soporte administracion y logistica.
via mail todas las novedades que se presenten
por devoluciones de productos en recepeion.

SI

30 MIN

DIARIA
SEMANAL

OPERATIVOS

Reportar via mail las novedades presentadas
por vencimientos proximos v bajas rotaciones
en los productos.

ST

30 MIN

MENSUAL

OPERATIVOS

Manejo v control del inventario de los
productos, inspeccidn de las especificaciones
de los productos en la recepecidn y el

despacho.

SI

DIARIA

OPERATIVOS

Recepeionar todos los productos, verificando
que estos cumplan con las especificaciones
estipuladas para la recepeidén en el proceso de
compra.

SI

2 HORAS

DEPENDE DE
LALLEGADA
DEL PRODUCTO

ESTRATEGICA

Supervisar el almacenamiento de los
productos, cumpliendo con el plan de limpieza

v desinfeccién estipulado

SI

2 HORAS

CADA 15 DIAS

OPERATIVOS

Identificar adecuadamente los productos y
mantenerlos en condiciones optimas en el
almacenamiento.

SI

DIARIA

ESTRATEGICA

Supervisar el buen desempefio laboral del
auxiliar de bodega

s1

DIARIA

OPERATIVOS

Brindar informacion sobre la existencia o
vencimientos de productos en bodega

s1

30 MIN

DIARIA

OPERATIVOS
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Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento
de objetivos estratégicos del drea y la
compaiiia, lineamientos y requerimientos del
SGC y BPM.

SI

DIARIA

ESTRATEGICA

Participar  proactivamente en  auditorias
internas v externas del SGC y auditorias de
certificacion y seguimiento en BPM.,

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

Apoyar téenicamente la gestion de supervisién
v auditorias del SGC y programa de BPM

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir en la formulacién e
implementacion de hallazgos conducentes a la
mejora continua y los respectivos planes de
accion.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Tratar con respeto y cordialidad a todos los
miembros de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente las
funciones asignadas a su cargo v las indicadas
por el jefe inmediato.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Participar en  todas  las  actividades
complementarias a las que sea convocado por
las  diferentes dreas de la compaiiia
(celebraciones,  comités,  brigadas  de
emergencia, eventos, capacitaciones,
actualizaciones, etc).

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA
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FUNCIONES CUMPLE | TIEMPO |FRECUENCIA |TIPO DE ACTIVIDAD

Atender oportuna, asertiva y exitosamente los requerimientos,

inquietudes y nece%;ldades de clientes ultemcls relacionados con oI 30 MIN D ESTRATEGICOS

los procesos que gjecuta, productos que fabrica y recursos a su

cargo.

Reportar oportuna y formalmente a soporte administracion |

logistica , calidad, Soportes tecnico comercial y servicio al

cliente cualquier novedad relacionada con materias primas, CADA VEZ

insumos y productos y procesos del area de produccion de SI 30 MIN | QUE OCURRA ESTRATEGICOS

solidos y liquidos , tales como fechas de vencimiento préximas o UN CAMBIO

extintas, cambio perceptible o medible de una sustancia (color,

olor, temperatura, pH, entre otros).

Diligenciar clara y fielmente todos los formatos, rétulos y| CADA VEZ

remisiones que evidencian toda gestién relacionada con la SI 15MIN | QUE OCURRA OPERATIVOS

produceidn de sdlidos y liquidos UN CAMBIO

Asegurar y entregar oportunamente, a quien corresponda y por

los .czmal:s f:sta.blcc.lc_los (ﬁsﬂco 0 .W.rtual), la _111.f01'1113c10n ST 30 MIN DIARIA OPERATIVOS

(registros y rotulos diligenciados, certificados, remisiones) que

evidencian la gestion de produccion de sélidos y liquidos

Informar oportuna y formalmente, respetando el conducto

regular, cualquier novedad relacionada con salud ocupacional, CADA VEZ

ausentismo, conflictos entre el personal, propuestas u otras SI 15 MIN - ESTRATEGICOS

: ” . QUE OCURRA

novedades que esten relacionados con la produccién de sélidos |

liquidos

Verificar y entregar al soporte de administracion y logistica,

registro de con.trol deT inventarios stmumall y conciliar SEMANAL Y . ]

mensualmente el inventario de materias primas e insumos de la SI 30 MIN ESTRATEGICOS
1 - 1 C oy MENSUAL

planta de sélidos y liquidos, el ultimo dia hébil del mes, con el

auxiliar de servicio al cliente

Gestionar 1 cionce d e materine b CADA VEZ

( efs onfsr a.sl reri_m:‘cmnesd e .rfcn(;pra,r ; malmﬁ.:,i primas e SI 30 MIN QUE SE OPERATIVOS

insumos para la planta y produccion de solidos y liquidos REQUIERA

Verificar el manejo adecuado en bodega de almacenamiento de

las materias primas e insumos para la produccién de sélidos | SI 1 HORA MENSUAL OPERATIVOS

liquidos

Reportar oportunamente fechas proximas de vencimiento,

canh(:!ades minimas - en bodega, . novedades con sustancias, S 30 MIN SEMANAL Y ESTRATEGICOS

materiales, recipientes o embalaje de las materias primas, MENSUAL

productos e insumos

Vﬁ:nﬁcarl la disponibilidad de C(«.!I’ltldadt? minimas de materias SI 30 MIN SEMANAL ESTRATEGICOS

primas e insumos para la produccién de sélidos y liquidos
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Liderar la ejecucion de los procedimientos de alistamiento,
fabricacion y empacado de productos, elaborados en la planta de

suficientes) en planta al momento de la realizacién de cada lote,
segln procedimiento de Alistamiento de Produccion

produccion de solidos y liquidos.asegurando en tiempo real y SI 1 HORA DIARIA OPERATIVOS
fielmente la informacion solicitada por los registros de cada lote
producto
Verificar la ejecucion de actividades de mantenimiento CADA VEZ
correctivo y programado de los equipos de la planta de solidos y SI 30 MIN QUE SE OPERATIVOS
liquidos. REQUIERA
:‘Segm_rl ﬁ:lm:me. las . mdmacmnels y orientaciones del jefe <1 15 MIN DIARIA OPERATIVOS
inmediato, salvo situaciones excepeionales y justificadas
Cumplir en estricto orden la programacion de actividades
planteada por el jefe inmediato, salvo situaciones excepcionales NO
v justificadas
Delegar y supervisar al operario actividades de produccion
(alistamiento,  fabricacién y empaque), mantenimiento SI 30 MIN DIARIA OPERATIVOS
preventivo, orden y aseo, para las platas de solidos y liquidos
Responder y dar uso apropiado y consciente de los recursos
suministrados para realizar su labor (maquinaria, herramientas,
insumos, materias primas, mﬁ“aegtplcnu'a. equipos, mobiliario, oI N/A DIARIA OPERATIVOS
dotacién, elementos de proteccion personal) para lo cual
mantendra un alto grado de atencion que permita prevenir dafios
y accidentes.
Mantener estricta confidencialidad de la informacién generada v|
manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos SI N/A DIARIA ESTRATEGICOS
y actividades en las que participe.
Reportar al Director de Produccidn o Direccién téenica CADA VEZ
cualquier evento, novedad o variacion en los diferentes SI 30 MIN OPERATIVOS
L .. . e QUE OCURRA
procesos, procedimientos y actividades bajo su responsabilidad.
Reportar al Director de Produccién o Direccién técnical CADA VEZ
f:ualqmcr dafio, falla o caxlnblo inesperado en las materias primas, SI N/A QUE OCURRA OPERATIVOS
insumos. productos o equipos a su cargo.
CADA VEZ
Diligenciar ﬁdedigtlu'amm‘ce el registro de Batch Record en cada) SI 30 MIN QUE Sl? OPERATIVO
proceso de produccion. REALICE
PRODUCCION
Garantizar que las materias primas, equipos, insumos y dreas de
proceso requeridos para la fabricacion de productos se
encuentren  dispomibles (adecuado estado y cantidades SI 30 MIN DIARIA OPERATIVO

138



ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y

FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-
FARMAVICOLAS.A.

Garantizar el oportuno y adecuado mantenimiento de equipos

relacionados con BPM y produccion

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos

del area de produccion dando cumplimiento a los planes y| SI 15 MIN DIARIA OPERATIVO
programas de mantenimiento.
Manejo, almacenamiento y control de materias primas, insumos
y productos terminados segin requerimientos respectivos de SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
seguridad, calidad y BPM
CADA VEZ
Verificar que las materias primas estén aprobadas para su uso. SI 15 MIN QUE OPERATIVO
REQUIERA
Elaborar inventario semanalmente de los productos asignados,
para realizar las debidas requisiciones de materia prima e SI 15 MIN MENSUAL OPERATIVO
msumos y mantener este inventario.
Reportar informe de costos mensualmente para cada uno de los
productos fabricados en las plantas de solidos y liquidos St 30 MENSUAL ES TEGICA
reportar informe a la junta de socios ( mejoras de las plantas, CADA VEZ
comparacion de produccion afio actual vs anterior, costos | SI 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
demas) REQUIERA
Capacitar al personal de produccion en los procesos SI L HORA MENSUAL ESTRATEGICA

estratégicos del drea y la  compafiia, lineamientos | SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
requerimientos del SGC y BPM.
Participar proactivamente en auditorias internas y externas del CADA3
. . . .. ST 1 HORA OPERATIVA
SGC y auditorias de certificacién y seguimiento en BPM. MESES
_ . . I CADA VEZ
g‘xgzyar :icmcmnzr:g }1;;{ gestion de supervisién y auditorias del S N/A QUE SE ESTRATEGICA
¥ programa REQUIERA
Contribuir en la formulacién e implementacion de hallazgos
conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de SI N/A DIARIA OPERATIVA
accién.
Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la ST N/A DIARIA OPERATIVA
compaiiia.
Realizar de fona: oportuna y f.:ﬁc:lc.:ntc ]a:s funciones asignadas a SI NA DIARIA OPERATIVA
su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.
P e b eides e s s croavez
lebraci P ités. bricadas d . ; SI N/A QUE SE OPERATIVA
(celebraciones, comités, brigadas de emergencia, eventos, REQUIERA

capacitaciones, actualizaciones, etc).
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Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las

normas de convivencia, salud ocupacional y directrices SI N/A DIARIA OPERATIVA
administrativas de la compaifiia.

Contribuir al c1m1pl1111llell}to de las metas corporativas S N/A DIARIA OPERATIVA
enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacidén generada vy

manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos SI N/A DIARIA OPERATIVA
v actividades que participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados SI N/A DIARIA OPERATIVA
a su cargo.

Clm]}l)lu' v velar por el cumplimiento el reglamento interno de SI N/A DIARIA OPERATIVA
trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de

proteccién personal y el seguimiento de las mchcamloues dadas S N/A DIARIA OPERATIVA
en pro de la seguridad industrial y salud ocupacional de la

compaiiia.

Apoyar la gestién ambiental de la organizacién. SI N/A DIARIA OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: Laura
Vergara

CARGO: CONTADORA

FECHA: 09 de Junio de 2014

o

SAINSUMMA

\_\‘ BUSINESS GROUP f"""m

"

FUNCIONES CUMPLE TIEMPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
Generar nuevas herramientas de analisis
que permita la toma de decisiones por SI 30 Min MENSUAL OPERATIVOS
parte de gerencia
Garantizar la entrega y solicitud oportuna
de certificados de retencion en la fuente - S > HORAS ANUAL OPERATIVOS
AC ( EN LOS PERIODOS DE
FEBRERO Y AGOSTO)
Realizar la revision documental de la !
) . . . CADA VEZ QUE UN
informacion suministrada por los clientes STC ENTREGA
C 1 fin de as ar el correct SI 2 HORAS ; _ ESTRATEGICO
u:n. el . lltl e ?S]jgl‘lll-al de luonu 0 DOCUMENTOS DEL
0 onganlnen 0 y aprobacién de los cupos CLIENTE.
de crédito.
Generar informe y analisis del flujo de
caja mensual para un manejo eficiente de SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
los recursos.
Elaborar estados financieros por centros - 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICO
de costos.
CADA VEZ QUE UN
Establecer los cupos de crédito a los STC ENTREGA
clientes de acuerdo a los lineamientos SI 30 Min DOCUMENTOS DEL ESTRATEGICO
establecidos en el instructivo de cartera CLIENTE.. (Se asigna
cupo de credito).
Establecer contacto permanente con las
entidades financieras vy dependencias MENSUAL/ CADA
Iestamles Para mamelnerse ﬂCT&lﬂllZﬂdO e - | HORA QUE LA ENTIDAD OPERATIVOS
intercambio  de informacién  sobre FINANCIERA LO
normas y disposiciones que competen a REQUIERA
su departamento.
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Asesorar permanentemente a la Gerencia
General, sobre la proyeccion
administrativa vy  financiera de la
empresa.

SI

CADA VEZ QUE
SEA SOLICITADO
POR GERENCIA

OPERATIVOS

Establecer contactos permanentes con las
entidades bancarias para intercambio de
informacion

SI

1 HORA

MENSUAL

OPERATIVOS

Manejo de documentos e informacion
confidencial, Planeacion. ejecucion y
confrol de actividades contables de la
empresa.

SI

DIARIA

OPERATIVOS

Preparar y presentar a consideracion del
Gerente General los planes financieros y
operaciones econdmicas a desarrollar
para el cumplimiento de sus objetivos y
metas propuestas.

SI

3 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Preparar y suministrar informacion sobre
estados financieros. presupuéstales y de

costos, solicitados por la Gerencia. la
Junta Directiva y la Revisoria Fiscal.

SI

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Presentacion de informes segun modelo
financiero (EBITDA. Productividad de
Capital de Trabajo (PKT). Palanca de
Crecimiento)

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Preparacion de informe de Rotacion de
Cartera Mensual

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Preparar informes contables a la
Gerencia General, Junta de socios
(Mensual) y Asamblea General de
accionistas (Anual).

SI

2 HORAS

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

ESTRATEGICOS
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Establecer un programa de Auditorias
mensuales a las labores contables
realizadas por: Jefe Tesoreria. Auxiliar
de servicio al cliente, Auxiliares
Administrativos.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Realizar auditorias mensuales a los
inventarios de mercancias y de activos
fijos.

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Revisar y aprobar los movimientos
contables de la empresa tales como notas
de contabilidad. egresos, notas debito,
notas credito, recibo de caja. facturas de
ventas, facturas de compra.

SI

1 HORA

DIARIA

OPERATIVOS

Revisar las conciliaciones bancarias.
TESORERIA

SI

1 HORA

MENSUAL

OPERATIVOS

Revisar arqueos de cajas, verificacion de
cartera y proveedores.

SI

30 Min

SEMANAL

OPERATIVOS

Auditoria Mensual a Inventario de todas
las lineas contempladas dentro del
portafolio.

SI

1 DIA

MENSUAL

OPERATIVOS

Revision y control de documentos fuente
para la elaboracidon y presentacion de
impuestos en cada periodo.

SI

2 HORAS

DIARIA

ESTRATEGICOS

Presentar Informe mensual ante el
Ministerio de Agricultura

SI

1 HORA

MENSUAL

ESTRATEGICOS

Presentacion y pago del Impuesto de
Rete-Ica en Giron

SI

1 HORA

MENSUAL

OPERATIVOS

Presentacion y pago del Impuesto de
Industria y Comercio en Giron (anual)

SI

2 HORAS

ANUAL

OPERATIVOS

Presentacion y pago del Impuesto de
Industria y Comercio en Bucaramanga
(anual)

SI

2 HORAS

ANUAL

OPERATIVOS
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Presentacid devoluei s de IVA vy .

resentacion devoluciones de y SI 2 HHORAS ANUAL ESTRATEGICOS
Renta.
Revisién de Liquidacién de Prestaci CADA VEZ QUE SE

e Imon e Liquidacion de Prestaciones SI 1 HORA RETIRA UN OPERATIVOS
Sociales de Empleados

EMPLEADO

Elaboracion v Presentacion de
Informacién Exodgena de la Empresa ante SI 2 HORAS ANUAL ESTRATEGICOS
la DIAN (Medios Magnéticos)
Elabm‘acllon de act’uallzacmn de 1'eglst1‘0 SI 2 HORAS ANUAL OPERATIVOS
Mercantil ante la camara de Comercio.
Responder a posibles requerimientos de
las entidades que vigilan y supervisan la SI 2 HORAS MENSUAL OPERATIVOS
sociedad.
Admmlsrll‘zTClOll . de ,lfq clave_ ¥ SI 2 HORAS MENSUAL OPERATIVOS
presentacion de informacion a CIFIN
Manejo de Informacion contable en el . .

) SI N/A DIARIA ESTRATEGICOS
Sistema FENIX
A_mortlzacwn 11llenl5'ua1 (le_ Diferidos. SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICOS
ajustes de depreciaciones AC
Realizacion de Auditoria a Activos fijos

cIzATion de AnCIoHa @ SCUTOS e g1 ISEMANA|  MENSUAL OPERATIVOS
con frecuencia Semestral.
Impresion y revision de libros registrados
(M.ayor‘ y balal?ce. Il]\'elltaltlosly Balapce. SI 2 HORAS MENSUAL OPERATIVOS
Caja Diario, Libro de Accionistas, Libro
de Actas)
Revision de la legalizacion de los
anticipos entregados al personal por S ) HORAS DIARIA ESTRATEGICOS

motivos de viaticos, compras de

mercancia. proyectos.
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Realizar Auditoria de Cartera emitiendo
los respectivos estados de cuenta a los

. ) ) s8I 2 HORAS SEMANAL ESTRATEGICOS
clientes con cartera vencida a partir de
los 90 dias TESORERIA.
Contabilizacién de Honorarios y Aportes NO
de Socios. TESORERIA
Manejo y Control de Acciones Emitid
anejo y Control de Acciones Emitidas SI N/A ANUAL OPERATIVOS
TESORERIA.
Hacer parte activa del comité de Crédito - N/A SEMANAL ESTRATEGICOS
v Cartera.
Liquidacion ¥y Presentacion de
impuestos Nacionales (Retencion en la SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICO

fuente , Iva, Retencion CREE)

Revision. Modificacion. anulacion y
eliminacion de documentos en el SI IA DIARTA OPERATIVO
software contable

Contabilizacion de devoluciones en
ventas.

SI 1 HORA DIARIA OPERATIVA

Creacion de Proveedores en el sistema
contable.

SI 30 MIN DIARIA / SEMANAL OPERATIVA

Ejecutar  acciones orientadas al
cumplimiento de objetivos estratégicos
del area y la compaiiia, lineamientos y
requerimientos del SGC y BPM.

SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
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Participar proactivamente en auditorias
internas y externas del SGC y auditorias
de certificacion y seguimiento en BPM.

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

Apoyar técnicamente la gestion de
supervision v auditorias del SGC vy
programa de BPM

SI

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir  en la formulacion e
implementacién de hallazgos
conducentes a la mejora continua y los
respectivos planes de accion.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Tratar con respeto v cordialidad a todos
los miembros de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente
las funciones asignadas a su cargo y las
indicadas por el jefe inmediato.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades
complementarias a las que sea
convocado por las diferentes areas de la
compailia (celebraciones, comités,
brigadas de  emergencia, eventos.
capacitaciones, actualizaciones, etc).

SI

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

OPERATIVA

Conocer. interpretar. ejecutar y cumplir
la politica de calidad. las normas de
convivencia. salud  ocupacional ¥y
directrices  administrativas de la
compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la
vision de la empresa.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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Mantener confidencialidad sobre la
informacién generada y manejada en los
diferentes  procesos. procedimientos.
proyectos y actividades que participe.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de
los recursos asignados a su cargo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir y velar por el cumplimiento el
reglamento interno de trabajo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir y velar por el correcto uso de los
elementos de proteccién personal v el
seguimiento de las indicaciones dadas en
pro de la seguridad industrial y salud
ocupacional de la compailia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Apoyar la gestion ambiental de la
organizacion.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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COLABORADOR
Claudia Garcia
CARGO: JEFE DE TESORERIA
FECHA: 19 de Junio de 2014

OBSERVADO:

FARMAVICOLAS.A.

P

SAINSUMMA

USINESS GROUP grarmamcua

FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE ACTIVIDAD

Atender a clientes proporcionando la
informaciéon necesaria respecto a los

recaudos Y cartera

SI

10 MIN

DIARIA ESTRATEGICOS

Realizar el
semanalmente

descargue de cartera

SI

1 HORA

SEMANAL OPERATIVOS

Realizar la gestion de cobro de cartera
telefénicamente de los clientes de
gerencia, equipos.metalmecanica y zona

J

norte.

SI

2 HORAS

DIARIA OPERATIVOS

Realizar informe de cartera semanal de
todos los clientes a la Contadora como
material del comité de cartera.

SI

1 HORA

SEMANAL OPERATIVOS

Orientar a los clientes en relacion a

productos y servicios dando soluciones

inmediatas cuando estos lo requieran
apoyvando los procesos de ofras dreas.

SERVICIO AL CLIENTE

NO

Hacer entrega a Recepeion de mensajeria
para vueltas de Bancos. consignacién de
cheques. Y

entrega al mensajero de

dinero para compras varias (cafeteria.

papeleria ete. )

SI

10 MIN

DIARIA OPERATIVOS

Informar a los soportes técnicos
comerciales y/o personas involucradas.
las novedades presentadas con los pagos

realizados por los clientes.

SI

30 MIN

DIARIA OPERATIVOS

Manejo v control de las acciones emitidas
a los socios.

NO

Solicitud de bonos sodhexo y entrega a
cada uno de los beneficiarios.

SI

15 MIN

MENSUAL OPERATIVOS

Coordinar la elaboracién de liquidacion
del personal desvinculado de la empresa.

SI

1 HORA

CADA VEZ QUE

OPERATIVOS
SE REQUIERA

Realizar las conciliaciones bancarias.

SI

| HORA

MENSUAL OPERATIVOS

Realizar terminados de la produccién
directaSC.

NO
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C 011rab111;ac1011 cl§ llos gastos .Ca‘LlSEld.OS ST > HORAS MENSUAL OPERATIVOS
con la tarjeta de crédito empresarial.
Causacion mensual de intereses SI 2 HORAS MENSUAL OPERATIVOS
C 01I1tab.1hzar los Honorarios y aportes de SI | HORA MENSUAL OPERATIVOS
accionistas
Endosar los cheques pagados girados por
los clientes. para consignarlos en las SI 1 HORA DIARIA OPERATIVOS
cuentas bancarias de la empresa.
Realizar Egresos de vidticos de todo el SI 30 MIN DIARIA OPERATIVOS
personal.
Realizar Egresos de anticipos para gastos
de montaje de la linea de Equipo para SI 15 MIN DIARIA OPERATIVOS
Aviculotura y metalmecanica.
Realizar la liquidacién y contabilizacion
le la HIMINg contabilizacion  d
ce [ nomma . colablEason g 2HORAS | MENSUAL OPERATIVOS
parafiscales y prestaciones sociales (pago
del SOI)
cionse, semtss & s a1 ST | 2romas |PRRASCADASL o o
acac ones, santias : a las 2 h MESES / ANUAL ¢
cesantias de todo el personal.
Controlar la Caja Mayor v M I
onotat 7 taa aver ¥ MEnon g N/A DIARIA OPERATIVOS
manejo de Cheques y efectivo
Elaborar informe de bancos 3 veces por TRES VECES .
YR JOS
semana st L HORA POR SEMANA OPERATIVOS
Verificar v confirmar los pagos realizados
por los clientes en las diferentes cuentas
b.aucarlas dle la empresa sobre las cuftlles SI 30 MIN DIARIA OPERATIVOS
tiene manejo con el fin de que el édrea
comercial proceda a dar autorizaciones de
despacho.
Retroalimentar a gerencia respecto a
informacion bancaria (cupos. TRES VECES B
. e - ) JOS
disponibilidad vy tasas) para favorecer la St 1 HORA POR SEMANA OPERATIVOS
toma de decisiones financieras
Realizar comprobantes de Egreso para
pago a proveedores nacionales e SI 30 MIN DIARIA OPERATIVOS
internacionales
Revision de cheques elaborados por la CADA VEZ QUE .
” . 5SM 7OS
auxiliar Contable para aprobacién s 15 MIN SE REQUIERA OPERATIVOS
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Elaboracion de Cruces de Cuentas

. ) SI 30 MIN SEMANAL OPERATIVOS
Clientes/Proveedores
Realizar Egresos para la SIA por CADA VEZ QUE _
: . . 30 M ‘08
impuestos de importacion S O MIN SE REQUIERA OPERATIVOS
Realizar egresos para descargar los pagos CADA VEZ QUE .

= = N ST 30 MIN OPERATIVOS

de las facturas a proveedores del exterior SE REQUIERA
Verificar semanalmente los Kéardex de
manejo de productos del Jefe de Bodega. SI 30 MIN SEMANAL ESTRATEGICOS
Sc - calidad
Participar activamente en el programa de CADA VEZ QUE .

. - IR ) '(
Anditorias de la empresa. st L HORA SE REQUIERA ESIRAIEGICOS
Realizar Ar a la caja - d

Falzan Aqueo @ fa ca| menot dos) g7 { HORA MENSUAL OPERATIVOS

veces al mes
I\:Ial‘le_]o chle 'documentosf correspondencia SI N/A DIARIA ESTRATEGICOS
e mnformacion confidencial.
Manejo de cuentas de terceros SI N/A DIARIA OPERATIVOS
Manejo de cuentas de gerencia SI N/A DIARIA OPERATIVOS
qumdacmn Ide comisiones de los SI > HORAS MENSUAL OPERATIVOS
Soportes Tecnicos Comerciales
Realizar la Programacion de pagos si 2 HORAS semanal Operativo
Cancelacion de creditos bancarios de la g 2 HORAS DIARIA operativa
empresa
Legalizacion de antic%pos de equipos g { HORA Ocasional Operativa
yamassa y soportes tecnicos comerciales
Entregar  Cheques a  proveedores
nacionales que vienen a las oficinas a SI 1 HORA Ocasional OPERATIVA
reclamarlos.

Enviar diariamente y/o semanalmente por

correo electronico a la jefe de tesoreria, v

Dn‘eujt'ora de adnm}.lstracmu v logistica la S 30 MIN DIARIA OPERATIVA

relacién de las facturas del proveedor

Basf Quimica que tienen vencimientos y

deben ser canceladas.

Realizar semanalmente (jueves en la

maifiana) la programaciéon de pago a

proveedores nacionales y entregar a la SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA

Directora de Administracién y logistica

S

para su respectiva aprobacion.
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orientadas al
cumplimiento de objetivos estratégicos
del area v la compaiia. lineamientos V|
requerimientos del SGC y BPM.

Ejecutar acciones

SI

N/A

DIARIA

ESTRATEGICA

Participar proactivamente en auditorias
internas y externas del SGC y auditorias
de certificacion y seguimiento en BPM.

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

Apoyar técnicamente la gestion de
supervision v auditorias del SGC |
programa de BPM

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir  en la  formulacion e
implementacion de hallazgos conducentes
a la mejora continua y los respectivos

planes de accion.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Tratar con respeto v cordialidad a todos
los miembros de la compaiiia.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente las
funciones asignadas a su cargo y las
indicadas por el jefe nmediato.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades
complementarias a las que sea convocado
por las diferentes dreas de la compaiiia
(celebraciones, comités, brigadas de
capacitaciones,

emergencia. eventos.

actualizaciones, etc).

SI

N/A

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la
politica de calidad. las normas de
convivencia. salud  ocupacional v
directrices  administrativas de la
compania.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la
vision de la empresa.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 152
FARMAVICOLAS.A.

COLABORADOR OBSERVADO: LUZ \‘T\:‘i\lNSUMM A

ADRIANA MOJICA ALMANZAR BUSINESS CROUP fm

CARGO: JEFE GESTION HUMANA
FECHA: 18 de Julio de 2014

TIPO DE

FUNCIONES CUMPLE TIEMPO |FRECUENCIA ACTIVIDAD

Diseflar las estrategias que permitan la
gjecucion de los planes, programas ¥,
proyectos de gestién y desarrollo del talento
humano de la Empresa. generando
semestralmente el Plan de Formacién de
acuerdo a las capacitaciones asignadas ¥,
autorizadas por los Directores de area y la

SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICA

Gerencia General.

Proponer y Desarrollar actividades de ST 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA

motivacion del personal.

Realizar las constancias y certificaciones
laborales requeridas por los empleados en el SI 10 MIN DIARIA OPERATIVA

formato establecido por la empresa.

Suministrar  las  referencias  laborales CADA VEZ
solicitadas por el personal desvinculado | SI 10 MIN QUE SE OPERATIVA
vinculado a la empresa. REQUIERA

Recibir quejas. sugerencias e interactuar con|
los empleados, en pro de resolver sus
problemas vy conflictos, buscando su SI N/A DIARIA OPERATIVA

satisfaccion  dentro  del marco  del
cumplimiento de las metas corporativas.

Elaborar y administrar la curva salarial de

SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
empresa.
Facilitar la incorporacién e il-lreglr?cién de sI N/A DIARIA OPERATIVA
las personas dentro de la organizacion
Elaborar ndos informativos a1 CADA VEZ
> ;11;:(;‘;5 memorandos informativos a los SI 10 MIN QUE SE OPERATIVA
ples REQUIERA
Elaborar memorandos sancionatorios. CADA VEZ
llamados de atencidon y descargos al SI 1 HORA QUE SE ESTRATEGICA
personal. REQUIERA
Pr tar los infi ropios d 1id
’1lese11 ar 105.1.11 om];s.::q;p.los ‘el 51Cl%g?s ion CADA VEZ
o por los orsanismos extemos fales como| S | 2HORAS | QUESE OPERATIVA
P & : REQUIERA

ICA. Min. De la proteccion social.

Mantener informado a la Gerencia General.
de todas las Cactividades y gestiones SI N/A DIARIA OPERATIVA

realizadas en el las Aéreas manejadas.

Propone, planea y desarrolla actividades
para la celebracion de fechas especiales SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICA
(cumpleafios, navidad. amor y amistad, etc).

Realizar la  convocatoria.  entrevista.

aplicacion de pruebas. verificacion de CADA VEZ
referencias. realizar las visitas domiciliarias SI 3 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
a los empleados de todas las areas de la REQUIERA

empresa.




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y

FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 153
FARMAVICOLA S.A.
G o e b o b
bt emidad sI 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
abajo. afiliacién al sistema de segurida REQUIERA

social. -

Administrar  la trega de dotacion al
‘uum‘; 11f _ 1‘ e;l eg 1, ;1 om[u{m c;l CADA VEZ

protecian personal o los carzos que lo| S | VHORAS | QUESE | ESTRATEGICA

prote personatl ¢ cargos 4 REQUIERA

requierarn. -

ieporttedd‘e alccul;;ltes de ‘r;abla‘lo la la CADA VEZ

‘ S?.gm_ﬂ lom e [.?SS"? P“:. estonates d3 SI 30 MIN QUE SE OPERATIVA

realizar las respectivas investigaciones de REQUIERA

los incidentes y accidentes laborales. -

Liquidaciéon de los contratos de los CADA VEZ

empleados v realizacién de entrevistas de SI 30 MIN QUE SE ESTRATEGICA

retiro. PRESENTE

gesn‘r(()]lo’ delJ r1len[op( 1‘1111)';‘\11(; de ]?1 st 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
’ ’ ’ ’ PRESENTE

Empresa.

Responder por el disefio. coordinacion y

ejecucion del sistema de evaluacion del

desempefio, de conformidad con los SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICA

procedimientos  establecidos  para  su

aplicacion.

Realizar los perfiles de cargo v descripcion]

le funci 7 tencias laborales de Iz

de funciones y competencias laborales de la SI 2 HORAS SEMANAL ESTRATEGICA

Empresa para cada trabajador y velar por su

actualizacion.

Participar en la identificacién. medicion y
control de riesgos relacionados con los SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICA
procesos asociados al area.

Definir los niveles requeridos estableciendo
las competencias laborales exigidas para
desempeifiar los cargos que conforman la
planta de personal de la Empresa.

SI 2 HORAS MENSUAL ESTRATEGICA

Gestionar. hacer seguimiento y evaluar los
procesos de seleccidn externo para proveer

los cargos de la planta Metalmecanica de la CADA VEZ

SI N/A QUE SE ESTRATEGICA

Empresa. d o c estos
mpresa e modo que con estos se SC)LITE

garantice la seleccidon objetiva de los
trabajadores.

Realizar y programar el proceso de CADA VEZ
Induccion del personal nuevo y re induccion SI 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA
anual al personal de la empresa. REQUIERA

Administrar la Politica de Ausentismo
Laboral de la empresa. realizando la
verificacion  previa de los  permisos
otorgados por los Directores de area vy la
legalizacién de incapacidades otorgadas por
la EPS

SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA

Realizar s straln Iz dicid lel
ealizar semestralmente la medicién de sI > HORAS | SEMESTRAL ESTRATEGICA
ausentismo laboral.

Administrar el programa de  Salud

. SI N/A MENSUAL ESTRATEGICA
Ocupacional de la empresa

Hacer parte activa del Comité Paritario de
Salud Oecupacional por designacion de la SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
Gerencia.
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Administrar el Cronograma de Salud|
Ocupacional de la empresa, integrando las
actividades del plan de formacién de la
ARP.

ST 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICA

Realizar el control de Horarios del personal
en las diferentes instalaciones (Oficinas SI N/a DIARIA OPERATIVA
Administrativas v Plantas de produccion).

Ejecucion de procesos disciplinarios y todo CADA VEZ

lo relacionado con el Bienestar y desarrollo SI 3 HORAS QUE SE ESTRATEGICA

de los colaboradores. PRESENTE

Disefiar. implementar y administrar planes . CADA VEZ .

de carrera del personal. st 3 HORAS QUE SE ESIRATEGICA
REQUIERA

Tramitar los requerimientos de personal CADA VEZ

realizados por los directores de area vy SI 2 HORAS QUE SE ESTRATEGICA

aprobados por Gerencia. REQUIERA

Presidir las reuniones del COPASO y velar,

por la implementacion de acciones alli SI 1 HORA MENSUAL OPERATIVA

definidas.

Manejo y custodia del archive del personal ST N/A DIARIA OPERATIVA

de la empresa.

S S . CADA VEZ

?;::ll_on visitas Ministerio de la proteccion| S N/A QUE SE OPERATIVA
REQUIERA

Responder por los procesos de seleccion de CADA VEZ

personal de  conformidad con  los ST N/A QUE SE ESTRATEGICA

procedimientos establecidos. REQUIERA

Velar y supervisar la confiabilidad y sigilo|
de los datos y la informacion que se genera SI N/A DIARIA OPERATIVA
en del area de Talento Humano.

Capacitar al personal en temas concernientes
al auto cuidado y mitigacion de| SI 1 HORA MENSUAL ESTRATEGICA
enfermedades laborales.

Ejecutar acciones orientadas al
limiento de objetivos estratégicos del
?ump imiento de ol Jewn 03 s-sf; a e.glco‘; de ST N/A DIARIA ESTRATEGICA
area y la compaiia. lineamientos |
requerimientos del SGC y BPM.
Participar { tiv. i( litorias
articipar proactivamente en auditorias CADA 3

internas y externas del SGC y auditorias de SI 1 HORA MESES OPERATIVA
certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar técnicamente la  gestion  de| CADA VEZ
supervision y  auditorias  del SGC | S1 N/A QUE SE ESTRATEGICA
programa de BPM REQUIERA

Contribuir en la formulacion e
implementacion de hallazgos conducentes a

. . . SI N/A DIARIA OPERATIVA
la mejora continua y los respectivos planes
de accion.
Trat. spet rdialidad a todos los
ratar con respeto y cordialidad a todos los ST N/A DIARIA OPERATIVA

miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las
funciones asignadas a su cargo vy las SI N/A DIARIA OPERATIVA
indicadas por el jefe inmediato.
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Participar en todas las  actividades
complementarias a las que sea convocado

or las diferentes areas de la compaiiia CADA VEZ
por s | areas a comp? s N/A QUE SE OPERATIVA
(celebraciones, comités, brigadas  de| N

. T REQUIERA

emergencia. eventos, capacitaciones, -
actualizaciones, etc).
Conocer. interpretar, ejecutar y cumplir la

litica d alidad, las as  d
politica de calida as normas de sI N/A DIARIA OPERATIVA

convivencia. salud ocupacional y directrices
administrativas de la compaiiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la vision SI N/A DIARIA OPERATIVA
de la empresa.

Mantener  confidencialidad  sobre la
informaciéon generada v manejada en los

. . SI N/A DIARIA OPERATIVA
diferentes procesos, procedimientos,
proyectos v actividades que participe.
Hacer uso ‘leflueme v control efectivo de los s N/A DIARIA OPERATIVA
recursos asignados a su cargo.
Cumplir y velar por el cumplimiento el s N/A DIARIA OPERATIVA

reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los
elementos de proteccion personal y el
seguimiento de las indicaciones dadas en pro SI N/A DIARIA OPERATIVA
de la seguridad industrial y  salud
ocupacional de la compaiiia.

Apoyar la gestion ambiental de la

. SI N/A DIARIA OPERATIVA
organizacion.
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COLABORADOR OBSERVADO: ALVARO VILLABONA
CARGO: JEFE DE PLANTA
FECHA: 09 de Junio de 2014

i’%\wsuw/\

BUSNESS CROLE # ramanna

emrapemne

FUNCIONES CUMPLE TIEMPO | FRECUENCIA |TIPO DE ACTIVIDAD

Comunicar de forma clara y asertiva a los
operarios las instrucciones de fabricacién y de
montaje de los equipos de acuerdo a las drdenes SI
de produccion y velar porque se realicen
adecuadamente y en el tiempo previsto.

1HORA DIARIA ESTRATEGICA

supervisar el cumplimiento de funciones ¥y
tiempos de los oficiales v operarios de la planta SI N/A
Metalmecanica.

DIARIA ESTRATEGICA

Llevar el control Mensual de inventario de los
materiales consumibles e insumos. garantizando
su disponibilidad y flujo normal de trabajo en la
planta.

SI 2 HORAS MENSUAL OPERATIVA

Realizar confrol mensual de inventario de
herramientas necesarias para el desarrollo de la
linea de metalmecanica. reportando las novedades SI
encontradas. proponiendo soluciones a las
mismas.

2 HORAS MENSUAL OPERATIVA

Administrar ¢l programa de limpieza y aseo de los

. SI N/A
equipos de la planta.

DIARITA OPERATIVA

Responsable de las llaves de la Planta
Metalmecanica es decir. debe garantizar la entrada
v salida del personal en los horarios establecidos
v/o de acuerdo al flujo de trabajo.

SI N/A DIARTA OPERATIVA

En coordinacion con el operaric de maquinas,
velar por el correcto funcionamiento de los
servicios de corte y doblez y que estas labores se SI N/A
realicen de acuerdo al proceso productivo de la
compaiiia.

DIARIA OPERATIVA

Orientar su gestion en la generacion de resultados
que agreguen valor a los clientes, buscando SI
siempre una mejor forma de hacer las cosas.

2 HORAS DIARIA ESTRATEGICA

Velar por la satisfaccion del cliente. realizando el
adecuado contrel del proceso productivo para SI N/A
obtener productos de calidad.

DIARIA ESTRATEGICA

Realizar la recepcion de materiales v materias
primas en la planta, verificando contra la orden de
compra las cantidades. especificaciones ¥ el buen
estado de los mariales.

SI 1 HORA DIARIA ESTRATEGICA

Dar cumplimiento al programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de la
planta. supervisando el correcto uso por parte de
los operarios. .

SI N/A DIARIA ESTRATEGICA

Realizar el control de calidad en cada una de las

. . SI 1 HORA
areas de trabajo de la planta.

DIARIA ESTRATEGICA

Elaborar v presentar periddicamente al jefe
inmediato informes de avance de las ordenes de

trabajo, contratos v proyectos o informes que le

solicitados por el jefe inmediato.

SI

2 HORAS

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA
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Generar, asegurar y archivar los documentos |

evidencias que sustenten la ejecucion de los ST 1 HORA DIARIA ESTRATEGICA
proyectos metalmecanicos,
Reportar NC cuando se presenten y participar de CADA VEZ QUE
. B SI 1 HORA ESTRATEGICA
su desarrollo cuando se le requiera. SE REQUIERA
Revisar vy reportar el estado de fabricacion de los
equipos que se realicen dentro de la planta | SI 2 HORAS SEMANAL ESTRATEGICA
reportar las novedades encontradas.
Informar a la Aux. administrativo la contratacion|
del servicio de transporte bna la 1110\11izaci;11e SI 30 MIN CADA VEZ QUE ESTRATEGICA
c: ars ara las s ! 30M . :
s potie para fas * SE REQUIERA
de material. -
Administrar las  ord de trabaj a le
fibricacion de los aqupos y T prescion de| ST | 1H0Ra | CAPAVEZQUE|  popuregicy
cac S SquIpes y fa prestac i SE REQUIERA ;
servicios en la planta. -
Coordinar las entradas y salida de materiales, CADA VEZ QUE
: i SI N/A ESTRATEGICA
insumos, productos de terceros. SE REQUIERA
Verificar y ar se respeten y lan las
erificar y asegurar que se respeten y cumplan las SI N/A DL OPERATIVA
normas de seguridad ocupacional en la planta.
Garantizs 7 icacion asertiva c ds
jarantizar una comunicacion asertiva con cada SI N/A DL OPERATIVA
uno de los miembros de su equipo de trabajo
Participar activamente en el desamrollo de la . CADA VEZ QUE
. , L SI N/A ESTRATEGICA
estructuracion de la linea metalmecanica. SE REQUIERA
Verificar la entrada y salida del personal a la
planta, asegurandose que se cumpla el horario de SI N/A DIARIA OPERATIVA
trabajo.
Dar manejo adecnado y utilizacién a los
1 tos d teccio sonal entregados por
elementos de proteccion personal entregados por oI N/A DL/ OPERATIVA
la empresa, con el fin de proteger la integridad
fisica del empleado v de los visitantes.
Supervisar las funciones y rendimientos del
P etones ST 2 HORAS DIARIA ESTRATEGICA
equipo humano de ingenieria.
Controlar el cumplimiento de las normas.
reglamentos. requisitos y horarios por parte de los
; > red v Porp | s N/A DIARIA ESTRATEGICA
empleados y  confratistas de la  planta
metalmecanica.
Controlar la participacion de la gestion de - ) HORAS DL ESTRATEGICA
compras.
Controlar y hacer seguimiento al cronograma ¥y ~
i . . - CADA VEZ QUE
presupuesto de las ordenes de trabajo. contratos v, SI 2 HORAS . Q ESTRATEGICA
. SE REQUIERA
proyectos metalmecanicos. .
Formalizar el cierre de los proyectos CADA VEZ QUE
¢ S proyeclos SI 1 HORA SE PRESENTE ESTRATEGICA

metalmecanicos.

UN PROYECTO.
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Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de
objetivos estratégicos del drea y la compaiiia,
lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

SI

DIARIA

ESTRATEGICA

Participar proactivamente en auditorias internas y
externas del SGC y auditorfas de certificacién y
seguimiento en BPM.

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y
auditorias del SGC v programa de BPM

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir en la formulacion e implementacion de
hallazgos conducentes a la mejora continua y los
respectivos planes de accion.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Tratar con respeto y cordialidad a todos los
miembros de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oporfuna vy eficiente las
funciones asignadas a su cargo y las indicadas por
el jefe inmediato.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades
complementarias a las que sea convocado por las
diferentes areas de la compania (celebraciones.
comités. brigadas de emergencia, eventos.
capacitaciones. actualizaciones. etc).

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica
de calidad. las normas de convivencia, salud
ocupacional y directrices administrativas de la
compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la vision de la
empresa.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Mantener confidencialidad sobre la informacion
generada v manejada en los diferentes procesos.
procedimientos. proyectos y actividades que
participe.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de los
recursos asignados a su cargo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir vy wvelar por el cumplimiento el
reglamento interno de trabajo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir ¥ velar por el comrecto uso de los
elementos de proteccion personal v el seguimiento
de las indicaciones dadas en pro de la seguridad
industrial ¥ salud ocupacional de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: Ana Beatniz Gonzalez Paez

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRACION Y LOGISTICA

FECHA: 09 de Junio de 2014

A

INSUMMA

BUSINESS CROLP framarn

FUNCIONES CUMPLE TIEMPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
Comsecucion de muevas aliermafivas de nroveedores et DEPENDE DEL
Gt g e et e oo somen| | vaous | seqUeMENODR | Tacrcos
P & SOLICITANTE
Procesamiento de las ordenes de compra via fax o via mail. en el
tiempo es'npulndo. (mismo dia en quct'se reclbe_ una requisicion de - 15 Min D OPERATIVOS
producto), garantizando la confirmacién de recibido por parte del
proveedor y confirmando el envio.
Seguimiento a la llegada de los productos solicitados a nuestra bodega,
teniendo en cuenta las fechas de entrega dadas por los proveedores y| .
- - = - - - SI 30 Min DIARIA OPERATIVOS
apoyandose en el diligenciamiento del informe “ seguimiento Srdenes
de compra”™
Envio semanal de Informes a Gerencia. jefe de administracion y|
logistica y analista de gerencia sobre los productes comprados NO
mensualmente, existencias y sus respectivos costos
SEGUN LA
Diligenciamiento de declaraciones de cambio y formatos de solicitud PROGRAMACION DE
de giro directo cuando por indicacion de su jefe mmediato se deba ST 30 Min PAGOS ALEXTERIO Y OPERATIVOS
realizar el pago a un proveedor internacional. DISPONIBILIDAD DE
FONDOS.
SEGUN LA
Archivar en el tiempo indicado (mismo dia) en las respectivas carpetas PROGRAMACION DE
de importacion los documentos soporte de las operaciones de moneda S1 15 Min PAGOS ALEXTERIO Y OPERATIVOS
exiranjera que se realicen DISPONIBILIDAD DE
FONDOS.
N .. . SEGUN LA
Eoties comniin o s o i e srocRAvACIoNDE
imenm;imml '|1'1q la ?m e N‘Gr;" de 1:;55 e (de la (l;ivisa ue| St 30 Min PAGOS AL EXTERIO ¥ TACTICOS
e 1 q DISPONIBILIDAD DE
ya 8 franeat FONDOS.
D111gn:nc1am‘1mto de poderes para el manejo de contenedores y poderes S 30 Min ANUAL OPERATIVOS
para las navieras.
Dar informacién detallada sobre cada unos de los productos que sef
di ¥ que su limi de la l:uu'em al glieme CUANDO SE RECIVE EL
P a 2a
depende del tramite y gestion de una compra. Esta informacion se SI 15 Min CCI)DE SF?RI\]F?(I:'{IEAEE OPERATIVOS
debe reportar via mail como respuesta a los correos que envia la .
- - . CLIENTE
auxiliar de servicio al cliente.
Retroalimentar la  herramienta de Excel que reposa en
PUBLICO(Carpeta Soporte Admon y Log - Seguimiente a
requisiciones) publicada en Publico, Con ¢l fin que todos pucdan|
acceder a ellas, soportes técnicos comerciales, jefe de mercadeo y|
ventas, jefe de administracién y logistica y auxiliar de servicio al| NO 30 Min DIARIA OPERATIVOS
cliente, las fechas de llegada de los productos que solicitan los soportes
técnicos comerciales a través de requisiciones de compra, y todas las
novedades o cambios que se presenten en las fechas estipuladas de|
llegada del producto.
Envio semm).al via mail 2:l_|efe inmediato la 1'e]ac1T de las facturas de| S 15 Min SEMANAL OPERATIVOS
proveedores inter que se p por cancelar.
Envio de ordenes de compra via mail, y ocasionalmente via fax. SI 15 Min DIARIA OPERATIVOS
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Diligenciamiento oportuno de la bitacora de procesos de importacion,|
asegurandose de registrar cada una de las siguientes actividades, con
las fechas en las que se realizaron y las observaciones : envio orden de
compra a proveedor intemacional, envio por parte del proveedor de la
confirmacion de venta y retorno de la misma con firma de aceptacion,
envio de proforma de la mercancia al agente de aduanas, inicio de
tramites de registro de importacién, fecha estimada de despacho de la
mercancia y seguimiento a la misma, envio de copias de documentos

originales via mail por parte del proveedor, envio de copias de DIARIA DES‘DE EL
documentos originales al agente de adlmlms: envio por parte del . MOMENTO EN EL QUE
N L . . ; SI 60 Min SE TIENE UN OPERATIVOS
proveedor de llols documentos originales via courrier, envio Fle los IMPORTACION EN
documentos originales al agente de aduanas via courrier, seguimiento a PROCESO
ETA . solicitud de factura de manejo de la carga, solicitud del anticipo
(no més de 24 horas después que la carga llega a puerto), tramite de
carta de impuestos y transferencia de gastos de nacionalizacion,
seguimiento al levante de la mercancia, envio de instrucciones de
despacho para retiro de la mercancia de puerto, entrega de la planilla al
transportador, seguimiente a la disponibilidad de wvehiculo del
transportador contratado, seguimiento a la cita del transportador para
retirar la mercancia de puerto, salida de la mercancia de puerto.
DESDE EL MOMENTO
Elaboracién de cuadro de costos para productos importados. SI 60 Min EN EL QUE SE MANEJA OPERATIVOS
UN IMPORTACION
Garantizar la continua actualizacion de los cuadros de costos en cada
una de las siguientes situaciones: El mismo dia que se recibe una . DESDE EL MOMENTO
importacion en la bodega, el mismo dia que se realiza la cancelacion de St 15 Min EN EL QUE SE MANEJA OPERATIVOS
E . UN IMPORTACION
una factura a un proveedor internacional.
Solicitud al banco de los soportes de las declaraciones de cambio CADA VEZ QUE SE
numeradas y de las notas con los respectivos gastos un dia después que| SI 30 MIN HACE UN PAGO AL OPERATIVOS
se realiza una operacién de compra de divisas. EXTERIOR
CUANDO SE RECIBE LA
Revision de las facturas del agente de aduanas Antes de ser . FACTURA DEL
contabilizadas por la Auxiliar Contable. St 30 Min PROCESO DE OPERATIVOS
IMPORTACION
Revision de las guias de las transportadoras nacionales que vienen con| DESDE EL MOMENTO
carga de puerto para definir a que codigo de producto se debe cargar el SI 15 Min EN EL QUE LLEGA EL OPERATIVOS
valor. PEDIDO A BODEGA
Gestionar en los ocho dias siguientes a la llegada de una importacion a
la bodega de la empresa la solicitud al respectivo agente de carga de la DEPENDE LA
devolucion del depésito de contenedor, garantizando a través de un SI 15 Min . OPERATIVOS
couimi ) ; : ) NAVIERA( 15 - 20 DIAS)
seguimiento semanal la transferencia de los fondos a la cuenta
corriente indicada.
Solicitud de facturas de mancjo y certificaciones de fletes con las
navieras el mismo dia que la zlcrczucia llega a puerto para enviarlas . CADA VEZ QUE SE
; - ; . SI 15 Min TIENE UN PROCESO DE OPERATIVOS
via mail al agente de aduanas, para garantizar el envio oportuno del
. . L IMPORTACION
anticipo de gastos de nacionalizacion.
Solicitud de tres cotizaciones a empresas de transporte de carga a nivel CADA VEZ QUE SE
nacional cada vez que se requiera retirar una carga de puerto | SI 60 Min TIENE UN PROCESO DE OPERATIVOS
transportarla a la bodega de la empresa. IMPORTACION
Elaboracion de certificaciones a proveedores NO




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-
FARMAVICOLAS.A.

Reevaluacion de proveedores y envio de correspondencia a los

proveedores que obtuvieron resultados por debajo de 1a meta SI 1DIA SEMESTRAL OPERATIVOS
Responsable del control v verificacion de las compras mensual v l1a
evaluacion del seguimiento a proveedores y evidencia en su respectivo SI 180 Min MENSUAL OPERATIVOS
formato (Diligenciamiento del seguimiento a proveedores)
Revision de pedidos pendientes para gestionar 1a autorizacion de la jefe y R CUANDO EXISTE UN -
de administracion y logistica para la generacion de la orden de compra. ST 15 Min PENDIENTE OPERATIVOS
Solicitar a Mar y Aire el Gltumo dia de cada mes el estado de cuenta |
entregarlo 2 la auxiliar contable para la respectiva revision ¥ SI 15 Min MENSUAL OPERATIVOS
conciliacion.
Negociacion divisas con los bancos para pago de facturas a § . CUANDO EXISTE UN .
proveedores del exferior ST 30 Min PAGO AL EXTERIOR. OPERATIVOS
. ) CADA VEZ QUE EXISTA .
Seguimiento a las fechas de llegada de los productos de importacion SI 30 Min UN IMPORTANCION OPERATIVOS
lﬂ.fqnnes Juntas drr.etm:as v asamblea: comparativo de compras SI 1 DIA MENSUAL OPERATIVOS
nacionales e infernacionales.
CUANDO SE RETIRAEL
Revision de las devoluciones de contenedor pendientes SI 15 Min CONTEINER DEL OPERATIVOS
PUERTO
Garantizar el correcto archivo de los documentos de importacion en
cada vna de las carpetas designadas. asegurandose que en cada proceso
de imporfacion siempre estén los siguientes documentos: factura
original de compra, documento de transporte, certificado de origen (si.
aplica), certificado de fumigacion (si. aplica). certificacion de seguro.
registro de importacion, certificacion ICA (si, aplica) factura original CUANDO LLEGA UN
del agente de agente de aduanas que manejo el procese de SI 30 Min PROCESO DE OPERATIVOS
nacionalizacion con cada uno de los soportes de gastos generados. IMPORTACION
declaraciones de importacién, declaraciones andinas, declaraciones de
cambio numeradas, copias de los formulanios de negociacion de divisas
para pago al proveedor, carta porte del transportador, carta de
instrucciones de despacho al transportador. copia de 1a consignacién de
la devolucion del depdsito de contenedor.
Evaluar el porcentaje de confiabilidad de los proveedores y enviar
informe a Directora de administracion y logistica y Jefe de SI 180 Min MENSUAL OPERATIVOS
aseguramiento de calidad, el segundo dia habil del mes
. ) CUANDO LIEGAUN
Enviar correspondencia a Mar v Aire para efectuar los procesos de a1 30 MIN PROCESO DE OPERATIVOS

importacion

IMPORTACION
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Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos

del drea y la compafiia. lineamientos ¥ requerimientos del SGC v BFM. St NA D ES TEGICA
Participar proactivamente en auditorias imternas v externas del SGC | . .
anditorias de certificacion y seguimiento en BEM. SI 1HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC | . CADA VEZ QUE SE

pro de BPM SI N/A REQUIERA ESTRATEGICA
Contribuir en la formmlacion e implementacion de hallazsos . .
conducentes a la mejora continua v los respectivos planes de accidn. St NA DIARTA OPERATIVA
Tratar con respeto v cordialidad a todos los miembros de la compariia. SI N/A DIARIA OPERATIVA
Realizar de forma oportuna v eficiente las funciones asignadas a su . .
cargo  las indicadas por el jefe i fiato. SI NA DIARTA OPERATIVA
Participar en todas las actividades complementarias a las que sea

convocado por las diferentes dreas de la compafiia (celebraciones, . CADA VEZ QUE SE R .
comités, brigadas de emergencia, eventos. capacitaciones, St NA REQUIERA OF TIVA
actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar. ejecutar v cumplir la politica de calidad. las

normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas SI NA DIARIA OPERATIVA
de la compaiia.

Contribuir al cumplimiente de las metas corporativas enmarcadas . IARIA ER .
dentro de 1a vision de la empresa. St NA D OF TIVA
Mantener confidencialidad sobre la informacion generada v manejada

en los diferentes procesos, procedimientos. provectos y actividades que SI NA DIARIA OPERATIVA
participe.

Hacer uso eficiente y control efective de los recursos asignados a su ST N/A DIARIA OPERATIVA
cargo.

Cumplir v velar por el complimiento el reglamento interno de trabajo. SI N/A DIARIA OPERATIVA
Cumplir v velar por el comecto uso de los elementos de proteccidn

personal ¥ el seguimiento de las indicaciomes dadas em pro de la SI NA DIARIA OPERATIVA
seguridad industrial y salud ocupacional de la compariia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacién. SI NA DIARTA OPERATIVA
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FARMAVICOLA S.A.
COLABORADOR OBSERVADO: Gerson Biancha \-'tk\
L~
CARGO: SOPORTE TECNICO INGENIERIA \V\ | NS l_] M M/\
. R BUSINESS GROUP # carmancoia
FECHA: 18 de Junio de 2014 \’ AR WRSS T, mmenp——
FUNCIONES CUMPLE | TIEMPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
1. Generar ideas que garantizan la mejora tanto de
los equipos como de los procesos d§ los cuales. hace ST 3 horas cada vez que se ESTRATEGICOS
parte. presentado sugerencias de mejora que apliquen presente
al plan de mejora de la empresa.
2.  Desarrollar manuales de mantenimiento y de
instalacion de equipos o ajustarlos a los ya existentes No
a la realidad de nuestros clientes.
3.  Realizar las wvisitas iniciales de obra en las
instalaciones donde el cliente requiera los servicios CADA VEZ QUE
prestados en la linea Metalmecanica, lo que implica: s 3 horas EXISTA UN ESTRATEGICOS
Toma de medidas (4reas), toma de datos PROYECTO
(requerimientos técnicos de los equipos a disefiar).
4. Realizar los manuales de operacion vy CADA VEZ QUE
mantenimiento de cada uno de los equipos que si 3 horas EXISTAUN ESTRATEGICOS
fabriquen para entrega a los clientes. PROYECTO
5. Responsable y encargado de la direccién y
coordinacion de montaje tanto de los equipos CADA VEZ QUE
fabricados en planta como de aquellos a los que si 2 horas EXISTA UN OPERATIVOS
INSUMMA BUSINESS GROUP- FARMAVICOLA PROYECTO
representa.
6.  Responsable de todo tipo de disefios de plantas, CADA VEZ QUE
equipos y maquinarias que se desarrollen en los si 2 horas EXISTAUN OPERATIVOS
procesos agroindustriales. PROYECTO
7 Realizar los disef eliminares de 1 . CADA VEZ QUE
. ea‘f‘“ °'°’l (_lp’le Hos pre ':;“fla‘ef e ‘: s ?‘M’{’ s si 2 horas EXISTA UN OPERATIVOS
de acuerdo con los datos tomados en la visita inicial. PROYECTO
8. Hacer el listado de materiales requeridos para la
fabricacion del equipo y pasarlo a la Aux CADA VEZ QUE
Metalmecanica para realizar su respectiva cotizacion; si 2 horas EXISTAUN OPERATIVOS
con el fin de realizar el presupuesto para la propuesta PROYECTO
a presentar al cliente.
9. Realizar las modificaciones al disefio previo y/o a CADA VEZ QUE
la propuesta comercial de acuerdo a las sugerencias si 2 horas EXISTAUN OPERATIVOS
del cliente o el Ing. de Soporte Técnico de Equipos. PROYECTO
10. Realizar el Disefio Final del equipo una vez CADA VEZ QUE
confirmado el cierre del negocio por parte del Ing. De si 2 horas EXISTAUN OPERATIVOS
Soporte Técnico de Equipos. PROYECTO
- o CADA VEZ QUE
tll.l.b .Realllzm l)lz.llljJST ;ied fabluc;ulon y ordenes de G 2 horas EXISTA UN OPERATIVOS
abajo para pasar al Jefe de planta PROYECTO
. . . CADA VEZ QUE
2 .
12. Realizar planos de montaje de los equipos a G > horas EXISTA UN OPERATIVOS

instalar.

PROYECTO
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13. Verificar la calidad de fabricacion de los equipos
que se realicen fuera de la planta (en caso de realizar

L, . No
la fabricacién por contrato en algunas areas externas
de la planta).
o o ‘ CADA VEZ QUE
. .GEI:IFJ L la dplgp“es’:a T(\;"“‘lew;al Epm.a pasar a si 2 horas EXISTA UN OPERATIVOS
revision del Ing. de Soporte Técnico de Equipos. PROYECTO
15. Ser el soporte del Ing. de soporte técnico de
equipos en todas y cada una de las funciones que si 1 HORA DIARIA OPERATIVOS
impliquen a la planta metalmecanica
19. Verificar las actividades plasmadas en los
documentos apegandose al sistema de calidad de la SI 1 HORA DIARIA ESTRATEGICOS
enpresa.
20. Buscar la mejora continua generando eficiencia y
optimizacion de recursos v procesos realizados en la SI n/a DIARIA ESTRATEGICOS
planta.
23. Realizar la planificacién de cada proyecto a CADA VEZ QUE
desarrollar en la linea metalmecanica, utilizando SI 3 horas EXISTA UN OPERATIVOS
Microsoft Project. PROYECTO
24. Generar mejoras en los disefios de los equipos. CADA VEZ QUE
proponiendo  nuevas alternativas  que  generen| SI 2 horas EXISTA UN OPERATIVOS
satisfaccion al cliente v beneficios para la compaiiia. PROYECTO
25. Apoyar la formulacién y el desarrolle de CADA VEZ QUE
proyectos en busca de nuevas tecnologias o mejoras SI wA EXISTAUN OPERATIVOS
en la linea presentando ideas creativas e innovadoras. PROYECTO
34. A presentar por escrito cuando asi lo exija EL
EMPLEADOR los informes y datos que se le CADA VEZ QUE .
SI 21 ESTRATEGICOS
soliciten, respondiendo por la exactitud de los roras SEA SOLICITADO
LSIIOS.
35.‘ A lresponder a EL EMPLEADQR. (.le cualquier ; CADA VEZ QUE SE )
perjuicio que este reciba por negligencia o por no SI N/A h OPERATIVOS
. . ] PRESENTE
haber cumplido las instrucciones o reglamentos.
. . L. CADA VEZ QUE
Real:z.eu lStelguun.wutot v cont.lol de la fabricacion y g N/A EXISTA UN estrategico
montaje de los proyectos a cargo PROYECTO
SI
Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de
objetivos estratégicos del area y la compariia. SI N/A DIARIA ESTRATEGICA
lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.
Participar proactivamente en auditorias internas y
externas del SGC y auditorias de certificacion | SI 1 HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
seguimiento en BPM.
Apoyar técnicamente la gestion de supervision y | CADA VEZ QUE SE .
auditorias del SGC y programa de BPM st N REQUIERA ESIRATEGICA
Contribuir en la formulaciéon e implementacion de
hallazgos conducentes a la mejora continna y los ST N/A DIARIA OPERATIVA

respectivos planes de accién.
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Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros
de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones|
asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe
inmediato.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades complementarias a
las que sea convocado por las diferentes dreas de la
compafiia (celebraciones, comités. brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones,
ete).

SI

CADA VEZ QUE SE
REQUIERA

OPERATIVA

Conocer. interpretar, ejecutar y cumplir la politica de
calidad, las normas de conviveneia, salud ocupacional
v directrices administrativas de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas
enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Mantener confidencialidad sobre la  informacion
generada v manejada en los diferentes procesos,
procedimientos, proyectos y actividades que participe.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos|
asignados a su cargo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir ¥ velar por el cumplimiento el reglamento
interno de trabajo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir v velar por ¢l correcto uso de los clementos
de proteccion personal y el seguimiento de las
indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial yi
salud ocupacional de la compatiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Apoyar la gestion ambiental de la organizacién.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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FARMAVICOLA S.A.

COLABORADOR OBSERVADO: Maria i
Al

Fernanda Calderon ‘V:\ | N Su M MA
CARGO: PROFESIONAL I+D+1 WTRENERIOE (e
FECHA: 09 de Junio de 2014
FUNCIONES CUMPLE TIEMPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
Participar proactivamente en el desarrollo
de productos v negocios sustentables para SI 3 dias por semana SEMANAL ESTRATEGICOS
la compaiiia
Pani_c.ip P 1‘oacrivame?1tf3 i cada‘ co?nité ° SI 2 horas MENSUAL Estrategico/Operativo
reunion en los que participe o sea mvitado =
Plantear e implementar ideas que mejoren
procedimientos, productos y servicios de la SI 2 dias MENSUAL ESTRATEGICOS
comparfiia.
Participar proactivamente en el desarrollo
de soluciones sustentables que impacten a SI 4 dias MENSUAL ESTRATEGICOS
clientes internos y externos
Orientar decisiones de la Gerencia v <l
Area de T+DH. mediante concepto ¥ SI depende del comité MENSUAL ESTRATEGICOS
criterio téenico
Administrar  las  comunicaciones entre|
entidades externas que apoyan la gestion de SI 1 dia SEMANAL OPERATIVOS
I1+D+1 de la compaiiia
Salvaguardar la confidencialidad de la
informacion de los proyectos y del area de SI WA DIARTA OPERATIVOS
I+D+i
Elaborar las actas del comité de I+D+1 SI A MENSUAL OPERATIVOS
Elabo.mr los 11.1101‘1:]165 para comité de SI o/a MENSUAL OPERATIVOS
1+D+1 v Junta Directiva
Requerir informes a funcionarios o
contratistas responsables de la formulacion SI 1 dia SEMANAL OPERATIVOS
v ¢jecucién de proyectos
Mantener actualizada los archivos fisicos |
virtuales del PDT y los proyectos de la SI n'a SEMANAL OPERATIVOS
compaiiia
Administrar las evidencias e informacion
producto de la gestion de proyectos de la ST na DIARIA OPERATIVOS
compariia.
Evic?eyucim‘ el cumplimiento del proceso de ST wa MENSUAL Estrategico/Operativo
gestion de proyectos =
Evidenciar el cumplimiento en la ejecucion <1 wa MENSUAL Estrategico/Operativo
del PDT =
Desarrollar, ejecutar y  actualizar
mecanismos de seguimiento v control los SI n/a SEMANAL OPERATIVOS
proyectos
Hacer seguimiento constante a
convocatorias o eventos que promocionen SI 3 veces por semana SEMANAL ESTRATEGICOS
innovacion y ¢l desarrollo tecnolégico
Formular propuestas para convocatorias depende de las
que promociones la innovacidn y el SI convocatorias MENSUAL ESTRATEGICOS
desarrollo teenoldgico. vigentes
Orientar s 10n 2 1m1 as E
Drientar su gestion al cu-nlphunenm de las S oa DIARIA ESTRATEGICOS
metas del area v corporativas
Mﬂll?ﬂll'el‘ I‘Clﬂcll)llCS CGI{‘}\TI’HCTIYEIS con IHS ST 'a DIARIA ESTR__ATEGIC‘()S
demas areas de la compaiiia
Construir relaciones fisicas y virtuales con
enfidades externas que favorezcan la ST na MENSUAL ESTRATEGICOS

gestion de T+D+i.
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Desarrollar e implementar mejoras a
formatos y procedimientos del area de SI n'a MENSUAL ESTRATEGICOS
[+D+i de la compaiiia

Plantear y desarrollar las ideas del PDT

. . SI n/a SEMESTRAL ESTRATEGICOS
mediante la formulacion de proyectos

Plantear vy desarrollar ideas para la
formulacién de propuestas para) SI n/a SEMESTRAL ESTRATEGICOS
convocatorias externas

Realizar informes de vigilancia tecnologica

v competitiva s 4 Dias BIMESTRAL ESTRATEGICOS

Asistencia a Programas y convocatorias
Externas que esten orientadas a fortalecer SI Media Jornada SEMANAL OPERATIVOS
el area de I+D+I de la compafiia

Socializar al interior de la empresa. lo 21 d diend

aprendido en la asistencia a capacitaciones, iorasidepenciendo ESTRATEGICO/OPERATIV
. ST de la asistencia de

talleres v conferencias externas o]

. los mismos
relacionadas con el area de I+D+I )

Socializar al interior de la empresa. los
avances del sistema de gestion de I+D+L
Con el fin de fortalecer la cultura de
innovacion en la empresa.

SI 1 dia TRIMESTRAL |ESTRATEGICO/OPERATIVO)

Ejecutar acciones orientadas al

limiento de objetiv tratégi del
cumplimiento de o _]i’nos estratégicos de s1 NIA DIA. ESTRATEGICA
area vy la compaifiia. lineamientos ¥

requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias
internas y externas del SGC y auditorias de ST 1 HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar téenicamente la  gestion de

CADA VEZ QUE SE

supervision vy auditorias  del SGC v SI N/A ESTRATEGICA
programa de BPM REQUIERA

Contribuir  en  la  formulacidn ¢

mele{.nentacm.n de hallazgos corllducemes a < N/A DIARIA OPERATIVA
la mejora continua y los respectivos planes

de accién.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los SI N/A DIA OPERATIVA

miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las
funciones asignadas a su cargo y las SI N/A DIARIA OPERATIVA
indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades

complementarias a las que sea convocado
por las diferentes areas de la compaiiia

CADA VEZ QUE SE

. . . N N/, J.
(celebraciones. comités, brigadas de ST A REQUIERA OPERATIVA
emergencia, eventos. capacitaciones,
actualizaciones. etc).

Conocer. interpretar, ejecutar y cumplir la
politica de calidad. las normas de S N/A DIARIA OPERATIVA

convivencia, salud ocupacional |
directrices administrativas de la compaiiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la S1 N/A DIARIA OPERATIVA
vision de la empresa.
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Mantener  confidencialidad sobre la
informacion generada y manejada en los

diferentes  procesos.  procedimientos.
proyectos y actividades que participe.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Hacer uso eficiente y control efectivo de
los recursos asignados a su cargo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir v velar por el cumplimiento el
reglamento interno de trabajo.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Cumplir y velar por el correcto uso de los
elementos de proteccidon personal y el
seguimiento de las indicaciones dadas en
pro de la seguridad industrial v salud
ocupacional de la compaiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Apoyar la gestion ambiental de la
organizacion.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: MAGDA SERRANO

CARGO: STC NUTRICION ANIMATL
FECHA: 09 de Junio de 2014
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ShNsuvmn

BENESSCROLP frma:

FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE ACTIVIDAD

Coordinar con el asesor de nutricion de la
empresa, los datos a manejar con cada unos de
los clientes en cuanto a parametros
nutricionales  generando los  respectivos

protocolos

SI

30 MIN

SEMANAL

ESTRATEGICA

Manejo de clientes, identificando requisitos y
manteniendo una comunicacion de servicio
preventa y postventa.

SI

30 MIN

DIARIA

ESTRATEGICA

Coordinar el envio de muestras de los clientes
al laboratorio, socializar los resultados con
cada uno de ellos y realizar las
recomendaciones técnicas que se
convenientes.

Crean

SI

1 HORA

SEMANAL

ESTRATEGICA

Prestar servicio técnico a los clientes en el
momento de la preventa. venta y postventa.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Establecer los precios de los productos a
manejar en cada uno de los clientes juntos con
su jefe inmediato.

SI

1 HORA

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA

Realizar visitas a clientes existentes y/o
potenciales  para efectuar  propuestas
comerciales de todas las lineas de producto
que tenga a su cargo

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Realizar semanalmente la planificacion de
visitas v con ella el reporte técnico-comercial
como informe de la visita a los clientes de la
empresa.

SI

2 HORAS

SEMANAL

ESTRATEGICA

Confrolar, manejar v recaudar la cartera de
clientes para garantizar a la compaifiia la
solidez economica para cumplir sus objetivos.

SI

2 HORAS

DIARIA

OPERATIVA

Realizar mercadeo telefonico y personal a
clientes de su portafolio de servicios.

SI

2 HORAS

DIARIA

OPERATIVA

Elaborar informes técnicos resultado de los
diagnosticos realizados.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Evaluar técnicamente los productos actuales y
nuevos mediante la formulacién de protocolos
que permitan hacer trazabilidad de los
resultados para soportar la  operacion
comercial.

SI

2 HORAS

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA

Elaborar los reportes técnicos comerciales
como informes de cada visita: buscando darle
solucién oportuna a los pendientes generados.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Atender quejas y/o reclamos de los clientes y
realizar el debido tratamiento mediante el
formato definido para registrar las No
Conformidades (MPD-R- 03-01-1).

SI

30 MIN

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Buscar nuevas alternativas de negocios para la
ampliacion del portafolio de productos en la
linea o creacién de nuevas lineas.

SI

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA
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Proponer y desarrollar estudios técnicos de
acuerdo a las necesidades identificadas en los
clientes que sirvan como base al desarrollo de
propuestas comerciales para el cierre de
negocios que permitan el cumplimiento del
presupuesto.

SI 2 HORAS SEMANAL

ESTRATEGICA

Programar mediante el Planificador semanal
las actividades a realizar (Visitas etc.)
entregandolas a principio de semana o como
lo indique su jefe Inmediato en el respectivo
formato (MPO-R-01-02-1) el cual se debe
diligenciar completamente. De igual manera al
Finalizar la semana debera entregar el
cumplimiento a dichas actividades.

SI 1 HORA DIARIA

ESTRATEGICA

Elaborar inventario Mensual de los productos
asignados. para realizar las  debidas
requisiciones y mantener este inventario.

SI 2 HORAS MENSUAL

ESTRATEGICA

Comercializar todos los productos de su linea.

SI N/A DIARIA

OPERATIVA

Evidenciar mediante informes mensuales de
cifras el comportamiento de las lineas a su
cargo. analizando las variantes del presupuesto
con el fin de definir acciones en pro del
resultado obtenido.

SI 2 HORAS MENSUAL

ESTRATEGICA

Garantizar el envié de informacion de clientes
asignados en la linea a su cargo de acuerdo a
cada visita realizada. consignandola en el
formato de reporte técnico comercial, con el
fin de mantener actualizada el sistema de
informacién de clientes de la compafiia

SI N/A DIARIA

OPERATIVA

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento
de ob}n}envos est_:rateglcos del drea y la ST N/A DIARIA ESTRATEGICA
compaiiia, lineamientos y requerimientos del
SGC y BPM.
Participar  proactivamente en  auditorias
internas y externas del SGC vy auditorias de ST 1 HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
certificaci6n y seguimiento en BPM.
Apoyar técnicamente la gestion de supervision . CADA VEZ QUE
. SI N/A ESTRATEGICA

v auditorias del SGC y programa de BPM SE REQUIERA
Contribur en la formulacion e

1 tacion de hall: d tes a l:
implementacién de hallazgos conducentes a la sI N/A DIARIA OPERATIVA
mejora continua y los respectivos planes de
accidn.
T@tm con respeto v E?rdlalldad a todos los ST N/A DIARIA OPERATIVA
miembros de la compaiiia.
Realizar de forma oportuna y eficiente las
funciones asignadas a su cargo y las indicadas ST N/A DIARTA OPERATIVA
por el jefe inmediato.
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Participar en  todas las  actividades
complementarias a las que sea convocado por

las  diferentes 4areas de la compaifiia CADA VEZ QUE

. . . SI N/A OPERATIVA
(celebraciones, comités, brigadas de SE REQUIERA
emergencia, eventos, capacitaciones,
actualizaciones, etc).
Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la
litica de calidad, las s d )
politica de calidad, las normas de convivencia sI NA DIARIA OPERATIVA

salud ocupacional y directrices administrativas
de la compaiiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas
corporativas enmarcadas dentro de la visién SI N/A DIARIA OPERATIVA
de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la
informacién generada y manejada en los

. . SI N/A DIARIA OPERATIVA
diferentes procesos, procedimientos, proyectos
y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los sI N/A DIARIA OPERATIVA
recursos asignados a su cargo.
Cumplir y velar por el cumplimiento el S N/A DIARIA OPERATIVA

reglamento interno de trabajo

Cumplir y velar por el correcto uso de los
elementos de proteccion personal y el
seguimiento de las indicaciones dadas en pro SI N/A DIARIA OPERATIVA
de la seguridad industrial y salud ocupacional
de la compaiiia.

Apoyar la gestion ambiental de la

. , SI N/A DIARIA OPERATIVA
Organizacion.
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COLABORADOR OBSERVADO: PILAR ORTIZ

CARGO: STC SALUD ANIMAL
FECHA: 10 de Junio de 2014

CINSUMMA

EUSNESS ROP framay

FUNCIONES

CUMPLE

TIEMPO

FRECUENCIA

TIPO DE
ACTIVIDAD

Coordinar con el asesor de nutricion de la empresa,
los datos a manejar con cada unos de los clientes en
cuanto a parametros nutricionales generando los
respectivos protocolos

SI

30 MIN

SEMANAL

ESTRATEGICA

Manejo de clientes, identificando requisitos |
manteniendo una comunicacion de servicio preventa
v postventa.

SI

30 MIN

DIARIA

ESTRATEGICA

Coordinar el envio de muestras de los clientes al|
laboratorio, socializar los resultados con cada uno de|
ellos y realizar las recomendaciones técnicas que se|
crean convenientes.

SI

1 HORA

SEMANAL

ESTRATEGICA

Prestar servicio técnico a los clientes en el momento|
de la preventa, venta v postventa.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Establecer los precios de los productos a manejar en
cada uno de los clientes juntos con su jefe inmediato.

SI

1 HORA

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA

Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales
para efectuar propuestas comerciales de todas las
lineas de producto que tenga a su cargo

SI

1 HORA

DIARTA

ESTRATEGICA

Realizar semanalmente la planificacién de wisitas ]
con ella el reporte técnico-comercial como informe de
la visita a los clientes de la empresa.

SI

2 HORAS

SEMANAL

ESTRATEGICA

Controlar. manejar vy recaudar la cartera de clientes
para garantizar a la compaiiia la solidez econdmica
para cumplir sus objetivos.

SI

2 HORAS

DIARIA

OPERATIVA

Realizar mercadeo telefénico y personal a clientes de
su portafolio de servicios.

SI

2 HORAS

DIARIA

OPERATIVA

Elaborar informes téenicos resultado de los

diagnosticos realizados.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Evaluar téenicamente los productos actuales y nuevos
mediante la formulacion de protocolos que permitan]
hacer trazabilidad de los resultados para soportar la
operaeion comercial.

SI

2 HORAS

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA

Elaborar los reportes técnicos comerciales como
informes de cada wisita; buseando darle solucion
oportuna a los pendientes generados.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Atender quejas y'o reclamos de los clientes y realizar|
el debido tratamiento mediante el formato definido
para registrar las No Conformidades (MPD-R- 03-01-
1).

SI

30 MIN

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Buscar nuevas alternativas de negocios para la
ampliacion del portafolio de productos en la linea o
creacion de nuevas lineas.

SI

N/A

TRIMESTRAL

ESTRATEGICA

Proponer y desarrollar estudios téenicos de acuerdo a
las necesidades identificadas en los clientes que
sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permitan]

el cumplimiento del presupuesto.

SI

2 HORAS

SEMANAL

ESTRATEGICA
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Programar mediante el Planificador semanal las
actividades a realizar (Visitas ete.) entregandolas a
principio de semana o como lo indique su jefe
Inmediato en ¢l respectivo formato (MPO-R-01-02-1)
el cual se debe diligenciar completamente. De igual
manera al Finalizar la semana debera entregar el
cumplimiento a dichas actividades.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Elaborar inventario Mensual de los productos
asignados, para realizar las debidas requisiciones
mantener este inventario.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Comercializar todos los productos de su linea.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el
comportamiento de las lineas a su cargo. analizando
las varantes del presupuesto con el fin de definir
acciones en pro del resultado obtenido.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Garantizar el envié de informacién de clientes
asignados en la linea a su cargo de acuerdo a cada
visita realizada. consignindola en ¢l formato de
reporte téenico comercial, con el fin de mantener
actualizada el sistema de informacion de clientes de
la compaiiia

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de
objetivos  estratégicos del drea y la compaiiia,
lineamientos y requerimientos del SGC v BPM.

SI

DIARTA

ESTRATEGICA

seguimiento en BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas yj|
externas del SGC y auditorias de certificacién ]

SI

1 HORA

CADA 3 MESES

OPERATIVA

auditorias del SGC y programa de BPM

Apoyar técnicamente la gestidn de supervisién i

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

ESTRATEGICA

Contribuir en la formulacién e implementacién de
hallazgos conducentes a la mejora continua y los
respectivos planes de accidn.

SI

DIARTA

OPERATIVA

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros
de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones
asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe
inmediato.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Participar en todas las actividades complementarias a
las que sea convocado por las diferentes areas de la
compania (celebraciones. comités, brigadas de
emergencia, eventos. capacitaciones, actualizaciones,
ete).

SI

CADA VEZ QUE
SE REQUIERA

OPERATIVA

Conocer. interpretar, ejecutar y cumplir la politica de
calidad. las normas de convivencia, salud ocupacional
v directrices administrativas de la compaiiia.

SI

DIARIA

OPERATIVA

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas
enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

SI

DIARIA

OPERATIVA
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Mantener confidencialidad sobre la informacidn|
generada v manejada en los diferentes procesos. SI N/A DIARIA OPERATIVA
procedimientos, proyectos v actividades que participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos|

. SI N/A DIARIA OPERATIVA
asignados a su cargo.
‘.Cumplu‘ y veln?‘ por &l cumplimiento el reglamento oI N/A DIARIA OPERATIVA
mterno de trabajo.
Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos|
de proteccion personal y el seguimiento de las oI N/A DIARIA OPERATIVA

indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial v
salud ocupacional de la compaiida.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion. SI N/A DIARIA OPERATIVA
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COLABORADOR OBSERVADO: JORGE VEGA \l\(:}\\ |N5 LJMM /\
CARGO: STC SANEAMIENTO AMBIENTAL ) E A
FECHA: 10 de Junio de 2014 ot
FUNCIONES CUMPLE TIEMPO FRECUENCIA TIPO DE ACTIVIDAD
Elaborar mensualmente los indicadores de desempefio del
. . 3 semp SI 1 HORA MENSUAL OPERATIVA
técnico aplicador.
Realizar reuniones semanales con los técnicos aplicadores. con
el fin de retroalimentar ¢l estado actual de los programas, SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA
eficiencia. novedades v . observaciones
Elaborar mensualmente el cronograma inicial de los programas
existentes y los nuevos, para socializacion y entrega al técnico SI 2HORAS MENSUAL ESTRATEGICA
aplicador.
Archivar 195 remees técnicos de cada técnico aplicador de - 15 MIN SEMANAL OPERATIVA
plagas. los inventarios de plagas y los cronogramas mensuales.
Garantizar la participacion de la compafiia en minimo una
raran partie P SI N/A MENSUAL ESTRATEGICA
licitacion mensual.
Manejo de. chg}ltes. ldeml.ﬁ.cando requisitos vy manteniendo - 30 MIN DIARIA ES TEGICA
una conmnicacion de servicio preventa y postventa.
Coordinar el envio de mmestras de los clientes al laboratorio.
socializar los resultados con cada uno de ellos y realizar las SI 1 HORA SEMANAL ESTRATEGICA
recomendaciones técnicas que se crean convenientes.
Prestar servicio técnico a los clientes en el momento de la
© eme : SI 2HORAS | MENSUAL ESTRATEGICA
preventa. venta y postventa.
Esrablecler los Pl‘ec1os de lo.sl p_rolductosl a manejar en cada uno| s | HORA (ESTRAL ES TEGICA
de los clientes juntos con su jefe inmediato.
Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales para
efectuar propuestas comerciales de todas las lineas de producto ST 1 HORA DIARIA ESTRATEGICA
que tenga a su cargo
Realizar semanalmente la planificacion de visitas y con ella el
reporte técnico-comercial como informe de la visita a los SI 2 HORAS SEMANAL ESTRATEGICA
clientes de la empresa.
Controlar. manejar y recaudar la cartera de clientes para
garantizar a la compailia la solidez econodmica para cumplir sus SI 2 HORAS DIARIA OPERATIVA
objetivos.
Reallzar‘ 111ercade‘o‘ telefonico y personal a clientes de su - 2 HORAS DIARIA OPERATIVA
portafolio de servicios.
Elatjoral‘ informes técnicos resultado de los diagnosticos s | HORA DIARIA ESTRATEGICA
realizados.
Evaluar técnicamente los productos actuales y nuevos mediante
la formulacién de protocolos que permitan hacer trazabilidad SI 2 HORAS TRIMESTRAL ESTRATEGICA
de los resultados para soportar la operacion comercial.
Elaborar los reportes técnicos comerciales como informes de
cada visita: buscando darle solucién oportuna a los pendientes SI 1 HORA DIARIA ESTRATEGICA
generados.
Atenda?r quejas )If..’o reclamos de los Elilemes' v realizlar el debido ) CADA VEZ QUE _
tratamiento mediante el formato definido para registrar las No SI 30 MIN SE REQUIERA OPERATIVA
Conformidades (MPD-R- 03-01-1). ’ QU
Buscar nuevas alternativas de negocios para la ampliacion del § , y .
N SI N/A TRIMESTRAL ESTRATEGICA

portafolio de productos en la linea o creacion de nuevas lineas.
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Proponer y desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las
necesidades identificadas en los clientes que sirvan como base
al desarrollo de propuestas comerciales para el cierre de
negocios que permitan el cumplimiento del presupuesto.

SI

2 HORAS

SEMANAL

ESTRATEGICA

Programar mediante el Planificador semanal las actividades a
realizar (Visitas etc.) entregandolas a principio de semana o
como lo indique su jefe Inmediato en el respectivo formato
(MPQO-R-01-02-1) el cual se debe diligenciar completamente.
De igual manera al Finalizar la semana debera entregar el
cumplimiento a dichas actividades.

SI

1 HORA

DIARIA

ESTRATEGICA

Elaborar inventario Mensual de los productos asignados. para
realizar las debidas requisiciones y mantener este inventario.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Comercializar todos los productos de su linea.

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el
comportamiento de las lineas a su cargo. analizando las
variantes del presupuesto con €l fin de definir acciones en pro
del resultado obtenido.

SI

2 HORAS

MENSUAL

ESTRATEGICA

Garantizar el envio de informacion de clientes asignados en la
linea a su cargo de acuerdo a cada visita realizada,
consignandola en el formato de reporte técnico comercial. con
el fin de mantener actualizada el sistema de informacion de
clientes de la compaiia

SI

N/A

DIARIA

OPERATIVA

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos

estratégicos del drea y la compafifa, lineamientos ¥y ST N/A DIARIA ESTRATEGICA
requerimientos del SGC y BPM.

Participar proa’ctlvmnent.e.en m_ldlrorms .mternas y externas del 1 | HORA CADA 3 MESES OPERATIVA
SGC y auditorias de certificacion y seguinuento en BPM.

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del I N/A CADA VEZ QUE ESTRATEGICA
SGC y programa de BPM SE REQUIERA

Contribuir en la formulacidon e implementacion de hallazgos|

conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de ST N/A DIARIA OPERATIVA
acciomn.

Tratar .C,Oﬂ respeto y cordialidad a todos los miembros de la s N/A DIA. OPERATIVA
compaiiia.

Realizar de forma gportuna hi eﬁc1ente las funciones asignadas - N/A DIA. OPERATIVA
a su cargo v las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que

sea convocado por_ ’las dl_ferentes areas de 12.1 compafiia S NIA CADA VEZ QUE OPERATIVA
(celebraciones, conutés, brigadas de emergencia, eventos, SE REQUIERA

capacitaciones, actualizaciones, etc).
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Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad,

las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices SI N/A DIARIA OPERATIVA
administrativas de la compafiia.
Contribuir  al CLmlplum.e]_J'to de las metas corporativas - N/A DIA OPERATIVA
enmarcadas dentro de la visién de la empresa.
Mantener confidencialidad sobre la informacién generada y
manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos SI N/A DIARTA OPERATIVA
v actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados s N/A DIA. OPERATIVA
a su cargo.
Cumplir y velar por el cumplimento el reglamento mnterno de s N/A DIA OPERATIVA
trabajo.
Cumplir v velar por el cormrecto uso de los elementos de

teccid sonal y el seguimiento de las indi ; dadas .
proteccion personal y el seguimuento de las idicaciones dadas SI N/A DIA OPERATIVA
en pro de la seguridad industrnial ¥ salud ocupacional de la
compaiiia.
Apovyar la gestion ambiental de la organizacién. SI N/A DIARTA OPERATIVA
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Apéndice C. Resultados actas de panel de expertos

T, - D M A
SN INSUMMA COMITE: __ :

) elonis R famen ACTA DE REUNION No. 18 | 08 | 2014

i o . Lugar: Sala de Juntas Insumma
Preside la reunion: Erich J. Calderon Earmavicola
Hora Inicio: 11:20 am Hora de Cierre: 1:30 pm
ORDEN DEL DiA
Temas a Tratar Responsahl - .HORA . Observaciones
e Inicio Fin

1. Presentacion propuesta

actualizacion de Perfiles de | Erich

Cargos y Manual de | Calderon

responsabilidades
2. Definicion de alcances de la | Todo el

propuesta comite
3. Entrega de primeras cargos | Luz Adriana

analizados Mojica

ASISTENTES
Nombre Cargo Nombre Cargo

_ . LUZ ADRIANA _
Erich Calderon Gerente MOJICA Gestion Humana
Giannina Calderén | Directora Administrativa | NELSON LEON Director de Equipos
JULIANA BADILLO Sgﬁf;‘s"a Mercadeo Y| ~opa TRIANA JEFE DE CALIDAD

DESARRQLLO DE LA REUNICN
Teniendo en cuenta la reciente fusion con INSUMMA BUSINNES GROUP y de frente a los
nuevos retos y exigencias de los socios y el mercado debemos rodearnos de un buen equipo
humae y brindarle las hemramientas al area de Gestion Humana para que fundamente sus
procesos de Seleccion y Formacion y Desarrollo en perfiles acorde a lo que esperamos y
requiere la compafiia para cumplir su estrategia, por eso se plantea la posibilidad que en
conjunto con unos compafieros de la especializacion se lidere un procesc de actualizacion
que consiste en revision de los perfiles actuales, frente a la actualidad y el esperado por la
empresa para proponer mejoras en los cargos.
Para delimitar se propone que sea concentrado en el grupo Directivo (Directivos, Jefes y
Profesionales) que son los duefios de los procesos y donde se debe generar la
transformacion.
Se explica el porqué de la creacion del “Panel de Expertos” para que valide los avances y
determine el producto final del trabajo.
Adriana Mojica presenta la metodologia que se esta utilizando y explica en breve las fases de
la propuesta.
Se propone gue la practicante de Gestion Humana también apoye esta labor en adelante
levantando la informacion bajo la supervision del grupe de Profesionales que lideran la
propuesta.
Se presenta los formatos utilizados hasta el momento.
Se aclara que es un gran error hablar de competencias en los modelos cuando no existe aun
un modelo y unas competencias definidas, por eso y hasta que no se tome la decision de
implementar un Sistema de Competencias no se puede hablar de ello, de la revisién de las
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AT COM'TE' D M A
S INSUMMA C
e ACTA DE REUNION No. 18 | 08 | 2014

entrevista y check list utilizados en los cargos directivos se aprueba:

Se debe cambiar la estructura del formato anterior, en campos que se evidenciaron
irelevantes.

Se Unifica por familia de cargo: Directivos, jefes, profesionales, analista y auxiliares, para
esto se hizo una revision del listado de cargos actuales y se homologaron segun nivel de
responsabilidad, ingresos y nivel de formacion exigidos.

Se modifican los nombres de algunos cargos, identificando lineas de cargos a nivel
vertical y horizontal en la estructura organizacional. Ejemplo: profesional, coordinador,
jefe, director. esto teniendo en cuenta que independiente al nivel jerarquico que tienen, la
mayoria de cargos tienen el nombre de soporte técnico, los técnicos, los profesionales,
los comerciales. el cual no permite diferenciar claramente areas, procesos y status del
cargo.

El formato de Perfil de Cargo cambia de Funciones principales por Objetivo del cargo que
sea coherente a lo esperado en la actualidad.

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

Se van a actualizar solo los cargos Directivos: Director, Jefe y Profesional

La practicante de Gestidon Humana va a apoyar la recoleccion de la informacion ( Check
List, entrevista y observacion)

La reunion del Panel de expertos se debe hacer por Familia de Cargos, para invitar a los
pares que cormesponde y también para ir en orden desplegando por cargos.

COMPROMISOS PROXIMO COMITE

Fecha
Tarea Responsable(s) Limite
D M
« Presentar como quedan las modificaciones del formato LUZ ADRIANA
+ Perfiles y Manual de funciones actualizados de Erich Calderon
Directivos
Firma de secretario | Anexos
reunion .
L ]
Firma quien preside "
reunion
Elabord:

| Preside la reunion: Erich J. Calderdn

Lugar: Sala de Juntas Insumma|
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A COMITE: b | M| A
Sty INSUMMA "
P LS e ACTA DE REUNION No. 18 | 06 | 2014
Farmavicola
Hora Inicio: 4:15 pm Hora de Cierre: 7230 pm
ORDEN DEL DIA
HORA
Temas a Tratar Responsable Ini Fin Observaciones
cio
1. Porpuesta nuevos formatos | Erich Calderon
2. Informacion Directores vy Erich Calderon y
Jefes Luz Adriana
Mojica
. Luz Adriana
3. Varios Mﬂjica
ASISTENTES
Nombre Cargo Nombre Cargo
. . LUZ ADRIANA .
Erich Calderon Gerente MOJICA Gestion Humana
- . ; | JORGE .
Giannina Calderon Directora Administrativa CALDERON Director 1+D+l
CORA TRIANA JEFE DE CALIDAD

DESARROLLO DE LA REUNION

Se ha intentado en lo posible que las recoleccion de la informacion sea con internos pero por
disponibilidad de tiempo y contratiempos con el procesos de Recertificacién, alguno cargos
han tenido que ser abordados por los lideres del proyecto Fabiola y Adriana que ha permitido
una objetividad a la hora de tomar nota de los cargos y funciones de determinado cargo.

Se ha encontrado muchas confusiones con los entrevistados por que por lo general
puntualizan en tareas y actividades muy especificas a la hora de indagar por sus
responsabilidades ha sido necesario dar un contexto de a que nos referimos con
responsabilidades como " el conjunto de acciones y tareas con un objetive en comin, o un
resultado final” se aclara que el Unico objetivo de este estudio es actualizar los cargos y
hacerlos acordes a las exigencias de la empresa.

Se presentan los check list que se aplicaron y toda la informacién fraducida a los nuevos
formatos ya con visto bueno que la reunion anterior y se sugiere:

« [l objetivo del perfil fue verificar que fuera real a lo que se estaba contratando y lo que
cumple el perfil.

« Se revisaron en conocimientos especificos los software, normas y nuevas tecnologias
que aporten a la nueva estrategia.

» Seincluyeron nuevas formaciones homologando con nuevas profesiones.
« Se revisaron los afios de experiencia en su mayoria se incrementaron.

» Requisitos especiales como visita domiciliaria y carné de manipulacion se omitieron por
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gue no son general de los cargos directivos.

En manual de responsabilidades se simplifico el formato se omitio informacion que ya
estaba en el perfil y que no era necesario repetir y en el manejo de responsabilidades se
separan en niveles de responsabilidades.

Al final se incluyeron responsabilidades genéricas que aplican para todos los cargos y
que la gerencia ve importante incluir.

Seria importante si es posible conocer perfiles de cargos similares en otras compaiiias
como trabajo de Benchmark gque retroalimentaria interesantemente el trabajo que se
viene haciendo.

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

La recoleccion de informacién se ha realizado conjuntamente con los interno la directora
de Gestion Humana y su practicante y Fabiola y Adriana lideres del proyecto.

Se requiere dar una apertura al trabajo de recoleccién de informacion explicandole al
duefio del cargo el objetivo del estudio esto para que la informacion sea precisa y ademas
para no generar rumores.

Esta se muestra como una oportunidad de ajustar experiencias y formaciones que no
estaban cumpliendo con el esperado y no puede ser negociables en el proceso de
seleccion.

Los proximos perfiles que ingresen deben ajustarse al nuevo documento levantado para
evitar esas brechas que existen actuaimente.

Hay que hacer las cosas mas simples, facilitemos que el formato sea claro y entendible.

La jefe de Calidad propone que las responsabilidades Genericas y de cumplimento y
mantenimiento de la norma se incluyan en todos los perfiles.

Ver perfiles de otras empresas aportaria mucho al proceso que se esta llevando.

COMPROMISOS PROXIMO COMITE

Fecha
Tarea Responsable(s) Limite

D M

Enviar los perfiles y la informacion a presentar con
anticipacion para que los asistentes traigan ya leido y| LUZ ADRIANA
concretas sus propuestas o correcciones

» Buscar Perfiles de cargos similares en ofras empresas. Grupo Lider
Firma quien preside | Fiima de secrefario | Anexos
reunion reunion .

L ]

L ]
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Farmavicola
Hora Inicio: 2:45 pm Hora de Cierre: 6:00 pm
ORDEN DEL DIA
Temas a Tratar Responsabl . _HDRA - Observaciones
e Inicio Fin
Erich
1. Revision informacion Nivel | Calderon vy
profesionales Luz Adriana
Mojica
2. Varios
ASISTENTES
Nombre Cargo Nombre Cargo
) . LUZ ADRIANA .
Erich Calderdn Gerente MOJICA Gestion Humana
Giannina Calderon | Directora Administrativa | NELSON LEON Director de Equipos
JULIANA BADILLO Egﬁggm Mercadeo Y| -ora TRIANA JEFE DE CALIDAD

DESARROLLO DE LA REUNION

Ha dado resultado para los niveles de Jefes y profesionales reunirse con los jefes de los
duefios de cargos para validar la informacion, el aporte de este * Panel de expertos” es mas
para que conozcan de los avances del proyecto, realicen sus apreciaciones y participen en la
aprobacion de los perfiles que van a quedar.

En la revision de cada cargo se ha visto la necesidad de cambiar el nombre del cargo mas
acorde a sus responsabilidades y area en la que se encuentra, estos cambios se deben
formalizar con un otrosi al contarto donde se actualice el nombre del cargo pero no afecta
ingresos salariales ni ningdn otro pacto del contrato.

Dentro del rango de profesionales se reunid varios que se encontraban como analistas pero
que siguiendo las familias de cargo definidas cambia.

Para los cargos de Profesionales se plantea:

» Elpanel de expertos en su ejercicio permite definir el cargo que le corresponde en el
campo: posibilidad de ascenso.

» En General y visualizando el nuevo direccionamiento estratégico, los nuevos retos de la
compaiiia y las exigencias del sistema de Calidad se aumentan las exigencias en cuanto
a: Experiencia y conocimientos especificos.

= Se plantea que en el nuevo documento llamado Manual de Responsabilidades se deje
definido la ubicacion del cargo en la estructura sus relaciones y se establece: Procesos
de la compaifiia que se encuentran bajo la autoridad, procesos por los que response y
procesos en los gue participa.

= Se elimina el requisito de visita domiciliaria dentro del formate porque es un documento
independiente que se anexa al momento del contrato.

» Se hacen modificaciones en la tabla de requisitos de salud ocupacional se elimina
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colinesterasa solo para los técnicos que aplican plaguicidas.

Se incluye dentro de Ia tabla de Nivel de responsabilidades responsabilidad por
resultados descrito como Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados finales
de la organizacion.

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

El Validar la informacion recolectada con los jefes de los duefios de cargo agiliza la
actualizacion, ademas por que ellos son los que tienen mas presente las funciones y
responsabilidades actuales.

Cueda pendiente de recoleccidn de datos Y validacidon con Jefes de duefios de cargos los
cargos de: Soporte tecnico comercial salud animal Y Saneamiento Ambiental y Jefe de Planta

Se debe incluir en el formato una medicion del efecto que tiene el cargo sobre los resultados.

Se debe revisar versos la estructura v cambiar los nombres de los cargos v alinear las familias de
cargos horizontalmente.

COMPROMISOS PROXIMO COMITE

Fecha
Tarea RESPO:HNE{ Limite
) DM
Realizar los check list pendientes y validar con jefe Gestion
inmediato Humana
) . : LUZ ADRIANA
Revisar Estructura y actualizar con los cambios MOJICA

Firma quien preside | Firma de secretario | Anexos
reunion reunion .
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| PERFILES DE CARGOS |
. DESCRIPCION GENERAL
Cargo Director de Administrativo y Cédigo:
Financiero
Area Administrativa v financiera
Establecer y controlar estrategias para el manejo de recursos
Ohbjetivo. financieros de la compaiiia en cuanto a costos v gastos (compras y
logistica).
Horarioe de Trabajo L-V700am A12:30m; 2:00 pm. A 6:00 pm.
Lugar de trabajo Oficinal Principal

. .. COMETC1o eXterior.
Nivel académico

o afines.

Pprofesional en adnunistracion de empresas, ingemeria industnial o

Especialista en Administracion, Finanzas, Negocios Internacionales

Idiomas Ingles Intermedio.

operativos.

Conocimientos generales en el sector avicola colombiano, manejo
Conocimientos especificos | de logistica internacional. contabilidad. manejo de sistemas

Experiencia Laboral (afios) ..
CATgo en mencion.

Mimmo 5 afios de expeniencia comprobada en labores simlares al

Posibilidad de ascenso Gerente General.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Maxima: 40

II. DOCUMENTACION

Cédula de Crudadania * |Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion * |Certificado de estudios *

III. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba v

#*

Pruebas de miteligencia
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PERFILES DE CARGOS

Pruebas de personalidad

Pruchas de habilidades

Pruchas de valores

REQUERINIENTOS ESPECIALES

Carné Manipulacion

®

Wehiculo

Equipo de Computo

WVisita Domuiciliana
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| PERFILES DE CARGOS |

V. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Director de I+D+1 Cadigo:
Area +D+1

Garantizar el cumplimiento de los objetivos del sistema de T+DH1
Objetivo definidos dentro del plan de desarrollo tecnolégico. apovando

técnica v cientificamente la gestion de los mismos buscando
constantemente nuevos modelos de negocio.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30m; 2:00 pm. A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficinal Principal

Nivel académico

Profesional en Ingenteria industrial. quimica. quimico farmacéutico.
Meédico Vetennano, Nutriciomsta.
Gerencia de Provectos v desarrollo de productos Industriales.

Idiomas

Ingles Intermedio Alto.

Conocimientos especificos

Formulacion de proyectos de mvestigacion v desarrollo, planeacion
estratégica, sistemas de informacidn v gestion, administracién de
recursos, manejo basico de procesador de texto, fundamentos en
mercadeo v ventas.

Experiencia Laboral (afios)

Mimmo 4 afios de expeniencia comprobada en labores sinulares al
CATOOD el MEencion.

Posibilidad de ascenso Gerente General.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Mimma: 25 Maxima: 40

VI.  DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de wida *
Libreta malitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * [Fotos *
Licencia de conduccion *  [Certificado de estudios *
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PERFILES DE CARGOS

VII. PEUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

v

Pruehas de mteligencia

-

Pruehas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruechas de valores

VIIL

SATLTUD OCTUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Andiometria

Serologia

Wacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna
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IX. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Director Equipos Codigo:
Area Gerencia General
Proporcionar asesoria técnica en procesos relacionados con el
. disefio v montaje de equipos, promoviendo e impulsando la venta de
Objetivo ¥ J SAHPOS. P P

los productos del portafolio a su cargo v desarrollo de proyectos de
nuevos negocios en la linea.

Horario de Trabajo

L-WV700am A12:30 m; 2:00 pm A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficinal Prncipal

Nivel académico

Profesional en Ingenieria Mecanica, Mecatronica.

Idiomas

Ingles Intermedio.

Conocimientos especificos

Conocimientos generales en el sector de mercadeo pecuario v
metalmecanico colombiano. Manejo de sistemas operativos (Excel,
Word. power point).

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 5 afios de Expertencia comprobada en labores sinmlares al
CArgo e mencion.

Posibilidad de ascenso

Gerente General.

Género Indistinto.

Estado Civil Indistinto

Edad Iinima; 25 MMaxima: 40

X. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta nulitar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion * Cerificado de estudios *

XI. PRUEBAS AAPLICAR

Pruebas de personalidad

Tipo de prueba v
Pruebas de inteligencia *
X
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Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
XII. SALUD OCUPACIONAL
Examen Meédico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria *  |Serologia *
WVacuna Antitetanica Trabajo en alturas *
Espirometria Columna
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PERFILES DE CARGOS

XIMI. DESCRIPCION GENERAL

Darector de Mercadeo v

Cargo Ventas. Cadigo:
Area Mercadeo v Ventas
Establecer, mmplementar v controlar las acciones necesarias para
asegurar la comercializacion de los productos. a través del esquema
Objetivo de soportes técnicos o cualquier otro, garantizando el buen manejo

de las politicas comerciales v la implementacidn de estrategias que
permitan mantener vinculos comerciales con clientes defimdos en
los mercados objetivos de la compaiiia.

Horario de Trabajo

L-V7:00am A12:30m; 2:00 pm A 6:00 pm

Lugar de trabajo

Oficinal Pnncipal

Nivel académico

Profesional en admunistracion de empresas, mngemteria industrial o
ingenieria de mercados.
Especialista en Mercadeo v Ventas.

Idiomas

Ingles Intermedio.

Conocimientos especificos

Conocimientos generales en el sector avicola colombiano, manejo y
motivacion de equipos de trabajo. coordinacion de eventos
comerciales, servicio al cliente, sistemas operativos (Word. Excel,

powerpount).

Experiencia Laboral (afios)

Mimmo 4 afios de experiencia comprobada en labores sinmlares al
Cargo en mencion.

Posibilidad de ascenso Gerente General.
Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Mimma: 25 Maxima: 40
XIV. DOCUMENTACION
Cédula de Ciudadania *  |Hoja de vida *

Libreta militar (51 aplica)

* |Referencias Laborales

Pasado Judicial

* |Fotos

Licencia de conduccién

Certificado de estudios
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| PERFILES DE CARGOS |
XV. PRUEBAS AAPLICAR
Tipo de prueba v
Pruebas de inteligencia *
Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
XVI. SAILUD OCUPACIONAL
Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria Serologia *

Vacuna Antitetinica Trabajo en alturas

Espirometria Columna
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PERTILES DE CARGOS

XVII. DESCRIPCION GENEEAL

Cargo Director Técnico Codigo:

Area Técnica
Como Garantia de Calidad: Asegurar que los productos fabncados,
sean de la calidad necesaria para el uso al que estan destinados,
dando cumplmuento a los requsitos de la Buenas Practicas de
Manufactura.

L Como Director Técnico: Garantizar que cada lote de producto
Objetivo

fabricado por la empresa o magqula, cumpla las condiciones de
calidad establecidas, formalizando su garantia mediante los
documentos v registros adecuados, controlando v conservando la
calidad conforme a la lo establecido por las Buenas Practicas de
Manufactura.

Horario de Trabajo

L-WV700am A12:30am. ; 2:00 A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficina Principal.

Nivel académico

Profesional Quimico Farmacéutico.

Idiomas

No Aplica

Conocimientos especificos

Conocimientos en el sector avicola colombiano, conocinuiento en la
aplicacién e inspeccion de BPM, Educacion cientifica v experiencia
practica adecuadas.

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 2 afios de experiencia comprobada en labores siulares al
Cargo en mencion.

Posibilidad de ascenso No Aplica.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Maxima: 40

XVIIL. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania *  |Hoja de vida *
Libreta nulitar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccidn * |Certificado de estudios *
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| PERFILES DE CARGOS
XIX. PREUEBAS A APLICAR
Tipo de prueba v
Pruebas de mteligencia *
Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
XX, SAILUD OCUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Andiometria

Serologia

WVacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna
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PERFILES DE CARGOS

XXI. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Jefe de Contabilidad Caodigo:
Area Adnumstrativa v Financiera

Analizar la informacién contenida en los documentos contables
Ohjetivo generados del proceso de contabilidad verificando su exactitud a fin

de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

Horario de Trabajo

L-WV700am Al1230m; 2200 pm A 600 pm.

Lugar de trabajo

Oficinal Pnncipal

Nivel académico

Profesional en contaduria publica.

Idiomas

No Aphca.

Conocimientos especificos

Conoctmientos generales en el sector avicola colombiano,
Conoctmientos sobre legislacion tnnbutaria v comercial,
conocimuento sobre codigo sustantivo del trabajo, amplio
conocimiento en contabilidad v finanzas. manejo de sistemas
operativos.

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 3 afios de Experiencia comprobada en dreas afines al cargo
a desempediar.

Posibilidad de ascenso

Director Administrativo v financiero

Genero Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad iimma: 25 Ivigama: 40
ANIT. DOCUMENTACION
Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *

Licencia de conduccion

Certificado de estudios
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PERTILES DE CARGOS

XXITI. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

Pruebas de mnteligencia

Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

Prueba Contable

XXIV.

SALUD OCUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Aundiometria

*  [Serologia

Wacuna Antitetamica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columma
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PERFILES DE CARGOS
XXV. DESCRIPCION GENERAL
Cargo Jefe de Bodega Cadigo:
Area Admimistrativa y Financiera
Garantizar la recepcion. almacenamiento, control de inventarios v
Objetivo despacho de los productos. de acuerdo con las Buenas Practicas de

Manufactura, asegurando la correcta rotacién de los productos v
cumpliendo con las especificaciones trasmmtidas por los clientes.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30m: 2200 pm. A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficina Principal

Nivel académico

Bachiller, Técnico o Tecndlogo en procesos de logistica en
almacén.

Idiomas

No Aplica

Conocimientos especificos

Manejo de Word v Excel. Capacitacion en gestion logistica y
manejo eficiente de inventarios.

Experiencia Laboral (afios)

Mimmo 2 afios de expeniencia comprobada en areas afines al cargo
a desempefiar.

Se puede validar formacién académica técnica o tecndloga con 2
afios mas de experiencia)

Posibilidad de ascenso No aplica

Género Masculino

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Maxima:40

XXVI.  DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania *  |Hoja de vida *
Libreta militar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion *  |Certificado de estudios *

XXVII. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

v

Pruebas de inteligencia

k4
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Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
XXVIII. SALUD OCTUPACIONAL
Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria Serologia *

Vacuna Antitetanica Trabajo en alturas

Espirometria Colummna *
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PERFILES DE CARGOS

XXIX. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Jefe de Produccién Codigo:
Area Técnica
Planificar, ejecutar v controlar la produccidn directa para la linea de
desinfectantes acorde los procedimientos establecidos por la
Objetivo organizacidn v aprobados por el ICA, siguiendo las indicaciones de

la Direcc1on Técnica, garantizando la calidad v disponibilidad de los
productos al drea comercial al costo minimo.

Horario de Trabajo

L-WV7:00am A1230m: 2:00 pm. A 6:00 pm

Lugar de trabajo

Oficinal Pnincipal, Planta Solidos v Planta Liquidos.

Nivel académico

Profesional en Ingenieria Quimica, quimico farmacéutico o carreras
afines.

Idiomas

No Aplica.

Conocimientos especificos

Programacion de la produccion, sistemas de mnformacion v gestion,
administracion de recursos. Buenas practicas de Manufactura.
conocimiento basico del mnforme 32 de la OMS, conocimientos en
produccion, control de calidad v control de procesos.

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 2 afios de expeniencia comprobada en labores similares al
CATZO0 €1 mencion

Posibilidad de ascenso

Director Técnico/Director I+DHT (debe ser quimico farmacéutico)

GEnero Masculino/Femenino

Estado Civil Indistinto

Edad Mimima: 25 Mixima: 40

XXX. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania *  |Hoja de vida *
Libreta nulitar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos ®
Licencia de conduccién * |Certificado de estudios *




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 199
FARMAVICOLAS.A.

ERSION
ra, ~ MANUAL DE PROCESOS DE APOYO TEEEDID
A INSUMMA _ il 2
I R R rr.uﬂ.]uum.b GESTION DE TATENTO HUMANO Y SALUD FECHA
OCUPACIONAL 18/04/2013
ELABORACION DEL PERFIL Y Pigina
AMPA-R-03-01-01-1 DESCRIPCION DE CARGOS 16 de 34
| PERFILES DE CARGOS |
XXXT. PRUEBAS A APLICAR
Tipo de prueba v
Pruebas de inteligencia *
Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
Assesment Center *
XXXTI. SALUD OCTPACIONAL
Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria *  |Serologia *
Vacuna Antitetamca Trabajo en alturas

Espirometria *  |Columna
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PERFILES DE CARGOS

XXXIII. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Jefe Tesoreria Codigo:
Area Administrativa v Financiera

Admunistrar el proceso de tesoreria de la empresa gestionando el
Objetivo cumplmuento de las acciones en la interaccién con noénmuna v

procedimuentos contables.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30m; 2200 pm. A 600 pm.

Lugar de trabajo

Oficina Principal

Nivel académico

Tecnologo en contaduria o carreras afines.
Prefeniblemente profesional en contaduria o admumstracion de
empresas.

Idiomas

No Aplica.

Conocimientos especificos

Conocinuentos en el sector avicola colombiano, Manejo de Excel.
Word v programas contables, Capacitacion de atencion al cliente en
entidades educativas de formacion continua.

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 2 afios de experiencia comprobada en dreas afines al cargo
a desempefiar.

Posibilidad de ascenso Contadora.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad MMinima: 25 Maxima: 40

IXXIV. DOCUMENTACION

Cédula de Ciundadania *  |Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos =
Licencia de conduccion *  |Certificado de estudios *
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Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
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XXXVII. DESCRIPCION GENEERAL
Cargo Jefe de Gestion Humana. Cadigo:
Area Gerencia General.
Admimstrar v responder por la ejecucion de la gestion

Objetivo del cargo

orgamizacional, seleccién v contratacion, salarios y compensacion,
gestion del conocimiento, bienestar, estimulos e incentivos, gestion
v desamrollo del desempefio, salud ocupacional, y procesos
disciplinarios, todo esto basado en los procedunientos descritos en
el proceso de Gestion Humana.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30m; 2:00 pm A 6:00 pm.

Lugar de trabajo Oficinal Principal

Profesional en Psicologia, Ingenteria Industrial, Administracion de
Nivel académico empresas o afines.

Con especializacidon en Gestion del Talento Humano v afines.
Idiomas No Aplica.

Conocimientos especificos

Manejo de sistemas operativos, Ofimatica, Ortografia v gramatica,
Técnicas de gestion documentaria, manejo v liquidacién de némina.
comisiones, prestaciones sociales.

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 3 afios de experiencia comprobada en dreas a fines al cargo
a desempefiar.

Posibilidad de ascenso No aplica.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Maxima: 40

XXXVIII. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta nulitar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion * |Certificado de estudios *
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PERFILES DE CARGOS

XXXIX. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

Pruebas de inteligencia

Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

XI.. SALUD OCTUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Andiometria

Serologia

WVacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna

Coliesterasa en suero
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| PERFILES DE CARGOS |

X1I1. DESCRIPCION GENERAL
Cargo Jefe de Planta Cadigo:

Avea Metalmecanica.

Asegurar el cumplimiento de los programas de produccion
metalmecanica, coordinando los recursos humanos, materiales v de
Funciones basicas seguridad industnal que se le asignan, dingiendo v motivando al
equipo de operarios a cargo con el fin de mejorar v controlar los
procesos de fabricacidn.

L-V7:00am A12:30m; 2200 pm A 500 pm /S 7:00am A

Horario de Trabajo

12:00 m.
Lugar de trabajo Oficinal Principal
Nivel académico Profesional en ingenteria mecanica.
Idiomas No Aplica.

Conocimientos y experiencia en manejo de personal, manejo de
plantas productivas, manejo de procesos, tiempos v métodos.
Conocimientos basicos en herramientas Office v solidwork v
soliedge.

Conocimientos especificos

Experiencia Laboral (afios) | Mimmo 2 afios de experiencia comprobada en cargos simlares.

Posibilidad de ascenso No aplica.
Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Mimima: 25 Maxima: 40

XILII. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta malitar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccidn * |Certificado de estudios *

XLIII. PRUEBAS A APLICAR
Tipo de prueba v

&

Pruebas de inteligencia
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PERFILES DE CARGOS

Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

XIIV. SALUD OCTUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Aundiometria

*  |Serologia

WVacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna

Colinesterasa en suero
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| PERFILES DE CARGOS |

XLV. DESCRIPCION GENEEAL

o Profesional Admimistracion v | ...
Cargo . Codigo:
Logistica

Area Administrativa v Financiera

Brindar soporte admimstrativo v logistico en la organizacion para
el control de la cadena de abastecimiento a través de una relacion
Ohbjetivo mtegrada de clientes v proveedores que busque la mejora continua
en el servicio al cliente a través de la distribucidn éptima de los
productos a un menor costo, en el lugar v tiempo indicado.

Horario de Trabajo L-WV7:00am A12:30m; 2:00 pm. A 6:00 p.m.

Lugar de trabajo Oficina Principal

Profesional en Comercio Exterior, Administracion de empresas,

Nivel académico I . .
v/o ingemieria industrial.

Idiomas Ingles Basico

Conocimientos en el sector avicola colombiano, Manejo de
herramientas ofimaticas,

Conocimientos generales en comercio exterior, v basicos de
segundo 1dioma (ingles)

Minimo 2 afios de experiencia comprobada en labores simlares al
Cargo en mencion.

Conocimientos especificos

Experiencia Laboral (afios)

Posibilidad de ascenso Directora administrativa v Logistica/ Jefe de Tesoreria.
Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Maxima: 40

XLVI. DOCUMENTACION

Cédula de Cudadania *  |Hoja de vida *
Libreta nulitar(si aplica) * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion Certificado de estudios *
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| PERFILES DE CARGOS

XLVIL

PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

v

Pruebas de inteligencia

&

Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

Assesment Center

XLVIIL

SALUD OCTPACIONAL

Examen Médico Ocupacional

*  |Optometria

Andiometria

*  |Serologia

WVacuna Antitetinica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna
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PERFILES DE CARGOS

XIIX. DESCRIPCION GENERAL

Soporte Técmico Comercial

Cargo Nutricion Animal Cadigo:
Area Mercadeo v Ventas.

Proporcionar asesoria técnica en nutricidn a los clientes de
Objetivo INSUNMDMA BUSINESS GROUP — FARMAVICOLA Promoviendo

e mmpulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo v
el desarrollo de proyectos de nuevos negocios.

Horario de Trabajo

L-V700am A1230m 2:00 pm A 6:00 pm

Lugar de trabajo

Oficina Principal

Nivel académico

Profesional en medicina veterinaria o zootecma.

Idiomas

No aplica

Conocimientos especificos

Conoctmientos generales en el sector avicola colombiano,
programas de formulacion para alimento de las aves, Manejos de
sistemas operativos (Windows, Excel. Power Point).

Experiencia Laboral (afios)

Minimo 1 afio de experiencia comprobada en labores simalares al

Cargo en mencion.

Posibilidad de ascenso

Director Mercadeo v ventas.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Mimma: 25 Maxima: 40

L. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Tudicial * |Fotos *
Licencia de conduccidn * |Certificado de estudios *

LI. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

v

Pruebas de mnteligencia

&

Pruebas de personalidad

&
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PERFILES DE CARGOS

Pruebas de habilidades

Pruebas de valores

LII. SALUD OCUPACIONAL
Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria Serologia *

WVacuna Antitetamca

Trabajo en alturas

Espirometria

Colummna
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| PERFILES DE CARGOS |

LIIT. DESCRIPCION GENERAL

Careo Soporte Técnico Comercial Cédico:
T Salud Ammal =
Area Mercadeo v Ventas.
Proporcionar asesoria técmica a los clientes de INSUMMA
Obietiv BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA Promoviendo e
jetive impulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo v el
desarrollo de proyectos de nuevos negocios.
Horario de Trabajo L-V700am A12:30m; 2:00 pm A 6:00 pm.
Lugar de trabajo Oficina Principal
Nivel académico Profesional en medicina veterinaria o zootecnia.
Idiomas No aplica

Conocimientos generales en el sector avicola colombiano,
Conocimientos especificos | programas de formulacién para alimento de las aves, Manejos de
sistemas operativos (Windows, Excel, Power Point).

Minimo 1 afio de experiencia comprobada en labores similares al
Cargo en mencion.

Experiencia Laboral (afios)

Posibilidad de ascenso Director Mercadeo v ventas.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Mixima: 40

LIV. DOCUMENTACION

Cédula de Ciundadania * |Hoja de vida *
Libreta malitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccién * |Certificado de estudios *

LV. PRUEBAS A APLICAR
Tipo de prueba v

&

Pruebas de inteligencia
Pruebas de personalidad *
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LIII. DESCRIPCION GENERAL

Soporte Técmco Comercial

Cargo Salud Animal Codigo:
Area Mercadeo v Ventas.

Proporcionar asesoria técmica a los clientes de INSUMMA
Objetivo BUSINESS GROUP - FARMAVICOLA Promowviendo e

impulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo v el
desarrollo de proyectos de nuevos negocios.

Horario de Trabajo

L-V7:00am A12:30m: 2:00 pm. A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficina Principal

Nivel académico

Profesional en medicina veterinaria o zootecma.

Idiomas

No aplica

Conocimientos especificos

Coneccimientos generales en el sector avicola colombiano,
programas de formmlacién para alimento de las aves, Manejos de
sistemas operativos (Windows, Excel, Power Poant).

Experiencia Laboral (anos)

Mimmo 1 afio de experiencia comprobada en labores similares al
Cargo en mencion.

Posibilidad de ascenso

Director Mercadeo y ventas.

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Mimima: 25 Maxima: 40

LIV. DOCUMENTACION

Cédula de Crudadania *  |Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion *  |Certificado de estudios *

LV. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba

v

Pruebas de inteligencia

&

Pruebas de personalidad

E 3
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PERFILES DE CARGOS

LVII. DESCRIPCION GENERAL

Soporte Técmco Comercial

Cargo Saneanuento ambiental Codigo:
Area Mercadeo v Ventas

Proporcionar asesoria técnica en procesos relacionados con:
Objetivo tratamuentos de aguas, control de plagas v equipos de medicion

promoviendo e impulsando la venta de los productos del portafolio
a su cargo v desarrollo de proyectos de nuevos negocios.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30 m; 2:00 pm. A 6:00 pm.

Lugar de trabajo

Oficina Principal

Nivel académico

Profesional en Ingenteria Ambiental, Ingemeria Quimica y'o
Meédico Vetennario.

Idiomas

No Aplica

Conocimientos especificos

Conocinuentos basicos en procesos de transformacion fisica y
quimica, tratamento de agua e msumos utilizados, manejo de
desecho de todo tipo v procesos de agroindustria. Manejo de
sistemas operativos (Word, Excel, Power Point).

Experiencia Laboral (afios)

Mimimo 1 afio de expertencia comprobada en labores simlares al
Cargo en mencion.

Posibilidad de ascenso

Dhrector Mercadeo y ventas.

Geénero Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 Midxima: 40

LVIIIL. D'DC'[]}[ENTACION

Cédula de Ciudadania Hoja de vida *
Libreta nulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion *  |Cemtificado de estudios *
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| PERFILES DE CARGOS |

LIX. PRUEBAS AAPLICAR

Tipo de prueba v
Pruebas de inteligencia *
Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *

ILX., SALUD OCUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Aundiometria Serologia *
Vacuna Antitetanica Trabajo en alturas
Espirometria Columna
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PERFILES DE CARGOS

LXI. DESCRIPCION GENERAL

Cargo Ingeniero de Disefio Cadigo:
Area Metalmecanica
Apoyar el proceso metalmecanico desde la coordinacion y supervision de
las labores de disefio, elaboracion de propuestas comerciales, realizacion
. de disefio v entrega a produccion de provecto aprobado para construccion
Objetivo Y S Pro3 F P

(plancs), hasta la supervision de correcta ejecucion en produccion, estando
bajo su responsabilidad la coordinacion de labores de los soportes de
disefio.

Horario de Trabajo

L-V700am A1230m 2200 pm A500pm /S 7:00am A
12:00 m

Lugar de trabajo

Planta Ietalmecanica

Nivel académico

Ingeniero Mecanico.

Idiomas

Intermedio Basico

Conocimientos especificos

Conocimientos en disefio v construccion de equipos v soluciones
en la industria metalmecinica, Manejo de Excel. Word, Powerpoint,
SolhidWork, Autocat, manejo de Microsoft Project, manejo de
personal vy conocimientos basicos en segunidad mdustrial

Experiencia Laboral (afios)

Mimimo 2 afios de Expenencia comprobada en cargos similares.

Posibilidad de ascenso No aplica.

Género Masculino

Estado Civil Indistinto

Edad Mimma: 25 Mixima: 40

LXII. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hoja de vida *
Libreta militar * |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos *
Licencia de conduccion * |Certificado de estudios *
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PERFILES DE CARGOS

LXIII. PRUEBAS A APLICAR

Tipo de prueba v

Pruehas de mnteligencia *

Prucbas de personalidad *

Pruebas de habilidades *

Pruebas de valores *

Prueba de manejo de Software (Solidwork) *
IXIV. SALUD OCTUPACIONAL

Examen Médico QOcupacional

*  |Optometria

Andiometria

*  |Serologia

WVacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna
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PERFILES DE CARGOS

LXV. DESCREIPCION GENERAL

Cargo Profesional I+D+1 Codigo:
Area +D+1
Apovar la gestion adnumistrativa, técmica, v comercial de los
proyectos definidos dentro del plan de desarrollo tecnolégico PDT
Objetivo de la compafia. identificando nuevas oportumdades de negocio.

desarrollandolas como provectos v gestionando su conselidacion
para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

compariia.

Horario de Trabajo

L-V700am A12:30 m; 2:00 pm. A 6:00 p.m.

Lugar de trabajo

Oficinal Pnncipal.

Nivel académico

Profesional en Ingemeria Quimica o Ingenieria Industrial.

Idiomas

Ingles avanzado

Conocimientos especificos

Formulacion de proyectos, Ingles 80%, conocimientos en sistemas
operativos (Word, Excel, Power Point. Project)

Experiencia Laboral (afios)

Recién Egresado o 1 afio de expeniencia comprobada en dreas a
fines al cargo a desempefiar.

Posibilidad de ascenso

Diarector de I+D+1/Tefe De Aseguramiento de Calidad/Jefe
Produccion.

Geénero Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Mimma: 25 Mhaxima: 40

LXVI. DOCUMENTACION

Cédula de Ciudadania * |Hojade wida *
Libreta mulitar *  |Referencias Laborales *
Pasado Judicial * |Fotos ®
Licencia de conduccion * |Certificado de estudios ®
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| PERFILES DE CARGOS

LXVII. PRUEBAS A APLICAR
Tipo de prueba v
Pruebas de mteligencia *
Pruebas de personalidad *
Pruebas de habilidades *
Pruebas de valores *
LXVIIT. SALUD OCTUPACIONAL
Examen Médico Ocupacional *  |Optometria *
Audiometria Serologia *

Vacuna Antitetanica

Trabajo en alturas

Espirometria

Columna
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1T DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Directora Administrativa v Financiera Avrea: Administrativa Codigo:
Jefe Inmediato: Gerente General
Cargos que supervisa: No aplica

Mision del cargo:

Establecer y controlar estrategias para el manejo de recursos financieros de la comparfiia en cuanto a costos y gastos
(compras v logistica) .

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa: Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

II. NIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC, NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESC 10N ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o mancjo de personas a cargo. x
.- Contacto directo con los clientes, atencidn de llamadas )
Responsabilidad por contactos - x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria. equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo. productos <
productos y servicios servicios y equipos. )
Responsabilidad por manejo de Informacién Informacion confidencial de la empresa y de los clientes x
Responsabilidad por Resultados Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados <

finales de la organizacion.
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV. RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Consecucidn de nuevas alternativas de proveedores que nos permitan disminucién de costos en el proceso logistico

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA.EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

VI. RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFOMACION

Archivar en el tiempo indicado (mismo dia) en las respectivas carpetas de importacion los documentos soporte de las operaciones de moneda extranjera
que se realicen.

Establecer comunicacidon con las mesas de divisas, cuando su jefe mmediato le indique que se va a realizar un pago a un proveedor internacional, para la
consecucion de tres cotizaciones de la divisa que se vaya a tranzar.

Retroalimentar la herramienta de Excel (Carpeta Soporte Admon. v Log - Seguimiento a requisiciones) publicada en Publico, Con el fin que todos
puedan acceder a ellas, soportes técnicos comerciales, jefe de mercadeo v ventas, jefe de administracidn v logistica v auxiliar de servicio al cliente, las
fechas de llegada de los productos que solicitan los soportes técnicos comerciales a través de requisiciones de compra, v todas las novedades o cambios
que se presenten en las fechas estipuladas de llegada del producto.

VILRESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

Procesamiento de las o6rdenes de compra via fax o via mail, en el tiempo estipulado (mismo dia en que se recibe una requisicién de producto).
garantizando la confirmacién de recibido por parte del proveedor ¥ confirmando el envié.

Seguimiento a la llegada de los productos solicitados a nuestra bodega, teniendo en cuenta las fechas de entrega dadas por los proveedores v apoyandose
en el diligenciamiento del informe “ seguimiento érdenes de compra™

Diligenciamiento de declaraciones de cambio y formatos de solicitud de giro directo euando por indicacidn de su jefe immediato se deba realizar el pago a
un proveedor internacional.

Diligenciamiento de poderes para el manejo de contenedores v poderes para las navieras.

Dar informacién detallada sobre cada unos de los productos que se encuentran pendientes y que su cumplimiento de entrega al cliente depende del
tramite y gestion de una compra. Esta informacion se debe reportar via mail como respuesta a los correos que envia la auxiliar de servicio al cliente.
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

* Envio semanal via mail al jefe inmediato la relacion de las facturas de proveedores internacionales que se encuentran pendientes por cancelar.

* Envio de érdenes de compra via mail, v ocasionalmente via fax.

e Diligenciamiento oportuno de la bitdcora de procesos de importacidn asegurandose de registrar cada una de las siguientes actividades, con las fechas en
las que se realizaron y las observaciones : envio orden de compra a proveedor internacional, envio por parte del proveedor de la confirmacién de venta y
retorno de la misma con firma de aceptacién, envio de proforma de la mercancia al agente de aduanas, inicio de tramites de registro de importacion,
fecha estimada de despacho de la mercancia y seguimiento a la misma, envio de copias de documentos originales via mail por parte del proveedor, envio
de copias de documentos originales al agente de aduanas, envio por parte del proveedor de los documentos originales via courrier, envio de los
documentos originales al agente de aduanas via courrier, seguimiento a ETA . solicitud de factura de manejo de la carga, solicitud del anticipo (no mas
de 24 horas después que la carga llega a puerto). tramite de carta de impuestos y transferencia de gastos de nacionalizacion, seguimiento al levante de la
mercancia, envio de instrucciones de despacho para retiro de la mercancia de puerto, entrega de la planilla al transportador, seguimiento a la
disponibilidad de vehiculo del transportador contratado, seguinuento a la cita del transportador para retirar la mercancia de puerto, salida de la mercancia
de puerto.

* Elaboracion de cuadro de costos para productos importados.

e Garantizar la continua actualizacién de los cuadros de costos en cada una de las siguientes situaciones: El mismo dia que se recibe una importacién en la
bodega, €l mismo dia que se realiza la cancelacion de una factura a un proveedor internacional.

* Solicitud al banco de los soportes de las declaraciones de cambio mumeradas y de las notas con los respectivos gastos un dia después que se realiza una
operacion de compra de divisas.

e Rewvision de las facturas del agente de aduanas Antes de ser contabilizadas por la Auxiliar Contable.

* Revision de las guias de las transportadoras nacionales que vienen con carga de puerto para definir a que cddigo de producto se debe cargar el valor.

* Gestionar en los ocho dias siguientes a la llegada de una importacién a la bodega de la empresa la solicitud al respectivo agente de carga de la
devolucion del depdsito de contenedor, garantizando a través de un seguimiento semanal la transferencia de los fondos a la cuenta corriente indicada.

e Solicitud de facturas de manejo y certificaciones de fletes con las navieras el mismo dia que la mercancia llega a puerto para enviarlas via mail al agente
de aduanas, para garantizar el envio oportuno del anticipo de gastos de nacionalizacién.

e Solicitud de tres cotizaciones a empresas de transporte de carga a nivel nacional cada vez que se requiera retirar una carga de puerto y transportarla a la
bodega de la empresa.

* Reevaluacion de provesdores v envio de correspondencia a los proveedores que obtuvieron resultados por debajo de la meta

® Responsable del control v verificacidon de las compras mensual v la evaluacién del seguimiento a proveedores y evidencia en su respectivo formato
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

(Diligenciamiento del seguimiento a proveedores)

Revision de pedidos pendientes para gestionar la autorizacion de la jefe de administracién v logistica para la generacion de la orden de compra.
e  Solicitar a Mar y Aire el ultimo dia de cada mes ¢l estado de cuenta y entregarlo a la auxiliar contable para la respectiva revision y coneiliacion.
* Negociacidn divisas con los bancos para pago de facturas a proveedores del exterior

e Scguimiento a las fechas de llegada de los productos de importacidon

VIIL. RESPONSAEBILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Informes juntas directivas y asamblea: comparativo de compras nacionales e internacionales.

Revision de las devoluciones de contenedor pendientes.

Garantizar el correcto archivo de los documentos de importacion en cada una de las carpetas designadas, asegurandose que en cada proceso de importacién
siempre estén los siguientes documentos: factura original de compra, documento de transporte, certificado de origen (s1, aplica), certificado de fumigacion
(si, aplica). certificacion de seguro, registro de importacion, certificacion ICA (si. aplica) factura original del agente de agente de aduanas que manejo el
proceso de nacionalizacidon con cada uno de los soportes de gastos generados, declaraciones de importacion. declaraciones andinas, declaraciones de cambio
numeradas. copias de los formularios de negociacidn de divisas para pago al proveedor, carta porte del transportador, carta de mnstrueciones de despacho al
transportador, copia de la consignacion de la devolucidén del depésito de contenedor.

Ewvaluar ¢l porcentaje de confiabilidad de los proveedores y enviar informe a Directora de administracion y logistica y Jefe de aseguramiento de calidad, el
segundo dia habil del mes.

Enviar correspondencia a Mar v Aire para efectuar los procesos de importacion.

Envio semanal de Informes a Gerencia, jefe de administracion y logistica y analista de gerencia sobre los productos comprados mensualmente, existencias y
sus respectivos costos.

Elaboracion de certificaciones a proveedores

« Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos. cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

+ Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compaiiia. lineamientos v requerimientos del SGC y BPM.

+  Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

+  Apoyar técnicamente la gestidn de supervision v auditorias del SGC v programa de BPM




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 222
FARMAVICOLA S.A.

VERSION
MANUAL DE PROCESOS DE APOYO
-
“*‘_" INSUMMA _s0_
Farmamcma T T T :
4 GESTION DE TALENTO HUMANO 15/04/2013

£ . Pagina
MPA.D-03-01-06 ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE CARGOS 5 de 60

MANUAL DE RESPONSABILIDADES

»  Contribuir en la formulacién e implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua v los respectivos planes de aceidn.

»  Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

+ Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

»  Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, ete).

» Conocer, interpretar, ejecutar v cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.

+  Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

»  Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.

+ Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su eargo.

+  Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

»  Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compafiia.

»  Apoyar la gestién ambiental de la organizacion.
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L

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:

Director de I+D+I

Area: Produccion

Codigo: 002

Jefe Inmediato:

Gerente General

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del eargo:

Garantizar el cumplimiento de los objetivos del sistema de I+D+1 definidos dentro del plan de desarrollo tecnoldgico.,
apoyando téenica v cientificamente la gestion de los mismos buscando constantemente nuevos modelos de negocio.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos

descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:
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ILNIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESC. 10N ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervisién o manejo de personas a cargo. X
- Contacto directo con los clientes, atencién de llamadas
Responsabilidad por contactos . x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos x
productos y servicios Servicios ¥ equipos.
Responsabilidad por manejo de Informacioén Informacién confidencial de la empresa y de los clientes x

Medieidn del efecto que tiene el cargo en los resultados

Responsabilidad por Resultados finales de la organizacion.

III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

* Realizar las evaluaciones de desempeiio del personal que tiene a cargo.

IV. RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

V. RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA.EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

* Apoyar técnicamente la estructura preliminar de nuevos productos v servicios.

nuevos productos y servicios.

Plantear, disefiar, ejecutar, presentar informes y socializar conclusiones de ensayos de laboratorio v de campo, que permitan sustentar el desarrollo de

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

* Gestionar, registrar y asegurar la informacion relacionada con la ejecucion del cargo
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VII. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Apoyar la formulacion, gjecucion y seguimiento de proyectos de investigacion y desarrollo de nuevos productos y servicios de la compafia.

Realizar reuniones con su equipo de trabajo para realizar seguimiento del cumplimiento de las actividades

Elaborar el planificador mensual de actividades llevando registro de su ejecucion y entregar al jefe inmediato de la planificacion realizada
cumplimiento semanal.

-

Planificar, controlar, verificar, ajustar y hacer seguimiento al desarrollo de los proyectos en gjecucién

Liderar la gestion de proyectos en el desarrollo de productos

Establecer, verificar y ajustar procesos y procedimientos asociados al area de T+D+I

Elaborar informes, analisis y conceptos técnicos de los proyectos desarrollados.

Asistir y participar activa y constantemente de los comités de calidad y T+D+I

Apoyar la formulacién, implementacidn, ejecucion y seguimiento del plan de desarrollo tecnolégico y delineamiento estratégico de la compaiiia.

VIII. RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Gestionar evidencias (muestras, conceptos técnicos) para atender los requerimientos de los clientes.

Revisar, evaluar y ajustar especificaciones (formula, programas o modo de aplicacion, fichas téenicas y de seguridad, recursos, de productos y servicios
desarrollados.

Especificar y valorar técnicamente los productos y servicios desarrollados.

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del drea y los objetivos de la organizacién.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accidn.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).
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Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de conviveneia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.
Mantener confidencialidad sobre la informacién generada v manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.
Cumplir y velar por el cumplimiento €l reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccidn personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.
Apoyar la gestion ambiental de la organizacién.
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I. DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Director Equipos Area: Gerencia General Codigo: 002
Jefe Inmediato: Gerente General.
Cargos que supervisa: No aplica

Proporcionar asesoria técnica en procesos relacionados con el disefio v montaje de equipos. promoviendo e

Mision del cargo: impulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo v desarrollo de proyectos de nuevos negocios en la
linea metalmecdanica.

Posee autoridad sobre la gjecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos

Procesos bajo su autoridad: . e - . i
deseritos para el desempetio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa: Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

II. NIVEL DE RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION L L L

TTPO DE RESPONSABILIDAD ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervisiéon Supervisién o manejo de personas a cargo. X
o Contacto directo con los clientes. atencidn de llamadas
Responsabilidad por contactos - x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maguinaria, equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo. productos X
productos y servicios SEIVIC1os ¥ equipos. -
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacién confidencial de la empresa v de los clientes X
- Medicién del efecto que tiene el cargo en los resultados .
Responsabilidad por Resultados q = X

finales de la organizacion.
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ITI. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

e Proporcionar asesoria técnica en procesos relacionados con el disefio y montaje de equipos, promoviendo e impulsando la venta de los productos del
portafolio a su cargo y desarrollo de proyectos de nuevos negocios en la linea metalmecanica.

s Revision, coordinacién y seguimiento de las actividades efectuadas por Soporte Téenico de Equipos para avicultura Plasson y .

e Llevar un Control de inventarios semanal de sus equipos.

Iv. RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

e Atender quejas y/o reclamos de los clientes y realizar el debido tratamiento mediante el formato definido para registrar las No Conformidades (MPD-R-
03-01-

e Programar y realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales para efectuar propuestas comerciales de todas las lineas de productos que tenga a su
cargo.

o Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales necesarios para efectuar cierres de negocio.

V. RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA,EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

® Prestar servicio técnico a los clientes en el momento del disefio y montaje de los equipos, con el propdsito de realizar control y seguimiento detallado de
la asesoria prestada.

e Desarrollar y usar las herramientas y canales necesarios para comunicarse de manera asertiva con todos los miembros de la organizacion.

VI RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

e Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el comportamiento de las lineas a su cargo, analizando las variantes del presupuesto con el fin de
definir acciones en pro del resultado obtenido.

* Programar mediante el Planificador semanal las actividades a realizar (Visitas ete.) entregandolas a principio de semana o como lo indique su jefe
Inmediato en el respectivo formato (MPO-R-01-02-1) el cual se debe diligenciar completamente. De igual manera al Finalizar la semana debera entregar
el cumplimiento a dichas actividades.

VII. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

e DProponer v desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las necesidades identificadas en los clientes que sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permitan el cumplimiento del presupuesto.

e Buscar nuevas alternativas de productos, servicios v modelos de negocios que den mayor amplitud a las lineas manejadas vy contribuyan al mejor
desempeiio de la empresa.

s Desarrollo v estructuracién del negocio de metalmecanica.
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e Manejo de clientes, identificacion de requisitos, comunicacion con los clientes y servicio preventa y postventa.

e Elaborar los reportes técnicos comerciales como informes de cada visita; buscando darle solucion oportuna a los pendientes generados.

Prestar soporte técnico a los clientes nuevos, actuales v potenciales en lo relacionado con los productos de las lineas manejadas, mediante capacitaciones,

protocolos de seguimiento.

Realizar con las herramientas de comunicacién a su disposicidn; promocidn y venta de las lineas a su cargo.

Garantizar el cumplimiento del presupuesto anual en la linea de los productos manejados.

Administrar de manera efectiva el presupuesto de montajes. ..

Planear, desarrollar y participar de las actividades de capacitacidn y actualizacién para clientes internos.

Asignar tareas, programar capacitaciones (mensualmente) y administrar el plan de desarrollo de su equipo de trabajo, controlando los espacios que se

generen con el fin de garantizar la mejora continua.

Realizar las evaluaciones de desempeiio del personal que tiene a cargo.

e Coordinar y desarrollar el equipo de trabajo de la linea de Insumma Business Group — Farmavicola: buscando generar estandares en las actividades
requeridas para el cumplimiento del presupuesto.

e Controlar, manejar y recaudar la cartera de clientes para garantizar a la compaiiia la solidez econdmica para cumplir sus objetivos.

* Comercializar los equipos que forman parte de la linea y realizar mercadeo telefénico y personal.

e Mantener con la responsabilidad, un depositario las facturas, archivos y demas bienes bajo su custodia, velando por que siempre se reciba la firma
empleadora, en razén de sus funciones.

e Reportar y registrar junto con

VIII. RESPONSABILIDADES GENERAILES PARA TODOS LOS CARGOS

« Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos v procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del 4rea y los objetivos de la organizacion.

« Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

+  Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacidn y seguimiento en BPM.

« Apoyar téenicamente la gestion de supervision vy auditorias del SGC y programa de BPM

«  Contribuir en la formulaeidn e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de aceidn.

«  Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

« Realizar de forma oportuna vy eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

«  Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes dreas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

« Conocer, interpretar, ejecutar v cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.
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Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacién generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.
Cumplir y velar por ¢l cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir ¥ velar por el correcto uso de los elementos de proteceion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial

v salud ocupacional de la compaiiia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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I. DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Director de Mercadeo y ventas Area: Produccién Codigo: 002

Jefe Inmediato:

Gerente General

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Garantizar la implementacion de estrategias de mercadeo v ventas que permitan mantener vinculos comerciales con
clientes definidos en los mercados objetivos de la compaiiia. Cumpliendo con €l manejo de las politicas comerciales.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la gjecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
deseritos para el desempeiio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

II. NIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC. NIVEL | NIVEL NIVEL
TTPO DE RESPONSABILIDAD DESC 10N ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
- Contacto directo con los clientes. atencién de llamadas .
Responsabilidad por contactos .. X
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos x
productos v servicios SErVICios ¥ equipos.
Responsabilidad por manejo de Informacidn Informacién confidencial de la empresa v de los clientes X
Responsabilidad por Resultados Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados X
finales de la organizacion.
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III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

*  Generar v Administrar un espacio para la construccion y definicion de estrategias de mercadeo v ventas que permitan el cumplimiento del presupuesto, el
ingreso a nuevos segmentos de mercado. v la administracién de nuevos negocios, en conjuncidn con el equipo comercial y la Alta direccidén, (Comité de
mercadeo).

e Autorizar y proporcionar la informacidn necesaria para los despachos a los cargos que interactiian dentro del proceso de Gestidon Comercial con el fin de
llevar a cabo el proceso sin contratiempos.

® Generar un espacio de interaccion con el area de compras que permita definir la programacion de compras necesaria para el cumplimiento del
presupuesto de ventas.

e Asignar tareas, programar capacitaciones (mensualmente) y administrar el plan de desarrollo de su equipo de trabajo, controlando los espacios que se

generen con el fin de garantizar la mejora continua.

Preparar planes de induccién de los cargos que tiene.

Hacer capacitaciones a las personas a su cargo.

Revision y validacion de los indicadores de todo el equipo comercial.

Coordinar v desarrollar el equipo de ventas de INSUMMA BUSINESS GROUP — FARMAVICOLA S.A. buscando generar estandares en las actividades

requeridas para el cumplimiento del presupuesto y la vision corporativa.

e Efectuar el seguimiento y acompaiiamiento de la labor de ventas Y recaudo de cartera de los Soportes Téenico-Comercial a su cargo y de los Agentes
Comerciales y directores que se encuentren vinculados, con un enfoque de venta soportado en informacidn técnica sustentable y medible.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

e Realizar seguimiento comercial telefénico v personal a clientes claves de la compania.

e Interactuar de manera permanente con los clientes v proveedores en espacio de visitas comerciales y técnicas con el fin de identificar necesidades
v entrelazarlas con la colocacion del portafolio de productos de la empresa.
e Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales necesarias para efectuar cierres de negocio dando apoyo a los soportes téenico-comerciales.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Atender a proveedores y revisar el analisis de los productos ofrecidos.
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VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

* Generar, administrar y controlar todas las acciones v documentos requeridos para el proceso de comunicacion con los clientes: Propuestas
comerciales, planes de negocio, acuerdos comerciales, matrices de costos o cualquier otro requerido, buscando siempre el aseguramiento de la
informacion manejada.

Interactuar continuamente con cada area de la empresa para garantizar el cumplimiento de la visién corporativa.

* Mantener comunicacion con la Jefe de facturacion y Tesoreria con el fin de autorizar los despachos con la informacion que reciba de pagos
confirmados de clientes y coordinar los despachos sujetos a cartera o pagos de contado.

* Manejo de documentos confidenciales, planeacién, ejecucion, control de actividades y toma de decisiones con relacion al mercadeo y las ventas
de la organizacion.

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS
Elaborar Plan de Mercadeo anualmente que integre la vision definida por la empresa y las metas establecidas por area.
Elaborar informe de pareto de clientes mensual con el fin de determinar estrategias de ventas por unidad negocio.

e TUtilizar o buscar espacios en la empresa para transmitir los requerimientos desde lo comercial que sean necesarios para el cumplimiento de la
vision corporativa.

s Coordinar la labor de comercializacidon a nivel nacional de todas las unidades de negocio basado en la estructura de costos y precios de la
empresa.

Garantizar el cumplimiento del presupuesto de ventas definido para cada afio.

* Garantizar el cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

s Autorizar los despachos que requieran tratamiento especial como: clientes nuevos, despachos retenidos por cartera, descuentos, precio, despachos
en dia de inventario, muestras sin valor comercial, productos remisionados, ventas a crédito a clientes con cupo no definido.

* Participar en los procesos de seleccidn v entrevista, aplicacion de assesment center , PARA EL EQUIPO DE MERCADEO Y VENTAS .

s Evaluaciones de rentabilidad por negocio puntual.

* Asignacion de precio de ventas para productos nuevos.

e Actualizar reporte de costos (precio del producto).

e Atender requerimientos de gerencias de disefiar todos los esquemas salariales y los indicadores DEL EQUIPO DE MERCADEO Y VENTAS

* Revision de cotizaciones de la linea de equipos garantizando la rentabilidad para cada negocio.

* FElaboracion de los siguientes informes: ventas semanal y mensual, rentabilidad por cliente y por producto semanal ¥ mensual, y resultado con

acciones de la reunion de ventas a principio de semana, cuadros estadisticos de ventas por zona geografica v por segmento de mercado informes
necesarios para la Junta Directiva y cualquier otro informe que se le requiera
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Generacion del presupuesto anual de ventas por cliente, por producto y por unidad de negocio, definiendo las actividades necesarias para su
control y cumplimiento con revisiones trimestrales.

VIIL.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, eumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area v los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.
Participar proactivamente en auditorias mternas y externas del SGC y anditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar téenicamente la gestion de supervisidn y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacion ¢ implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de aceidn.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, comités,
brigadas de emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, gjecutar v cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la
cowmpafiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visidén de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacién generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que
participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento ¢l reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad
industrial v salud ocupacional de la compaiia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Director Téenico Area: Gerencia General Codigo:
Jefe Inmediato: Gerente General
Cargos que supervisa: No aplica

Garantizar que cada lote de producto fabricado por la empresa o maquina, cumpla las condiciones de calidad
Mision del cargo: establecidas, formalizando su garantia mediante los documentos vy registros adecuados, controlando v conservando la
calidad conforme a lo establecido por las Buenas Practicas de Manufactura.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la gjecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempeiio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa: Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

II.NIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPQ DE RESPONSABILIDAD DESC 1oN ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervisidn Supervisidn o manejo de personas a cargo. x
.- Contacto directo con los clientes. atencidn de llamadas .
Responsabilidad por contactos - X
telefonicas.
Responsabilidad por manegjo de maquinaria, equipos . Responsabilidad por mangjo de dinero en efectivo. productos <
productos y servicios Servicios ¥ equipos. ’
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa v de los clientes X

Responsabilidad Resultados

Medicién del efecto que tiene el cargo en los resultados
finales de la organizacion.
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III.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

Manejo v Supervision de los protocolos analiticos que se construyan para la realizacidn de ensayos de productos de las diferentes lineas, ya sean
nuevos o actuales,

Revisar y emitir conceptos técnicos acerca de las licencias de productos de propiedad de Insumma Business Group - Farmavicola, con el fin de
reactivar la produccion 6 buscar alternativas de funcionamiento para estas licencias.

Dirigir y asesorar a los soportes técnicos comerciales en la implementacion, desarrollo v conelusiones de ensayos de los productos que manejen
en cada una de sus lineas.

Brindar asesoria técnica en la comercializacién de los medicamentos veterinarios de venta bajo formula médica.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Dar respuesta a las imquietudes acerca del producto a los usuarios de ellos.
Elaboracion de informes para presentacion de resultados de ensayos a clientes.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA,EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

Generacidn de protocolos de ensayos con los productos de las diferentes lineas.
Participar activamente en los comités téenicos mensuales que requieran de su apoyo cientifico.
WValoracion de resultados de los diferentes productos, con protocolos de prueba en laboratorio v granjas.

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

Participar, dar respuesta y hacer seguimiento en campo a las quejas y reclamos de los clientes de los productos, realizando el debido tratamiento
mediante le formato definido para registrar las NO Conformidades (MPD-R-03-01-1)

Realizar con las herramientas de comunicacion a su disposicidn; promocién y venta de los productos del portafolio de la empresa.

Estructurar v coordinar la emisién de boletines informativos, los cuales debe contener la informacién de los seguimientos a ensayos, para
posteriormente ser socializados tanto a clientes internos como externos en el argumento de venta

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Asesorar la empresa en el apoyo cientifico
Evaluar técnica y comercialmente productos nuevos v la viabilidad de incluirlos en el portafolio de la empresa.
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VIILRESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

+ Identificar, proponer y gestionar opertunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del 4rea y los objetivos de la organizacion.

«  Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

» Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

«  Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

+  Contribuir en la formmulacidn e implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua v los respectivos planes de accidén.

+  Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

« Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo v las indicadas por el jefe inmediato.

»  Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes dreas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

« Conocer, mterpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.

+  Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

+ Mantener confidencialidad sobre la informacién generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.

» Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su eargo.

»  Cumplir y velar por el cumplimiento ¢l reglamento interno de trabajo.

«  Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compatia.

+  Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Jefe de Contabilidad Area: Administrativa Codigo:

Jefe Inmediato:

Gerente General

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Analizar la informacion contenida en los documentos contables generados del proceso de contabilidad verificando su
exactitud a fin de garantizar estados financieros confiables v oportunos.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
deseritos para ¢l desempeiio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

ILNIVEL DE RESPONSABILIDADES

TTPO DE RESPONSABILIDAD ALTO | MEDIO BA4JO

DESCRIPCION L L L

Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X

Contacto directo con los clientes, atencion de llamadas

Responsabilidad por contactos S x
telefénicas.

Responsabilidad por manejo de magquinaria. equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos .

productos y servicios SErvicios y equipos. .

Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa y de los clientes x

Responsabilidad por Resultados

Medici6n del efecto que tiene el cargo en los resultados
finales de la orgamizacion.
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III.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

Manejo v Control de Acciones Emitidas a los socios.

Revision de Liquidacion de Prestaciones Sociales de Empleados

Revisar y aprobar los movimientos contables de la emipresa tales como notas de contabilidad, egresos, notas debito, notas erédito, recibo de caja. facturas
de ventas, facturas de compra.

Revisar las conciliaciones bancarias enviadas por Tesoreria.

Revisar arqueos de cajas, verificacidn de cartera y proveedores.

Revision de la legalizacion de los anticipos entregados al personal por motivos de vidticos, compras de mercancia, proyectos.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Realizar la revisién documental de la informacidn suministrada por los elientes con el fin de asegurar ¢l correcto otorgamiento y aprobacidn de los cupos
de erédito.

Establecer contacto permanente con las entidades financieras y dependencias estatales para mantenerse actualizado e intercambio de informacién sobre
normas y disposiciones que competen a su departamento.

Establecer contactos permanentes con las entidades bancarias para intercambio de informacion

Responder a posibles requerimientos de las entidades que vigilan y supervisan la sociedad.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS

VLRESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFORMACION

Asesorar permanentemente a la Gerencia General, sobre la proyeccidn adnunistrativa y financiera de la empresa.

Manejo de documentos e informacién confidencial, Planeacidn, gjecucidén y control de actividades contables de la empresa.

Preparar v suministrar informacion sobre estados financieros, presupuéstales y de costos, solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva v la Revisoria
Fiscal.

Realizar Auditoria Mensual a Inventario de todas las lineas contempladas dentro del portafolio.

Revision y control de documentos fuente para la elaboracién y presentacion de impuestos en cada periodo.

Elaboracion y Presentacion de Informacion Exdgena de la Empresa ante la DIAN (Medios Magnéticos)

Elaboracidén de actualizacidn de registro Mercantil ante la camara de Comercio.
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Administracién de la clave y presentacion de informacion a CIFIN

Manejo de Informacion contable en el Sistema FENIX

Amortizacidon mensual de Diferidos, ajustes de depreciaciones AC

Realizacion de Auditoria a Activos fijos con frecuencia Semestral.

Realizar Auditoria de Cartera emitiendo los respectivos estados de cuenta a los clientes con cartera vencida a partir de los 90 dias.

VILRESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

Garantizar la entrega y solicitud oportuna de certificados de retencién en la fuente - AC

Generar informe y analisis del flujo de caja mensual para un manejo eficiente de los recursos.

Elaborar estados financieros por centros de costos.

Establecer los cupos de crédito a los clientes de acuerdo a los lineamientos establecidos en el instructivo de cartera

Preparar y presentar a consideracion del Gerente General los planes financieros y operaciones econdomicas a desarrollar para el cumplimiento de sus
objetivos y metas propuestas.

Presentacion de informes segtiin modelo financiero (EBITDA. Productividad de Capital de Trabajo (PKT), Palanca de Crecimiento)
Preparacion de informe de Rotacidn de Cartera Mensual

Preparar informes contables a la Gerencia General, Junta de socios (Mensual) v Asamblea General de accionistas (Anual).

Establecer un programa de Auditorias mensuales a las labores contables realizadas por: Jefe Tesoreria, Auxiliar de servicio al cliente, Auxiliares
Administrativos.

Realizar auditorias mensuales a los inventarios de mercancias y de activos fijos.

Presentar Informe mensual ante el Ministerio de Agricultura

Presentacion y pago del Impuesto de Rete-Ica en Girdn

Presentacion y pago del Impuesto de Industria y Comercio en Girén (anual)

Presentacion y pago del Impuesto de Industria y Comercio en Bucaramanga (anual)

Presentacion devoluciones de IVA v Renta.

Impresion y revision de libros registrados (Mayor v balance, Inventarios y Balance, Caja Diario, Libro de Accionistas, Libro de Actas)
Hacer parte activa del comité de Crédito y Cartera.

Liquidacién y Presentacién de impuestos Nacionales (Retencién en la fuente , Iva, Reteneién CREE)

Revision, Modificacion, anulacion y eliminacion de documentos en el software contable
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

Contabilizacién de devoluciones en ventas.
Creacion de Proveedores en el sistema contable.

VIII. RESPONSABILIDADES GENERAIES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacién.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compaiiia, lineamientos v requerimientos del SGC v BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la fornmlacién e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accidn.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, ete).

Conocer, interpretar, ejecutar v cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacidn generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos v actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccién personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compafiia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Jefe de Bodega Area: Administrativa Codigo:

Jefe Inmediato:

Directora de Administracion y logistica

Cargos que supervisa: No aplica

Mision del cargo:

Garantizar la recepeion. almacenamiento. control de inventarios y despacho de los productos. de acuerdo con las
Buenas Practicas de Manufactura, asegurando la correcta rotacion de los productos v cumpliendo con las
especificaciones trasmitidas por los clientes.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la gjecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
deseritos para el desemperio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

ILNIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC, NIVEL | NIVEL NIVEL
TTPO DE RESPONSABILIDAD baus — ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervisidn Supervision o manejo de personas a cargo. X
o Contacto directo con los clientes. atencion de llamadas
Responsabilidad por contactos .. x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria. equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo. productos i
productos y servicios Servicios v equipos. *
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa v de los clientes x
. Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados
Responsabilidad por Resultados < q el = X
finales de la organizacion.
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III.LRESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

Supervisar el buen desempefio laboral del auxiliar de bodega.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS

Despachar todos los productos, verificando que estos cumplan con las especificaciones estipuladas para generar confianza en el cliente ¥ de igual manera
que lleven los documentos requeridos (Control de Peso, Certificado de Analisis, Factura, ficha técnica, hojas de seguridad y/o los solicitados por el
cliente)

Garantizar el despacho correcto y oportuno de cada uno de los pedidos de los clientes en el mismo dia en que son recibidos.

Manejo y control del inventario de los productos, inspeccion de las especificaciones de los productos en la recepeion y el despacho.

Recepeionar todos los productos, verificando que estos cumplan con las especificaciones estipuladas para la recepeidn en el proceso de compra.
Supervisar el almacenamiento de los productos, cumpliendo con el plan de limpieza y desinfeccion estipulado.

Identificar adecuadamente los productos ¥ mantenerlos en condiciones optimas en el almacenamiento.
Brindar informacidn sobre la existencia o vencimientos de productos en bodega.

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

Reportar via mail a los soportes técnicos comerciales, Director de administracién y logistica, auxiliar servicio al cliente, Director de mercadeo y ventas,
soporte de administracién y logistica todos los pedidos pendientes que se generen diariamente.

Reportar a soporte administracion y logistica, via mail todas las novedades que se presenten por devoluciones de productos en recepeidn.

Reportar via mail las novedades presentadas por vencimientos proximos y bajas rotaciones en los productos.

VIIL.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del 4rea y la compaiiia, lineamientos ¥ requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC v auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.
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Apoyar técnicamente la gestion de supervision v auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién ¢ implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de aceion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo v las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convoeado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteceién personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial v
salud ocupacional de la compaiiia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Jetfe de Produceidn. Area: Administrativa Codigo: 002

Jefe Inmediato:

Gerente General

Cargos que supervisa: No aplica

Mision del cargo:

Planificar, ejecutar v controlar la produccidn directa para la linea de desinfectantes acorde los procedimientos
establecidos por la organizacién v aprobados por el ICA. siguiendo las indicaciones de la Direccidon Técnica,
garantizando la calidad v disponibilidad de los productos al drea comercial al costo minimo.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempeiio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo

a quien delega sus funciones:

ILNIVEL DE RESPONSABILIDADES

RIPC. NIVEL | NIVEL NIVEL
ITPO DE RESPONSABILIDAD DESC 10N ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervisién o manejo de personas a cargo. X
i Contacto directo con los clientes, atencion de llamadas i
Responsabilidad por contactos L X
telefénicas.
Responsabilidad por manejo de maqumqrm equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <

productos y servicios

SeIvicios y equipos.

Responsabilidad por manejo de Informacion

Informacién confidencial de la empresa v de los clientes

Responsabilidad por Resultados

Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados
finales de la organizacion.
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III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

s Atender oportuna, asertiva y exitosamente los requerimientos, inquietudes y necesidades de clientes internos relacionados con los procesos que ejecuta,
productos que fabrica v recursos a su cargo.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA . EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

s Reportar oportunamente fechas préximas de vencimiento, cantidades minimas en bodega, novedades con sustancias, materiales, recipientes o embalaje

de las materias primas, productos ¢ insumos

Werificar la disponibilidad de cantidades minimas de materias primas e insumos para la produceién de sélidos y liquidos

Liderar la ejecucion de los procedimientos de alistamiento, fabricacidn y empacado de productos, elaborados en la planta de produccion de solidos y

liquidos, asegurando en tiempo real y fielmente la informacion solicitada por los registros de cada lote producto

Werificar la ejecucidn de actividades de mantenimiento correctivo v programado de los equipos de la planta de sélidos y liquidos.

Seguir fielmente las indicaciones y orientaciones del jefe inmediato, salvo situaciones excepcionales y justificadas

Cumplir en estricto orden la programacion de actividades planteada por el jefe inmediato, salvo situaciones excepcionales y justificadas

Delegar y supervisar al operario actividades de produccidn (alistamiento, fabricacidn y empaque), mantenimiento preventivo, orden y aseo, para las

platas de solidos v liquidos

e Responder y dar uso apropiado y consciente de los recursos suministrados para realizar su labor (maquinaria, herramientas, insumos, materias primas,
infraestructura, equipos, mobiliario, dotacién, elementos de proteceidn personal) para lo cual mantendra un alto grado de atencion que permita prevenir
dafios v accidentes.

e Responder por el manejo y almacenamiento adecuado de las materias primas y productos, almacenados en planta de solidos y liquidos reportando
oportunamente fechas préximas de vencimiento, cantidades minimas en bodega, novedades con sustancias, materiales, recipientes o embalaje.

* FEjecutar todas actividades operativas de los procesos de preparacion de cada uno de los productos de la empresa dando estricto cumplimiento a
requerimientos BPM, normas de higiene. seguridad ocupacional e industrial v siguiendo fielmente las instrucciones descritas en los procesos y
procedimientos de produccion directa del SGC

* Verificar que las materias primas estén aprobadas para su uso.

e Mantener los equipos vy dreas de trabajo y produccion en condiciones éptimas de aseo, limpieza e higiene.
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

e Asegurar y enfregar oportunamente, a quien corresponda y por los canales establecidos (fisico o wirtual), la informacion (registros y rotulos
diligenciados, certificados, remisiones) que evidenecian la gestién de produccién de sélidos y liquidos

e Mantener estricta confidencialidad de la informacion generada v manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades en las
que participe.

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

* Reportar oportuna v formalimente a soporte administracion y logistica , ealidad, Soportes tecnico comercial v servicio al cliente cualquier novedad
relacionada con materias primas, insumos y productos y procesos del area de produccidn de sélidos v liquidos , tales como fechas de vencimiento
proximas o extintas, cambio perceptible o medible de una sustancia (color, olor, temperatura, pH, entre otros).

Diligenciar clara y fielmente todos los formatos, rotulos ¥ remisiones que evidencian toda gestidn relacionada con la produccidn de sélidos v liquidos
Informar oportuna v formalmente, respetando el conducto regular, cualquier novedad relacionada con salud ocupacional, ausentismo, conflictos entre
el personal, propuestas u otras novedades que esten relacionados con la produccién de sélidos y liquidos

e Verificar v entregar al soporte de administracion y logistica, registro de control de inventarios semanal v conciliar mensualmente el inventario de
materias primas ¢ insumos de la planta de sélidos y liquidos, el dltimo dia habil del mes, con el auxiliar de servicio al cliente

® Gestionar las requisiciones de compra de materias primas e insumos para la planta v produccién de sélidos v liquidos
Werificar el manejo adecuado en bodega de almacenamiento de las materias primas e insumos para la produccién de solidos y liquidos
Reportar al Director de Produccidén o Direccidn téenica cualquier evento, novedad o variacidn en los diferentes procesos, procedimientos y actividades
bajo su responsabilidad.

* Reportar al Director de Produceién o Direccidn técnica cualquier dafio, falla o cambio inesperado en las materias primas, insumos, productos o equipos
a su cargo.

Diligenciar fidedignamente el registro de Batch Record en cada proceso de produccién.

Diligenciar oportuna, adecuada y fielmente los registros respectivos en cada proceso, procedimiento y actividad realizada con la informacidn generada.
Garantizar que las materias primas, equipos, insumos y areas de proceso requeridos para la fabricacidn de productos se encuentren disponibles
{adecuado estado y cantidades suficientes) en planta al momento de la realizacion de cada lote, segiin procedimiento de Alistamiento de Produccién
Garantizar el oportuno v adecuado mantenimiento de equipos del drea de produccién dando cumplimiento a los planes y programas de mantenimiento.

e Mangjo, almacenamiento y control de materias primas, insumos y productos terminados segiin requerimientos respectivos de seguridad, calidad y
BPM.

e Elaborar inventario semanalmente de los productos asignados, para realizar las debidas requisiciones de materia prima e insumos y mantener este
inventario.
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* Reportar informe de costos mensualmente para cada uno de los productos fabricados en las plantas de sélidos y liquidos

» reportar informe a la junta de socios ( mejoras de las plantas, comparacién de produccidn afio actual vs anterior, costos y demas)

¢ Capacitar al personal de produccién en los procesos relacionados con BPM v produccion

VIII. RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

¢ Cumplir en estricto orden la programacién de actividades planteada por el jefe inmediato, salvo situaciones excepeionales y justificadas

o Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

» Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area v la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

¢ Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM

*  Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

» Contribuir en la formulacién e implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de aceién.

e Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

* Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo v las mdicadas por el jefe inmediato.

e Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas
de emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, ete).

* Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la
compaiiia.

* Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

* Mantener confidencialidad sobre la informacién generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que
participe.

* Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

o  Cumplir v velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo

o Cumplir v velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial
v salud ocupacional de la compaiiia.

*  Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES
LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Jefe de Tesoreria Area: Administrativa Codigo:

Jefe Inmediato:

Directora de Administracion y Logistica

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Administrar el proceso de tesoreria de la empresa gestionando el cumplimiento de las acciones en la mteraccidon con

nomina y procedimientos contables.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos

descritos para el desempeiio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

IIL.NIVEL DE RESPONSABILIDADES

NIVEL | NIVEL NIVEL
DESCRIPCION
TTPO DE RESPONSABILIDAD ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manegjo de personas a cargo. X
.- Contacto directo con los clientes, atencidn de llamadas
Responsabilidad por contactos . x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de magquinaria. equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo. productos <
productos y servicios servieios y equipos. '
Responsabilidad por manejo de Informacién Informacidn confidencial de la empresa v de los clientes x
- Medicion del efecto que tiene el cargo en cuanto a los
Responsabilidad por Resultados cod 20 ! ° X

resultados finales de la organizacion.
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III.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Atender a clientes proporcionando la informacion necesaria respecto a los recaudos y cartera

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS

Manejo de caja mayor de la compaiiia

VLRESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFORMACION

e Informar a los soportes téenicos comerciales y/o personas involucradas, las novedades presentadas con los pagos realizados por los clientes.
e Retroalimentar a gerencia respecto a informacién bancaria (cupos, disponibilidad v tasas) para favorecer la toma de decisiones financieras
e Manejo de documentos, correspondencia e informacion confidencial.
e Enwviar diariamente y/o semanalmente por correo electronico a la jefe de tesoreria, y Directora de administracion y logistica la relacion de las facturas del
proveedor Basf Quimica que tienen vencimientos v deben ser canceladas.
VILRESPONSABILIDADES POR RESULTADOS
® Realizar el descargue de cartera semanalmente
® Realizar la gestion de cobro de cartera telefénicamente de los clientes de gerencia, equipos, metalmecanica y zona norte.
® Realizar informe de cartera semanal de todos los clientes a la Contadora como material del comité de cartera.
* Hacer entrega a Recepcion de mensajeria para vueltas de Bancos, consignacion de cheques. Y entrega al mensajero de dinero para compras varias
(cafeteria, papeleria etc.)
e Solicitud de bonos sodhexo y entrega a cada uno de los beneficiarios.
e Coordinar la elaboracion de liquidacion del personal desvinculado de la empresa.
e Realizar las conciliaciones bancarias.
e Contabilizacion de los gastos causados con la tarjeta de erédito empresarial.
e Causacion mensual de intereses
e Contabilizar los Honorarios y aportes de accionistas
* Endosar los cheques pagados girados por los clientes, para consignarlos en las cuentas bancarias de la empresa.
® Realizar Egresos de viaticos de todo el personal.
* Realizar Egresos de anticipos para gastos de montaje de la linea de Equipo para Avicultura y metalmecénica.
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* Realizar la liquidacion y contabilizacién de la némina , contabilizacién de parafiseales y prestaciones sociales (pago del SOI)

e Liquidacién y contabilizacién de primas, vacaciones. cesantias e intereses a las cesantias de todo el personal.

e Controlar la Caja Mayor y Menor: manejo de Cheques vy efectivo.

e Elaborar informe de bancos 3 veces por semana

e Verificar v confirmar los pagos realizados por los clientes en las diferentes cuentas bancarias de la empresa sobre las cuales tiene manejo con el fin de
que el area comercial proceda a dar autorizaciones de despacho.

e Realizar comprobantes de Egreso para pago a proveedores nacionales e internacionales

* Revision de cheques elaborados por la auxiliar Contable para aprobacion

e Elaboracién de Cruces de Cuentas Clientes/Proveedores

* Realizar Egresos para la SIA por impuestos de importacion

e Realizar egresos para descargar los pagos de las facturas a proveedores del exterior.

® Realizar Arqueo a la caja menor dos veces al mes

* Manejo de cuentas de terceros

¢ Manejo de cuentas de gerencia

* Liquidacién de comisiones de los Soportes Técnicos Comerciales

e Realizar la Programacidén de pagos

e Cancelacion de eréditos bancarios de la empresa

e Legalizacion de anticipos de equipos Yamassa ¥ soportes técnicos comerciales

e Entregar Cheques a proveedores nacionales que vienen a las oficinas a reclamarlos.

® Realizar semanalmente (jueves en la mafiana) la programacién de pago a proveedores nacionales v entregar a la Directora de Administracién v logistica

para su respectiva aprobacion.
e Contabilizacion de Honorarios v Aportes de Socios

VILRESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

e Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area v la compaifiia. lineamientos ¥ requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC vy auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar téenicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacion e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accidn.

Tratar con respeto vy cordialidad a todos los miembros de la compaiia.
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* Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convoeado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, gjecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compaiiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el eumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.

*  Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Jefe Gestion Humana Avrea: Gerencia General Codigo:
Jefe Inmediato: Gerencia General
Cargos que supervisa: No aplica
Administrar y nasponder por la ejecucion de la gestién organizacional. vinculacidon laboral. compensacion y
Mision del cargo: prestaciones, gestion del conocimiento, bienestar, estimulos e incentivos, gestion del desempeiio, salud OLL‘lp"IL:l-DIJa].

v desvinculacidn laboral, todo esto basado en los procedimientos deseritos en el proceso de Gestion Humana.
GESTION DE TALENTO HUMANO: Elaboracién de Perfiles de Cargos y Descripeién de Funciones,
Reclutamiento v Seleccidon de Personal, Induccidn v Re Induceidn de Personal, Formacién y Desarrollo. Evaluacién

Procesos bajo su autoridad: de Desempefio y Andlisis de Competencias.
GESTION DE SALUD OCUPACIONAL: Programa Salud Ocupacional. Panorama de Riesgos, Manejo de

Emergencias, Ausentismo Laboral.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.
Procesos en los cuales participa: Gestién de mejora continua
Cargo a quien delega sus funciones: Directora Administrativa y Financiera.
II.NIVEL DE RESPONSABILIDADES
NIVEL | NIVEL NIVEL
DESCRIPCION
TIPO DE RESPONSABILIDAD ALTO | MEDIO BA4JO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
.. Contacto directo con los clientes. atencidn de llamadas )
Responsabilidad por contactos - X
telefénicas.
Responsabilidad por manejo de nmquulma equipos . Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo. productos <
productos y servicios SEIVICIOs ¥ equipos. .
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa y de los clientes x
. Medicidn del efecto que tiene <l cargo en los resultados
Responsabilidad por Resultados 1 Y x
finales de la organizacion.
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III.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

Capacitar al personal en temas concernientes al auto cuidado v mitigacién de enfermedades laborales.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Suministrar las referencias laborales solicitadas por el personal desvinculado y vinculado a la empresa.

Atencidn visitas Ministerio de la proteccion Social.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS , PRODUCTOS Y SERVICIOS

4. Administrar la entrega de dotacion al personal favorecido y
Elementos de proteceidn personal a los cargos que lo requieran.

VLRESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFORMACION

5. Realizar las constanecias y certificaciones laborales requeridas por los empleados en el formato establecido por la empresa.
6. Elaborar memorandos informativos a los empleados

7. Elaborar memorandos sancionatorios, llamados de atencion y descargos al personal.

8. Velar y supervisar la confiabilidad v sigilo de los datos v la informacidn que se genera en del area de Talento Humano.

VII.RESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

Disefiar las estrategias que permitan la ejecucidn de los planes, programas v proyectos de gestion v desarrollo del talento humano de la Empresa,
generando semestralmente el Plan de Formacidn de acuerdo a las capacitaciones asignadas y autorizadas por los Directores de drea y la Gerencia
General.

Proponer y Desarrollar actividades de motivacion del personal.

Recibir quejas, sugerencias e interactuar con los empleados, en pro de resolver sus problemas y conflictos, buscando su satisfaccion dentro del marco del
cumplimiento de las metas corporativas.

Elaborar v administrar la curva salarial de empresa.

Facilitar la incorporacion e integracidn de las personas dentro de la organizacidn

Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la Gerencia o por los organismos externos tales como ICA, Min. De la
proteccion social.

Mantener informado a la Gerencia General, de todas las Dactividades v gestiones realizadas en el las Areas manejadas.




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP- 255
FARMAVICOLA S.A.

= VERSION
= MANUAL DE PROCESOS DE APOYO
-
SHINSUMMA FECEA
S e - FarmauvicoLa N
[ gl GESTION DE TALENTO HUMANO 15/04/2013
. TN . Pagina
MPA.D.03.01.06 ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE CARGOS 38 de 67

MANUAL DE RESPONSABILIDADES

* Propone, planea y desarrolla actividades para la celebracion de fechas especiales (cumpleafios, navidad, amor y amustad, etc).

¢ Realizar la convocatona, entrevista, aplicaci6n de pruebas, verificacion de referencias, realizar las visitas domicilianas a los empleados de todas las areas
de la empresa.

¢ Gestionar el proceso relacionado con la contratacion: Realizaci6n contrato de trabajo, afiliacion al sistema de segunidad social.

e Reporte de accidentes de trabajo a la Aseguradora de Riesgos profesionales y realizar las respectivas investigaciones de los incidentes y accidentes
laborales.

e Liquidacién de los contratos de los empleados y realizacion de entrevistas de retiro.

e Participar en la definicion y administrar las politicas y objetivos para la gestion y desarrollo del talento humano de la Empresa.

¢ Responder por el disefio, coordinacion y ejecucion del sistema de evaluacion del desempefio, de conformidad con los procedinmientos establecidos para su
aplicacion.

¢ Realizar los perfiles de cargo y descripcion de funciones y competencias laborales de 1a Empresa para cada trabajador y velar por su actualizacion.

¢ Participar en la identificacion, medici6n y control de riesgos relacionados con los procesos asociados al area.

¢ Definir los mveles requernidos estableciendo las competencias laborales exigidas para desempefiar los cargos que conforman la planta de personal de la
Empresa.

e Gestionar, hacer seguimiento y evaluar los procesos de seleccion externo para proveer los cargos de la planta Metalmecanica de la Empresa, de modo que
con éstos se garantice la seleccion objetiva de los trabajadores.

¢ Realizar y programar el proceso de Induccion del personal nuevo y re induccion anual al personal de la empresa.

e  Admumistrar la Politica de Ausentismo Laboral de la empresa, realizando la verificacion previa de los permisos otorgados por los Directores de area y la
legalizacion de incapacidades otorgadas por la EPS.

¢ Realizar semestralmente la medici6n del ausentismo laboral.

¢  Admimistrar el programa de Salud Ocupacional de la empresa

¢ Hacer parte activa del Comité Paritario de Salud Ocupacional por designacion de la Gerencia.

¢  Admumstrar el Cronograma de Salud Ocupacional de la empresa, integrando las actividades del plan de formacion de la ARP.

¢ Realizar el control de Horarios del personal en las diferentes instalaciones (Oficmas Admimstrativas y Plantas de produccion).

¢ Ejecucion de procesos disciplinarios y todo lo relacionado con el Bienestar y desarrollo de los colaboradores.

e  Disefiar, implementar y adnumstrar planes de carrera del personal.

¢ Realizar semestralmente la medic16n de indice de rotacion de personal y presentar acciones para mejorar este indicador.
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Tramitar los requerimientos de personal realizados por los directores de area y aprobados por Gerencia.
Presidir las reuniones del COPASO y velar por la implementacién de acciones alli definidas.

Manejo y custodia del archivo del personal de la empresa.

Responder por los procesos de seleccion de personal de conformidad con los procedimientos establecidos.

VIII.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestlonar oportunidades de mejora para optm]lzar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compafiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacién y seguinmiento en BPM

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacion e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compafiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo v las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compafiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de 1a empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada v manejada en los diferentes procesos, procedinuentos, proyectos v actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compafiia.

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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ILDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Jefe de Planta Area: Metalmecanica. Cddigo: 002

Jefe Inmediato:

Director Metalmecanica

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Asegurar el cumplimiento de los programas de produccion metalmecanica, coordinando los recursos humanos,
materiales y de seguridad mdustrial que se le asignan, dirgiendo y motivando al equipo de operarios a cargo con el

fin de mejorara y controlar los procesos de fabricacién.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos

descritos para

el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:
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II.NIVEL DE RESPONSABILIDADES

NIVEL | NIVEL NIVEL

TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
Responsabilidad por contactos Contacto directo con los cljteptes, atencion de llamadas <

telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <
productos y servicios Servicios y equipos.
Responsabilidad por manejo de Informacion Informaci6n confidencial de la empresa y de los clientes X
Responsabilidad por Resultados Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados <
finales de la organizacion.

III.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

» Comunicar de forma clara y asertiva a los operarios las instrucciones de fabricacion y de montaje de los equipos de acuerdo a las 6rdenes de produccion y
velar porque se realicen adecuadamente y en el tiempo previsto.

* supervisar el cumplinuento de funciones y tiempos de los oficiales y operarios de la planta Metalmecanica.

# Llevar el control Mensual de inventario de los materiales consumibles e insumos, garantizando su disponibilidad y flujo normal de trabajo en la planta.

* Realizar control mensual de mventario de herramientas necesarias para el desarrollo de la linea de metalmecanica, reportando las novedades encontradas,
proponiendo soluciones a las mismas.

*  Administrar el programa de limpieza y aseo de los equipos de la planta.

» Responsable de las llaves de la Planta Metalmecanica es decir, debe garantizar la entrada y salida del personal en los horarios establecidos y/o de acuerdo
al flujo de trabajo.

» En coordinacion con el operario de maquinas, velar por el correcto funcionamiento de los servicios de corte y doblez y que estas labores se realicen de
acuerdo al proceso productivo de la compaiiia.

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

* Orientar su gestion en la generaci6n de resultados que agreguen valor a los clientes, buscando siempre una mejor forma de hacer las cosas.
» Atender cualquier contacto con el cliente con total respeto y amabilidad.
* Velar por la satisfaccion del cliente, realizando el adecuado control del proceso productivo para obtener productos de calidad.
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V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA EQUIFPOS.PRODUCTOS Y SERVICIOS

Realizar la recepcién de materiales y materias primas en la planta, verificando contra la orden de compra las cantidades, especificaciones y el buen estado
de los mariales.

Dar cumplimiento al programa de mantemimiento preventivo y correctivo de los equipos de la planta, supervisando el correcto uso por parte de los
Operarios. .

Realizar el control de calidad en cada una de las dreas de frabajo de la planta.

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

Elaborar v presentar peridédicamente al jefe inmediato informes de avance de las érdenes de trabajo, contratos y proyectos o informes que le solicitados
por el jefe inmediato.

Generar, asegurar y archivar los documentos y evidencias que sustenten la ejecucion de los proyectos metalmecanicos.

Reportar NC cuando se presenten y participar de su desarrollo cuando se le requiera.

VIL.RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Rewvisar y reportar el estado de fabricacion de los equipos que se realicen dentro de la planta y reportar las novedades encontradas.

Informar a la Aux. admunistrativo la contratacién del servicio de transporte para las movilizaciones de material.

Administrar las érdenes de trabajo para la fabricacién de los equipos y la prestacion de servicios en la planta.

Coordinar las entradas y salida de materiales, insumos, productos de terceros.

Vertficar y asegurar que se respeten y cumplan las normas de seguridad ocupacional en la planta.

Garantizar una comunicacion asertiva con cada uno de los miembros de su equipo de trabajo

Participar activamente en el desarrollo de la estructuracion de la linea metalmecénica.

Verificar la entrada y salida del personal a la planta, asegurandose que se cumpla el horario de trabajo.

Dar manejo adecuado y utilizacién a los elementos de proteccién personal entregados por la empresa, con el fin de proteger la infegridad fisica del
empleado y de los visitantes.

Apropiar, desarrollar y cumplir 1a politica de calidad de la compafiia.

Supervisar las funciones y rendimientos del equipo humano de ingenieria.

Controlar el cumplimiento de las normas, reglamentos, requisitos y horarios por parte de los empleados y contratistas de la planta metalmecanica.
Confrolar la participacion de la gestion de compras.

Controlar y hacer seguimiento al cronograma y presupuesto de las érdenes de trabajo, contratos y proyectos metalmecénicos.

Definir y verificar que se cumplan requisitos de calidad de los productos y servicios asociados a cada orden de trabajo.
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¢ Formular los planes para la ejecucion de los proyectos metalmeecanicos.
¢ Coordinar la ejecucion de los proyectos metalmecanicos de acuerdo con los planes formulados.
* Realizar un 6ptimo aprovechanuento de los recursos dispuestos en la planta metalmecanica para la ejecucion de las ordenes de trabajo y proyectos.
+ Formalizar el cierre de los proyectos metalmecanicos.
*  Gestionar y desarrollar el recurso humano asignado a la planta metalmecanica.
¢ Mantener el orden y aseo de los sitios donde ejecuta sus actividades.
e Verificar las actividades plasmadas en los documentos apegandose al sistema de calidad de la empresa.
+ Buscar la mejora continua generando eficiencia y optimizacion de recursos y procesos realizados en la planta.
e  Asistir y participar de los programas de capacitacion y actualizacion.
L]

Diligenciar correctamente todos los registros del sistema de gestion de calidad generados para la producciéon metalmecanica.

VIILRESPONSAEBILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos wigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimuento en BPM.

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comutés, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices admunistrativas de la compaiiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento imnterno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el segmimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compariia

Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Profesional Admimistracion v Logistica Area: Administrativa Cadigo:

Jefe Inmediato:

Directora de Administracion y Logistica

Cargos que supervisa: No aplica

Brindar soporte administrativo y logistico en la organizacion para el control de la cadena de abastecimiento a traves
Misiaon del cargo: de una relacion integrada de clientes y proveedores que busque la mejora continua en el servicio al cliente a través de
la distribucién optima de los productos a un menor costo, en el lugar y tiempo mdicado.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucién de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.

Procesos en los cuales participa: Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

ILNIVEL DE RESPONSAEILIDADES

NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
. Contacto directo con los clientes, atencion de llamadas i
Responsabilidad por contactos L x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos )
productos y servicios Serviclos ¥ equipos. *
Responsabilidad por manejo de Informaci6n Informaci6n confidencial de la empresa y de los clientes X
Responsabilidad por Resultados Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados <

finales de la organizacion.
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III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV. RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Consecucion de nuevas alternativas de proveedores que nos permitan dismunueion de costos en el proceso logistico

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARTA EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

VLRESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFOMACION

Archivar en el tiempo indicado (mismo dia) en las respectivas carpetas de importacion los documentos soporte de las operaciones de moneda extranjera
que se realicen.

Establecer comunicacion con las mesas de divisas, cuando su jefe inmediato le indique que se va a realizar un pago a un proveedor mternacional, para la
consecucion de tres cotizaciones de la divisa que se vaya a tranzar.

Retroalimentar la herramenta de Excel (Carpeta Soporte Admon. y Log - Segmmiento a requisiciones) publicada en Publico, Con el fin que todos
puedan acceder a ellas, soportes técnicos comerciales, jefe de mercadeo y ventas, jefe de adnumistracion y logistica y auxiliar de servicio al cliente, las
fechas de llegada de los productos que solicitan los soportes técnicos comerciales a través de requisiciones de compra, y todas las novedades o cambios
que se presenten en las fechas estipuladas de llegada del producto.

VILRESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

Procesamiento de las o6rdenes de compra via fax o via mail, en el tiempo estipulado (mismo dia en que se recibe una requisicién de producto),
garantizando la confirmacion de recibido por parte del proveedor y confirmando el envio.

Seguimiento a la llegada de los productos solicitados a nuestra bodega, teniendo en cuenta las fechas de entrega dadas por los proveedores y apoyandose
en el diligenciamiento del informe “ seguimiento 6rdenes de compra™

Diligencianuento de declaraciones de cambio y formatos de solicitud de giro directo cuando por indicacion de su jefe inmediato se deba realizar el pago a
un proveedor internacional

Diligencianuento de poderes para el manejo de contenedores y poderes para las navieras.

Dar informacion detallada sobre cada unos de los productos que se encuentran pendientes y que su cumplimiento de la entrega al cliente depende del
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tramite y gestién de una compra. Esta informacién se debe reportar via mail como respuesta a los correos que envia la auxiliar de servicio al cliente.

e Envio semanal via mail al jefe inmediato la relacion de las facturas de proveedores internacionales que se encuentran pendientes por cancelar.

e Envio de érdenes de compra via mail, y ocasionalmente via fax.

e Diligenciamuento oportuno de la bitacora de procesos de mmportacion asegurandose de registrar cada una de las siguientes actividades, con las fechas en
las que se realizaron y las observaciones : envio orden de compra a proveedor mnternacional, envio por parte del proveedor de la confirmacion de venta y
retorno de la misma con firma de aceptacién, envio de proforma de la mercancia al agente de aduanas, micio de tramites de registro de importacion,
fecha estimada de despacho de la mercancia y seguimiento a la misma, envio de copias de documentos originales via mail por parte del proveedor, envio
de copias de documentos originales al agente de aduanas, envio por parte del proveedor de los documentos originales via courrier, envio de los
documentos originales al agente de aduanas via courrier, segmimiento a ETA | solicitud de factura de manejo de la carga, solicitud del anticipo (no mas
de 24 horas después que la carga llega a puerto), tranute de carta de impuestos y transferencia de gastos de nacionalizacion, segmmiento al levante de la
mercancia, envio de instrucciones de despacho para retiro de la mercancia de puerto, entrega de la plamlla al transportador, seguimiento a la
disponibilidad de vehiculo del fransportador contratado, seguimiento a la cita del transportador para retirar la mercancia de puerto, salida de la mercancia
de puerto.

e Elaboracion de cuadro de costos para productos importados.

e Garantizar la continua actualizacion de los cuadros de costos en cada una de las sigmentes situaciones: El nusmo dia que se recibe una importacion en la
bodega, el mismo dia que se realiza la cancelacion de una factura a un proveedor internacional.

e Solicitud al banco de los soportes de las declaraciones de cambio numeradas y de las notas con los respectivos gastos un dia después que se realiza una
operacion de compra de divisas.

e Revision de las facturas del agente de aduanas Antes de ser contabilizadas por la Auxiliar Contable.

e Revwvision de las guias de las transportadoras nacionales que vienen con carga de puerto para definir a que codigo de producto se debe cargar el valor.

* Gestionar en los ocho dias siguientes a la llegada de una importacion a la bodega de la empresa la solicitud al respectivo agente de carga de la
devolucion del deposito de contenedor, garantizando a través de un seguinuento semanal la transferencia de los fondos a la cuenta corriente indicada.

* Solicitud de facturas de manejo v certificaciones de fletes con las navieras el mismo dia que la mercancia llega a puerto para enviarlas via mail al agente
de aduanas, para garantizar el envio oportuno del anticipo de gastos de nacionalizacion.

e Solicitud de tres cotizaciones a empresas de transporte de carga a nivel nacional cada vez que se requiera retirar una carga de puerto y transportarla a la
bodega de la empresa.

e Reevaluacion de proveedores y envio de correspondencia a los proveedores que obtuvieron resultados por debajo de la meta
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Responsable del control y verificacion de las compras mensual y la evaluacion del segmmuento a proveedores y evidencia en su respectivo formato
(Diligenciamiento del seguimiento a proveedores)

Revision de pedidos pendientes para gestionar la autorizacion de la jefe de administracion y logistica para la generacion de la orden de compra.

Solicitar a Mar y Aire el ultimo dia de cada mes el estado de cuenta y entregarlo a la auxiliar contable para la respectiva revision y conciliacion.
Negociacion divisas con los bancos para pago de facturas a proveedores del exterior

Seguimiento a las fechas de llegada de los productos de importacion

VIILRESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS.

Informes juntas directrvas y asamblea: comparativo de compras nacionales e internacionales.

Revwvision de las devoluciones de contenedor pendientes.

Garantizar el correcto archivo de los documentos de importacion en cada una de las carpetas designadas, asegurandose que en cada proceso de
importacion siempre estén los siguientes documentos: factura original de compra, documento de transporte, certificado de origen (s1, aplica), certificado
de fumigacion (s1, aplica), certificacion de seguro, registro de importacion, certificacion ICA (s1, aplica) factura original del agente de agente de aduanas
que manejo el proceso de nacionalizacion con cada uno de los soportes de gastos generados, declaraciones de importacion, declaraciones andinas,
declaraciones de cambio numeradas, copias de los formularios de negociacion de divisas para pago al proveedor, carta porte del transportador, carta de
instrucciones de despacho al transportador, copia de la consignacion de la devolucion del deposito de contenedor.

Evaluar el porcentaje de confiabilidad de los proveedores y enviar informe a Directora de administracién y logistica y Jefe de aseguramiento de calidad,
el segundo dia habil del mes.

Enwiar correspondencia a Mar y Aure para efectuar los procesos de importacion.

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimuzar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimuentos vigentes,
orientados a las estrategias del area v los objetivos de la organizacién.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compafiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y segmimiento en BPM

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC vy programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes dreas de la compafiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).
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* Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compafiia.
¢ Contribuir al complimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.
* Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
* Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.
¢ Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.
¢ Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccién personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compatiia.
s Apovyar la gestion ambiental de la organizacion.
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I DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Soporte Técnico Comercial Nutricion Animal Area: Comercial Cadigo:
Jefe Inmediato: Director de Mercadeo v ventas
Cargos que supervisa: No aplica
Proporcionar asesoria técnica en nufricidn a los clientes de INSUMMA BUSINESS GROUP — FARMAVICOLA
Misidn del cargo: Promoviendo e impulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo y el desarrollo de proyectos de nuevos
negocios.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplinuento a los procesos
descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad: No aplica.
Procesos en los cuales participa: Gestion de mejora continua
Cargo a quien delega sus funciones: Auzxiliar Administrativo
II. NIVEL DE RESPONSABILIDADES
NIVEL | NIVEL NIVEL
ITPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION AILTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
. Contacto directo con los clientes, atencion de llamadas i
Responsabilidad por contactos L. X
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <
productos y servicios Servicios y equipos. .
Responsabilidad por manejo de Informacidn Informacion confidencial de la empresa v de los clientes *
Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados
Responsabilidad Resultados finales de la organizacién. x
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IIL.RESPONSAEBILIDADES POR SUPERVISION

Coordinar con el asesor de nutricion de la empresa, los datos a manejar con cada uno de los clientes en cuanto a parametros nutricionales generando los
respectivos protocolos

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Manejo de clientes, identificando requisitos ¥ mantemiendo una comunicacion de servicio preventa y postventa.

Coordinar el envio de muestras de los clientes al laboratorio, socializar los resultados con cada uno de ellos y realizar las recomendaciones técnicas que
se crean convenientes.

Prestar servicio técnico a los clientes en el momento de la preventa, venta y postventa.

Establecer los precios de los productos a manejar en cada uno de los clientes juntos con su jefe inmediato.

Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales para efectuar propuestas comerciales de todas las lineas de producto que tenga a su cargo

Realizar semanalmente la planificaci6n de visitas y con ella el reporte técnico-comercial como informe de la visita a los clientes de la empresa.

Controlar, manejar y recaudar la cartera de clientes para garantizar a la compafiia la solidez econémica para cumplir sus objetivos.

Realizar mercadeo telefomco y personal.

Elaborar informes técnicos resultado de los diagnosticos realizados.

V.RESPONSAEBILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

Evaluar técmicamente los productos actuales ¥ nuevos mediante la formulacion de protocolos que permutan hacer trazabilidad de los resultados para
soportar la operacion comercial

VLRESPONSAEBILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

Generar los protocolos y evaluar técnicamente los productos nuevos bajo su responsabilidad, asegurando la informacion en el archivo que se disponga
para ello (esta funcion esta muy amplia y debe definirse puntualmente s1 es sobre los productos nuevos.)

Elaborar los reportes técnicos comerciales como informes de cada visita; buscando darle solucion oportuna a los pendientes generados.

Atender quejas y/o reclamos de los clientes y realizar el debido tratamiento mediante el formato definido para registrar las No Conformidades (MPD-R-
03-01-1).
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Garantizar el envio de informacion de clientes asignados en la linea a su cargo de acuerdo a cada visita realizada, consignandola en el formato de reporte
técmico comercial, con el fin de mantener actualizada el sistema de informacién de clientes de la compafiia. (esto siempre se ha dicho que debe hacerse
desde la direcci6n de mercadeo y ventas y los practicantes que han apoyado ese cargo).

VILRESPONSAEBILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Buscar nuevas alternativas de negocios para la ampliacion del portafolio de productos en la linea o creacion de nuevas lineas.

Proponer y desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las necesidades identificadas en los clientes que sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permitan el cumplimiento del presupuesto.

Buscar nuevas alternativas de negocios para la ampliacion del portafolio de productos en la linea o creacion de nuevas lineas.

Proponer vy desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las necesidades identificadas en los clientes que sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permutan el cumplimiento del presupuesto.

Programar mediante el Planificador semanal las actividades a realizar (Visitas etc.) entregandolas a principio de semana o como lo indique su jefe
Inmediato en el respectivo formato (MPO-R-01-02-1) el cual se debe diligenciar completamente. De 1gual manera al Finalizar la semana debera entregar
el cumplinuento a dichas actividades.

Elaborar inventario Mensual de los productos asignados, para realizar las debidas requisiciones y mantener este inventario.

Interactuar con los miembros de la organizacion y en la busqueda constante de nuevas alternativas de negocio de todas las lineas de la empresa, mediante
el evidencia miento de necesidades detectadas en los clientes visitados.

Comercializar todos los productos de estas lineas.

Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el comportamiento de las lineas a su cargo, analizando las variantes del presupuesto con el fin de
defimir acciones en pro del resultado obtenido.

Garantizar el envio de informacion de clientes asignados en la linea a su cargo de acuerdo a cada visita realizada, consignandola en el formato de reporte
técnico comercial, con el fin de mantener actualizada el sistema de informacion de clientes de la compaiiia
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VIIL.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Construir los procedimientos de los servicios que se van a dar como soporte a la linea de aditivos e integrarlos al sistema de calidad(esta funcion se dijo
hace mas de 5 afios, pero esos procedimientos nunca se definieron n1 se incluyeron en el sistema de calidad)

Apoyar la promocion de los productos de la compatiia a través del enfoque de productividad en cada uno de los planteles avicolas asesorados.

Garantizar que cada una de las propuestas comerciales involucre el enfoque de productividad requerido por los clientes al interior de sus planteles
pecuarios.

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea y la compatiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacién y seguimiento en BPM

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacion e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compafiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada v manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compafiia.

Apovyar la gestion ambiental de la organizacién.
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LDESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Soporte Técnico Comercial Salud Animal Area: Comercial Cadigo:

Jefe Inmediato:

Director de Mercadeo v ventas

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Proporcionar asesoria técnica a los clientes de INSUMMA BUSINESS GROUP — FARMAVICOLA Promoviendo e
mmpulsando la venta de los productos del portafolio a su cargo en las lineas de desinfeccion, biolégicos y
farmacéuticos y el desarrollo de proyectos de nuevos negocios.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

Auxiliar Administrativo

ILNIVEL DE RESPONSAEBILIDADES
NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO B4JO
Responsabilidad por supervisién Supervision o manejo de personas a cargo. X
. Contacto directo con los clientes, atencién de llamadas
Responsabilidad por contactos .. x
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos .
productos vy servicios Serviclos y equipos. .
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa y de los clientes x
Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados
Responsabilidad Resultados finales de la organizacion.
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IIL.RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

Atender quejas y/o reclamos de los clientes y realizar el debido tratamiento mediante el formato definido para registrar las No Confornudades (MPD-R-
03-01-1).

Manejo de chientes, identificando requisitos y manteniendo una comunicacién de servicio preventa y postventa.

Prestar servicio técnico a los clientes en el momento de la preventa, venta y postventa

Programar mediante el Planificador semanal las actividades a realizar (Visitas efc.) entregandolas a principio de semana o como lo mndique su jefe
Inmediato en el respectivo formato (MPO-R-01-02-1) el cual se debe diligenciar completamente. De igual manera al Finalizar la semana debera entregar
el cumplimiento a dichas actividades.

Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales para efectuar propuestas comerciales de todas las lineas de producto que tenga a su cargo

Realizar semanalmente la plamficacion de visitas y con ella el reporte técnico-comercial como informe de la visita a los clientes de la empresa.

Controlar, manejar y recaudar la cartera de clientes para garantizar a la compafiia la solidez econémica para cumplir sus objetivos.

Realizar mercadeo telefonico v personal.

V.RESPONSAEBILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

Generar los protocolos y evaluar técnicamente los productos bajo su responsabilidad

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

Elaborar los reportes técnicos comerciales como informes de cada visita; buscando darle solucion oportuna a los pendientes generados.

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Buscar nuevas alternativas de negocios para la ampliacion del portafolio de productos en la linea o creacion de nuevas lineas.

Proponer y desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las necesidades identificadas en los chientes que sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permitan el cumplinnento del presupuesto.

Coordmar el envio de muestras de los clientes al laboratorio, socializar los resultados con cada uno de ellos y realizar las recomendaciones técnicas que
se crean convenientes.

Establecer los precios de los productos a manejar en cada uno de los clientes juntos con su jefe inmediato.

Elaborar mventario mensualmente de los productos asignados, para realizar las debidas requisiciones y mantener este mventario.

Interactuar con los miembros de la organizacion y en la busqueda constante de nuevas alternativas de negocio de todas las lineas de la empresa, mediante
el evidencia miento de necesidades detectadas en los clientes visitados.

Comercializar todos los productos de estas lineas.
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Elaborar informes técnicos resultado de los diagnédsticos realizados.

Evaluar técnicamente los productos actuales y nuevos mediante la formulacién de protocolos que permitan hacer trazabilidad de los resultados para
soportar la operacion comercial.

Evidenciar mediante informes mensuales de cifras el comportamiento de las lineas a su cargo, analizando las variantes del presupuesto con el fin de
definir acciones en pro del resultado obtemido.

Realizar seguimiento a la competencia, en cuanto a la biisqueda de informacién tanto de precio y composicién del producto, Garanfizando el analisis de
informacién en conjunto con la direccién de Mercadeo y ventas para la generacion de acciones que garanticen la participacién de dichos los productos
de cada uno de los mercados definidos como objetivo. A su vez coordinar con la Jefe de aseguramiento y control de Calidad el envio a laboratorio de
retos biologicos con el fin de demostrar la efectividad de nuestro producto frente a la competencia.

Garantizar el envid de informacion de clientes asignados en la linea a su cargo de acuerdo a cada visita realizada, consignandola en el formato de reporte
técnico comercial, con el fin de mantener actualizada el sistema de informacién de clientes de la compafiia

VIIL.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS.

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optinuzar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedunientos vigentes,
orientados a las estrategias del drea y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea v la compafiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacion e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compaiiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, conutés, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compafiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la visién de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente v control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el segmmuiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.

Apovyar la gestién ambiental de la organizacién.




ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DE CARGO Y MANUALES DE RESPONSABILIDADES Y

FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS Y PROFESIONALES DE INSUMMA BUSINNES GROUP-

FARMAVICOLA S.A.

273

- . _ VERSION
A MANUAL DE PROCESOS DE APOYO <
ShINSUMMA
2NEER Farmavicola G T - T T 4
GESTION DE TALENTO HUMANO 15/04/2013
ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE CARGOS Pagina
MPA-D-03-01-06 o o o ] 56 de 67
MANUAL DE RESPONSABILIDADES
I DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Soporte Técnico Comercial Saneamiento Ambiental Area: Comercial Cadigo:

Jefe Inmediato:

Director de Mercadeo v ventas

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Proporcionar asesoria técnica en procesos relacionados con control de plagas, roedores v malezas, en los segmentos
de mercados definidos como no pecuarios de la compaiiia en general promoviendo e impulsando la venta de los

productos del portafolio a su cargo v desarrollo de proyectos de nuevos negocios.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora contimua, dando cumplimiento a los procesos

descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

Auxihiar Adnunmistrativo
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II. NIVEL DE RESPONSABILIDADES
NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
Responsabilidad por contactos Contacto directo con los cljleptes, atencion de llamadas .
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <
productos y servicios servicios y equipos.
Responsabilidad por manejo de Informacion Informacion confidencial de la empresa y de los clientes X
Responsabilidad Resultados Medici6n del efecto que tiene el cargo en los resultados <
finales de la organizacion.

INMI.RESPONSABILIDADES FOR SUPERVISION

Elaborar mensualmente los indicadores de desempefio del técnico aplicador.

Realizar reuniones semanales con los técnicos aplicadores, con el fin de retroalimentar el estado actual de los programas, eficiencia, novedades y ,
observaciones

IV.RESFONSABILIDADES POR CONTACTOS

¢ Proponer y desarrollar estudios técnicos de acuerdo a las necesidades identificadas en los clientes que sirvan como base al desarrollo de propuestas
comerciales para el cierre de negocios que permutan el cumplimiento del presupuesto.

¢ Elaborar los reportes técnicos comerciales como informes de cada visita; buscando darle solucion oportuna a los pendientes generados.
Atender quejas y/o reclamos de los clientes y realizar el debido tratamiento mediante el formato definido para registrar las No Conformidades (MPD-R-
03-01-1).
Manejo de clientes, identificando requisitos y manteniendo una comunicacién de servicio preventa y postventa.
Coordinar el envio de muestras de los clientes al laboratorio, socializar los resultados con cada uno de ellos y realizar las recomendaciones técnicas que
se crean convenientes.
Prestar servicio técnico a los clientes en el momento de la preventa, venta y postventa.
Programar mediante el Planificador semanal las actividades a realizar (Visitas etc.) entregandolas a principio de semana o como lo indique su jefe
Inmediato en el respectivo formato (MPO-R-01-02-1) el cual se debe diligenciar completamente. De igual manera al Finalizar la semana deberd entregar
el cuomplinmento a dichas actividades.
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Realizar visitas a clientes existentes y/o potenciales para efectuar propuestas comerciales de todas las lineas de producto que tenga a su cargo

Controlar, manejar y recaudar la cartera de clientes para garantizar a la compaiiia la solidez economica para cumplir sus objetivos.

Realizar mercadeo telefomico y personal.

Elaborar y enviar a los clientes Certificados de aplicacion para cada programa.

Realizar capacitacion a los clientes en manejo Integrado de plagas cada vez que los mismos lo requieran.

Realizar llamadas telefonicas y visitas de seguimuento a los clientes actuales que con el fin de reportar novedades, requeninuentos, oportunidades de
mejora, y mantener un acompafiamiento con ellos.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARTA EQUIPOS,PRODUCTOS Y SERVICIOS

Establecer los precios de los productos a manejar en cada uno de los clientes juntos con su jefe inmediato.

Realizar seguimiento a la competencia, en cuanto a la bisqueda de informacion tanto de precio y composicion del producto, Garantizando el analisis de
informacion en conjunto con la direccion de Mercadeo y ventas para la generacion de acciones que garanticen la participacion de los productos de cada
uno de los mercados definidos como objetivo.

VLRESPONSAEBILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

Buscar nuevas alternativas de negocios para la ampliacion del portafolio de productos en la linea o creacion de nuevas lineas.

Elaborar inventario semanalmente de los productos asignados, para realizar las debidas requisiciones y mantener este inventario.

Interactuar con los miembros de la organizacion y en la bisqueda constante de nuevas alternativas de negocio de todas las lineas de la empresa, mediante
el evidencia miento de necesidades detectadas en los clientes visitados.

Realizar semanalmente la planificacion de visitas y con ella el reporte técnico-comercial como informe de la visita a los clientes de la empresa.

Elaborar informes técmicos resultado de los diagnosticos realizados.

Evaluar técnicamente los productos actuales y nuevos mediante la formulacion de protocolos que permutan hacer trazabilidad de los resultados para
soportar la operacién comercial.

Ewvidenciar mediante informes mensuales de cifras el comportamiento de las lineas a su cargo, analizando las variantes del presupuesto con el fin de
definir acciones en pro del resultado obtemido.

Garantizar €l envié de informacion de clientes asignados en la linea a su cargo de acuerdo a cada visita realizada, consignandola en el formato de reporte
técnico comercial, con el fin de mantener actualizada el sistema de informacién de clientes de la compaiiia.
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* Elaborar mensualmente el cronograma inicial de los programas existentes y los nuevos, para socializacion y entrega al técnico aplicador.

* Hacer mensualmente requisiciones de compra de insumos diferentes a los pertenecientes al portafolio de la compafiia para los programas y entregar
formato a soporte admon vy logistica.

»  Archivar los reportes técnicos de cada técnico aplicador de plagas, los inventarios de plagas y los cronogramas mensuales.

e  Garantizar la participacion de la compafiia en minimo una licitacion mensual.

VIILRESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

o Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optumizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area vy los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del drea y la compaiiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM

Apoyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compatfiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comités, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices adnunistrativas de 1a compafiia
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de frabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccién personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.

* Apoyar la gestion ambiental de la organizacion.
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I.DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Ingeniero de Disefio Area: Produccién Cadigo:

Jefe Inmediato:

Jefe de Planta

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Apoyar el proceso metalmecanico desde la coordinacién y supervision de las labores de disefio, elaboracién de
propuestas comerciales, realizacion de disefio v entrega a produccién de proyecto aprobado para construccion
(planos), hasta la supervision de correcta ejecucion en produccidn, estando bajo su responsabilidad la coordinacion

de labores de los soportes de disefio.

Pracesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucion de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos
descritos para el desempefio de sus funciones.

Pracesos bajo su responsabilidad:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:

ILNIVEL DE RESPONSAEILIDADES

NIVEL | NIVEL NIVEL
TTPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
R - ) Contacto directo con los clientes, atencion de llamadas
esponsabilidad por contactos L X
telefonicas.
Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <
productos y servicios SeIvIC10S ¥ equipos.
Responsabilidad por manejo de Informacién Informacion confidencial de la emipresa y de los clientes X
Responsabilidad por Resultados Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados X

finales de la organizacion.
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III. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

s Realizar Seguimiento y control de la fabricacion y montaje de los proyectos a cargo

IV.RESPONSAEBILIDADES POR CONTACTOS

+ Efectuar la recepcion de los pedidos de los clientes de la linea de metalmecanica y transnutirlos al Director Linea Equipos.

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIALEQUIPOS.PRODUCTOS Y SERVICIOS

¢ Generar ideas que garantizan la mejora tanto de los equipos como de los procesos de los cuales hace parte, presentado sugerencias de mejora que
apliquen al plan de mejora de la empresa.

* Desarrollar manuales de mantenimiento y de instalacién de equipos o ajustarlos a los ya existentes a la realidad de nuestros clientes.

¢ Realizar las visitas iniciales de obra en las instalaciones donde el cliente requiera los servicios prestados en la linea Metalmecanica, lo que implica: Toma
de medidas (areas), toma de datos (requerimientos técnicos de los equipos a disefiar).

¢ Realizar los manuales de operacion y manteninmiento de cada uno de los equuipos que fabriquen para entrega a los clientes.

* Responsable y encargado de la direccion y coordinacion de montaje tanto de los equipos fabricados en planta como de aquellos a los que INSUMMA
BUSINESS GROUP- FARMAVICOLA representa.

VLRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

VILRESPONSABILIDAD POR MANEJO DE RESULTADOS

¢ Responsable de todo tipo de disefios de plantas, equipos ¥ maquinarias que se desarrollen en los procesos agromdustriales.
e Realizar los disefios preliminares de los equipos, de acuerdo con los datos tomados en la visita inicial.

¢ Hacer el listado de materiales requeridos para la fabricacion del equipo y pasarlo a la Aux. Metalmecanica para realizar su respectiva cotizacion; con el
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fin de realizar el presupuesto para la propuesta a presentar al cliente.

e Realizar las modificaciones al disefio previo y/o a la propuesta comercial de acuerdo a las sugerencias del cliente o el Ing. de Soporte Técmco de
Equipos.

e Realizar el Disefio Final del equipo una vez confirmado el cierre del negocio por parte del Ing. De Soporte Técnico de Equipos.

e Realizar planos de fabricacion y 6rdenes de trabajo para pasar al Jefe de planta

* Realizar planos de montaje de los equipos a instalar.

e Verificar la calidad de fabricacién de los equipos que se realicen fuera de la planta (en caso de realizar la fabricacion por confrato en algunas areas
externas de la planta).

* Generar la Propuesta Comercial para pasar a revision del Ing. de Soporte Técnico de Equipos.

e Ser el soporte del Ing. de soporte técnico de equipos en todas y cada una de las funciones que impliquen a la planta metalmecamea

e Venficar las actividades plasmadas en los documentos apegandose al sistema de calidad de la empresa.

* Buscar la mejora continua generando eficiencia y optimizacion de recursos y procesos realizados en la planta.

e Realizar la plamficacion de cada proyecto a desarrollar en la linea metalmecanica, utilizando Microsoft Project.

* Generar mejoras en los disefios de los equipos, proponiendo nuevas alternativas que generen satisfaccion al cliente y beneficios para la compafiia.

e Apoyar la formulacion y el desarrollo de proyectos en busca de nuevas tecnologias o mejoras en la linea presentando 1deas creativas e inmovadoras.

* A presentar por escrito cuando asi lo exija EL EMPLEADOR los informes y datos que se le soliciten, respondiendo por la exactitud de los mismos.

VIIL.RESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS.

¢ Desarrollar manuales de mantenimiento y de instalacion de equipos o ajustarlos a los ya existentes a la realidad de nuestros clientes.

e Verificar la calidad de fabricacion de los equipos que se realicen fuera de la planta (en caso de realizar la fabricacion por contrato en algunas dreas
externas de la planta).

e Identificar, proponer y gesfionar oporfumidades de mejora para optimuzar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedinuentos vigentes,

orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compaiiia, lineamentos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apovyar técnicamente la gestién de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacion de hallazgos conducentes a la mejora continua v los respectivos planes de accidn.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los nuembros de la compaifiia.

Realizar de forma oportuna v eficiente las funciones asignadas a su cargo v las indicadas por el jefe inmediato.
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Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compafiia (celebraciones, conutés, brigadas de

emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, mterpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices adnunistrativas de la compatiia.

Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.

Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.
Cumplir y velar por el cumplimiento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de proteccion personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.
Apovar la gestion ambiental de la organizacion.
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I. DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo: Profesional de I+D+I Area: Cientifica - Investigacién. Cadigo:

Jefe Inmediato:

Director de Provectos I+D+I

Cargos que supervisa:

No aplica

Mision del cargo:

Apovyar la gestion (administrativa, técnica v logistica) de los proyectos definidos dentro del plan de desarrollo
tecnologico PDT de la compaiiia, identificando nuevas oportunidades de negocio, desarrollandolas como proyectos
y gestionando su consolidacién para garantizar el cumpliniento de los objetivos estratégicos de la compafiia.

Procesos bajo su autoridad:

Posee autoridad sobre la ejecucién de sus funciones en pro de la mejora continua, dando cumplimiento a los procesos

descritos para el desempefio de sus funciones.

Procesos bajo su responsabilidad.:

No aplica.

Procesos en los cuales participa:

Gestion de mejora continua

Cargo a quien delega sus funciones:
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ILNIVEL DE RESPONSABILIDADES

NIVEL | NIVEL NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD DESCRIPCION ALTO | MEDIO BAJO
Responsabilidad por supervision Supervision o manejo de personas a cargo. X
Responsabilidad por contactos Contacto directo con los c].rleptes; atencion de llamadas x
telefonicas.

Responsabilidad por manejo de maquinaria, equipos , Responsabilidad por manejo de dinero en efectivo, productos <
productos y servicios Servicios y equipos. )
Responsabilidad por manejo de Informacién Informacién confidencial de la empresa v de los clientes X

Responsabilidad por Resultados

Medicion del efecto que tiene el cargo en los resultados
finales de la organizacion.

IILLRESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

IV.RESPONSABILIDADES POR CONTACTOS

» Construir relaciones fisicas y virtuales con entidades externas que favorezcan la gestion de I+D+L

V.RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE MAQUINARIA.EQUIPOS,FPRODUCTOS Y SERVICIOS

VLRESPONSABILIDADES POR MANEJO DE INFORMACION

*  Admmnistrar las comunicaciones entre entidades externas que apoyan la gestion de I+D+I de la compafiia.
* Salvaguardar la confidencialidad de la informacion de los proyectos y del area de I+D+L

VILRESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

* Participar proactivamente en el desarrollo de productos y negocios sustentables para la compafiia.
* Participar proactivamente en cada comité o reunion en los que participe o sea invitado.
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Plantear e implementar ideas que mejoren procedimientos, productos y servicios de la compaiiia.

Participar proactivamente en el desarrollo de soluciones sustentables que impacten a clientes infernos y externos.
Orientar decisiones de la Gerencia y el Area de I+D+], mediante concepto y criterio técnico.

Elaborar las actas del conuté de I+DH1.

Elaborar los informes para conuté de I+D+1 y Junta Directiva.

Requerir informes a funcionarios o contratistas responsables de la formmlacion y ejecucion de proyectos.
Mantener actualizada los archivos fisicos y virtuales del PDT vy los proyectos de la compafiia.

Adnmimistrar las evidencias e nformacion producto de la gestion de proyectos de la compaiiia.

Evidenciar el cumplimiento del proceso de gestion de proyectos.

Evidenciar el cumplimiento en la ejecucion del PDT.

Desarrollar, ejecutar y actualizar mecanismos de seguimiento y control los proyectos.

Hacer seguimiento constante a convocatorias o eventos que promocionen innovacion y el desarrollo tecnolégico.
Formular propuestas para convocatorias que promociones la innovacion y el desarrollo tecnoldgico.

Orientar su gestién al cumplimiento de las metas del area y corporativas.

Mantener relaciones constructivas con las demas areas de la compafiia.

Desarrollar e implementar mejoras a formatos y procedimientos del area de I+D+1 de la compaiiia.

Plantear y desarrollar las 1deas del PDT mediante la formmlaci6n de proyectos.

Plantear y desarrollar ideas para la formulacion de propuestas para convocatorias externas.

Realizar informes de vigilancia tecnologica y competitiva.

Asistencia a Programas y convocatorias Externas que estén onentadas a fortalecer el area de I+D+I de la compaiiia.
Socializar al interior de la emipresa, lo aprendido en la asistencia a capacitaciones, talleres y conferencias externas relacionadas con el area de I+D+L

Socializar al interior de la empresa, los avances del sistema de gestion de I+D+1, Con el fin de fortalecer la cultura de innovacion en la empresa.
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MANUAL DE RESPONSABILIDADES

VIILRESPONSABILIDADES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

Identificar, proponer y gestionar oportunidades de mejora para optimizar procesos y productos, cumpliendo requisitos y procedimientos vigentes,
orientados a las estrategias del area y los objetivos de la organizacion.

Ejecutar acciones orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos del area y la compafiia, lineamientos y requerimientos del SGC y BPM.

Participar proactivamente en auditorias internas y externas del SGC y auditorias de certificacion y seguimiento en BPM.

Apovyar técnicamente la gestion de supervision y auditorias del SGC y programa de BPM

Contribuir en la formulacién e implementacién de hallazgos conducentes a la mejora continua y los respectivos planes de accion.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la compatfiia.

Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones asignadas a su cargo y las indicadas por el jefe inmediato.

Participar en todas las actividades complementarias a las que sea convocado por las diferentes areas de la compaiiia (celebraciones, comutés, brigadas de
emergencia, eventos, capacitaciones, actualizaciones, etc).

Conocer, interpretar, ejecutar y cumplir la politica de calidad, las normas de convivencia, salud ocupacional y directrices administrativas de la compafiia.
Contribuir al cumplimiento de las metas corporativas enmarcadas dentro de la vision de la empresa.

Mantener confidencialidad sobre la informacion generada y manejada en los diferentes procesos, procedimientos, proyectos y actividades que participe.
Hacer uso eficiente y control efectivo de los recursos asignados a su cargo.

Cumplir y velar por el cumpliniento el reglamento interno de trabajo.

Cumplir y velar por el correcto uso de los elementos de protecciéon personal y el seguimiento de las indicaciones dadas en pro de la seguridad industrial y
salud ocupacional de la compaiiia.

Apovyar la gestion ambiental de la organizacion.
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Area Cargos ANALISIS GENERAL
Director administracion v logistica Se cambia la estructura del formato anterior, en campos que se evidenciaron
Directora de mercadeo v ventas irelevantes.
Directivos Director I+D+I Se Unifica por familia de cargo: Directivos, jefes, profesionales, analista v
Director de Equipos auxiliares.
Director Técnico Se modifican los nombres de cargos, identificando lineas de cargos a nivel
Jefe de Bodega vertical v horizontal en la estructura organizacional. Ejemplo: profesional,
Jefe contabilidad coordinador, jefe, director. esto teniendo en cuenta que independiente al nivel
Jefe tesoreria jerdrquico que tienen, la mayoria de cargos tienen el nombre de soporte
Jefes .. . .. . .
Jefe de Produccién tecnico, los técnicos. los profesionales, los comerciales. el cual no permite
Tefe gestion humana diferenciar claramente dreas. procesos v status del cargo.
Tefe de Planta El formato de Perfil de Cargo cambia de Funciones principales por Objetivo
Soporte técnico comercial nutricién animal del cargo que sea coherente a lo esperado en la actualidad.
_ El objetivo del perfil fe verificar que fuera real a lo que se estaba contratando v
- - : - ] P q q b
Soporte técnico comercial salud animal
lo que cumple el perfil.
Soporte  técnico comercial saneamiento
Se revisaron en conocimientos especificos los software, normas v nuevas
. P L 3
Profesionales

ambiental

Administracion v Logistica

Ingeniero de Disefio

Profesional I+D+1

tecnologias que aporten a la nueva estrategia.
Se incluveron nuevas formaciones homologando con nuevas profesiones.

Se revisaron los afios de experiencia en su mavoria se incrementaron.
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o Requisitos especiales como visita domiciliaria v camé de manipulacion se
omitieron por que no son general de los cargos directivos.

e En manual de responsabilidades se simplifico el formato se omitio informacion
que va estaba en el perfil v que no era necesario repetir v en el mangjo de
responsabilidades se separan en niveles de responsabilidades.

e Al final se incluveron responsabilidades genéricas que aplican para todos los
cargos v que la gerencia ve importante incluir.

* El panel de expertos en su gjercicio permite definir el cargo que le comresponde
en el campo: posibilidad de ascenso.

o En General v visualizando el nuevo direccionamiento estratégico, los nuevos
retos de la compariia v las exigencias del sistema de Calidad se aumentan las
exigencias en cuanto a: Experiencia v conocimientos especificos.

¢ Se plantea un nuevo documento llamado Manual de Responsabilidades v
Competencias donde se deja definido la ubicacion del cargo en la estructura sus
relaciones v se establece: Procesos de la compariia que se encuentran bajo la
autoridad, procesos por los que response v procesos en los que participa.

¢ Se elimina el requisito de visita domiciliaria dentro del formato porgue es un
documento independiente que se anexa al momento del contrato.

® Y se hacen modificaciones en la tabla de requisitos de salud ocupacional se

elimina colinesterasa solo para los técnicos que aplican plagnicidas.
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*  Seincluve dentro dela tabla de Nivel de responsabilidades responsabilidad por
resultados descrito como Medicion del efecto que tiene el cargo en los

resultados finales de la organizacion.

Estaactualizacidn se realizd una a una cada cargo con el duefio de cargo jefe inmediato v con paresde los procesos quien tuvo
oportunidad de validar v modificar ademas la Gerencia v el panel de expertos tuvo la oportunidad de ajustaralo que buscade su

equipo v alinearlos con las escogencias de la Junta directiva.



