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RESUMEN limpio, fresco y a la vanguardia de las
nuevas necesidades.
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suave y agradable, ademas de su tradicionales y de facil acceso los
relacion a lo tradicional y natural, cuales cumplen la funcién de postres
genera un alto consumo por su facil o aperitivos logrando su agrado. En
adquisicion debido a que es buscado cuanto a la elaboracion, es
para satisfacer las necesidades de netamente artesanal con una receta
una golosina econdmica y deliciosa, gue ha trascendido generaciones
como su nuevo slogan lo menciona: familiares. La creaciéon de un disefio
ADul zosa, sabrosa  pnetédolodicd Bara la@lementacion
deliciosal! o. del sistema de gestion de calidad
Al ser Il amada nGel aNTC B081:2008 suly@ tiet prépdsito
presenta una imagen nueva, un de generar las bases tedricas para
nombre mas familiar de un producto expandir una idea familiar de querer

emprender y crecer con un producto



castizo, y asi entrar al entorno
competitivo con bases robustas. El
resultado de todo el proceso fue
positivo ante la posibilidad de
sensibilizar la microempresa acerca
de la importancia de implementar un
sistema de gestion integral con el
Gnico propédsito de generar un
impulso positivo a las directivas que
logre apostar a la certificacion de la
microempresa 'y asi  competir
audazmente en nuevos mercados
monopolizados por pocos.

1. INTRODUCCION

En el transcurso de los afos,
Colombia se ha convertido en un pais
productivo donde el 90% de las
microempresas son micro o]
pequefias  microempresas, estas
aportan un 38.7% del PIB (Producto
Interno Bruto) y generan el 57% del
empleo en el pais. Sin embargo el
indice de mortalidad de las nuevas
microempresas, segin el DANE?,
asciende al 78% cada afio.?

No es suficiente contar con el
surgimiento de nuevas
microempresas sin estimar el tiempo
de sostenimiento de las mismas.
Debido a esto, en la busqueda de
mejoras organizacionales se encontro
que el principal objetivo de las
microempresas estables es su

! Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica

% Datos tomados de:
http://www.ingeniosolido.com/

consolidacion con bases firmes y
académicas las cuales permitan
verificar mejor la viabilidad de las
mismas.

En el presente trabajo se planted la
implementacion de la NTC® 6001 que
establece los requisitos para un
sistema de gestién de las Pymes?*
este se desarrollara en la
microempresa Gelatinas La Nieve
S.AS; con el fin de demostrar la
capacidad de cumplimiento de las
exigencias del mercado, fortaleciendo
la  competitividad, medrando la
satisfaccion del cliente y generando
asi una mejora continua que permita
una organizacion robusta, rentable y
sostenible.

Palabras Clave:

ICONTEC?® El Instituto Colombiano de
Normas Técnicas Yy Certificacion
(ICONTEC), es el Organismo
Nacional de Normalizacion de
Colombia. Entre sus labores se
destaca la creacion de normas
técnicas y la certificaciébn de normas
de calidad para microempresas y
actividades profesionales. ICONTEC
es el representante de la
Organizacion Internacional para la
Estandarizacion (1ISO), en Colombia.

® Norma Técnica Colombiana

4 Pequefias y medianas microempresas
*Texto citado de la pagina
(http://www.onac.org.co/) Icontec.



Norma Técnica® Una norma técnica
es un documento aprobado por un
organismo reconocido que establece
especificaciones técnicas basadas en
los resultados de la experiencia y del
desarrollo tecnologico, que hay que
cumplir en determinados productos,
procesos 0 servicios. Las normas
resultan fundamentales para
programar los procesos de
produccién. Se crean con el
consenso de todas las partes
interesadas e involucradas en

una actividad (fabricantes,
administracion, consumidores,
laboratorios, centros de

investigacion). Deben aprobarse por
un Organismo de Normalizacion
reconocido. Se identifican por siglas
segun el Organismo que lo apruebe.

Sistema de Gestién de la Calidad
Un Sistema de Gestién de Calidad’
es una herramienta que le permite a
cualquier  organizacién planear,
ejecutar y controlar las actividades
necesarias para el desarrollo de la
mision, a través de la prestacion de
servicios con altos estandares de
calidad, los cuales son medidos a
través de los indicadores de
satisfaccion de los usuarios.

® Definicion consultada en :
http://www?2.uah.es/bibliotecaformacion/BPO
L/FUENTESDEINFORMACION/normas_tcnic
as.html (Norma técnica)

" Definicion citada de:
http://www.ucc.edu.co/sistema-gestion-
integral/Paginas/sistema-gestion-
calidad.aspx (Sistema de gestién de calidad)

Coladgeno: Proteina constituida por
haces de fibrillas que se combinan
para formar fibras colagenas. En los
tendones, ligamentos y fascias las
fibras colagenas son paralelas. En la
piel forman estructuras reticulares. En
el tejido O6seo forman laminas
superpuestas. ElI colageno es
secretado por unas células del tejido
conjuntivo, los fibroblastos.

Caracteristicas fisicas. La gelatina.
Las fibras colagenas son flexibles
pero con gran resistencia a la
traccion. El punto de ruptura de las
fiboras colagenas de los tendones
llega a varios cientos de kg/cm2. La
gelatina es colageno desnaturalizado
por ebullicion y dejado enfriar en una
solucién acuosa.

Producciéon Artesanal: El modo de
produccion artesanal, tiene por
finalidad la creacion de un objeto
producido en forma
predominantemente manual con o sin
ayuda de herramientas y maquinas,
generalmente con utilizaciéon de
materias primas locales y procesos
de transformacion y elaboracién
transmitidos de generacion en
generacion, con las variaciones
propias que le imprime la creacion
individual del artesano. Es wuna
expresion  representativa de su
cultura y factor de identidad de la
comuni dado



2. JUSTIFICACION

La microempresa Gelatinas La Nieve,
ha puesto toda su confianza y ha
abierto las puertas al desarrollo del
actual trabajo, ya que, con su
colaboracion, se  realizo una
propuesta de disefio de Ia
metodologia vy los procesos
requeridos para la implementacion de
la NTC 6001, de tal manera que se
convirti6 en el paso inicial de un
propasito de decision e inversion para
plantear las mejoras posteriores
como base del crecimiento esperado

de la microempresa,
académicamente, este  proyecto
busca lograr una base teorico

practica sobre la aplicacion de la NTC
6001, en este caso, a una pyme
perteneciente a la industria de
alimentos, especificamente de
gelatina de pata. De tal manera, que
sea usado como un documento guia
para cualquier persona u
organizacibn que desee obtener
informacion basica acerca de mejoras
en los procesos de direccién®,
operativos, de apoyo® y financieros.
Con el fin que tenga una idea mas
detallada sobre los temas que
abarcan las oportunidades de
mejoramiento en las microempresas
gue incursionan en el sector de
alimentos especialmente de origen
pecuario.

® Planificacion y norte de la microempresa
® Implica clientes, y gestién humana

Aunado a la necesidad de aplicar los
conocimientos aprendidos a lo largo
de la Ingenieria, con el proposito de
demostrar la capacidad de tomar
decisiones que generen valor social y
economico dentro de la
microempresaii Ge |l at i nas

Buscando la manera de cumplir
objetivos y obtener beneficios con la
optimizacion de recursos y datos. Se
verificard que todo lo planeado sea
llevado a cabo de la manera mas
adecuada.

3. GENERALIDADES
PROBLEMA

Descripcion del problema

La innovacion y el emprendimiento
usualmente no son suficientes para
conseguir el éxito empresarial, es
necesario que exista una herramienta
gue le permita desarrollar una
estructura  interna  sdlida  que
garantice gerenciar las pymes con
buenos estandares de calidad, lo que
brinda una mayor competitividad
frente a sus mercados Yy los
emergentes. Las pymes
generalmente no dimensionan los
sistemas de gestion de calidad como
aplicables, puesto que los ven
demasiado costosos y complejos;
debido a esto se desatan obstaculos
en la mayoria de las compafiias
como: altos indices de desercion,
informalidad en los negocios,

L a
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procesos de gestion débiles y errores
comunes de administracién, lo cual
provoca una crisis permanente para
las microempresas.

La Nieve, se encuentra en un proceso
de crecimiento, y al enfrentarse con el
hecho de ser una micro empresa
netamente empirica y familiar se ve
reflejada la necesidad de tener en
cuenta los requisitos minimos con los
que debe cumplir una organizacion
desde su creacion y, sin importar su
tamafio, la planeacion y toma de
decisiones, el seguimiento, control y
mejoramiento, entre otros. En cuanto
a los procesos operativos de la
misma, se planteara cémo el
mercadeo’® le permitra a la
microempresa tener claridad sobre
sus productos o servicios, asi como la
compra de materiales, la fabricacion,
venta, despacho, distribucion y otros
aspectos.

Con el objetivo de dar respuesta
Optima a la demanda del mercado
actual, fortalecer la competitividad de
la organizacion, dar cumplimiento a
las expectativas de calidad de los
clientes, su expansibn a otros
mercados y contribuir con el
desarrollo empresarial del sector, se
elaborara un disefio y metodologia de
los procesos requeridos en la
implementacion de la NTC 6001
aplicados para la microempresa.

914 empresa cuenta con un estudio de
mercados creado por las autoras del actual
trabajo.

Formulacion

¢,Como serian las etapas
metodoldgicas adecuadas para la
implementacion del sistema de
gestion de calidad NTC 6001 para la
microempresa A Gel at i na
S.A.S?

4. OBJETIVOS

Objetivo general

Elaborar una propuesta del disefio
metodoldgico para la implementacion
del sistema de gestibn de calidad
NTC 6001 para la microempresa
ifGel atina La Nieve

Objetivos especificos

1 Sensibilizar a la microempresa
Gelatinas La Nieve sobre la
importancia de la aplicacion de
un sistema de gestién'' de
calidad para generar una
mejora continua que permita
una organizacion  robusta,
rentable y sostenible.

1 Hacer un diagnostico, para
establecer condiciones
iniciales para la
implementacion de la NTC
6001 en la microempresa
Gelatina La Nieve S.A.S.

i1 Establecer el disefio de la
metodologia e implementacion
de los requisitos exigidos por
la NTC 6001 para el sistema
de gestion para las pymes.

1 Generar los indicadores de
gestion, para realizar la
medicion 'y evaluacion del

1 Norma Técnica Colombiana 6001



sistema de implementacion de
la NTC 6001.

5. DELIMITACION O ALCANCE

Delimitacion Geogréfica

La delimitacion geografica del estudio
se centrara en la localidad de Bosa
ubicada en la ciudad de Bogota
donde se encuentra ubicada la micro
empresa Gelatinas La Nieve S.A.S.
La cual es el foco de la investigacion.

Delimitacion Temporal

Dentro de la observacion de la
microempresa, el andlisis de
implementacion, y la creacion
documental del sistema para la
misma, se destinard un periodo de
seis meses comprendidos desde el
momento de la aprobacion de la idea
del actual anteproyecto, de tal
manera que permita a las autoras
trabajar sobre las falencias de la
organizacion y asi obtener mejores
resultados.

Delimitacién Tematica

Evaluando los objetivos, este
proyecto pretende establecer los
requisitos basicos para un sistema de
gestibn para Gelatinas La Nieve
S.A.S, con el fin de asesorar a la
microempresa en pro de obtener
cambios culturales, ayudando a
mejorar la calidad tanto en sus
procesos internos como en su
servicio al cliente, consiguiendo la
sostenibilidad en el negocio vy
generando mayor rentabilidad, para

gue tenga bases solidas como una
microempresa competitiva y con un
mayor posicionamiento.

6. IMPORTANCIA DE
IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD EN LA
MICROEMPRESA GELATINA LA
NIEVE

La norma NTC 6001 es una norma
gue establece requisitos para un
sistema de Gestion para las MYPES
(Micro y pequefias microempresas),
cuyo objetivo es la mejora de la
organizacion y la consolidacion de
herramientas que le permitan
desarrollar una estructura interna
sélida y altos estandares de calidad
competitivos  frente a  nuevos
mercados. Apuntando de esta forma
a ser MYPES mas Integrales,
Competitivas, Productivas,
Innovadoras, Sostenibles y
Perdurables. *?

De esta manera Gelatinas la Nieve
puede enfocar su integridad a tener
unas bases sélidas fundamentadas
en la implementacién de la norma.
Para que logre arrojarse a la
certificacibn y a nuevos mercados
monopolizados por pocos.

'2 Informacién adaptada de:
http://emelcontreras.blogspot.com.co/2011/03
/ntc-6001-mejor-gestion-calidad-medio.html



7. DESARROLLO DE LA
SENSIBILIZACION EN LA
MICROEMPRESA GELATINA LA
NIEVE DE LA NORMA TECNICA
COLOMBIANA 6001:2008

Dentro de los factores que crean éxito
en el avance del proceso de mejora
continua en la compaifia, esta, el
compromiso de los administrativos y
la disponibilidad del personal en los
programas Yy  actividades que
comprenden la capacitacion de dicha
norma. Debido a esto, se cred un
programa de sensibilizacién con el fin
de asegurar un excelente proceso de
disefio del sistema de gestion.

7.1. OBJETIVO

Informar, sensibilizar y capacitar al
personal operativo y administrativo de
la microempresa Gelatina La Nieve,
acerca de la importancia de
implementar un sistema de gestion
integral y el aporte por parte de la
microempresa para llevar a cabo el
proceso de manera efectiva.

Conclusiones de sensibilizacion

Durante la  reunion realizada,
guedaron claros todos los aspectos,
los beneficios y las ventajas que se
reciben al concluir con el proceso de
certificacion en caso que decidan
implementarla.

Las directivas y trabajadores se
comprometen con cumplir con el

cronograma de actividades

propuestas.

Se comprometieron también con
suministrar la informacion necesaria,
y entregar los recursos materiales y
humanos  necesarios para el
desarrollo adecuado de la NTC
6001:2008.

8. DIAGNOSTICO INICIAL DEL
SISTEMA DE GESTION.

Inicialmente es necesario realizar un
diagnéstico de la microempresa, para
el disefio del sistema de gestion de
calidad, en el cual se consiga la
identificacion del estado de
desempefio de cada uno de los
requisitos que exige la norma, para
proponer las acciones a ejecutar
segun lo numerales mandatarios de
la norma.

8.1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO.

Valorar el estado de ejecucion de
cada uno de los requisitos exigidos
en la NTC 6001:2008.

8.2. METODOLOGIA.

La metodologia que se plante6 para
el diagnostico de radicé en los
siguientes pasos:

Creaciéon de una lista de chequeo
para evaluar cada item

Aplicacion de la lista de chequeo
Tabulacién y analisis de resultados



8.2.1. Aplicaciéon de la lista de
chequeo

Cuando se aplico la lista de chequeo
en la microempresa, se desarrollaron
las siguientes actividades

1 Se inspeccion6 la documentacién
organizacional con la que cuenta la
entidad, verificando que la
informacion suministrada
corresponde al estado actual de la
misma.

1 Se ejecutaron entrevistas en todas
las &reas de la organizacion, para
indagar sobre informacion
especifica de los procesos
relacionados con la norma.

9. DISENO DEL SISTEMA DE
GESTION

9.1. ALCANCE DEL SISTEMA DE
GESTION

El alcance, esta definido por su Unica
planta donde se va a implementar el
sistema de gestion de calidad bajo la
NTC 6001; 2008, garantizando el
éxito del desarrollo de la norma.

9.2. PROCESOS DE DIRECCION

Los procesos de direccibn se
compone de dos elementos, el
primero es la planificacion y el
direccionamiento, en el segundo esta
la evaluacion de la gestién. Para el
debido desarrollo de estos elementos
se llevaron a cabo reuniones con el
gerente y con la administradora,
estableciendo los requisitos a cumplir

en la microempresa en el desarrollo
de este numeral.

9.2.1. Planificacion y
direccionamiento

Para cumplir lo establecido en la
norma en lo concerniente a
planificacion y direccionamiento, se
definio:

- Estrategia organizacional

- Procedimiento de evaluacion de
la capacidad de la microempresa
de  cumplimiento  con los
requisitos legales y
reglamentarios de procedimientos
mandatorios.

- Se definieron y planificaron los
procesos de la microempresa

9.2.1.1. Definicién de la estrategia
organizacional.

Se plante6 en la estrategia
organizacional, paradmetros bajo los
cuales trabajar:

- La satisfaccién del cliente

- Mejora continua de la
microempresa

- Fortalecimiento interno

- Innovacion

En la siguiente gréfica, se visualiza la
estrategia  organizacional de la
microempresa, dicha estrategia se
concertd con la vision de la gerencia
del crecimiento de la organizacion y
lo exigido en la NTC 6001 de
satisfaccion al cliente y mejora
continua.



Grafica 9: Estrategia organizacional Gelatina
de panela La Nieve.

ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL
La estrategia organizacional de la
microempresa Gelatinas La Nieve
es; mediante los valores de:
puntualidad, honestidad, respeto y
disciplina lograr siempre la
satisfaccion del cliente, siendo
diferenciadores con productos de
alta calidad, fundamentados en la
mejora continua en todos sus
procesos, sin dejar a un lado la

Fuente: Autoras.

10. CONCLUSIONES

1 Es importante mantener a la
microempresa bajo una
direccién basada en la mejora
continua aumentando la
competitividad de la
microempresa que es uno de
los objetivos de la NTC-ISO
6001:2008.

1 Los programas de
sensibilizacion en el personal
permitieron crear una cultura
de calidad y sentido de
pertenencia con la
microempresa.

1 La microempresa La Nieve,
por desconocimiento, presenta
falencias en los procesos de
apoyo, es de resaltar, el
impulso de mejora y
compromiso, lo cual les

facilitard la implementacion de
la norma.

Esta norma busca estandarizar
cada uno de los procesos, al
ser esta una microempresa, la
NTC 6001:2008 se adapta
perfectamente a las
necesidades de las
organizaciones en proceso de
crecimiento y exploracion, por
lo tanto estabiliza los procesos,
permite realizar un analisis
constante generando un
crecimiento y desarrollo de la
organizacion

El disefio metodologico de la
NTC ISO 6001:2008, le
permitira a la microempresa,
en el momento que decida
aplicarla, cumplir con los
requisitos exigidos por el
ICONTEC, Ilos cuales le
permitira entrar en un mercado
mas competitivo abarcando un
nicho mucho mayor.

En la implementacion de la
NTC 6001, se requiere una
actualizacion por parte de la
microempresa, se espera que
al momento de tomar la
decision de empezar con el
proceso de certificacion, tenga
la minuciosidad necesaria para
obtener los mejores
resultados.

Los indicadores de gestion que
se dejaron propuestos,
permiten una correcta
evaluacion en todas las areas
de la empresa, buscando



crecimiento exponencial de la
calidad
Al ejecutar el andlisis para

establecer el disefo
metodoldgico para la
implementacion de los

requisitos de la NTC
6001:2008, se evaluaron todas
las dependencias de la
microempresa y se pudo
establecer que se debe hacer
un mejor seguimiento de los
colaboradores de la
organizacion, también es
necesario realizar
mantenimientos preventivos y
no correctivos a las
maquinarias y desarrollar una
mejor  seleccion de  sus
proveedores.

Las tablas, formatos,
flujogramas, cuadros y demas,
cuentan con la facilidad
suficiente para mantener su
adecuada actualizacion, se
utilizé un lenguaje permite que
cualquier trabajador pueda
entender y desarrollar su
contenido.

Dentro del proceso de
evaluacion de todos y cada
uno de los aspectos de la
microempresa, se lograron
identificar falencias y vacios
gue la gerencia tomo como
punto de referencia para una
mejora continua.

La microempresa se presenta
con una debilidad en el debido
registro y documentacion de
ingresos procesos Yy salidas,

por esto se muestra como el
primer factor a atacar, ya que
es necesario conocer el
historial tanto comercial como
productivo para, a futuro,
poder tomar decisiones de una
manera mas asertiva.

La microempresa puede
fortalecerse buscando la
informacion de identificacion
de riesgos potenciales que
pueden llegar a afectar sus
activos, o con informes
periédicos de la situacion
financiera, sin embargo conoce
el nivel minimo de operacién
para no generar pérdidas, el
cual se presenta sin
documentacion adecuada.

La microempresa se encuentra
con un fortalecimiento en el
area comercial y de compras,
por lo que asegura un producto
de calidad, sin embargo es
importante encontrar los
instrumentos adecuados que
aseguren un estandar en
pesos y cantidades de
producto empacado.

11. RECOMENDACIONES

1 Como primera medida se

recomienda, llevar un registro
documental y digital detallado
de todos y cada uno de los
movimientos de la
microempresa, con el fin de
obtener siempre un historial de
cada suceso con su respectiva
accion y asi buscar evitar en lo



mas minimo los errores y
reprocesos.

Continuar con las
capacitaciones y el crecimiento
profesional de todos los
integrantes de la
microempresa, buscando
siempre incrementar el talento
humano que alli labora.

Prestar mas atencion en el
area de apoyo, ya que fue la
gque menores indices de
cumplimiento tuvieron en el
diagnéstico inicial.

Es aconsejable una evaluacion
y mejora en la seleccion de
proveedores, ya que los
directivos y encargados de
esta  funcidn, expusieron
problemas en las fechas de
entrega de insumos y materias
primas, siendo esta la primera
base no puede presentar
ninguna deficiencia, puesto
que si la base falla la piramide
productiva se viene abajo.

Se sugiere generar un orden
en los horarios laborales, al
momento de realizarse el
trabajo presente hubo algunos
inconvenientes de tiempos lo
cual afecto la dindmica del
proyecto y el proceso
productivo de los operarios.

En base al area financiera, es
recomendable reforzar con
capacitaciones que permitan
mejorar el proceso de toma de
decisiones.

Realizar una reunion mensual
donde se evallen todas las

oportunidades de
mejoramiento y fortalezas de
los trabajadores y la misma
empresa en pro de mejorar y
fortalecer dichos items.

Es recomendable realizar y
hacer cumplir acuerdos de
entrega de los pedidos con los
clientes, esto en pro de no
proporcionar perdidas a la
microempresa ni generar un
costo de almacenamiento.
Implementar poco a poco los
formatos de control realizados
en el actual trabajo, de tal
manera que a medida que
vaya creciendo la empresa
cuenten un registro detallado.
E actual proy
Ni eveo a
6001:2008 para robustecer sus
procesos, generar crecimiento,
conocer y coordinar mejor sus
operaciones, este crecimiento
reflejado en los ingresos
econémicos y la disminucién
de pérdidas por retrasos,
incumplimiento y/o
almacenamiento innecesario.
En caso de ser implementada
la NTC, se sugiere un plan de
organizacion y actualizacion de
todos los documentos
pertinentes, en caso de
necesitar mejoras o cambios
en los procesos productivos o
administrativos.

En base a la experiencia de
desarrollar un proyecto en las
i nstal aci ones
agradece y se recomienda

ecto

i mpNT@ me nt ;

de 1



seguir  desarrollando  ese
servicio y calidad humana
encontrado en cada persona
vinculada a la microempresa.
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INTRODUCCION

En el transcurso de los afios, Colombia se ha convertido en un pais productivo
donde el 90% de las empresas son micro o pequefias empresas, estas aportan un
38.7% del PIB (Producto Interno Bruto) y generan el 57% del empleo en el pais.
Sin embargo el indice de mortalidad de las nuevas empresas, segtn el DANE®?,
asciende al 78% cada afio.**

No es suficiente contar con el surgimiento de nuevas empresas sin estimar el
tiempo de sostenimiento de las mismas. Debido a esto, en la busqueda de
mejoras organizacionales se encontré que el principal objetivo de las empresas
estables es su consolidacién con bases firmes y académicas las cuales permitan
verificar mejor la viabilidad de las mismas.

En el presente trabajo se planteara la implementacion de la NTC' 6001 que
establece los requisitos para un sistema de gestién de las Pymes®®, este se
desarrollard en la microempresa Gelatinas La Nieve S.A.S.; con el fin de
demostrar la capacidad de cumplimiento de las exigencias del mercado,
fortaleciendo la competitividad, medrando la satisfaccion del cliente y generando
asi una mejora continua que permita una organizacién robusta, rentable y
sostenible.

13 Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
' Datos tomados de: http://www.ingeniosolido.com/

'* Norma Técnica Colombiana

'® pequefias y medianas empresas



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA
1.1. ORGANIZACION

NOMBRE
Gelatina La Nieve

ACTIVIDAD ECONOMICA
Gelatina La Nieve es un microempresa dedicada a la fabricacion y venta de
gelatina de panela, en varias presentaciones.

DIRECCION
Actualmente la microempresa se encuentra ubicada en la calle 57 a sur N°
87 1 B 33 en el barrio Escocia la localidad VII en Bosa Libertad

TELEFONO 576 49 57
CELULAR 314 262 84 30

E-MAIL
gelatinalanieve@hotmail.com

NUMERO DE EMPLEADOS
Seis trabajadores

REPRESENTANTE LEGAL
Carlos Humberto Gallego Quiceno.

1.2.  MISION

Después de dieciséis afios de trayectoria, nos hemos caracterizado por
una Gelatina de panela natural, de sabor delicioso y nutritivo; centrados
siempre en la higiene y la presencia de nuestros productos. Una receta
tradicional que ha trascendido por generaciones con la calidad, el sabor vy el
olor caracteristico de un postre delicioso.

1.3. VISION
En el 2020 estaremos posicionados en el mercado local como una de las
empresas lideres en la produccion y comercializacion de Gelatina de panela



natural, reconocida por sus caracteristicas, enfocado en el cumplimiento, y
en el 6ptimo uso de los recursos.

1.4. VALORES CORPORATIVOS
CALIDAD: Se garantiza el optimo proceso del producto, eligiendo siempre las
mejores materias primas.

HONESTIDAD: Entregando siempre el mejor alimento elaborado con materias
primas de excelente calidad, y al precio adecuado generamos confianza en los
clientes, quienes estaran seguros de adquirir siempre la excelencia hecha postre.

PUNTUALIDAD: Just in time: Al ser un alimento de rapida elaboracion, y usando
de alguna manera el método japonés JIT, la empresa produce sobre pedidos
reales, esto disminuye notablemente las perdidas por acciones innecesarias.

DISCIPLINA: Siempre dispuestos a seguir un cédigo de conducta con el fin de
obtener y entregar el mejor postre a las manos de los clientes.

1.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gréfica 1. Organigrama estructura Organizacional

Fuente: Las autoras



1.6. RESENA HISTORICA

En 1999 debido a |l a culminaci-n de |
sefor Carlos Gallego laboraba decide emprender su propio negocio de Gelatina
de pata que le habian heredado sus abuelos maternos en compariia de su esposa
Olga Narvaez. El siguiente afio Don Carlos empieza en una bicicleta a dar a
conocer su gelatina empacada de paquetes de 15 unidades por la sefiora Olga y
asi distribuye en las tiendas desde la localidad de Bosa hasta el municipio de
Mosquera. Poco a poco en un propadsito de crecimiento en el 2004 quisieron dejar
de lado el trabajo netamente artesanal. Don Carlos conoce un colega el cual le
sugiere la compra de una batidora, hace el contacto, la adquiere y asi comienza el
desarrollo. Dos afios después se toma la decisiéon de invertir en la compra de una
|l i cuadora industrial, para dejar de |
nombre Gelatina la Nieve haciendo alusion a los dos apellidos, Gallego Narvaez
(G N), de esta manera se pretende marcar diferencia en el mercado.

En el 2008 después de darse a conocer el producto, el sefior Carlos y la sefiora
Olga vieron necesario dedicarse solo a la produccion, ya que no alcanzaban a
distribuir tienda a tienda y cambian la metodologia, lo cual los obliga a empezar a
vender por pedidos. En el 2010 toman la decision de buscar colaboradores, es por
esto que toman la determinacion de invertir, para pasar de tener un espacio
productivo pequefio, a la adecuacion de un lugar mas amplio en su hogar para
dicha elaboracion del producto. Al notarelbuen desarroll o del

a empr

ado | a

produ

|l a Nieveo mantiene dentro de sus planes se

sector como la mejor Gelatina de panela distribuida a nuevos mercados.

2. DELIMITACION O ALCANCE

DELIMITACION GEOGRAFICA

La delimitacion geografica del estudio se centrara en la localidad de Bosa ubicada
en la ciudad de Bogota donde se encuentra ubicada la microempresa Gelatinas La
Nieve S.A.S. La cual es el foco de la investigacion.



DELIMITACION TEMPORAL

Dentro de la observacion de la microempresa, el analisis de implementacion, y la
creacion documental del sistema para la misma, se destind un periodo de seis
meses comprendidos desde el momento de la aprobacion de la idea del
anteproyecto, de tal manera que permitié a las autoras trabajar sobre las falencias
de la organizacion y asi obtener mejores resultados.

DELIMITACION DE LA TEMATICA

Evaluando los objetivos, este proyecto pretende establecer los requisitos bésicos
para un sistema de gestion para Gelatinas La Nieve S.A.S, con el fin de asesorar a
la microempresa en pro de obtener cambios culturales, ayudando a mejorar la
calidad tanto en sus procesos internos como en su servicio al cliente,
consiguiendo la sostenibilidad en el negocio y generando mayor rentabilidad, para
gue tenga bases soélidas como una microempresa competitiva y con un mayor
posicionamiento.

3. ANTECEDENTES

ICONTEC es un organismo multinacional de caracter privado, sin animo de lucro,
que trabaja para fomentar la normalizacion, la certificacion, la metrologia y la
gestion de la calidad en Colombia. Esta conformado por la vinculacion voluntaria
de representantes del Gobierno Nacional, de los sectores privados de la
produccion, distribucion y consumo, el sector tecnoldgico en sus diferentes ramas
y por todas aquellas personas juridicas y naturales que tengan interés en
pertenecer a él.

En el campo de la normalizacion, la misidén del Instituto es promover, desarrollar y
guiar la aplicacion de Normas Técnicas Colombianas (NTC) y otros documentos
normativos, con el fin de alcanzar una economia Optima de conjunto, el
mejoramiento de la calidad y también facilitar las relaciones cliente-proveedor, en
el ambito empresarial nacional o internacional.

ICONTEC, como Organismo Nacional de Normalizacion (ONN) representa a
Colombia ante organismos de normalizacion internacionales y regionales como la
Organizacion Internacional de Normalizacion (OIN), la Comision Electrotécnica
Internacional (IEC), y la Comision Panamericana de Normas Técnicas (COPANT).

Adicionalmente, el Instituto es miembro activo de los mas importantes organismos
regionales e internacionales de normalizacion, lo cual le permite participar en la
definicion y desarrollo de normas internacionales y regionales, y asi estar a la
vanguardia en informacion y tecnologia.



ICONTEC es un organismo de certificacién con cubrimiento mundial, gracias a su
vinculacién a la Red Internacional de Certificacion, IQNet (red que integra a las
entidades certificadoras mas importantes, con mas de 150 subsidiarias alrededor
del mundo y con cuarenta acreditaciones).*’

4. JUSTIFICACION
4.1. JUSTIFICACION EMPRESARIAL

La microempresa Gelatinas La Nieve, ha puesto toda su confianza y ha abierto las
puertas al desarrollo del actual trabajo, debido a que se realizara una propuesta de
disefio de la metodologia y los procesos requeridos para la implementacion de la
NTC 6001 de tal manera que sea el paso inicial de un propésito de decision e
inversion y asi plantear las mejoras posteriores como base del crecimiento
esperado de la microempresa.

4.2. JUSTIFICACION ACADEMICA

El objetivo académico de este proyecto es lograr una base tedrico practica sobre
la aplicacion de la NTC 6001 en este caso a una pyme perteneciente a la industria
de alimentos, especificamente de gelatina de panela. De tal manera, que se
convierta en un documento guia para cualquier persona u organizacién que desee
obtener informacién basica acerca de mejoras en los procesos de direccién®®,
operativos, de apoyo'® y financieros. Con el fin que tenga una idea mas detallada
sobre los temas que abarcan las oportunidades de mejoramiento en las empresas
que incursionan en el sector de alimentos especialmente a confiteria.

4.3. JUSTIFICACION PERSONAL
Este proyecto surge de la necesidad de aplicar los conocimientos aprendidos a lo
largo de la ingenieria, con el propdsito de demostrar la capacidad de tomar
decisiones que generen valor social y econémico dentro de la microempresa
AGel atinas La Nieveo.

7 Texto citado de: http://www.antioquiadigital.edu.co/mi-blog/normas-icontec-Jhonatanhotmailcom-
70.html (Historia ICONTEC)

'8 planificacion y norte de la empresa

% Implica clientes, y gestién humana



Buscando la manera de cumplir objetivos y obtener beneficios con la optimizacion
de recursos y datos, se verificara que todo lo planeado sea llevado a cabo de la
manera mas adecuada.

5. OBJETIVOS

4. 5.1. OBJETIVO GENERAL.

Elaborar una propuesta del disefio metodologico para la implementacion del
sistema de gestion decalidad NTC 6001 para | a microempre
Nieve S. A.S.O0

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1 Sensibilizar a la microempresa Gelatinas La Nieve sobre la importancia de
la aplicacion de un sistema de gestion® de calidad para generar una
mejora continua que permita una organizacion robusta, rentable vy
sostenible.

1 Hacer un diagnostico, para establecer condiciones iniciales para la
implementacion de la NTC 6001 en la microempresa Gelatina La Nieve
S.AS.

1 Establecer el disefio de la metodologia e implementacion de los requisitos
exigidos por la NTC 6001 para el sistema de gestion para las pymes.

1 Generar los indicadores de gestion, para realizar la medicion y evaluacion
del sistema de implementacion de la NTC 6001.

6. MARCO TEORICO

6.1. MARCO CONCEPTUAL

ICONTEC* El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), es el Organismo Nacional de Normalizacién de Colombia. Entre sus
labores se destaca la creacion de normas técnicas y la certificacion de normas de
calidad para empresas y actividades profesionales. ICONTEC es el representante
de la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1ISO), en Colombia.

Normalizacion: Esta es la actividad que establece disposiciones para uso comun y
repetido, encaminadas al logro del grado Optimo de orden con respecto a

% Norma Técnica Colombiana 6001
“Texto citado de la pagina (http://www.onac.org.co/) lcontec.



problemas reales o potenciales, en un contexto dado. En particular, la actividad
consta de los procesos de formulacion, publicacién e implementacion de normas.
Las normas técnicas desarrolladas por ICONTEC son el resultado consolidado de
investigaciones cientificas y tecnolégicas que recogen las experiencias nacionales
e internacionales, concluyendo los criterios mas convenientes en la ejecucion de
una amplia gama de procesos industriales, profesionales y sociales. El principal
objetivo de un documento técnico es garantizar beneficios Optimos para los
consumidores y la comunidad en general.

Certificacion: Desde 1991, ICONTEC trabaja conjuntamente con el sector
empresarial nacional e internacional en la certificacion de sistemas de gestion. Por
esta razon, fue el primer organismo de certificacion que otorg6 un certificado de
sistema de gestidn de la calidad en Colombia.

Norma Técnica®® Una norma técnica es un documento aprobado por un
organismo reconocido que establece especificaciones técnicas basadas en los
resultados de la experiencia y del desarrollo tecnoldgico, que hay que cumplir en
determinados productos, procesos o0 servicios. Las normas resultan
fundamentales para programar los procesos de produccion. Se crean con el
consenso de todas las partes interesadas e involucradas en una actividad
(fabricantes, administracion, consumidores, laboratorios, centros de investigacion).
Deben aprobarse por un Organismo de Normalizacion reconocido. Se identifican
por siglas segun el Organismo que lo apruebe.

Sistema de Gestién de la Calidad Un Sistema de Gestién de Calidad®® es una
herramienta que le permite a cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar
las actividades necesarias para el desarrollo de la mision, a través de la
prestacion de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son medidos a
través de los indicadores de satisfaccion de los usuarios.

Beneficios: La adopcion de un sistema de gestién de calidad orientado a procesos
posibilita:

Para el Cliente:

1 Recibe servicios oportunos, eficientes y de calidad

%2 Definicién consultada en :
http://www?2.uah.es/bibliotecaformacion/BPOL/FUENTESDEINFORMACION/normas_tcnicas.html
gNorma técnica)

® Definicion citada de: http://www.ucc.edu.co/sistema-gestion-integral/Paginas/sistema-gestion-
calidad.aspx (Sistema de gestién de calidad)
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1 Ahorra esfuerzos y dinero al no tener que repetir pasos y documentacion
Para el personal:

Reduce el esfuerzo tanto fisico como mental

Aumenta el grado de satisfaccion en sus actividades diarias

Mejora el clima organizacional

1 Reduce las molestias derivadas de las sobrecargas o subcargas de trabajo

= -4 -4

Para la microempresa:

]

Mejora la imagen ante clientes y empleados

Brinda un servicio caracterizado por la cordialidad, la tolerancia y la
responsabilidad

Disminuye la cantidad de tramites

Mejora la utilizacion de los recursos

Mejora las interrelaciones internas y externas

Disminuye las demoras

Destaca la importancia de una gestion enfocada al cliente

Contar con manual de procesos y procedimientos

Potencia los procesos de mejoramiento continuo

Logra el compromiso de los funcionarios con los objetivos organizacionales
Valorizar y compromete a los lideres en cada una de las sedes y para cada
proceso

1 Permite conocer las deficiencias para planear las mejoras

1 Aumenta la satisfaccion de los usuarios internos y externos

=

=4 4 4 4 4 4 -4 -4 4

Colageno?": Proteina constituida por haces de fibrillas que se combinan para
formar fibras colagenas. En los tendones, ligamentos y fascias las fibras
coldgenas son paralelas. En la piel forman estructuras reticulares. En el tejido
0seo forman laminas superpuestas. El colageno es secretado por unas células del
tejido conjuntivo, los fibroblastos.

Caracteristicas fisicas. La gelatina. Las fibras colagenas son flexibles pero con
gran resistencia a la traccion. El punto de ruptura de las fibras colagenas de los
tendones llega a varios cientos de kg/cm2. La gelatina es colageno

desnaturalizado por ebullicion y dejado enfriar en una solucién acuosa.

? Definicion citada de: http://www.enciclopediasalud.com/definiciones/colageno
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Produccién Artesanal®: El modo de produccion artesanal, tiene por finalidad la
creacién de un objeto producido en forma predominantemente manual con o sin
ayuda de herramientas y maquinas, generalmente con utilizacién de materias
primas locales y procesos de transformacion y elaboracion transmitidos de
generacion en generacion, con las variaciones propias que le imprime la creacion
individual del artesano. Es una expresion representativa de su cultura y factor de
i dentidad de | a comunidado

Pruebas Orientadas al Consumidor?®: Las empresas orientadas al consumidor
lo investigan y tratan de ofrecer aquello que pueda interesar a los consumidores,
convencidas de que sus beneficios les seran utiles. No se fijan en el producto en
si, si no en los beneficios o utilidad que pueda interesar a los consumidores,
convencidas de que sus beneficios les seran utiles. No se fijan en el producto en
si, sino en los beneficios o utilidad que pueda interesar a los consumidores.

Propiedades de la gelatina de pata

La grenetina *’es una sustancia sélida, transltcida, incolora y quebradiza, casi
insipida, que es el resultado de un compuesto elaborado con los huesos y pieles
animales, principalmente del cerdo y la res el cual, a través de una serie de
procedimientos, es separado de la grasa. Su elemento principal es una proteina
llamada colageno la cual, disuelta en agua y sometida a bajas temperaturas,
adquiere especial consistencia conocida como coloidal, la cual se encuentra justo
entre los estados liquido y sélido. Una de sus propiedades es que se disuelve
cuando se expone a altas temperaturas y se coagula, cuaja o solidifica a bajas
temperaturas. Estas propiedades son aprovechadas por la industria de la cocina
para elaborar todo tipo de gelatinas.

-La gelatina de pata es un alimento natural y comestible. El proceso para la
fabricacion de la gelatina blanca ha sido practicamente el mismo, ya que se trata
de un trabajo artesanal que es transmitido por generaciones manteniendo su
particular receta. En la tabla 1 se evidencian las caracteristicas nutricionales
segun la medida de 100gr.

?® Definicién citada de:

http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_prod_artesanal.html
Definicion citada de: Marketing de los servicios (Idelfonso Grande Esteban)

*" Definicion consultada de: http://www.biomanantial.com/propiedades-usos-grenetina-gelatina-a-

1356-es.html (Propiedades y usos de la gelatina)
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Tabla 1. Tabla nutricional de la gelatina de pata

Nutrientes
Cantidad

Energia 152
Proteina 23.70
Grasa Total (g) 5.60
Colesterol (mg) -
Glacidos 0
Nutrientes

Cantidad
Fibra (g) -
Calcio (mg) 7
Hierro (mg) 2.10
Yodo (ug) -
Vitamina A (mg 0
Nutrientes

Cantidad
Vitamina C (mg) 0

Vitamina D (ug) -
Vitamina E (mg) -
Vitam. B12 (ug) -
Folato (ug) -

Fuente: http://www.vitalimentos.es

GRENETINA ANIMAL: PROPIEDADES Y USOS EN LA MEDICINA.

Se e mpl e paradratar groblerhas en articulaciones.

Contiene prote2?nas y sales minerales (meno
Produce aumentco® de hidroxiprolina.
Fortalece huesos y combate artritis.

Es de f8cil digesti - -n.

o Do Do Do Do Do

Contien® arginina.

28 Componente del coldgeno que tiene accion regenerativa sobre las articulaciones.
?® aminoacido con el cual el organismo elabora creatina, compuesto vital para las células
musculares que es capaz de aumentar el peso de un atleta sin afiadir grasa.



A Produce sensacitiene ladeculissidad dee rdtaner: liquidos,
evitando que éstos salgan inmediatamente del estbmago y brindando sensacion
de saciedad.

A - Ayuda a tratar trastornos estomacales c¢omo
ayuda a neutralizar la produccion excesiva de &cidos gastricos, que son
Aencapsul adoso por |l as mol ®cul as de greneti
reduciendo el riesgo de gastritis.

A  Ayuda a prevenir estrefimiento.

A La gelatina, el aborada con grenetina, es
médicos para que se incluya en las dietas de personas con obesidad y diabetes.

Esto ayuda a reducir la tentacion de las golosinas, siempre y cuando las gelatinas

no contengan azucar ni azucar de dieta, esta ultima mucho méas nociva que la

primera.

A La gr eniene¢ daloi@ poclo que se recomienda su consumo a nifios, a
mujeres embarazadas o que estén en periodo de lactancia, para evitar el faltante
de este mineral durante estas importantes etapas.

USOS EN LA COSMETICA:
A Fortalece e hidasata cabello, piel y uf
A  Atrasa las | 2neas de expresi - -n.

6.2. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE LA NORMALIZACION Y
CERTIFICACION

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC) es un
organismo de caracter privado, sin animo de lucro, preocupado por el desarrollo
sostenible de las organizaciones, que trabaja desde 1963 para fomentar la
normalizacion técnica, la metrologia, la evaluacién de la calidad y la gestion de la
calidad en Colombia, Centro y Suramérica. Esta conformado por la vinculacién
voluntaria de representantes del Gobierno Nacional, de los sectores privados de la
produccion, distribucion y consumo, el sector tecnoldgico en sus diferentes ramas
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y por todas aquellas personas juridicas y naturales que tengan interés en
pertenecer a é1.%

Razones para certificarse, la certificacién agrega valor a la marca, previsibilidad al
trabajo y confianza en los clientes, a continuacion seran nombradas seis
principales beneficios de la certificacion:

Enfocarse en el cliente. La mayor parte El foco de las certificaciones o "sellos de
calidad" esté en la satisfaccion del cliente; la mejora de la imagen empresarial es
un beneficio adicional. Las normas de calidad hacen hincapié en los aspectos
necesarios en un negocio para la satisfaccioén de sus clientes. En el dia a dia de la
empresa es facil perder ese foco y quedarse en procesos 0 aspectos internos que
no agregan valor al destinatario final.

Competir en mercados mas grandes. Para acceder a ciertos mercados resulta
imprescindible mostrar que se esta cumpliendo con estandares de calidad, que
pueden ser una exigencia de tus clientes o de su marco legal. Aun si no son
obligatorias, algunas certificaciones pueden agregar puntos a la competitividad.

Ganar la confianza del mercado como ventaja diferencial. La seguridad, calidad o
especialidad de los productos o servicios deben estar bien sustentadas mas alla
de la comunicacion. Una certificacion garantiza a los consumidores que la ventaja
diferencial tiene bases soélidas y permanentes.

Encontrar nuevas oportunidades de negocio. La certificacion puede acercar a la
empresa a nichos o segmentos de consumidores, que eligen sus compras sobre la
base de requisitos particulares que solo quedan garantizados a través de una
certificacion. Los principales rubros estan en la industria de alimentos, asegurando
materias primas, procesos y modos de manipulacion determinado.

Asegurar la eficacia y eficiencia procesos. La mayoria de las certificaciones tienen
un impacto en el interior de las organizaciones, ya que, por un lado obligan a
pensar en las mejores formas de alcanzar objetivos antes de certificar, y por otro a
actuar de manera previsible luego, basando las decisiones en informacion cierta.
Por otra parte, las auditorias externas regulares que implican la mayoria de las
certificaciones alientan a mantener el equipo de trabajo comprometido con el
cumplimiento de las normas que se implementaron. Asi, las certificaciones
resultan para las pymes un paso importante hacia la profesionalizacion de la
gestion.

% Definicion tomada de: http://www.mapeo-rse.info/promotor/instituto-colombiano-de-normas-
t%C3%A9cnicas-y-certificaci%C3%B3n-icontec
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Mejorar la imagen general de la empresa. Las certificaciones de calidad agregan
un halo de mejora a todo el negocio en su conjunto. Se percibe en general como
valioso el que la empresa se preocupe por dar a conocer su calidad y abra las
puertas a mostrar como trabaja ante organismos de certificacion externa. Y esto
resulta aun de mayor impacto ante certificaciones internacionales que aumentan la
competitividad del pais.3*

6.3. IMPORTANCIA DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD EN LA MICROEMPRESA GELATINA LA NIEVE

La norma NTC 6001, es una norma que establece requisitos para un sistema de
Gestidn para las MYPES (Micro y pequefias empresas), cuyo objetivo es la mejora
de la organizacion y la consolidacion de herramientas que le permitan desarrollar
una estructura interna sélida y altos estandares de calidad competitivos frente a
nuevos mercados. Apuntando de esta forma a ser microempresas mas Integrales,
Competitivas, Productivas, Innovadoras, Sostenibles y Perdurables. *?

De esta manera Gelatinas la Nieve, puede enfocar su integridad a tener unas
bases sdlidas, fundamentadas en la implementacién de la norma. Para que logre
arrojarse a la certificacion y a nuevos mercados monopolizados por pocos.

7. DESARROLLO DE LA SENSIBILIZACION EN LA MICROEMPRESA
GELATINA LA NIEVE SOBRE LA NORMA TECNICA COLOMBIANA 6001:2008

Dentro de los factores que crean éxito en el avance del proceso de mejora
continua en la compafia, esta, el compromiso de los administrativos y la
disponibilidad del personal en los programas y actividades que comprenden la
capacitacion de dicha norma. Debido a esto se pensé un programa de
sensibilizacion con el fin de asegurar un excelente proceso de disefio del sistema
de gestion.

7.1. OBJETIVO

Informar, sensibilizar y capacitar al personal operativo y administrativo de la
microempresa Gelatina La Nieve, acerca de la importancia de implementar un

%! Beneficios tomados de: http://www.buenosnegocios.com/notas/558-6-razones-certificar-normas-
calidad

%2 Informacién adaptada de: http://emelcontreras.blogspot.com.co/2011/03/ntc-6001-mejor-gestion-
calidad-medio.html
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sistema de gestion integral y el aporte por parte de la microempresa para llevar a
cabo el proceso de manera efectiva.

7.2. METODOLOGIA

La metodologia usada se sintetiza en la grafica 2.

Gréfica 2. Metodologia de la sensibilizacién.

Fuente: Las autoras
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7.3. DESARROLLO DE LA SENSIBILIZACION
7.3.1. Temas a tratar

En busqueda del compromiso y la participacion tanto de la alta direccibn como los
colaboradores de la microempresa, se desarroll6 un programa de sensibilizacion,
el cual se explica los siguientes temas:

- Qué son las normas ISO y en especial las NTC

- Cuales son los pro y contra de implementar sistemas de gestion bajo las
NTC-ISO

- Qué experiencias favorables y negativas se han presentado en otras
MYPES® en el proceso de disefio e implementacion de los sistemas de
gestion.

- Como es el proceso de disefio de un sistema de gestiébn bajo la NTC
6001:2008

- Cudl es el nivel de compromiso requerido de todas las partes de la
microempresa Gelatina La Nieve® para el éxito del sistema de gestion.

- Recursos necesarios en el proceso de disefio del sistema de gestion

7.3.2. Reunién en laempresay acta de constancia

Una vez definidos los temas a tratar, se realizd una reunién en las instalaciones de
la microempresa en la que se utiliz6 material visual®® y se socializaron los temas
definidos a los siguientes participantes:

Cuadro 1. Asistentes a la reunién de sensibilizacién

Nombre Cargo
Carlos Gallego Direccion General
Olga Narvaez Administradora
Carlos Narvéez Encargado Produccion
Ana Maria Ducuara Operaria
Sandra Villanueva Operaria

% Micros y pequefias empresas
* Primordialmente la alta direccién
% Presentacién en power point. Ver anexo 1
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Fabian Cardenas Operario
Dolly Andrea Gallego Capacitadora
Tatiana Rodriguez Sarmiento ~ Capacitadora

Fuente: Autoras

Después de la sensibilizacién se elabord un acta® en donde quedé plasmado
informacion general de la reunion, conclusiones y los compromisos a adquirir por
parte de toda la organizacion para el disefio del sistema de gestion.

7.3.3. Cronograma de actividades

Para un desarrollo adecuado se hizo un cronograma el cuél se espera cumplir
estrictamente, ademas periddicamente se entregara informacién a la direccion de

la microempresa del cumplimiento del mismo.

Cuadro 2. Cronograma de actividades del disefio del sistema de gestion bajo la NTC 6001:2008

NO
1

Actividades

Diagnastico inicial, exigidos por la NTC
ISO 6001:2008

Documentos de los procesos Yy
requisitos exigidos por la norma hasta
el disefio

Retroalimentacion de la propuesta del
disefio de implementacién

Capacitacion y sensibilizacion al
personal sobre el sistema de gestion
de calidad

Fuente: Autoras

% Acta firmada por los asistentes. Ver anexo 2
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Fechas
28 de Julio
de 2015
1 de octubre
de 20157 1
de
noviembre
de 2015
2 de
noviembre
de 2015
5 de
noviembre
de 2015

Responsables
Dolly Gallego
Tatiana Rodriguez
Dolly Gallego
Tatiana Rodriguez

Dolly Gallego
Tatiana Rodriguez

Dolly Gallego
Tatiana Rodriguez



7.3.4. Conclusiones de sensibilizacion®’

Durante la reunién realizada, quedaron claros todos los aspectos, los beneficios,
oportunidades y falencias que se reciben al concluir con el proceso de certificacion
en caso que decidan implementarla.

Las directivas y trabajadores se responsabilizan con cumplir con el cronograma de
actividades propuestas.

Se comprometieron también con suministrar la informacidén necesaria, y entregar
los recursos materiales y humanos necesarios para el desarrollo adecuado del
trabajo de grado.

8. DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION.

Inicialmente es necesario realizar un diagnostico de la microempresa, para el
disefio del sistema de gestion de calidad, en el cual se consiga la identificacion del
estado de desempefio de cada uno de los requisitos que exige la norma, para
proponer las acciones a ejecutar segun lo numerales mandatarios de la norma.

8.1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO.

Valorar el estado de ejecucion de cada uno de los requisitos exigidos en la NTC
6001:2008.

8.2. METODOLOGIA.

La metodologia que se planted para el diagnéstico de radicé en los siguientes
pasos:

- Creacion de una lista de chequeo para evaluar cada item
- Aplicacion de la lista de chequeo
- Tabulacion y andlisis de resultados

8.2.1. Listade chequeo

Para el desarrollo de la lista de chequeo se tom6é como referencia la NTC
6001:2008, realizando un listado de cada uno de los numerales, asignando un
juicio valorativo al cumplimiento de cada uno dentro de la organizacion.

37 Ver anexo 2
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En el cuadro 3 se visualiza un bosquejo de cada numeral de la norma, los
requisitos a cumplir, la valoracion, se definid el avance ademés de la evidencia
verbal y escrita.

Cuadro 3. Estructura de la lista de chequeo del diagnéstico inicial.

Gelatina de panela la niew

Diagnostico inicial del sistema de gestiéon

Evidencia
Numeral Requisitos Valoracion  Avance %  Verbal Escrita
A B C D E
Fuente: Autoras

Cuadro 4. Explicacién de cada item de la lista de chequeo del diagndstico inicial.

VALORACION SIGNIFICADO
A Se evidencian los numerales de la Norma Técnica Colombiana
6001:2008
B Descripcidn clara y concisa de los numerales de la NTC
C Asignacion de valores de | a V segun la tabla de valoracién
D De acuerdo a la tabla de valoracién se define un porcentaje de

cumplimiento por cada requisito
E Se marca con una AX0 en base

sea verbal, escrita 0 ambas.
Fuente: Autoras

Para la estimacion del cumplimiento de cada requisito de la norma dentro de la
organizacion se desarroll6 en el cuadro 5, donde se le asigna un valor y un
porcentaje de avance el cual significa el cumplimiento de la empresa.

Cuadro 5. Valoracion

VALORACION VALOR % AVANCE
No aplica I -

No cumple Il 0-25
Insatisfactorio i 261 50
Cumplimiento medio A\ 517 75
Cumplimiento total \% 7671 100

Fuente: Autoras
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8.2.2. Aplicacién de la lista de chequeo

Cuando se aplico la lista de chequeo en la microempresa, se desarrollaron las
siguientes actividades

o Se inspecciond la documentacidn organizacional con la que cuenta la
entidad, verificando que la informacion suministrada corresponde al estado
actual de la misma

0 Se ejecutaron entrevistas en todas las areas de la organizacion, para
indagar sobre informacioén especifica de los procesos relacionados con la
norma.

8.2.3. Tabulacion y andlisis de resultados

Se evidencia la lista de chequeo inicial del sistema de gestion de calidad. En este
numeral®se observa la tabulacién de los resultados manifestando el porcentaje de
avance de la NTC 6001:2008.

8.3 RESULTADO DEL DIAGNOSTICO INICIAL

En la gréfica 3 se determina el grado de cumplimiento de los numerales
principales de la NTC 6001:2008 después de la tabulacion de la lista de chequeo.

Después de realizar una compilacion del porcentaje de cumplimiento a nivel
general encontrd un valor del 62%, lo cual significa que la microempresa esta bien
encaminada en la mayoria de sus procesos, sin embargo es necesario fortalecer
las areas que impiden aumentar una mayor ponderacion, haciendo que las bases
de la fabrica sean robustas para asegurar un crecimiento exitoso y organizado.

Graéfica 3. Porcentaje de resultado del cumplimiento de la microempresa del diagnéstico inicial de la
NTC 6001:2008

3 Ver anexo 3
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Resultado general de cumplimiento del
diagndstico inicial

Grado de cumplimiento

Fuente: Autoras

La segunda variable medida en el diagnéstico fue la de los registros verbales y
escritos los cuales presenta unos resultados alarmantes al cubrir totalidad del
primer item frente al segundo. Aunada, la falta de documentos, y las bases en las
que se trabajan son netamente verbales. Sin embargo el diagnéstico inicial
pretende encontrar para posteriormente mitigar este tipo de falencias. En pro de la
mejora continua y futuro crecimiento de la microempresa.

Gréfica 4. Porcentaje de evidencia de los items del diagndstico inicial
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Tipo de evidencia

H Verbal m Escrita

1%

Fuente: Autoras

En la norma se establecen los tres principales numerales de la norma, vistos en el
diagnéstico inicial®® Se determiné que el mayor porcentaje se encontraba en los
Procesos operativos con un 74%, debido al fortalecimiento de la microempresa
con actividades de gestion comercial, identificacion de la competencia,
planificacion de productos, gestiébn de compras, produccién de bienes o prestacion
de servicios, definicibn de las etapas de los procesos productivos y presenta
condiciones adecuadas para el almacenamiento y conservaciéon de productos y
materias primas, no obstante es necesario un control documental de dichos
procesos para optimizar los resultados. Los Procesos de direccidén presentaron un
porcentaje de cumplimiento del 58%, esto se debe a que, aunque la empresa no
cuenta con una definicibn tedrica de las actividades de planificacion vy
direccionamiento cuenta con una buena gestion de toma de decisiones las cuales
han permitido el aumento de los clientes, sin embargo estas determinaciones se
realizan basicamente a percepcion de la direccion general y no con bases de
indicadores o de una estrategia corporativa. En cuanto a los procesos de apoyo
los cuales mostraron el valor mas bajo con una ponderacion del 54% se evidencia
una falencia en cuanto al control de documentos, tanto administrativos como

%9 Ver anexo 4
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financieros, mejores practicas en el area de contratacién y su sistema de equipos
de medicion y estandarizacion del producto.

Gréfica 5. Porcentaje de cumplimiento de los numerales principales de los procesos del diagnéstico
inicial

Diagnastico inicial de los procesos principales
de la NTC 6001:2008

Procesos

Operativos Procesos de

Direccion

Procesos de
Apoyo

Fuente: Autoras
Componentes de los procesos operativos:

Los procesos operativos cuentan con un mayor porcentaje con un 74%
segmentado en numerales principales con sus respectivas valoraciones como se
puede observar en la grafica 6, los cuales segln su aspecto cuentan con unos
parametros especiales, que permiten identificar a la empresa que fortalecer y que
empezara construir. La gestion comercial cuenta con un 65% ya que la empresa
se preocupa por identificar e investigar las necesidades del mercado obijetivo,
ademas de tener en cuenta el andlisis de la competencia y formaliza exitosamente
los acuerdos y compromisos con los clientes, con respecto a los productos
condiciones de entrega y condiciones comerciales, ademas de hacer un correcto
seguimiento y servicio postventa en busqueda continua de la satisfaccion de los
clientes, es necesario crear una bitacora o un registro escrito acerca de pedidos y
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despachos de una manera organizada para tener en cuenta la cantidad de
produccién semanal o mensual, y asi tener un panorama mas amplio del area
comercial. Planificacion y desarrollo de productos cuenta con la proyeccion y
documentacion de los procesos del producto, en lo que la empresa no se muestra
muy fuerte, por esto es el item con menor ponderacion y al que es necesario
atacar directamente. La gestiéon de compras es el item mejor calificado por lo que
es importante no descuidar ya que materias primas son excelentes, sin embargo
es debido revisar el proceso de distribuidores ya que un proceso destacable hacen
un producto inigualable. Para finalizar la produccion de bienes o prestacion de
servicios va de la mano con la gestion de compras en ponderacion, esto hace que
la empresa sea fuerte en los aspectos bases del mercado con materias primas de
confiable procedencia y excelente calidad y un servicio sobresaliente.

Gréfica 6. Detalle de los numerales principales de los procesos operativos.

PROCESOS OPERATIVOS

Gestion comercial Planificacion y Gestion de Produccion de
desarrollo de compras bienes o

producto prestacion de
servicios

Fuente: Autoras

Los procesos de direccion a pesar de no ser los mejores no se encuentran del
todo mal calificados, lo que hace que sea un buen apoyo en la empresa y se
facilite el proceso de mejora, este numeral solo cuenta con dos items, sin embargo
son claros en lo que quieren abarcar, en cuanto a la planificacion y
direccionamiento que es el punto mas débil en el cuadro, se puede atacar
facilmente ya que es necesario planificar, fortalecer y documentar los procesos de
direccion operacion y de apoyo de una manera coherente con la estrategia
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organizacional. En cuando al modelo de gestion para pymes se exige que se
realicen evaluaciones periodicas acerca del funcionamiento de la empresa,
evaluando desempeiio de los procesos, usando indicadores, e implementando
mecanismos de control y evaluacion.

Graéfica 7. Detalle de los numerales principales de los procesos Directivos.

PROCESOS DE DIRECCION

Planificacion y direccionamiento  Modelo de gestion para Pymes

Fuente: Autoras

La empresa cuenta con un personal competitivo sin embargo es importante
identificar las necesidades de formacion propias de cada cargo, evaluando
periodicamente el desempefio del personal para mantener un registro de los
resultados y asi estar en un mismo nivel de conocimiento acerca del proceso
productivo o comercial segun corresponda, La gestién de la informacion como se
ha mencionado antes cuenta con una falencia importante ya que la empresa no
cuenta con registros fisicos de la situacion, lo que hace que la gestion financiera
no este documentada si no sea manejada por la gerencia, ademas no cuenta con
informacion de sus costos unitarios, o punto de equilibrio ademas de una falta de
proyecciones, en cuanto a los equipos de medicion se debera plantear un plan de
mantenimiento preventivo.

Gréfica 8. Detalle de los numerales principales de los procesos de apoyo.
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PROCESOS DE APOYO

70%

49,30%

23%

A

Recursos Humanos Gestibndela  Gestién Financiera Gestion de
informacion recursos fisicos

Fuente: Autoras

8.4 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO INICIAL

)l

La empresa no cuenta con el debido registro y documentacion de ingresos
procesos Yy salidas, por esto se muestra como el primer factor a evaluar y
mejorar, ya que es necesario conocer el historial tanto comercial como
productivo para poder tomar decisiones de una manera mas asertiva.

La empresa no cuenta con la informacion de identificacion de riesgos
potenciales que pueden llegar a afectar sus activos, ni informes periédicos
de la situacion financiera, sin embargo conoce el nivel minimo de operacion
para no generar pérdidas, el cual se presenta sin documentacion adecuada.
La empresa se encuentra con un fortalecimiento en el area comercial y de
compras, por lo que asegura un producto de calidad, sin embargo es
importante encontrar los instrumentos adecuados que aseguren un
estandar en pesos y cantidades de producto empaquetado.

Es necesario plantear evaluaciones peridédicas donde se determinen los
pros y los contras de los procesos tanto administrativos como productivos y
asi estar al tanto de la situacion y asi realizar acciones preventivas.
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9. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION
9.1. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION

El alcance, esta definido por su uUnica planta donde se va a disefar la
metodologia del sistema de gestion de calidad bajo la NTC 6001; 2008,
garantizando el éxito del desarrollo de la norma.

9.2. PROCESOS DE DIRECCION

Los procesos de direccibn se compone de dos elementos, el primero es la
planificacion y el direccionamiento, en el segundo esta la evaluacion de la
gestion. Para el debido desarrollo de estos elementos se llevaron a cabo
reuniones con el gerente y con la administradora, estableciendo los requisitos a
cumplir en la microempresa en el desarrollo de este numeral.

9.2.1. Planificacion y direccionamiento

Para cumplir lo establecido en la norma en lo concerniente a planificacion y
direccionamiento, se definio:

- Estrategia organizacional

- Procedimiento de evaluacion de la capacidad de la microempresa de
cumplimiento con los requisitos legales y reglamentarios® de
procedimientos mandatorios.

- Se definieron y planificaron los procesos de la empresa

9.2.1.1. Definicién de la estrategia organizacional.
Se planteod en la estrategia organizacional, parametros bajo los cuales trabajar:

La satisfaccion del cliente
Mejora continua de la empresa
Fortalecimiento interno
Innovacion

En la grafica 9, se visualiza la estrategia organizacional de la microempresa,
dicha estrategia se concerto con la vision de la gerencia del crecimiento de la
organizacion y lo exigido en la NTC 6001 de satisfaccion al cliente y mejora
continua.

40 ver anexo 9
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Grafica 9: Estrategia organizacional Gelatina de panela La Nieve.

ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL
La estrategia organizacional de la microempresa Gelatinas La Nieve
es; mediante los valores de: puntualidad, honestidad, respeto y
disciplina lograr siempre la satisfaccion del cliente, siendo
diferenciadores con productos de alta calidad, fundamentados en la
mejora continua en todos sus procesos, sin dejar a un lado la
tradicionalidad que los caracteriza.

Fuente: Autoras.

9.2.1.2. Mapay caracterizacién de procesos.

Como se puede observar en la grafica 10, el mapa de procesos establece las
relaciones entre procesos, Yy la clasificacion segun procesos, direccion o de
apoyo.

Los procesos planteados son:

1. Procesos operativos
1 Gestion comercial
1 Planificacion y desarrollo de producto
1 Gestién de compras
1 Produccion de bienes o prestacion de servicios
2. Procesos de direccién
1 Planificacién y direccionamiento
1 Modelo de gestidén para Pymes
3. Procesos de apoyo
1 Recursos humanos
9 Gestion de la informacion
1 Gestidn financiera
1 Gestidn de recursos fisicos
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Grafica 10. Mapa de procesos de Gelatinas La Nieve.

Cumplimientode
requisitos

PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO
PROCESOS OPERATIVOS

- Planificacion y
' direccionamiento. - Gestion comercial. e Salidas

L .,
Entradas - Modelo de gestién  _ pjanificacién y - Recursos Humanos. Aumentode la

| para Pymes. ' desarrollo de competitividad
| ~ producto.

)
- Gestion de la
- informacién.
- Gestidn de compras.

- Gestion financiera.

- Produccién de
' bienes o prestacion
| de servicios.
o

- Gestion de recursos
fisicos.
L

Estrategia
organizacional

Fuente: Autoras
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9.2.2 Evaluacion de la gestién
Los pasos para llevar a cabo la evaluacion de gestion fueron:

1 Se establecieron indicadores con los cuales sera evaluado el cumplimiento
de la organizacion, estrategia y desempefio en los procesos. **

1 4Sze disefio la encuesta con la cual seré evaluada la satisfaccion del cliente.

Fue disefiado el formato con los planes de mejoramiento de la empresa.*?

1 Por ultimo fue disefiada la identificacion de la problematica actual de
Gelatina La Nieve y sus respectivas acciones de mejora.**

9.3 PROCESOS OPERATIVOS

=

La gestion comercial, gestion de compras, marketing y produccion componen los
procesos operativos. En base a la continua busqueda del desarrollo de estos
componentes se realizaron comités con los trabajadores de la microempresa, con
el fin de lograr encajar y mejorar los procesos a los requisitos que exige la norma.

9.3.1. Gestion comercial
En la gestidbn comercial se delimitaron los siguientes aspectos:
9.3.1.1. Mercado objetivo

La segmentacién del mercado objetivo al cual se dirige Gelatina de panela son los
siguientes: Demografico®, Geografico* y Pictografico*’, Entornos y Conductual®.

*1 Ver anexo 5.

*2 \Ver anexo 6.

* Ver anexo 7.

* Ver anexo 8.

> Se dividen por edad, etapa del ciclo de vida y por género.

“° Se divide por paises, regiones, ciudades, o barrios.

" Se divide segun la clase social, el estilo de la vida, la personalidad y los gustos.

8 Se divide de acuerdo a las conductas, beneficios pretendidos, lealtad a la marca y actitud ante el
producto.
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Cuadro 6. Clasificacién de los clientes segin segmentacion.

SEGMENTACION

CLIENTE

DEMOGRAFICO

GEOGRAFICO

PSICOGRAFICO

ENTORNOS

Sexo: Indiferente
Religion: Indiferente
Raza: Indiferente
Edad: Un rango aproximado de 10 afios en
adelante, la cual abarca la basqueda y la
posibilidad de pagar el producto.
Primaria,

Diplomados,
Maestrias, Especializaciones, Doctorados.

Escolaridad:
Universitaria,

Ocupacion:

Estudiantes,

Secundaria,
Post-Grado,

trabajadores,

independientes, pensionados, Enfocado a
todos los perfiles.
Nivel Socio-Economico: Todos los niveles

Socio-Econémicos

Ubicacion: Habitantes del sector de Bosa
bertadbo
de Ciudad Bolivar. (Bogotd)
HORARIOS DE TRABAJO: Jornadas

iLa Li

extensas con

descanso.

Y | a

pocos intervalos de

RITMOS DE VIDA: Los consumidores son
personas con una vida agitada lo que les

deja poco

tiempo

dedicado a la

alimentacion, lo que les permite consumir

productos de

impulso

con grandes

ventajas nutricionales como es la gelatina

de pata.
LUGARES

Entorno
econdmicas

ambiente y

FRECUENTES PARA
COMPRAR: Lugares de rapido acceso
como son las tiendas, supermercados,
vendedores ambulantes con gran variedad
de productos y precios comodos supliendo
las necesidades del cliente.
Econodmico:
variables o
capacidad de gasto.
Entorno Tecnoldgico: Aceptacion a nuevos
productos, que relacionen lo natural con lo
innovador en tema de postres.
Entorno Politico: Gentileza con el medio

los

productos

Condiciones
estables vy

naturales,

<
<
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organicos y saludables

- Entorno Familiar: El mercado meta es la
Familia promedio, sin excluir a jovenes,
personas solteras, independientes,
pensionados, todos con el propésito de un
gusto por postres econémicos de facil
acceso orientados a una vida natural y
saludable.

- VARIABLES DE DECISION DE COMPRA:
Atencion ambiental, opciones naturales y
organicas, investigacion y desarrollo,
distincién y disefio.

- HABITOS DE CONSUMO: Los
consumidores estan inmersos en un
sistema que les provee diversas
alternativas a la hora de adquisicion de un
producto con diferentes factores como son
costo/beneficio, disyuntivas de salud,
exclusividad del producto siendo
primordial su calidad, entre otros. Por
consigui ent e, | a empr ¢
pat a L a Ni eveo bus
necesidades del cliente, pretendiendo
estar a la vanguardia en un mercado
cambiante donde el consumidor crea
nuevas necesidades.

CONDUCTUAL

Fuente: Autoras
9.3.1.2. Necesidades del concepto de negocio

El primer paso fue identificar las necesidades que la microempresa puede cubrir,
en base a esto se fue realizando una lista de chequeo para poder determinar si
estas exigencias son cien por ciento cubiertas, a lo cual se determind lo siguiente:

La poblacién principal a la que se desea proveer el producto es supermercados,
tiendas de barrio en las localidades de: Bosa y Ciudad Bolivar.

La Gelatina de panela al ser un producto dulce y de alto contenido nutricional, es
de gran consumo al interior de los hogares, siendo un objetivo de mercados,
dandole gran importancia las amas de casa, puesto que ellas son quienes velan
por el equilibrio nutricional de una familia, ademas de los nifios y jovenes, ya que
son un factor importante a la hora de adquisicion del producto. Tanto el sexo como
el nivel socioeconémico son triviales para el consumo de gelatina de panela; el
producto va mas impulsado a personas que se preocupan por la calidad, alguien
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que desea cuidar su salud o solo satisfacer sus deseos de manera inmediata,
gente con necesidades de socializar, con escaso tiempo libre o llevan una vida
agitada y les apetece disfrutar el postre durante su tiempo de ocio, Etc.

La presentacion de Gelatina de panela La Nieve aspira mantener una imagen de
marca flexible, para no limitar su mercado a un solo publico, dando variabilidad de
consumo Yy adquisicién, haciéndolo de manera masiva y generalizada. Se
reconoce que los momentos de consumo son en horas de break o descanso
(media mafana, media tarde, reuniones sociales o familiares) cominmente su
CONSUMO es para generar energias entre pausas, actividades o comidas.

9.3.1.3. Segmentacion de los clientes

1 Cliente consumidor: Se refiere a todas las familias y personas que buscan
adquirir un postre delicioso, econémico y de facil acceso producidos por
Gelatina de Panela La Nieve, comercializados a través de compradores que
distribuyen en diferentes puntos de Bogota.

1 Clientes Institucionales: Son las empresas de todos los tamafos,
instituciones y colegios que encuentran en Gelatina de Panela La Nieve la
oportunidad de brindarle a sus integrantes una alternativa econdmica y
dulce como complemento a refrigerios o simplemente un detalle
ocasional®.

En el cuadro 7, se puede evidenciar la relacion de las necesidades que
soluciona la microempresa, para todos sus clientes:

Cuadro 7. Relacion entre necesidades cubiertas a los potenciales clientes

Calidad

Excelente servicio
Variedad

Cantidad

Exclusividad

Materia prima natural
Ambiente

Presentacion agradable
Comida sana
Comodidad de consumo

CLIENTE CONSUMIDOR-
CLIENTE INSTITUCIONAL

<LK <K<K LK LKLKLKLKL

9 Se refiere a eventos y actividades realizadas.
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V Exclusividad visual frente a
competidores

Higiene

Equilibrio adecuado entre calidad
tamafo y precio

<<

Fuente: Autoras

9.3.1.4. Ventajas competitivas

AYa no existen | as sosteniblesaTodas lasestratggias puedenyv a s
ser imitadaso. Mi chael E. Porter, Madrid 200

Las ventajas competitivas son resultado del aprovechamiento adecuado de alguna
capacidad distintiva (recurso y/o competencia) ademas de adaptarse en el tiempo
siendo desafiante. Algunos factores de ventaja son:

0 Una de las virtudes de la empresa La Nieve es su sabor debido a que no
posee conservantes ni saborizantes artificiales esto hace que cuente con
un toque familiar y artesanal preferido por los consumidores ademas de
aportar beneficios a la salud.

o Otro merito destacable de la empresa La Nieve es su presentacion del
producto donde prevalece higiene, salubridad asimismo es una
presentacion agradable y llamativa a los clientes que genera confianza y
fidelidad.

o A pesar de que no cuentan con un analisis financiero la organizacion
muestra estabilidad y solubilidad econdémica, la maquinaria actual es
adecuada y 6ptima para la realizacion de las tareas, ademas que cuentan
con un personal capacitado y mas que eso tienen la experiencia que han
adquirido a traves del tiempo llevando consigo conocimiento heuristico.

o El mercado actual que maneja la microempresa es reducido y esto les
permite tener un adecuado control y cumplimiento de las mismas
consiguiendo alcanzar las metas propuestas en un menor tiempo.
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o La compafiia cuenta con una larga trayectoria en el mercado con una
experiencia y ciertos conocimientos del mercado, que manipulan en la
realizacion de un estudio de mercados, se conoce la competencia y se
sacan beneficios de la manera de ellos proceder gracias a su experiencia.

o Al conocer las fortalezas, debilidades y estrategias del mercado se pueden
tomar diversas medidas.

o La informacion recolectada entorno al crecimiento de la compafiia ayuda a
fortalecer la situacion actual de la microempresa y a la toma de
decisiones.

9.3.1.5. Publicidad

En la microempresa La Nieve, la publicidad es un punto diferencial entre las
demas empresas, debido a que el nombre de Gelatina de panela no suele tener
una referencia del todo positiva, sin embargo La Nieve llega con un disefio de
producto mas fresco, higiénico, animado y llamativo el cual la coloca sobre los
competidores Marca: Gelatina de pata la Nieve cuenta con su marca y sus
respectivos numeros de contacto pero innova con un nuevo mensaje para
atracciéon al consumidor con la expectativa de ser parte de la amigabilidad con el
ambiente.

Logotipo

Figura 1. Logotipo actual de la empresa

6 Qefatz'na eﬁe ﬂsata
N Lo Hiove
Cel: 314 262 84 30

Fuente: Gelatinas La Nieve

El nombre seleccionado par a e | producto es nNGel atinas La
primera | etra del pri mer apellido de | os f
ANarvg8§ezo, ( GN) , Gel atinas deliciosas, tradi

facil de recordar para los consumidores y facil de asociar (La nieve con la gelatina,
puesto que esta tiene una cubierta de maicena). Es un producto atractivo y faclil
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de pronunciar, en la etiqueta estaran referenciadas las propiedades nutricionales
del producto, de tal manera que el consumidor, pueda identificar las caracteristicas
del postre mientras lo consume.

El logo es parte esencial del producto puesto que es utilizado como sello distintivo,
teniendo como funcién primordial comunicar el mensaje que se desea transmitir,
para alcanzar esto se requiere del uso de formas, colores y deméas que permitan al
espectador tener una adecuada interpretacion. Las imagenes pueden dar diversas
interpretaciones si es muy geneérico. Por lo tanto no se encontrara la diferenciacion
del producto ante el mercado ademas de no tener plena recordacion por los
consumidores.

Los expertos han demostrado que los colores cuentan con una identidad la cual
produce sensaciones en el observador, segun el significado de los colores
corporativos hemos seleccionados los mas acordes a la razén de la empresa.

De esta manera a continuacion se explica el disefio del nuevo logotipo
desglosando su contenido, por colores y figuras®.

Naranja: Diversion, vitalidad y sociabilidad.
Morado: Riqueza, sabiduria, misterio.
Blanco: Representa simplicidad, pureza, verdad, limpieza, higiene.

Azul: Sindnimo de seguridad y responsabilidad el azul busca transmitir un mensaje
de confianza, seguridad y madurez.

Rojo: Representa energia, fuerza y pasiéon. En marketing se usa para llamar la
atencion y estimular la mente de los consumidores. También para transmitir un
mensaje de energia.

El circulo: Se utiliza para proyectar un logotipo abstracto, es decir, un logotipo que
presente un mensaje grafico sin hacer uso de elementos figurativos o letras. Un
logotipo de estas caracteristicas debe ser perfecto tanto desde el punto de vista
constructivo como desde el optico.

La imagen representativa: Denota un estilo parecido a la gelatina de pata, con un
gesto amigable y atrayente.

*% |nformacién consultada en: http://www.rotulowcost.es/es/ (En Linea) ( 29 de Septiembre 2015)
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Las salpicaduras: Acentlan las dos caracteristicas principales del logotipo, (El
circulo y el disefio) lo cual da la impresion de diversion.

Figura 2. Logotipo Propuesto51

Fuente: Autoras

Eslogan Es la publicidad mas efectiva ya que orienta la atencion del cliente hacia
el producto logrando una recordacion destacandolo entre la competencia. Este
eslogan debe ser simple, conciso y directo, captando la atencion del publico
siendo al mismo tiempo creible ademas de ser acorde al producto haciendo que el
consumidor se sienta satisfecho con lo que consume logrando dejar el deseo y la
necesidad de adquirir de nuevo el producto dando por consiguiente la preferencia.
Actualmente la empresa no cuenta con un slogan, sin embargo pensando en las
caracteristicas se decidié buscar el mas adecuado teniendo en cuenta a la nueva
imagen y los aspectos fisicos que denota la Gelatina.

El anterior slogan era fADul zosa polvosa y d
cambio radical en el producto se busca acercar la empresa al cliente, es decir,

generar un ambiente méas coloquial y familiar con un lenguaje menos técnico y facil

de familiarizar. De esta manera se ha planteado la posibilidad de un nuevo slogan

gue diga nAdDul zosa, sabrosa pad que m8s del i
sentira la sensaciéon de estar consumiendo un postre tradicional, un postre que ha

traspasado generaciones, un postre que gusta desde abuelos hasta nifios. Dentro

del logotipo se muestra la propuesta de cambio de nombre de producto.

*! Dentro del logotipo se muestra la propuesta de cambio de nombre del producto.
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La identidad e imagen corporativa Para empezar a incursionar en grandes
mercados, es esencial adquirir una imagen corporativa llamativa y confiable, para
lograr esto se logré unificar armoniosamente un nombre, una imagen y un slogan;
de tal manera que el cliente pueda sentir la idea que se logra capturar.

Siguiendo los pasos correctos se logrard que la empresa destaque y sea notoria
de la manera que se pretende, Es decir, evitar estar dentro del montén, y procurar
gue la marca sea la primera opcion a la hora de recordar el producto, que este sea
la marca favorita del consumidor final.

Tomando como punto de referencia a los competidores quienes aparentemente se
centran en los ingresos y en produccion en masa, dejando a un lado la imagen,
notablemente la imagen de la empresa no esta llevada al producto que se esta
vendiendo, si no a un nombre que debe darsele.

Las propuestas planteadas para este punto se desarrollan a continuacion en dos
presentaciones practicas y llamativas, las cuales son caja de doce unidades y
empaque individual,

Figura 3. Propuesta de embalaje para presentacion individual y de doce unidades.

EMPAQUE UNIDAD

=

1 Unidad

Fuente: Autoras
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Caracter2sticas de nGelatinas La Nieveo

Es mas corporativo que la competencia.

Un nombre fécil de asociar al producto.

Facil de pronunciar y recordar.

Con los requisitos aptos para ser registrado ante la ley.

=4 =4 -4 -4

La idea es que las personas asocien el nombre al producto final y no a los
ingredientes que en este se usan, que con solo el nombre de la marca los
consumidores perciban su olor, sabor y textura.
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9.3.1.6. Material promocional

Figura 4. Propuesta de carteles publicitarios Gelatina La Nieve

Fuente: Autoras
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 Carnets

Figura 5. Carnets de fidelizacién

Cara Frontal

Cara Posterior

Fuente: Autoras
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1 Cupones de descuento

Figura 6. Modelo de cupones de descuento para clientes.

Fuente: Autoras

9.3.1.7. Sistema de comercializacién del producto

El sistema de comercializacion empleado por la empresa es el siguiente:

Cuadro 8. Comparativo entre comercializacion entre cliente empresa y cliente persona.

CLIENTE EMPRESA

Gelatina La Nieve cuenta con un
sistema de domicilios siempre y
cuando el lugar de recepcion del
producto este dentro de un perimetro
de hasta 100 metros a la redonda.

CLIENTE PERSONA |
Se maneja un punto de venta donde
el cliente acude a adquirir el
producto.
Se trabaja con pedidos por teléfono,
correos y se pacta con el cliente la
fecha de recepciéon del mismo.

Fuente: Autoras

44



Desarrollo de posicionamiento

Los resultados del posicionamiento de la empresa y la marca se plasman en una
declaracion, la cual debe cumplir con un modelo: Para el publico en general
nuestra microempresa gelatina de panela La Nieve es un producto de consumo
gue presenta exclusividad en su sabor sin conservantes manteniendo lo artesanal
y castizo colombiano. En el posicionamiento se nombra inicialmente la pertenencia
del producto a una categoria en este caso a consumo en variedades al gusto del
consumidor ademas de ser especifico en su diferencial con la competencia,
asimismo muestra un nombre Unico que no deja perder la tradicion de la gelatina
de panela.

Comunicacion

La manera de transmitir y dar a conocer el producto sera en el mercado especifico
por medio de publicidad y promociones en tiendas de barrio y a clientes persona,
dando a conocer el nombre, logo y eslogan del producto, ademas se cuenta con
las estrategias de precio y los colaboradores que presten un buen servicio a los
consumidores, se cuenta con un adicional el cual se basa en degustaciones al
publico.

9.3.1.8. Andlisis de la competencia

El analisis de la competencia demostré que los tres principales competidores son
Bumbi, Yovi y Pipe, pero el de mayor cobertura es el primero, cuyos objetivos son
los de manejar publico ademas cuentan con un mercado especifico y se encargan
de mantener la fidelidad de los mismos.

Estrategias:

Mejora continua.

Publicidad en pagina web de facil acceso a todo el publico™ .
Introduccion a nuevos nichos.

Obtener presencia internacional con base de cobertura comercial.

E I |

=

Fortalezas:

Un empague con reconocimiento para los consumidores.
Cuentan con mayor numero de maquinaria.

= =4 -4 -4

Obran con transparencia ante la competencia.

°2 Texto citado de: http://www.micolombiamia.com/ (29 de septiembre de 2015)
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{1 Garantizan la calidad en sus productos.
Debilidades:

1 Cuentan con una ndmina reducida en el sentido empresarial.

1 No cuentan con gran cobertura en tiendas, cliente persona y otros
canales de distribucion informales.

1 Los tamafios del producto son reducidos en relacion a su precio.
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Cuadro 9. Comparacién con diversas variables entre competidores

VARIABLE A
EVALUAR

POSICIONAMIENTO

BUMBI

Gelatinas de pata
Bumbi se encuentra
posicionada por mostrar
a sus consumidores sus
presentaciones en
sabores de banano y
vainilla agregando que
es medicinal para la tos

YOVI

Gelatina de pata Yovi
esta posicionada
puesto que ofrece sus
productos via internet
ademas que atienden
a un publico en la
ciudad de Bogota y
una pequefa
distribucién nacional.
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Gelatina de

pata Pipe tiene
su
posicionamiento
gracias a la
venta en
tiendas de
barrio siendo de
esta manera un
producto
conocido entre
las amas de
casa, nifios y
estudiantes.

LA NIEVE

El posicionamiento de
la gelatina de pata La
Nieve se genera
gracias a su sabor
tradicional distintivo sin
conservantes ni
saborizantes ademas
de presentar
amigabilidad ambiental
por su proceso y
materias primas.



RAZON DE
COMPRA

GRUPO OBJETIVO

Se encontré que una de

mercado de almacenes
de cadenay los clientes
al verlos en exhibicion

Yovi no solo se
encarga de producir y
comercializar gelatina,
al analizar la situacién

gracias a la venta de
otros productos
genera la compra de
la gelatina ademas
gue tienen una
clientela establecida
con la golosina.

las razones
primordiales es que
tienen gran parte del

realizan compras
compulsivas
satisfaciendo la
necesidad de comer
golosinas.

Yovi se mueve entre
los consumidores de
Bogota y via internet
buscan distribuir en
otras regiones del
pais.

El publico que maneja
Bumbi es indistinto de
edades y son aquellas
personas que compran
en almacenes de
cadena.
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La Nieve se encarga de
conocer a sus clientes
y satisfacer las diversas
presentaciones del
producto manteniendo
su sabor distintivo y
llegando a diversos
publicos con la

Al estar
presente en
ciertas tiendas
de barrio de
algunas
localidades de
Bogota son
conocidos por

las amas de confianza de entregar
casa quienes un producto de calidad
son las y prestar un excelente

encargadas de servicio al cliente.

generar el valor
nutricional de
los hogares
capitalinos.

El segmento de

Ubico que o
P q Su distribucion la
desea abarcar . .
) realiza en tiendas de
Pipe son las .
. barrio y a vendedores
tiendas de
) ambulantes que se
barrio para
encargan de entregar el
llegar de este i
producto por la ciudad
modo a las .
y otras regiones del
amas de casay A
pais.
al hogar en
general.



Su diferencial es el
sabor artificial de
banano que ofrecen al
publico.

DIFERENCIAL

La imagen de Bumbi va
dirigida a todo el
publico en general, es
una imagen basica con
colores planos que
buscan llamar la
atencion de los
consumidores.

IMAGEN DEL
PRODUCTO

Fuente: Autoras

Gelatina Yovi busca
generar ventas via
internet facilitando al
cliente la adquisicion
de producto y
satisfaciendo sus
necesidades.

Yovi cuenta con una
imagen de un nifo
comiendo gelatina

causando en los
consumidores agrado
y deseo de adquirir
para disfrutar su
sabor.
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Gelatinas Pipe
Busca ir tienda
a tienda
llevando el
producto en
zonas donde
Yovi o Bumbi
no abarcan.

Pipe muestra
en su imagen
una gelatina de
color naranja y
nombre ademas
de adi ci

mej or o
presentacion
desean mostrar
al cliente sus
cualidades.

Ademas de ofrecer un
producto con un sabor
caracteristico sin
conservantes ni
sabores artificiales La
Nieve trabaja con
productos naturales
ayudando siempre al
medio ambiente.

La Nieve generé un
cambio en su imagen
llamando la atencion
del cliente mostrando
las propiedades de la

panela y colageno que

¢ brinda la pata ademas

de tener una imagen
[lamativa con colores
gue incitan al consumo
del producto.



9.3.2. Planificacion del producto

Para la planificacion del producto, fue necesario delimitar las especificaciones
de los productos sus variaciones y presentaciones de la siguiente manera®:

Gelatina negra

Gelatina blanca

Gelatina con sabor a fresa
Gelatina con cubierta de chocolate
Gelatina con sabor a chicle
Gelatina con sabor a leche condensada
Gelatina con sabor a arequipe
Gelatina con sabor a maracuya
Gelatina con galleta

Gelatina con relleno de bocadillo
Gelatina con chips

E B N |

%3 Ver anexo 4
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LISTADO DE PRODUCTOS Y ESPECIFICACIONES
Cuadro 10. Listado de productos y especificaciones
Codigo: GPN 1

Version 01

Gelatina de panela Negra

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela negra

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual de 500g 6 250 6 1259

TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol
preferiblemente refrigerada

TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se dispone en unos
recipientes plasticos para que ahi tome una contextura gelatinosa que se pueda
sostener sola

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. . Cddigo: GPB 1
Gelatina de panela la ni

Version 01

Gelatina de panela Blanca

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina blanca

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.

TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda (en estas condiciones dependiendo los pedidos se deja en los
vasos plasticos y se les adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de
maiz para lograr que no se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las
peticiones y necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL.: Dirigido a toda la poblacion
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. .| Cddigo: GPF 1
Gelatina de panela la ni

Version 01

Gelatina de panela sabor a Fresa

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con sabor a fresa

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Sabor artificial sabor a fresa

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce el sabor artificial a fresa (en estas
condiciones dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les
adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: | Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL.: Dirigido a toda la poblacion
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Cddigo: GPCC 1

Gelatina de paneiava

Gelatina de panela con cubierta de
chocolate Paginaldel

Version 01

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con cubierta de chocolate

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:
Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Cobertura de chocolate

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes y se le adiciona la capa de chocolate a cada
presentacion

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. .. Cddigo: GPC 1
Gelatina de panela la ni

Gelatina de panela sabor a Chicle

Version 01

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con sabor a chicle

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:
Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Sabor artificial sabor a chicle

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaque en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE.:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.

TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce el sabor artificial a chicle (en estas
condiciones dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les
adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. . Codigo: GPLC 1
Gelatina de panela la ni

Gelatina de panela sabor a leche
condensada Paginaldel

Version 01

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con sabor a leche condensada

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Sabor artificial sabor a leche condensada

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE.:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.

TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce el sabor artificial a leche condensada (en
estas condiciones dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les
adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. . Cddigo: GPA1
Gelatina de panela la ni

Version 01
Gelatina de panela sabor a arequipe

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con sabor a arequipe

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Sabor artificial sabor a arequipe

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaque en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE.:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce el sabor artificial a arequipe (en estas
condiciones dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les
adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. . Cddigo: GPM 1
Gelatina de panela la ni

Version 01

Gelatina de panela sabor a maracuya

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con sabor a maracuya

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Sabor artificial sabor a maracuya

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito con grajeas

TIPO DE ENVASE.:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce el sabor artificial a maracuya (en estas
condiciones dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les
adicionas grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y
necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. . Cddigo: GPG 1
Gelatina de panela la ni

Version 01
Gelatina de panela con galleta

Paginaldel

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con galleta

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:
Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Galleta

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Galletas de 5, 10, 15, 10, y 30 unidades

TIPO DE ENVASE.:

Bosas plasticas

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le incorporan las galletas dejando en medio la gelatina
segun las peticiones y necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion

59



. .. Cddigo: GPCH 1
Gelatina de panela la ni

Gelatina de panela con chips de
chocolate Paginaldel

Version 01

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con chips de chocolate

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:
Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Chips de chocolate

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 25¢g
aproximadamente

Empaqgue en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito

TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.

TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, aqui se le introduce los chips de chocolate (en estas condiciones
dependiendo los pedidos se deja en los vasos plasticos y se les adicionas
grajeas); se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no se
adhiera y se hacen los respectivos tafiamos segun las peticiones y necesidades
de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion
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. .. Codigo: GPRB 1
Gelatina de panela la ni

Gelatina de panela con relleno de
bocadillo Paginaldel

Version 01

FICHA TECNICA DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

Gelatina de panela con chips de chocolate

COMPOSICION DEL PRODUCTO EN ORDEN DECRECIENTE:

Panela

Pata de res precocida

Fécula de maiz

Bocadillo

PRESENTACIONES COMERCIALES :

Empaque individual 20g aproximadamente

Presentacion de 20, 15, 10, 5y 3 unidades. Cada unidad de 125¢g
aproximadamente

Empaque en cajas de 300, 200, 100, 50 y 30 unidades, cada unidad de 50g aprox
Presentacion en vasito

TIPO DE ENVASE:

Bosas plasticas y vasitos de plastico

MATERIAL DE ENVASE:

Polimero

CONDICIONES DE CONSERVACION :

Mantener en un lugar fresco y seco, evitar mantener en contacto con el sol.
TIPO DE TRATAMIENTO (PROCESO DE ELABORACION):

Después de tener la panela cortada en trozos y la coccion de la pata de res
terminada, estos dos se incorporan en una olla para su homogenizacién al fuego
durante unos 40 minutos; una vez terminada la mezcla se deja enfriar durante
unas 6 a 8 horas luego se introduce a la batidora hasta conseguir una mezcla
blanca y blanda, se dispone en una mesa con fécula de maiz para lograr que no
se adhiera, aqui se le introduce el relleno de bocadillo y se hacen los respectivos
taflamos segun las peticiones y necesidades de los clientes.

VIDA UTIL ESTIMADA: Dos meses
PORCION RECOMENDADA: Al gusto del consumidor
GRUPO POBLACIONAL: Dirigido a toda la poblacion

Fuente: Autoras
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9.3.3. Disefio y desarrollo de productos

Se realizé un formato en el cual se especifica que actividades se deben desarrollar
en cada una de las etapas de los productos.

Cuadro 11. Disefio y desarrollo de productos

. .. Cdbdigo: PND 1
Gelatina de panela la ni

Version 01
Plan de disefio y desarrollo de nuevos
productos Paginalde 3
RESULTADOS
ETAPAS RESPONSABILIDADES = CRONOGRAMAS | RECURSOS | 'Colenanos

1. Producir ideas,
pensando en la
competencia, los
grupos obijetivos y
los requerimientos y
necesidades de los
clientes
2. Documento
donde se
evidencien las
cascadas de ideas
1. Eliminacion de
ideas desenfocadas
2. Andlisis al
mercado objetivo
del beneficio de las
nuevas ideas

1. Generacion de
ideas

2. Filtro de ideas

3. Verificacion de la
viabilidad
4. Indagar sobre los
beneficios
generados
1. Analisis de
mercadeo y
administracion
3. Desarrollo de 2. Desarrollo e
la prueba implementacién de
encuestas a los
consumidores
potenciales sobre el
nuevo producto
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4. Andlisis de
negocios

1. Precios
estimados para la
venta del nuevo
producto

2. Estimacion de los
volumenes de venta

3. Beneficios a
producirse

5. Test de prueba en
el mercado objetivo

1. Producir un
prototipo fisico

2. Hacer los ajustes
pertinentes donde
se requiera

6. Implementacién
técnica

1. Cuantificacion y
cualificacion de los
recursos necesarios

2. Lista de los
requisitos
necesarios

3. Distribucién de
tareas por
departamento

4. Asignacion de
proveedores

5. Planificacién de
posibles
contingencias

7. Comercializacion

1. Lanzamiento del
nuevo producto

2. Disefio y
presupuesto de la
publicidad; ademas
de la distribucién
de anuncios y
diversos tipos de
promocién

3. Disenio el plan de
distribucion del
producto

4. Evaluar la
aceptacion del
producto en los
consumidores
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9.3.4. Gestidén de compras

Para realizar una adecuada gestion de compras se realizaron los siguientes
documentos:

- Procedimiento para realizar compras (Anexo 9 de procedimientos
mandatorios)

- Especificacion de la materia prima e insumos requeridos en los
procesos de produccion de La Nieve, definiendo los criterios de calidad
de los mismos y la seleccion de los proveedores

- Listas de chequeo para recepcién de insumos>*

- Lista de chequeo para evaluar el almacenamiento de los insumos®®

9.3.5. Produccién

Para el adecuado cumplimiento de la norma frente al area de produccién, se
delimitaron los siguientes aspectos:

- Formato de producto no conforme®

- Procesos de produccién generales y los responsables®’

- En el area de produccion se documentd el debido proceso de
elaboracion del producto, siendo esta un solo producto con once
variaciones®® por normas de la compafiia solo se permite evidenciar un
solo producto que es la gelatina de panela blanca o tradicional, la
documentacion de las demas lineas estan en las oficinas.

9.4. PROCESOS DE APOYO

Los procesos de apoyo cuentan con la gestion de los recursos humanos, la
gestion de la informacion, gestion financiera y gestion de recursos fisicos. Se
desarrollaron entrevistas al personal y reuniones con el gerente y la
administradora para desarrollar adecuadamente las gestiones cumpliendo con la
norma.>®

9.4.1. Gestion de los recursos humanos

Para definir adecuadamente la gestién de los recursos humanos se desarrollaron
diversas actividades:

> \Ver anexo 12
%5 Ver anexo 13
%6 ver anexo 9

" \er anexo 14
%8 \er anexo 15
%9 Ver anexo 10
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- Documentacion de los procedimientos mandatorios de seleccion y
contratacion de personal®

- Procedimiento de la capacitacién personal®

- Formato de evaluacién del desempefio laboral el personal®

- Formato de evaluacion de satisfaccion y registro de las capacitaciones de
los empleados.®®

9.4.2. Gestion de la informacion

Una de las debilidades de Gelatina La Nieve, es que no cuenta con un software, ni
documentos que le permita el completo control de los datos tanto operativos como
administrativos.

Para una 6ptima gestion de informacion se organizaron los requisitos de un buen
proceso definiendo los siguientes items:

- Se documenté el proceso de un Optimo proceso de gestion de
informacion.®*

- Se elaboré un formato maestro de control de documentos. ®°

- Se elaboré un formato maestro de control de registros®

9.4.3. Gestion financiera
Los aspectos especificados en la norma para una éptima gestion financiera son:

-La identificacion de riesgos potenciales que pueden afectar los activos, los
costos unitarios y el punto de equilibrio de la empresa.

En el cuadro 12, se muestran los riesgos potenciales identificados que pueden
afectar los activos, y las acciones preventivas que pueden funcionar para
protegerlos.

Cuadro 12. Riesgos potenciales y acciones preventivas para protegerlos.

RIESGO POTENCIAL ACCION PREVENTIVA
Calcular el punto de equilibrio éptimo y
Disminucion en ventas junto al gerente y la administradora

buscar estrategias de ventas que

% ver anexo 9
°! bid

%2 \Jer Anexo 17
%3 Ver anexo 18
% Ver anexo 10
%5 Ver anexo 19
% ver anexo 20
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garanticen un minino sostenible de las
mismas.
Buscar siempre las mejores tarifas de
los proveedores de tal manera que
Aumento importante de costos y gastos siempre obtengamos los mejores
productos a precios bajos, reduciendo
en lo posible el gasto innecesario.
Buscar inversiones con el capital propio
de la empresa, con el fin de acudir en lo
mas minimo a terceros.

Manejo de claves e informacion
confidencial Unicamente por parte de la
gerencia, seguido de cambio de claves

cada tres meses por seguridad.

Adquisicion de un seguro de activos,
gue garantice que la empresa no se va
a ver seriamente afectada, y va a poder
recuperar poco a poco lo perdido en
caso de un robo.

Endeudamiento de la empresa mayor al
60%

Robo interno o externo de los activos
de la empresa

Fuente: Autoras

Como se puede observar en la tabla las acciones preventivas requieren de un
calculo de costo unitario®’, y la plantilla de Excel con el célculo del punto de
equilibrio para la empresa.®®

9.4.4. Gestion de recursos fisicos
Para la debida gestion de recursos fisicos se disefid lo siguiente:

- Plan de mantenimiento de infraestructura, maquinaria y equipo®
- Formato de registro de mantenimiento de maquinaria y equipo”®
- Formato de registro de novedades que represente la maquina y equipo’*

10. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

La documentacion del sistema de gestion es una herramienta esencial para el
disefio de la metodologia, pues brinda el paso a paso de la manera correcta de
implementar la norma, ademas guia y orienta al personal en el desarrollo y

7 Ver anexo 21
% \Ver anexo 22
% Ver anexo 23
O Ver anexo 24
" Ver anexo 25
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especificacion de sus funciones bajo una direccion basada en la mejora continua
aumentando la competitividad de la empresa que es uno de los objetivos de la
NTC-ISO 6001:2008.

Para la documentacion de la propuesta del disefio metodolégico para la
implementacion del sistema de gestion de calidad NTC ISO 60001:2008 en la
microempresa Gelatina de panela La Nieve, se disefi0 una estructura documental
conformada por: Estrategia organizacional, indicadores de gestion, mapa de
procesos, caracterizacion de los procesos, procedimientos, manual de cargos, y
formatos. Para la elaboracién de esta documentacion se hizo un trabajo conjunto
con todo el personal de la empresa con el fin de facilitar las labores de la empresa
y no generar una carga laboral adicional.

10.1. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La norma NTC 6001:2008 propone y aconseja que la empresa mantenga los
siguientes documentos:

1 Estrategia organizacional, indicadores de gestion, mapa de procesos y sus
caracterizaciones. Estos documentos son los gestores de todo el sistema
en la empresa

1 Procedimiento. Es el documento en el cual se establece la forma especifica
para llevar a cabo una actividad o un proceso. "2

1 Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o brinda
informacion de las actividades que se realizaron.”

10.2. IDENTIFICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS

Después de identificar los documentos necesarios para el disefio de la
metodologia, se procede a su elaboracion siguiendo las siguientes fases:

1 Listado de documentos requeridos para la empresa

En base al diagnéstico inicial’”® en el cual se identificé la documentacién que

maneja la empresa y teniendo en cuenta los requisitos que establece la norma, se
logré identificar que los documentos para la empresa son: Estrategia
organizacional, indicadores de gestion, mapa de procesos, caracterizacion de

> Norma Técnica Colombiana 6001:2008. Capitulo dos: Definiciones
" Ibid.
" Ver anexo 4
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procesos, manual de funciones, procedimientos y formatos para el registro de la
informacion.

9 Elaboracién de los documentos

Para la elaboracion de los documentos se sigui6 la secuencia de fases planteadas
en la norma

1 Revision y aprobacion de los documentos

Luego de ser elaborados los documentos se pasaron por revision de la junta
directiva de la empresa.

10.2.1. Caracterizacion de procesos

Al identificar cuales son los procesos y las interacciones entre estos en el mapa de
procesos previamente realizado’>, se continué con su caracterizacion.

En la caracterizacion de los procesos de proponen dos responsables, el objetivo
del proceso, los proveedores, las entradas, las actividades, las salidas, clientes,
indicadores, recursos, documentos y registros asociados al proceso.

En el cuadro 13 se muestra la estructura de la caracterizacién de los procesos
nombrados.

> Ver Gréafica 9
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Cuadro 13. Estructura de la caracterizacion de los procesos.

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO:
RESPONSABLE: TIPO DE VERSION:
OBJETIVO DEL | PARTICIPAN: PROCESO  Pagina - de -
PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INDICADOR: RECURSOS DOCUMENTOS Y

REGISTROS ASOCIADOS

Fuente: Autoras

Los procesos caracterizados son’®:

Planificacion y direccion estratégica
Gestién comercial

Disefio, planificacion y desarrollo
Gestidén de compras

Gestion del recurso humano
Gestion financiera

= =4 4 4 4

% Ver anexo 3
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1 Gestiéon de recursos humanos
10.2.2. Procedimientos mandatorios

Todos los anexos mandatorios fueron asimilados a la microempresa Yy
documentados,”” En el cuadro 14 se puede observar una lista de los
procedimientos mandatorios y sus respectivos cddigos para su consulta.

Cuadro 14. Procedimientos mandatorios con sus respectivos cédigos

PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS CODIGO
1. Requisitos legales y otros RLO1
2. Gestion de Compras GC1
3. Seleccion y contratacion de personal SCP1
4. Capacitacion y entrenamiento CE1
5. Control de la informacion cl1
6. Producto inconforme PI1

Fuente: Autoras

10.2.3. Procedimientos no mandatorios

El anexo no mandatorios fue asimilado en la microempresa y documentado,’® En
el cuadro 15 se puede observar el procedimiento no mandatorio registrado y su
respectivo codigo para su consulta.

Cuadro 15. Procedimientos mandatorios con sus respectivos cédigos

PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS CODIGO
1. Gestion Comercial GCL1

Fuente: Autoras

" \er anexo 9
8 \er anexo 10

70



10.2.4. Manual de cargos

Para tener una gestién humana éptima es necesario crear un manual de cargos’,
definiendo las funciones, responsabilidades, y perfil de cada uno de los cargos de
la microempresa de gelatina de panela La Nieve.

Las fases del manual anteriormente realizado fueron:

- Fase de entrevistas al personal-

- Fase de referenciacion de tiempos y frecuencia de ejecucion.
- Fase de evaluacién de responsabilidades

Luego se buscé con la gerencia acoplar estos resultados a una descripcion de
cargo acorde al perfil.

El nombre de los cargos documentados fue:

Gerente
Administradora
Jefe de Produccién
Operario

= =4 -4 4

9 Ver anexo 16
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10.2.5. Formatos y registros

En el cuadro 16 se observa la lista de formatos realizados con sus respectivos
codigos

Cuadro 16. Lista de formatos y cédigos.

FORMATO CODIGO O ANEXO
ENCUESTA DE SATISFACCION AL
CLIENTE ANEXO 6
FORMATO DE PLAN DE EPM1
MEJORAMIENTO
LISTADO DE PRODUCTOS Y SUS CODIGO CP(N-B-F-CC-C-LC-A-M-G-CH-
ESPECIFICACIONES RB)
PLAN DE DISENO Y DESARROLLO DE PND 1
NUEVOS PRODUCTOS
ESPECIFICACION DE INSUMOS Y
CRITERIOS DE SELECCION DE EICP 1
PROVEEDORES
LISTA DE CHEQUEO PARA LA LCRI 1
RECEPCION DE INSUMOS
LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL LCAI 1
ALMACENAMIENTO DE LOS INSUMOS
FORMATO DE EVALUACION DEL FEDL1
DESEMPERNO DEL PERSONAL
FORMATO DE EVALUACION Y VER ANEXO 18
REGISTRO A LAS CAPACITACIONES
REALIZADAS POR LOS EMPLEADOS
FORMATO DE REGISTRO PARA EL PMIYE 1
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
FORMATO DE REGISTRO PARA FRNPE1
NOVEDADES QUE SE PRESENTEN EN
EL EQUIPO

Fuente: Autoras.
11. PRESENTACION A LA JUNTA DIRECTIVA

Después de un arduo y detallado trabajo en las instalaciones de la empresa,
finalmente, se realizé una reunion en la que se presento el actual trabajo, donde
se ilustro y explicO de manera practica todos y cada uno de los procesos de la
NTC ISO 6001-2008 en donde tanto la junta directiva como los empleados
pudieron participar activamente haciendo preguntas y evaluando los resultados
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obtenidos. De esta manera como se puede observar en la Figura 7. Todos los
empleados que participaron en la charla y en la presentacion final. En el Anexo 26
se puede observar la presentacion en power point con los resultados obtenidos
durante estos seis meses.

Figura 7. Fotografia del personal de Gelatinas La Nieve.

Fuente: Autoras
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12. CONCLUSIONES

T

Es importante mantener a la microempresa bajo una direccion basada en la
mejora continua aumentando la competitividad de la microempresa que es
uno de los objetivos de la NTC-1SO 6001:2008.

Los programas de sensibilizacion en el personal permitieron crear una
cultura de calidad y sentido de pertenencia con la microempresa.

La microempresa La Nieve, por desconocimiento, presenta falencias en los
procesos de apoyo, es de resaltar, el impulso de mejora y compromiso, lo
cual les facilitara la implementacién de la norma.

Esta norma busca estandarizar cada uno de los procesos, al ser esta una
microempresa, la NTC 6001:2008 se adapta perfectamente a las
necesidades de las organizaciones en proceso de crecimiento Yy
exploracién, por lo tanto estabiliza los procesos, permite realizar un analisis
constante generando un crecimiento y desarrollo de la organizacion

El disefio metodolégico de la NTC ISO 6001:2008, le permitira a la
microempresa, en el momento que decida aplicarla, cumplir con los
requisitos exigidos por el ICONTEC, los cuales le permitira entrar en un
mercado mas competitivo abarcando un nicho mucho mayor.

En la implementacion de la NTC 6001, se requiere una actualizacion por
parte de la microempresa, se espera que al momento de tomar la decision
de empezar con el proceso de certificacion, tenga la minuciosidad
necesaria para obtener los mejores resultados.

Los indicadores de gestion que se dejaron propuestos, permiten una
correcta evaluacion en todas las éareas de la empresa, buscando
crecimiento exponencial de la calidad

Al ejecutar el andlisis para establecer el disefio metodolégico para la
implementacion de los requisitos de la NTC 6001:2008, se evaluaron todas
las dependencias de la microempresa y se pudo establecer que se debe
hacer un mejor seguimiento de los colaboradores de la organizacion,
también es necesario realizar mantenimientos preventivos y no correctivos
a las maquinarias y desarrollar una mejor seleccion de sus proveedores.
Las tablas, formatos, flujogramas, cuadros y demas, cuentan con la
facilidad suficiente para mantener su adecuada actualizacion, se utilizdé un
lenguaje permite que cualquier trabajador pueda entender y desarrollar su
contenido.

Dentro del proceso de evaluaciéon de todos y cada uno de los aspectos de
la microempresa, se lograron identificar falencias y vacios que la gerencia
tomo como punto de referencia para una mejora continua.

La microempresa se presenta con una debilidad en el debido registro y
documentacion de ingresos procesos y salidas, por esto se muestra como
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el primer factor a atacar, ya que es necesario conocer el historial tanto
comercial como productivo para, a futuro, poder tomar decisiones de una
manera mas asertiva.

La microempresa puede fortalecerse buscando la informacion de
identificacion de riesgos potenciales que pueden llegar a afectar sus
activos, o con informes periodicos de la situacidon financiera, sin embargo
conoce el nivel minimo de operacion para no generar pérdidas, el cual se
presenta sin documentacion adecuada.

La microempresa se encuentra con un fortalecimiento en el area comercial
y de compras, por lo que asegura un producto de calidad, sin embargo es
importante encontrar los instrumentos adecuados que aseguren un
estandar en pesos y cantidades de producto empacado.

13. RECOMENDACIONES

M

Como primera medida se recomienda, llevar un registro documental y digital
detallado de todos y cada uno de los movimientos de la microempresa, con
el fin de obtener siempre un historial de cada suceso con su respectiva
accion y asi buscar evitar en lo mas minimo los errores y reprocesos.
Continuar con las capacitaciones y el crecimiento profesional de todos los
integrantes de la microempresa, buscando siempre incrementar el talento
humano que alli labora.

Prestar mas atencion en el area de apoyo, ya que fue la que menores
indices de cumplimiento tuvieron en el diagnadstico inicial.

Es aconsejable una evaluacion y mejora en la seleccién de proveedores, ya
qgue los directivos y encargados de esta funcion, expusieron problemas en
las fechas de entrega de insumos y materias primas, siendo esta la primera
base no puede presentar ninguna deficiencia, puesto que si la base falla la
pirAmide productiva se viene abajo.

Se sugiere generar un orden en los horarios laborales, al momento de
realizarse el trabajo presente hubo algunos inconvenientes de tiempos lo
cual afecto la dinamica del proyecto y el proceso productivo de los
operarios.

En base al area financiera, es recomendable reforzar con capacitaciones
gue permitan mejorar el proceso de toma de decisiones.

Realizar una reunién mensual donde se evalUen todas las oportunidades de
mejoramiento y fortalezas de los trabajadores y la misma empresa en pro
de mejorar y fortalecer dichos items.

Es recomendable realizar y hacer cumplir acuerdos de entrega de los
pedidos con los clientes, esto en pro de no proporcionar perdidas a la
microempresa ni generar un costo de almacenamiento.

75



1 Implementar poco a poco los formatos de control realizados en el actual
trabajo, de tal manera que a medida que vaya creciendo la empresa
cuenten un registro detallado.

T EI actual proyecto invita a ALa Nieveo
robustecer sus procesos, generar crecimiento, conocer y coordinar mejor
sus operaciones, este crecimiento reflejado en los ingresos econémicos y la
disminucion de pérdidas por retrasos, incumplimiento y/o almacenamiento
innecesario.

1 En caso de ser implementada la NTC, se sugiere un plan de organizacién y
actualizacion de todos los documentos pertinentes, en caso de necesitar
mejoras 0 cambios en los procesos productivos o administrativos.

1 En base a la experiencia de desarrollar un proyecto en las instalaciones de
ALa Nieveo, se agradece y se gesevmini end:
y calidad humana encontrado en cada persona vinculada a la
microempresa.
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14.1. Web grafia

f NTC 6001: LA ALTERNATIVA DE ISO 9001 PARA LAS MICRO Y
PEQUENAS EMPRESAS
http://www.ingeniosolido.com/blog/2011/03/ntc-6001-la-alternativa-de-iso-
9001-para-las-micro-y-pequenas-empresas/

1 PIB EN COLOMBIA http://www.ingeniosolido.com/

1 QUE ESY PARA QUE SIRVE UN SISTEMA
http://iso9000facil.blogspot.com/2012/07/que-es-y-para-que-sirve-un-
sistema-de.html

1 GRENETINA
http://www.biomanantial.com/propiedades-usos-grenetina-gelatina-a-1356-
es.html

1 HISTORIA DE LA GELATINA
http://www.gelatine.org/es.html

1 AUDITORIA
http://www.monografias.com/trabajos14/auditoria/auditoria.shtmI#AUDIT#ixz
z3Ycluond3

1 HISTORIA DEL ICONTEC
http://www.antioquiadigital.edu.co/mi-blog/normas-icontec-
Jhonatanhotmailcom-70.html

1 DEFINICION ICONTEC
http://www.onac.org.co

1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
http://www.ucc.edu.co/sistema-gestion-integral/Paginas/sistema-gestion-
calidad.aspx

f HISTORIA DE LA PRODUCCION ARTESANAL
http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_prod_ar
tesanal.html

1 COLAGENO

http://www.enciclopediasalud.com/definiciones/colageno
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ANEXQOS

ANEXO 1.

PRESENTACION EN POWER POINT DE LA REUNION INICIAL EN LA
EMPRESA

MODELO DE GESTION
PARA MICRO Y
PEQUENAS EMPRESAS

(MYPES)

REALIZADO POR:
Dolly Andrea Gallego Narvaez

Leidy Tatiana Rodriguez Sarmiento




Sensibilizacion

e )

» Presentacion del sistema de
gestion de calidad, segun
norma NTC ISO 6001:2008

» Descripcion y objetivos del
trabajo a desarrollar NTC 6001

& icontec

» Conclusiones

Modelos de gestion

Las micros y pequenas empresas NO
cuentan con sistemas de gestion por
su tamano y las normas que hay son
muy complejas para implementar en
ellas, esto las limita en mejorar sus
capacidades y fortalecer su
competitividad satisfaciendo las
necesidades del mercado cambiante
y exigente



MODELO DE GESTION PARA MICRO Y
PEQUENAS EMPRESAS EN COLOMBIA

Objeto de la norma
ICOMTEC

» La norma establece requisitos
fundamentales para los sistemas de gestion
para medianas y micro empresas de todos
los sectores productivos y bienes de CERTIFICADO
SE‘I"VICIO. MYPES NTC 6001

PROBLEMATICAS GENERALES DE LAS
MYPES

» Altos indices de mortalidad de las microy
pequenas empresas

» Organizacion informal

» Procesos de gestion débiles
» Crisis permanente

» Falta de vision

» Administracion por ensayo error



PYMES DEL FUTURO

» Integrales
» Competitivas
» Productivas
» Innovadoras

» Resilentes
» Sostenibles

y perdurables
» Profesionales

EXITO DE LAS MYPES

» Desarrollo de productos novedosos y amigables
al medio ambiente

» Conocer sus mercados accesibles

» Conocer y fortalecer sus oportunidades de
negocio

» Salir de la informalidad
» Crear niveles asociativos
» Mejorar o implementar nivel tecnologico

» Fortalecer las competencias de los
colaboradores




OBJETIVO DEL TRABAJO

» Realizar el acompanamiento a la
microempresa Gelatina La Nieve en la
propuesta de diseno del modelo de
gestion de calidad bajo la norma NTC
ISO 6001:2008, que permita la mejora,
sostenibilidad y crecimiento de la
compania, con el fin de aumentar los
niveles de satisfaccion de los clientes y
desarrollar la competitividad por medio
de un valor agregado.

METODOLOGIA DEL PLAN DE CALIDAD

PROCESOS DE DIRECCION

N\ -

Planificacion & \ Evaluacion de la
direccionamiento gestion



PROCESOS OPERATIVOS

.
zl:"ificac:ién ‘
Producto Gestion
- c“mercial

PROCESOS DE APOYO

Gestion dela
informacion

Gestion
humana

Gestion
financiera

Gestion de
recursos fisicos



CONCLUSIONES

LOGROS GENERALES DE LA NORMA

» Cambio cultural
» Sostenibilidad del negocio

» Decision estratégica
» Entendimiento integral dela organizacion
» Estructura sistémica
»Retroalimentacion
» Toma de decisiones fundamentada
» Resiliencia
» Competitividad y productividad



BENEFICIOS DE LA NTC 6001:2008

» Mejoramiento, supervivencia y crecimiento de las
PYMES

» Permite asociacion de las MYPES con otras
empresas para lograr propositos y fortalecerga
competitividad = g

» Favorece la organizacion y desarrollo‘E las» A
actividades de la microempresa —

» Simplifica la compresion de los requisitos minimos
necesarios para un optimo funcionamiento de las
MYPES

GRACIAS




ANEXO 2

ACTA 1: REUNION DE SENSIBILIZACION ACERCA DEL DISENO
METODOLOGICO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD NTC 6001 PARA LA MICRO EMPRESA GELATINA LA NIEVE

TEMA: Reunién informativa

OBJETIVO: Informar a los trabajadores y directivas acerca del modelo de gestion
para micro y pequefias empresas (MYPES)

FECHA: Lunes 10 de Agosto de 2015 Hora: 10:00 am a 11:30 am

LUGAR: I nst al aciones de |l a f8brica de Gel atinas
ASISTENTES:

Nombre Cargo
Carlos Gallego Direccion General i
Olga Narvaez Administradora
Carlos Narvaez Encargado Produccion
Ana Maria Ducuara Operaria
Sandra Villanueva Operaria
Fabian Cardenas Operario
Dolly Andrea Gallego Capacitadora
Tatiana Rodriguez Sarmiento Capacitadora

AUSENTES: Ninguno

PUNTOS DE DISCUSION
Los siguientes son los puntos a tratar en la reunion:

Sensibilizacion

1 Presentacién del sistema de gestiéon de calidad, segun norma NTC ISO

6001:2008

1 Descripcion y objetivos del trabajo a desarrollar

1 Conclusiones
Modelos de gestion
Las micros y pequefias empresas NO cuentan con sistemas de gestion por su
tamafio y las normas que hay son muy complejas para implementar en ellas, esto
las limita en mejorar sus capacidades y fortalecer su competitividad satisfaciendo
las necesidades del mercado cambiante y exigente
MODELO DE GESTION PARA MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS EN
COLOMBIA



Objeto de la norma
1 La norma establece requisitos fundamentales para los sistemas de gestion
para medianas y micro empresas de todos los sectores productivos vy
bienes de servicio.
Problematicas generales de las pymes
Altos indices de mortalidad de las micro y pequefias empresas
Organizacion informal
Procesos de gestion débiles
Crisis permanente
Falta de vision
Administracion por ensayo error
es del futuro
Integrales
Competitivas
Productivas
Innovadoras
Resilientes
Sostenibles y perdurables
Profesionales
Exito de las pymes
Desarrollo de productos novedosos y amigables al medio ambiente
Conocer sus mercados accesibles
Conocer y fortalecer sus oportunidades de negocio
Salir de la informalidad
Crear niveles asociativos
Mejorar o implementar nivel tecnolégico
Fortalecer las competencias de los colaboradores
Objetivo del trabajo
1 Realizar el acompafiamiento a la microempresa Gelatina La Nieve en la
propuesta de disefio del modelo de gestion de calidad bajo la norma NTC
ISO 6001:2008, que permita la mejora, sostenibilidad y crecimiento de la
compaiiia, con el fin de aumentar los niveles de satisfaccién de los clientes
y desarrollar la competitividad por medio de un valor agregado.
METODOLOGIA DEL PLAN DE CALIDAD
PROCESOS OPERATIVOS
PROCESOS DE APOYO

Py
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DESARROLLO DE LA REUNION
En la reunién se abordaron los temas ilustrados por la presentacién realizada®,
se dividio en cuatro fases las cuales son:

- Lafase de apertura
En el inicio de la reunion se establecioé un breve dialogo sobre el tema a tratar y la
importancia de abarcarlos correctamente y dejar claras todas las dudas de
terminologias y asi tener un clima agradable de debate.
- Lafase de andlisis y debate
Se resolvieron dudas, y se entro en un debate sobre el correcto planteamiento de
la norma en la empresa en busqueda de fomentar buenas bases en el desarrollo
del crecimiento de la misma.
- La fase de toma de decisiones
Esta fase genera decisiones sobre la reunion y las fechas de las tareas a realizar a
lo largo del proyecto
- la fase de conclusiones
1 Durante la reunion realizada, quedaron claros todos los aspectos, los
beneficios y las ventajas que se reciben al concluir con el proceso de
certificacion
1 Las directivas y trabajadores se comprometen con cumplir con el
cronograma de actividades propuestas, suministrar la informacion
necesaria, y entregar los recursos materiales y humanos necesarios para el
desarrollo adecuado del trabajo de grado.

En constancia firman:

Carlos Gallego Olga Narvaez
Fabian Cardenas Ana Maria Ducuara
Carlos Narvaez Sandra Villanueva
Dolly Gallego Tatiana Rodriguez

8 ver anexo 1



ANEXO 3
CARACTERIZACION DE PROCESOS

Los procesos caracterizados de la microempresa debido a su mapa de procesos
son:

Planificacion y direccion estratégica
Gestion comercial

Disefio, planificacion y desarrollo
Gestion de compras

Gestidn del recurso humano
Gestion financiera

Gestidn de recursos humanos

=4 =4 4 4 4 4 4



PROCESO DE PLANIFICACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

RESPONSABLE
OBJETIVO
PROVEEDORES

CLIENTES

ENTIDADES DE
VIGILANCIA'Y
CONTROL

PROCESOS DEL
SISTEMA DE
GESTION

Gerente

PARTICIPAN

Proyectar el sistema de calidad, definiendo
la estrategia organizacional y objetivos de la
gestion del sistema de calidad.

ENTRADAS
Requisitos y/o
necesidades de los
clientes

Todas las
obligaciones legales
y reglamentarios
pertinentes

-Conclusiones de las
auditorias
-Desemperfio de los
procesos
-Curso de las
acciones correctivas,
preventivas y mejora
continda
-Resultado de los
indicadores del
sistema
-Ajustes del sistema
de gestién de calidad

ACTIVIDADES
Especificaciones
para el cumplimiento
de cada requisito

Clientes legales y
complementarios

-Proyeccion del
sistema de gestidn
de calidad

GESTION
-Reconocer las
necesidades

RECURSOS
-Verificacion del
sistema de calidad
- Seguimiento y
observacion del
desempeiio de los
procesos

Socios

TIPO DE PROCESO

Proceso de direccion

SALIDAS

Proyeccion del
sistema de gestion

-Estrategias
organizacionales
-Mapa de procesos
-Indicadores del
sistema de gestion

-Planificacion de la
mejora contindia
- Asignacion de
recursos
-Acciones de
mejoramiento
(contindo)

CODIGO: PDE 1
VERSION 1
Paginaldel

CLIENTES

TODOS LOS
PROCESOS DE
GESTION DE LA

MICROEMPRESA
GELATINA DE
PANELA LA NIEVE



DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

INDICADOR RECURSOS

REQUISITOS DE LA NORMA

i REQUISITOS LEGALES \

Generales

1;3;3.3.2,;3.3.2.1,; 3.3.2.2.

ELABORO REVISO AUTORIZO

NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego




RESPONSABLE

OBJETIVO

PROVEEDORES

CLIENTES

COMPETENCIA
DIRECTA E
INDIRECTA

PROYECCION Y

PROCESO DE GESTION COMERCIAL
Director de
publicidad y
mercadeo
Fomentar el concepto de negocio y
productos de la microempresa gelatina de
panela la nieve, para asegurar el
cumplimiento en las metas de ventas, por
medio de analisis de las necesidades de los
clientes, competencia directa e indirecta y
las estrategias propuestas por la direccion.
ENTRADAS ACTIVIDADES
-Condiciones, -Reconocimiento del
tendencias y mercado objetivo
preferencias -Investigacion de las
necesidades y
expectativas del
mercado objetivo

PARTICIPAN

-Analisis de la
competencia y sus

-Peculiaridades
cambiantes del

mercado al que ventajas
pertenece la - Determinacion del
microempresa sistema de
comercializacion del
producto

-Direccionamiento -Precisar los

Socios

TIPO DE PROCESO

Proceso de operativo

SALIDAS
-Particularidades del
mercado objetivo
-Definicion de
tendencias, gustos,
preferencias y
condiciones del
mercado objetivo
-Documentacién del
analisis de la
competencia, con
Sus respectivas
ventajas y
desventajas frente a
la compaiiia
-Definicién del
sistema de comercial
PRODUCTO

CODIGO: PGC 1
VERSION 1
Paginaldel

CLIENTES

- PROCESO DE
PLANIFICACION Y
DIRECCION

-PROCESO DE
PLANIFICACION Y

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO



DIRECCIONAMIENTO estratégico de la
ESTRATEGICO microempresa y

concepto de negocio

INDICADOR

-Tasa de crecimiento de en venta
-indice de satisfaccion de los clientes
-NUmero de clientes manejados por
Gelatina La Nieve

acuerdos y
compromisos con los
clientes
- Ejecucion de
ventas y distribucion
-Seguimiento y
servicio postventa
-Evaluar la
satisfaccion del
cliente (Interno y
externo)
-Desarrollo de
proyectos de mejora,
acciones correctivas
y preventivas

RECURSOS

- Humanos: Direccién

de mercadeo

- Financieros
- Documentales:

Encuestas e
investigaciones

-Especificacion de
entrega y mejora
continua en
distribucién
-Analisis del
comportamiento de
las ventas
-Informes de
peticiones, quejas y
reclamos para
aumentar y mejorar
la satisfaccion del
cliente

DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS
-Procedimiento de gestiébn comercial
CODIGO GCL
-Encuesta de satisfaccion del cliente
(Anexo 6)



REQUISITOS DE LA NORMA
Especificos
3.2.1.
Generales
1;3;3.3.2.;;3.3.2.1.; 3.3.2.2.

ELABORO
CARGO  Asesoras del sistema de gestion de calidad
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez
FIRMA

REVISO
Administradora
Olga Narvaez

REQUISITOS LEGALES
Sin requisitos legales

AUTORIZO
Gerente
Humberto Gallego



PROCESO DE DISENO, PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA PRODUCCION

RESPONSABLE

OBJETIVO

PROVEEDORES

CLIENTES

GESTION
COMERCIAL

GESTION DE
COMPRAS

PLANIFICACION Y
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Comercial, compras

y planificacion

Proyectar producto de optima calidad que
cumpla con las necesidades y requisitos del
cliente y especificaciones de la compafiia

ENTRADAS
Condiciones,
tendencias y

preferencias de los
clientes

-Condiciones

técnicas de entrega,
descuentos, entre
otros acordados con
los clientes
-Disponibilidad de
insumos

-Listado de

productos a fabricar

-Proyectos de mejora

continua y debidas
acciones

PARTICIPAN Socios

CcODIGO: PDPDP 1
TIPO DE PROCESO

VERSION 1
. Paginaldel
Proceso de operativo g
ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Disefio y desatrrollo
de producto .o
-Definicion de las -Disefo aprobado
e -Lista de
especificaciones .
especificaciones
PRODUCTOS tec”r'ggjc‘:gs'os ,
-Delimitacion de la Formatos de -GESTION DE
capacidad, insumos, capacidades COMPRAS
etapas, tiempos, etc. P -GESTION
FINANCIERA
FABRICACION RE%JARPSSSS Y -PLANIFICACION Y
-Produccién _Desempefio de los DIRECCIONAMIENTO
-Desarrollo e P ESTRATEGICO
, y procesos
implementacion de

las acciones de

mejora continua
(correctivas,
preventivas)

-Proceso de las

acciones y proyectos
de mejora



INDICADOR RECURSOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

ASOCIADOS

REQUISITOS DE LA NORMA REQUISITOS LEGALES

Generales

1,3;3.3.2,;3.3.2.1,; 3.3.2.2.

ELABORO REVISO AUTORIZO

NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego




RESPONSABLE
OBJETIVO

PROVEEDORES

PRODUCCION

PROCESO DE
PLANIFICACION Y
DIRECCION
ESTRATEGICA

Administradora

PARTICIPAN

Proyectar el sistema de calidad, definiendo
la estrategia organizacional y objetivos de la
gestion del sistema de calidad.

ENTRADAS

-Inventario
-Lista de
proveedores

DISPONIBLES
-Listados de
requerimientos

INSUMOS
-Mejora continua
ademas de acciones
correctivas y
preventivas

ACTIVIDADES
-Solicitudes de
cotizaciones y
caracteristicas de los
insumos
-Recepcion de los
requerimientos a los
proveedores de
insumos
-Evaluacion y
seleccion de los
proveedores

PROVEEDORES
-Acuerdos (pagos,
entrega de insumos,
plazos)
-Cantidades de
insumos a comprar
-Solicitud de compra
-Recepcion de
insumos
-Evaluacion de los
proveedores
-Desarrollo de
mejoras al proceso

Socios
TIPO DE PROCESO

Proceso de direccion
SALIDAS

-Listado de
proveedores que
ofertan los productos
de interés
-Registro de
cotizaciones
enviadas por los
proveedores

-Proveedores
seleccionados
-Reqistros de
convenios pactados
con los proveedores
-Facturas de las
compras
-Recibos de pago a
proveedores
-Evaluacion de
proveedores
-Evaluacion de
desempeifio del
proceso

CLIENTES

-PRODUCCION

-GESTION
FINANCIERA

-PROCESO DE
PLANIFICACION Y
DIRECCION
ESTRATEGICA



INDICADOR RECURSOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

ASOCIADOS
-NUumero de despachos de materias -Humanos: -Especificaciones de los insumos y criterios
primas recibidas Administradora para la seleccién de los proveedores
-Veces con faltantes de materia prima -Financiero: Capital CODIGO EICP
-Trabajo invertido en realizar destinado a compras -Lista de chequeo para recepcion de
inventarios a las materias primas -Software: insumos CODIGO LCRI
-Cantidad de devoluciones de materia Administrativo o -Lista de chequeo para evaluar el
prima contable almacenamiento de insumos CODIGO
LCAI

-Gestién de compras CODIGO GC

REQUISITOS DE LA NORMA
Especificos REQUISITOS LEGALES

3.2.4. Sin requisitos legales
Generales

1;3;3.3.2,;3.3.2.1,; 3.3.2.2.

ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO  Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA



RESPONSABLE

OBJETIVO

PROVEEDORES

TODOS LOS
PROCESOS DEL
SISTEMA DE
GESTION

PROCESO DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

Administradora PARTICIPAN
Desarrollar de manera adecuada los
procesos de seleccion, reclusién, induccion
y despido de personal en la microempresa
garantizando que todos los cargos cuenten
con personal idoneo

ENTRADAS ACTIVIDADES
-Necesidades de -Creacion de un
creacion o manual de funciones
modificacién de los de los cargos
cargos

-Entrevistas y

-Demandas de pruebas
personal para cubrir psicotécnicas al
las vacantes personal

-Hojas de vida de los
solicitantes

-Contratacion e
induccion al personal

-Exigencias de
capacitacion

-Planificacion,
practica, y valoracién

de las capacidades
-Peticiones de

despido o renuncias
del personal

-Liguidacioén del
personal

-Evaluacion de
desempeifio del
personal

-Evaluacion del
desempefio

-Seguimiento de los

Socios ’
TIPO DE PROCESO [ &elpl(c(ek I?GRH 1
VERSION 1
Proceso de apoyo Paginaldel
SALIDAS CLIENTES
-Manual de
funciones
-Contratacion de
personal competente
-Trabajadores
capacitados
P PROCESOS DEL
Peres Ao SISTEMA DE
~agos d GESTION
liquidacion

-Resultados de
evaluacion del
desempefio

-Estado de las
acciones correctivas,
preventivas y
acciones de




de mejora continua

-Directrices y planes indicadores

mejoramiento

-Productividad laboral

INDICADOR RECURSOS DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS
-Indices de rotacion y ausentismo de - Humanos: Gerente y - Seleccion y contratacion de personal
los colaboradores administradora CODIGO SCP
-Variantes de la evaluacion de - Nomina -Capacitacion y entrenamiento CODIGO
desempeiio CE

-Formato de evaluacién y desempefio
laboral del personal FEDL1
-Manual de funciones MF1

-Evaluacion y seguimiento de las
capacitaciones (Anexo 18)

REQUISITOS DE LA NORMA |

REQUISITOS LEGALES |

E; gecs,lf‘l?.ci)s Cddigo suste_mtivo del
Generales trabajo
1;3;3.3.2.;3.3.2.1.,; 3.3.2.2.
ELABORO N=Y/e) AUTORIZO |
CARGO  Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA




RESPONSABLE
OBJETIVO

PROVEEDORES

-PROCESO DE
GESTION DE
COMPRAS

-PROCESO DE
RECURSOS
Fisicos

-PROCESO DE
GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

-PROCESO DE
PLANEACION

-PROCESO DE
GESTION
COMERCIAL

Gerente/Contador

PROCESO DE GESTION FINANCIERA

PARTICIPAN

Conocer de forma concreta, ordenada y
oportuna de la informacion financiera de la
microempresa

ENTRADAS

-Registro de ventas

-Reporte de costos y
gastos

-Liquidacion de
nomina

-Requisitos de
inversiones

-Solicitud de pagos a
terceros

-Requerimientos de
la DIAN

ACTIVIDADES

-Estados financieros

-Liquidacion de
movimientos

-Contabilizacion de
ingresos y egresos

-Reportes contables
para la DIAN

-Elaboracion de
presupuestos

-Célculo del punto de
equilibrio

Socios
TIPO DE PROCESO

Proceso de apoyo
SALIDAS
-Balance general

-Flujo de caja

-Estado de
resultados

-Punto de equilibrio
-Registro contable

-Reqgistros de
ingresos y egresos

-Respuesta a los
requisitos de la DIAN

-Evaluacion del
desempefio

-Acciones
correctivas,
preventivas y
acciones de mejora
continua

CODIGO: PGF 1
VERSION 1

Paginaldel

CLIENTES

-TODOS LOS
PROCESOS DEL
SISTEMA DE
GESTION

-DIRECCION DE
IMPUESTOS Y
ADUANAS
NACIONALES
(DIAN)



INDICADOR

-Liquidez, rotacién de inventarios,
rentabilidad de activos y patrimonio

RECURSOS

-Humanos: Contador
-Archivos contables

REQUISITOS DE LA NORMA |

Especificos
3.3.3.
Generales
1;3;3.3.2,;3.3.2.1.; 3.3.2.2.

ELABORO

CARGO  Asesoras del sistema de gestion de calidad
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez

FIRMA

DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS
-Plantillas de calculo de costos unitarios
CcODIGO PCCU1
-Plantilla de calculos de punto de equilibrio
CODIGO PCPE1
-Facturas, soporte de ingresos, egresos y
pago de impuestos

| REQUISITOS LEGALES

- Plan unico de cuentas (PUC)
- Direccion de impuestos y aduanas
nacionales (DIAN)

REVISO AUTORIZO
Administradora Gerente
Olga Narvaez Humberto Gallego



PROCESO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS

RESPONSABLE Gerente PARTICIPAN Socios el
OBJETIVO Avalar la _dlspo_nlbllldad y t_)uen estado de los | TIPO DE PROCESO Pagina 1 de 1
activos fijos de la microempresa Proceso de apoyo
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-Aprobacion o
reparacion de -Informe del estado
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ANEXO 4

DIAGNOSTICO INICIAL

Gelatina de panelalar

Diagnostico inicial del sistema de gestion NTC 6001:2008

Numer

al Modelo de gestién Pymes Valoracion AVEMDE en T!po de_:
Norma porcentaje evidencia
3 DESARROLLO A\ 75% Observaciones
3.1 PROCESOS DE DIRECCION 1] 58% Verbal Escrit
3.1.1 d.'D'a”iTicaCi"?” y i 70%
ireccionamiento
La microempresa define la
estrategia organizacional en
3111 Existe estrategia organizacional I 60 % X base a las decisiones del
R en la empresa gerente, quien es quien
asume el rumbo de la
empresa
Esta establecido el mapa de
3112 procesos para evaluar el I 2506 X No cuentan con un mapa de

cumplimiento de los requisitos procesos definido
legales complementarios
3.1.1.3.  Estan definidos y planificados Il 25% X La microempresa cuenta



3.1.1.4.

3.1.1.5.

Numer
al
Norma

3.1.2.1.

los procesos de direccion,
operacionales y de apoyo

Estan definidos y documentados
los requisitos y las
responsabilidades de cada
proceso

Los procesos de la organizacion
son suficientes y coherentes vV
con la estrategia organizacional

Modelo de gestién Pymes Valoracion

La direccién planifica y realiza
con una periodicidad definida
las actividades de analisis y
evaluacion
El cumplimiento de la estrategia
organizacional, incluye el uso de I

indicadores

Se analiza y se evalla la

. - . 11
satisfaccion del cliente

Se evalla el desemperio de los
procesos para la organizacion

75% X
85% X
Tipo de

Avance en evidencia
porcentaje Verbal Escrit

1% X

1% X

75% X

85% X

con un organigrama, sin
embargo no dispone en su
totalidad de la asignacion
de cargos
Debido a la garantia de
calidad es necesario que los
procesos productivos sean
siempre los mismos
Son suficientes en base al
margen de ventas y
ganancias obtenidas en la
microempresa

Observaciones

No se realizan evaluaciones
periddicas de andlisis y
evaluacion

No hay estipulados
indicadores en ningln area.

Se asegura constantemente
la satisfaccion del cliente en
la empresa, con servicio
post venta y excelente
atencion.

La gerencia esta en
constante supervision de
cada uno de los procesos



3.1.2.2

Se implementan mecanismos
de control y evaluacién
necesarios para la mejora
continua de los procesos,
bienes o servicios, 0 ambos

La direccién implementa
planes de mejora continua
gue incluyan:

Proyectos para mejorar el
desempenio

Acciones correctivas para
eliminar las causas de los
problemas detectados.

Acciones preventivas para evitar

la ocurrencia de problemas
potenciales.

85%

50%

80%

85%

90%

La gerencia permanece en
constante busqueda de
mejora continua.

La empresa establece la
base de mejora continua
pero no cuenta con un
modelo de gestidon
establecido.

La empresa por iniciativa
propia genera nuevas
alternativas de productos en
busqueda de amplia la
clientela.

En cuanto se encuentra un
problema que podria afectar
el proceso productivo se
ataca directamente y de
manera efectiva.

La empresa cuenta con un
programa de postventa el
cual aun no esta
documentado pero se rige a

i c o ns elolienter 0



Numer
al
Norma

3.2
3.2.1

Modelo de gestiéon Pymes

DESARROLLO
PROCESOS OPERATIVOS
Gestion comercial
La empresa planifica,
documenta, implementa y
mantiene actualizado su
proceso de gestién comercial,
gue incluya las siguientes
actividades como minimo:

Identifica el mercado objetivo

Investiga las necesidades y
expectativas del mercado
objetivo

Analiza la competencia y
determina las ventajas
competitivas.

Define las politicas y las
estrategias de venta

Establece el sistema de

comercializacién del producto.

Valoracion

A%
A\

Avance en
porcentaje

74%
70%

70%

70%

50%

25%

60%

Tipo de
evidencia

Verbal

Escrit
a

Observaciones

El mercado objetivo esta
establecido y plantea
estrategias para impactar
en el mercado
La microempresa actua por
medio de preguntas
verbales a los clientes que
mas producto adquieren.
La empresa conoce la
competencia y sus ventajas
competitivas.
Ademas de faltar
indicadores para definir los
resultados aun es necesario
evaluar los parametros de
ventas.

Se tiene establecido que el
producto se comercializa
por medio de venta en el



3.2.2

3.221

Formaliza los acuerdos y
compromisos con los clientes,
con respecto a los productos,

condiciones de entrega y

condiciones comerciales.
Realiza actividades de venta y

distribucién de producto y

servicio, de acuerdo con lo
pactado con el cliente.

Realiza seguimiento y servicio
posterior a la entrega,
incluyendo la atencion a quejas
y reclamos.

Evalla la satisfaccion de las
necesidades del cliente

Planificacién del producto y
de sus procesos de
realizacion
Planificacién de productos
La empresa define y documenta
las especificaciones, teniendo
en cuenta las necesidades del

A\

100%

70%

75%

72%

60%

punto de fabrica, pero no se
tiene identificado otro factor
de venta a futuro

Al producir bajo pedido se
dejan claras las condiciones
de entrega, tiempos y
cantidades del producto.

El producto es recogido en
el punto de fabrica por el
cliente.

Se realiza el debido proceso
de seguimiento del
producto, y se esta abierto a
cualquier queja o reclamo
del producto o el servicio
con el proposito de mejorar
constantemente
La evaluacion de la
satisfaccion se realiza por
medio de preguntas
puntuales por parte de la
gerencia.

La compafia cuenta con un
proceso tradicional de
produccion, sin embargo



mercado, los requisitos técnicos
y las necesidades del cliente,
aspectos legales y
reglamentarios de los productos
por suministrar.
3.2.2.2 Planificacién y desarrollo de
los procesos
Se planifica y documenta el
proceso de realizacion del
producto, en funcién de sus
especificaciones, necesidades
de los procesos y de las
proyecciones de innovacion,
identificando las etapas,
actividades criticas o los puntos
de control, recursos y
responsables.
3.2.3 Disefio y desarrollo de
productos
Cuando la empresa define y
modifica las caracteristicas de
sus productos, segun las
exigencias de los clientes, del
mercado y los proyectos de
innovacion, se establece,
documenta y ejecuta un plan de
disefio que incluye, objetivos,
etapas, cronograma,
responsabilidades, recursos y
resultados de cada etapa.
3.2.4. Gestion de compras

empieza a incursionar en

nuevos productos con la

misma base con el fin de

alcanzar un mercado mas
amplio.

La gerencia cuenta con la
informacién necesaria para
la creacién de nuevos
productos, sin embargo no
se cuenta con una
documentacion adecuada
de los mismos.

60% X

La empresa se atreve a
innovar en los productos,
pero no cuenta con un plan
de disefio,

50% X



Se define y documenta el
proceso de compra del producto
0 requerimientos del servicio.

Se definen y documentan las
especificaciones del producto
gue se va a comprar, teniendo
en cuenta, si aplica, las
especificaciones definidas en
normas nacionales o
internacionales
Se definen y documentan
previamente las necesidades o
requerimientos de compra de
materias primas, insumos,
productos terminados, de
bienes o servicios.

Se tiene en cuenta los criterios
de seleccién de los proveedores
y registro de su cumplimiento

Se verifica que el producto
adquirido cumple con los
requisitos de compra
especificos.

Se implementan las condiciones
adecuadas de almacenamiento
para la preservacion y
conservacion de los productos

A\

60%

60%

80%

100%

100%

90%

Se buscan materias primas

adecuadas, sin embargo no

se documenta el proceso de
compra

Se definen productos que
cumplan con
especificaciones de calidad
del producto final, pero no
se documentan las
especificaciones del mismo.

En el momento en el que la
empresa recibe un
requerimiento es
documentado para que no
se presenten errores en el
momento de producirlo
Las materias primas son
estratégicamente escogidas
por las gerencias antes de
la compra.

Todas las materias primas
después de la compra
cuentan con una
verificacion aleatoria con el
fin de garantizar buenos
productos finales.

Se disponen de neveras y
espacios idéneos para el
almacenamiento y
preservacion de los



3.2.5.

D

adquiridos.
Produccién de bienes o
prestacion de servicios
La empresa establece un
programa de produccion de
bienes o de prestacion de
servicio, documentado que
incluya:

Tipos de productos por generar
Definicion y asignacion de
capacidad requerida
Asignacion de recursos
Dependiendo del tipo de
producto la empresa:

Define las etapas del proceso
productivo o de la prestacion del
servicio.

Fabrica el bien o presta el
servicio, bajo las condiciones
especificadas

Identifica el producto si es
aplicable, en cada una de las
etapas de produccion o
prestacion del servicio.
Establece y aplica los métodos
de control de proceso

A%
vV

80%
80%

80%

70%

100%

70%

25%

productos adquiridos.

Aunque la empresa no tiene
los procesos
documentados, cuenta con
una definicion de la
asignacion requerida segun
el producto por generar, y a
este se le agrega una
apropiada asignacion de
recursos.

La empresa cuenta con
etapas de los procesos de
cada producto,

El cliente exige las pautas
del producto y en base a
eso se empieza a producir,
y se cuenta con un
excelente servicio.

El producto se presenta con
etapas aplicables.

Aun no se encuentran
definidos los métodos de



Realiza la validacion del
proceso productivo, el producto
o0 prestacion del servicio, de
acuerdo a lo planificado para
asegurar que el producto
resultante satisfaga los
requisitos de su aplicacion,
cuando sea conocido,
Establece y aplica los métodos
de verificacion, con el fin de
evaluar la conformidad del
producto.

Define y aplica procedimientos
para la identificacion y control
del producto conforme.

Presenta y entrega el producto
segun los requisitos
especificados

Define una metodologia para el
control de los inventarios de
materia prima, producto en

proceso Yy producto terminado.

Define y mantiene las

85%

80%

100%

100%

80%

100%

control

Antes de despachar el
producto se verifica que sea
apropiado a las condiciones

iniciales del cliente.

Es necesario contar con
documentos técnicos para
la verificacion del producto

El producto es
constantemente revisado
por la gerencia con el fin de
no cambiar las
caracteristicas de un
producto tradicional.

En el pedido inicial se dan
las pautas del producto
final, la empresa se adecua
a ese pedido y entrega con
los requisitos apropiados
Cuenta con la metodologia
de control de inventarios,
sin embargo necesita un
displan adecuado para
ubicar el producto en sus
diferentes procesos.

La empresa cuenta con



condiciones adecuadas de espacio adecuado y los

almacenamiento para la métodos precisos para el
preservacion y conservacion de almacenamiento y
los productos conservacion adecuada del

producto.



DESARROLLO
3.2 PROCESOS DE APOYO
3.2.1 Recursos Humanos
La empresa planifica e
implementa un proceso de
gestiébn humana, que le permita
contar con el personal
adecuado para el desarrollo de
sus actividades:

3.3.1

Define las funciones y
responsabilidad del personal.

Establece las necesidades de
competencia, en cuanto a
b educacién, formacion,
habilidades, y experiencia
apropiadas.
c Identifica las necesidades de
formacion propias del cargo.
d Establece, define y documenta
los procedimientos de seleccion,
contratacién y capacitacion
acordes a las necesidades
detectadas.

e Mantiene las competencias del

45%
50%

70%

65%

50%

50%

50%

50%

Verbal

Escrit

La empresa busca el
personal idoneo para las
correctas préacticas de
produccion y
comercializacion del
producto.

El personal cuenta con su
rol bien definido, sin
embargo es necesario un
registro escrito de perfil de
cargo.

Falta la documentacion
adecuada para generar los
perfiles de cargo apropiados

La empresa deberéa
fortalecer los procesos de
capacitacion, seleccion y

contratacion para asegurar
los lineamientos de la NTC
6001
El personal cuenta con el



personal, segun las conocimiento empirico del

necesidades detectadas proceso del producto.
f La gerencia esta
permanentemente
Evalla periddicamente el supervisando los procesos y

desempeiio del personal y las practicas de los

: . Il 30% X -
mantiene registros de los empleados con el propdsito
resultados. de mantener siempre los
mismos procesos de
produccion.
g Realiza contratacion del .
: e La empresa aun no cuenta
personal directo e indirecto, e
p , 0 con contratacion fija, los
segun lo estipulado en la ley, Il 30% X
. : contratos se presentan
segun el tipo de contrato :
. verbales y a destajo
establecido por la empresa.
3.3.2 Gestion de la informacion
3.3.2 La empresa establece y aplica
un procedimiento para el
manejo de la informacién que
permita:
a La informacion es
Tener acceso a informacion I 2504 X distribuida de manera
confiable y oportuna asertiva a todos los
trabajadores
b Se cuenta con un adecuado
medio de charla para
Analizar e interpretar I 2504 X analizar y discutir la
adecuadamente la informacion informacion que se
comparte dentro de la
fabrica.

C Proteger la informacion Il 25% X La informacion confidencial



3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.3

3.34

relevante para las actividades
de la empresa

Control de documentos
La empresa cuenta con
procedimientos para el control
de documentos.
Control de registros
La empresa cuenta con
procedimientos para el control
de registros.

Gestion Financiera
La empresa mantiene
actualizada la informacion
relacionada con:

La identificacién de los riesgos
potenciales que pueden llegar a
afectar sus activos.

Los costos de sus bienes o
servicios, el mantenimiento de
registros y los calculos de estos.
El nivel minimo de operacién
para no generar perdidas
Los informes periédicos de la
situacién financiera son
oportunos y confiables

Gestion de recursos fisicos
La empresa dispone de:
Infraestructura, maquinaria,
equipos y condiciones

20%

20%

90%

solamente es tratada con
los dos cargos mas altos de
la microempresa

No cuenta con un control de
documentos.

La empresa no cuenta con
documentos de control de
registros.

La gestion financiera de la
empresa se encuentra a
cargo de la gerencia
general. De tal maneja que
se presenta una caja comun
donde se disponen los
valores de compras de
Insumos, pagos a
trabajadores, servicios
publicos, mantenimiento y
demas costos que se
presenten.

Las maquinarias han sido
construidas en base a los



necesarias para cumplir con los
requisitos de los procesos
productivos
Mantenimiento de la \%
infraestructura y de los equipos,
gue le permitan su
funcionamiento adecuado

Verificaciones periédicas para 1]
calibrar los equipos de medicion
y actualizar los
correspondientes registros.

90%

30%

X

requerimientos del
producto.

Se realizan revisiones
periodicas para asegurar el
completo funcionamiento de
las maquinarias usadas en

la fabrica
Cuentan con pocos equipos
de pesaje, y con un sistema
rustico de medicion del
producto,



DIRECTRIZ

Lograr la
satisfacci
6n del
cliente

OBJETIVO

Aumentar
la
satisfaccio
n del
cliente

ANEXO 5

INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION

META

RESULTADO
ESPERADO

Increment
ar la
satisfacci
on del
cliente en
un 10%

Ofrecer
repuestas
en un
80% a las
quejas,
peticione
SO0
reclamos
realizado
s por los
clientes
Disminuir
en un 6%
el tiempo

LIMITE DE
TIEMPO

12
meses

12
meses

6
meses

INDICADOR

Porcentaje
de clientes
que
consideran
excelentes
los
productos
de la
microempr
esay su
servicio.

Porcentaje
de quejas,
peticiones
o reclamos
atendidos
oportunam
ente

Porcentaje
de
disminucié

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

FORMULA

[(N° clientes que califican
excelente el producto y
servicio)/Total de clientes
de la encuesta]*100

[(N° de PQR atendidos
oportunamente)/Total de
PQR recibidos*100

[(Promedio de tiempo de
entrega de pedido periodo 1) i
(Promedio de tiempo de
entrega de pedidos

MEDI
DA

%

%

%

FRECUENCIA
DE
MEDICION

Mensual

Mensual

Trimestra
[

RESPONSABLE DE LA
MEDICION

Administradora

Administradora

Administradora



de n de periodo)/Promedio de entrega
entrega tiempos en de pedido periodo 1]*100
entrega

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

FRECUENCIA
DIRECTRIZ OBJETIVO R:EESSPUEIIQTS(? L_Irl\lllé'll\'AEPI(D)E INDICADOR FORMULA M;EI DE RESP('?AI\IIESI,D,?EIIE)EI\IDE LA
MEDICION
L, o N° de
Innovacid  Disefary  Proyectar
. productos
n de desarrollar vy realizar
nuevos ,
productos  productos = producto 6 con Uni
y el innovadores ' innovador meses  concento N° de productos nuevos dad 6 meses Gerente
concepto y con innovarc)ior es
de diferenciado diferencia y
negocio r les -
g disefiador
N° de
revisiones
del
sistema de
: : . estion
Mejora Ejecutar Sistema 9
: y por parte
continua  revisiones al de .
: P de la o .. Uni
en los sistema de gestion 12 erencia N° de revisiones al dad Anual Gerente
procesos gestion por revisado meses agcor dan d1o sistema de gestidn es
de parte de la por la las
direccién gerencia gerencia ,
mejoras y
la
asignacion
de
recursos
Mejora Incremento = Aumentar 6 Tasa de [((Ventas periodo 2) - Trimestra
continua de las las crecimient (Ventas periodo % Contador

meses |

delos  ventas dela ventasen o de 1))/Ventas periodo 1]*100



procesos = microempre
operativo sa
S Ampliar el
N° de
clientes en
la base de
datos

DIRECTRIZ OBJETIVO

Reducir la
cantidad
de
producto
no
conforme

Mejora
continua
en los
procesos
operativos

Incrementa
r los
gastos en
mercadeo

y
publicidad

Mermar las
cantidades
de
insumos a

un 9%

Ampliar la
base de
datos en
un 24%

META

RESULTADO
ESPERADO

Disminuir
un 14% la
cantidad
de
producto
no
conforme

Aumentar
en un 7%
los
gastos en
mercadeo
y
publicida
d
Menguar
en un
13% el
valor del

6
meses

LIMITE DE

TIEMPO

meses

12
meses

6
meses

ventas

Tasa de
crecimient
o de N°

INDICADOR

Tasa de
disminuci6
n de
producto
no
conforme

Aumento
de gastos
en
mercadeo

y
publicidad

Disminucio
n de valor
de
inventarios

[((N° de cliente en la base de
datos en el periodo 2) i (N° de
clientes en base de datos
periodo 1)/N° de clientes en
base de datos en periodo
1]*100

%

6 meses

Administradora

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

FORMULA

[((Cantidad de producto
no conforme periodo 1) i
(Cantidad de producto no

conforme periodo 2))/(

Cantidad de producto no

conforme periodo 1]*100

[Gasto de mercadeo y
publicidad periodo 2 -
Gasto de mercadeo y
publicidad periodo 1/
Gasto de mercadeo y
publicidad periodo 1
]*100

[(Valor de inventarios
desechados periodo 17
Valor de inventario
desechados periodo 2)/

MEDI

DA

%

%

FRECSEE NCIA  RESPONSABLE DE LA
MEDICION MEDICION

Jefe de
Mensual g
produccion
Jefe de
Anual mercadeo y
publicidad
Semestra

| Jefe de bodega



desechar
por un
almacena
miento
indebido o
fechas
expiradas
Disminuir
el N° de
veces que
se
presentan
faltantes
en el
inventario
de
insumos

inventario
por
deficiente
almacena
miento o
fechas
caducada

Reducir en
un 20% N°
de veces
gue se
presentan
faltantes de
insumos

meses

desechado

Tasa de
disminucion
de % N° de

veces que
se presentan
faltantes de
insumos

Valor de inventarios
desechados periodo
1]*100

[(N° de veces con
faltantes en insumos
periodo 1 - N° de veces
con faltantes en insumos
periodo 2)/ N° de veces
con faltantes en insumos
periodo 1]*100

%

Semestra
I

Jefe de bodega



Mejora
continua
en los
procesos
de apoyo

Incrementa
rla
productivid
ad laboral

Disminuir
los indices
de
ausentism
oy
rotacion
laboral

Potenciar
la rotacion
de
inventario

Aumentar

RESULTADO
ESPERADO

LIMITE DE
TIEMPO
Aumentar
un 15% la
productivi
dad
laboral de 12
los meses
colaborad
ores de
Gelatina
la nieve

Reducir
el indice
de 6
rotacion  meses
en un
15%

Mermar el
indice de
ausentismo
un 5%

6 meses

Aumentar
el 25% el
N° de
veces de 6
rotacion del meses
inventario
de materias
primas

Aumentar 6 meses

INDICADOR

Productivi
dad
laboral

Tasa de
reduccion
del indice

de
rotacion
del
personal
Tasa de
disminucién
de

ausentismo
laboral

N° de vece

de
rotacion
del
inventario

Porcentaje

FORMULA

[Ventas de la
microempresa en los
periodos/Total gastos del
personal]

[indice de rotacion
periodo 1 - indice de
rotacion periodo 2]/
indice de rotacion
periodo 1]*100

[indice de ausentismo laboral
periodo 1 - indice de
ausentismo laboral periodo 2/
indice de ausentismo laboral
periodo 1]*100

(Costo de lo producto

terminados/inventario

promedio de productos
en proceso)

(Utilidad neta/activo

MEDI
DA

Uni
dad
es

%

%

NO

de
vec

es

%

FRECUENCIA
DE
MEDICION

Anual

Semestra
I

Semestra
[

Semestra
[

Semestra

RESPONSABLE DE LA
MEDICION

Administradora

Administradora

Administradora

Contador

Contador



DIRECTRIZ

Mejora
continua
de los
procesos
de apoyo

la
rentabilida
d de los
activos

OBJETIVO

Realizar
actividades
de
mantenimi
ento
programad
as en el
plan

Disminuir
los gastos
en
mantenimi
ento
correctivo

en un 9% la

rentabilidad
de los
activos

META

RESULTADO
ESPERADO

LIMITE DE
TIEMPO

Realizar
el 85% de
las
actividad
es
propuesta
en el plan
de
mantenim
iento
Reducir
en un
20% los
gastos en
mantenim
iento
correctivo

meses

meses

de
rentabilidad
de los
activos

INDICADOR

Porcentaje
de
cumplimie
nto del
plan de
mantenimi
ento

Tasa de
disminuci6
n de los
gastos en
mantenimi
ento
correctivo

totales)*100 I

FICHA TECNICA DEL INDICADOR

FORMULA MEDI FRECI;JEENCIA RESPONSABL,E DE LA
DA MEDICION MEDICION
(N° de actividades
realizadas/N° de Semestra .
o % Administradora
actividades |
programadas)*100
[(Gastos de
mantenimiento correctivo
periodo 1 - Gastos de
Semestra

mantenimiento correctivo %

periodo2)/ Gastos de
mantenimiento correctivo
periodo1]*100

I Administradora



ANEXO 6
ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

Gelatina de panela la niev

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

Agrademos sus comentarios y opiniones asi lograremos cada dia ser mejores,
gracias por apoyarnos y ayudarnos a crecer.

Fecha Dia Mes Afo

Nombre y apellido
Ciudad

Ocupacioén
Teléfono E-mail
-¢,Como se entero de la existencia de la microempresa?

-¢, Cuéntas veces hemos contado el gusto de su visita?

-¢,Rango de edad? Afios

Entre 30-50 Entre 50-60 Mayor a 60

Entre 10-20 Entre 20-30

Teniendo en cuenta el servicio ofrecido en el momento de la adquisicion de los

productos ofrecidos. Marque con una X Unica respuesta
EXCELENTE ACEPTABLE REGULAR DEFICIENTE

ATENCION
Aspecto
personal
Cortesia

Prontitud del

pedido

Atencioén a la

hora del pago



EXCELENTE
PRODUCTOS
Apariencia
Diversidad
Sabor
Presentacion
Precios
PUNTO DE
VENTA
Limpieza
Decoracion
Otras
sugerencias

ACEPTABLE

REGULAR

DEFICIENTE



ANEXO 7

FORMATO PARA EL PLAN DE MEJORAMIENTO

. . Cddigo: FPM 1
Gelatina de panela la nie
Version 01
FORMATO PARA EL PLAN DE
MEJORAMIENTO Pagina 1 de 2

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE PLAN DE
MEJORAMIENTO

NO

Consecutivo de la no conformidad

DESCRIPCION DE LA NO
CONFORMIDAD

Registro de la no conformidad hallada,
se procede a realizar una breve
descripcién del mismo

Causa o causas de la situacion concreta

CAUSA (S) observada. Evidenciando los
documentos de dichos analisis.
Tramitar las casillas con la accién o las
ACCION (ES) acciones para eliminar la no conformidad

o hallazgo y sus causas.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION

Nombre y cargo del funcionario
responsable de la accion o acciones a
implementar

FECHA DE INICIO

Fecha prevista desde la cual se dara
inicio a la ejecucion de la accion o
acciones, (dd/mm/aa)

FECHA DE FINALIZACION

Fecha programada en que se concluira
la ejecucion de la accién o acciones,
(dd/mm/aa)

RECURSOS

Identificacion de los recursos, fisicos,
financieros y talentos humanos
requeridos para la implementacion de las
acciones




DESCRIPCION RESPD%NLS:BLE FECHA FECHA DE
N° DE LA NO CAUSA(S) | ACCIO(ES) EJECUCION DE FINALIZACION RECURSOS
CONFORMIDAD INICIO
NOMBRE CARGO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO @ Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA




ANEXO 8

IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA ACTUAL DE GELATINA LA NIEVE Y LAS ACCIONES DE MEJORA

PROBLEMATICA ACTUAL
PROBLEMATICA
IDENTIFICADA DESCRIPCION CAUSA(S) CONSECUENCIAS
-Proceso de
embolillado y -Clientes
corte generan insatisfechos y
Demoras en la Se presentan cuello de botella molestos
entrega de demoras en el -Falta de -Perdida de cliente
pedidos area productiva comunicaciéon

-Retraso de la
produccion y sobre
costos

asertiva entre el
personal
operativo

Gelatina de panela la nieve

ACCIONES DE
MEJORA
-Mejorar la
comunicaciéon
entre las areasy
el compromiso
adquirido con
los clientes
-Redistribuir
tareas y asignar
mas personal al
area cuello de
botella
-Capacitacion
mejorada
garantizando la
calidad en los
procesos

Cdédigo: PA 1
Version 01

Pagina 1 de 4

RESPONSABLE

-Jefe de
produccion
-Administradora



PROBLEMATICA
IDENTIFICADA

Despacho

Altos ritmo de
trabajo

Problemas
ergonomicos del
personal

DESCRIPCION

-La zona de
despacho es
reducida por lo
gue se debe
realizar con
agilidad y
rapidez

Normalmente el
trabajo es
repetitivo y
monaotono

Posturas
sedentarias
prolongadas por
las actividades

CAUSA(S)

-Limitacion de
infraestructura

-Actividades
mondtonas
realizadas por la
administracion y
el area
operativa

-Disefio de los
sitios de trabajo
-Calidad y clase

de sillas de
trabajo

-Altas horas de

pie

CONSECUENCIAS

-Insatisfaccion de
los clientes

-Estrés constante
por parte de todos
los colaboradores
de la
microempresa
-Disconfort laboral

-Dolores lumbares
y en extremidades
inferiores y
superiores

ACCIONES DE
MEJORA

-Ampliar la zona
de despacho

-Sensibilizacién
del personal
sobre la
importancia de la
pausa activas
-Implementacién
de zonas de
descanso y
esparcimiento de
los trabajadores
-Realizar sillas
segun medidas
antropomeétricas
de los
colaboradores
-Realizar el
programa de las
pausas activa y
Su respectivo
seguimiento

RESPONSABLE

-Gerente
-Administradora

-Administradora
-Gerente
-Jefe de

produccion

-Administradora
-Gerente



PROBLEMATICA

IDENTIFICADA PESCRIPCION

-Para terminar el
producto es
necesario
realizar dos
procesos los
cuales tienen un
tiempo de espera
elevado

Tiempos

Constantemente

el empleado esta

sujeto a largas y

arduas de rutina
de trabajo

Carga fisica

En el area de

Sometimiento a produccién se

altas manejan
temperaturas elevadas
temperaturas

CAUSA(S) | CONSECUENCIAS

-Los tiempos
muertos en espera
de que los
procesos estén
listos para
continuar dificultan
el proceso

-Tiempos de
espera

-Movimientos
repetitivos en la
realizacion de
las tareas
-Esfuerzos y
exigencias del

-Dolores fisicos
-Agotamiento fisico
-Disconfort laboral

trabajo
-Altas
temperaturas se -Exposicién
presentan en la constante al
miel y la cambio de
terminacion de temperatura

la coccién de
los insumos

-Agotamiento fisico

ACCIONES DE
MEJORA
-Disminuir los
tiempos de
espera
buscando un
mecanismo que
permita la
apropiada
temperatura
para continuar
con el proceso

-Ajustar y
determinar los
tiempos de
descanso,
relacion y
dispersion

-Capacitacion al

personal, en lo

respectivo a las

medidas de
seguridad

requeridas para

los cargos

RESPONSABLE

-Jefe de
produccion

-Administradora
-Gerente

-Administradora
-Gerencia
-Jefe de
produccion



PROBLEMATICA
IDENTIFICADA
Habilidad en el

manejo de
herramientas y
maquinaria

Manipulacion de
materia prima
volatil y particulas
diminutas
residuales.

DESCRIPCION

-Accidentalidad
por inapropiado
manejo de las
herramientas y
maquinas en la
planta

-Algunos
procesos
requieren el uso
de fécula de
maiz que es
altamente volatil,
después del
proceso se
generan
particulas
diminutas
residuales

CAUSA(S)

-Uso
inapropiado o
sin uso de la
seguridad por

parte de los
colaboradores
-Manejo
incorrecto de la
maquinas y
herramientas

-Manipulacion
de la materia
prima
-Recoleccion del
material residual
particulado

CONSECUENCIAS

-Accidentes
laborales

-Enfermedades
laborales:
respiratorias y

alérgicas debido a

la constante
exposicion del
proceso y
recolecciéon de los
residuos

ACCIONES DE
MEJORA
-Capacitacion al
personal los
riesgos
laborales y las
debidas
herramientas
para la
manipulacion de
alimentos
- Dotacion total
de implementos
de seguridad,
para evitar
accidentes
-Utilizar
tapabocas en el
proceso donde
se manipula la
fécula de maiz y
en la
recoleccion de
los residuos del
mismo

RESPONSABLE

-Administradora
-Gerente
-Jefe de

produccion

-Jefe de
produccion
-Personal de
aseo y limpieza



ANEXO 9

PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

7. Requisitos legales y otros

8. Gestion de Compras

9. Seleccidn y contratacion de personal
10. Capacitacion y entrenamiento
11.Control de la informacion
12.Producto inconforme
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Requisitos legales y otros
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el orden para reconocer, registrar y divulgar los requisitos legales y
otros, obtenidos de la legislacion y reglamentacion de la secretaria de salud,
adaptandolos apropiadamente a las actividades, servicios e instalaciones de la
microempresa.
2. APLICACION
Aplica a todas las areas de la microempresa
3. ALCANCE
Reconocimiento, registro, ordenamiento, evaluacion, control y aplicacién de las
normas legales vigentes existentes, para garantizar el correcto desarrollo de las
actividades de la microempresa
4. DEFINICIONES®
- Legislacién: Conjunto de las leyes de un Estado, o que versan sobre una
materia determinada.
- Leyes: Cada una de las normas o preceptos de obligado cumplimiento que una
autoridad establece para regular, obligar o prohibir una cosa, generalmente en
consonancia con la justicia y la ética
- Reglamentacion: Sujecién a un reglamento
- Requisitos: Condicidn necesaria para algo
5. POLITICAS
- Garantizar que los registros de cada procedimiento estén actualizados
- Revision detallada de las legislaciones que aplican a cada actividad que
se desarrollan en la microempresa
- Documentar e informar a los colaboradores, sobre los reglamentos
ambientales existentes y hacer cumplir las normas
- Mantener el sistema de control de requisitos legales en la microempresa,
realizando modificaciones en la aplicacion de las normas legislativas, en
caso de ser necesario
- Conservar archivados todos los registros reglamentarios
6. INDICADORES
- Satisfacer los requisitos legales requeridos a la microempresa

8 Tomado de http://www.wordreference.com/definicion



RESPONSABLE

Administradora

Administradora

Gerente

Gelatina de panela la nieve

Requisitos legales y otros

Caodigo: RLO 1
Version 01

Pagina 2 de 3

9. DESCRIPCION DE LA OPERACION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES

1. Se garantiza que todos los
procedimientos y registros estén
actualizados, informando a todos los
colaboradores que se vean afectadas
en sus funciones

2. Reconocer los aspectos
reglamentarios y legislativas exigidas
por la secretaria de salud

2.1. Tomar los requisitos legales y
ambientales reglamentarios
pertinentes en los procesos de
produccion de la compafia

3. Revisiones periddicas mensuales de
los requisitos legales aplicables a la
microempresa

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Garantizar la vigencia de los
procedimientos y requisitos legales
de la microempresa

2. Reconocer la
reglamentacion y
legislacion exigida

por la secretaria de
educacion

2.1. Extraer
los requisitos
ambientales y
legales

3. Revision mensual de los
requisitos legales
aplicables




RESPONSABLE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
Administradora <%
3.1. Actualizacion y control de los
requisitos aplicados a Gelatina la

nieve

3.1. Actualizado
y controlados los
reauisitos

Gerente

4. Evaluacion al
cumplimiento legal de los

4. Debido seguimiento al cumplimiento
legislativo

Administradora

5. Archivo donde se encuentren seguros
los documentos de los requisitos
legales  reglamentarios de la
microempresa.

5. Archivo de los requisitos

lanalac Aa la mirrnamnraca

ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO  Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un debido procedimiento de la gestibn de compras, cumpliendo los
requisitos establecidos por la microempresa, en cada insumo.

2. APLICACION

En toda la microempresa se lleva a cabo el procedimiento de compras.

3. ALCANCE

Comienza con la seleccion de las materias primas e insumos adecuados para el
proceso gue realiza la compafiia, continuando con la recepcion de los mismos y
finaliza con la debida inspeccion en el area de calidad.

4. DEFINICIONES®?

- Almacenamiento de insumos: Accidén y resultado de reunir y guardar
cosas en cantidades cuidadosamente seleccionadas y en unas
condiciones dadas para su preservacion

- Autorizacion: Licencia o consentimiento para hacer o decir una cosa

- Cotizacion: Valor o apreciacion publica y general de una cosa que usa el
departamento de compras para efectuar debidas adquisiciones

- Devolucion de compras: Procedimiento en el cual se restituye un
producto no conforme de acuerdo a la inspeccion realizada por calidad

- Embalaje: Empaquetado o envoltorio adecuados para proteger los
insumos o productos terminados, garantizando su vida util y proteccion

- Materia prima e insumos: Los cuales se pueden someter a una
transformacién o se usan para el proceso para realizar un producto

- Proveedores: Persona o empresa que abastece de algunos articulos
necesarios

- Recepcion compras: Accién y resultado de recibir lo solicitado con el fin
de verificar las cantidades, especificaciones del insumo, y el estado

- Recepcion de materias primas: Proceso de recibir las materias primas, en
optimas condiciones, evitando la contaminacion, alteracion y/o dafo fisico

- Solicitud de compra: Orden con las necesidades y las especificaciones
requeridas de cada producto, segun tipo y cantidades.

- Transporte de productos: Carga de producto con los debidos
acondicionamientos evitando la contaminacion y/o proliferacion de
microorganismos, protegiendo al producto y su embalaje

8 Tomado de http://www.wordreference.com/definicion




POLITICAS

Las solicitudes de compras son enviadas los dias miércoles
semanalmente. El encargado de bodega realiza un inventario y diligencia
la orden de pedido con las especificaciones requeridas de cada producto,
guiandose en el nivel de shock minimo. Los productos adquiridos
diariamente, se efectla el inventario al finalizar la jornada registrando los
requerimientos en el formato adecuado para este fin.

Los formatos de pedido son revisadas directamente por la
administradora, quien es la encargada de contactarse con los
proveedores y realizar los pedidos, ya sea via e-mail, telefonica,
whatsApp o0 presencial, segun las politicas acordadas con cada
proveedor

Acorde a las politicas para la solicitud de cotizaciones y/o muestras
empresariales, se exige la informacién legal del establecimiento (camara
y comercio, RUT y copia de la cedula del representante legal), ademas se
solicita el carnet de manipulacion de alimentos al encargado del
transporte

La microempresa prefiere a los proveedores regionales y nacionales
Todas las facturas deben tener un aval de recepcion (sello), ademas el
nombre de la persona que recibi6 y fecha, para efectuarse
adecuadamente los pagos

Al presentar inconsistencias en la factura el jefe de bodega debe informar
a la administradora, para que ella efectué la notificacion al proveedor y se
expida la nota de devolucion y/o cambio de producto

El encargado de recibir el pedido, debe realizar el conteo fisico y revisién
determinando el cumplimiento de las cantidades

El area de calidad realiza una inspeccion aleatoria de las condiciones
optimas de los insumos recibidos para aprobar las especificaciones de
calidad solicitadas

Separacion de la zona de recepcion de insumos o almacenamiento de
materias primas, para mantener sus condiciones de quimicas, de
salubridad y fisicas

El almacenamiento de cada producto que requieran especificaciones
térmicas se disponen en refrigeradores o aislantes isotérmicos,
permitiendo las adecuadas condiciones de temperatura, humedad y
circulacion de aire de cada alimento

Lo vehiculos son inspeccionados antes de su utilizacion para asegurar las
condiciones adecuadas de sanidad

Las bolsas, envases y demas formas de embalaje son revisadas
aleatoriamente, deben encontrarse en buen estado, con asepsia y
totalmente secos



6.

PRODUCTOS

Abastecimiento de insumos y/o materia prima para el departamento de

produccion
7. INDICADORES
sl Bl b D ‘= L e L0 all Bl Sl
' |=>' '-EJ=|= A P YOV W Y
LN Tl ot T
8. FORMATOS

Formato de chequeo de inocuidad, cantidades y estado de los insumos
Formato de solicitud de compra
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9. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

las ordenes de compras al dia 'y
semanal

Administradora

2. Autorizacion de las érdenes de
compra por parte de la administracion

2.1. Se encarga de contactar a los
proveedores y realiza pedido con
los existentes cumpliendo con los

acuerdos

RESPONSABLE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
1. Solicitud de compra el dia miércoles,
segun el inventario y la orden
expedida por bodega
1.1. 1. Solicitud
Bodega 1.1. Inventarios diarios para diligenciar —— ke

2.
Autorizacion

2.1. Ordenes
de compra

Gerente

3. Seleccién de proveedores y se
evallan las propuestas

4. Proveedores seleccionados se les
solicita cotizaciones y muestras de
productos

3. Seleccidn de proveedores

4. Solicitud de cotizaciones y muestras




Operaria

4.1. Recepcion de la compra

4.2. En el momento en el que la

compra llega se verifica la
cantidad solicitada y el estado de
los productos

Administradora

4.3.

4.4.

4.5.

Cuando se recibe mal un pedido
se acude al proveedor, en caso de
continuar el inconveniente, se
cambia de proveedor.
Devolucién o cambio de la compra
en caso de que sea necesario
Verifica facturas canceladas y por
cancelar.

4.1. Recepcion de la

4.2 Verificacion de los
productos

0 cambio

4.4 Devoluciéon

Producto conforme al

4.5 Verificacion de

[ 5.0 Se procede a almacenar la

Operario

5. Se debe almacenar inmediatamente

la

pata, la cual debe estar

debidamente refrigerada, la panela y
demas insumos se sitdan en un lugar
adecuado que eviten su alteracion o
contaminacion.

5.1.

5.2.

5.3.

Se lleva un debido control de las
materias primas que primero
llegaron con el fin de que sean las
primeras en salir y asi asegurar la
rotacion de los insumos.

La maquinaria y todos los envases
deben ser inspeccionados antes
de su uso para asegurar que
estén en buen estado y limpios.

El refrigerador, la licuadora y la

5.1 Aseguramiento de
la rotacion de la mp

5.2 Revision de envases

5.3 Se revisa el estado
de la maguinaria




batidora son revisados
periddicamente con el fin de dar
garantia de su optimo
funcionamiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar y contratar el personal adecuado, el cual cumpla adecuadamente
con las caracteristicas del perfil del cargo

2. APLICACION

El Procedimiento para seleccion y contratacion se lleva a cabo en toda la
microempresa

3. ALCANCE

El proceso comienza con la fase de seleccion de los mejores perfiles, para
posteriormente aplicar las pruebas psicotécnicas, y finaliza con la contratacion
de los mejores resultados de la actividad.

4. DEFINICIONES®®

-Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una
operacion

-Prueba: Examen o experimentacién para comprobar el buen funcionamiento de
alguna cosa o su adecuacion a un determinado fin.

-Perfil: Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a una persona o cosa
-Preseleccién: Seleccion previa a la definitiva

-Contratacion: Realizacion de un contrato a una persona en el que se pacta un
trabajo a cambio de dinero u otra compensacion

-Entrevista: Charla a la que se somete el aspirante a un trabajo para que la
empresa compruebe si redine las condiciones necesarias para el puesto
-Contrato: Pacto o convenio oral 0 escrito entre partes que se obligan sobre
una materia o cosa determinada

-Gestion Humana: La Gestibn Humana permite dimensionar correctamente el
talento de las personas que la integran, incluyendo aspectos como la
contratacion de seres idéneos para determinadas labores, capacitar a los
empleados y proporcionar el ambiente y los mecanismos necesarios para que
exista una productividad ideal.

S. POLITICAS

- Solo se contratan personas mayores de 18 afios

- Las personas que se contraten deben tener carisma, presencia agradable
y deben expresarse correctamente.

- Se contratan madres cabeza de familia o estudiantes de primeros
semestres universitarios o del SENA.

- Los recomendados no se tienen en cuenta, se lleva a cabo un proceso
completamente imparcial

8 Definiciones tomadas de: http://www.wordreference.com/definicion/




Para labores de recepcion de material, tirado, y demas labores pesadas
se contratan hombres.

Para el proceso comercial se contratan personas jovenes y agradables.
Se requieren personas dindmicas, comprometidas y gentiles.

6. PRODUCTOS

Suministro de personal para el departamento de produccién y comercial

7. INDICADORES

Productividad laboral
Desempefio del personal
Evaluacion de capacitaciones

8. ANEXOS

Perfil del cargo

Manual de funciones

Formatos de reclutamiento de personal
Pruebas psicotécnicas
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9. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Gerente

1. Establece requisitos y caracteristicas
para desempenfar el cargo

Administradora

2. Cuando se abra la vacante se buscan
personas potenciales por medio de una
plataforma virtual.

3. Realiza la preseleccion de las personas
gue reunen los requisitos del perfil

I Definir el perfil del cargo l

Reclutamiento virtual

Administradora

4. Verificacion que los aspirantes cumplan
con las politicas de la empresa

4.1 Verificar referencias presentadas por los
aspirantes seleccionados

4.2 Descartar las personas que no cumplan
con las politicas de la empresa

aspirante

4.3 Archivar la informacién de los aspirantes
no seleccionados para cuando se abra una
futura vacante

¥

Descartar

Preseleccion

N

— Cumple los
A

[ Archivar

Administradora

5. Realiza las diferentes pruebas de las
cuales la empresa toma como
referencia para los aspirantes
aprobados

5.1 Revisar si los aspirantes aprobaron las

evaluaciones previas para desempefar el

informacion

Verificar referencias

Realizar
N
l El aspirante l




cargo

Gerente

Entrevistar a los aspirantes que
obtuvieron los mejores resultados
en las pruebas aplicadas

Elegir al candidato que reuna las
caracteristicas exigidas para el
cargo

; Si

Entrevista con el

Seleccionar candidato

Administradora

. Notificar a la persona selecciona e

informarle los documentos
necesarios para continuar con el
proceso.

. Organizar una hoja de vida interna

y firmar contrato teniendo en
cuenta el acuerdo de las dos
partes

Notificar a la persona elegida

Firmar contrato

ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar, entrenar y orientar el personal de la empresa, con el fin de crear
sentido de pertenencia y obtener los mejores resultados de los cargos.

10. APLICACION
El Procedimiento para seleccion y contratacion se lleva a cabo en toda la
microempresa

11. ALCANCE
El proceso empieza con la fase de induccion de la persona contratada para
desempeiniar el cargo, se realizan jornadas de capacitacion y entrenamiento en
todos los espacios que requiera trabajar el cargo, y posteriormente entra en un
periodo de prueba de dos meses donde se evallan dichas jornadas.

12.  DEFINICIONES™
-Induccidn: Incitacion o instigacion a hacer algo
-Capacitacion: Disposicién y aptitud para conseguir un objetivo
-Entrenamiento: Adiestramiento y preparacion fisica y técnica que se realiza
para perfeccionar el ejercicio de una actividad deportiva o ludica
-Jornadas: Duracion del trabajo diario de los obreros y empleados
-Periodo de prueba: Espacio de tiempo que incluye toda la duracion o el
proceso de una cosa.

13. POLITICAS

- Es importante que desde el principio se definan las funciones, los equipos
y los espacios de los nuevos trabajadores.

- Se deben realizar capacitaciones periodicas a todo el personal en
diferentes areas con el fin de que ningan cargo sea unico.

- Todos los empleados deben conocer a cabalidad todos los cargos en la
empresa en caso de que falte la persona que ejecute alguna labor.

- En los casos que los contratos sean a término indefinido, el periodo de
prueba sera de hasta dos meses.

- Si la empresa establece contratos por labor, el periodo de prueba sera no
superior a tres dias.

- Si el contrato establecido es a termino fijo, inferior a un afno, el periodo de
prueba para el empleado no podra ser superior a la quinta parte del
termino de tiempo inicialmente pactado, ni exceder en ningun caso el
término de dos meses.

- El contrato puede ser finalizado unilateralmente, durante el tiempo de
prueba del empleado.

- Si ha finalizado el periodo de prueba y el empleador asume dar por

8 Definiciones tomadas de: http://www.wordreference.com/definicion/



finalizado el contrato, debera asumir el costo de la indemnizacion.
- El contrato puede ser finalizado siempre y cuando las dos partes

implicadas estén de acuerdo, y/o se incumpla alguna clausula del
contrato.

14. PRODUCTOS

Personal debidamente capacitado y entrenado en labores de produccion
y comercializacion de gelatina de pata.

15. FORMATOS

- Registro de induccion
- Registros de capacitacion y entrenamiento.




RESPONSABLE
Gerencia

Administradora

Gelatina de panela la nieve
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Version 01
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9.DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES
1. Realiza actividades de socializacion
reconocimiento e induccion en la
empresa
1.1. Se realizan inducciones
especificas con el fin de aclarar un
poco mejor las responsabilidades
del cargo
2. Entrenar al personal para el
desempeiio de las funciones del
cargo, segun el programa establecido
por la empresa
2.1 Se realiza una retroalimentacién de
los resultados obtenidos.
2.2. Se verifica el nivel de aceptacion y
satisfaccion del programa de
capacitacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Acompafiamiento al
empleado

Induccion

Capacitacion y entrenamiento

Retroalimentacién
de la capacitacion

Verificar
Satisfaccion



Gerencia 3. Se

realizan periodos de prueba,

segun el contrato

Se establecen periodos de

3.1. Si el contrato es a término
indefinid | iodo d b Contrato a Contrato por
:;1 efinido, eOI periodo de prueba es tErmino e
e maximo dos meses indefinido término fijo
3.2. Si el contrato es por obra, el
periodo de prueba es de tres dias. N
Las condiciones
3.3. Se comprueba que las
. . laborales son
condiciones de trabajo se
acomodan a los aspirantes N
3.4. Si alguna de las partes no se Se cancela
encuentra de acuerdo con el contrato
contrato se procede a cancelar. Se continta
3.5. Si las dos partes se encuentran con el trabajo
satisfechas con el trabajo se
continda normalmente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO @ Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente

NOMBRE
FIRMA

Dolly Gallego -

Tatiana Rodriguez

Olga Narvaez

Humberto Gallego
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2.  APLICACION

= ALCANCE

4. DEFINICIONES®

% Definiciones tomadas de: http://www.wordreference.com/definicion/



55 POLITICAS

6 DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE RESPONSABLE FRECUENCIA DE SUPERVISOR ANALISIS
INFORMACION ALMACENAMIENTO

Verificacion de los
Facturacion documentos de facturacion

Administradora Diaria Gerente sean acordes a los pedidos

entregados y/o recibidos

Revision, control y
seguimiento constante de
Administradora Semanal Gerente las inquietudes, quejas,
peticiones y reclamos
generados por los clientes,

Quejas y
reclamos




Financiera y
contable

Publicitaria

Reclutamiento de
personal

Administradora

Operario-
Administradora

Administradora

Esporadicamente

Gerente

Administradora

Gerente

en pro de una mejora
continua.

Asegurar el correcto control
de todos los datos de las
finanzas de la empresa,
verificando que todos los

datos sean correctos.

Verificar el cumplimiento de
la propuesta publicitaria, y
de las promociones o0
actividades que se realicen
a lo largo del afo.

Tener un completo control
de la informacioén del
personal reclutado, en hojas
de vida donde se iran
anexando logros, asensos
capacitaciones y estudios a




lo largo del tiempo.

ELABORO AUTORIZO
CARGO Asesoras del sistema de gestién de calidad Administradora Gerente
NOMBRE Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego

FIRMA
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un control sistematico con el fin que los productos y/o servicios no
conformes con la NTC 6001:2008 se identifiguen, controlen y regulen para
prevenir su uso no intencional.

2. APLICACION
Se aplican a todos los procesos institucionales, especificos y de apoyo que se
desarrollan en la microempresa.

3. ALCANCE
Identificar, evaluar, segregar el producto y/o servicio no conforme, con el fin de
prevenir su uso no intencional.

4. DEFINICIONES®®
-Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fendbmeno natural o de una
operacion artificial
-Disconformidad: Oposicion, desacuerdo, falta de conformidad
-Uso: Ejercicio o practica general de una cosa
-Control: Comprobacion o inspeccién de una cosa
-Regular: Ajustado y conforme a regla
-Requisito: Condicién necesaria para algo
-Correccion: Rectificacion o enmienda de los errores o defectos de alguien o
algo
-Prevencion: Preparacion y disposicion para evitar un riesgo 0 ejecutar una
cosa

5. POLITICAS

- Se debe entregar un reporte oportuno y veridico de los productos o
servicios no conforme

- El producto no conforme se verifica con el proceso realizado y se revisa
contra la queja del cliente

- Las acciones correctivas se evallan segun gravedad, frecuencia de
ocurrencia, o causa del producto no conforme.

- Se debe mantener un registro de los productos o servicios no conformes
registrados, con el fin de verificar las acciones tomadas frente al suceso y
asi asegurar no repetirlas.

6. INDICADORES

® Tomado de http://www.wordreference.com/definicion
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9. DESCRIPCION DE LA OPERACION DE PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
1. Se identifica el producto inconforme, @
sin importar la etapa del proceso en la g
Operario gue se encuentre, de acuerdo a los

Identificar, segregar, e informar acerca del producto no

requisitos de la empresa.
1.1. Se realiza la notificacion
correspondiente al encargado (a)

. ., Se solicita autorizacién del encargado para realizar
2. Se busca la autorizacion del gaco p

encargado (s) del proceso para

informar y realizar el cambio, en el
momento en el que sea conveniente.
2.1. Analizar la conveniencia de aplicar

acciones correctivas y/o

preventivas segun sea el caso
2.2. Tomar las decisiones para eliminar

la inconformidad y no repetir el

suceso.

Es conveniente realizar
acciones?

Se informa al
Gerente

Administradora

Se toman las
decisiones
correspondientes




Operario (a)

Administradora 4.1. Incluir un informe del producto y el

CARGO
NOMBRE
FIRMA

3. Se reprocesa el producto o el servicio s’
de tal manera que el cliente obtenga
siempre la mejor calidad. Se reprocesa el producto o servicio

3.1. Se verifica el producto o el servicio

reprocesado con la intencion de

que cumpla con los requerimientos Verificacién del nuevo producto con el fin
de la empresa gque cumpla los requisitos minimos

<

Incluir informacién del producto no
conforme a la carpeta del encargado

4. Incluir informacion del producto no
conforme al encargado en el proceso
productivo en pro de no repetir el
incidente.

Incluir informe del incidente y su

i incidente en el archiv . .
Ao CE IIPEETE O El & Eke solucion al archivo de la empresa

general de la empresa, con un
detalle de la manera en la que fue
solucionado el inconveniente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente
Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez Olga Narvaez Humberto Gallego
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PROCEDIMIENTOS NO MANDATORIOS

1. Gestién comercial.
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar, atender, captar, ilustrar, informar, percibir, todas las necesidades y
requerimientos del cliente y de clientes potenciales, con el fin de fidelizar a la
empresa.

2. APLICACION

Aplica para todos los espacios productivos y administrativos de la microempresa

3. ALCANCE

Analizar el punto donde la empresa desea estar y de esta manera encaminar
todos los recursos en pro a ese fin. De tal manera que la empresa se fortalezca
en los productos clasicos, e innove en productos potencialmente atrayentes.

4. DEFINICIONES®

- Promocidn: Preparacion de las condiciones éptimas para dar un articulo a
conocer o para incrementar las ventas

-Cliente: Persona que habitualmente compra en un establecimiento o requiere
Sus servicios

-Innovacion: Cambio que introduce novedades

-Recurso: Procedimiento o medio del que se dispone para satisfacer una
necesidad, llevar a cabo una tarea o conseguir algo

-Atraer: Captar el interés o la simpatia de alguien.

-Ventas: Cesion de la propiedad de algo a cambio de un precio establecido
-Fidelizacion: La fidelizacion es el fenomeno por el que un publico determinado
permanece fiel a la compra de un producto concreto de una marca concreta, de
una forma continua o periédica.

-Publicidad: Conjunto de medios que se emplean para divulgar o extender
noticias o hechos.

5. POLITICAS

- Crear estrategias de atencidn a nuevos clientes, con el fin de fidelizarlos y
dar a conocer el producto.

- Generar publicidad agresiva de tal manera que el producto impacte en
tiendas y hogares.

- Comunicarse con el cliente de una manera clara y concisa

- Analizar la satisfaccion del cliente, con el fin de tomar fuerza en las

8 Definiciones tomadas de: http://www.wordreference.com/definicion/




ventas y mantener felices a los clientes con el producto.

En el momento en el que el cliente reciba un producto no conforme, o con
caracteristicas diferentes a las de los estandares de la empresa, el
producto debe ser cambiado en su totalidad.

6. INDICADORES

Evaluacion de satisfaccion al cliente
Crecimiento en ventas
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9. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
1. Identificar mercado objetivo
Gerente 1.1.Se buscan las necesidades Yy ,@

expectativas del mercado objetivo

Administradora

2.  Analizar la competencia
2.1. Afianzar las ventajas competitivas

3. Definir las politicas y estrategias de venta

| Se identifica el mercado objetivo l

Gerente

4. Instaurar el sistema de comercializacion

4.1. Verificar la satisfaccion del cliente con
dicho sistema.

4.2. Si los clientes aceptan dicho sistema
se fijan condiciones de entrega y de
mercado

4.3. Silos clientes no se sienten conformes

con el sistema, se buscan nuevas
alternativas, y se fijan nuevas
propuestas

Se analiza la competencia y se afianzan las
ventajas competitivas

Se instaura un sistema de comercializacion

N

s

Administradora

5. Se realizan jornadas y actividades de
venta y distribucion del producto

5.1 Se implementa un control de PQR y se

guia un sistema de seguimiento del

producto y/o servicio prestado

El cliente se siente
satisfecho con el sistema?

Se buscan nuevas
alternativas

Se realizan jornadas de venta y distribucion del producto

( Se controlan PQRs ]
E



6. Evalla la satisfaccion del cliente

i Evaluar la satisfaccion del l

Gerente L
periodicamente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
CARGO Asesoras del sistema de gestion de calidad Administradora Gerente

NOMBRE

FIRMA

Dolly Gallego - Tatiana Rodriguez

Olga Narvaez

Humberto Gallego




ANEXO 11

ESPECIFICACIONES DE INSUMOS Y CRITERIOS DE SELECCION DE

PROVEEDORES
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de seleccion de proveedores
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INSUMOS

PROVEEDORES

ESPECIFICACIONES Y
CRITERIOS DE
SELECCION

Panela

Centro abastos

1. Calidad
2. Frescura

3. Color, textura y sabor
4. Larga vida

Pata de res precocida

Frigorifico Guadalupe

1. Calidad
2. Frescura
3. Color, textura y sabor
4. Bajo porcentaje de
grasa

Fécula de maiz

Ingredion

1. Calidad
2. Frescura
3. Color, textura y sabor
Larga vida
4. Marca reconocida

Chocolate

Nacional de chocolates

1. Calidad
2. Frescura
3. Color, textura y sabor
Larga vida
4. Marca reconocida

Galletas

Herpos

1. Calidad
2. Frescura
3. Color, textura y sabor
Larga vida
Marca reconocida

Bocadillos

La Unica

1. Calidad
2. Frescura
3. Color, textura y sabor
Larga vida
Marca reconocida

Chips de chocolate

Nacional de chocolates

1. Calidad
2. Frescura




3. Color, textura y sabor
Larga vida
4. Marca reconocida

Saborizante de fresa

Comapan

1. Calidad
2. Color, textura y sabor
Larga vida
3. Marca reconocida

Saborizante de chicle

Comapan

1. Calidad
2. Color, textura y sabor
Larga vida
Marca reconocida

Saborizante de leche
condensada

Comapan

1. Calidad
2. Color, textura y sabor
Larga vida
Marca reconocida

Saborizante de
arequipe

Comapan

1. Calidad
2. Color, textura y sabor
Larga vida
Marca reconocida

Saborizante de
maracuya

Comapan

1. Calidad
2. Color, textura 'y sabor
Larga vida
Marca reconocida




ANEXO 12

LISTA DE CHEQUEO PARA LA RECEPCION DE INSUMOS
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Version 01
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CANTIDAD CANTIDAD APRUEBA

INSUMOS FACTURADA A RECIBIDA SI NO

Panela
Pata de res
precocida

Fécula de maiz

Chocolate

Galletas
Bocadillos

Chips de chocolate

Saborizante de fresa

Saborizante de chicle

Saborizante de leche
condensada

Saborizante de
arequipe

Saborizante de
maracuya




ANEXO 13

LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL ALMACENAMIENTO DE LOS
INSUMOS

Gelatina de panela la nii ©0digo: LCAI 1

Versién 01
Lista de chequeo para el almacenamiento
de los insumos Paginaldel
INSUMOS FRIOS
ASPECTO S| Gl NO OBSERVACIONES
lluminacion
Temperaturas aptas
Orden y distribucion
Limpieza y aseo de las neveras
Revision de insumos debidamente
sellados y etiquetados
Control de inventarios
Ambiente apto
Mantenimiento periddico
INSUMOS SECOS
ASPECTO S| e NEE NO OBSERVACIONES

Temperaturas aptas
Orden y distribucion
Limpieza y aseo del area de
almacenamiento
Revision de insumos debidamente
sellados, etiqguetados y
empacados
Control de inventarios
Condiciones ambientales aptas
Mantenimiento periddico



ANEXO 14

PROCESO DE PRODUCCION

. .| Cddigo: PPGP 1
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ETAPAS RECURSOS RESPONSABLES
1. Acondicionamiento de T LI .
. . - Personal por areas - Jefe de produccion
las areas de trabajo .
-Elementos de trabajo
2. Recepcion de la -Personal de

materia prima

. -Encargado de almaceén
almacenamiento

3. Coccidn, Preparacion y -Planta de produccion

transformacion de la
materia prima

-Operarios

-Maguinaria -Jefe de produccion

-Elementos de trabajo

4. Procesos de batido,

embolillado y corte

-Planta de produccion
-Maquinaria
-Elementos de trabajo

-Operarios
-Jefe de produccion

5. Proceso de empaque -Maquinaria

-Planta de produccion .
-Operarios

-Elementos de trabajo -Jefe de produccion

-Planta de produccion

6. Entrega de pedidos al -Maquinaria -Operarios

cliente

-Elementos de trabajo -Jefe de produccion
-Empaques




ANEXO 15

PROCESO DE ELABORACION DE LA GELATINA DE PANELA BLANCA O TRADICIONAL

Gelatina de panela la nieve

Proceso de elaboracion de la gelatina de panela blanca o
tradicional

Cdédigo: PEGPB 1
Version 01

P&gina 1 de -
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Proceso de elaboracion de la gelatina de Version 01
panela blanca o tradicional
Registro fotografico Péagina 1 de -







hrwonpE

Gerente
Administradora
Jefe de produccion
Operario

ANEXO 16

MANUAL DE FUNCIONES
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Nombre del cargo: Gerente Objetivo general
Area: Administrativa Proyectar, organizar, liderar y controlar las
Horario: Lun-Vie 8am-12my diversas actividades desarrolladas por los
2pm-6pm colaboradores, dentro y fuera de la organizacion;
Sab 7am a 12pm guiandolos hacia el cumplimiento de la mision y
Dependencia: No aplica vision de la empresa buscando una mejora
P ' P continua.

FUNCIONES

=

Avalar que la microempresa cumpla con las normas vigentes, ademas de
convenios que se han firmado dentro de la organizacién

Fomentar programas de mejora continua

Representacion legal de la microempresa

Determinar, efectuar, conservar y mejorar la direccion de la organizacion

S B A

Garantizar el debido cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de
calidad y demas en la compafia

o

Ejecutar y garantizar el cumplimiento del presupuesto de la nieve

Fortalecer y asegurar lo un manejo éptimo de los recursos humanos,
infraestructura y tecnologia con la que cuenta la microempresa

8.

Cuidar el posicionamiento y la buena imagen de la organizacion

9.

Asegurar los mejores estandares de calidad tanto en produccion como en la
prestacion de servicio

10. Garantizar el adecuado funcionamiento de las comunicaciones tanto en el

interior de la organizacién y fuera de ella

11. Sostener la operatividad y produccion de la compaiiia

12.Tomar en consideracion todas las peticiones, quejas y reclamos (PQR) por

parte de los clientes




PERFIL REQUERIDO

Edad:

Mayor de 20 afios

Sexo:

Indiferente

Persona amable, proactiva, dinamica, comprometida, discreta y dedicada a su
labor buscando el crecimiento de la compafiia y su desarrollo profesional

REQUISITOS

ACADEMICOS

EXPERIENCIA

Persona capacitada en las area de
ingenieria de produccion o industrial
para un debido desempefio y
crecimiento compacto en el interior de
la microempresa

Minimo 2 afios de experiencia en el
sector de produccion y comercializacion
de comestibles

HABILIDADES Y DESTREZAS

Disposicion de servicio A Trabajo en equipo A
Pensamiento estratégico A Versatilidad y agllldad enlas A
negociaciones
Trabajo bajo presion A Orientacion al personal A
Relaciones humanas A Liderazgo A
Proactivo (a) A Adaptabilidad al cambio A
Aplica " A | Enalgunos casos | EC | No aplica ' NA |
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Nombre del cargo: —
Administrador (21) Objetivo general
Area: Administrativa Fomentar una excelente calidad en productos y
Horario: Lun-Vie 8am-12my prestacion de servicios, conservando los tiempos
2pm-6pm estandares establecidos en la entrega de pedidos,
Sab 7am a 12pm control de proveedores, ademas de direccionar al
personal colaborador siendo a su vez un guia'y

Dependencia: No aplica I

FUNCIONES

1. Regular los cambios de turno de los funcionarios y ordenar los horarios del

personal colaborador

Control de nomina

Reci bir T yprediréc€dRdrlss alas areas encargadas de generar

soluciones, dando respuesta en tiempos cortos al cliente

4. Entrevistar, organizar capacitaciones y realizar la evaluacion al personal en
periodo de prueba

5. Coordinar el orden y aseo de la planta de produccion por parte de los
encargados

6. Desarrollar y mantener actualizado el cronograma de mantenimiento de los

equipos. (Planta, computadores, software, maquinaria, etc.)

Conservar y mejorar las instalaciones de la planta

Plantear y ejecutar incentivos y sanciones laborales

Estar al tanto de las probleméaticas dentro de la compafia de los

colaboradores entre ellos o con los clientes y buscar la debida solucién

10. Desarrollar la lista de compras con la ayuda de almacén y ellos de
produccion

N

© 0N

8 peticiones, quejas o reclamos



PERFIL REQUERIDO
Edad: Mayor de 20 afios
Sexo: Indiferente
Persona con compromiso y fidelidad a la microempresa, con sentido de
pertenencia, con experiencia dentro de la misma, acorde a los principios éticos y
morales establecidos por la organizacion con buena respuesta al trabajo bajo
presion. Ademas de excelente liderazgo, con objetividad ante cualquier
adversidad, conciliadora, respetuosa de las normas y protocolos siendo sensible
con los estados y situaciones de cada colaborador. En el desempefio de este
cargo debe haber una persona con vision, perspectiva y emprendimiento, con
grandes metas y cualidades de crecimiento, con aspiraciones de alcanzar e
imponer metas ambiciosas para el progreso de la compafia.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Se condiciona que sea una persona
con formacién en tecnologia industrial,
o en areas a fines para el adecuado
desempefio del cargo

Minimo 2 afios de experiencia en el
sector de produccioén y comercializacion
de comestibles

HABILIDADES Y DESTREZAS
Disposicion de servicio A Trabajo en equipo A
Versatilidad y agilidad en las
negociaciones
Trabajo bajo presion A Orientacion al personal A
Relaciones humanas A Liderazgo A
Proactivo (a) A Adaptabilidad al cambio A

Pensamiento estratégico EC

Aplica A En algunos casos @ EC | No aplica NA



Gelatina de panela la ni¢ ©°'9°:MF1

Version 01
MANUAL DE FUNCIONES
Pagina 1 de 2
Nombre del cargo: Jefe de Objetivo general
produccion
Area: Operativa Coordinar las labores desarrolladas en el
Horario: Lun-Vie 8am-12my area de produccion, desde procesos,
2pm-6pm tiempos y la éptima manipulacion de
Sab 7am a 12pm materias primas y producto final,
cumpliendo y mejorando los estandares
Dependencia: Administracion _de (_:alidad estab_lecidos por _Ia
' organizacion y un debido cumplimiento de
los pedidos de los clientes

FUNCIONES

Liderar y organizar a los encargados de manipular los alimentos

Organizacion de los insumos

Realizar el corte de la panela y coccion de la pata de res precocida

Realizar la mezcla con las cantidades adecuadas

OB (oo =

Verificacion del adecuado acondicionamiento de las materias primas y
producto terminado

Dirigir al personal encargado de la produccion, almacenamiento y aseo

Rectificar el apropiado rotacion y almacenamiento de los insumos

Contante control de calidad de todas las dependencias de produccion

© 0N

Acondicionar adecuadamente las maquinarias y demas, un DISPLAN®
acorde a las necesidades de produccion cumpliendo los requisitos
normativos vigentes

10. Velar por el debido manejo de los alimentos

8 Distribucion en planta




PERFIL REQUERIDO

Edad: Mayor de 20 afios

Sexo: Indiferente

Persona con liderazgo, respeto hacia los demas y tolerante en las dificultades.
Cualidad de direccion de un grupo joven para desarrollar el proceso de
produccion evidenciando la moral y ética establecida en la organizacion

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Se solicita una persona que sea
tecnologa o ingeniera en produccion o
industrial, o que tenga conocimientos No requiere experiencia
holisticos para desempefiar el cargo
acorde.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Disposicion de servicio A Trabajo en equipo A

Pensamiento estratégico A Versatilidad y agilidad en las NA
negociaciones

Trabajo bajo presion A Orientacion al personal A

Relaciones humanas A Liderazgo A

Proactivo (a) A Adaptabilidad al cambio A

Aplica " A | Enalgunos casos | EC | No aplica ' NA |




Gelatina de panela la nie ©°'9o:MF1

Version 01
MANUAL DE FUNCIONES

Pagina 1 de 2

Nombre del cargo: Operario Objetivo general
Area: Operativa Realizar las actividades de aseo y
Horario: Lun-Vie 8am-12my alistamientos para iniciar actividades, y es
2pm-6pm el encargado de desarrollar la mayoria de
Sab 7am a 12pm las actividades que disponga el jefe de
Dependencia: Administracion produccion.

FUNCIONES
1. Alistamiento de la planta de produccion tanto como maquinaria, insumos e
infraestructura
Realizar la miel después con las cantidades especificadas por el jefe de
produccion
Disponer una vez lista la miel en un lugar isotérmico
Llevar la miel a la batidora y estar al pendiente del tiempo de mezcla
Organizar la miel y terminar el punto adecuado
Disponer en la mesa con fécula de maiz e iniciar el proceso de embolillado
y corte
Adicionar las esencias y saborizantes acorde a las necesidades requeridas
por los clientes
8. Terminar los diferentes cortes dependiendo los pedidos de los clientes
9. Empacar la gelatina acorde a las necesidades de los clientes
10. Verificacion y control de calidad de producto terminado
11. Aseo de las instalaciones

n

oo

.

PERFIL REQUERIDO
Edad: Mayor de 18 afios
Sexo: Indiferente
Persona capacidad de seguir instrucciones, proactiva, tolerante en las
dificultades, trabaja bajo presion orientado al alcance de los logros con
adaptacion al cambio y enfocado al crecimiento, siguiendo las normas de moral y
ética establecida en la organizacién



REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Bachiller académico No requiere experiencia
HABILIDADES Y DESTREZAS
Disposicién de servicio A Trabajo en equipo A
Pensamiento estratégico EC dierszileke y agllldad snles NA
negociaciones

Trabajo bajo presion A Orientacion al personal NA
Relaciones humanas A Liderazgo A
Proactivo (a) A Adaptabilidad al cambio A

Aplica A | Enalgunos casos | EC | No aplica ' NA |




ANEXO 17

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Gelatina de paneciava Cadigo:

FEDL1

_ Version 01
Formato de evaluacion del desempefio

laboral el personal Pagina 1 de 2

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL
CONTRATADO POR LA EMPRESA GELATINAS DE PANELA LA NIEVE
APELLIDOS Y
NOMBRES:

AREA LABORAL:
PUESTO:

FECHA DE INGRESO:
EVALUADOR;

FECHA DE EVALUACION:

Instrucciones:
Antes de iniciar la evaluacion al personal, lea bien las siguientes instrucciones.

1. Leay estudie el contenido de la competencia a evaluar.
2. Asigne el puntaje de forma obijetiva.

Muzlsajo Inferior, Rendimiento laboral no aceptable.
Bajo (2): Inferior al prome?éc;,ull?aer.ndimiento laboral
Mo?g)r.ado Promedio, Rendimiento laboral aceptable.
Alto (.4): Superior al promeglijc;nlzt.andimiento laboral
Mu(y5$6:dto Superior, Rendimiento laboral excelente.

3. Los formatos de evaluacion deben estar debidamente firmados, por el
evaluador y el ratificador (Gerente).

4. En el espacio relacionado a comentarios, es necesario mencionar lo que se
desee resaltar




Muy Bajo Muy
AREA DE DESEMPERNO bajo 2 MOdgrado Allto alto  Total

1 5
- ] 1 | | |

Termina su trabajo
oportunamente

Realiza un volumen adecuado de
trabajo

Cumple con las tareas
encomendadas

CALIDAD 0 ] | | | |

Se muestra profesional en el
trabajo

Se muestra respetuoso y amable
en el trabajo

No comete errores en el trabajo

No requiere supervision
frecuente

Hace uso racional de los

recursos
RELACIONES
INTERPERSONALES

- ] | | |

INICIATIVA | ] | | |

| | | |

- ] | | |

| ] | | |

ORGANIZACION I N I N

- ] | | |

I I N N

Comentarios:




Evaluador (a)
Comentarios:

Ratificador (a)



ANEXO 18

EVALUACION DE SATISFACCION Y REGISTRO DE LAS CAPACITACIONES
REALIZADAS A LOS EMPLEADOS.

Esta evaluacibn es un proceso de mejora, el cual permite verificar a la
administracion, el grado de satisfaccion obtenido por los trabajadores al culminar
el proceso de aprendizaje en dichas capacitaciones, con el fin de llevar un registro
detallado del avance académico del personal.

FORMATO DE SATISFACCION Y REGISTRO DE LAS CAPACITACIONES
REALIZADAS A LOS EMPLEADOS.

Responsable Fecha
EVALUACION Y REGISTRO
CARGO ENTIDAD FECHA E | VB B R M

INICIALES: E: Excelente 1T MB: Muy Bueno i B: Bueno i R: Regulari M: Malo



ANEXO 19

FORMATO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

TIPO

DESCRIPCION

Cadigo

Caddigo correspondiente al documento, se encuentra
en el encabezado de cada formato

Nombre documento

Nombre del documento a ingresar al control

Tipo

Se marca con una X si el documento pertenece a la
empresa o es de un factor externo.

Responsable revision

Se escribe el nombre de la persona responsable de
la revision

Fecha ultima revision

Se ingresa la fecha del dltimo registro

Responsable aprobacion

Se coloca el nombre de la persona responsable de
cada documento




Gelatina de panela la nieve

Caodigo: FCD1

Version 01
FORMATO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Pagina 1 de 1
CODIGO NOMBRE TIPO RESPONSABLE SI'_E%;AA RESPONSABLE
DOCUMENTO | INTERNO | EXTERNO REVISION APROBACION

REVISION




CODI
GO

NOMBRE
REGISTRO

ANEXO 20

FORMATO DE CONTROL DE REGISTRO

H H ddigo: FCR1

Gelatina de panela la nieve Codigo: FC

Version 01

FORMATO DE CONTROL DE REGISTROS

Pagina 1 de 1

ARCHIVO RESPONSABLE TIEDI\/IIEPO

APROBACION

ALMAC.:_E(I)\IAMIEN PROTECCION OBACIO INGRESO

FISIC = DIGI

0 TAL QUIEN METODO



ANEXO 21

PLANTILLA PARA EL CALCULO DE COSTOS UNITARIOS

. . Cadigo:
Gelatina de panela la nie 279"

Version 01

PLANTILLA PARA EL CALCULO DE
COSTOS UNITARIOS Pagina 1 de 2

1. INFORMACION GENERAL DEL PRODUCTO

NOMBRE DEL
PRODUCTO:
DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

2. COSTO DE MAERIAS PRIMAS DIRECTAS

COSTO | consumo | cosTo
e s (UNIDADES) POR
No. INSUMO DE UNIDAD
MEDIDA DE POR PRODUCTO
MEDIDA | PRODUCTO %)

3. COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA

Valor salario mensual

Factor prestacional

Total sueldo mensual

Numero de horas trabajadas por mes
Costo de hora de mano de obra directa

Minutos requeridos para la elaboracion
del producto




Horas requeridas

COSTO DE MANO DE OBRA
DIRECTA

4. COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION (CIF)

No. DESCRIPCION VALOR MENSUAL

~ Awendo
e |
utensilios
_
~____ Personal Indirecto |~
_ Materias primas indirectas | |
_

I

Nombre de tasa de distribuciéon de (CIF) | UNIDADES A PRODUCIR
MENSUALMENTE

Cantidad unitaria de tasa $-

CIF UNITARIO $ - |

5. CALCULO FINAL DEL COSTO UNITARIO

- COSTO VALOR

Mano de obra
directa

__

TOTAL COSTO UNITARIO

ANEXO 22

PLANTILLA PARA EL CALCULO DEL PUNTO DE EQUILIBRIO



Gelatina de panela la nie 5219

PCPE1

) Version 01
PLANTILLA PARA EL CALCULO DEL

PUNTO DE EQUILIBRIO Pagina 1 de 4

1. Informacién basica

Nombre:
Fecha:
Responsabile:

2. Gastos fijos mensuales

No DESCRIPCION eNSOAL | %ASIGNADO | GASTO
1 | Sueldo del gerente
2 | Sueldo del administrador
3 Sueldo del encargado de
produccién
4 Pago de transportes
eventuales
5 | Honorarios del contador
6 | Mercadeo y publicidad
r Pago de celaduria de la
planta
8 | Asesorias legales
9 Depreciacion activos
administrativos
10 | Gastos financieros
11 | Otros gastos fijos
TOTAL GASTOS FIJOS $

3. COSTOS FIJOS MENSUALES

< VALOR VALOR
No DESCRIPCION UNITARIO CANTIDAD TOTAL
1 Mano de obra fija
2 | Mano de obra por labor
3 | Mantenimiento de equipos
4 | Depreciacion de activos




operativos

Compra de materias

primas fijas

Otros costos fijos

TOTAL COSTOS FIJOS

4. TOTAL DE COSTOS Y GASTOS FIJOS

No DESCRIPCION VALOR MENSUAL
1 Gastos fijos
2 Costos fijos

5. LISTADO DE PRODUCTOS, CANTIDADES Y PRECIO DE VENTA

No

PRODUCTO

CANTIDADES
PROMEDIO

PRECIO DE
VENTA

PARTICIPACION
% EN VENTAS

Gelatina negra

Gelatina con sabor a

fresa

Gelatina con cubierta de

chocolate

Gelatina con sabor a

chicle

Gelatina con sabor a
leche condensada

Gelatina con sabor a

arequipe

Gelatina con sabor a

maracuya

Gelatina con galleta

Gelatina con relleno de

bocadillo

10

Gelatina con chips

TOTAL VENTAS

6. COSTOS VARIABLES POR PRODUCTO

No

PRODUCTO

COSTOS

TOTAL
COSTOS

Materia prima |

Mano de

VARIABLES




10

No

10

directa obra directa
Gelatina negra
Gelatina con sabor a
fresa
Gelatina con cubierta de
chocolate
Gelatina con sabor a
chicle
Gelatina con sabor a
leche condensada
Gelatina con sabor a
arequipe
Gelatina con sabor a
maracuya
Gelatina con galleta
Gelatina con relleno de
bocadillo
Gelatina con chips

7. MARGEN DE CONTRIBUCION POR PRODUCTO

MARGEN DE
PRECIO DE COSTO
PRODUCTO VENTA VARIABLE CONTR(’(!/ISUCION
Gelatina negra
Gelatina con sabor a
fresa
Gelatina con cubierta de
chocolate
Gelatina con sabor a
chicle
Gelatina con sabor a
leche condensada
Gelatina con sabor a
arequipe
Gelatina con sabor a
maracuya
Gelatina con galleta
Gelatina con relleno de
bocadillo
Gelatina con chips



8. COSTO DEL PUNTO DE EQUILIBRIO EN $

COSTOS Y GASTOS FIJOS MENSUALES

MARGEN DE CONTRIBUCION PROMEDIO
PUNTO DE EQUILIBRIO EN VENTAS ($)

9. PUNTO DE EQUILIBRIO POR LINEA DE PRODUCTO

No

10

PRODUCTO

Gelatina negra
Gelatina con sabor a fresa

Gelatina con cubierta de
chocolate

Gelatina con sabor a chicle

Gelatina con sabor a leche
condensada

Gelatina con sabor a arequipe

Gelatina con sabor a maracuya
Gelatina con galleta
Gelatina con relleno de bocadillo

Gelatina con chips

$
%

PUNTO DE
EQUILIBRIO ($)

$

Bl B BB B B B | B B

PUNTO DE
EQUILIBRIO
(UNIDADES)



ANEXO 23

PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS

INFRAESTRUCTURA -
0 EQUIPO DESCRIPCION MANTENIMIENTO
Es el lugar donde se
Planta de produccion lleva a cabo e_:l Aseo y limpieza
proceso productivo y general
administrativo diario
Hechas en acero
Bandejas de acero |nOX|dz_;1bIe utiles para Aseo y limpieza
organizar la gelatina general
después del corte
Licuadora industrial A0 Y il
general
hecha en acero Inspeccion
Licuadora industrial inoxidable con el fin peccion y
) mantenimiento
de licuar la pata y
darle una Cambio de repuestos
Hechas de acero
Ollas a presién inoxidable con su Aseo y limpieza
industriales debido manometro

general
que permite calcula la

FRECUENCIA
Todos los dias al

finalizar el proceso
productivo

Todos los dias

Después de su uso

Una vez al mes

Cada que sea
necesario

Después de su uso

RESPONSABLE

Operarios

Operario

Operaria
Gerente

Gerente

Operario



Batidora

Barra de tirado

Mesa de embolillado

Congelador

Cuchillos

Cajas de
almacenamiento de

presion optima para
una temperatura
adecuada

Equipo para darle
punto a la miel,
disminuyendo tiempo
de trabajo y
mejorando la calidad
del producto final

Hecha en acero
inoxidable permite
darle punto a la
gelatina antes de
pasar al proceso de
embolillado
Facil de limpiar, ideal
para el proceso de
embolillado y corte

Disefiado para
mantener la materia
prima a temperaturas
adecuadas

Utensilios de corte de
gelatina y otros de
acero inoxidable

Cajas plasticas que
contienen los

Aseo y limpieza
general
Inspeccion y
mantenimiento

Cambio de repuestos

Aseo y limpieza
general

Aseo y limpieza
general
Aseo y limpieza
general
Inspeccion de la

temperatura o cambio
de algun repuesto

Lavar refrigerador

Aseo y limpieza
general

Afilado

Aseo general y
limpieza

Todos los dias

Una vez al mes

Cada que sea
necesario

Después de su uso

Después de su uso

Todos los dias

Unavez al mesy
cada vez que se
requiera

Una vez a la semana
Después de cada uso

Esporadicamente

Todos los dias antes
del proceso

Operaria

Gerente

Gerente

Operario

Operario

Operario

Técnico especializado

Operario
Operario
Operario

Operaria



empaques

Tablas auxiliares

Selladora
Moldes de gelatina

negra

Lavaplatos

Estufas

empaques por orden y

tamano
Tablas hechas en
polimeros con el fin

de servir de auxiliares

en el caso que se
requieran

Equipo utilizado para
sellar los empaques
de los productos

Elaborados en
plastico para
preservar el higiene
en la produccién de
dicho producto
Construido en acero
inoxidable,
conformado por una

poceta, un escurridero
lateral izquierdo y dos

repisas inferiores.

Estufas industriales a

gas, cada una con

tres quemadores en

onda que permiten

mayor abarcamiento

de espacio.

Aseo general y
limpieza

Inspeccion y cambio
de repuestos

Aseo general y

limpieza cada vez que | Después de desmolde

se utilicen

Aseo y limpieza
general

Aseo y limpieza
general

Inspeccion interna y
revision

Cambio de repuestos

productivo

Cada vez que sean
utilizadas

Unavez al mesy

cada vez que se

requiera cambiar
repuestos

Todos los dias antes
de iniciar labores
productivas

Todos los dias antes
de iniciar labores
productivas

Una vez al mes

Cada vez que lo
requiera

Operaria

Técnico especializado

Operario

Operario

Operaria
Técnico especializado

Técnico especializado



Elaborados en acero y
plastico, con el fin de Aseo y limpieza Todos los dias y cada
preservar el higiene general vez que sean usados
en la produccion.

Otros utensilios Operaria



ANEXO 24

TABLA DE REGISTRO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Gelatina de panela la ni¢ 29

TRME1

Version 01
TABLA DE REGISTRO PARA EL

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Péagina 1 de 1

NOMBRE DEL EQUIPO

Uso: (Registrar el uso que se le da al equipo en la microempresa)

FOTO DEL
EQUIPO

FECHA MANTENIMIENTO RESPONSABLE




ANEXO 25

FORMATO DE REGISTRO PARA NOVEDADES QUE SE PRESENTEN EN EL EQUIPO

Gelatina de panela la nieve Cédigo: FRNPEL

Version 01

FORMATO DE REGISTRO PARA NOVEDADES QUE SE
PRESENTEN EN EL EQUIPO Pagina 1l de 1

FECHA | EQUIPO | OBSERVACIONES NOTIFICO PLAN DE ACCION |




ANEXO 26

PRESENTACION EN POWER POINT DE LA REUNION DE LOS RESULTADOS
FINALES EN LA EMPRESA

PRESENTACION A LA
JUNTA DIRECTIVA

Dolly Andrea Gallego Narvaez
Tatiana Rodriguez Sarmiento

Universidad Distrital Francisco
José de Caldas
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