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Opcion de Grado

1. PRESENTACION

La empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. hace parte del grupo empresarial
SUPER GIROS, encargada de hacer presencia en el departamento del magdalena
donde comercializa los servicios de Giros, Tripletazo, paga mads, chance, astro, super
chance, doble chance, chance millonario, recargas, recaudos, loterias, sodt,
apuestas  deportivas, nominas empresariales, seguro  exequial, pagos
gubernamentales y con aspiraciones de comercializar en toda la red empresarial el
producto Baloto y revancha, el cual se encuentra actualmente en prueba piloto.

SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. cuenta con mds de 1400 puntos de ventq, un
total de 289 empleados a ndmina y mds de 1400 trabajadores a comision en todo el
departamento.

La empresa se encuentra desarrollando ejercicios de organizacion y estructuracion
documental de todos sus procesos con el fin de fortalecer la operatividad de los
procesos a través de la estandarizacion de estos, por lo cual establecid el cargo de
ANALISTA SIG.

El Analista SIG es el encargado de mantener, actualizar y socializar los documentos
del sistema integrado de gestion de la empresa, buscando siempre obtener
resultados favorables en el avance de la estandarizacion de los procesos con el fin
de implementar Normas internacionales y buscar la certificacion de estas mismas.

En consiguiente con lo anterior en este documento se detalla el desarrollo de la
préctica profesional durante seis meses en el cargo antes mencionado, inicialmente
se desarrolla un estudio del estado actual del proceso, con el fin de identificar un
punto de partida y una meta a alcanzar, estableciendo asi la creacion de un plan de
accion durante el desarrollo de la practica, asi mismo la creaciéon de un indicador de
avance.

En general el avance de la estandarizacion de procesos desde el ano 2018 hasta 2021
es de un 54%, es decir que el proceso alcanza un avance del 135% anual, por lo cual
se establece una ambiciosa meta de alcanzar el mismo avance de 13,5% o superior
en la mitad del tiempo es decir en los seis meses del desarrollo de la prdactica,
evaluado a través del indicador de avance en la estandarizacion de procesos.
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

21

22

23.

Obijetivo General

e Desarrollar la estandarizacion de los procesos de SUPERSERVICIOS DEL
MAGDALENA S.AS.

Obijetivos Especificos

¢ Identificar el estado actual de la estandarizacion de los procesos.

e Crear un indicador de avance de estandarizacion de procesos.

e Creacion, revision, actualizacién y aprobacidén de la estandarizacion de
procesos.

e Socializacion de la estandarizacion.

Funciones del practicante en la organizacion

10.

Identificar y promover el cumplimiento de los requisitos del SIG y la
legislacion aplicable.

Dar apoyo en la elaboracion, implementacion y mejoramiento de los
procesos y sus indicadores de gestion.

Participar en el desarrollo de la mejora continua de los procesos de la
empresa.

Gestionar la aprobacion de los documentos generados para todos los
procesos de la empresa y apoyar su distribucion y socializacion.
Garantizar la divulgacion de los documentos aprobados, a través de
los responsables de proceso.

Mantener actualizada la informacion y documentacion soporte de los
sistemas integrados de gestion de la empresa.

Atender los requerimientos emitidos por las entidades del estado y/o
terceros relacionados con el cumplimiento documental de los cuales
tenga alcance los Sistemas Integrado de Gestion.

Acompanar a los responsables de proceso en la atencidn de las
auditorias externas.

Capacitar al personal en los requerimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

Presentar los informes de gestidbn de su proceso en los tiempos y
condiciones de calidad requeridos por la empresa.
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3. JUSTIFICACION

La estandarizacidon de procesos de las empresas se hace necesaria debido a los
requerimientos legales que se presentan en la actualidad, ademds es de suma
importancia que los procesos de una organizacidn se encuentren estandarizaos
porque esto beneficia en el orden, control y guia de las funciones que realizan los
colaboradores de la empresa.

SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.ASS. se ha planteado el objetivo de llegar al 100%
de la estandarizacidon de todos sus procesos, para obtener una mayor organizacion
en la operatividad, teniendo como referencia los lineamientos descritos en los
diferentes documentos creados y dando un primer gran paso a la certificacion de
la compania en normas internacionales como o son la ISO 9001, ISO 14001, entre
otras.
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® SuperGIROS

Superservicios del Mogdalena 5.A.5.

4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

41. UBICACION DE SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA SAS.

El Edificio administrativo principal de SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. estd

ubicado en la calle 22 #3-92 en la ciudad de Santa Marta.

Calle 11 g Calle 10
i £ Calle 17 Mercado PUblicoQ
: a 3
Museo del Oro Tairona @ %12 i Sents Marte Calle 11
- Casade la Aduana Calle 15
; Calle 12 iy
Parque Bolivar | @ Masaya Santa Marta \\e\’f" 5
C ~
alle 15 Calle 14 o £
Bahia de Santa Marta Catedral Basilica o Hotel Catedral Plaza 2
@ ; de Santa Marta o 2
Banco Pobea Callg 18 — Calle 14 3 g -
Hotel Ribai o3 g &
' © @ 17a &
Calle 1g (A call® & ¢
Parque de los Exito 9 o
o Caljg .
&

-

A Novios Centro ~ §
QVelero Santa Marta £
o

A 0~
Calle 5, Cl. 22 #3-92, Santa
Marta, Magdalena

arrer.

o
AC'MARRIOT e
Hotel'Santa Marta < Calle 23 ; 0
4] Interrapidisimo 9 e
Saen® o0 e O
Plus Santa Marta @ olimpica 9 S Cayyq 25
'\‘b . A ?P‘
Q',? o Calle 245 Ca\\ez 0;) H
f @ Calle 245 Q
@ Caly ®, Farmatodo
(nica S
Q Clinica El Prado @ cole26 2 calle 26
@ Viajero Hostel 1626 o calle 26818
6Bis !
S Q Calle 24 Santa Marta ¥ C? calle 2681 & TIENDAS D1 la caja Q
A =
268 -]
Ca\\e Lo ~-na26A

o
1 -

Sl 2p & L e
Imagen 1. Ubicacion satelital de la empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENAA S.AS.
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4.2. MISION

Crear y promover con innovacion, tecnologia y cercania productos y servicios
para mejorar la vida de nuestros clientes y usuarios.

4.3. VISION

Para el 2025 ser la red multimodal lider en Colombia en servicios, productos y
pagos, apalancados en infraestructura fisica y digital, contribuyendo en la
calidad de vida de los colombianos.

4.4. INFORMACION BASICA DE LA ORGANIZACION

NIT: 900 713 172-3
ARL: SEGUROS BOLIVAR
CLASE DE RIESGO: IV

Empleados némina: 289

4.5. MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS

ft\; PROCESOS ESTRATEGICOS
\

Direccién : Auditoria /\§ Cumplimiento

C : Gestién Humana

ENTRADA DE PARTES INTERESADAS
ENTRADA DE PARTES INTERESADAS

G I
= e ™ = N ™,
(o

Logistica 5 : ) Escrutinio

Imagen 2. Mapa de procesos de la empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS.
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4.6. ORGANIGRAMA

Imagen 3. Organigrama de la empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS.
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4.7. PROCESO A REALIZAR LA PRACTICA

El cargo por ejercer es Analista SIG, sin embargo, el trabajo va enfocado al SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD en el subproceso de estandarizaciéon de procesos:

e SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Es el proceso de la empresa que se encarga
de proyectar y guiar la organizacion en la certificacion de la norma técnica
colombiana ISO 9001.

o ESTANDARIZACION DE PROCESOS: Es el subproceso encargado de estandarizar
todos los procesos y subprocesos que se realicen en la empresa, por lo que
corresponde crear, revisar, actualizar, controlar, mantener y escalar la
aprobacién de los documentos.
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5. SITUACION ACTUAL

Para obtener informacion del estado actual del proceso de Calidad en la empresa se utilizaron las siguientes
estrategias/actividades: Diagrama de Causa y efecto

Diagrama de Causa y efecto

METODO

.
Limitado a tiempo disponible de jefe de procesos [

SOCIALIZACION IDENTIFICACION ~ -iciesiempe dponie e et de proceses :

Poca identificacién de nuevos procedimientos

La socializacion inicial se realiza en comité de calidad Comité de calidad reprogramado constantemente

Reportan nuevos procedimientos cuando
tienen contratiempos con los mismos

Se realizan pocos comité de calidad

Limitade a tiempo disponible de Gerente .:

No se socializan ripidamente los documentos nueves o actualizados . . -
Si no existe una base del documento, =

ido para soctalzar ... Se considers un inconveniente ¢ Avance lento en
3 1a estandarizacion

La empresa se encuentra en una reciente transicion
No se han planteado metas de avance en el proceso de pl'ocesos
.

No hay un canal

de plataforma para mantener y controlar documentos Mo se establecen tiempos de vigencia o actualizacion de los documentos

No se ha realizado una capacitacion al personal de la
empresa para el uso de la nueva plataforma

No se realiza un proceso de mejora continua en los procesos

........................

Falta de conocimiento de mejora continua ;'

La nueva plataforma es poco usada por los empleados «
* & ssssssssssssssssssssssssaas

Los jefes de p no ltan su cumplimi

El avance por proceso se socializa

ACCESO ACTUALIZACK')N en los comité de calidad

los comité de calidad son +
pospuestos constantemente »

MEDICION

Imagen 4. Diagrama de Ishikawa de causas y efectos del avance lento de la estandarizacién de procesos de SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.ASS.
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Estado actual del avance en la estandarizacién de procesos
PROCEDIMIENTOS
Procesos Crear Por Revisar Elaboracion En Revisién Doc. qu? Aprobado Total % Avance
Aprobacion

Operaciones 0 0 0 0 0 2 2 100%
Auditoria 0 0 0 0 2 0 2 100%
Cumplimientd 0 0 0 0 10 3 13 100%
Financiero 0 2 0 0 2 1 5 60%
Logistica 0 0 0 0 0 6 6 100%
GH 3 2 0 0 8 4 17 71%
Tesoreria 2 1 0 1 1 5 10 60%
Juridico 5 3 0 0 6 0 14 43%
SST 1 6 0 0 9 0 16 56%
Seguridad 2 6 0 4 3 1 16 25%
TIC 1 10 0 0 3 6 20 45%
Comercial 19 4 0 0 12 4 39 41%
Direccién 0 6 0 0 3 0 9 33%
TOTAL 33 40 0 5 59 32 169 54%

Imagen 5. Estado de la estandarizacion general de procesos de la empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.A.S,, 01 de marzo del 2022.
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% Doc. Aprobados

120%

100% 100%
100%

60% 50%

20% 23% 24%

%
- . l l I -
0% 0% 0% 0% 0%
% |

Operaciones Financiero  Cumplimiento Tesoreria GH Auditoria Logistica Calidad TIC SST Comercial Direccién Juridico

Imagen 6. Estado de los documentos aprobados de los procesos de la empresa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS, 01de
marzo del 2022.

Conclusiones del estado actual de la empresa

La estandarizacion de los procesos se ha realizado lentamente a través de los anos, con
un 54% de avance general en 4 afos y con 169 documentos identificados de los cuales
32 han sido aprobados por todos los entes de control interno es decir el 19% de los
MisMos.

Una de las principales causas del avance lento en la estandarizacion de procesos es la
limitante de tiempo de los jefes de proceso y su constante reprogramacion de
reuniones, esto de la mano con el hecho que no se ha planteado un indicador o meta
quincenal o mensual a cumplir, por lo anterior no se sienten comprometidos en tener al
100% documentado su proceso. Cabe resaltar que en todos estos anos la empresa ha
tenido cambios importantes en estructura y a nivel organizacional evidenciado en el
alto crecimiento de cobertura comercial que mantiene hoy en dia.

También se concluye que el personal no implementa de manera correcta y/u oportuna
la mejora continua de sus procesos o en su defecto se carece del conocimiento de
mejora continua, esto se evidencia en los documentos que a través del tiempo no se
han actualizado y el cambio de los procesos es evidente, ademds que no se establecen
tiempos de vigencia o revisidn para la actualizacion de estos.

Por Ultimo, se debe decir que la empresa se encuentra en la transicion de plataforma
para el manejo y control de documentos, sin embargo, no se han realizado
capacitaciones sobre el uso de esta por lo cual su uso es casi nulo por parte de los
empleados.
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6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

6.1.

6.2.

6.3.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El sistema de gestion de calidad de una organizacion estd determinado por todos los
elementos que la conforman a fin de garantizar un desempeno constante y estable, y
evitar cambios inesperados. El sistema también permite establecer mejoras al
incorporar nuevos procesos de calidad segun sea necesario (Raffino, 2020)

Las herramientas de SGC que se implementan:

e Caracterizacidon de procesos.

e Elaboracion de mapa de procesos.

e Controlar y mantener documentos.

e Creacion de Manuales, procedimientos, politicas, instructivos, formatos.
¢ Creacién de indicadores.

e Accidn correctiva.

e Mejora continua.

ESTADISTICA

La estadistica descriptiva es la rama de la estadistica que formula recomendaciones
de como resumir, de forma clara y sencillg, los datos de una investigacion en cuadros,
tablas, figuras o graficos.

Las herramientas de estadistica descriptiva que se implementan:
¢ Medidas de tendencia central.

e Tabla de frecuencia.

e Interpretacion de datos.

e Interpretacion de grdficos.

GESTION DE PROYECTOS

son todas aquellas acciones o actividades que hacen parte de una metodologia que
se planifica y se llevan a cabo en un determinado tiempo con la finalidad de alcanzar
uno o varios objetivos, para ello se utilizan recursos, personas y herramientas que
conllevan un costo determinado dentro de un presupuesto que corresponde a la
consecucion de esos objetivos iniciales.

Los temas adoptados durante el proyecto:
e Contexto de la organizacion.

e Evaluacion inicial de proyectos.

e Alcance de proyectos.
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7.

7.1

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS DE LA EMPRESA
SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. tiene 11 procesos principales que son:

Auditoria: Velar por el cumplimiento de los sistemas, politicas vy
procedimientos al interior de la organizacion, a través de actividades
objetivas e independientes a los demds procesos, para agregar valor y
mejora sobre las operaciones contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
de la compania, los intereses de los accionistas y mejoramiento del ambiente
de control.

Comercial: El objetivo del proceso es consolidar la empresa a nivel regional
como la mds grande en prestacion de servicios, a través de una amplia red
comercial, el desarrollo de convenios empresariales y como consecuencia el
incremento de los ingresos, producto del ofrecimiento y venta de cada uno
de los productos.

Los subprocesos determinados son:
+ Atencion al cliente

«  Nuevas lineas de negocio

+  Mercadeo

Cumplimiento: velar por el adecuado cumplimiento de las politicas
establecidas por la empresa para atender las disposiciones normativas vy
legales vigentes en materia de Prevencion y Control de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo y Sistemas de Administracion de Riesgos.

Direccibn: Es el proceso que se encarga de dirigir los procesos estratégicos y
de apoyo determinando los lineamientos para el funcionamiento de la
empresa y el cumplimiento de las metas propuestas.
Los subprocesos determinados son:

« Direccién

« Administrativo: Dirigir, controlar y mantener la infraestructura fisica de la

empresa, ademds de los subprocesos:
« Operaciones
+ Gestidn documentall
- Logistica
+ Calidad
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Financiero: suministrar la informaciéon contable de forma oportuna vy
confiable la cual permita la toma de decisiones por parte de la gerencia y
junta directiva. El proceso se subdivide en los subprocesos de:

« Contabilidad

« Convenios

« Arrendamientos

Gestion Humana: fomentar y fortalecer la gestion del talento humano en
aras de contribuir al mejoramiento de sus competencias capacidades,
conocimientos, habilidades y calidad de vida.

Los subprocesos determinados son:

+  Gestion Humana

< SST

Juridico: atender los asuntos legales, que surjan respecto a las actividades
de la Organizacion, a sus normas internas, y a su relacion con otras
entidades.

Logistica: garantizar las negociaciones con los proveedores las cuales
deben contribuir a mantener un margen optimo de rentabilidad para la
empresa, generando una continuidad del suministro de bienes y servicios
contratados. Sus principales actividades son:

-+ Construcciéon y/o adecuacion de puntos de venta

+ Mantenimiento preventivo y correctivo de puntos de venta
+  Compras

« Control de activos fijos

+ Control de inventarios

« Distribucion y control de insumos

Seguridad: conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico de
los trabajadores y el efectivo de la empresa en cada una de sus

ocupaciones.

Tesoreria: administrar de manera efectiva, los recursos financieros de la
compania.
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7.2.

TIC: Gestionar los recursos de TIC garantizando la continuidad de la
operacidon dando respuesta oportuna a los requerimientos de los usuarios, asi
como proponer adcciones de mejora y promover el buen uso de las
herramientas tecnolégicos en la empresa.

IDENTIFICAR ACTIVIDADES DEL PROCESO DE CALIDAD

En SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. el cargo Andlista SIG tiene las
funciones de disenar politicas, estrategias, planes y proyectos, orientados a
consolidar una cultura de calidad en la prestacion de los servicios de la
Empresa, asi mismo debe cumplir con las actividades dispuestas como son:

Coordinar la implementacion, seguimiento y mantenimiento de
Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

Identificar y promover el cumplimiento de los requisitos del SIG vy la
legislacion aplicable.

Participar en la definicidn de la politica y los objetivos de la empresa.
Dar apoyo en la elaboracion, implementacion y mejoramiento de los
procesos y sus indicadores de gestion.

Participar en el desarrollo de la mejora continua de los procesos de la
empresa.

Ejecutar los planes y programas de auditoria interna de la empresa.
Consolidar y entregar los informes de auditoria interna del Sistema
Integrado de Gestion.

Gestionar la aprobacidn de los documentos generados para todos los
procesos de la empresa y apoyar su distribucion y socializacion.
Garantizar la divulgaciéon de los documentos aprobados, a través de
los responsables de proceso.

Mantener actualizada la informacién y documentacion soporte de los
sistemas integrados de gestidn de la empresa.

Atender los requerimientos emitidos por las entidades del estado y/o
terceros relacionados con el cumplimiento documental de los cuales
tenga alcance los Sistemas Integrado de Gestion.

Capacitar al personal en los requerimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

Presentar los informes de gestion de su proceso en los tiempos vy
condiciones de calidad requeridos por la empresa.

Programar y ejecutar reuniones gerenciales por concepto de comité
de Sistemas Integrados de Gestion.

Consolidar la informacion suministrada por cada Gerencia en sus
informes de gestion de cada proceso.
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7.3.  IDENTIFICAR EL PORCENTAJE DE AVANCE EN LA ESTANDARIZACION DE
PROCESOS

Los documentos identificados atraviesan 6 fases que son:

1.

Crear: Son aquellos documentos que han sido identificados y no existe
ningln documento base, borrador o guia.

Por revisar: Son aquellos documentos que tienen una base, borrador o
guia y se necesita establecer una reunidbn para revisarlo 'y
estructurarlo.

Elaboracién: Son aquellos documentos que fueron revisados y el
responsable del proceso a documentar establecid una fecha de
entrega del documento elaborado.

En revisibn: Son aquellos documentos que se les ha establecido una
fecha para su revisiobn o el responsable de crear el documento
asegura tenerlo bajo revision.

Doc. Para aprobacién: Son los documentos que estdn elaborados
completamente, pero estdn sujetos a cambios por el jefe del proceso
o su defecto deben ser socializados en un comité de calidad para su
aprobacién por Gerencia.

Aprobado: Son aquellos documentos que se han elaborado
completamente y han sido aprobado por todos los entes de control
pertinentes, es decir que estdn establecidos para su cumplimiento.

Los procesos identificados en el Numeral 7.1 del presente documento se
establecen para ser documentados y su porcentaje general de avance en la
estandarizacion es del 54%, correspondientes a un total de 169 documentos,
de los cuales 32 han sido aprobados es decir el 19% de los documentos
identificados, asi mismo 59 documentos se encuentran en estado “para
aprobacién”, 5 en revision, 40 por revisar y 33 por crear, como se puede ver en
el ANEXO 1.
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7.4.

7.5.

7.6.

761

DEFINICION DE META U OBJETIVO DEL PROCESO DE PRACTICA

Por la fecha de creacion de la mayoria de los documentos creados e
identificados de todo el sistema de gestion se puede deducir que este
proceso se dio inicio desde el ano 2018, es decir que desde el 2018 hasta el
2022, la empresa ha obtenido un avance de 13,5% anual.

Con el fin de demostrar una gestion eficaz y avanzar considerablemente en
el proceso de estandarizacion se establece una meta de avance de 135% en
la duracion de la practica profesional (6 meses), para medir y controlar el
avance y cumplimiento de esta meta propuesta, se establece la creacion de
un indicador. Es decir que el avance general de la estandarizacion de
procesos debe terminar al menos en un 67,5%.

INDICADOR DE AVANCE EN LA ESTANDARIZACION DE PROCESOS

Se establece el indicador de avance en la estandarizacién de procesos
durante el periodo de prdctica profesional:

Nombre del Periodicidad de
Objetivo de Medicién Férmula Meta
Indicador Medicién

Verificar el cumplimiento de a
Avance de la
meta planteada en la (Porcentaje de avance actual - 54%)
estandarizacién de Mensual 100%
estandarizacién de procesos /135%

INDICADOR

procesos

durante la practica profesional

Imagen 7. Caracteristicas del indicador Avance en la estandarizacién de procesos.

REUNIONES Y COMITE DE CALIDAD

Al principio se realizd un comité de calidad en el cual identifiqué la
metodologia de trabajo:

A través de reuniones programadas con los Jefes de proceso o responsables
de subprocesos se realiza la creacion, revision y aprobacion de los
documentos, por otro lado, los comités de calidad se realizan una vez a la
semana (lunes de cada semana), con el fin de presentar los avances de la
semana anterior, validar el cumplimiento de los compromisos del comité
anterior y socializar uno o dos documentos pendientes de socializar con
Gerencia y los jefes de proceso.

Metodologia de reuniones
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76.2.

Inicialmente se identifica los procesos que tienen documentos pendientes
por crear y revisar, una vez identificados se envia un correo a los jefes de
dichos procesos con la matriz de avance de su proceso y a su vez se solicita
un espacio para realizar la programacion de la reunion.

Durante la préctica se realizaron mdas de 50 reuniones con Jefes de proceso y
otros responsables de documentos, aproximadamente 2 reuniones por
semana.

Metodologia de comité de calidad

El comité de calidad se readliza todos los lunes de cada semanag, es
programado por Gerencia con el fin de conocer el avance de cada proceso
en la estandarizacion y validar el cumplimiento de los compromisos del
comité anterior, por lo anterior la realizacion de los comités estd limitado al
tiempo del Gerente.

Cada comité de calidad da lugar a la creacion de un Acta, donde se
registran los asistentes, el objetivo del comité, los puntos importantes del
desarrollo del comité y los compromisos asignados en el mismo (ANEXO 8).

Durante la prdctica se realizaron 6 comité de calidad que se presentaron de
la siguiente manera:

Comité de calidad de 21 de febrero

En este comité se presentd el avance de la estandarizacién a todo el
gabinete de alta gerencia, el cual presentaba un 59% de cumplimiento total
de los cuales Auditoria, Operaciones, Cumplimiento, Financiero y Logistica se
encontraban en 100% de cumplimiento, sin embargo, los procesos Comercial
y Direccion registraban el cumplimiento mds bajo siendo 41% y 33%
respectivamente.

Luego se realizd la presentacion y socializacion del procedimiento PR-CM-01-
01 Apertura y cierre de puntos de ventas, durante la ejecucion del comité se
realizaron correcciones al documento y se asignaron 4 cCompromisos.

Este comité dio lugar a la creacion del Acta N°15 Comité SIG 21 Febrero 2022.
Comité de calidad de 28 de febrero

En este comité se presentd un 60% de cumplimiento en la estandarizacion
general, los procesos que presentaban un cumplimiento del 100% fueron los
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mismos del comité anterior y asi mismo los procesos con cumplimiento bajo,
la novedad se presentd en el proceso de Gestibn Humana, dado que en una
reunion de revision y actualizacion de documentos con el Jefe de gestion
Humana, se establecid que los procedimientos Evaluacién de periodo de
prueba y Vacaciones que estaban para crear, se incluyeron en el
procedimiento PR-GH-03 Contratacién de personal.

Una vez expuesta la matriz y las novedades presentadas se continué a
validar los compromisos del comité anterior, de los cuales solo 1 compromiso
fue cumplido y los otros 3 fueron pospuestos.

Luego se inicid la socializacion del Procedimiento PR-GH-16 Promocién
interna, donde se dio a conocer los lineamientos establecidos para el
ascenso de personal dentro de la empresa, el comité se desarrolld hasta
terminar la socializacion del documento.

El jefe de Gestion Humana explicd el recuadro de Recepcidn y preseleccion
de candidatos, el sistema de puntos para promocion internag, los porcentajes
asignados durante el proceso de seleccidn y el proceso de nivelacion de la
escala salarial durante la promocion interna.

El procedimiento quedd aprobado y no se registraron Compromisos.

Comité de calidad del 4 Abril
Este comité tuvo lugar para el reporte de avance en la estandarizacion de
cada proceso y la presentaciéon del Procedimiento Giros a domicilio.

En este comité el porcentaje de avance se registré en 61% de cumplimiento
resaltando esta vez al proceso financiero debido que 3 procedimientos
vencieron su plazo para ser revisados su porcentaje de cumplimiento cayé
del 100% al 57%.

En el desarrollo del comité el Analista SIG presentd el procedimiento de giros
a domicilio, desde las politicas internas del documento, se presentaron
intervenciones por parte del Coordinador de NLN sobre el uso de la aplicacion
de domicilios super giros, el gerente propone que los domicilios los realice 1
persona exclusivamente para ese cargo y en la medida que el proceso lo
requiera autorizar mayor personal, por lo cual se propone que el personal
contratado para este trabajo se dedique a los Giros a domicilio que se le
asignen desde la mesa de ayuda y en sus espdcios sin asignacion de giros
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proceda a recibir instrucciones de la Jefe de Tesoreria para realizar recaudos
y pagos.

El gerente propuso la cotizacion e investigacion para implementar una
robotizacidon de respuestas desde el proceso de mesa de ayuda, iniciando
una prueba piloto con el nuevo proceso de Giros a domicilio, por lo cual el
Jefe TIC se comprometié con la cotizacion e implementacion de estos
medios electronicos.

Al finalizar la socializacidn del documento el Gerente propuso que los
procedimientos que se socialicen en comité deben tener un diagrama de
flujo que debe ser presentado antes del procedimiento, por lo cual el Analista
SIG se comprometid a realizarlos.

Comité de calidad del 25 de Abril
Los objetivos planteados para la ejecucion de este comité fueron:
e Presentar la Matriz de Avance de Procedimientos.
e Validar el cumplimiento de los compromisos del comité anterior
e Socializar y aprobar el Procedimiento Solicitud de videos de seguridad.

Iniciado el comité, se exponen los avances de cada proceso, donde el
proceso financiero ha revisado 2 de los procedimientos pendientes y
aumenta su cumplimiento de 57% al 83% y el proceso de Logistica baja del
100% a 88% dado que se encuentra en proceso de revision y actualizacion el
procedimiento Compras.

Luego se valida el cumplimiento de los compromisos del comité anterior y se
da paso a la socializacion del procedimiento Solicitud de videos de
seguridad, como se habia propuesto por parte de gerencia la presentacion
del diagrama de flujo del procedimiento presentado, se expone el siguiente
diagrama:
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Imagen 8. Flujograma de procesos del procedimiento de solicitud de videos de cdmaras de seguridad.

Analista SIG presenta el procedimiento de solicitud de videos de seguridad.

El objetivo y alcance es socializado y validado de forma correcta por el
comité, de las POLITICAS INTERNAS y la DESCRIPCION DL DOCUMENTO se
desglosan varios compromisos:

El jefe de seguridad propone que no se hagan revisiones a cdmaras de
seguridad por descuadres de caja menores a $200.000, debido que es muy
recurrente y retrasa las operaciones propias del proceso de seguridad.

Se establecen los dias hdbiles para dar respuesta a las solicitudes de revision
de videos en b dias hdbiles después de haberlo socializado con los diferentes
jefes de proceso y se llega al acuerdo.

El gerente propone que no se debe dar acceso a los videos de seguridad de
la empresa a ningln empleado, diferente de los jefes de proceso o solo por
autorizacién directa de él, en su caso se debe emitir un concepto puntual de
la solicitud realizada para la revision del video de seguridad
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Las solicitudes de video de seguridad por parte de un ente gubernamental o
judicial quedan establecidas de manera que se pueden entregar los videos
solo si es una solicitud formal y conformada por gerencia.

Al finalizar se establecen los compromisos asignados en este caso solo uno:

Actividad

Responsable

Fecha Revision de
Compromiso Cumplimiento

Crear formato de solicitud
de videos de seguridad

Analista SIG / Jefe
de seguridad fisica

Préximo comité Préximo comité

Comité de calidad del 9 de Mayo
Se realizd la presentacion de la Matriz de avance en la estandarizacion de
procesos con un avance general del 64%, en el comité se presentd el
procedimiento PR-LG-01 Compras, para su socializacion y aprobacion.

Se present6 también el diagrama de flujo de dicho procedimiento.

Bl solicitante diligencia el formato FO-LG-01-07
Requisicion de compra y se lo presenta a su jefe
de proceso para la aprobacion

y

£l solicitante remite el formato de solicitud al
auxiliar de compras

|
y

€l auxiliar de compras solicita al asistente de
activos fijo verificar Ia existencia del articulo en
el almacén

|
Y

€ awiliar de compra solicita

iLa existencia en 1a autorizacion del bien a se

el almacén cubre P quien corresponda segiin lo aprueba la

la requisicion? establecido en el #5.2 del solicitud?
procedimiento

NO

iLa compra solicitada
se encuentra en el
presupuesto de
compras?

Se solicitan los bienes al

almacén a traves del
formato FO-LG-21 Salida
de activos fijos

|
st

v

£l auxiliar de compra realiza las
cotizaciones necesarias. segin lo
establecido en el #5.1 del
procedimiento

i

El awxiliar de compras diligencia
e formato FO-LG-01-05
Comparativo de cotizaciones

[}

Gerencia
apruebala
requisicién?

NO—

El auxiliar de compras presenta
1as cotizaciones al responsable

de aprobacién segin lo
establecido en el #5.2 del
procedimiento
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iSe aprueba al
menos una de
las cotizaciones?

NO —

€l awiliar de compra entrega al coordinador de logistica el
formato comparativo de cotizaciones ya aprobado

€l coordinador de |
envia el Formato
Conocimiento de proveedores
al proveedor aprobado para
la compra

NUEVO
PROVEEDOR ZEl proveedor
aprobado para la
compra es nuevo o
antigue proveedor
de la empresa?

El proveedor diligencia y envia de vuek

el formato al Coordinador de logistica

El coordinador de logistica entrega la
informacin del nuevo proveedor al
proceso de CUMPLIMIENTO

€l proceso de cumplimiento reaiiza la ANTIGUO PROVEEDOR
consulta en listas restrictivas del
proveedor ‘
pR—— i€l proveedor
Se descarta al NOES Cmpleniaro considers ——nO Uone Jos detes
— que el proveedor es apto actualizados a
proveedor APTO ©no para ser proveedor la fecha?

de la empresa?

El proceso de cumplimiento diligencia el
Formato Consulta en listas restrictivas
con su soporte y lo entrega al

ordinador de logistica

Financiero crea el vinculado

del nuevo proveedor en el aplicativo
contable

¢l anticipo
es mayor al
30%dela
compra?

ZContrato por
-5 requerimient st

¢l compra
requiere contrato
© anticipo?

Gerencia
aprueba?

© de anticipo?

s NO l
|

El coordinador de logfstica entrega las

condiciones de la negociacion y los 0
‘documentos del proveedor al proceso

M |.ridico para la elaboraci6n del contratoy DO J
solicitud de garantias segin lo establecido
en el PRJD-02 Requisitos contractuales y de

éEs o tiene este

proveedor alguna
persona en

condicion PEP?

iGerencia
aprueba al
proveedor?

garantias

Se realiza el contrato NO sl

€l coordinador de logistica diligencia el Formato
FO-LG-01-08 Orden de compra y lo envia al
proveedor
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7.7.

£l coordinador de logistica realiza el
seguimiento de la compra

€l coordinador de logistica solicita Ia factura al

£l auxiliar de compras recibe el bien en bodega
o el senvicio

£ coordinador de logistica entrega la factura a
a Direc. Admén. y financiera para su
aprobaciony firma

|
A

La Direc. Admén. y financiera entrega la factura
aprobada al proceso finandiero para su
causacion y posterior pago

Se hace entrega del bien o servicio al solictante

Imagen 9. Flujograma del procedimiento Compras.

Comité de calidad del 16 de Mayo

Como es habitual, se presentan los avances de la Matriz y las novedades
mds significativas de cada proceso, el proceso financiero revisd el
procedimiento pendiente y fue aprobado por lo cual logrd el 100% de
cumplimiento, asi mismo el proceso de logistica alcanzd el 100% al ser
aprobado el procedimiento de Compras en el comité anterior.

En este comité no se realizd presentacion de diagrama de flujo debido que
en el comité se presentd un Manual.

Se realizd la presentacion del Manual de contratistas, dicho documento
quedd en revisidn, pues se establecieron compromisos pertinentes a la
seguridad social de los trabajadores.

CREACION, REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

En el proceso de la prdctica profesional se obtuvo un avance general de 70%,
habiendo partido del 54% inicial, en el desarrollo de esta se crearon los
siguientes documentos de cada proceso:

PROCESO ~ DOCS. CREADOS
Financiero 17
Gestiobn Humana 2
Logistica 1
Operaciones 1
Tesoreria 1
TIC 3

Cuadro 1. Total documentos creados de los procesos de SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. en el periodo de prdctica.
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En total 26 documentos fueron identificados, creados y aprobados, en cada
uno de los procesos mencionados anteriormente, de manera especifica se

presentan los procesos y los documentos:

Financiero
e  PO-FI-01-02 Gestion de recuperacion de ventas
e  PO-FI-01-03 Arrendamientos
e  PO-FI-01-04 Beneficio a empleados
e  PO-FI-01-05 Conversion de la moneda extranjera

e  PO-FI-01-06 Deterioro del valor de los activos fijos tangibles e intangibles

e  PO-FI-01-07 Hechos ocurridos después del periodo

e PO-FI-01-08 Ingresos de actividades ordinarias

e  PO-FI-01-09 Inversiones permanentes y temporales

e  PO-FI-01-10 Instrumentos financieros: cuentas por cobrar
e  PO-FI-01-11 Instrumentos financieros: cuentas por pagar

e  PO-FI-01-12 Instrumentos financieros: Efectivos y equivalentes de efectivo

e  PO-FI-01-13 Intangibles

e  PO-FI-01-14 Inventario

. PO-FI-01-15 Politicas, estimaciones y errores contables
e  PO-FI-01-16 Propiedad, planta y equipo

e  PO-FI-01-17 Propiedades de inversion

e  PO-FI-01-18 Provisiones y contingencias

Gestibn Humana
. PR-GH-16 Promocioén interna
. IN-GH-03 Nomina electrénica

Logistica
¢ PO-LG-02 Manejo de cintas TMU

Operaciones
¢ PO-OP-02-01 Recaudo de soporte de transacciones
Tesoreria
e PR-TS-02-09 Cuadre de Cajas
TIC
e PO-TIC-02-01 Gestidn de contrasefnas
e  PO-TIC-02-02 Politica de seguridad de la informaciéon general
e PO-TIC-02-03 Politica especifica seguridad de la informacion

Asi mismo algunos documentos fueron retirados del sistema integrado de

gestion, tales como:
e  Procedimiento Evaluacion de periodo de prueba
e  Procedimiento Vacaciones
. Manual SIPLAFT
e  Procedimiento Soporte técnico para ccty, alarmas y sensores

e Procedimiento Check list de entrega de entrega de sistema y equipos de seguridad

electrénica
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Por otro lado, se aprobaron 69 documentos, de diferentes procesos como se
muestra a continuacion:

PROCESO | DOCS. APROBADOS

Operaciones 1
Auditoria 2
Cumplimiento 8
Financiero 21
Logistica 2
Gestién Humana 12
Tesoreria 1
SST 10
Seguridad 2
TIC 7
Comercial 1
Direccion 2

Cuadro 2. Documentos aprobados de los procesos de SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. durante el desarrollo de la préactica.

La aprobacion de los documentos se realizaba a través de la plataforma
BINAPS que originalmente usaba la empresa, sin embargo, actualmente se
estd sometiendo a un cambio de plataforma.

Debido que es complicado la socializacion de todos los documentos con el
Gerente, El delego a cada jefe de proceso la autoridad de aprobar los
documentos que establecen lineamientos exclusivamente pertinentes de su
proceso, en caso de que el documento involucre mds de 1 proceso y se
considere importante poner en conocimiento de todos los jefes de proceso,
dicho documento debe ser expuesto en un comité de calidad para su
aprobacion.

Ahora bien, a continuacion, se presenta el cumplimiento de cada proceso con
el porcentaje (%) de cumplimiento cuando se recibié en el inicio de la préctica
y el porcentaje (%) de cumplimiento al finalizar la practica:

PROCESO % RECIBIDO ‘ % ENTREGA
Auditoria 100% 100%
Cumplimiento 100% 100%
Financiero 60% 100%
Gestion Humana 7% 100%
Logistica 100% 100%
Operaciones 100% 100%
TIC 87%
SST 56% 80%
Tesoreria 60% 64%
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Seguridad 50%
Direccion 33% 44%

Juridico 43% 43%
Comercial 41%

Cuadro 3. Comparacion de cumplimiento de inicio y finalizacion de practica por proceso.

Cada proceso realizd6 diferentes cambios durante la  prdctica,
especificamente:

AUDITORIA

Este proceso no presentd cambios significativos, tiene 2 procedimientos
vigentes que estaban por aprobar y durante la préctica fueron aprobados.

CUMPLIMIENTO

El proceso de cumplimiento se caracterizd por mantener su cumplimiento
siempre al 100%, la novedad mas significativa que presentd fue el retiro del
manual SIPLATF, esto debido que ya no es necesario mantener dicho manual
dentro de nuestro Sistema Integrado de Gestion pues no tiene aplicacion para
los productos que comercializa SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS, todo lo
pertinente a prevencion de la financiacién de lavado de activos, terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva se
establece en el Manual SARLAFT.

FINANCIERO

El proceso financiero fue uno de los procesos que mds cambios en
estructuraciéon y actualizaciones tuvo durante el periodo de prdéctica, con 16
politicas contables identificadas, creadas y aprobadas, se actualizaron 2

procedimientos y 2 politicas:
e PR-FI-01-01 Contabilizacién por pago de arrendamientos.
e PR-FI-01-03 Solicitud y legalizacién de anticipos.
e PO-FI-01-01 Autorizacién de gastos en locales y CDA.
e PO-FI-01-02 Gestidon de recuperacion en ventas.

Cuando se identifica la necesidad de un nuevo documento se establece un
plazo con el jefe de proceso no mayor a 1 mes para que este programe
reuniones con el analista SIG y se elabore el documento, con el fin de no
registrar de inmediato a la matriz de avance dichos documentos identificados
pues se afectaria directamente el cumplimiento del proceso.

Por lo anterior el proceso financiero mantiene 3 documentos a espera de ser

elaborados, estos son:
e Procedimiento Obligaciones financieras
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e Procedimiento Conciliaciones bancarias

e instructivo Generacion de factura electronica
En términos generales el proceso se encontraba en 60% y actualmente estd en 100% de
cumplimiento.

GESTION HUMANA

El proceso de Gestion Humana es el mds organizado en general con toda su
documentacion, este se recibié con un 71% de cumplimiento y actualmente se
mantiene constante con 100% de cumplimiento en sus documentos, tiene 16
procedimientos, 2 politicas y 3 instructivos, todos estos fueron revisados y se
mantienen actualizados, ademds cuenta con aproximadamente 60 formatos,
de los cuales 3 han sido creados recientemente y los otros se mantienen
actualizados y socializados con todo el equipo de trabajo de Gestidon Humana.

LOGISTICA

El proceso de logistica se mantuvo al 100%, los cambios mds significativos se
presentaron por la actualizaciéon y reestructuracion del Procedimiento PR-LG-
01 Compras y la creacion de la politica PO-LG-02 Manejo de cintas TMU.

OPERACIONES

El proceso de operaciones se mantuvo en 100% de cumplimiento, la novedad
mads significativa de este proceso fue la creacion de la politica PO-OP-02-01
Recaudo de transacciones.

TIC

El proceso TIC se recibid6 con 45% de cumplimiento y actualmente se
encuentra en 87%, este proceso tiene 2 subprocesos que son Infraestructura y
servicios tecnoldgicos, el proceso de infraestructura se conforma por 6
procedimientos (de los cuales 2 procedimientos se deben revisar) y 3 politicas,
por otro lado, el subproceso de servicios tecnoldgicos se conforma por 5
manales, 9 procedimientos y 1 instructivo, de los cuales 1 procedimiento se
encuentra por crear. Aunque el proceso TIC se presenta con alto
cumplimiento, considero que aln tiene muchos documentos por identificar.

SST

El proceso de SST dentro de la estructura organizacional es un subproceso de
Gestidon Humana, sin embargo, en el mapa de procesos se identifica dentro
del proceso Seguridad y Prevencion, en otras palabras, se estd presentando
un problema de lo establecido en el mapa de proceso y la prdctica en la
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empresq, para dar solucion a esto, se presenta una propuesta de mapa de
proceso en las conclusiones y lineas futuras del presente documento.

Volviendo al tema principal el proceso SST fue recibido con 56% de
cumplimiento y se encuentra actualmente con 80% de avance, este tiene 7
procedimientos, 3 programas, 4 manuales y 1 reglamento, de los cuales 2
procedimientos y 1 manual estdn pendientes por revisar.

TESORERIA

El proceso de tesoreria es uno de los procesos que menos cambios tuvo
durante el desarrollo de mi prdctica debido a la alta operatividad del proceso,
a través de la propuesta de estandarizacion total que se presenta en
conclusiones y lineas futuras del presente documento se podrd dar solucion y
ejecutar el avance oportuno de este proceso.

SEGURIDAD

El proceso de seguridad logrd obtener el doble de cumplimiento con el que
inicid el ano actual, sin embargo, este proceso se encuentra proximo a tener
muchos cambios en su estructura, debido a la alta carga laboral que
presentan sus actuales integrantes, por lo que se espera que en un futuro se
identifiguen mds procesos por documentar y se pueda realizar de manera
oportuna adquiriendo la practica de la propuesta de estandarizacion total.

DIRECCION

El proceso de direccidn no tuvo muchos cambios significativos y aun se
encuentra como uno de los procesos con menor cumplimiento respecto a los
otros, esto se debe a las pocas reuniones programadas para obtener avances
en el proceso y ademds que el proceso direccidn se encuentra asociado a un
proceso llamado Administrativo el cual no se identifica dentro del mapa de
procesos actual de la empresa, con el fin de establecer un mapa de proceso
de acuerdo a la realidad de la organizacion se establece la propuesta de
mMapa de procesos.

JURIDICO

El proceso juridico no sufrid ningun tipo de cambio, pues durante el periodo de
préctica la jefe de este proceso sufrid un accidente laboral y se ausentd varios
meses. Por lo anterior el proceso juridico se mantuvo en el bajo porcentaje de
cumplimiento con el cual inicio.
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7.8.

COMERCIAL

El proceso comercial es el proceso misional de la empresa, es decir que es el
mds importante de la organizacion, y aun asi se mantiene como el proceso
con la documentacion mds baja de todos los procesos, la mayoria de las
causas identificadas en el diagrama de Ishikawa se encuentran presentes en
el proceso comercial, ademds que es una estructura que se ha mantenido
con cambios constantes y la operatividad presentada en dicho proceso es
altisima, considerando la importancia de este proceso para la compania
debe implementar de manera urgente la propuesta de estandarizacion total
dispuesta en este documento.

SOCIALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso para socializar documentos se readliza de diferentes maneras,
principalmente cada jefe de proceso tiene la responsabilidad de socializar los
documentos aprobados gque se asocien a su proceso o las funciones de sus
subordinados, los documentos socializados por los jefes de proceso fueron:

PR-CM-01-02 Asignacion de turno y cambio de usuario o CDA
MN-DR-01-01 Conflicto de intereses

MN-DR-01-02 Cédigo de Etica y Conducta

PR-FI-01-01 CONTABILIZACION POR PAGO DE ARRENDAMIENTOS
PR-FI-01-03 SOLICITUD Y LEGALIZACION DE ANTICIPOS
PO-FI-01-01 Autorizacion de gastos en locales y CDA
PO-FI-01-02 GESTION DE RECUPERACION DE VENTAS

PR-GH-04 Induccidn y Reinduccién

PR-GH-05 Programa de Capacitaciones

PR-GH-06 Nomina

PR-GH-16 Promocidn interna

PR-LG-01 Compras

PR-S&P-01-06 Ingreso de Personal Interno y Externo a la Oficina Principal
PR-S&P-01-07 Solicitud de videos Cadmaras de seguridad
PR-S&P-01-02 Atencidn a una sefal de alarma

También el analista SIG socializd documentos a través de reuniones e imdgenes
promovidas internamente, como se evidencia en los ANEXOS 9,10,11.

Pagina 31 de 48




Informe de Practicas Profesionales como

Opcion de Grado

® SuperGIROS

Superservicios del Mogdalena 5.A.5.

8. CRONOGRAMA:

FASES

ACTIVIDAD

SEMANAS

2|3|4|/5|6(7|8(9|10|112|13 |14

2]

2223|124

FASE |

Reconocimiento e identificaciéon de los
procesos de la empresa

Identificacion del % de avance en la
estandarizacion de los procesos de la
empresa

Identificar actividades del proceso de
calidad

Definicion de meta u objetivo del periodo
de prdctica

Creacion de indicador de avance en la
estandarizacion de procesos

FASE I

Reuniones y comités de calidad

Creacion, revision, actualizacion y
aprobacion de documentos

FASE Il

Conclusiones del objetivo de la préctica
profesional

Evaluar cumplimiento de indicador de
avance en la estandarizacion de procesos

Cuadro 4. Cronograma de actividades y fases del desarrollo de la prdactica profesional.
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9. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

9l

CONCLUSIONES PRINCIPALES

Inicialmente se evalda el cumplimiento del indicador establecido para el
cumplimiento de la meta propuesta en el desarrollo de esta prdctica
profesional, cuyos resultados se presentan a continuacion:

Indicador - documentacion de procesos

140%

119%
120%

100% 89%
81%
80% 67%
A 52%

gis 44%,
40%
20%

0%

MAYO

FEBRERO MARZO ABRIL JUNIO JULIO

Cuadro 5. Resultados mensuales del indicador de caracterizacion de procesos.

La meta propuesta fue de 13,5% con el fin de obtener el 200% de rendimiento
que normalmente venia teniendo la empresa en la estandarizacion de
procesos, por el grafico anterior podemos identificar que la meta se cumplid
en el mes de julio e incluso se sobrepaso.

La matriz de avance registra un 70% de cumplimiento en la actualidad por lo
que se logrd obtener un 16% de avance en esta actividad.

La prdctica profesional fue un éxito, las bases académicas proporcionadas
por el alma mater durante mi proceso académico fueron suficientes para
afrontar las situaciones del campo laboral, asi mismo para cumplir con las
expectativas propuestas e impuestas en mi cargo.

En general el proceso de estandarizacion de procesos debe continuar con

este ritmo e incluyo mayor, para lograr esto realizo 2 propuestas, la propuesta
de mapa de proceso para tener mayor organizacion de la realidad de la
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9.2.

empresa y la propuesta de estandarizacion total con el fin de acelerar y
estructurar correctamente el proceso de reunion con responsables y demads.

PROPUESTA MAPA DE PROCESO

SUPERSERVICIOS DEL MAGDALENA S.AS. pertenece al grupo empresarial
SUPERGIROS por lo cual es direccionada a través de una casa matriz principal
entre las empresas del grupo, debido a esto se establecid desde la casa
matriz un mapa de proceso para todas las empresas del grupo (el mapa de
proceso actual que se presenta en el Numeral 45 del presente documento),
sin embargo dicho mapa de procesos no es fiel a la real estructura
organizacional de la empresa, por lo que propongo la reestructuracion del
mMapa de proceso por el siguiente:

MAPA DE PROCESOS

o PROCESOS ESTRATEGICOS

. e PROCESOS MISIONALES
e Gestidl

9 Comercial

PROCESOS DE APOYO

ENTRADA DE PARTES INTERESADAS
ENTRADA DE PARTES INTERESADAS

Logistica Seguridad Fisica
-

Cuadro 6. Mapa de procesos propuesto.

Esto conlleva la actualizacion de los documentos:
e PR-DR-02-03 Estructuracion de mapa de procesos
e IN-DR-02-01 Elaboracién de documentos
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9.3.

Por lo que existiria una nueva codificacion de los documentos, lo cuadl
acarrearia un arduo trabajo de recodificacion de los documentos que
actualmente pertenecen a Direccion y Seguridad y prevencion.

PROPUESTA ESTANDARIZACION TOTAL

Inicialmente se identificaron las principales causas por las cuales el proceso
de estandarizacion de la empresa avanza lentamente, expuestas a través del
diagrama de Ishikawa en el Numeral 5 del presente documento, por mucho
que se intentara mejorar este aspecto, adn se evidencias carencias, por 10
cual propongo que se establezca un procedimiento llamado COMITE SIG, en
el cual se incluya todo lo que se debe hacer en los comité SIG y la
metodologia establecida para las reuniones que se realicen con el fin de
avanzar en la documentacidn de procesos, dicho documento quedaria
estructurado asi:

CODIGO: PR-DR-02-08
PROCESO: DIRECCION

TIPO DE DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE DOCUMENTO: COMITE SIG

OBJETIVO

Establecer la metodologia que permita la correcta socializacion,
incorporaciéon y gestion de los de documentos que hacen parte del sistema
integrado de gestion de la empresa.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los documentos asociados al sistema
integrado de gestion.

POLITICAS INTERNAS
e El avance y cumplimiento del sistema de gestion de documentos es
responsabilidad de cada jefe de proceso.

e Cada semana se debe realizar un comité SIG, con el Gerente, los jefes
de proceso responsables del documento a socializar y el analista SIG.

e Los documentos que hacen parte del sistema de gestion deben ser

expuestos en un comité SIG en el cual hagan presencia los jefes de
proceso involucrados con el mismo. Sin embargo, si el documento es
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netamente de un proceso solo serd necesaria la aprobacion del jefe
de proceso y el visto bueno del analista SIG.

e los documentos socializados en un comité SIG, que resulten
pendientes de correcciones deben ser diligenciados antes del
proximo comité.

e los documentos asociados al proceso SIG que sean aprobados
deben mantenerse y controlarse en el aplicativo ALFRESCO (ver
procedimiento PR-DR-02-01 Control de documentos).

e los jefes de proceso con documentacidon pendiente por crear o
revisar agendaran un espacio con el Analista SIG al menos una vez a
la semana y no serd el dia que se realice el comité SIG o en su defecto
evidenciar que se estd avanzando en la documentacion de manera
independiente.

e Los jefes de proceso que identifiquen un procedimiento no registrado
en el sistema de gestion de documentos deben informar al Analista
SIG y este a su vez lo incluird en el sistema de gestion.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

El encargado del proceso SIG crea un cronograma a fin de mes con los
documentos a socializar durante los comités programados para el mes
siguiente e informa a todos |os jefes de proceso sobre esta programacién a
través de un correo.

El Analista SIG envia otro correo de manera independiente a cada jefe de
proceso dando a conocer su avance en la documentacidon del sistema de
gestion.

Una vez recibida esta informacion, los jefes de proceso con documentacion
pendiente agendaran un espacio con el anadlista SIG o en su defecto
demostraran que se estd avanzando en el proceso de manera
independiente.

Pagina 36 de 48




Informe de Praclilf:as Profesionales como ® Super GIROS
Opcion de Grado

COMITE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El encargado del proceso SIG informa a través de un correo a los jefes
de proceso que tengan la responsabilidad de asistir al comité SIG,
indicando el dia y hora establecidos, con el nombre y el documento a
exponer.

En el comité se socializa el documento, al cual se le realizan los
cambios pertinentes y se define finalmente si dicho documento
queda aprobado o en dado caso se defina que hay cambios
pendientes a realizar se diligenciaran los mismos antes del proximo
comité e informaran y enviaran al Analista SIG el documento
aprobado.

Una vez aprobado el documento se debe montar en el aplicativo
BINAPS como estd establecido en el procedimiento PR-DR-02-01
Control de documentos y a su vez registrarlo en FO-DR-02-10 Listado
mMaestro de registro.
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ANEXOS

N° Relacién de Anexos
1 Informe de recibido

2 | Informe SIG de Febrero

3 | Informe SIG de Marzo

4 | Informe SIG de Abril

5 | Informe SIG de Mayo

6 | Informe SIG de Junio

7 | Informe de entrega

8 | Formato de Actas de reunién
9 | Pieza informativa

10 | Evidencia de socializacién

11 | Evidencia de socializacién

12 | Evidencia correos electrénicos
13 | Evidencia correos electrénicos
14 | Evidencia correos electrénicos
15 | Evidencia correos electrénicos
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ANEXO1

AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES RECIBIDO
PROCEDIMIENTOS
Doc.Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboraciéon En Revision CEEEEEe Aprobado Total % Avance
Operaciones 0 0 0 0 0 2 2 100%
Auditoria 0 0 0 0 2 0 2 100%
Lumplimient 0 0 0 0 10 3 13 100%
Financiero ] 2 0 0 2 1 5 60%
Logistica 0 0 0 0 0 6 6 100%
GH 3 2 0 0 8 4 17 71%
Tesoreria 2 1 0 1 1 5 10 60%
Juridico 5 3 0 0 6 0 14 43%
SST 1 6 0 0 9 0 16 56%
Seguridad 2 6 0 4 3 1 16 25%
TIC 1 10 0 0 3 6 20 45%
Comerdial 19 4 0 0 12 4 39 41%
Direccién ] 6 0 0 3 0 9 33%
TOTAL 33 40 0 5 59 32 169 54%
AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES FEBRERO
PROCEDIMIENTOS
Doc. Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboracién En Revisién e Aprobado Total % Avance
Operaciones 0| 0 0| 0 0| 3 3 100%
Auditoria 0 0 0] 0 2] 0 2 100%
Cumplimient] 0| 0 0| 0 10| 3 13 100%
Financiero 0 0 0 0 2 3 5 100%
Logistica 0| 0 0| 0 0| 6 6 100%
GH 1 2 0] 0 8| S 16 81%
Tesoreria 2 1 0 1 1] 5 10 60%
Juridico 7 1 0 0 6 0 14 43%
SST 0| 3 0| 0 12| 0 15 80%
Seguridad 2 1 0 4 3 6 16 56%
TIC El 11 0| 0 3] 6 23 39%
Comercial 19 4 0 0 12 4 39 41%
Direccion 0 6 0 0 3 0 9 33%
TOTAL 34 29 0] 5 62 41 171 60%

ANEXO 3

AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES MARZO

PROCEDIMIENTOS
Doc. Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboracion En Revision Aprobacién Aprobado Total % Avance
Operaciones 0| 0| 0 0| 0 3 3 100%
Auditoria 0 0 0 0 2 0 2 100%
Cumplimiento 0| 0| 0 0| 10 3 13 100%
Financiero 0 3 0 0 1 3 7| 57%)
Logistica 0| 0| 0 0| 0 6 6| 100%
GH 0| 2| 0 0| 2 14 18 89%
Tesoreria 2 1] 0 1] 1 £ 10| 60%
Juridico 7 1] 0 0 6 14 43%
SST 0| 3| 0 0| 2 10 15 80%
Seguridad 3 0 0 4 3 6 16| 56%|
TIC 4 2| 0 0| 7 13 26 77%
Comercial 23 5| 0 3| 5 5 41 24%
Direccion 0| 6| 0 0| 3 0 9| 33%
TOTAL 39 23 0 8| 42 68 180 61%
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ANEXO 4

AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES ABRIL
PROCEDIMIENTOS
. . . Doc. Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboracion En Revision ApEE Aprobado Total % Avance
Operaciones [y 0 [y [y 0| 3 3 100%
Auditoria 0 0 0 0 2 0 2 100%
Cumplimiento 0| 0 [y [y 10] 3 13 100%
Financiero 0 1 0 0 0 5 6 83%
Logistica [y 0 [y 1 0| 7| 8 88%)
GH 0 1 0 0 3 14 18 9%
Tesoreria 2 1 0 1] 1 6 11 64%
Juridico 7 1 0 0 6 0 14 43%
SST 0 3 0 0 2) 10| 15 80%
Seguridad 2 1 0 4 1 4 12 42%
TIC 4 2 0 0 7 13 26 7%
Comercial 19 5 0 3] 5| 5| 37, 27%
Direccién 0| 6 0| 0] 3 0| 9 33%
TOTAL 34 21 0 9 40) 70] 174 63%
AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES MAYO
PROCEDIMIENTOS
Doc. Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboracién En Revision e Aprobado Total % Avance
Operaciones 0 o 0 0| 0| 3 3 100%,
Auditoria 0 0| 0 0| 2 0] 2 100%,
Cumplimiento 0 0| 0 0| 10 3 13| 100%
Financiero 0 0 0 0 0 6 6 100%
Logistica 0 ) 0 0| 0] 8| 8| 100%
GH 0 1 0 0| 3 15 19 95%
Tesoreria 2 1 0 1 1 6 11 64%
Juridico 7 1 0 0| 6] 0| 14] 43%
SST 0 3 0 0] 2 10 15] 80%
Seguridad 2 1 0 4 1 4 12 42%
TIC 4 2 0 0| 7| 13 26 7%
Comercial 19 5] 0 3 5 5 37| 27%
Direccién 0 [3 0 0| 3 0) 9| 33%
TOTAL 34 20 0 8| 40) 73 175 65%
AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES JUNIO
PROCEDIMIENTOS
Doc. Para
Procesos Crear Por Revisar Elaboraciéon En Revision Pl Aprobado Total % Avance
Operaciones 0 0 0 0 0 3 3 100%
Auditoria 0 0 0 0 2 0 2 100%
Cumplimiento 0 0 0 0 10 3 13 100%
Financiero 0 0 0 0 0 6 6 100%
Logistica 0 0 0 0 0 8 8 100%
GH 0 1 0 0 3 15 19 95%
Tesoreria 2 1 0 1 1 6 11 64%
Juridico 7 1 0 0 6 0 14 43%
SST 0 3 0 0 2 10 15 80%
Seguridad 2 1 0 4 1 4 12 42%
TIC 1 2 0 0 7 13 23 87%
Comercial 19 5 0 3 5 5 37 27%
Direccion 0 6 0 0 3 0 9 33%
TOTAL 31 20 0 8 40 73 172 66%
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ANEXO 7

AVANCE DOCUMENTOS VIGENTES ENTREGA
Procesos Crear Por Revisar Elaboracién En Revisién EealEs Aprobado Total % Avance
Aprobacién

Operaciones 0 0 0 0 0 3 3 100%
Auditoria 0 0 0 0 0 2 2 100%
Cumplimiento 0 0 0 0 0 n n 100%
Logistica 0 0 0 0 0 8 8 100%
GH 0 0 0 0 3 16 19 100%
Financiero 0 0 0 0 0 22 22 100%
TIC 1 2 0 0 7 13 23 87%
SST 0 3 0 0 2 10 15 80%
Tesoreria 2 1 0 1 1 6 n 64%
Seguridad 2 1 0 3 3 3 12 50%
Direccién 0 5 o] 0 2 2 9 44%
Juridico 7 1 0 0 6 0 14 43%
Comercial 19 5 0 3 5 5 37 27%
TOTAL 3 18 0 7 29 101 186 70%
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ANEXO 8

ACTA No. XX

Asistencia v

x

Firma

“ Registro de firmas

Dir. Adm. v Fin.
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ANEXO 9

Politica de Gastos

1 Los gastos de un CDA no deben ser mayores a $100.000/dia.

2 Los gastos deben ser solicitados a través del lider, coordinador o
jefe comercial.

3 Conceptos de gastos y cantidades maximas autorizadas:

Concepto w::;;dm::::
Combustible $20.000
Alquiler de planta eléctrica $ 30.000
Transportes (planta — Gestion documental) Santa Marta $10.000
Transportes (planta — Gestion documental) Municipios $20.000

Papeleria, impresiones, copias. $10.000

Mantenimientos urgentes de puntos de venta $ 100.000

Todo gasto debe estar debidamente soportado para su
legalizacion con una factura o documento equivalente.

Los soportes fisicos deben ser enviados por la auxiliar de caja
del CDA a la auxiliar de operaciones.

El personal de la empresa no esta autorizado para solicitar vales
(efectivo) en los CDA, cualquier solicitud o requerimiento se
debe realizar conforme a esta politica.

Durante la primera semana del mes, solo se aceptaran gastos
pendientes que correspondan a los ultimos tres (3) dias del mes
anterior.

Esta pieza informativa contiene solo los puntos mas importantes y no la politica completa, si
desea obtener la politica completa envie un correo a luis.pastran@supergirosmagdalena.co
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ANEXO10
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ANEXO 12

B Revisién Procedimiento Capacitaciones

“luis pastran” <luis.pastran@supergirosmagdalena.co>

"Gustave Alvarez' <jefe.gestionhumana@supergirosmagdalena.co>

= PG-GH-01 PROGRA...ITAC

INES_v.02.docx (683,5 KB) D

jar | Maletin | Eliminar
Buen dia,

Sr. Gustavo,

1 mens

8 de Julio de 2022 08:43

La presente es para informarle que su proceso GESTION HUMANA se encuentra a puertas de alcanzar el 100% de avance en la documentacion de sus

procesos, siendo el documento PG-GH-01 PROGRAMA DE CAPACITACIONES el unico pendiente de Revisar y actualizar

Con el fin de completar la tarea adjunto dicho documento y quedo atento a sus comentarios o solicitud de reunion para abordar el tema.

Asi mismo adjunto imagen del estado de los documentos asociados a su proceso, donde se evidencia que 3 documentos en estado "Doc. para socializar”, esto
es a espera de socializacion en comité SIG.

Nombre del Documenio Fecha de Implementocisn Elopa
FR-GH-O Frocedimiento  |Rechiomientoy Archive Hojosde Vida 10/0872017 o1 |Apobade
PR-GH02 Procedimiento  |saleccién de Pessonal 11/05/2018 08 |Apobado
PR-CH03 Frocedimiento |Confratacién de Personal 11/05/2018 02 |Aprobado
FR-CH-04 Procedimiento |induccidny Reinduccidn 11/0572018 02 |Apobade
FR-CH-0L Frocedimiento  |Nemina 11/0572018 02 |Apobade
FR-GH-O7 Frocedimients  |Froc edimiente: discipinarios pora el personal 140872017 o1 |Apobade
FRGHOE Frocedimiento [Terminocién de conirato laboral 11/0572018 G2 |Apobade
< PR-GH-07 Procedimianto [Solicifud de subsidios educativos 14082017 o1 |Aprobado
E PR-GH-10 Procedimiento  |Recibe y entrega de cargo 1R/2017 01 |Doc.Pora Apobacidn
E PR-GH-11 Procedmiento  |Baboracion modificocion y difusion de_ Mbruales de Funcionss 1/08/2017 01 |Apobado
Z PR-GH-12 Procedimiento |Coniraiacion de la relocién comersid con cdocadores independienies 1/09/2017 o4 |Aprobado
2 PR-GH13 Procedimientc |Terminocién de larsiacién comercia con colocadores independientes 1/09/2017 o4 |Aprobado
° FR-GH 14 Frocedimiento  |Porticipacién sobrelavento 1082017 01 |Doc.Poro Aprobocién
FRGH1Z Frocedimiento  |[PLAN DESUCESION 150772019 84  |Doc.Poa ids
FRGH1& Frocedimients  |Fromosininterna 28/0212020 o1 |Apobade
Fe-CHOT Rogama Frogearma de Copacitaciones 7ica/2018 02 |Por Revisar
IN-GH-01 Insirciive Monsio de incapacidades médicas 11/05/2018 o1 |Apobado
IN-GH-G2 Insiructivo Regisiro en sistema de informocion § REpara ! reporie de exranjers. 15127218 01 |Apobado
IN-GH-C3 Irsirciive Noming slectronica 1/02/2002 01 |Aprobado
Luis Pastran
Analista SIG
Superservicios def Magdalena S.A.S.
& Socializacién de formato Solicitud de anticipos y formato de legalizacién de anticipos
D= [“luis pastran” <luis.pastEn@supsrgirosmagdalena.co>
fany Roidan’ <j agdalena co> ) (“Gustavo Alvarez” <jefz.gestionh >) (Jefe TIC SSM” <jos= escorcia@supergirosmagdalena co>

“Yisel Mendozs’

elLmendozs@supergirosmagdlena.co> | [ “Analista Comercial SSM" <jesus yepes @supergirosmagualena.co> ) [ “Vivian Arrszola” <oficisla, =

“Director Financiero’ <natalia.perez@supergirosmagdalena.co> | (“Yeraldin Alicia Solane Dua
“Humberto P4jara” <humberto pgiaro@supergirasmagdalens.co> | Mostr

CC- (“Kewin Andres Infant Agudelo” <kevininfa

supergirosmagdalena.co> | (“paula gutier

“Adrian Arcinigas” <acrian arciniegas@supergirosmagdalena o> | | Jhonatan” <jhonatan ariza@supergirasmagdalena.co> ) ( Jorge Ospina” <jorge cspina@supergirosmagdslens.cor

“Shindy Siea” <shindy sierra@supergirosmagdslena.co> | Mostra

Buen dia

Sres.

Un saludo cordial, les informo a través de este medio que el formato FO-FI-01-07 SOLICITUD DE ANTICIPOS ha sido modificado a su
segunda version. )

Y el formato FO-FI-01-08 LEGALIZACION DE ANTICIPOS ha sido modificado a su tercera versién.

Es de suma importancia que los jefes y coordinadores compartan estes formatos a tode su equipo de trabajo, dade que a partir de la
entrada en vigencia de estos formatos el proceso financiero no aceptara versiones anteriores de los mismos.

Realice la gestion con su respectivo equipo para evitarles contratiempos en un future
Adjunto los documentos

Muchas gracias,

Luis Pastran.

Analista SIG
Superservicios del Magdalena S.A.S.

" <asistents ghumana@supergirosmagdalens.co> | (~Aida Alvarez” <aida sivarez@supergirosmagdalena co>

1 mensaje

27 de Julio de 2022 08:51

" <yeraldin solano@supergirosmagdalena.co> | (“Jenifer Pols Torrss” <jenifer.torrez@supergirasmagdalena o>

ordinador Logistico” <logisti 0 | ( “awliar " <auwiiliar. co> | [ “contable” <asistente.contable@sup=rgirosmagdalenaco>
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ANEXO 14

! Estado de documentacion del proceso TIC

| De: | “luis pastran” <liz pastran@supergiresmagdalenz.cos |

| "Jefe TIC S5M" <jose sscorcia@supergirosmagdzlena.co» |

Buen dia,
Ing. José Escorcia,

Con el fin de ponerle a conocimiento el estado actual de su proceso en cuanto a la documentacion de procesos, le comparto el recuadre donde se evidencia
que aln esta pendiente revisar 2 procedimientos y 1 por crear.
Por lo anterior su avance esta en 87%.

Quedo atento para reunimaes y avanzar en el proceso.

Process  Codig -:»n m'": m‘:'- Mombre del Doc umento g :::"::‘:" Versén
Frocedmiento |Procedmiento poroconirol de sottwore ysimoord crecr
FRTIC-01-0! | Frocedimients [Gestién de medics exiraibles y pogings msocioda 4/0472022 02 |Doc.Poro Aprobacién |
PRIC-01-02 | Frocedimiente [Gestién de Incldencics yrecuerdimie ntos del servicks 01 |Aorobacién
PRIC-0102 | Procedimiente |Priviegios Af02000 02 |Doc. Poro Aprobocian |
PRTIC-01-04 | Fracedimiants |Manl £nimisnis de Squiped de compute 01 |Aprebacidn
FRTC-01-05 | Procedimients |Gestién de comibios fecnologices 01 |aprobacién
PRNC-01-06 | Frocedimienta | Instolocién de S otfhwore 11072017 01 |Aorobocién
Procedimiente | Plon de comunicocio nes de confings ncig 14072018 1 Doc. Poro Aprobacion
Ralifica | Gettidn de corfraiafa 10972007 01 |Aprabasidn
Folifica Polificn o8 seg widad oo loinformacién gansral /ey 01 |Aprobocién
U Polifica Polifica especifica seguridad de la infomiacidn 110772017 01 |Aprobocién
_— Frocedimiento (VPN 10812007 01 |Aorobocian
Lo Procedimients |Seguidad en ol Telesomuricas ished 109720017 01 |Aprebazida
Frocedimisnts i la aperatividod 1409720017 01 |Aprebazidn
Procodimients (Gestién oe lainfroestructerg 1/08[2017 01  |For Renvisor
Frocedmiente [Seguidodfisico v ombiental 110772017 01 |For Revisor
Procedimiento [Fon de contingencia TIC 110872007 01 |Acrobacian
Nanual (Acusrdo: de niveles g8 tericion 10972017 01 |Aprabosién
Nanug | Acueroo de nivel opsrociond sendcic fecnice _OLA 1/0R12007 01 |Doc. ForaAprobocidn
NManugl PFrotocolo de giencion o clienie de lojec. De loinf ¥ comunicocian. 10812007 071 |Doc. Forg Aproibacion
MAN-TIC0 -0 Nanual DEP 140972017 01 |Doc. ForoAprobacion
MAH-TICD 1-05 Nanual Ran de confinudod del negacic: 14/12/2018 02 |Doc. ForaAprobocitn
IN-TIC01-01 neirucfive  |ADMINGTRACION DECUENTAS DE CORRED B ECTRONICO 1/0972007 02 |Aprobacién

Proceso TIC- Documentos

Crear

Por Revisar

= Elaboracian

Aprobacidn

Aprobacidn

Luis Pastran.
Analista 51G
Superservicios del Magdalena 5.A.5.

Péagina 47 de 48




Informe de Pract.lfzas Profesionales como ® Super GIROS
opclon de Grado Superservicios del Magdalena 5.A.5.

ANEXO15

= POLITICAS CONTAELES y estado de proceso

AT T

De: [ “luis pastran” <luis. pastran@supergircamagdalena.co = | 8 de Agosto de 2002 0&37

% Para [ “¥isel Mendoza” «yiselmendaza@supergiresmagdalenacos |

)

]

)

R EEEEEEEEEE :

ﬁilrl

Buen dia,
Sra. Yisel,

Adjunto las politicas contables perfinentes a su proceso, para su conocimiento y revision.

Por ofre lade, adjunte el cuadro de documentes de su preceso que se encuentra al 100%.

Proces =.1.11- 1.1 n::i::h- Nombre delDocumerio
PRFLOI-01 | Praceciments |QONTABLIZACION POR PAGD DE ARSENDAMIENTOS 168/2017 o Aprobado
FREMD1-02 | Frocedimients |GESTION DE COBRD ¥ SECUPSRACION BN VENTAS 6/01/2021 1] Aprcbado
PRFI01-03 | Frocedimisnto [SOUGTUD ¥ LEGALIZACICH DE ANTICIPOS 4042022 ] Aprobodo
PR-FI-01-04 | Frocedimiento |Procedimiento Conciliocion de Convenics 13/01/2021 o1 Aprcbado
FO-FHDI-01 Politica sutorizacicn oe gastos en locokes y COA 3005/ 2020 o1 Aprocbado
PO-FIHOT-02 Pelitica (CESTICH DI RECUPERACION DF VEMTAS 2705/ 2022 0z Aprchaco
FO-FHD1-03 Pelitica Arrsncomientos 28/07/2022 ol Aprcbado
FO-FH)-04 Politica Bensficio aemoleodos 2807/ 2022 o1 Aprcbado
FO-FHD1-0% Pelitica [ Corvamicn de ko mone da extrangsra 280072022 1] Aprocbado
PO-FI0T 06 Pelitica Deleriors del valer de los aclives lijes longicles e infangbles 28072022 o1 Apreboco
FO-FHO1-07 Paolitica e chos oo umidos despuss del penodo 28/07/2022 o1 Aprcbado
g FO-F D1 -08 Pelitica ingresos de actividodes ordinanios 2800712022 1] Aprcbado
§ POFIOT 0% Palitica rversones permanent es y femporcles 26072022 01 Aprcbaco
E PO-FHI1-10 Politica e trument e finoncisnos: cuentos por cobrar 28/07/2022 01 Aprcbadco
= FO-FH1-11 Politica irefrument o finenciercs: cuentos por pagar 28/07/2022 o1 Aprcbado
FO-FHD-12 Pelitica e trumant cs finoncienos: Efectivios v equivolentes de efactivo) 2800712022 1] Aprocbado
PC-FI01-13 Pelitica il carggibrles 28072022 o1 Apreboco
FO-FHDI-14 Pelitica et oo 26/07/2022 o1 Aprobado
PO-FHD-15 Pelitica Politicos. estimacionss y emores contotles 280712022 1] Aprcbado
FO-FHDI-16 Politica Propiedod, planta y equipo 26/07 /2022 o1 Aprobado
PO-FHI1-17 Politica Propie dades os invenidn 28/07/2022 01 Aprcbadco
PC-FI-01-18 Pelitica FProvisiones y contingences 28/07/2022 a1 Aprobioco

Frocedimentos Cioligociones finoncisros

Procedimentc concibociones banc onas

instructivo Generacion de foctura electronica

Quedo atento a sus comentarios y/o recomendaciones.
Luis Pastran.

Analista SIG

Superservicios del Magdalena 5.A.5.
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