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SINTESIS

La creacion de nuevas empresas se ha establecido en los Ultimos afios como
una de las bases para el desarrollo y crecimiento econémico y social del pais.
Para la puesta en marcha de una idea de negocio, es necesario elaborar la ruta
de accion (planificacién) que le permita a la empresa tener herramientas para
ser capaz de afrontar los cambios constantes en un mundo globalizado y
competitivo.

El presente documento, pretende disefiar e implementar el plan de direccion
estratégica, el andlisis y creacion de la estructura organizacional y el desarrollo
de otras herramientas como manuales, de funciones, y otros documentos
necesarios para, fortalecer y mejorar los procesos de “Industrias Alimenticias
Monserrat” que es una empresa en etapa de constitucion durante el desarrollo
de la practica académica bajo la modalidad de emprendimiento.

Palabras clave: Planeacion, plan de direccion estratégica, manuales de
funciones, emprendimiento.

ABSTRACT.

The creation of new companies has been established in the last years as one of
the basis to the economical and social development of the country. To start of a
business idea, it is necessary to make an action route (planning) that allows the
company to have tools to be able to cope with the constant changes in a
globalized and competitive world.

This document intends to design and implement the strategic direction plan, the
analysis and creation of the organizational structure and development of other
tools such as operating manuals, and other necessary documents to strengthen
and improve the processes of Industrias Alimenticias Monserrat, a company in
its formation stage using the academic practice and modality of
entrepreneurship.

Keywords: Planning, Strategic direction plan, operating manuals,
entrepreneurship.



PROYECTO MONSERRAT.

INTRODUCCION

El programa de Administracion de Empresas de la Universidad Catdlica de
Pereira, para otorgar el titulo profesional, tiene dentro de sus requisitos, que
sus estudiantes realicen durante un semestre la practica académica.

Para responder a dicho requisito, el departamento de Practicas Académicas de
la Universidad brinda a los estudiantes con iniciativa de creacion de empresa,
la posibilidad de realizar su practica bajo la modalidad de emprendimiento,
permitiéndole asi al estudiante tomar experiencia, y aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridos para desarrollar y fortalecer su propia empresa.

El presente informe de préactica, tiene como objetivo principal disefiar el plan
estratégico de Industrias Alimenticias Monserrat, que es una empresa que
actualmente esta consolidando la autora del presente informe. También dentro
del informe, se planteo como objetivos elaborar documentos y herramientas
gerenciales que le permitan a la organizacion crear y emplear dichos
documentos para fortalecer su proceso de creacion, organizacion y gestion.

Como primer punto del documento, se justifica la importancia de realizar la
intervencidn de la practica en emprendimiento empresarial, igualmente se
expone la situacion actual de la empresa, punto del cual se identifican las
necesidades de la empresa y se plantean los objetivos para desarrollar durante
el semestre de la practica.

De igual manera se presentan las referencias y los conceptos en él que se
apoya y orienta el desarrollo de los objetivos planteados, describiendo cada
uno de los elementos tedricos que seran directamente empleados en el
desarrollo de los resultados. Por consiguiente, se expone la obtencion de los
resultados del ejercicio practico y los analisis del mismo de los cuales se
extraen las conclusiones y recomendaciones finales de todo el proceso de la
realizaciéon de la practica.



1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION.

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT.

La materia prima con la que se elaboran los productos, es directamente
procesada por Industrias Alimenticias Monserrat. Ya que esta es comprada
directamente a los campesinos de la region cafetera, garantizando asi la
calidad de sus productos desde la obtencion de las materias primas.

El café que se procesa en la organizacion, es una café cultivado entre los
1500-1800 msnm. Igualmente el cacao es adquirido directamente de los
productores campesinos.

Productos que elabora actualmente:

e Transformacién de la materia prima para sus diferentes usos (Café y Cacao)
Tostién y molido.
e Elaboracién de caramelos blandos de café y chocolate.

Otros productos por desarrollar: Elaboracion y comercializacion de:

e Linea de snacks (Platano, Papa, Mani)
¢ Representacion de una firma Santandereana de Bocadillos

1.2. Numero de empleados: Cinco personas.

1.3. Estructura organizacional: Actualmente se encuentran definidos:

e Area de Produccién
e Area Administrativa y contable.

1.4. Area a la que pertenece el cargo: Area administrativa y contable.



2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION O
IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES.

El diagnostico del area de intervencion, se realizo con el objetivo de identificar y
analizar internamente los procesos de Industrias Alimenticias Monserrat para
determinar factores claves que van a tener impacto directo en la intervencion
de la practica académica dentro de la organizacion.

Teniendo en cuenta que la empresa se encuentra en etapa de consolidaciéon
como ya se habia mencionado, no cuenta con la formulacion de la mision,
vision y objetivos corporativos, y otros documentos administrativos necesarios
para comenzar a estructurar su proceso de creacion formal.

También se evidencia, que la empresa cuenta con tres areas definidas; pero
sin ningun tipo de documentacion establecida que describa las funciones y
objetivos a largo plazo de los colaboradores para orientar las actividades de
las areas; asi como tampoco tienen con un organigrama escrito.

3. EJE DE INTERVENCION

De acuerdo con el diagnostico interno de las necesidades del area de
intervencion, (area administrativa), se determind que la principal necesidad a
intervenir en el periodo de practica académica es la elaboracion e
implementacion del plan estratégico de Industrias alimenticias Monserrat asi
como la coordinacion del desarrollo de los manuales de funciones; la
coordinaciéon de las actividad para la obtencién de la licencia INVIMA vy
determinar la imagen corporativa.

Todo lo anterior con el fin de la empresa pueda continuar fortaleciendo su
proceso de creacion formal para que en un futuro le permita ser una empresa
competitiva, estructurada y organizada en sus diferentes procesos, buscando la
solidez y eficiencia operacional y administrativa.



4. JUSTIFICACION

El desarrollo de nuevas empresas, es un elemento determinante en el
dinamismo econdmico, debido a que la creacion de empresas fomenta nuevos
empleos, atrae nuevos recursos, y juegan un papel central en la aparicion de
nuevas ideas que dan lugar a la innovacion factor clave para el fortalecimiento
competitivo del pais.

La creacién y el desarrollo de una organizacién, no solo depende de la idea de
negocio, de la dotacion equipos o la puesta en marcha de la idea, se requiere
del disefio de la ruta de accién (Planeacién) que le permita a la empresa tener
herramientas para ser capaz de afrontar los cambios constantes en un mundo
globalizado y competitivo.(Franklin, 2009)

La intervencion de la practica académica, tendra como propdsito brindar
soporte para constituir, fortalecer y mejorar los procesos de Industrias
Alimenticias Monserrat que es una empresa en etapa de constitucién, para asi
establecer herramientas que le permitan a la organizacion alcanzar sus
objetivos planteados, asi como el de mejorar su competitividad para hacer
frente a los retos que presenta un mercado globalizado.

Durante el desarrollo de la practica académica, bajo la modalidad de

emprendimiento, se aplicaran los conceptos administrativos, legales, teorias y
temas aprendidos en el transcurso de la carrera.

5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL:

e Disenar la primera fase del plan de direccionamiento estratégico de
Industrias Alimenticias Monserrat

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar de los manuales de funciones. para las diferentes areas y
divisiones.

e Coordinar y supervisar los procesos para adquirir la licencia INVIMA

e Gestionar la creacion de la identidad corporativa y de los productos.
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6. MARCO TEORICO

La planeacion, es la actividad administrativa mediante el cual se establecen
pautas que permiten analizar el entorno, seleccionar alternativas y planes de
accion, buscando reducir los niveles de incertidumbre, para asi alcanzar los
objetivos basados en la toma de decisiones racionales.

Se ha considerado la planeacion como una herramienta de vital importancia
para mejorar la competitividad de una empresa, para enfrentarse ante los
cambios econdmicos que se han producido en el mundo, consecuencia de un
modelo econdmico orientado hacia procesos de mayor apertura y globalizacion,
los cuales multiplican la presencia de los competidores en todo tipo de negocio.
(Mejia, 1998)

La planeacion de la estructura organizacional, definida por Jones (2008) como
el sistema formal de tareas y relaciones de autoridad que permite planear y
controlar como las personas desarrolla sus acciones y utilizan los recursos para
lograr las metas de la organizacion.

Para cualquier organizacion, una estructura adecuada es aquella que facilita
respuestas eficaces a los diferentes problemas. La estructura organizacional
permite ser administrada por medio de un adecuado disefio, esto se logra en
primero estableciendo una relacion de esté con la razén de ser de la
organizacién y con sus alcances.

Para formular el disefio de la estructura organizacional, se debe definir primero
el direccionamiento estratégico de la compafiia; para asi poder llevar a cabo el
disefio organizacional.

6.1 FORMULACION DEL PLAN DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:
Toda organizacion surge para satisfacer necesidades del mercado. Para definir
la estrategia a seguir para cubrir dichas carencias, es necesario construir en
primer lugar un Plan estratégico que contemple el corto, medio y largo plazo,
asi como su vinculacién con las estrategias de accion, el enfoque y el apoyo
mutuo entre las areas.

El proceso de planeacién estratégica se compone en su primera etapa de la
formulacion de la mision, vision, y la definicion de los valores corporativos, ya
gue identificar dichos elementos, son relevantes en la planeacién empresarial
para establecer la direccion clara hacia donde se dirige la organizacion, asi
como para determinar bajo con qué condiciones, con qué estrategias y con
gué recursos se desarrollara el proyecto empresarial.
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6.1.1 La Mision Empresarial:

Toda organizacion en el momento de su constitucion, e inicio, debe establecer
un derrotero mediante el cual se define la orientacion de sus propdsitos
corporativos, el camino y la direccion del esfuerzo colectivo.

Interpretando a Londofio,(2002), la misién empresarial, es la guia interna, que
define la orientacion y los propdésitos corporativos, sefialando el camino y la
direccion del esfuerzo colectivo. Esta, debe estar estructurada por varios
elementos, que en conjunto expresan la relacion de la empresa consigo
misma, y con el entorno.

En su estructura, la mision corporativa, comprende principalmente la relacion
de la empresa consigo misma, es decir, se plantea una autodefinicion de la
organizacion elaborada desde el punto de vista del grupo que la constituye,
permitiendo asi la elaboracién de un criterio propio sobre el que hacer
empresarial(Londofio, 2002)

La declaracion de la mision, debe ser un proceso sistematico y estructurado
para utilizar la inteligencia de la organizacion para su disefio, estructura,
direccién y control. (Franklin, 2009)

La misidn, ademas constituye un fundamento sobre el que deberan tomarse
todas las decisiones administrativas, por lo que esta necesita ser comunicada a
los accionistas y colaboradores para una adecuada retroalimentacion.

De acuerdo a todo lo anterior, la comunicacion interna de la mision juega un
papel muy importante, ya que si cada integrante de la empresa conoce y
entiende la misiébn que orienta su trabajo, permite saber cual es su funcion y
como con el trabajo diario contribuye a la organizacion.

6.1.2 La Vision Empresarial:

Todo plan estratégico, culmina con la consecucion de los logros propuestos,
de ahi la importancia de definir claramente a donde se quiere llegar.

La declaracién de la visién, incluye como la empresa quiere ser percibida en un
futuro por sus clientes, por sus clientes, colaboradores, proveedores,
propietarios y demas grupos de interés.

La vision debe ser coherente e integrada a las diferentes areas que conforman
la compaiiia, donde se logra armonizar el esfuerzo de las diferentes unidades,
y la disponibilidad de recursos hacia el logro de objetivos comunes.

Durante la planeaciéon de la vision empresarial, es importante analizar e
identificar las necesidades, debilidades, oportunidades y fortalezas de estas
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para asi integrarlas con el pensamiento estratégico de la organizacidbn como un
todo.

De acuerdo a lo anterior, Serna (1992); propone una definicion de mision
corporativa, la cual logra reunir en su definicion los elementos de la vision
corporativa: “La misidén es entendida como la formulacién explicita a largo plazo
de los propdsitos de la empresa, asi como la identificacion de tareas y actores
participantes en el logro de los objetivos de la organizacion”.

La visibn empresarial se constituye en un referente para la evaluacion y
alcance de los proyectos o planes de la organizacion, en esta, la administracion
encuentra soporte argumental para la toma de decisiones, que sigan los
propésitos de la vision. Por ello, la visibn empresarial, se convierte en el
referente mas importante para la valoracion de las actividades de la gerencia y
de los colaboradores, también para los proyectos y el logro de las metas
permanentes de la empresa tales como la calidad, el servicio, 0 muchas otras,
que se pueden medir por la mision y visiéon misma.(Londofio, 2002).

Una vez establecida y aprobada la vision empresarial, debe ser revisada
formalmente por lo menos una vez al afio o cada vez que haya un cambio
considerable en el rumbo de la organizacion; teniendo en cuenta que las
organizaciones no son ajenas a los cambios del entorno; esta estrategia
permite que la organizacién sea dinamica y flexible para seguir compitiendo y
creciendo pese a los cambios de su entorno.

6.2 CULTURA Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Los valores corporativos, hacen parte de la cultura empresarial propia de cada
organizacién, dada sus caracteristicas, las condiciones de su entorno, sus
clientes, la competencia colaboradores y propietarios.

El conjunto de valores corporativos, son costumbres, actuaciones, actitudes,
comportamientos que la empresa asume como normas O principios de
conducta, como una caracteristica distintiva de su posicionamiento de sus
variables competitivas.(Mejia, 2004)

La mision, vision, principios y valores corporativos, son elementos, que forman
la base de la cultura organizacional, entendida por Londofio (2002) como la
maxima expresion del pensamiento colectivo. La cultura organizacional es la
generadora del modo de vida en la organizacién, que comprende los principios
de cada persona que a su vez se encuentra integrado a un grupo.

En resumen, la cultura organizacional es un “conjunto de valores y normas
compartidos que controla las interacciones entre los integrantes de la
organizacion y los proveedores, clientes y otras personas externas a la misma”.
(Jones, 2008, p8)

Una vez definido el plan de direccionamiento estratégico, que constituye en la
base y orientacibn de todas las decisiones empresariales, es necesario
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desarrollar la estructura organizacional, la cual se relacione con dicho plan y
sus estrategias. Toda organizacion, independiente de su naturaleza, requiere
de un marco de actuacion, este marco lo constituye la estructura
organizacional, definido como “(...) la division ordenada y sistematica de sus
unidades de trabajo con base en el objeto de su creacion, traducido y
concretado en estrategias.” (Franklin, 2009)

El organigrama es la representacion grafica de la estructura empresarial, en el
se representa la distribucion de las areas que integran la organizacion, los
niveles jerarquicos, canales de comunicacion.

La estructura organizacional, se creapara el desarrollo de la misma, pues por
medio de ella que se puede establecer un mecanismo de apoyo a la gerencia
gue permita el cumplimiento eficiente los planes de la empresa.

La importancia del disefio de la estructura organizacional es definir el bosquejo
formal de la organizacion; ademas facilita el conocimiento de sus relaciones
jerarquicas.

La estructura de los cargos, esta condicionada por el disefio organizacional.
Los cargos hacen parte del formato estructural de la organizacion que
condiciona y determina, la distribucion y configuracion de los cargos.

El cargo es la descripciobn de todas las actividades desempefiadas por un
colaborador; el cual ocupa un lugar formal dentro del organigrama empresarial.
La posicion del cargo en el organigrama, define el area a la cual pertenece al
igual que lineas de autoridad que indica cual es su nivel jerarquico.
(Chiavenato, 2009)

La descripcion de cargos contiene los deberes, responsabilidades, métodos de
trabajo, que distinguen un cargo de otro; asi como la asignacién de recursos
que permiten ejecutar las funciones asignadas (ver ilustracién 1); para
contribuir no solo con los objetivos del area, sino que también de toda la
organizacion.

llustraciéon 1: Contenido del cargo segun la descripcion de cargos
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Fuente: (Chiavenato, 2002)

Una vez realizado la descripcion del cargo; se procede a hacer el analisis del
cargo, que se hace a partir de la descripcidbn del mismo. Analizar un cargo
redne requisitos y aspectos importantes que debe cumplir la persona a
desempeiniar dicho cargo. Analizar el cargo, comprende seleccionar y describir
los aspectos que exige el cargo, en términos de conocimientos, habilidades,
actitudes, adecuadas para un adecuado desempefio. (Ver ilustracion 2)

llustracién 2: Analisis del cargo

Estudios

INTELECTUALES Experiencia
Iniciativa

{Competencias

Esfuerzo Fisico
1 FISICOS —> Esfuerzo Mental
Concentracion visual

REQUISITOS ]
Supervisidon
Materiales, equipos...
——  RESPONSABILIDAD ™ Dinero...
Contactos
Informacién confidencial

CONDICIONES DE —+» Ambiente de trabajo
TRABAJO Exposicidn a riesgos

Fuente: (Chiavenato,2002)
Elabora (Restrepo E., S.f)

La elaboracion de los cargos, el analisis de estos, la seleccidon, desarrollo y
evaluacion del personal, deben ser coherentes con las politicas
organizacionales; administrada para el caso de los colaboradores por el area
de talento humano; siguiendo los lineamientos y principios de dicha area. Por
ello, es necesario que cada organizacion elabore una politica de talento
humano; que se ajuste a sus necesidades, requerimientos y metas; para de
esta manera garantizar una buena seleccion y desarrollo del personal.

Las Politicas de Talento Humanos, constituye un marco de referencia para
todos los integrantes de la empresa. Es una herramienta de gestion para todos
contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones.

Formular politicas claras de Talento Humano, fortalece la capacidad
institucional para responder de manera adecuada a los propdésitos y filosofia
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empresarial, estimulando al personal a su propio desarrollo para asi contribuir
con el desarrollo empresarial.

La gestion del talento humano, permite la colaboracion eficaz de las personas
para alcanzar objetivos organizacionales e individuales; esto por medio de la
adecuada asignacion de las habilidades de la capacidad de la fuerza laboral.
La funcion del area de talento humano y de sus politicas, es lograr que los
esfuerzos de las personas sean mas productivos para el beneficio de los
socios, clientes y a los mismos empleados.

Otro de los objetivos de esta area y de su politica, es desarrollar y mantener la
calidad de vida laboral, estructurando el trabajo y el ambiente laboral para
satisfacer necesidades individuales del empleado. La calidad de vida laboral,
se refiere a aspectos como el estilo de gerencia, libertad y autonomia para
tomar decisiones, ambiente laboral, seguridad etc. Igualmente, su funcién es
establecer politicas éticas y fomentar el desarrollo de comportamientos
socialmente responsables.(Chiavenato, 2002).

El area de talento humano, debe elaborar junto con la gerencia, los disefios de
los cargos y manuales de funciones, ya que para el funcionamiento eficiente de
la empresa, se requiere ademas del disefio organizacional (organigrama) un
adecuado disefio funcional de los cargos.

Los manuales son documentos escritos que contienen en forma organizada
una la informacién general y detallada de cada puesto de trabajo con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los
criterios de desempefio y cursos de accidén que deberan seguirse para cumplir
con los objetivos trazados.

Ademas los manuales, son un instrumento de administracién de personal a
través del cual se establecen las funciones y competencias laborales y los
requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos. El manual de
funciones ayuda a la gerencia a la seleccion de personal, induccion de los
nuevos colaboradores, el entrenamiento del puesto laboral y la evaluacion de
desempefio. Ademas, proporciona informacion como insumo para la planeacién
e implementacién de acciones correctivas y de mejora, ya que en estos se
formula los requisitos esenciales exigibles para ocupar el puesto asi como
también se establecen las relaciones internas del cargo, superiores y puesto de
supervision

Para los colaboradores, la importancia de los manuales, radica, en que estos
permitiran conocer a cada una de las personas vinculadas a una organizacion
sus funciones de manera clara. El conocimiento de las funciones a realizar por
parte de un colaborador en una organizacion, es vital para el proceso de cada
una de las actividades no solo en el corto sino a largo plazo, por ello surge la
necesidad de disefiar manuales de funciones, como una herramienta para que
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el colaborador pueda ejecutar de manera mas ordenada y eficiente sus labores
diarias y asi aportar al mejoramiento de la organizacion.

7. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

7.1 ETAPA ACTUAL DE LA EMPRESA

Segun el Banco Interamericano de Desarrollo BID,(2005) las etapas del
proceso de emprendimiento, se abarcan en tres grandes categorias:

A. La gestacion del proyecto empresarial.
B. La puesta en marcha del proyecto
C. Desarrollo inicial de la empresa.

Siguiendo el esquema planteado, la primera fase del emprendimiento comienza
con la motivacion para emprender, aqui se identifica la idea de negocio y se
elabora el proyecto de la empresa. Para darle continuidad a dicha idea, se
continda con la segunda fase que es la puesta en marcha del proyecto. Dentro
de esta etapa, el emprendedor debera a comenzar a llevar a cabo la ruta de
accion propuesta en la primera fase, aqui se redne y organiza los recursos
ademas de poner en riesgo activos materiales y no materiales. (BID 2005).
Generalmente la etapa dos del proceso de emprendimiento es la mas larga ya
que aqui se estan estructurando los procesos de la naciente empresa, se estan
consiguiendo recursos operacionales, socios, talento humano y recursos
financieros para llevar la organizacién hacia la tercera etapa que es el
desarrollo inicial de la empresa. En la segunda y tercera fase, el emprendedor,
debera enfrentar desafios de la gestion durante los primeros afios, pues tano el
proyecto empresarial como su capacidad de administrar seran puestos a
prueba en el mercado.

De acuerdo a lo anterior, se identifica que la etapa en la que se encuentra
Industrias Alimenticias Monserrat es la segunda, ya que actualmente, se esta
comenzando a definir el negocio, su mision, la vision, su estructura y el camino
a seguir. Ya se identifico la idea, se evalud, lo que le permiti6 dar paso al
siguiente “escaldon” del emprendimiento empresarial.

En este momento, la empresa ya cuenta con instalaciones fisicas, las cuales
estan en proceso de adecuacion de acuerdo con el Capitulo 1, articulos 8 y 9
del decreto que regula la produccion y comercializacion de alimentos en
Colombia que es el 3075 de 1997. (Ver anexo 1)

También al presente la empresa cuenta con alguna maquinaria requerida para
comenzar sus operaciones de produccién, en las cuales ya se comenzaron a
realizar pruebas de los productos, para la calibracion de las mismas. Estos
procedimientos, se desarrollan bajo la asesoria y acompafiamiento de un
ingeniero de alimentos. Hoy por hoy la empresa esta en procesos de estudios
para continuar adquiriendo equipos y maquinaria para completar el proceso
productivo. Las socias, son consientes que esta etapa en la que se encuentra
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Industrias Alimenticias Monserrat, lleva tiempo, paciencia y dedicacion; ya que
la empresa todavia no esta generando ingresos fijos por su operacion.

Las propietarias de la empresa son dos, Carolina Patifio Giraldo y Laura Isabel
Patifio Giraldo (Practicante de la UCP). Para efectos legales, su representante
es Ana Isabel Giraldo, madre de las propietarias.

7.2. DESARROLLO DEL OBJETIVO GENERAL.

Como se menciond en el desarrollo del marco tedrico del presente informe, la
planeacién del la direccidon estratégica de una organizacién comienza con el
disefio, declaracion de la mision, vision y valores y principios organizacionales.

Para definir la misidbn y valores corporativos de Industrias Alimenticias
Monserrat, se formularon una serie de preguntas que permitieron identificar
elementos claves en la declaracion de la misibn empresarial y de su base
axiologica; (Ver Apéndice N°1) ya que esta representa las prioridades para sus
socias, lo que se espera que siempre estén presentes en el actuar cotidiano de
la organizacion.

Los elementos que se tuvieron en cuenta para construir la tabla de preguntas
fueron: La concepcién del mismo negocio, sus proyecciones futuras, y los
servicios y productos que ofrece y podria desarrollar, asimismo, se tuvo en
cuenta los clientes, el mercado y mercados futuros.

Los colaboradores, forman parte esencial para establecer la misién, ya que se
es consciente de la importancia de estos dentro del desarrollo y solidez de la
empresa. Por ultimo, se tuvo en cuenta la proyeccion social y responsabilidad
de la empresa frente a su entorno mas cercano.

Asi pues, se inicio el proceso de creacion de la misibn empresarial para,
partiendo de los elementos que se consideran claves para determinar su
guehacer. La figura N°4 ilustra el contenido de cada una de las dimensiones
gue integran la misibn empresarial.

A continuacion, se presenta la mision establecida para Industrias Alimenticias
Monserrat

7.2.1 NUESTRA MISION

Industrias Alimenticias Monserrat es una empresa colombiana dedicada a la
produccion y comercializacion de productos alimenticios; cuyo objetivo es
ofrecer productos competitivos que respondan satisfactoriamente a las
necesidades de nuestros clientes brindandoles calidad, seguridad, precio y
servicio. Esto, a través del bienestar y compromiso de todo el equipo de
colaboradores y proveedores consolidaremos nuestra participacion en el
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mercado siendo una empresa rentable y responsable con la sociedad en todas
las actividades de nuestra operacion.

llustracion 3: factores que componen la mision de Industrias Alimenticias
Monserrat.

Esencia del
Negocioy
Rentabilidad
operacional

Principios
Proveedores Corporativos

Misidn
Monserrat

Colaboradores

Fuente: Elaboracion Propia

Ya teniendo el planteamiento y aprobacion de sus socias, se procedi6 a realizar
la vision de la empresa. Ya teniendo establecida la razon de ser de la
organizacion, era necesario darle un horizonte de actuacion y pensamiento a
largo plazo.
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7.2.2 NUESTRA VISION

Industrias Alimenticias Monserrat sera una empresa reconocida y posicionada
a nivel nacional por su excelente calidad y servicio.

Seremos una empresa lider en ventas, abierta a la innovacion; e incursionando
en mercados internacionales.

Continuaremos comprometidos en cada una de nuestras actividades con el
bienestar de los grupos de interés y actuando responsable con la sociedad.

7.2.3. NUESTROS PRINCIPIOS Y VALORES.

Nuestros valores corporativos, constituyen la base de todas las actividades de
nuestro quehacer empresarial.

Integridad: Actuamos individual y grupalmente con honestidad, esfuerzo,
compromiso y dedicacion en cada uno de nuestros procesos Yy relaciones
empresariales.

Confianza: Desde la seleccion de los proveedores que garantizan el suministro
de materia prima de calidad; nuestros procesos buscan siempre mejorar la
calidad, exigiéndonos compromiso y perseverancia para cumplir y superar las
expectativas de nuestros clientes y consumidores.

Servicio: Orientamos todos nuestros esfuerzos para brindar el mejor servicio
buscamos soluciones simples y efectivas para nuestros clientes y
consumidores.

Conocimiento: En Industrias alimenticias Monserrat, es importante que los
colaboradores conozcan bien su trabajo; y tengan una idea global de la forma
como se realizan las demas actividades; pues somos partidarios de que el
conocimiento da autoridad para lograr la calidad.

7.2.4 NUESTRA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

El organigrama de Monserrat Alimentos (llustracion 4), siguiendo a Mintsberg
es una representacion simple, ya que su division jerarquica es pequefia, hay
poca division del trabajo, y el poder recae sobre la gerencia.

Franklin (2009); autor del libro “Organizacién de empresas”, los organigramas
pueden clasificarse en cuatro grandes criterios:

Por su naturaleza
Por su ambito

Por su contenido
Por su presentacion.
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La naturaleza del organigrama de la empresa, es microadministrativo, ya que
corresponde a una sola organizacion y se refiere a la empresa de forma global.
Su ambito, es general, y su contenido es integral puesto que contiene
informacion representativa de la organizacion; con poca informacion sobre la
division de las areas; la unica area con division definida, es la administrativa.

La representacion del organigrama de Industrias Alimenticias Monserrat, es
horizontal, las unidades se despliegan de izquierda a derecha. Los niveles
jerarquicos, se sittan en forma de columnas, y las relaciones entre las
unidades se representan por lineas horizontales.

Departamentalizacién: El organigrama esta dividido por  funcionalidad,
presentado en tres areas definidas; cada una de ellas representa objetivos,
actividades, procedimientos, colaboradores y recursos diferentes, buscando
crear especializacidon, suministrando métodos para la eficiencia y calidad en
el trabajo.

Como herramienta administrativa, permite mejorar la productividad, por medio
de la asignacion de responsabilidades y los procesos de comunicacion,
coordinacion y control que se administran por una sola linea de autoridad,
eliminando incoherencias.

llustracién 4: Organigrama de Industrias Alimenticias Monserrat

IContabiIidad
Area

dministrativa

' Talento
Humano

Area de

Gerencia Produccion

Areade
Ventas

Fuente: Elaboracion Propia.
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7.3. AREA ADMINISTRATIVA: intervencion de préactica.

Dentro del area administrativa de la empresa, se encuentra la division de
talento humano; (Ver ilustracién 4); aunque Industrias alimenticias Monserrat,
solo cuenta con tres areas definidas, para la organizacion es muy importante
que desde sus inicios cuente con una politica de talento humano; ya que la
gerencia es consciente de la relevancia del manejo adecuado de sus
colaboradores, que en Ultimas son quienes ayudan a la empresa a alcanzar
sus metas, a través de las labores que a diario realizan; ademas siguiendo
coherente con la misidn y principios corporativos, que es la guia de accion
empresarial, en el cual se enfatiza en el trabajo y esfuerzo colectivo.

El manual se elabor6 con el fin  que las actividades empresariales se realicen
de forma eficiente, contribuyendo para el mejoramiento continuo de los
procesos y cumplimiento de las metas propuestas por Industrias Alimenticias
Monserrat. Es por ello, que los manuales de funciones son necesarios para el
mejoramiento continuo en los procesos que adelanta la empresa, logrando asi
ser mas competitiva y mejorar de forma organizada y controlada el desempefio
de los colaboradores.

Ademas, la implementacion de los manuales de funciones permite a la gerencia
facilitar futuros procesos como evaluaciones, control, auditoria interna y estudio
de los puestos de trabajo.

El disefio e implementacion de los manuales de funciones de Monserrat
Alimentos, se convierte en un herramienta de gestion académica-administrativa
que permite la orientacion y buen funcionamiento laboral.

7.4 MANUALES DE FUNCIONES

Mediante el diagnodstico del area a intervenir, se identifico, que en la
organizacibn no existen manuales de funciones escritos establecidos,
actualmente, las funciones se establecen de manera verbal, a pesar que la
empresa identifican sus areas funcionales. Igual es importante recordar que
hoy en dia la empresa esté disefiando y desarrollando los procesos que hacen
parte del segundo momento de emprendimiento.

Los manuales de funciones, es el documento que contiene la descripcién de las
actividades y funciones de los cargos, desempefiados por todos los
funcionarios, de Industrias Alimenticias Monserrat. Los manuales de funciones,
seran administrados, revisados, evaluados y actualizados de acuerdo al
formato (llustracion 4) por la division de talento humano perteneciente al area
administrativa.

A continuacidon mediante la ilustracibn N°5 se presenta el formato de
descripcion de cargos para la empresa:
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llustracién 5: Formato de descripcion de cargos Industrias Alimenticias

Monserrat.

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
LOGO MONSSERRAT
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL
CARGO RELACION
AREA CARGO JEFE
PERTENECIENTE INMEDIATO
DIVISION CARGOS DEPENDIENTES
cODIGO VERSION
1. MISION DEL CARGO
Il1l. FUNCIONES
Permanentes Periddicas Esporadicas

IV REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION

EXPERIENCIA

HABILIDAD MANUAL

CONOCIMIENTOS Y

HABILIDADAES COMPETENCIAS

LABORALES

COMPETENCIAS
INTERPERSONALES

ENTRENAMIENTO

FISICO

ESFUERZO MENTAL

VISUAL

Riesgos FISICOS

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

Por productos Materias primas Producto en proc

eso Producto terminado

Por dinero

Por informaciéon

Decisiones

Por equipo y/o
Maquinaria

ELABORADO POR APROBADO POR

FECHA D/M/A

Fuente: Elaboracion propia, a partir del texto de. Amaya. (2003)
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8. CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de la practica profesional, se logré el cumplimiento del
objetivo general propuesto: Diseflar la primera fase del plan de
direccionamiento estratégico de Industrias Alimenticias Monserrat.

La planeacion estratégica es reconocida como un elemento clave para el
crecimiento, la planeacion y direccion para la realizacion de objetivos y
metas a mediano y largo plazo.

Se expuso la relevancia de una planeacion para cada uno de los procesos
por desarrollar como una herramienta estratégica solida que permitira a
Industrias Alimenticia Monserrat enfrentarse y desenvolverse mejor en el
mercado.

El instrumento que se empleo para elaborar la misiéon organizacional fue por
medio de una tabla en la cual se identificaron los aspectos fundamentales
del quehacer de la organizacion, como es la misma concepcion del negocio,
los productos, clientes, colaboradores y el actuar social. Componentes que
se ven reflejados en la declaracion de la mision empresarial

La declaracion de los valores, para la organizacion, se fundamenta como la
base de actuacion de todos sus colaboradores, ya que estos crean sentido
de identidad, encaminan hacia el enfoque de los mismos resultados.

Desarrollar la identidad corporativa, da a la organizacion caracteristicas que
se desarrollaran como ventaja competitiva, ya que internamente se esta
decretando los elementos que se convertiran en su mezcla de valor para
ofrecer no solo al mercado, sino a todos los grupos de interés de la empresa.

Dentro de los resultados, también se logré6 disefiar la estructura
organizacional y hacer su analisis desde la naturaleza, ambito, contenido y
representacion.

Como herramienta administrativa el organigrama, permite mejorar la
productividad, por medio de la asignaciébn de responsabilidades y los
procesos de comunicacion, coordinacion y control, eliminando incoherencias.

De igual manera se logré el cumplimiento del primer objetivo especifico para
el trabajo de practica es la construccion de manuales de funciones, por
medio del analisis de los requerimientos iniciales de cada una de las areas
definidas. En total se elaboraron nueve manuales de funciones.

Se reconoce la importancia de elaborar y aplicar los manuales de funciones,
como una fuente de informacion basica para la gestion de talento humano,
como la planeacion, supervision, y evaluacion, asi como para el estudio de
cargos.
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Durante el periodo de practica profesional, se evidencio la importancia de
establecer una division de talento humano desde los comienzos de la
organizaciéon, esto como accion que encamina a cumplir con la misién de
Industrias Alimenticias Monserrat, acerca de las buenas relaciones y
practicas laborales con los colaboradores.

En cuanto al desarrollo del segundo objetivo especifico planteado, durante la
practica se dio apoyo para la elaboracibn de documentos y tramites
necesarios para obtener la licencia INVIMA, puntualmente las fichas técnicas
de los productos. (Ver Apéndices 12 y 13)

Se obtuvo gracias a gestiones ya adelantadas el Registro INVIMA para la
linea de café molido y tostado.

La representante legal de Industrias Alimenticias Monserrat es la madre de
la estudiante, ya que la estudiante no estaba en la facultad de asumir dicho
cargo

De acuerdo con las macro-etapas del proceso de emprendimiento
identificadas por el BID (2005), Industrias alimenticias Monserrat se
encuentra en la segunda fase, que es la de puesta en marcha del negocio,
pues actualmente la empresa esta realizando adecuaciones de su planta
fisica, est4 creando procesos y herramientas administrativas, rutas de
accion.

El desarrollo del tercer objetivo especifico, no se pudo desarrollar por
inconvenientes ajenos a la practicante y su tutor, ya que este objetivo se
pretendia desarrollar con los estudiantes de Disefio Industrial de la UCP,
después de haber cumplido con el objetivo general; pero por problemas de
salud del docente que iba a liderar este proceso no se pudo cumplir.

Adicionalmente, durante el desarrollo del presente informe se comprob6 que
el emprendimiento se constituye como uno de los motores de desarrollo
econdmico y social del pais; haciendo énfasis en la creacion de
oportunidades de empleo.

Por dltimo se concluye el valor que tiene para el proceso formativo de la
estudiante poder realizar la practica profesional dentro de la empresa que
esta desarrollando la estudiante, ya que se permitié aplicar sus cocimientos
y habilidades adquiridas durante la carrera para crear y fortalecer los
procesos de su propia organizacion.
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9. RECOMENDACIONES

Se recomienda que se estén haciendo actualizaciones periddicas a los
manuales de funciones establecidos, por medio del estudio y analisis de
cargos.

Los colaboradores que sean vinculados a la organizacion deben cumplir
con los requisitos establecidos en los manuales de funciones,
garantizando de esta manera que es la persona mas idonea para ejercer
el cargo; lo que se vera reflejado en su compromiso y satisfaccion
laboral, lo que es percibido en ultimas por el cliente.

Es importante elaborar un banco de datos a medida que los procesos y
procedimientos de la organizacion avanzan, ya que el banco de datos
permitira a la gerencia tomar decisiones de manera mas eficiente y
organizada.

Continuar fortaleciendo la politica y programas de talento humano de
Industrias Alimenticias Monserrat, es indispensable tanto para el
desarrollo de los colaboradores, como para la organizacion, permitiendo
de esta forma la creacion de valor para establecer una ventaja
competitiva desde interior de la empresa.

La creacion de un equipo gerencial en el mediano plazo, permitira
enfocar mejor los esfuerzos, planes de accion y decisiones finales que
se tomen en la organizacion.

Definir la imagen corporativa, logo, colores, slogan, jingle es de vital
importancia porque se constituye como una de las mejores herramientas
para obtener una respuesta favorable de sus clientes potenciales hacia
su empresa, reconocimiento y valor diferenciado, ya que la imagen
corporativa de una empresa es uno de sus mas importantes elementos
de ventas, estableciendo diferenciacion y posicionamiento.

Por lo anteriormente mencionado, es importante que Industrias
alimenticias Monserrat desarrolle su imagen corporativa bajo asesoria
profesional.

También se recomienda que para estructurar de manera formal el area
de mercadeo y ventas sea trabajo de un colaborador profesional y con
experiencia, debido a las caracteristicas del actual mercado: competitivo,
cambiante y exigente, y asi poder dar respuesta a dicho mercado.
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APENDICES

Apéndice 1: Tabla para establecer la Misién empresarial.

NEGOCIO

1. ¢En qué negocio estamos?

1. ¢ En qué negocios podriamos estar?

2. ¢ Cual es nuestro propoésito basico?

AXIOLOGIA

3. ¢ Qué valores regira nuestra organizacion?

PRODUCTOS Y SERVICIOS

4. ¢ Cudles son nuestros productos?

5. ¢ Cudles son nuestros principales productos?

6. ¢Qué es lo distinto de mi producto?

LOS CLIENTES Y EL MERCADO

7. ¢ Quiénes son nuestros Clientes?

8. ¢Cuales son o deberian ser nuestros principales clientes?

9. ¢Cuales son o deberian ser nuestros principales mercados?

10. ¢En qué mercados nos gustaria tener presencia?

COLABORADORES

11. ¢ Qué conocimientos y habilidades deben de tener nuestros colaboradores?

12. ¢Qué valores deben tener nuestros colaboradores?

13. ¢ Qué criterios direccionaran nuestra relacion con los colaboradores?

PROPIETARIOS.

14. ;Qué responsabilidades tenemos con nuestros socios y propietarios?

SOCIEDAD

15. ¢ Cual es nuestro principal compromiso con la sociedad?

Fuente: Elaboracion propia a partir del texto de Morrisey (2001)
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Apéndice 2: Tabla de codificacion de los manuales de funciones.

TABLA DE CODIFICACION DE MANUALES DE FUNCIONES

: Siglas del | N° DEL R . i s 5
AREA Area AREA N° y siglas de la division CODIGO
Gerencia G.G 0.1 — G.G.OI
General
Administrador B A.D.02
Contable C.1 A.C.2.1
Administrativa A.D 0.2
Talento humano H.2 AH.22
Servicios Generales S.2.1 A.HS.2.1
Dwec’ror.d,e B P C.03
Produccion
., Operario 1 O.1 P.O.3.1
Produccion P.C 0.3
operario 2 0.2 P.0.3.2
Jefe bodega B.1 P.B.3.1
Director de
Mercadeo y Mercadeo y Ventas i M.V.04
Vent M.V. 0.4
entas Representante
. R.1 V.R.4.1
Comercial

Fuente: Elaboracion propia.
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Apéndice 3: Manual de funciones Contador

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ’

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Wowssersst

NOMBRE DEL CARGO

Contador RELACION

AREA PERTENECIENTE

Administrativa CARGO JEFE INMEDIATO Gerente General

DIVISION

Contable CARGOS DEPENDIENTES No tiene

cODIGO

A.C.2.1 VERSION 01

Il. MISION DEL CARGO

Clasificar, analizar y suministrar a la gerencia informacién contable y financiera confiable, Util y oportuna
para la toma de decisiones y el control gerencial; siguiendo las normas y los principios legales y

tributarios contables aceptados en Colombia

lll. FUNCIONES

Permanentes

Realizar y ordenar los diferentes registros de la operacién contable

Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacién financiera

Cumplir con el reglamento y politicas de la organizacién

Hacer copias de seguridad de los documentos

Periédicas

Elaborar y presentar el plan financiero que proyecte los ingresos, gastos y
necesidades financieras sobre un periodo dado

Preparar y analizar la informacion financiera mediante los diferentes estados
financieros

Estructurar junto con la gerencia la politica de endeudamiento

Liderar la elaboracion del presupuesto de la organizacion

Determinar la estructura y politica de activos

Evaluar los proyectos de desarrollo e inversion de la empresa

Distribuir los recursos financieros de las diferentes areas

Administrar el manejo de los recursos de tesoreria

Asesorar a la gerencia en planes econdmicos y portafolios de inversion

Auditar y llevar el control interno de las operaciones de la empresa

Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas

Preparar y presentar en forma oportuna las diferentes declaraciones tributarias

Disefar sistemas de informacion

Actualizar la informacién en los diferentes sistemas

Presentar los diferentes informes, registros y estados financieros

Proponer cursos de accion para la mejora de los procesos contables y financieros

Realizar estudios de costos junto con los directores de Ventas y produccidn.

Espordadicas

Determinar junto con la gerencia el sisterna contable y

Determinar las politicas del manejo de crédito con los proveedores

Crear el banco de datos

Elaborar andlisis macroecondmicos de la regidén y del pais.
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V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO CONTADOR

Por supervision Contable y financiera
Por praductos Materias primas | Producto en proceso Producto terminado
Por cinero Responde oor altcs sumas de dinero

For informacion

Administra informaciér confidencial muy importante, su revelacion causaria

perjuicios graves

Decisiones Toma decisiones importantes
Foreduipo’yv/o Responde por equipos y herramientas de oficina ce mediona cuantia
Magquinaria
ELABORADO POR APROBADO POR | FECHAD/M/A
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Apéndice 4: Manual de funciones del Director Produccién

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FAL
. IDENTIFICACION DEL CARGO ~
Director de =
NOMBRE DEL CARGO Produccién RELACION
AREA PERTENECIENTE Produccién CARGO JEFE INMEDIATO Gerente general
DIVISION - CARGOS DEPENDIENTES Equipo de produccidén
cODIGO P.C.03 VERSION 01

Il. MISION DEL CARGO

Planear, dirigir. controlar y retroalimentar cada una de las operaciones y procedimientos del drea
productiva, garantizando el cumplimiento del plan de produccién, con eficiente administracion de los
recursos dentro de los estdndares de calidad y productividad establecidos. Asi como Promover e
impulsar el desarrollo de nuevos productos través del disefio y ejecucion de programas y proyectos
encaminados a obtener mejores resultados en los procesos que conlleva a una sana produccion.

ll. FUNCIONES

Permanentes

Elaborar el plan de produccién diario

Andlisis de materias primas

Andlisis del producto en proceso y producto terminado

Supervisar y evaluar todos los procesos del ciclo productivo

Revisar los estGndares de calidad del producto terminado

Revisar los informes y registros de cada una de las etapas de produccion

Supervisar y controlar las actividades de bodega y almacenamiento

Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad y seguridad industrial.

Elaborar informes diarios de produccién

Verificar el aseo y desinfeccion del la planta y equipos productivos

Cumplir con el reglamento y politicas organizacionales

Periédicas

Participar en la elaboracién del presupuesto de produccién

Optimizar y planificar los recursos del drea productiva

Elaborar el plan general de produccién (Quincenal)

Realizar las compras de materias primas y suministros para la produccién

Liderar acciones preventivas y correctivas en los procesos productivos

Desarrollar propuestas y planes de accién para la solucién de problemas en los
procedimientos de produccion y compras

Revisidon de los informes de ventas

Planear y brindar asesorias y capacitaciones quincenales de BPM

Coordinar los pardmetros de produccién (Volumen, tiempos, temperatura...)

Participar en la evaluacién de desempefio de los colaboradores a su cargo

Elaborar y presentar informes a la gerencia sobre los avances y todos los
procesos productivos

Realizar y presentar informes sobre gastos y compras del area a su cargo

Asistir a las reuniones convocadas por el equipo de gerencia.

Determinar junto con la gerencia los estdndares de calidad internos

Estudiar el desarrollo de nuevos productos

Desarrollar nuevos productos bajo los estdndares de calidad establecidos

Esporadicas

Elaborar el plan de calidad. (Manuales de aseo y desinfeccidn, requisitos de
proveedores, Control de plagas y roedores, Manejo de residuos solidos y
liquidos, mantenimiento preventivo y curativo

Coordinar la instalacién de equipos

Seleccion, induccidén y entrenamiento inicial del equipo productivo
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V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO DIRECTOR DE PRODUCCION

Por supervision

Planea, asigna, instruye, coordina y evalla el trabajo del equipo de Produccion

Por productos

Materias primas | Producto en proceso | Producto terminado

Por dinero Responde por el dinero de compras y suministros
Por informacidn Maneja informacién altamente confidencial
Decisiones Toma decisiones de mucha importancia para los procesos organizacionales
Por equipo y/o Por toda la maquinaria y equipos de produccién; asi como los insumos para la
Maquinaria misma drea
ELABORADO POR APROBADO POR FECHA D/M/A

Apéndice 5: Manual de funciones Operario Marmita

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ‘ﬁbm;ﬂat
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO | Operario Marmita RELACION

AREA PERTENECIENTE Produccion CARGO JEFE INMEDIATO |Director Produccién
DIVISION - CARGOS DEPENDIENTES No tiene
cODIGO P.0.2.1 VERSION 01

IIl. MISION DEL CARGO

Ejecutar la primera etapa el proceso productivo, bajo los estdndares de calidad establecidos por la

Norma Técnica Colombiana y el reglamento interno.

lll. FUNCIONES

Permanentes

Precalentamiento de la marmita al inicio del turno.

Cargar la marmita con la materia prima (constantemente)

Verificar la temperatura y grados brix de la mezcla

Descargar la maquina (constantemente)

Verificar la calidad de la materia prima

Llenar y presentar los registros de produccion diaria

Realizar el aseo y desinfeccion a la maquina y elemenfos a su cargo
diariamente al terminar el furno

Portar adecuada y completamente el uniforme

Periddicas

Inspeccionar los niveles de aceite en la maquina y el rotor de la misma

Asistir a las reuniones programadas por el darea

Asistir a las capacitaciones, entrenamientos programados

Participar en la evaluacién de desempefio.

Cumplir con el reglamento interno

Esporddicas

Realizar y presentar los resultados de los exdmenes médicos exigidos por &l
decreto 3077
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IV REQUISITOS DEL CARGO OPERARIO MARMITA

FORMACION Bachiller con cerhﬁccc:’on de tn.ompulodor de alimentos
cémo minimo
EXPERIENCIA No requiere alta experiencia.
HABILIDAD MANUAL Requiere de alta habilidad manual
CONOCIMIENTOS s Manejo de instrumentos de control de calidad
Y HABILIDADES i i
LABORALES Capacidad para llevar registros
Y demds competencias relacionadas a su cargo
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, tener buenos hdbitos de higiene,
INTERPERSONALES responsabilidad, ética laboral
ENTRENAMIENTO Dos semanas
Moderado, levanta objetos de mediano peso,
FRIEO ocasionalmente se asumen posturas incomodas
ESFUERZO MENTAL Baja atencién mental
VISUAL Las funciones del cargo demandan poco esfuerzo visual
RIESGOS FISICOS Quemaduras. Maneja altas temperaturas (90° -120° C)

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

No aplica
Por productos Materias primas | Producto en proceso | Producto terminado
Por dinero No aplica
Por informacion Registros de control y seguimiento de produccién a su cargo
Decisiones No aplica
Equipo y/o o ) ] o ]
TR Mantenimiento, aseo y desinfeccion de maquinaria y equipo a su cargo
Maquinaria
ELABORADO POR

APROBADO POR [ FECHA D/M/A
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Apéndice 6: Manual de funciones Operario Corte

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO|

Operario de Corte

RELACION

AREA PERTENECIENTE

Produccidén

CARGO JEFE INMEDIATO

Director Produccion

DIVISION

CARGOS DEPENDIENTES

No tiene

cODIGO

P.C.3.2

VERSION

01

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar la primera segunda el proceso productivo, bajo los estdndares de calidad
establecidos por la Norma Técnica Colombiana y el reglamento interno.

lIl. FUNCIONES

Verificar la temperatura de manipulaciéon del producto en proceso

Inicialmente engrasar la moldeadora

Cargar moldeadora

Lienar y presentar los registros de produccion diaria

Permanentes

Realizar el aseo y desinfeccion a la maquina y elementos a su cargo
diariamente al terminar el turno

Realizar constantemente la calibracién del peso del productio

Almacenar producto terminado SIN EMPAQUE

Cumplir con el reglamento interno

Portar adecuada y completamente el uniforme

Asistir a las reuniones programadas por el area

Periddicas

Asistir a las capacitaciones, entrenamientos programados

Participar en la evaluacién de desempefio.

Espordadicas

Realizar y presentar los resulfados de los exdmenes méedicos exigidos
por el decreto 23077

v

REQUISITOS DEL CARGO OPERARIO DE CORTE

FORMACION alimentos como minimo

EXPERIENCIA No requiere alta experiencia.

HABILIDAD MANUAL Requiere de Alta habilidad manual

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADAES

COMPETENCIAS Manejo de instrumentos de control de calidad

LABORALES Capacidad para llevar registros

demds competencias relacionadas a su carg

COMPETENCIAS Trabajo en equipo, tener buenos hdbitos de

INTERPERSONALES higiene, responsabilidad, ética laboral
ENTRENAMIENTO Dos Semanas
e o Moderoqo, levanta objetos de poco peso,
ocasionalmente se asumen posturas
ESFUERZO MENTAL Baja atencién mental
Las funciones del cargo demandan poco
VISUAL esfuerzo visual
RIESGOS FISICOS Se estd expuesto lesiones moderadas

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

No aplica

Por productos

Materias primas | Producto en proceso | Producto terminado

Por dinero

No aplica

Por informaciéon

Registros de control y seguimiento de produccidén a su cargo

Decisiones

No aplica

Equipo y/o
Maquinaria

Mantenimiento, aseo y desinfeccion de maquinaria y equipo a su
cargo

ELABORADO POR

APROBADO POR | FECHA D/M/A
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Apéndice 7: Manual de funciones Jefe de Bodega

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES "

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Wonssermat

NOMBRE DEL CARGO

Jefe de Bodegas RELACION

AREA PERTENECIENTE

Produccion CARGO JEFE INMEDIATO |Director Produccién

DIVISION

= CARGOS DEPENDIENTES No tiene

cODIGO

P.B.3.1 VERSION 01

Il. MISION DEL CARGO

lll. FUNCIONES

Permanentes

Realiza los pedidos de materias primas

Lleva el registro de los inventarios de materias primas, producto en
proceso y producto terminado

Exige el cumplimiento del protocolo de control de calidad establecido

Recibe, almacena y entrega materias primas y producto terminado

Elabora registros diarios de las operaciones a su cargo

Portar adecuada y completamente el uniforme

Verificar documentos de recepcidn y despacho ., ordenes y facturas

Cumplir con el reglamento interno

Firmar las remisiones y autorizar la salida de los vehiculos.

Verificar el estado de la mercancia

Peridédicas

Asistir a las reuniones programadas por el drea

Asistir a las capacitaciones, entrenamientos programados

Participar en la evaluacién de desempenio.

Espordadicas

Almacenar producto en proceso

Realizar y presentar los resuliados de los exdmenes medicos exigidos
por el decreto 3077

IV REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADAES

FORMACION Técnico en logistica

EXPERIENCIA Minima de un afo

HABILIDAD MANUAL Requiere poca habilidad manual

Manejo de software de inventarios

COMPETENCIAS Elaboracion de informes

LABORALES Y demds competencias relacionadas a su cargo

Manejo de trabajo bajo presidon

COMPETENCIAS
INTERPERSONALES

ética, responsabilidad, trabajo en equipo.
organizacion,

ENTRENAMIENTC Dos semanas

Moderado, levanta objetos de mediano peso,

FISICO ocasionalmente se asumen posturas incomodas
ESFUERZO > s
MENTAL Requiere moderada atencién mental
VISUAL Requiere bajo esfuerzo visual
Riesgos FISICOS Medio

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

inventarios

Por productos

Materias primas | Producto en proceso | Producto terminado

Por dinero

No aplica

Por informacién

Registros, informes, formatos, facturas.

Decisiones

No aplica

Por equipo y/o
Magquinaria

No responde por maquinaria, responde por equipos de mediana
cuantia

ELABORADO POR

APROBADO POR | FECHA D/M/A
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Apéndice 8: Manual de funciones Director de Mercadeo y Ventas

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Womsserrat

Director de Mercadeo y A
NOMBRE DEL CARGO RELACION
Ventas
AREA PERTENECIENTE Mercadeo y Ventas |CARGO JEFE INMEDIATO Gerente General
DIVISION = CARGOS DEPENDIENTES Fuerza de ventas
cODIGO M.V.04 VERSION 01

II. MISION DEL CARGO

Garantizar la creacion y desarrollo del plan de mercadeo y estrategias de ventas. Liderar las
actividades y relaciones comerciales con los clientes(convenios, aliados, prospectos).

lll. FUNCIONES

Permanentes

Coordinar y dirigir el plan de trabajo del equipo de ventas

Supervisar y evaluar las actividades del equipo de ventas

Atencién de clientes

Supervisar el cobro de cartera

Analizar y verificar los informes diarios presentados por el equipo de ventas

Cumplir con el reglamenteo interno.

Soportar el servicio post-venta

w 00 -0 0= =10 O

Participar en la elaboracién del presupuesto de la organizacién.

Realizar la programacién y asignacion de los recursos del drea de ventas

Disefiar el plan de mercadeo y ventas de la organizacion

Crear e implementar el plan de estrategias de mercadotecnia

Establecer junto con la gerencia las metas y objetivos de ventas

Determinar el tamafio y la estructura del equipo de mercadeo y ventas

Elaborar y analizar los territorios y rutas de ventas

Realizar y presentar informes al equipo gerencial sobre las actividades y
desempefio del area.

Coordinar y verificar el despacho de mercancia.

Planificar y controlar el sistema de cobros

Entrenamiento y motivacion del equipo de colaboradores a su cargo

Participar en la evaluacién de desempefio de los colaboradores a su cargo

Seguimiento y andlisis de las relaciones con clientes

Participar en reuniones Mercadeo - Ventas y Produccion.

Analizar las cuentas por cobrar y reajustar las estrategias de cobro

Administrar de comunicacién y publicidad organizacional y por productos

Esporddicas

Realizar estudios e investigaciones de mercado

Medicién y prondstico de la demanda

Contribuir en el disefio de nuevos productos .

Reclutamiento, seleccidn e induccién del equipo de mercadeo y ventas
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IV REQUISITOS DEL CARGO DIR. MERCADEO Y VENTAS.

FORMACION Profesional en careras _c:dminis’rroﬁvos, preferiblemente
con especializacién en Mercadeo y ventas
EXPERIENCIA Minima de 4 afios en mercadeo y ventas
HABILIDAD MANUAL Requiere poca habilidad manual
Andlisis de mercados
Manejo de equipos de trabajo
Manejo avanzado de Excel y software
CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS Capacidad de planeacién
Y HABILIDADAES LABORALES Creatividad e innovacién
Ingles avanzado
Conocimiento y experiencia en manejo de mercados
Y demds competencias relacionadas a su cargo
COMPETENCIAS Habilidades de negociacién, liderazgo, comunicacion
PERSONALES E efectiva, disciplina, Responsabilidad, adaptacién al
INTERPERSONALES cambio y a la presién, Orientacién al resultado
ENTRENAMIENTO Mdas de tres meses hasta seis meses
FISICO Ligero. se manejan objetos de poco peso.
ESFUERZO MENTAL Alta atencién y concentraciéon mental
VISUAL Poco esfuerzo visual
RIESGOS FISICOS Bajo

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

Planea, asigna, instruye, coordina y evallia el trabajo del equipo de ventas.

Por productos

Materias primas | Producto en proceso | Producto terminado

Por dinero

Responde por altas sumas de dinero por el cobro de la cartera

Por informacioén

Maneja informacién confidencial muy importante, su revelacién causaria
perjuicios graves

Decisiones Toma decisiones de mucha importancia para los procesos organizacionales
Por equipo y/o . ) ] - ,
S Responde por equipos y herramientas de oficina de mediana cuantia
Maquinaria
ELABORADO POR APROBADO POR | FECHA D/M/A
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Apéndice 9: Manuales de funciones Representante Comercial

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y C’OMPETENCIAS LABORALES m,‘,’_ns;ﬂa‘
I. IDENTIFICACION DEL CARGO .
NOMBRE DEL CARGO Rapresensarite RELACION
Comercial
AREA PERTENECIENTE Mercadeo y Ventas |CARGO JEFE INMEDIATO |Dir. de Mercadeo y Ventas
DIVISION - CARGOS DEPENDIENTES No tiene
coODIGO V.R.4.1 VERSION 01

Il. MISION DEL CARGO

Alcanzar las metas establecidas en el presupuesto y plan de ventas, manteniendo de forma activa
las relaciones con el cliente, logrando una fidelizacién del mismo. Coordinar y evaluar la distribucion

de los productos.

lll. FUNCIONES

Permanentes

Preparar el itinerario de visitas y el chock list diario

Realizar visitas a los clientes (activos y potenciales), segin el plan de trabajo

Supervisar y mantener el material en los puntos de distribucién y venta

Establecer y mantener constantes relaciones entre el cliente y la empresa.

Diligenciar y presentar formularios y registros de las diferentes actividades a su

Presentar el informe diario de los resultados de las visitas

Registrar todas las operaciones de ventas

Elaborar, ordenar y presentar registros, facturas, y otros documentos que
hacen parte de sus actividades

Realizar la cobranza [Recuperacién de cartera)

Evaluar las necesidades y tendencias de consumo de los clientes

Llevar registros de evaluacién y control de detallado de c/u de los clientes

Presentar y registrar las ordenes de pedido

Cumplir con el reglamenteo interno.

Informar, coordinar y registrar las devoluciones

Periddicas

Estudiar y analizar la zona de ventas asignada

Realizar seguimientos de consumo de los clientes asignados

Definir las necesidades de material promocional y soporte para los clientes

Informar a los clientes sobre cambios, promociones, politicas de la organiz.

Asistir a las diferentes reuniones convocadas por su drea y la organizacion.

olaborar con la distribucién y ubicacién del material promocional y publicitar

Brindar constante asesoria y acompafiamiento a los clientes

Participar en exposiciones, ferias, congresos, y otros eventos

Asistir a las capacitaciones internas y externas

Participar activamente en las evaluaciones de desempefio.

Esporddicas

Participar en el desarrollo del plan de mercadeo y ventas

Contribuir en el disefio de nuevos productos .
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IV REQUISITOS DEL CARGO CARGO REPR. COMERCIAL

FORMACION

Profesional en carreras administrativas.

EXPERIENCIA

Minima de 3 afos en ventas

HABILIDAD MANUAL

Requiere poca habilidad manual

CONOCIMIENTOS Y CarpSehc Manejo avanzado de Excel y otros programas
HABILIDADAES Cabiortias Capacidad para elaborar informes y registros
Y demds competencias relacionadas a su cargo
Competencias argumentacion, responsabilidad, capacidad de
Entrenamiento Mds de tres meses hasta seis meses
FISICO Esfuerzo fisico moderado,
ESFUERZO MENTAL Moderada atencidén y concentracion mental
VISUAL Poco esfuerzo visual
RIESGOS FISICOS mediana probabilidad de ocurrencia

V. RESPONSABILIDADES DEL

Por supervision

Cuentas por cobrar.

Por productos

Materias primas

| Producto en proceso |

Producto terminado

Por dinero

Responde por altas sumas de dinero por el cobro de la cartera

Por informacion

graves

Decisiones Toma decisiones de acuerdo con sus funciones
Por equipo y/o Responde por equipos , material de publicidad y promocién de mediana
Maquinaria cuantia
ELABORADO POR APROBADO POR [ FECHA D/M/A
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Apéndice 10: Manual de funciones Servicios Generales

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSERRAT

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ’

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Monsserrat

NOMBRE DEL CARGO

Servicios Generales RELACION

AREA PERTENECIENTE

Administrativa |CARGO JEFE INMEDIATO Administrador

DIVISION

Talento humano |CARGOS DEPENDIENTES No tiene

coODIGO

AH.S.2.1 VERSION 01

IIl. MISION DEL CARGO

Realizar las labores de aseo, limpieza y de cafeteria de la empresa.

lll. FUNCIONES

Limpiar y organizar las diferentes instalaciones de la empresa

Ayudar en la limpieza y desinfeccionde los equipod de la planta de
produccion

Prestar el servicio de cafeteria

Prestar el servicio de mensajeria interna cuando se le indique

Permanentes Cumplir con todas las normas de seguridad y salud ocupacional
establecidas en la organizacion
Velar por el cuidado y buen uso de los elementos e insumos de trabajo a su
cargo
Cumplir con el reglamento y politicas de la organizacién
anomalia
Asistir a capacitaciones, charlas y demas actividades a las cuales se le
convoque
Mantener actualizado el inventario de todos los bienes a su cago
Periddicas Establecer los mecanismos necesarios para cuidar y conservar
adecuadamente los bienes
Desempefiar las demds funciones inherente a su cargo que le sean asignadas
por su jefe.
IV REQUISITOS DEL CARGO
FORMACION Bachiller.
EXPERIENCIA No requiere
HABILIDAD MANUAL moderada
CONOCIMIENTOS Y[  COMPETENCIAS Organizacién, manejo de herramientas de aseo, ética
HABILIDADAES LABORALES laboral.
COMPETENCIAS | ética, responsabilidad, organizacién, trabajo en equipo,
INTERPERSONALES honestidad.
ENTRENAMIENTO Dos semanas
FISICO Moderado
ESFUERZO MENTAL Baja atencién mental
VISUAL Baja atencidn visual
Riesgos FISICOS Bajo
V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por supervision

No aplica

Por productos

Materias primas Producto en proceso I Producto terminado

Por dinero No aplica
Por informacion No aplica
Decisiones No aplica
Rar equipo 'y/o Responde por equipos e insumos de baja cuantia
Maquinaria
ELABORADO POR APROBADO POR I FECHA D/M/A
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Apéndice 11: Ficha técnica caramelo blando de Chocolate.

Nombre del
producto

Caramelo Blando De Chocolate

Composicién

Panela, Acido Citrico, Glucosa, Cacao Tostado Molido,
Bicarbonato de Sodio, Grasa Vegetal.

El cacao empleado para los caramelos blandos debe ser sano,
seco Y limpio.

El cacao no debe contener sustancias o materias extrafias a
su composicién normal.

Requisitos En la elaboracién de cacao para consumo directo se puede
Generales adicionar aditivos permitidos por la legislacion nacional vigente
por el Codex Alimentarius.
El producto debe cumplir con la regulacién nacional e
internacional vigente. Debe cumplir con la NTC 3207:
Caramelos blandos.
. Caramelos Moldeados de aproximadamente 4,5 gramos cada
Presentacion uno P ~ 9
comercial :

Empacados en bolsas 20,30 y 100 unidades respectivamente

Tipo de Material y
Envase

Empaque primario. Las unidades de caramelo se envolveran
en laminas de papel parafinado, y las presentaciones mayores
en bolsas de poliprileno biorientado.

Empaque secundario. Como embalaje se emplea las

corrugadas en papel kraft, de 50 bolsas cada una

Condiciones de
Almacenamiento

Todas nuestras presentaciones comerciales deben ser
almacenadas en ambientes secos y de bajas temperaturas,
nunca debe ser expuesto a los rayos solares directamente.
Lejos de olores fuertes, en perfecta limpieza y protegidos del
ingreso de insectos y roedores

Temperatura: 20-25°C

Humedad Relativa: 50 - 65 %

El proveedor debera considerar las condiciones climaticas
propias de cada regién del pais donde se distribuya el
producto.

Las corrugadas tienen identificador para que sean apiladas de
acuerdo con su resistencia de peso. Estos arrumes de
producto embalado en corrugadas debe ir siempre en
planchas trabadas, para evitar su volcamiento. Debe ser
transportado en vehiculos aptos para tal uso, cumpliendo
normas contenidas en el Decreto 3075/97.
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Apéndice 12: Ficha técnica de caramelo blando de Café.

Nombre del
producto

Caramelo Blando De Café

Composicién

Panela, Acido Citrico, Glucosa, Café Tostado Molido, Bicarbonato de
Sodio, Grasa Vegetal, Lecitina de soya E-322 (Emulsificante)

Requisitos
Generales

El café empleado para los caramelos blandos debe ser sano, seco y
limpio.

El café no debe contener sustancias o materias extrafias a su

composicion normal.

En la elaboracion de café para consumo directo se puede adicionar
aditivos permitidos por la legislacion nacional vigente por el Codex
Alimentarius.

El producto debe cumplir con la regulacién nacional e internacional

vigente.

Debe cumplir con la NTC 3207: Caramelos blandos.

Presentacion
comercial

Caramelos Moldeados de aproximadamente 4,5 gramos cada uno.

Empacados en bolsas 20,30 y 100 unidades respectivamente

Tipo de Material y
Envase

Empaque primario. Las unidades de caramelo se envolveran en laminas
de papel parafinado, y las presentaciones mayores en bolsas de
poliprileno biorientado.

Empaque secundario. Como embalaje se emplea las corrugadas en
papel kraft, de 50 bolsas cada una

Condiciones de
Almacenamiento

Todas nuestras presentaciones comerciales deben ser almacenadas en
ambientes secos y de bajas temperaturas, nunca debe ser expuesto a los
rayos solares directamente. Lejos de olores fuertes, en perfecta limpieza
y protegidos del ingreso de insectos y roedores

Temperatura: 20-25°C
Humedad Relativa: 50-65 %

El proveedor debera considerar las condiciones climaticas propias de
cada regién del pais donde se distribuya el producto.

Las corrugadas tienen identificador para que sean apiladas de acuerdo
con su resistencia de peso. Estos arrumes de producto embalado en
corrugadas debe ir siempre en planchas trabadas, para evitar su
volcamiento.

Debe ser transportado en vehiculos aptos para tal uso, cumpliendo
narmas contenidas en el Decreto 3075/97.
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ANEXOS

Anexo 1: Principales aspectos del reglamento de instalaciones decreto 3075.
TiTuLo

CONDICIONES BASICAS DE HIGIENE EN LA FABRICACION DE
ALIMENTOS

Articulo 7°.- Buenas Practicas de Manufactura. Las actividades de fabricacion,
procesamiento, envase, almacenamiento; transporte, distribucion vy
comercializacion de alimentos se cefiiran a los principios de las buenas
practicas de manufactura estipuladas en el titulo Il del presente Decreto.

CAPITULO |
Edificacion e instalaciones

Articulo 8°.- Los establecimientos destinados a la fabricacion, el procesamiento,
envase, almacenamiento y expendio de alimentos deberan cumplir las
condiciones generales que se establecen a continuacion:

Localizacién y accesos.

a. Estaran ubicados en lugares aislados de cualquier foco de insalubridad
que represente riesgos potenciales para la contaminacién de alimentos;

b. Su funcionamiento no debera poner en riesgo la salud y el bienestar de
la comunidad;

Cc. Sus accesos Yy alrededores se mantendran limpios, libres de
acumulacion de basuras y deberan tener superficies pavimentadas o
recubiertas con materiales que faciliten el mantenimiento sanitario e
impidan la generacion de polvo, el estacionamiento de aguas o la
presencia de otras fuentes de contaminacion para el alimento.

Disefios y construccion.

d. La edificacion debe estar disefiada y construida de manera que proteja
los ambientes de produccion, e impida la entrada de polvo, lluvia,
suciedades u otros contaminantes, asi como del ingreso y refugio de
plagas y animales domeésticos

e. La edificacion debe poseer una adecuada separacion fisica y/o funcional
de aquellas areas donde se realizan operaciones de produccion
susceptibles de ser contaminadas por otras operaciones o medios de
contaminacion presentes en las areas adyacentes;

f. Los diversos locales o ambientes de la edificacion deben tener el
tamafo adecuado para la instalacion, operacion y mantenimiento de los
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equipos, asi como para la circulacion del personal y el traslado de
materiales o productos. Estos ambientes deben estar ubicados segun la
secuencia logica del proceso, desde la recepcion de los insumos hasta
el despacho del producto terminado, de tal manera que se eviten
retrasos indebidos y la contaminacion cruzada. De ser requerido, tales
ambientes deben dotarse de las condiciones de temperatura, humedad u
otras necesarias para la ejecucion higiénica de las operaciones de
produccion y/o para la conservacion del alimento;

La edificacion y sus instalaciones deben estar construidas de manera
que se faciliten las operaciones de limpieza, desinfeccién y desinfeccidn
segun lo establecido en el plan de saneamiento del establecimiento;

El tamafio de los almacenes o depdsitos debe estar en proporcién a los
volimenes de insumos y de productos terminados manejados por el
establecimiento, disponiendo ademas de espacios libres para la
circulacion del personal, el traslado de materiales o productos y para
realizar la limpieza y el mantenimiento de las areas respectivas;

Sus areas deberan estar separadas de cualquier tipo de vivienda y no
podran ser utilizadas como dormitorio;

No se permite la presencia de animales en los establecimientos objeto
del presente Decreto.

Abastecimiento de agua.

El agua que se utilice debe ser de calidad potable y cumplir con las
normas vigentes establecidas por la reglamentacion correspondiente del
Ministerio de Salud;

Deben disponer de agua potable a la temperatura y presion requeridas
en el correspondiente proceso, para efectuar una limpieza y desinfeccion
efectiva;

Il) Solamente se permite el uso de agua no potable, cuando la misma no
ocasione riesgos de contaminacion del alimento; como en los casos de
generacion de vapor indirecto, lucha contra incendios, o refrigeracion
indirecta. En estos casos, el agua no potable debe distribuirse por un
sistema de tuberias completamente separados e identificados por
colores, sin que existan conexiones cruzadas ni sifonaje de retroceso
con las tuberias de agua potable;

. Deben disponer de un tanque de agua con la capacidad suficiente, para
atender como minimo las necesidades correspondientes a un dia de
produccion. La construccion y el mantenimiento de dicho tanque se
realizara conforme a lo estipulado en las normas sanitarias vigentes.
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Instalaciones sanitarias.

n. Deben disponer de instalaciones sanitarias en cantidad suficiente tales
como servicios sanitarios y vestideros, independientes para hombres y
mujeres, separados de las areas de elaboracién y suficientemente
dotados para facilitar la higiene del personal;

0. Los servicios sanitarios deben mantenerse limpios y proveerse de los
recursos requeridos para la higiene personal, tales como: papel
higiénico, dispensador de jabon, implementos desechables o equipos
automaticos para le secado de las manos y papeleras,

p. Se deben instalar lavamanos en las areas de elaboracion o préximos a
estas para la higiene del personal que participe en la manipulacién de
los alimentos y para facilitar la supervision de estas préacticas;

g. Los grifos, en lo posible, no deben requerir accionamiento manual. En
las proximidades de los lavamanos se deben colocar avisos o
advertencias al personal sobre la necesidad de lavarse las manos luego
de usar los servicios sanitarios, después de cualquier cambio de
actividad y antes de iniciar las labores de produccion;

r. Cuando lo requieran, deben disponer en las areas de elaboracion de
instalaciones adecuadas para la limpieza y desinfeccion de los equipos y
utensilios de trabajo. Estas instalaciones deben construirse con
materiales resistentes al uso y a la corrosion, de facil limpieza y
provistas con suficiente agua fria y caliente, a temperatura ni inferior a
80°C.

Articulo 9°.- Condiciones Especificas de las Areas de Elaboracion. Las areas
de elaboracién deben cumplir ademas los siguientes requisitos de disefio y
construccion:

Pisos y drenajes:

a. Los pisos deben estar construidos con materiales que no generen
sustancias 0 contaminantes toxicos, residentes, no porosos,
impermeables, no absorbentes, no deslizantes y con acabados libres de
grietas o defectos que dificulten la limpieza, desinfeccion vy
mantenimiento sanitario;

b. El piso de las areas humedas de elaboracion debe tener una pendiente
minima de 2% y al menos un drenaje de 10 cm de didmetro por cada 40
m?de area servida; mientras que en las areas de baja humedad
ambiental y en los almacenes, la pendiente minima sera del 1% hacia
los drenajes, se requiere al menos un drenaje por cada 90 m?de area
servida. Los pisos de las cavas de refrigeracion deben tener pendiente
hacia drenajes ubicados preferiblemente en su parte exterior;

c. El sistema de tuberias y drenajes para la conduccién y recoleccion de
las aguas residuales, debe tener la capacidad y la pendiente requeridas
para permitir una salida rapida y efectiva de los volumenes maximos
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generados por la industria. Los drenajes de piso deben tener la debida
proteccion con rejillas y, si se requieren trampas adecuadas para grasas
y solidos, estaran disefiadas de forma que permitan su limpieza.

Paredes.

En las &reas de elaboracion y envasado, las paredes deben ser de
materiales resistentes, impermeables, no absorbentes y de facil limpieza
y desinfeccién. Ademés, segun el tipo de proceso hasta una altura
adecuada, las mimas deben poseer acabado liso y sin grietas, pueden
recubrirse con material ceramico o similar o con pinturas plasticas de
colores claros que retnan los requisitos antes indicados;

Las uniones entre las paredes y entre estas y los pisos y entre las
paredes y los techos, deben estar selladas y tener forma redondeada
para impedir la acumulacion de suciedad y facilitar la limpieza.

Techos.

Los techos deben estar disefiados y construidos de manera que se evite
la acumulacion de suciedad, la condensacion, la formacion de mohos y
hongos, el desprendimiento superficial y ademas facilitar la limpieza y el
mantenimiento;

En lo posible, no se debe permitir el uso de techos falsos o dobles
techos, a menos que se construyan con materiales impermeables,
resistentes, de facil limpieza y con accesibilidad a la camara superior
para realizar la limpieza y desinfeccion.

Ventanas y otras aberturas.

Las ventanas y otras aberturas en las paredes deben estar construidas
para evitar la acumulacion de polvo, suciedades y facilitar la limpieza;
aguellas que se comuniquen con el ambiente exterior, deben estar
provistas con malla anti- insectos de facil limpieza y buena conservacion;

Puertas.

Las puertas deben tener superficie lisa, no absorbente, deben ser
resistentes y de suficiente amplitud; donde se precise, tendran
dispositivos de cierre automatico y ajuste hermético. Las aberturas entre
las puertas exteriores y los pisos no deben ser mayores del 1 cm;

No deben existir puertas de acceso directo desde el exterior a las areas
de elaboracién; cuando sea necesario debe utilizarse una puerta de
doble servicio, todas las puertas de las areas de elaboracion deben ser
autocerrables en los posible, para mantener las condiciones
atmosféricas diferenciables deseadas.

Escaleras, elevadores y estructuras complementarias (rampas,
plataformas)
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k. Estas deben ubicarse y construirse de manera que no causen

contaminacion al alimento o dificulten el flujo regular del proceso y la
limpieza de la planta;

Las estructuras elevadas y los accesorios deben aislarse en donde sea
requerido, estar disefladas y con un acabado para prevenir la
acumulacion de suciedad, minimizar la condensacién, el desarrollo de
mohos y el descamado superficial,

Las instalaciones eléctricas, mecanicas y de prevencion de incendios

deben estar disefiadas y con un acabado de manera que impidan la
acumulacion de suciedades y el albergue de plagas.
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Anexo 2: Registro Sanitario INVIMA Café molido y en grano.

Ministerio de Saiud y Proteccion Social

. - Repiiblica de Colombia
v :' N . j Ministerio de Salud y Proteccién Social
3 Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

TN Nonchni? e Vit 9y Meicsetsnmns 3 Amiaviris

RESOLUCION No. 2012031330 DE 29 de Octubre de 2012
Por Ia cual se concede un Registro Sanitario
El Director Técnico de Alimentos y Bebidas del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA, en
gjercicio de las facultades legales conferidas en el Decreto 2078 del 2012 , con base en lo previsto por la Ley 9a. de 1979, el
Decreto Reglamentario 3075 de 1997 y Decreto Reglamentario 612 de 2000 y Decreto Reglamentario 612 de 2000
* RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Conceder REGISTRO SANITARIO por el término de 10 afios al

roducto que se describe a
continuacion: 1 NOV 2622
REGISTRO SANITARIO No.: RSARISI2012 + VIGENTE HASTA: %
EXPEDIENTE: 20054968 RADICACION: 2012127138
MODALIDAD: FABRICAR Y VENDER :
PRODUCTO: CAFE TOSTADO, VARIEDADES: (CAFE TOSTADO EN GRANO: CAFE
TOSTADO Y MOLIDO, CAFE TOSTADO INSTANTANEO)
MARCA: MONSSERRAT ‘
TITULAR(ES): ANA ISABEL GIRALDO PELAEZ PROPIETARIA DEL ESTABLECIMIENTO DE

COMERCIO DENOMINADO, INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSSERRAT con
domicilio en PEREIRA - RISARALDA

FABRICANTE(S): ANA ISABEL GIRALDO PELAEZ PROPIETARIA DEL ESTABLECIMIENTO DE
COMERCIO "DENOMINADO INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONSSERRAT con
domicilio en PEREIRA - RISARALDA -

ARTICULO SEGUNDQ:- Contra;la presente;resolucion procede Unicamente el Recurso de Reposicion, que debera interponerse
ante EL DIRECTOR TECNICO ‘' DE! ALIMENTOS Y BEBIDAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS INVIMA dentro de los DIEZ (10) dias siguientes a la notificacion personal, de conformidad

con lo sefialado en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Una vez ejecutoriado quedara
culminado el procedimiento administrativo. - ‘

ARTICULO- TERCERO:- Los derechos que se deriven de esta Resolucién qued‘arén sujetos al control posterior que debe
realizar el INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS INVIMA de conformidad
con lo previsto por el Articulo 2 del Decreto 612 de 2000.

ARTICULO CUARTO:-La presente resolucion rige a partir de la fecha de su ejecutoria.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogoté D.C. el 29 de Octubre de 2012

Este espacio, hasta la firma se considera en blanco.

HARRY ALBBKTO SILVA LLINAS
DIRECTOR DE ANMENTOS Y BEBIDAS

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos ~ INVIMA
Carrera 68D 17-11/21 PBX: 2948700
Bogota - Colombia

il : 4
6P 021 HETRAS A £O-8C73414
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