
7. Realizar acta de reunión de comité y

comunicar a todos los miembros de la

empresa nuevos objetivos, estrategias y

políticas

Gerente General

Gerente General y Jefe de Calidad

Acta de reunión Jefe de Calidad

6.1 Modificar lo planteado en la actividad
4

Gerente General

GGL-IN-01 Jefe de Calidad

Gerente General y Dueños de 
Proceso

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES DOCUMENTOS ASOCIADOS RESPONSABLES

1. INICIO

2. Identificar necesidad de actualizar el
planeamiento estratégico atendiendo la
misión y visión de la empresa, esta se
hará en las reuniones que se realicen
para mejorar el direccionamiento de la
empresa

3. Comparar si existe posibilidad de 
actualizar planeamiento estratégico

3.1 Actualizar planeación estratégico,

guiados por el instructivo de elaboración

del plan estratégico
4. Por medio de una reunión con los jefes
de área y gerente general se definen
objetivos, políticas, procesos y estrategias
según el diagnostico de la empresa y
antecedentes 
5. Aprobar objetivos, procesos, políticas y
estrategias definidas en la actividad
anterior
6. Verificar si se aprueba lo definido en la
actividad 4

NO

SI

1. INICIO

2. Identificar necesidad de actualizar el 
planeamiento estratégico

3. Necesita 
Actualización?

3.1 
Actualizar

GGL-GU-01

4. Definir objetivos, políticas, procesos 
y estratégicas

5. Aprobar 

6. ok? 6.1 

7. Comunicar a cada área

1
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GCD-FT-01

11. Si se cumple con los indicadores se da
cierre al proceso

Gerente General y Jefe de Calidad

Gerente General

10. Verificar que cada indicador cumpla
con las metas propuestas

Indicadores 
Gerente General y Dueños de 

Proceso

10.1 Si no se esta cumpliendo con las
metas planteadas se procede a realizar

planes de mejora y proceder a realizar la

actividad 9 nuevamente 

8. Asignar recursos y responsables

necesarios para implementar y mejorar

los procesos que aseguren la calidad 
9. Realizar seguimiento, control y

redireccionamiento a los procesos

revisando lo indicadores de cada proceso

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES DOCUMENTOS ASOCIADOS RESPONSABLES

NO

1

8. Proporcionar recursos

9. Monitorear y controlar 
indicadores 

10. Ok?
10.1Fijar planes 

de mejora

GCD-FT-01

FIN

1

1

11. Dar cierre

CÓDIGO: GGL-PC-01 VERSIÓN:1



RESPONSABLES

1. INICIO
2. Contactar los clientes por medio de los
diferentes canales de comunicación y
atracción, después de contactados se
procede a visitar el lugar de posible
proyecto, mostrando los catálogos de
productos que manejan la empresa
.Diligenciando el formato para informar
que tipo de cliente es.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

2. PDP-FT-01                

 DCO-PC-01-F01          

Jefe de Área

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES

4. Recibir especificaciones del cliente y
diligenciarlo en el formato contacto
cliente 

3. Comparar con la base de datos de
clientes para identificar si el cliente es
nuevo.
3.1 Se registra en la base de datos para 

hacerle seguimiento al cliente

5. Visitar el lugar donde se van a instalar

los equipos, para inspeccionar el terreno

comparando las normas que regula la ley

para la ubicación de los equipos

6. El gerente aprueba según la
factibilidad

PDP-FT-02

DCO-PC-01-F01         

Jefe de Área 

Base de Datos

DCO-PC-01-F01         

RESOLUCIÓN 3500Realizar planos de ubicación de
maquinaria con las especificaciones de
los clientes para que el gerente apruebe
el proyecto

6.1 Si no es aprobado se informa al
cliente los inconvenientes

Ingeniero de Automatización y 
Diseño

SI

NO

NO

NO
SI

1. INICIO

2. Contactar Clientes PDP-FT-01
DCO-PC-01-F01

3. Nuevo 
Cliente?

3.1 Agregar a 
base de datos

4. Atender solicitud 
DCO-PC-01-F01

5. Estudio de Factibilidad DCO-PC-01-F01
PDP-PL-01

6. VoBo? 6.1 Informar 

6.2  Se 
puede 

corregir?  

6.3 Corregir

7. Elaborar 
contrato

1
FIN

DCO-PC-01-
F01

1

1
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES

DCO-PC-01-F01

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Asistente de Gerencia
Contrato 

RESPONSABLES

10. Se hace entrega del formato de inicio

del proyecto al Director de Proyecto con

todas las especificaciones del proyecto a

ejecutar

Asistente de Gerencia

Asesor Comercial

Contrato 

DCO-PC-01-F02

9. Se realiza la firma de contrato por las
dos parte y se procede a realizar las
pólizas de cumplimiento

Asesor Comercial

Asesor Comercial

Asistente de Gerencia

Gerente General

Gerente GeneralGAF-FT-01

Gerente GeneralContrato 

Contrato 

6.2 Se le pregunta al cliente si los
inconvenientes se pueden corregir. Si los
inconvenientes no se pueden corregir se
da cierre a la negociación, y se
almacenan los formatos para llevar
seguimiento de los clientes 
6.3 Corregir inconformidades y volver a la
actividad 5
7. Al tener el VoBo del gerente y negociar
acuerdos con el cliente se procede a
elaborar el contrato especificando formas
de pago y fechas de entrega
8. Leer el contrato con el cliente para
asegurar que los acuerdos estén bien
establecidos
8.1 Se hacen modificaciones acordadas
por las dos partes
8.2 Volver a revisar contrato por las dos

partes si no se llega a un acuerdo se da

por terminada la negociación 

SI

NO

NO

SI

1

8. VoBo 
Cliente? 

8.1 Modificaciones

8.2  
VoBo? 

FIN

9. Firmar y Hacer 
Pólizas

GAF-FT-02
GAF-FT-01

10. Entregar Formato 
Inicio de Proyecto

DCO-PC-01-F02

FIN
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Director de Proyectos

8. Realizar seguimiento a los
procesos de producción revisando la
OIT, para saber en que etapa van
del proceso

6. Asignar equipo de trabajo y
disponer de recursos para realizar
el proyecto

PDP-PC-01-F02
7. Generar ordenes de trabajo a los
jefes de producción, diligenciando
formato OIT, explicando que se
necesita elaborar y en cuanto
tiempo. Al mismo tiempo entregar
al encargado de despacho la orden
de despacho describiendo la
maquinaria que tiene que ser
enviada a donde y en cuanto
tiempo

PDP-PC-01-F02

DIE-PC-01-F02

Director de Proyectos

5. Informar a todos los miembros
de la empresa el inicio de un nuevo
proyecto por medio de un
memorando informativo, este debe
ser firmado por todos como
recibido.

GAF-FT-02 Asistente de Gerencia

1. INICIO
2. Recibe por parte del asesor
comercial el formato con las
especificaciones del cliente

DCO-PC-01-F02

4.Realizar cronograma de
actividades de desarrollo, para
cumplir tiempos de entrega y
realizar seguimientos durante la
ejecución del proyecto

PDP-PC-01-F01

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES DOCUMENTOS ASOCIADOS RESPONSABLES

Director de Proyectos

Estimar parámetros del desarrollo
de Equipos y Software

3. Identificar las barreras que
influyen poner en marcha un
proyecto.

Director de Proyectos e 
Ingeniero de Automatización y 

Diseño

1. INICIO

2. Recepcion de Formato de 
Inicio de Proyecto

DCO-PC-01-F02

3. Estimar Parametros

4. Preparar Cronograma PDP-PC-01-F01

5. Divulgar inicio de Proyecto GAF-FT-02

6. Definir Equipo de Trabajo

7. Generar Orden Interna de 
Trabajo y Orden de Despacho

8. Hacer 
seguimientos

PDP-PC-01-F02

FIN

PDP-PC-01-F02
DIE-PC-01-F02
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