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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: INTEGRACION DEL DECRETO 3075 DE 1.997 EXPEDIDO
POR LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA A
LANORMA SO 9001:2008 EN LOS SUPERMERCADOS
CAJASAN — MERCADEO SOCIAL

AUTOR: NUBIA ROCIO BOTTIA FERNANDEZ
FACULTAD: INGENIERIA INDUSTRIAL, ESPECIALIZACION SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION IV COHORTE.
DIRECTOR: WILLIAM HOYOS TORRES
RESUMEN

La organizacion se ha propuesto implementar el Sistema de Gestion de Calidad
segun la norma ISO 9001:2008 en los supermercados, como apoyo para cumplir
con las expectativas de los clientes consumidores, garantizando inocuidad de los
alimentos que compran, integrando el Decreto 3075 de 1997 expedido por la
Presidencia de la Republica de Colombia que dicta disposiciones que regulan
todas las actividades que pueden generar factores de riesgo por el consumo de
alimentos.

La integracion tanto de la Norma ISO 9001:2008 como del Decreto 3075 de 1997
expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia se realizo de tal forma
gue en la implementacion de cada uno de los numerales de la Norma se disefiaron
los procedimientos para dar cumplimiento a los articulos del Decreto, se
estructuraron los procesos para determinar la secuencia entre estos, se
determinaron los criterios de control y métodos que aseguren la inocuidad de los
alimentos, se desarrollaron actividades de verificacion, validacion, seguimiento,
medicion y analisis que garantizan la operacion eficaz del sistema.

La normalizacion de los procesos, la documentacion del hacer y el registro de los
datos permite crecer en estrategias para alcanzar la satisfaccion del cliente y la
penetracion en el mercado en el cual se ubica cada punto de venta.

Para asegurar la eficacia del sistema se deben desarrollar Auditorias internas
gue permitan mejorar continuamente, ademas de las acciones correctivas que se
presenten en el funcionamiento de los supermercados de cara al cliente
diariamente unido a la revision por la Alta Direccion.

PALABRAS CLAVES: Sistema, Salud, Alimento, Inocuidad, Integracion.



GENERAL SUMMARY OF WORK OF DEGREE

TITULO: INTEGRATION OF DECREE 3075 OF 1997 ISSUED BY THE
PRESIDENCY OF THE REPUBLIC OF COLOMBIATO THE
ISO 9001:2008 STANDARD SUPERMARKET IN CAJASAN-
SOCIAL MARKETING

AUTHOR: NUBIA ROCIO BOTTIA FERNANDEZ
FACULTY: INDUSTRIAL ENGINEERING, INTEGRATED SYSTEMS
MANAGEMENT SPECIALIST IV COHORT.
DIRECTOR: WILLIAM HOYOS TORRES
ABSTRACT

The organization has proposed to implement the Quality Management System 1SO
9001:2008 in supermarkets, as support to meet customer expectations consumers,
ensuring safety of the food they buy, integrating issued Decree 3075 of 1997 by the
Presidency of the Republic of Colombia to adopt provisions that regulate all
activities that can generate risk factors for food consumption.

The integration of both 1ISO 9001:2008 and the 3075 Decree 1997 issued by the
Presidency of the Republic of Colombia was carried out so that the implementation
of each of the items in the Standard procedures were designed to comply the
articles of the Decree, structured processes to determine the sequence between
them, identified control criteria and methods for ensuring food safety activities were
carried verification, validation, monitoring, measurement and analysis to ensure the
operation system effectively.

The standardization of processes, documentation and registration to the data
allowed to grow in strategies to achieve customer satisfaction and market
penetration which is located in each outlet.

To ensure the effectiveness of internal audits should be developed to improve
continuously, in addition to corrective actions that arise in the operation of
supermarkets for the customer coupled with daily review by senior management.

KEYWORDS: System, Health, Food, Safety, Integration.



INTRODUCCION

En la implementaciéon de un sistema de gestion de calidad en una organizacion
gue comercializa alimentos, la inocuidad se ha convertido en un requisito de
acceso a los mercados y de conservacion de la cuota de mercado en los paises

mas industrializados.

Los consumidores esperan que los alimentos que adquieren, sometidos a
preparacion, almacenamiento y manipulacion adecuados sean inocuos. Como la
introduccion de peligros para la inocuidad de los alimentos puede ocurrir en
cualquier punto de la cadena alimentaria de suministro, es esencial un control
adecuado a través de la misma y se necesita de los esfuerzos combinados de

cada empresa alimentaria y cada proveedor para asegurarla.

Los consumidores de los paises desarrollados se preocupan desde hace mucho
tiempo por la inocuidad de los alimentos, especialmente por la presencia de
residuos quimicos y otros contaminantes en los alimentos. Por otra parte, en las
ultimas dos décadas, los consumidores se han visto expuestos a una serie de
“alarmas” alimentarias, incluyendo importantes epidemias de enfermedades
transmitidas por alimentos, nuevas conexiones, probadas cientificamente, entre
enfermedades animales y humanas y, el descubrimiento de suministros de
alimentos para consumo humano y animal contaminados. Estos acontecimientos
y preocupaciones han minado la confianza del consumidor en la seguridad e
higiene de sus sistemas de regulaciones reglamentarias. Los gobiernos y la
industria alimentaria han respondido a estos cambios de varias formas. Sus
respuestas han generado un nuevo enfoque de la gestion y regulacién de la

inocuidad de los alimentos.



Consciente de esta realidad Cajasan se ha propuesto implementar el Sistema de
Gestion de Calidad segun la norma 1SO 9001:2008 en los supermercados Cajasan
- Mercadeo Social, como apoyo para ofrecer a los clientes consumidores la
calidad e inocuidad que busca en los alimentos que compra, integraremos el
Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia
gue dicta disposiciones que regulan todas las actividades que pueden generar
factores de riesgo por el consumo de alimentos.



OBJETIVO GENERAL

Desarrollar la integracion del Decreto 3075 de 1997 de la Presidencia de la
Republica de Colombia en la implementacion de la norma 1SO 9001:2008, que
permita a los supermercados Cajasan comercializar alimentos seguros y
demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos que satisfagan
los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios aspirando a aumentar la
satisfaccion del cliente a través de la aplicacion del sistema, incluidos los procesos

para la mejora continua del sistema.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Estructurar los procesos — o actividades — realizadas en los supermercados y
determinar la secuencia e interaccion entre estos.

— Determinar criterios de control y métodos que aseguren que la operacion sea
eficaz.

— Desarrollar actividades de verificacion, validacion, seguimiento, medicion y
analisis que aseguren la inocuidad de los alimentos que se comercializan.

— Cumplir con las condiciones generales que se establecen en el titulo Il del
Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia

de Buenas Practicas de Manufactura.



1. MARCO TEORICO

La monografia esta orientada a buscar la integracion de las Buenas Précticas de
Manufactura (Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica
de Colombia) en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad segun la

norma ISO 9001:2008, en los supermercados Cajasan de Bucaramanga.

Integrar: componer un todo con partes diversas. La integracibn surge como
necesidad de organizar en los supermercados Cajasan los procesos que conllevan
el propdsito de satisfacer los clientes, de entregar alimentos seguros e inocuos y

por ende el cuidado de la salud.

La norma 1SO 9001:2008 es una norma de sistema de Gestién de calidad que
permite alinear o integrar su propio sistema de gestion de la calidad con requisitos

de sistemas de gestion relacionados.

La adopcidon de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision
estratégica de la organizacion. El disefio y la implementacion del sistema de
gestion de la calidad de una organizacion estan influenciados por:

a) El entorno de la organizacion, los cambios en ese entorno y los riesgos
asociados con ese entorno,

b) sus necesidades cambiantes,

C) sus objetivos particulares,

d) los productos que proporciona,

e) los procesos que emplea,

f) sutamafo y la estructura de la organizacion.

La norma ISO 9001:2008 especifica “los requisitos para un sistema de gestion de

la calidad, cuando una organizacion:



a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos
gue satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y
b) Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacién eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y

reglamentarios aplicables.”

El decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia

establece en las disposiciones generales, lo siguiente:

Articulo 1°. Ambito de aplicacion. La salud es un bien de interés publico. En
consecuencia, las disposiciones contenidas en el presente Decreto son de orden
publico, regulan todas las actividades que puedan generar factores de riesgo por

el consumo de alimentos, y se aplicaran:

a. Atodas las fabricas y establecimientos donde se procesan los alimentos; los
equipos y utensilios y el personal manipulador de alimentos.

b. A todas las actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de alimentos en el
territorio nacional.

c. Alos alimentos y materias primas para alimentos que se fabriquen, envasen,
expendan, exporten o importen, para el consumo humano.

d. A las actividades de vigilancia y control que ejerzan las autoridades sanitarias
sobre la fabricacién, procesamiento, preparacién, envase, almacenamiento,
transporte, distribucidn, importacion, exportacion y comercializacion de alimentos,

sobre los alimentos y materias primas para alimentos.”?

1 Numeral 1.1 Norma ISO 9001:2008
2 Titulo | Disposiciones Generales, Articulo 1. Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la
Republica de Colombia.



Se establecen para el efecto del presente Decreto las siguientes definiciones:

Alimento: todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al
organismo humano los nutrientes y la energia necesarios para el desarrollo de los
procesos biolégicos. Quedan incluidas en la presente definicion las bebidas no
alcohdlicas, y aquellas sustancias con que se sazonan algunos comestibles y que

se conocen con el nombre genérico de especia.

Alimento adulterado: El alimento adulterado es aquel:

a. Al cual se le hayan sustituido parte de los elementos constituyentes,
reemplazandolos o no por otras sustancias.

b. Que haya sido adicionado por sustancias no autorizadas.

c. Que haya sido sometido a tratamientos que disimulen u oculten sus condiciones
originales y,

d. Que por deficiencias en su calidad normal hayan sido disimuladas u ocultadas
en forma fraudulenta sus condiciones originales.

Alimento alterado: Alimento que sufre modificacion o degradacion, parcial o total,
de los constituyentes que le son propios, por agentes fisicos, quimicos o
biologicos.

Alimento contaminado: Alimento que contiene agentes y/o sustancias extrafias
de cualquier naturaleza en cantidades superiores a las permitidas en las normas
nacionales, o en su defecto en normas reconocidas internacionalmente.

Alimento de mayor riesgo en salud publica: Alimento que, en razén a sus
caracteristicas de composicion especialmente en sus contenidos de nutrientes, Aw
actividad acuosa y pH, favorece el crecimiento microbiano y por consiguiente,
cualquier deficiencia en su proceso, manipulacion, conservacion, transporte,
distribucion y comercializacion, puede ocasionar trastornos a la salud del
consumidor.

Alimento falsificado: es aquel que:

a. Se le designe o expenda con nombre o calificativo distinto al que le



corresponde;

b. Su envase, rotulo o etiqueta contenga disefio o declaracion ambigua, falsa o
gue pueda inducir o producir engafio o confusién respecto de su composicion
intrinseca y uso. vy,

c. No proceda de sus verdaderos fabricantes o que tenga la apariencia y
caracteres generales de un producto legitimo, protegido o no por marca registrada,
y que se denomine como éste, sin serlo.

Alimento perecedero: El alimento que, en razén de su composicion,
caracteristicas fisico-quimicas y biologicas, pueda experimentar alteracion de
diversa naturaleza en un tiempo determinado y que, por lo tanto, exige
condiciones especiales de proceso, conservacion, almacenamiento, transporte y
expendio.

Ambiente: Cualquier area interna o externa delimitada fisicamente que forma
parte del establecimiento destinado a la fabricacion, al procesamiento, a la
preparacion, al envase, almacenamiento y expendio de alimentos.

Autoridad sanitaria competente: Por autoridad competente se entendera al
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA y a las
Direcciones Territoriales de Salud, que, de acuerdo con la Ley, ejercen funciones
de inspeccion, vigilancia y control, y adoptan las acciones de prevencion y
seguimiento para garantizar el cumplimiento a lo dispuesto en el presente decreto.
Buenas practicas de manufactura: Son los principios basicos y practicas
generales de higiene en la manipulacién, preparacion, elaboracion, envasado,
almacenamiento, transporte y distribucion de alimentos para consumo humano,
con el objeto de garantizar que los productos se fabriquen en condiciones

sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.

En el decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de
Colombia se determinan los “Alimentos de mayor riesgo en la salud publica. Para
efectos del presente decreto se consideran alimentos de mayor riesgo en salud

publica los siguientes:



- Carne, productos carnicos y sus preparados.

- Leche y derivados lacteos.

- Productos de la pesca y sus derivados.

- Productos preparados a base de huevo.

- Alimentos de baja acidez empacados en envases sellados herméticamente. (PH>
4.5)

- Alimentos o Comidas preparados de origen animal listos para el consumo.

- Agua envasada.

- Alimentos infantiles.

PARAGRAFO 1o0. Se consideran alimentos de menor riesgo en salud publica
aquellos grupos de alimentos no contemplados en el presente articulo.
PARAGRAFO 20. El Ministerio de Salud de acuerdo con estudios técnicos, perfil
epidemiologico y sus funciones de vigilancia y control, podra modificar el listado de

los alimentos de mayor riesgo en salud publica.”®

3 Articulo 3. Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia.



2. INTEGRACION

En los supermercados Cajasan — Mercadeo Social se tiene como competencia
esencial “Capacidad de gestionar oportunamente las propuestas de valor superior
creadas como respuesta a las expectativas del cliente a partir de la identificacion
de necesidades y conveniencia del negocio que se generan del conocimiento del

consumidor y el aprovechamiento de la cadena de abastecimiento”.

El numeral 4.1. Requisitos Generales de la norma 1ISO9001:2008, en Cajasan —
Mercadeo Social se establece, documenta e implementa el Sistema de Gestion de
Calidad, y se determinan los procesos, su secuencia e interaccion, y se asegura el
control en cada proceso con unos indicadores a los cuales se les hace
seguimiento trimestral por parte de la Direccién. Ver Anexo A. Mapa de procesos,

caracterizaciones y ficha técnica de indicadores.

Cajasan establece el proceso de Gestion de Alianzas a nivel general, con el
objetivo de controlar los procesos que afecten la conformidad del producto con los

requisitos, donde se establecen los controles con indicadores.

La Direccién General de Cajasan asegura la disponibilidad de recursos a través de

un presupuesto que se establece finalizando el afio anterior en la Planeacion



Estratégica con lo cual se da cumplimiento al numeral 5.1. Compromiso de la
Direcciéon de la norma. En este presupuesto se determinan los recursos
necesarios para cada afo llevar a cabo las metas del Plan Operativo y de igual
forma mantener el Sistema de Gestion de Calidad.

Segun el numeral 5.1.c, en Cajasan se tienen como objetivos de calidad:

— Aumentar la accesibilidad en cada uno de los Servicios de Cajasan.

— Aumentar el nivel de satisfaccidn de afiliados y usuarios.

— Generar soluciones integrales que atiendan las necesidades de los grupos de
intereés.

— Mantener el Sistema de Gestion de Calidad y lograr su evolucion.

— Generar una cultura de autocontrol en la organizacion.

De acuerdo al numeral 5.3. de la norma 1SO9001:2008, se tiene como Politica de
Calidad “ En Cajasan la transparencia, confiabilidad y el autocontrol son la base de
la construccion de soluciones superiores, dignas de una organizacion inteligente
que mejora continuamente”, politica que se ha dado a conocer en forma individual

y masiva a todos los grupos de interes.

Las responsabilidades y autoridades en Cajasan — Mercadeo Social (Numeral
5.5.1 Norma 1SO9001:2008) estan definidas en cada uno de los procedimientos e
instructivos de los procesos que forman parte del Sistema de Gestidn de Calidad.
Segun el numeral 5.5.2 de la Norma ISO 9001:2008, la Direccion General de
Cajasan ha designado a la Gerente de Planeacién como representante de la
Direccion y responsable de asegurar que se establezcan, implementen y
mantengan los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad. En
Mercadeo — Social la responsabilidad es de la Gerente de Mercadeo y la

Coordinadora de Calidad.



Las competencias, formacion y toma de conciencia en Cajasan — Mercadeo Social
estan determinadas en el Manual de perfiles, autoridades y responsabilidades,
donde se definen las competencias necesarias para el personal y se asegura que
el personal puede desempefiar sus funciones de tal forma que los requisitos del
cliente se cumplan. (Numeral 6.2.2 de la Norma 1S0O9001:2008) Ver anexo B.
Para asegurar la toma de conciencia en los trabajadores, Cajasan ha
implementado una Evaluacién de desempefio la cual se aplica minimo una vez al

afno. Ver Anexo C.

En el numeral 7.1. b, c y d, de la Norma ISO 9001:2008, durante la Planificacion

de la realizacion del producto, se determinan:

Los procesos y documentos,

Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion,
inspeccion

Los criterios para la aceptacion del mismo.

Los registros necesarios para proporcionar evidencia de los procesos.

En Cajasan — Mercadeo Social, los procesos tanto de Gestion Comercial, Gestion
de Abastecimiento, Gestion de Negocio y Gestion de Redes y Alianzas, estan
soportados en procedimientos, instructivos, guias y protocolos, los cuales se han
socializado al Personal responsable, que garantizan el desarrollo de la operacion
en los supermercados y por ende la Satisfaccion del Cliente. En cada Proceso
encontramos registros de verificaciéon, validacion, medicion e inspeccion segun la
necesidad. Ver Anexo D. Lista maestra de registros y Lista maestra de

documentos internos.

En cuanto a las actividades de verificacién y validacién de saneamiento en los
supermercados y bodegas, se realiza evaluacion del estado sanitario siguiendo el

Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia,



para determinar el Estado de Saneamiento de los mismos y tomar las acciones

necesarias. Ver anexo E.

En el numeral 7.2.1.c de la norma ISO9001:2008, se determina los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al producto, especialmente a los alimentos de
mayor riesgo en salud publica que considera el Decreto 3075 de 1997 expedido
por la Presidencia de la Republica de Colombia. Ver Anexo F. Matriz de

cumplimiento legal.

En el numeral 7.2.2.a de la norma ISO 9001:2008, la revision de los requisitos
relacionados con el producto en Cajasan — Mercadeo Social se realizan a traves
de degustaciones que ofrecen los proveedores, contratos 6 convenios especificos
con empresas afiliadas o no a Cajasan, plan comercial, eventos, informativos a
través de email, pagina web www.cajasan.com/mercadeo. Ver Anexo G.

Soportes a Revision de Requisitos del Cliente.

Segun el numeral 7.2.2.c de la norma ISO 9001:2008, Cajasan — Mercadeo Social
tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos de los productos, lo
cual se demuestra con su infraestructura (Edificaciones, cuartos frios, neveras,
autorservicios, gondolas, verificadores, cajas registradoras, comunicaciones) Ver

Anexo H. Infraestructura.

Segun el numeral 7.2.3 Comunicacion con el Cliente, en Cajasan — Mercadeo
social se han implementado varios medios como: volantes, revista, boletines,
perifoneo, publicidad de eventos en radio. Ver anexo |. Comunicacion con el

cliente.

En Cajasan — Mercadeo Social se seleccionan y evallan los proveedores a través
de los formatos determinados para este fin. Ver anexo J. Seleccion y Evaluacién

Proveedores. Igualmente para los alimentos de mayor riesgo en salud publica que


http://www.cajasan.com/mercadeo

considera el Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de
Colombia, se determinan los requisitos en las fichas técnicas que se solicitan a los
proveedores y el formato de codificacion de producto. Ver anexo K. Dando
cumplimiento al numeral 7.4.1y 7.4.2 de la norma ISO 9001:2008. Igualmente en
el numeral 7.4.3. Verificacion de los productos comprados, se establece la
inspeccién que asegura el cumplimiento de los requisitos de compra en el

procedimiento Recepcion de Mercancia, ver Anexo L.

La metodologia de integracion utilizada es,

Norma ISO 9001:2008 Decreto 3075 de 1997
Numeral Descripcion Articulo Descripcion

6.2.2. Competencia, formacion y toma | Capitulo II. Personal manipulador de
de conciencia alimentos

6.3. Infraestructura Capitulo I. Edificaciones e instalaciones

7.1. Planificacion de la realizacion | Capitulo IV. Articulo | Prevencién de la
del producto 20 contaminacion cruzada.

Capitulo VII. | Almacenamiento, distribucion,

Articulo 30, 32, 33 transporte y comercializacion.

7.2.1. Determinaciéon de los requisitos | Capitulo V. Aseguramiento y control de la
relacionados con el producto Titulo Ill. Articulo 41 | calidad.

Obligatoriedad del registro
sanitario.

7.22,75.2,7.6 Revision de los requisitos | Capitulo V. Articulo | Sistema de control
relacionados con el producto. | 23, 24, 25, 26
Validacion de los procesos de la
produccion y de la prestacion
del servicio. Control de los
equipos de seguimiento y de
medicion.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad Capitulo VII. | Almacenamiento
Articulo 31

7.5.5. Preservacién del producto Capitulo VI. Articulo | Saneamiento
28, 29

Esta integracion permite que la organizacion ademas de implementar el sistema




de gestion de calidad segun la norma I1SO 9001:2008, cumpla con el
requerimiento legal del Decreto 3075 de 1997 y todo esto lleve al cumplimiento y
satisfaccion de los requisitos del cliente, en lo que tiene que ver con la calidad de
los alimentos que adquiere en los supermercados Cajasan. A nivel de
documentacion esta integracion permite que los procedimientos sean mas claros,

menos complejos y por lo tanto de facil manejo para la operacion diaria de los
supermercados.



3. CONCLUSIONES

El desarrollo de un Sistema de Gestidon de Calidad unido al requerimiento legal del
Decreto 3075 de 1997 expedido por la Presidencia de la Republica de Colombia,
es un proceso reiterativo. Para asegurar la eficacia del sistema y la precision de la
documentacion y los registros se desarrollardn varias Auditorias internas que
permitirdn mejorar continuamente, ademas de las acciones correctivas que
presentan en el funcionamiento de un supermercado de cara al cliente diariamente

unido a la revision por la Alta Direccion.

En los supermercados Cajasan, la integracion de la norma ISO 9001:2008 vy el
decreto 3075 de 1997 de Buenas Practicas ha sido un proceso lento, dispendioso
ya que se trata de cinco (5) puntos de venta con caracteristicas diferentes en
cuanto a infraestructura, personal, clientes y mercadeo. La normalizacion de los
procesos, la documentacion del hacer y el registro de los datos permite crecer en
estrategias para alcanzar la satisfaccion del cliente y la penetracion en el mercado

en el cual se ubica cada punto de venta.

La Integracion de la Norma 1SO 9001:2008 y decreto 3075 de 1997 de Buenas
Practicas permitiran hacer de los supermercados Cajasan — Mercadeo social,
negocios altamente competitivos en la region con altos estandares de calidad e

inocuidad en los alimentos que se comercializan, garantia para los clientes.



4. RECOMENDACIONES

Para que la Integracidon que se plantea en este trabajo sea exitosa y permanente,
se recomienda aplicar a todos los procesos la metodologia del PHVA (Planificar,
Hacer, Verificar y Actuar).

De igual forma la realizacion frecuente de Auditoria Internas en aquellos procesos
criticos como: recepcion de mercancia, almacenamiento de mercancia y el
cuidado de la conservacion de la cadena de frio; al tener estos tres procesos

controlados se puede garantizar la inocuidad de los alimentos.

Ademas prestar atencion al proceso de la logistica inversa, ya que alli se puede

presentar contaminacion cruzada.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS: GESTION COMERCIAL

PROVEEDORES

Entes gubernamentales
La alta dirsccion

Proceso marketing

Cliente interno /o extemo

l RADA

ingreso del negocio.

Objetivo: Realizar actividades comerciales que apoyen el cumplimiento del presupuesto de

LIDER DEL PROCESO: GERENTE UEN MERCADEO

CLIENTES

~Planeaciin comercial
“Estudies de ofertas y demandas de servicio
+Elaboracidn del portafolio
~Elaboraciin del plan comercial
G unicaciones

| Promocion del portafolio

del servicio rie del clicnte

Negociacion de convenios v/ salicitud

Formalizacion y legalizacién del contrato

!

| Plancacion y organizacion para la

prestacion del servicio.

- Requisitos legales
+ Prospectiva organizacional

+ Informacidn del entomo (mercado)
+ Requisitos del cliente interno y externo

N

)

Evaluacién de cumplimiento, condicianes
contractuales

_ Cambils en
si requisitos
" Lucudgs
b

Evaluacion de la gestion comercial

Equipo UEN

Cliente intermo Y/o externo

SALIDA

=

+ Plan comercial

Portafolio de servicios (listas de precios)
+ Documenta de legalizacién de la
propuesta (contrato)

Informes de ejecuciones y ventas del
periodo.

Estadisticas de cumplimiento.

Informes de satisfaccién.

RECURSOS

CRITERIOS DE CONTROL DEL PROCESO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS t

INDICADORES DE GESTION

Personal competente
Internet

Software y hardware
Contr

Condiciones contractuales
cumplimiento del plan
Comercial

Ver:

Lista Maestra de decumentos
Internos L-PG-01

Lista Maestra de decumentos
externos [-PG-02

ial
ol a los cambios en los requisites del cliente

Lista Maestra de Registros L-PG-03

NORMA IS0 9001 Version 2008:
52,7.2.1,7.22,7.2.3,
8.2.1Requisits 8.2.2, 8.2.3, 8.4
¥851,852y853

Requisitos Legales

Requisitos intemes de la

Porcentaje de cumplimiento de plan
comercial.

organizacién.
ELABORADD POR APROBADO POR
FECHA DE CREACION: 04/02/2010 FECHA DE ACTUALIZACION: VERSION No 01
EQUIPC LIDER 044022010 GERENTE UEN MERCADEC
CARACTERIZACION DE PROCESOS: GESTION DE ABASTECIMIENTO
PROVEEDORES CLIENTES

Objetivo: Garantizar una adecuada compray una operacion

Proceso Financiero
scM

Proveedores
Gerente de Mercadeo

i ENTRADA

logistica que permita disponer

de un portafolio oportuno y diversificado de productos y un adecuado manejo de inventarios.

LIDER DEL PROCESQ: PROFESIONAL DE COMPRAS

®

| Planeacion de la compra

[ seteccion y Codificacion de proveedores

H

Compra de productos

v

| Recepcion de productos

¥

+ Presupuesto de Ventas
- Reporte de Sugeridos

+ Portafolio de Productos

+ Polticas de Compras y manejo de

=

| Administracion de Inventarios

Despacho a puntos de venta

de bodega
Ve

Proceso de Gestion Comercial
Gerente UEN Mercadeo
Proceso de Contabilidad
Proceso de Tesoreria

Direccién General

SALIDA

+ Orden de Compra

+ Productos comprados y entregados

+ Reportes de Administracion de
Tnventarios

+ Listado de provesdores aceptables

Evaluacion de Proveedores

Facturas de Proveedores y Orden de

Pago

» Informes de Gestién

+ Informes Operativos

inventarios l
| Evaluacion y Revaluacion de redes de ‘
provecdores
RECURSOS CRITERIGS DE CONTROL DEL PROCESO DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUISITOS t INDICADORES DE GESTION

Personal competente
Internet

Software y hardware
Presupuesto

Infraestructura

Equipo de transporte
Insumos y equipos de oficina

Pardmetros del contenido de las ofertas de servicio
Cumplimiento del plan comercial

Confirmacidn de los requisitos por parte del cliente
Control  los cambios en los requisitos del cllente

er:
Lista Maestra de documentos
Internos L-PG-01
Lista Maestra de documentas
externos L-PG-02

Lista Maestra de Registros L-PG-03

NORMA 150 9001 Versién 2008:
Requisito 6.4, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.3,
7.5,8.22,8.2.3,8.24,84y
851,85.2y65.3

Decreto 3075 de 1987

Decreto 220 (medicamentos)

% cumplimienta proveedores
9% de exactitud de Inventarios
% de Agotados

Costo de almacenamiento x mt?
% Eficiencia de la compra

Dias de Inventario

FECHA DE CREACION: 04/02/2010

ELABORADO POR

EQUIPO LIDER

FECHA DE ACTUALIZACION:
04/0212010

APROBADO POR:

GERENTE UEN MERCADEQ

VERSION Na 01




CARACTERIZACION DE PROCESOS: GESTION DE NEGOCIO

PROVEEDORES

del cliente.

de gestién

| Administracion de punto de venta
Gerencia de |la UEN

Gestidn de unidades de soporte
Proveedores

Cliente consumidor

Proceso de Unidad de Planecidn y Control

Proceso de Gestidn de Redes Y Alianzas

l ENTRADA

Objetivo: Ejecutar las actividades comerciales que permiten el cumplimiento de metas, Ingresos, gastos y satisfaccion

LIDER DEL PROCESO: ADMINISTRADOR PUNTO DE VENTA

CLIENTES

Recepcion de productos

-‘ Centro de Acopio

Administracién de inventarios

sInformacion del entorno
+Datos histéricos de ventas
ePresupuesto

+Productos

sMaterial publicitario
«Cliente consumidor

=Informacidn de necesidades del cliente
«Informacidn de clientes consumidores

—

T

M [

+Programas de servicio

Apertura del punto de venta

-[—del servicio A sCliente consumidor atendido

y

Clerre del punto de venta -Pla"‘"a d'_a ventas N
de los clientes

Cliente consumidor
Proceso Tesoreria

Proceso de contabilidad

Proceso de credito y cartera

Proceso de Gestién e Investigacién y
desarrolio

L

SALIDA

+Plan de mercadeo ejecutado
sInforme de resultados
«Facturacién y dinero
sFacturas de crédito

Evaluacién de resultado

RECURSOS

CRITERIOS DE CONTROL DEL PROCESO

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

REQUISITOS .

INDICADORES DE GESTION

Personal competente
Internet

Software y hardware
Software Comercial

Plan de mercadeo

Ver:

Lista Maestra de documentos
Internos L-PG-01

Lista Maestra de documentas
extemos L-PG-02

Lista Maestra de Registros L-PG-03

NORMA 1SO 9001 Version 2008
Requisito 5.2, 7.2.1, 7.2.2,
7.23,751,7.5.2,7.53,7.54,
7.55,8.2.1.

Decret0 3075
Decreto 220

Nivel de satisfaccién del cliente
Utilidad del almacen

Eficiencia operativa

Ventas por metro cuadrado
Variacion de ventas

CARACTERIZACION DE PROCESOS: GESTION DE REDES Y ALIANZAS

CLIENTES

PROVEEDORES - - -
Objeti Ampliar el portafolio de servicios y producto, a través de aliados especializados
para ofrecer un mejor servicio al cliente y rentabilidad de los espacios publicos.
LIDER DEL PROCESO: GERENTE UEN MERCADEO
Identificacién de oportunidad
. ® ’ entifcacion e aportundades |
Cliente 7
] | Seleccion de Aliados |
‘ Legalizacion |
\ Liquidacién y seguimiento del servicio |
i ENTRADA W ¥

concesiones
Presupuesto de ventas
Sugerencia del cliente

Portafolio de Productos y servicios
Politica de compra y manejo de

Evaluacion y revaluacion

| AN

-

Gerente UEN Mercadeo
Proceso de Contabilidad
Direccién General

Cliente

SALIDA

Contrato

Pago ffactura

Prestacién del servicio
Evaluacién y reevaluacion
Informe de gasto
Concesidn

=)

RECURSOS

CRITERFI)E CONTROL DEL PROCESO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS

1F

INDICADORES DE GESTION

Personal competente
Internet

Software y hardware
Presupuesto

Condiciones contractuales concesign.
Control a los requisitos del cliente

L-PG-01

L-PG-02

Ver:
Lista Maestra de documentos Internos
Lista Maestra de documentos externos

Lista Maestra de Registros L-PG-03

5.2,7.2.1,7.2.2,7.2.3,
8.2
7.4.3,6.4, 8.2.2,8.2.3, 8.
y8.5.1,85.2y853
Decreto 3075 de 1987

NORMA 150 9001 Versién 2008:

\Requisito 7.4.1, 7.4.2,
4,84

Cumplimiento a requisitos.




@ FICHA TECNICA DE INDICADORES

cajasan

REPORTE DE RESULTADOS
NOMBRE EXACTITUD DE
UNIDAD DE Porcentaje %
FORMULA DE Referencias exactas /
CALCULO Referencias totales
FUENTE PRIMARIA | Sistema Central de Mercadeo
PERIODICIDAD Semestral
RESPONSABLE DE PROFESIONAL DE
GENERAR — EL OPERACIONES
META Segun semestre

FECHA MEDICION

PERIODO
MEDICION

Barbo
s

sa

[METE]
nte

San

n
Albert San Gil

Socorr
o

Bodeg Centro

a

Acopio

San Ciuda

Pio

dela

Mutis total

30 de Diciembre Il Sem 2007 Resultado 75% | 58% | 86% 80% 35% | 59% | 64% | 68% [ 56% | 51% | 99% 2% 92% | 87% | 80% 75%]
30 de JUnio | Sem 2008 Resultado 65% | 58% | 55% 68% | 41% | 54% | 92% | 71% | 68% | 74% | 96% 4% 63%]
30 de Diciembre Il Sem 2008 Resultado 75% | 73% | 72% | 71% | 74% 67% | 56% | 82% | 71% [ 71% | 73% | 96% 4% 73%]
| Sem 2009 Resultado 62% | 65% | 68% | 69% | 61% 63% | 43% | 80% | 72% [ 94% | 78% | 97% 40% 70%]
30 de Junio | Sem 2009 Meta 75% | 73% | 2% | 71% | 74% 2% | 2% | 82% | 71% [ 71% | 73% | 9% 7% 75%]
| Sem 2009 Cumpl 83% | 90% | 94% | 98% | 82% 87% | 60% | 98% | 100% [ 132% | 107% | 100% | 566% 94%]
Il Sem 2009 Resultado 52% | 69% | 64% | 58% | 62% 53% | 53% | 69% | 65% [ 76% | 56% 62%]
30 de Diciembre Il Sem 2009 Meta 81% | 79% | 80% | 80% | 79% 81% | 81% | 84% | 81% [ 79% | 80% | 99% 14% 81%]
Il Sem 2009 Cumpl 65% | 87% | 80% | 72% | 79% 65% | 65% | 82% | 80% [ 96% | 70% 0% 0% 65%)




ANEXO B. MANUAL DE PERFILES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

)

cajasan

PROCESO GESTION HUMANA

MANUAL DE PERFILES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

CADIGO: M-GH-03

FECHA DE ACTUALIZACION

31/01/2008|

VERSION N* 2

PAGINA 2 DE 18

UEN: MERCADEO.

CARGO

EDUCACION ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA

FORMACION ESPECIFICA

AUTORIDADES

RESPONSABILIDADES

PROFESIONAL Il

PROFESIONAL DE

GESTOR I

COMPRAS

PROFESIONAL EN AREAS
ADMINSTRATIVAS,
FINANCIERAS O DE

MERCADEC

DOS AROS DE EXPERIENCIA EN
PROCESDS SIMILARES

40 HORAS DE FORMACION
EN AREAS RELACIONADAS
CON LOGISTICA, SERVICIO AL
CLIENTE O MERCADEQ

AUTORIZAR EL ALQUILER DE PUNTAS DE GONDOLA,
ESPACIOS ADICIONALES, EXHIBICIONES ¥ OFERTAS
COMPLEMENTARIAS EN LOS PUNTOS DE VENTA DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS DE NEGOCIACION
ESTABLECIDOS CON LOS PROVEEDORES.
PAGOS A PROVEEDORES DE MERCANCIAS

[EQUIPOS DE COMPUTO ¥ HERRAMIENTAS A SU CARGO, CELULAR
ICORPORATIVO, MANE)O DE CLAVES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
IGARANTIZAR EL ABASTECIMIENTO DE MERCANCIAS EN LOS PUNTOS DE

ICUMPLIMIENTO ¥ SEGUIMIENTO DEL PLAN COMERCIAL. NEGOCIACION CON
ILOS PROVEEDORES PARA EL DESARROLLO DEL PLAN COMERCIAL
CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DEL BSC.

ICUMPUIMIENTO DEL PLAN DRERATIVO DE LA UNIDAD.

IGARANTIZAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA.
MANTENIMIENTO DE PORTAFOLIOS DE LOS PUNTOS DE VENTA

MANEJO DE LA INFORMACION PROPL DE LAS LABORES DE SU CARGO.
[ENTREGA DE INFORMES REQUERIDDS POR LA GERENCIA

IPARTICIPAR EN EL DISEFID, CUMPLMIENTO ¥ SEGUIMIENTO 4 LOS PLANES
IDE MEJORA CUANDO SEA PERTINENTE.

3 GESTOR |

GESTOR DE
PERECEDEROS

TECKOLOGO O BACHILLER
CON MINIIO 10 AROS DE
[EXPERIENCIA EN CAJASAN|

UN AfID DE DE EXPERIENCIA EN
PROCESOS SMILARES Y EN
MANEJO DE PERSONAL

FORMACION EN
MANIPULACION DE
ALIMENTOS ¥ FORMACION
EN LA NORMATMIDAD
VIGENTE

AUTORIZAR EL ALOUILER DE PUNTAS DE GONDOLA,
ESPACIOS ADICIONALES, EXHIBICIONES ¥ OFERTAS
COMPLEMENTARIAS EN LOS PUNTOS DE VENTA DE
ACUERDQ A LOS CRITERIOS DE NEGOCIACION
ESTABLECIDOS CON LOS PROVEEDORES.
PAGOS A PROVEEDORES DE
MERCANCIAS AUTORIZAR TRABAID
SUPLEMENTARIO.
GASTOS DE TAXS, RESTAURANTES Y
CORRESPONDENCIA

[EQUIPDS DE COMPUTO ¥ HERRAMIENTAS A SU CARGO, CELULAR
(CORPORATIVD, MANEJO DE CLAVES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
GARANTIZAR EL ABASTECIMIENTO DE PERECEDEROS EN LOS PUNTOS DE
IVENTA.
(CUMPUMIENTO ¥ SEGUIMIENTO DEL PLAN COMERCIAL NEGOCIACION CON
ILOS PROVEEDORES PARA EL DESARROLLO DEL PLAN COMERCIAL
(CUMPUMIENTO DE INDICADORES DEL BISC
(CUMPUMIENTD DEL PLAN DPERATIVO DE LA UNIDAD.

ANTIZAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA.
MANTENIMIENTO DE PORTAFOUOS DE LOS PUNTOS DE VENTA
IMANEJO DE LA INFORMACION PROPLA, DE LAS LABORES DE SU CARGO.
[ENTREGA DE INFORMES REQUERIDOS POR LA GERENCIA.
PARTICIPAR EN EL DISERID. CUMPLIMIENTO ¥ SEGUIMIENTO A LOS PLANES
DE MEJORA CUANDO SEA PERTINENTE.

4 GESTOR |

8 |GESTORI

6 GESTOR Il

ADMIMISTRADOR DE
PUNTO

[PROFESIONAL EN

ISOMINISTRATIVAS |
[FINANCIERAS O DE
IMERCADEC O
[TECNOLOGO EMN EN
IAREAS

JADMINISTRATIVAS |
[FINANCIERAS O DE
[MERCADED COM 10
AROS DE EXPERIENCIA
[EN CAJASAN EN
[CARGOS SIMILARES

IDOS ANOS DE EXPERIENCIA
[EN PROCESOS SMILARES Y
[EN MANEJO DE PERSOMAL

B0 HORAS FORMACION EN|
HERRAMIENTAS
DFIMATICAS, B0 HORAS
DE FORMACION EN
(AREAS RELACIONADAS
COM LOGISTICA,
SERVICIO AL CLIENTE O
MERCADED, MINIMO 20
HORAS DE FORMACION
EN SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

AUTORIZAR EL ALQUILER DE PUNTAS DE
GONDOLA, ESPACIOS ADICIONALES,
EXHIBICIONES ¥ OFERTAS COMPLEMENTARIAS
[EN EL PUNTO DE VENTA DE ACUERDO A LOS
[CRITERIOS DE NEGOCIACION ESTABLECIDOS
GASTOS DE CAJA MENOR SEGUM LA
REGLAMENTACION VIGENTE

IALUTORIZAR TRABAJD SUPLEMENTARIO
GASTOS DE TAXIS, RESTAURANTES Y
(CORRESPONDENCIA.

ISOLICITUD DE PERSONAL, REQUISICIONES, ELEMENTOS DE
(CONSUMO.

ACTIVOS FUOS DEL SUPERMERCADO, INVENTARIO DE
MERCANCIAS, BASE DE CAIA GEMERAL, CAIA MENOR, CELULAR
ICORPORATIVD, MANEJQ DE LLAVES, MANEJO DE CLAVES, ALARMAS.
MANEJC Y SUPERVISION DE PERSONAL DEL SUPERMERCADO,
IREPORTE DE NOVEDADES DE PERSONAL

MANEJC DE LA INFORMACION PROPLA DEL PUNTO DE VENTA.
ICUMPLIMIENTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS,
[EJECUCION DEL PLAN COMERCIAL,

(CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVG

(CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DEL BSC.

[ENTREGA DE INFORMES REQUERIDOS POR LA GERENCIA.
IDISERC, CUMPLIMIENTO Y SEGUIMENTO A LOS PLANES DE MEJORA
IDEL PUNTO DE VENTA

(GARANTIZAR EL CUMPUMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL
PUNTO DE VENTA

IGARANTIZAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA.
GARANTIZAR LA OPERACION DEL PUNTO DE VENTA.

LIDERAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES AL INTERIOR DEL
IPUNTO DE VENTA.

IGARANTIZAR EL SERWICIO AL CLIENTE

VELAR POR EL CUMPUMIENTO DE LAS CONDICIONES FAVORABLES
IDE SEGURIDAD EN EL PUNTO DE VENTA,

ICONTROLAR Y SUPERVISAR EL MANEJO DE LOS DINEROS
[RECAUDADOS Y CUSTODIADOS POR LA CALA GENERAL

~

PROFESIONAL Il

PROFESIONAL DE
INFORMATICA

TECNOLOGO O
PROFESIONAL EN
AREAS

ADMINISTRATIVAS |
FINANCIERAS O DE
MERCADEQ

DOS ANOS DE EXPEIENCIA EN
CARGOS SIMILARES

APLICACION DE PRUEBA
DE LOGICA MATEMATICA

NINGLINA

IREQUISICIONES, ELEMENTOS DE CONSUMO.

ACTIVOS FLIOS ASU CARGO

MANEJO Y SUPERVISION DE PERSONAL A SU CARGOD, REPORTE DE
INOVEDADES DE PERSONAL

(CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ENLOS CUALES
PARTICIPA

(GARANTIZAR QUE LA INFORMACION REGISTRADA EN EL SCM ESTE
ACTUALIZADA Y SININCONSISTENCIAS

ENTREGA DE INFORMES REQUERIDOS POR LA GERENCIA.
INFORMAR MENSUALMENTE A JURIDICA LA VALORIZACION DE
INVENTARIOS

GENERAR LAS INTERFASES DIARIAS ¥ MENSUALES DEL SCM
ACTUALIZACION DE PRECIOS ENEL SCM.

[GARANTIZAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA.
LIDERAR EL DESARROLLO DE LAS ACTVIDADES AL INTERIOR DE
(CONTROL OPERATIVO.

GESTOR|I

BESTOR DE
PANADERIA

TECNOLOGO EN

AREAS
ADMINISTRATIVAS O DE
ALIMENTOS

DOS ARIOS DE EXPERIENCIA
EN PANADERIA
UN ARO DE EXPERIENCIA EN
AREAS ADMINISTRATIVAS

CURSO DE MINIMO 20
HORAS DE
ACTUALIZACION EN
TEMAS RELACIONADOS

CONSUAREADE
DESEMPERO

PAGOS A PROVEEDORES DE MATERIAS
PRIMAS.

AUTORIZAR TRABAJO SUPLEMENTARIO.

ISOLICITUD DE FERSONAL, DE MATERIAS PRIMAS, REGUISICIONES, ELEMENTOS DE
[CONSUMO.

IACTIVOS FUDS DE LA PANADERIA, INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

IMANEJO ¥ SUPERVISION DE PERSONAL DE LA PANADERIA, REPORTE DE
INGVEDADES DE PERSONAL

IMANE.JO DE L& INFORMAZION PROPA DE LA PANADERIA

[CUMPLIMENTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRES0S, EJECUCION DEL
IPLAN COMERCIAL.

(CUMPLIMENTO DEL PLAN OPERATIVO.

[ENTREGA DE INFORMES REQUERIDOS POR LA GERENCIA.

(GARAINTIZAR EL CUMPUMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA PANADERIA.
(GARANTIZAR EL BUEN USO DE LOS RECURS0S DE LAEMPRESA.

(GARANTIZAR LA OPERACION DE LA PANADERIA

(GARANTIZAR L& INOCUIDAD DE LOS PRODUCTOS DE LA PANADERIL

LIDERAR EL DESARROLLO DE LAS ACTHIDADES AL INTERIOR DE LA PANADERIA.
(GARANTIZAR EL SERVICIO AL CLIENTE

VELAR POR EL CUMFLIMIENTO DE LAS CONDICIONES FAVORABLES: DE SEGURIDAD
[EN LA PANADERIA Y EN EL PERSOMAL.

(GARANTIZAR EL ASRSTECIMIENTO DE PRODUCTOS DE PAMADERIA EN LOB PUNTOS
DEVENTA,

@

GESTORI

ADMIMISTRADOR DE
BODEGA

PROFESIONAL EN

AREAS
ADMIMNISTRATIVAS O
FINANCIERAS

DOS ANDS DE EXPERINCIA EN
CARGOS SMILARES

FORMACION EN
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS - B0 HORAS.
MINIMO B0 HORASEN
LOGISTICAE
INVENTARIOS

GASTOS DE CAJA MENOR SEGUN LA
REGLAMENTACION VIGENTE.
AUTORIZAR TRABAIO SUPLEMENTARIO

[SOLICTUD DE PERGONAL, REGUIGKCIONES, ELEMENTOS DE CONGUWO.
[ACTIVOS FLIDS DE LA BODEGA INVENTARIO DE MERCANC A5, CAM MENOR,
(CELULAR CORPORATIVD, MANEJD DE LLAVES, WANE.ID DE CLAVES, ALARINAS:
IMANEJO Y SUPERVISION DE PERSONAL DE LA BODEGA, REPORTE DE NOVEDACES
[ PERSONAL
IMANE O DE LA INFORMACION FROPIA DE LA BODEGA
(CUMPLIMIENTO DE PRESUPUESTO DE INGRES0S ¥ EGRES0S, EJECUGION DEL
[FLAN COMERCIAL
(CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIV,
[CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DEL B5C
[ENTRE A DE INFORMES REGUERIDOS POR LA GERENCIA
(GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS FROCEDIMIENTOS DE LA BODEGH
[GARANTIZAR EL BUEN US0 DE LOS RECURS0S DE LAEMPRESA,
(GARAINTIZAR LA OFERACION DE LA BODEGA
IIDERAR EL DESARROLLO DE LA ACTMIDADES AL INTERIOR DE LA BODEGA
(GARANTIZAR EL SERVICIO AL CLIENTE
IVELAR POR EL CUWPLIMIENTO DE LAS CONDICICNES FAVORABLES DE SEGURIDAD
[EN LA BODEGA

ANTIZAR LA LOGISTICA DE LA UEN WERCADEO.

EL. LOS PUNT
0, BUEN U0 ¥ OPERACION DE LOB VEHICULOS DE LAEMPRESA




ANEXO C. EVALUACION DESEMPENO NIVEL OPERATIVO

-]

cajesen

| EVALUACION DE DESEMPERO INSTITUCIONAL

CODIGO: F-GH-15

VERSION 2

FECHA DE EVALUACION: [NOMBRE DEL TRABAJADOR EVALUADO: CARGO:

CIUDAD:

PROCESO: NOMBRE DEL EVALUADOR:

NIVEL: OPERATIVO

Califique de acuerdo a la siguiente escala: ~ Siempre: 4 Casi Siempre: 3 Algunas Veces: 2

Nunca:1

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

AUTOCONTROL

CALIFICACION

« Verifica que el trabajo elaborado se haya realizado conforme a lo solicitado por su jefe inmediato.

« Se ajusta a los planes de accién en la forma en que sea necesario.

« Trabaja sobre metas pre establecidas aunque no haya supervision.

« Actlia conforme a las normas, politicas, reglamentaciones y procedimientos de Cajasan (Ejemplo: Uso de
dotacién y de los elementos de proteccién de trabajo)

TErAL
= INNOVACION

CALIFICACION

i
« Propone ideas que conducen a productos o servicios nuevos en su unidad

*Plantea mejoras o soluciones innovadoras a problemas que se presentan en su dia a dia

« Propone posibles mejoras que puedan satisfacer necesidades de los clientes internos y externos con los
cuales tienen contacto

+ Se motiva por buscar y compartir informacién que permite el mejoramiento de su unidad

TOTAL

ORIENTACION DE SERVICIO AL CLIENTE

CALIFICACION

» Muestra interés por conocer a Cajasan para logar una mejor atencion de los clientes.

« Aplica en sus relaciones interpersonales una actitud amable, célida, honesta, de escucha empatica y de
servicio.

« Conoce y resuelve los problemas y las necesidades de los clientes.

« Orienta y canaliza adecuadamente las necesidades de sus clientes aun cuando no sean de su propia

TOTAL

COMPETENCIAS DE GESTION

ADAPTABILIDAD

CALIFICACION

« Se ajusta y aplica los direccionamientos de su jefe inmediato.

« Se identifica y alinea con los objetivos y actividades de su unidad.

« Se ajusta facilmente a las exigencias de un medio cambiante.

« Tiene la disposicién para cambiar _convicciones y actuar como sea requerido.

TOTAL

PRODUCTIVIDAD

CALIFICACION

« Trabaja por alcanzar alto rendimiento: Posee capacidad para programar tareas acertadamente y motiva a
sus pares para trabajar en el mismo sentido.

« Sus resultados superan los niveles esperados.

« Posee habilidad para trabajar bajo presion.

« Controla y usa de modo racional los recursos a su disposicién

TOTAL

ATENCION AL DETALLE

CALIFICACION

+ Mantiene la concentracion y hace uso de la memoria

« Esta atento a cualquier novedad sin pasarla por alto

+ Comete un bajo nivel de errores y duplicidades

* Realiza sus tareas correctamente y observa cada detalle para realizar la tarea

TOTAL

CALIFICACION TOTAL

RESULTADO GENERAL DE LA EVALUACION

BUENO (EL CUMPLIMIENTO SATISFACE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS)

ACEPTABLE (EL CUMPLIMIENTO SATISFACE EL MINIMO DE LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS)

DEFICIENTE (EL RENDIMIENTO NO SATISFACE EL MINIMO DE REQUERIMIENTOS)

SOBRESALIENTE (CUMPLIMIENTO POR ENCIMA DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS)

CALIFICACION ENTRE
90 - 96

72 -89

60-71

< 59

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL TRABAJADOR EVALUADO: FIRMA DEL EVALUADOR:




ANEXO D. LISTA MAESTRA DE REGISTROS Y LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS INTERNOS.

=== PROCESO GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUO
@ — CODIGO: L-PG-01
cajasan FECHA DE ACTUALIZACION 2711212007 | VERSION No 1 PAGINA 1 DE 1
proceso | o TR0 NORE DEL DOCUMENTO conico | verson | uirm | FECHADE | ResponsaeLE oL | EsTAbO DEL canmios
DOCUMENTO ArnGoAaon | ENTREGA DOCUMENTO | DOCUMENTO

Gestién de Negocio |  Procedimiento | Toma fisica de inventarios P-ME-01 1
Gestion de Negocio | Procedimiento |inventarios cicicos pyEc2| 1
Gestion de Negocio | Procedimiento  |informe de resultados de inventarios pueos| 1
Gestion de Negocio | Procedimiento  |Recepcién de mercancia pyEos| 1
Gestion de Negocio | Procedimiento  |intercambio de mercancias pyEos| 1
Gestion de PME0S N
Gestion de Procedimiento | Despacho de mercancia pmEOT| 1
Plancacion 6 PME0B| 1
pyEoe| 1
pyE10| 1
y pMELL| 1

Gestion de Negocio Instructivo | Elaboracion de planos para inventarios 1-ME0L 1
Gestion de Negocio Instructivo | materiales, equipo y logi 1-ME-02 1
Gestion de Negocio Instructivo | Preparacén de desinfectantes 1-ME-03 1
Gestion de Negocio Instructivo | Correccion de errrores 1-ME-04 1

Sestion de Insinuctivo  [Recepcion de devoluciones de mercancia en Bodega. | 1ME-06 | 1
Instructivo [ Eo7 |1
nstruciivo [Py y 1 ME-08

Gestion de Negacio Poiticas | Ajustes y bajas de inventarios NMEOL| 1

Gestion de Negocio Poiticas | Recepcion de mercancia NME2| 1

Gestion de Poiticas  |Intercambio de mercancia NME3| 1
Polticas de panaderia N-ME-04

Gesticn de Negocio [ Protocolo  [Agua potable. LYY
Gestién de Negocio | Protocolo  [Aguas residuales TME2| 1
Protocolo L TMEGS| 1

Protocolo i TMEOM| 1

6 Protocolo TMEOS| 1

Plan 6 omeor| 1

Manual P past mmE01| 1

Manval | de panaderia mmeo2| 1

Manual i mME03| 1

Manual mMEOs| 1




DDACESA CCCTIAN DE MEIODAMIENTO CONTINUO
@ LISTAMAESTRA DE REGISTROS | CODIGO: L - PG - 03
B
Caj asan FECHA DE ACTUALIZACION 12/27/2007 VERSION No 1 PAGINA 1 DE 1
Corrotic soio mearessosine Inpreso DO i
STRINGIDO : CONSULTA PROCESOS INVOLUCRADOS
GENERAL: SIN LIMITACIONES Magnetico Eliminar
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO EN ARCHIVO ACTIVO
FECHA DE TIEMPO DE DISPOSICION
PROCESO copico NOMBRE DEL REGISTRO VERSION ULTIMA RESDT;DCNUS’;“S:EOD EL MEDIO UBICACION ACCESO AV ENTO o eE e FINAL
APROBACION
Gestion de Negocio | F-ME-01 |Planilla de asistencia de personal al inventario 1
Gestion de Negocio | F-ME-02 |Planilla de asignacion de personal para el conteo. 1
Gestion de Negocio | F-ME-03 |Mercancia sin cargar en el sistema 1
Gestion de Negocio | F-ME-04 |Planilla de gasto de invientarios 1
Gestion de Negocio | F-ME-05 |Acta toma fisica de inventarios 1
Gestion de Negocio | F-ME-06 |Verificacion por categoria 1
Gestion de Negocio | F-ME-07 |Mantenimiento de tanques 1
Gestion de Negocio | F-ME-08 |Cronograma de rotaci6n de desinfectantes 1
Gestion de Negocio | F-ME-09 [intercambio de mercancia 1
Gestion de F-ME-10 |Devolucién a bodega general / proveedor 1
Cestion de F-ME-11 |Remision de mercancia 1
Gestion de Negocio | F-ME-12 [Registro de verificacion de limpieza y desinfeccion 1
Gestion de Negocio | F-ME-13 [Evaluaci6n del estado sanitario 1
Gestién de Negocio | F-ME-14 |Registro control de recoleccién de residuos sdlidos 1
Gestién de Negocio | F-ME-15 |Registro semanal de verificacion de plagas 1
Centro de produccién | F-ME-16 [informe de ventas. 1
Centro de produccién | F-ME-17 |Orden de pedido punto de venta 1
Centro de produccion | F-ME-18 |Orden de pedido cliente particular 1
Centro de produccion | F-ME-19 [Informe mensual de consumo de materias primas e insumos 1
Centro de produccion | F-ME-20 |Kardex de mercancias 1
Centro de produccion | F-ME-21 |Solicitud de materia prima e insumos de panaderia 1
Centro de produccion | F-ME-23 |Remision de pedido 1
Centro de produccion | F-ME-24 |Control proceso de produccién de panaderia 1
Centro de produccion | F-ME-25 |Aplicaci6n sustancias de limpiezay desinfeccion 1
Centro de produccion | F-ME-26 |Verificacion de limpieza y desinfeccion 1
Centro de produccion | F-ME-27 |Verificacion de manejo de residuos sdlidos 1
Centro de produccion | F-ME-28 |Verificacion semanal de existencia de plagas 1
Gestion de Negocio | F-ME-29 |Trazabilidad, alistamiento y entrega de venta institucional 1
Gestion de Negocio | F-ME-30 |Planilla control recorrido trazabilidad 1

Gestion de

L-ME-01 [Lista de chequeo inventario 1




ANEXO E.

NOMBRE CENTRO DE COSTO:

EVALUACION DEL ESTADO SANITARIO

ELABORADO POR: NUBIA ROCIO BOTTIAF.

FECHA:
EDIFICACIONES E ngQMCIONES_ CAP. 1 UBICACION/CARACTERISTICAS ESTADO
Localizacién
Accesos
Alrededores
Cuarto de basuras
Superficies - pisos - paredes
Estancamiento de aguas
DISENO Y CONSTRUCCION CONTAM. CRUZADA | TEMPERATURA HUMEDAD FACILIDAD LIMPIEZA | CIRCULACION PERSONAL
Bodega
Piso de venta
Drogueria
Fruver
Pasillos
ABASTECIMIENTO DE AGUA CALIDAD
[Agua
Tanque
INSTALACIONES SANITARIAS ESTADOJAVISOS DE PAPEL HIGIENICO DISPENSADOR TOALLAS PAPELERAS
LIMPIEZA JABON DESECHABLES
Sanitarios independientes
Vestideros
PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS ESTADO
CAP. Il
ESTADO DE SALUD - Art. 13
Reconocimiento médico
Enfermedades ultimo afio
Incapacidades tltimo afio
Tiene problemas en la piel
EDUCACION Y CAPACITACION - Art. 14
Fecha ultimo curso BPM
de
saneamiento
Fecha vencimiento carnet manipulador de
alimentos
Conoce y maneja los Puntos Criticos bajo su
responsabilidad
PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE
PROTECCION - Art. 15
Limpieza e higiene personal
Color vestimenta
Vestimenta con cierres, cremalleras é broches
Cudnta vestimenta tienen
Ocasiones en que se lavan las manos
Qué productos utiliza para limpieza de manos
Con qué elemento cubre el cabello
Usa tapabocas
Mantiene las ufias cortas, limpias sin esmalte
Usa calzado cerrado, resistente, impermeable,
tacon bajo
Tipo de guantes y estado.
Utiliza accesorios (anillos, aretes,collares,
Utiliza gafas - estan aseguradas ?
PREVENCION DE LA CONTAMINACION ESTADO
CRUZADA - Art. 20
Ubicacién de los productos no aptos parala
Se cuenta con sitio para almacenar solo
Se cuenta con sitio para almacenar solo
productos de aseo
ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA RECEPCION ALMACENAMIENTO EXHIBICION EXPENDIO
CALIDAD - CAP.V
Control existente en el proceso
Especificaciones claras de productos
SANEAMIENTO - CAP. VI ESTADO AREAS APLICACION
Programa de limpieza y desinfeccién
Programa de desechos sdlidos
Programa de control de plagas

ALMAC|

ENAMIENTO, DISTRIBUCION, TRASNPORTE Y COMERCIALIZACION - CAP. VII

ALMACENAMIENTO - Art. 31

ESTADO

Control de PEPS

Control de temperatura y humedad neveras 'y
cuartos frios

Superficies donde se almacenan productos




Distancia desde la pared hasta productos
almacenados

Ubicacién almacenamiento insumos de aseo

Identificacién de envases de insumos de aseo

TRANSPORTE - Art. 33

ESTADO

Limpieza de vehiculos propios

Limpieza de vehiculos de proveedores

Los productos son transportados en transporte
adecuado para conservar cadena de frio

Sobre que superficie vienen ubicados los
productos

Los vehiculos traen la leyenda "Transporte de
alimentos"

EXPENDIO DE ALIMENTOS - Art. 35

ESTADO

Garantizado la conservacion y proteccion de los
productos

Equipos que garantizan calidad de productos




ANEXO F. MATRIZ DE CUMPLIMIENTO LEGAL

ALIMENTO

LEY / DECRETO

DOCUMENTO

ACTIVIDADES A CUMPLIR

CONTROL

Decreto 3149 de
septiembre 13 de 2006

Registro o certificado expedido por la
secretaria de salud municipal

Para ser expendedor de carne, se debe contar con la licencia que
acredite el cumplimiento de los requisitos sanitarios expedida por la
autoridad competente, sin perjuicio de los requisitos que exijan otras
disposiciones legales.

EL nico método autorizado de preservacién

de la carne fresca es la refrigeracion. Es

obligatorio mantener la came en un

adecuado sistema de refrigeracion que

garantice en todo momento la
i de sus

organolépticas y nutricionales.

Registro de expendedores. En las alcaldias municipales debe abrirse un
libro de registro de expendedores.

Los equipos de refrigeracion, dentro de su
capacidad dada por el fabricante, deben
mantener los siguientes rangos de
temperatura para las carnes y productos
carnicos asi:

a) Carnes congeladas 0°C a -22°C
b) Carnes refrigeradas 0°Ca 3°C

c) Carnes frescas 4°'C a 7°C-

d) Sub productos carnicos 0°C a -18°C

Las Secretarfas de Salud Municipales o la entidad que haga sus veces
ejercera la vigilancia y control sobre los expendios de carne con el fin
de garantizar el cumplimiento de las normas de sanidad vigentes.

El transportador autorizado de carne
en canal, debera
portar la Guia de Transporte

Los expendedores de carne al por mayor y detal estén obligados a
comprobar la procedencia de la carne que comercializan, para efectos
de lo cual llevaran un registro que permita el control y contribuya a
evitar la comision de actos ilicitos a través de dichos establecimientos.

Decreto 333 de 1997

Permiso de Operacion Sanitario
(P.0.5.) expedido por la Autoridad
Sanitaria Competente.

Todos los equipos de refrigeracion y
congelacion deben estar dotados de
instrumentos para la  medicion de
y humedad en lugar visible.

Cada local debe tener su codigo del P.0.S debe visible.

Las  camaras  frigorificas  para
almacenamiento de carnes, estardn a una
temperatura de 0 a 40.C y a una humedad
relativa de 90 a 95%.

Carne, productos
carnicos y sus preparados|

Decreto 1500 de 2007

Plan de saneamiento

Programa de limpieza y desinfeccion de las instalaciones, equipos y
utensilios.  Programa de manejo de residuos. Programa manejo
integrado de plagas.

Implementar acciones para la prevencion y
el control de las enfermedades declaradas
de control oficial.

Implementar programas para la
prevencién, control y vigilancia de los
agentes zoondticos, endémicos y exéticos
que afectan a las poblaciones de animales

Implementar las medidas de bioseguridad
establecidas por la autoridad sanitaria

un sistema de

con
propositos sanitarios y de inocuidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los establecimiento dedicados al
procesamiento de derivados carnicos:
Deben presentar: Inscripcion ante el
INVIMA , autorizacion sanitaria y
registro.

prerrequisitos HACCP. Todas las plantas de beneficio, desposte,
desprese y derivados caricos destinados para el consumo humano,
deberan cumplir las condiciones de infraestructura y i

Contar con indicadores y sistema de

alrededor y dentro de la planta.

registro de as, que deben
mantenerse actualizados.

Programa de de equipos e instalaciones.

Programa de proveedores.

Programa de retiro del producto del mercado.

Laboratorios.

Pro Operativos Estandarizados de (POES).

Certificacion que conste que el
establecimiento tiene implementado y
en funcionamiento el Sistema de
Analisis de Peligros y Puntos Criticos
de Control - HACCP.

Plan de Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control APPCC-HACCP.
Documentacion y registros

Plan de muestreo de microorganismos

Presentar documento del INVIMA que
compruebe que es Planta de Beneficio
autorizada.

Autorizacion sanitaria y registro para
el transporte de carne, productos
carnicos comestibles y derivados
carnicos.

Los dedicados al pr de derivados carnicos:

Toda carne destinada al consumo
humano y que ha sido marcada como
“APROBADO” por el inspector oficial,
cuando se empaque debera mantener
el distintivo de “APROBADO

La etiqueta del producto debera
contener como minimo, fecha de
beneficio, fecha de empaque, fecha
de vencimiento, nombre del corte.

solo deben emplear care declarada como "APROBADO" y debe
provenir de plantas de beneficio registradas y autorizadas por el
INVIMA.

En las neveras de exhibicion o cuartos frios
las canales, sus partes y los productos
carnicos comestibles de aves deben
almacenarse de forma ordenada y
separadas por secciones.

Resolucion numero 2905
de 2007. reglamento
técnico sobre los
requisitos sanitarios y de
inocuidad de la carne y
productos carnicos
[comestibles de las
especies bovina y
bufalina destinados para
el consumo humano

Certificacion de capacitacion al
personal manipulador, minimo 10
horas anuales.

Cada establecimiento debe desarrollar e implementar

los POES (Procedimiento Operativos Estandarizados de Saneamiento)
para reducir al maximo la contaminacién directa o indirecta de la carne
y los productos carnicos comestibles

Las temperaturas de almacenamiento de
carnes o productos carnicos comestibles
seran las siguientes:

Canales o cortes de carnes <=a 7° C.
Productos carnicos comestibles <= a 5° C.
Cuando se trate de carnes congeladas, las
carnes deben mantenerse a una
temperatura de < dieciocho grados
centigrados o menor (-18° C).




ANEXO G. SOPORTES DE REVISION A REQUISITOS DEL CLIENTE

CALENDARIO COMERCIAL

CALENDARIO COMERCIAL 2008

cajasan
7S s cerca UEN MERCADEO
EVENTO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
PUERTA DEL SOL
Precio Estrella 29Febal 10 13a2 14 2123

Semana de la Salud

06 al 10

13al18

[PROVINCTA (San
[Barbosa- Velez- San Gil- Socorro-
Piedecuesta

Precio Estrella
Dia Afiliado y No afiliado

Happy Day

Cliente Frecuente

10

19 (Aseo Personal)

30

10

23(Aseo Hogar)

29

26 (Cosméticos Y
Jugueteria)

30

29 Febal 10
10

13al22

10 10

24 (Textil y
Cosmeticos)

30 30

10

21 (Aseo Persong26(Aseo Hogar)

30

23(Aseo Hogar)

30

14 al23
10

22 (Miscelaneos)

30

Diamante- Andes-
Ciudadela- San Pio

Super Cosecha

Descuentazo Cajasan (10% en todo)

Semana de la Salud

06 al 10

13al 18




BOLETINES INFORMATIVOS

)

cajasan

25 de abril

Memo Orozco de
Sabados Felicitos,
en Campoalegre
Venta de Boletas en Supermercados
a del Sol, Andes

Condominio,

uesta y Sede Recreacional
ampoalegre. Unica funcién 3:00 p.m

Gran Celebracion
Dia de la Secretaria

cajasan en alianza con el Club
Camprestre, ofrece la mejor opcion

para que las empresas afiliadas

regalen a sus secretarias y oficinistas
una inolvidable celebracion. ‘mu

R

Descuentos hasta del 20%
en Supermercados cajasan

Todas las semanas
recomendamos tener en
cuenta los siguientes dias
para aprovechar los buenos
precios que ofrece la red de
supermercados cajasan.

N

cajasan

mas cerca
para llegar mas lejos



PAGINA WEB

Jireccicn !.@ http:ffwww.cajasan.com.cofmercaden/ X ' E

'asan ZQUIENES S0MOS? % tDONDE ESTAMOS? 0 DIRECTORIO TELEFONICO | CONTACTENOS

cerca

legar mds lejos

SUBSIDIO  VIVIENDA  SALUD  MERCADEO SOCIAL  EDUCACION  FOMENTO  RECREACION FONDOS ESPECIALES  CREDITO

cajasan

mercadeo
social

Actualidad y OFertas Prepare sus comidas especiales con

Productos de Calidad a Precios Bajos!

Supermercados

Droguerias

Marcas Propias

Servicios

Actualidad y Ofertas

B Home / Mercadeo Social /

Proveedores

Preguntas Frecuentes

DESCUENTO EN MEDICAMENTOS
Abr. 3 de 2010 imrPoRTaNTE!

=
Nueva alianza GQ Droguerias cajasen en Supermercados de San Gil, Socorro, Barbosa, Vélez,...
< 5> Mds informacién...

cajasan
Wi



ANEXO H. INFRAESTRUCTURA










ANEXO I. COMUNICACION CON EL CLIENTE




REVISTA AFILIADOS
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ANEXO J. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

o

cajasan UEN MERCADED

FORMULARIO DE INSCRIPCION DE PROVEEDDRES

[ToFe Ok oLt FECHA DE ENTREGA
(B S I:I SeFpakdiatn die Dulss D | |
DATD3 SEMERALES
[FCMIRE CCWERCIAL el mRLwLRL R T H W 0
SAICH SOk, TR T
D RS [P [ RS P Th]
CORARD RLECTESRED . ooH T
PFORMACION TRIBUTARIA

ran Conlriuranis =[] He [ |Pginees Cosdin

I-I-\.-D

iy s Simpificads

OO

CITE L S QD
Ho. Rassletidn
DATOE DEL QESENTE ¥ REPRESENTANTE
[RCWIRE . e bRl E [ e o T s ) ]

[RCWIRE . SEPehomn SHTE FAOBRAL Ok LRHTIF G FoH D SRPARSRR oate |
G PO o TR (AT ROMRFL CROCLEE |
REFERENCIAZ COMERCIALESR |Clisnise Prinoipaec)

[RCWIRE = IRFA R TR Tehr s Bl T T | R

RCMERE IS EMPA RS CRIDED TR EFCHD SEEOHA, OF CORTAITO
[RCWIRE = IaFA L THDRS Tehr s TR LE om e |
CONDICIDNEE
AU T TS P [ECE e THER Ik FAO s
DATOE ADICIDHALES ¥ DECLARACICHES
R A L E T e e T TALAL Ik T .,

COTIEN D0

SECLEAD QlE LA pRORSISOWH 0L SEOFOBCEMATA M OEL
SERSENTE FORMULAAED B vERA 7 O06
SAMCIOMES LRGBS BM 085D OF FALSEDSD DE LOG SATOS Adil

DOMOI0D  LAS

FIRRK ¥ EELLD
COCLUMENTD DE IDENTIDAL

AL AT



REQUISTOS ¥ DOCUMENTOS & AMEXAR PaRA SOLCTUD DE CODFICACIKIN DE PROVEEDOR

AEGUSITES
Sar Parscna Matusal o S qus g i cosdiois S Comacisie, Sa cosfomided con la Laghecon Vigasin

DOCUMENTO®E & AN EXAR

| SUR Wi iy S S S S Sy Sy E)

Faiimu lass da i g civins [Entrisguets pi aali D '

luiiiea il prodiss o siod i e crate o ol pofehs i sateiion con St

Falzsnzgia @i it [ e de i2esbizscdn Tributars)

Folzsassii disdirasis da Rt (Vegricts il et

Watricabs whe sagisles Sarcant ¢ caffhoads &b Scnbinsci  reprasanitioes spachdt 5o b Sl g CONGD vignma.
Corpla egealio nix ibubans RUT ackealiedn, & decuments ge higa de visis.

Apidita al s da DA 6l ool peilinss di coslonmmdied Son las et wip (Comin o Sismplleada)
Cipta Pt istn Sols ielimnisdsii (5 8% Auln netersdnd da felefuanti)

Corpti maaliasdn Srandes Costibeyasias [Si s Sies Costiibrepasia).
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@ CODIGO: F-ME-01
cajasan FORMATO DE SELECCION DE PROVEEDORES VERSION: 1

PAGINA 1DE 1

NOMBRE DEL PROVEEDOR | NITI | FECHAl
CRITERIOS DE EVALUACION CALIFICACION PUNTAJE
ITEM PONDERACION % 1 2 3 4 5 OBTENIDO
1. CALIDAD 20%
2. ANALISIS DE LA CATEGORIA 20%
3. CRITERIO FINANCIERO 20%
4. SERVICIO POST VENTA 18%
5. MARCA E IMAGEN 12%
6. DIVERSIDAD DE PORTAFOLIO DE
PRODUCTOS 10%
PUNTAJE TOTAL 0
OBSERVACIONES

1. CALIDAD: Cumplimiento de los requisitos propios del producto, presentacion y empaque (Ejemplos fechas de vencimiento)
2. ANALISIS DE LA CATEGORIA: Realizado por el comprador

3. CRITERIO FINANCIERO: Precio, Forma de pago, descuentos, inversion en apoyo a eventos

4. SERVICIO POST VENTA: Servicio logistico, servicio de mecaderista e impulso

5. MARCA E IMAGEN: Good Hill, posicionamiento y reconocimiento en el mercado (eficacia para el caso de medicamentos)

INSTRUCCIONES

1. Califique cada proveedor/producto de acuerdo a los criterios establecidos marcando con una X la calificacién dada de acuerdo
alaescalade 1ab5,donde 1 representa el grado de calificacién Mas Bajo y 5 representa del grado de calificaciéon Mas Alto

2. Determine el puntaje obtenido multiplicando el valor correspondiente a la calificacién maracda por el porcentaje de ponderacion
establecido para cada criterio

3. Totalice los valores y determine el puntaje obtenido por el proveedor/producto

4. Determine si es aceptable o no el proveedor /producto de acuerdo al siguiente Criterio de Aceptacion:
Es aceptado un proveedor/producto siel puntaje total obtenido es> o0 = a 4,0




. CODIGO: F-ME-01]
() FORMATO DE EVALUACION DE )
cajasan PROVEEDORES VERSION: 1
PAGINA 1DE 1
PROVEEDOR NIT O C.C. FECHA:
) CALIFICACION
CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE
1 2 3 4 5
CUMPLIMIENTO EN ENTREGA (TIEMPO) 18%
1. OPORTUNIDAD CUMPLIMIENTO EN CANTIDADES 16%
50%| EXACTITUD EN REFERENCIAS 16%
CONSTANCIA CALIDAD ( FECHA DE
2. ESPECIFICACIONES VENCIMIENTO Y EMPAQUES AVERIAS ) 15%
CALIDAD CONDICIONES DE TRANSPORTE Y
30%| ALMACENAMIENTO 150
ASISTENCIA (IMPULSO, MERCADEO,
DEGUSTACIONES, ASESORIA, CAPACITACION) 5%
3. SERVICIO APOYO PUBLICITARIO, CONTRIBUCIONES EN
EVENTO 8%
204| CONVENIO Y CONDICIONES DE AVERIA 79
OBSERVACIONES TOTAL

INSTRUCTIVO

1. EvalGe cada proveedor y califique su servicio durante el periodo de acuerdo a los criterios establecidos marcando con una X
la calificacion dada de acuerdo a la escala de 1 a 5, donde 1 representa el grado de calificacion Mas Bajo y 5 representa del grado

de callificacién mas Alto

2. Determine el puntaje obtenido multiplicando el valor correspondiente a la calificacion marcada por el porcentaje de ponderacion
establecido para cada criterio y registrelo en la columna derecha de Puntaje

3. Totalice los valores y determine el puntaje obtenido por el proveedor

4. Determine el rango que obtuvo el proveedor con base en el siguiente criterio de aceptacion:

* RANGO EXCELENCIA
(Continda codificado)

* RANGO ACEPTACION
(Continda codificado)

*RANGO MEDIO

5 puntos

4-5 puntos

3-4 puntos

(Reevaluacién en tres meses)

* RANGO DE
RECHAZO (Se
descodifica)

3 puntos




ANEXO K. FORMATO DE CODIFICACION DE PRODUCTO

_ (. UEN MERCADEO
LR FORMULARIO DE CODIFICACION DE PRODUCTOS

Cadigo del Proveedor Nombre Proveedor

Nombre del Producto Codigo de Barras EAN

ASPECTOS BASICOS DEL PRODUCTO

Presentacion Marca del Producto Referencia del Producto

Unid. Empaque Unid. Embalaje |Unid. Medida Unid. Fraccion |Coédigo de Barras Fraccion EAN

Tipo de Empaque Embalaje

[ caja [ Bolsa [] sulto [0 canasta 0 oo
Tipo de Producto
[ Rregular [0 Temporada [] oferta [] Promocién
CARACTERISTICAS

Medidas del Producto (ml ) Medidas del Embalaje (cms ) EAN (ITF 14 ) Embalaje

Largo Ancho Alto Largo Ancho Alto

Peso Bruto Producto Peso Embalaje No. Resolucién Invima Fecha Resolucion Invima

Afio Mes Dia
Gramos Kilogramos

COMERCIAL (PRECIOS Y VIGENCIAS

Unid. Facturacion Precio Lista Descuentos

Dcto 1 Dcto 2 Dcto 3 Dcto 4

Impoconsumo Imp. Fomento Imp. Especial % IVA

ESPACIO EXCLUSIVO PARA MEDICAMENTOS

Nombre Genérico del Producto Concentracién

Forma Farmacéutica

L] aer [ awp [] cap [] cowp [] crem[ ] Eux [] emuL [ ] EmUL

[0 e [Joeor []erac [] eran [ A [] mar [] Lt ] Loc

] ovor [ Pov ] siam [_]  soL ] sw L1 L] we [] OTRO

Uso farmaceutico

|:| Inhalacion |:| Inyectable |:| Nasal |:| Nebulizacién |:| Oftamica |:| Vaginal

I:l Oral I:l Otico I:l Proctoldgico I:l Toépico |:| Otro

POR LA SUPERINTENDENCIA
DE SUBSIDIO FAMILIAR

VIGILADA



REQUISITOS PARA LA CODIFICACION DE PRODUCTOS (Para Proveedores aceptados)

Para la Codificacion de los Productos se verificara el cumplimiento de los siguientes requisitos, en relacién a exigencias Legales:

El Producto debe cumplir la totalidad de las obligaciones legales vigentes que sean exigibles para la produccién y comercializacién del mismo.

Cumplir condiciones higiénico-sanitarias establecidas en la legislacion vigente (Registro Sanitarios).
Cumplir con las normas y medidas del sistema Internacional de unidades (Precios por la unidad y medida PUM); que sean exigibles en la
comercializacion del Producto.

oag

O cumplir con la exigencia legales sobre el contenido neto y rotulado, nombre del Producto, ingredientes, nombre del fabricante, pais de origen,

instrucciones para uso, nimero del registro sanitario, identificacion del lote, menciones obligatorias para productos nocivos para la salud y
fecha de vencimiento, si hubiera lugar para ello.

|

el proveedor ofrezca garantias adicionales a la minima legal, debera cumplir estrictamente con lo enunciado.

Contar con el Certificado de conformidad con reglamento técnico y/o norma técnica oficial obligatoria. (si hubiere lugar).

Cumplir con normas especiales sobre leyendas e informacion al consumidor en el caso de licores y tabacos.

Contar con todas las estampillas y sellos de productos sometidos al Impoconsumo.

Contar con una adecuada presentacion para ser exhibido en géndola.

Identificacion del producto con cédigo de barras por EAN o su equivalente, tanto en las unidades de venta o consumo como de empague.
(cédigo de barras ITF14).

ooooo

Contar con TAG de seguridad si es exigido.
Aportar copia de la declaracién de Importacién para mercancias importadas, adicionalmente, aportar la relacion de los seriales y demas
equisitos exigidos por las autoridades (Superintendencia de Industria y Comercio y DIAN).

oo

Cumplir con las condiciones legales relativas a la seguridad la vida e integridad personal, calidad e idoneidad de los productos. En el caso que

PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION DE PRODUCTOS

[ Presentar en las oficinas de la UEN Mercadeo, el presente formulario totalmente diligenciado junto con los documentos a anexar y una muestra

del producto a ofrecer

I CAJASAN, se comunicara con el Proveedor Proponente para informarle la decision y las razones que fundamentaron dicha decision.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA USO DE CAJASAN

(Para medicamentos)

Tipo de medicamento para distribucién

[ ecen O mar [] ceps (] 3

Clasificacién de Medicamento para la venta

[] ros [] Prm ] PVL ] VLB

Portafolio Puntos de Venta

T Puerta del Sol [] Andes [0 ciudadela [] oiamante

[ sanail D Barbosa [ | Sabana |:| San Alberto [ oo

|:| Socorro D Vélez |:| Mutis |:| Piedecuesta

Seccién Grupo Familia Subfamilia Subgrupo

Descripcion Oferta o promocion:

Fraccionado Unidad de Fraccién Tipo de salida

|:| Si |:| No |:| Unidad |:|Fraccionado |:| Peso l:l Valida Existencias

Aprobacién Codificacion

[1st [ no |RazéndeRechazo

Acta de Comité de Mercadeo: Funcionario que aprueba

Firma:

Observaciones

POR LA SUPERINTENDENCIA
DE SUBSIDIO FAMILIAR

VIGILADA




ANEXO L. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCANCIA

PROCESD USH MERCADED
@ RECEPCHIN DE MERCANCA CODNGED: P-ME-D

cajasan FE:-A:E.mJ*L:m-:u VERSION BE 1 FAGINA 1 DE B

REEFCH3ABLE DEL FRCCESO: | SLIMIFE TS DO DEL PURTO DE VENTA O ESPORERBLE DEL CERTRD DI D05 10,

Esiabisoer jos pasos & SAQUT pET LN corECla recapclde de meEancls an of punins de venla y sodega de la UEN
arcmden Cajasan,

OE) ETNWD

Esi= procedimi=nig aplica para by bodsge geremal y indes los Supemmancados Cajasan.

LT EMOE

DOCUMENTOS APLICAELES

- Instructhen de BonHicadones vy Rechazos (HLE-JE)
-Pollicas d= Recencion de Merancla -WE-D2)

- Aurarizackin de Redbo de Mecancls (AR

- Documesmos de Enrsda (=R

- Foias Cwbito iy Crédibo

DOCUMENTOE DE REFERENCIA

Nomma 150 2001 2008

APROBACIONESR

REVIZADD POR
CARGOD PROCESD HOMERE v FIRKLA
Carame hercesen
Ly s
Frofesional de Cpemcionss S rcad s
B AR RO BT A F AR
Gesior Mercad s

I EUH RO D TR D R

FECHA DE CREACION:
Diclzmore 31 ce 2003

ELABCRADD POR: APROZEADD FOR
ASTRID ELMANA HaVARRD RIS S SO A ROE HERMERDES WaME0aE
Przhainal ULIR Phseecin § Conliol & Gedlon Cimranie LUK Fhsessn § Conliol da Gedbldn




PROCESD MERCADED

@ RECEPCIGN DE MERCANCIS COmGo: P-ME-04
CaJASAT| rechs e actusuzacion [ 311z VERSHOM BE PACINA 5§ DE B
Ho DEZCRIFCION REZFOHIABLE

1

[

i

(1]}

=4

(1]

i

10.

1.

S prasenty sn A rors de descargue de la Bodega o del punb: de venta

Entraga Facturs con & nomem de @ Ordern d= Compra o pedide gue
porrEsponds gl encargado o recbo Se msrcancia.

Reclos y revisa i3 Faclura vedficando oos barga comecia la informacksn de s
sncabszsdo y cumpla con las normas doutanas y 8 compara con & nomen oe
Ia Orden de Compra o pedido comespondients,

Ingr=sa al SCA ¥ verfica & mdmiero de fa Orden de Sompra o pedido.

Sl ln orden de comora  esia actsa =n & Sisi=ma Ceniral de Mercades SO
pontirds =n & punbe 9 de o conTaro continus =n &l punbs §.

Reallza la gesthdn con = Prof=sional d= Compras, pars gqus actye k& onden oe
COMIpra

Analza (3 viabiidas de scivar s orden de compea ¥ procede scivar o rechazar
Ia orden de compra por &l Incumplimiento del provesdor informando &l Funio o
varts | decislon tomada

2l Iy acttva contimsa &=n = paszo S, de lo confraro f=rmina @ receEpclon de b
mErcancia.

Descarga lof producios &n fa zona de recibo, i=nlsndo en cusnta las
Izrucciones =xiablecidas =n = manual de Busras Fracticas d= Manufactura,

Recloe ¥ resiss |a mercancia de acuerdo 2 las Instinecciones esiabl=cdas en =
Manual de Buenas Fracicas d= Manufactura.

&l la recepckon == por ARM {auviorzaciin de reclbo d= mercancia) contnia em =1
puntz 1Z, de o confario continua en & pento 15.

Imprime d=f sisiema central o mercades (SCAD @ aulorizackin de recibo e
mercarcia (ARR .

Regizira las canddades comisdas v aptas pars & redbe, de acuerds &l manual
de busras praciicas =n k3 sutorzacion de reclso de mercancis (AR

Ingr=sa las caviicadss  oreviaments regstradas =n 2 ASM =n el SistEma
Cenral d= Mepcaces {SCM].

Escanas & cidlpn de barras del producsis .
Valda sl exkster di=renclas svire as cantidades y referencias reglsiadas en =
faciura ¥ ko que ha sido registrado =n & S0,

Sl sxsi=n cifer=ncias por scbrani= o fakani=s continua con & Instruciive de
baoinMHloaolonas ¥ re-phazos, d= o confrarie continua en & punio 135,

Frovesdor ! Transootists

Frovesdor ! Transootisty

Aurxilar d= apoyo logistical
sanenyisor de bodegas

Ayrellar d= apoyo loglstioal
saperylsor de bodegs
Auzxilar d= apoyo loglsiical
sanenyisor de bodegas

Auxilar d= apoyo koglsiicol
sunerylzor de bodegs

Frofesional g Compra

Frofesional g Compra

Frovesdor f Transpotisis

Auxilar d= apoyo boglsdicol
sunerylzor de bodegs

Auxilar d= apoyo koglsticol
saperylsor de bodegs

Auxilar d= apoyo koglsiicol
sunerylzor de bodegs

Aurilar d= apoyo bglstica
speryizor de bodegs

Secretariy Suwllar de
AO0Y0 fod Isdoal superdsor
de bodegs
Ayryllar d= apoyo loglsionl
smpervlsor de bodegs

Secretariy Suwllar de
AO0Y0 fod Isdoal superdsor
de bodegs
Secrefaris GSuxl b de
OO0 lod Isdoal sunsridsor
de bodegs

RN TES O CA L




PROCESD MERCADED

RECEPCION DE MERCANCIA

(e

COJASATY | recHADE ACTUALZACION [ 31120008 | VERSION WP FAGINA & DE E
Ho DE3CRIFCION REEFOHIABLE
12, | Imprime ¥y despresd= & adhesivo de fa imoresora v 0 pega =0 la wenidad de | Aexllar d= apoyo koglssicnl
empagee Jd=| producio. Esia aclividad aplica para bodegs peEners superyisor de bodega
15, | Ublca fos producios =n la zona d= almacemam emia, Ayzellar d= apoyps kaglstical
supesryisor de bodega
2. | SBolicka al Prove=dor o Transporilsias frma con &l nombne oompleds =n =i | Seexliar d= apoyo koglssicnl
agbie, numen de cedula en los documentos de enrada (EM] superyisor de bodega
Z1. | Reclos y colocs s=ilo de los dooemenios de =nirsda (EN) ¥ nolas, Temands ¥ | Awxilar de apoyo oglssiond
regisirando en &) documents de eptrada =1 ndmeny de folios que o conforman, supesryisor de bodega
archliva &n un =0fc paquele daciuma d= proveedor, documentos o= enirada EN 5
notas) ¥ enrega copla éniica de [os anteriores dooumenics al proyesdor.
ZZ. | Reyisa los docwmenios de smjada e mecanch & e de 3 jomada, la | Adminlsrader del punio de

(]

faciura ¥ fas mofxs cofsfando que s& Raya cwempildo & cabyidad los
precedimiznios esiablecidos de reclho d= mercancia y da wisio bueno colocando
firma 7 s=lo.

Envia orginal o copla g= fsctum, ¥ copla de documentos de spirada (EM) ¥
notas a informadtica.

HIETORIAL DE CAMEIDS

VERSIIN CEZCRIPTION DE CAMEICS

] Wersidn inidal

wartarceming de ooshe

Secreiars DAudler de
anoys loglsdon’ sup=n/lsor
de bodega
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