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Caracterizacion de proceso gestion gerencial.

I— SILENCIARDORES
E COLOMBIA GESTION GERENCIAL ESTRATEGICO

CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0001
VERSION 1
VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBJETIVO Establecer y desarrollar la estrategia que le permita a Silenciadores Colombia alcanzar los resultados financieros
DEL PROCESO |y de crecimiento en el mercado en el corto, mediano y largo plazo

4.1/4.2/4.3/4.4/4.4.1/4.4.2/5.1
/5.1.1/5.1.2/5.2/5.2.1/5.2.2/5.
3/6.1/6.1.1/6.1.2/6.2/6.2.1/6.2

.2/6.3/7.1/9.3/9.3.1/9.3.2/9.3.

ALCANCE Aplica para todos los procesos de la entidad. Inicia con la Identificacidn del contexto y finaliza con los planes de
. . . Lo . L 3/10.1/10.2/10.2.1/10.2.2/10.3
DEL PROCESO |mejoramiento resultado del cierre de brechas del cumplimiento de los objetivos propuestos, rendicién de /
cuentas y revision por la direccién.
INDICADORES |Cumplimiento de los objetivos estrategicos
DEL PROCESO
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
e Analisis del contexto
e |dentificacion de las partes interesadas
Gerente General Gerente General * Planeacion Estratégica
¢ Rendicion de cuentas
® Revision por la Direccién
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
¢ Todos los procesos e Contexto interno y externo |p Realizar el analisis del [ldentificacién del contexto Todos los procesos
e Fuentes de informacion ¢ Normatividad aplicable contexto interno y
internas y externas * Requisitos CLON externo Revision de las
¢ Analisis DOFA condiciones internas y
del entorno.
Todos los procesos Partes interesdas P Identificar las Identificacién de las partes Todos los procesos
necesidades de las interesadas que son
partes interesadas pertinentes

FUENTE: Autores.



Continuacion caracterizacion de proceso gestion gerencial.

Todos los procesos

Objetivos de los procesos

Identifica los riesgos
estrategicos.

Politica de administracion del
riesgo

Metodologia de Administracion
del riesgo

Riesgos estratégicos

Mapa de riesgos

Todos los procesos

Todos los procesos

Contexto intero y externo
Partes interesadas
Objetivos de los procesos

Realizar la Planeacion
Estratégica. (Mision,
vision, objetivos,
politicas, planes y
programas,
responsabilidades y
autoridades)

Planeacion estratégica

Todos los procesos

Todos los procesos

Indicadores de gestion de
todos los procesos
Medicion de objetivos
estrategicos

Realizar el seguimiento
a las metas y objetivos
propuestos

Resultado de la medicion de las
metas y objetivos.

Todos los procesos

Todos los procesos

Eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad

Realiza la rendicion de
cuentas con relacién a
la eficacia de su
Sistema de Gestion de
la Calidad

Rendicidn de Cuentas

Todos los procesos

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion gerencial.

Gestidn de Calidad Informe de revision por la \" Realiza revision por la |Desiciones del Resultado de la |Todos los procesos
Direccion direccién Revisidn por la Direccion

Todos los procesos Resultados de la medicion de  |A Establece acciones de |Acciones de mejora Gestion Gerencial
objetivos, metas, revision por mejora sobre los
la direccién y rendicién de resultados del
cuentas seguimiento a metasy

objetivos propuestos,
rendicién de cuentas,
revision por la
direcciéon

RIESGOS

Podria suceder que Silenciadores Colombia no alcance los resultados financieros y de crecimiento en el mercado en el corto,
mediano y largo plazo que fueron definidos en su planeacién estratégica.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion de calidad.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CODIGO SC-PRS 0002
SILENCIRDORES VERSION 1
MEDICION O CONTROL
— I GESTION DE CALIDAD VIGENCIA 31/12/2019
CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965 Y MEJORA
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBIJETIVO Planificar, desarrollar, mantener y controlar el sistema de gestidn de calidad, ademas incentivar la mejora
DEL PROCESO |[continua de todos los procesos de la organizacion. 7.5/7.5.1/7.5.2/7.5.3/7.5.3.1/7.5.3.2
19.2/9.2.1/9.2.2/10.1/10.2/10.2.1/10
2.2110.3/
ALCANCE Este documento aplica a todos los procesos de Silenciadores Colombia, inicia con los lineamientos para el analisis
DEL PROCESO |del contexto y concluye con evaluacion del impacto de los planes de mejoramiento.
INDICADORES |% mejora= # total de No conformidades identificadas/ # total de planes de accién ejecutados.*100
DEL PROCESO |% de implementacion del sistema de gestion de calidad= % de desarrollo real del sistema de gestion de calidad/%
planificado de desarrollo de sistema de gestion de calidad.
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION

¢ Matriz de riesgos de silenciadores Colombia.

¢ Matriz de oportunidades de silenciadores Colombia.
¢ Manual de calidad.

* Reporte de cambios y mejoras.

* Reporte de auditorias.

* Planes de mejora.
Director de Gestion de Calidad Asesor de control y calidad.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de calidad.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

e Alta gerencia.
* Todos los procesos.

¢ Planeacion estrategica de

silenciadores colombia.

eplanificar,diagnosticar
y disefiar el sistema de
gestion de calidad.

eplanificacién del sistema de
gestion de calidad.

e Politica de calidad.

* Objetivos de calidad.

¢ Todos los procesos.

¢ normatividad vigente para
sistemas de gestion de calidad.

* Norma ISO 9001:2015.

e Definir los
lineamientos
metodologicos para
que los procesos
determinen las
cuestiones externas e
internas que son
pertinentes para su
proposito y su
direccion estrategica,
¢ identifiquen sus
riesgos.

e establecer los
lineamientos para que
los procesos
desarrollen la gestion
del riesgo.

¢ Determinacién del contexto
de silenciadores Colombia.

¢ Todos los procesos.

¢ normatividad vigente para
sistemas de gestion de calidad.

e Norma ISO 9001.
e Norma ISO 31000.

e Establecer los
lineamientos para que
los procesos
desarrollen la gestion
del riesgo.
(Identificacidn, analisis,
evaluaciény
tratamiento de los
riesgos.)

* Matriz de riesgos de
silenciadores Colombia.

* Todos los procesos.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de calidad.

* Todos los procesos.
¢ normatividad vigente para
sistemas de gestion de calidad.

e politica de calidad. H
¢ objetivos de calidad.

e analisis e identificacion del
contexto.

e gestion del riesgo.

¢ Implementar el
sistema de gestion de
calidad.

¢ Informacion documentada
® Riesgos.

* Mecanismos para el
seguimiento y gestion de
procesos.

e controles.

e procedimientos base y
obligatorios del sistema de
gestion de calidad.

* Todos los procesos.

e Norma ISO 9001.
e Norma ISO 19011
* Todos los procesos.

e sistema de gestion de calidad.|V

e Verificar el nivel de
cumplimiento de los
requisitos frente al
producto.

¢ Auditoria interna.
¢ Auditoria externa.
* Planes de mejora

* Todos los procesos.

* Todos los procesos.

¢ Auditoria interna. A
¢ Auditoria externa.
¢ Planes de mejora.

¢ implementacion de
acciones correctivas y
oportunidades de
mejora

* Reporte de cambios y
mejoras.

e Alta gerencia.
* Todos los procesos.

Gestién de calidad

Necesidad de recurso humano [A

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos de
competencias del perfil
requerido para el cargo.

e Solicitud de recurso humano
* Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

* puede suceder que silenciadores Colombia no Planifique, desarrolle, mantenga y controle el sistema de gestidn de calidad bajo

los lineamientos de la norma I1SO 9001.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion comercial y atencion al usuario.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0003
== SILENCIRDORES VERSION 1
E COLOMBIA GESTION COMERCIAL Y VIGENCIA 31/12/2019
CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965 ATENCION AL USUARIO
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO * Brindar un excelente servicio al cliente, cumpliendo con los requisitos de la norma ISO 9001 2015, requisitos  [6.2.1/6.2.2/8.2/8.2.1/
DEL PROCESO |legales y de la organizacién, ademas de lograr la satisfaccion del cliente y realizar acompafiamiento a la
facturacion.
ALCANCE El proceso inicia con la aceptacién de los requisitos del cliente, luego junto con el proceso de gestion de
DEL PROCESO |produccion se realiza la determinacidn del tipo de trabajo a realizar y finaliza con el seguimiento que se realiza a
la facturacidn para cada producto aceptado para entrega.
INDICADORES | # de cantidad de clientes nuevos captados / # de estrategias planificadas al mes x 100.
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
e Facturacion.
¢ Orden de trabajo.
Jefe comercial. Asesor comercial * Valoracion de trabajo:
¢ Reporte de no conformidad.
¢ Formato de orden de trabajo.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
¢ Cliente. * Requisitos iniciales del P * Realizar la recepcién de |e Valoracion de trabajo. * Gestidn de produccidn.

cliente.

* Propiedad perteneciente al

cliente.

los requisitos del cliente,
para determinar qué tan
posible es que la
organizacién pueda
cumplir con dichos
requisitos, este punto
debe ser desarrollado
junto con el
acompafiamiento de
GESTION DE
PRODUCCION con el fin de
concretar el tipo de
trabajo a ejecutar.

® Gestion comercial y atencion
al usuario

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion comercial y atencion al usuario.

® Gestion comercial y atencion |e Valoracion de trabajo H Asegurar que los * Orden de trabajo. ® Gestion de produccion.
al usuario requisitos definidos en [e Solicitud de factura. e Ventas.
la valoracion del ® Gestion comercial y atencion
trabajo estén alineados al usuario
a los requisitos iniciales
del cliente con el
objetivo de generar la
orden de trabajoy a su
vez la solicitud de
factura asociada a
dicho servicio.
e Fabricacion. ® Producto para validacién de |V  Realizar la validacion |e Producto aceptado para * Entrega.

® Reparaciones.

requisitos

de la conformidad de
los requisitos
establecidos por el
cliente.

¢ En caso de No
conformidad, realizar
el reporte a gestion de
calidad.

entrega.
* Reporte de no conformidad.

e Control y calidad.
® Gestion comercial y atencion
al usuario

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion comercial y atencion al usuario.

e Control y calidad.
¢ Gestion comercial y atencion
al usuario

* Reporte de no conformidad.

A

® Luego de realizar los
cambios y mejoras
pertinentes al
producto, gestion
comercial se encarga
de hacer un
acercamiento al cliente
con el fin de asegurar
la aceptacién de los
requisitos.

® Producto aceptado para
entrega.

e Cliente.
e Entrega.

* Gestidon comercial y atencion
al usuario

Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos de
competencias del perfil
requerido para el cargo.

¢ Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

e Posible desercion de los clientes en caso de insatisfaccidn del servicio.
e Falencias en los canales de comunicacién entre el cliente y la organizacion.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion produccion.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0004
I = SILENCIRDORES VERSION 1
E CF&EHEIENQJL\Z! ESIDE]EES GESTION DE PRODUCCION REALIZACION U OPERATIVOS VIGENCIA 31/12/2019
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO planificar y controlar los recursos para la produccion. 8.1/8.2.2/8.2.3/8.2.3.1/8.2.3.2/8.2.4
DEL PROCESO /8.5/8.5.1/8.5.2/8.5.3/8.5.4/8.5.5/8.
5.6/8.6/8.7/8.7.1/8.7.2/
ALCANCE Inicia el proceso con la recepcion de 6rdenes de trabajo, pasando por la asignacion de la materia prima, y de los
DEL PROCESO |recursos necesarios y finaliza con la entrega de un producto o servicio a gestién comercial.
INDICADORES |* % Producto no conforme = # Productos no conformes / # Producto producido*100
DEL PROCESO |* % Eficiencia de produccién = # Recursos utilizados / # Recursos planificados*100
* % Productividad operario = # de piezas fabricadas / # de piezas planificadas*100 (mensual).
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
¢ Formato de orden de trabajo.
¢ Formato de asignacion de recursos.
Supervisor de produccién Operario Designado * Formato de revision y control de calidad.
¢ Formato de entrega de producto.
¢ Formato de Solicitud de revisidn de calidad.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* Gestion de produccion.  Valoracion de trabajo. P * Se realiza una * Formato de valoracion de * Gestidn de produccidn.

¢ Gestion de comercial.

inspeccion del trabajo
a desarrollar, con el
objetivo de determinar
el tipo de proceso a
segulir.

trabajo.

e Formato solicitud de
recursos.

¢ Formato solicitud de materia
prima.

¢ Orden de trabajo.

* Gestion de comercial.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion produccion.

* Gestion de produccion.

* Gestion logistica.

* Asignacion de recursos.

¢ Entrega de materia prima.

¢ Orden de trabajo.

* Realizar la asignacion
del recurso humano,
magquinas y
herramientas, e
infraestructura
necesaria para la orden
de trabajo, ademads se
hace entrega de la
materia prima
solicitada.

e Listado de recursos
asignados.

e Listado de materia prima
entregada.

* Orden de trabajo.

® Reparaciones.
e Fabricacion.

* Gestion de produccidn.

* Inspeccion de recursos.

* Inspeccién de materia prima.

e Llevar a cabo una
supervision de los
recursos y materias
primas que son
asignados para el
desarrollo de cada
proyecto.

* En caso de ser
necesario se debe
solicitar apoyo a
Logistica.

* Formato de aprobacién de
recursos para produccion.

¢ Formato de aceptacién de
materias primas.

¢ Solicitud de apoyo logistico.

e control y calidad.

® Gestion de produccion.

¢ Gestion Logistica.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion produccion.

* Gestion de produccion.

* Reporte de devolucion de
materia prima.

* Reporte de falla en recurso
asignado

e Realizar los cambios
de materia prima
llevando a cabo
cualquier tipo de
proceso necesario para
lograr cumplir con los
requisitos establecidos.
e |levar a cabo el
proceso necesario para
corregir la falla
presentada.

¢ Formato de conformidad de
materia prima.

* Formato cambio y
reparaciones de recurso.

Control y Calidad.
Gestion gerencial.

Gestién de produccion.

Necesidad de recurso humano

En caso de ser
necesario se debe
generar la solicitud de
recurso humano al
proceso de talento
humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

¢ Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

Puede suceder que no se cuente con los suficientes recursos para planificar y controlar la produccion.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso reparaciones.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0005
I = SILENCIRDORES VERSION 1
I CDI—D MBIF‘ REPARACIONES REALIZACION U OPERATIVOS VIGENCIA 31/12/2019
: CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO Cumplir con los requisitos establecidos por las partes interesadas pertinentes para desarrollar un adecuado 8.1/8.2.2/8.2.3/8.2.3.1/8.2.3.2/8.2.4
DEL PROCESO |[proceso de reparacién de los productos. /8.5/8.5.1/8.5.2/8.5.3/8.5.4/8.5.5/8.
5.6/8.6/8.7/8.7.1/8.7.2/
ALCANCE Se recibe la orden de trabajo y el producto a reparar, se cumple con los requisitos establecidos, pasando por una
DEL PROCESO |revision de control calidad, y por ultimo si es necesario se realiza el proceso de montaje.
INDICADORES |* % Producto conforme = # Producto Conforme / # Producto reparado x 100.
DEL PROCESO | % Eficiencia de produccién = # Recursos utilizados / # Recursos planificados*100.
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION

Supervisor de reparaciones

Operario encargado.

e Listado de recursos asignados.
e Listado de materia prima.
¢ Check List de aceptacion.

¢ Formato de revisidn de control y calidad.

¢ Formato de cumplimiento de orden de trabajo.

¢ Formato de cumplimiento de orden de trabajo.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
» Gestion de produccion. e Listado de recursos P * Realizar la ¢ Checklist de aceptacion. * Gestidn de produccidn.
asignados. verificacion en cuanto ¢ Reparaciones.
e Listado de materia prima a cantidad y

entregada.

¢ Orden de trabajo.
e Producto a reparar.

especificacion técnica
que contenga los

productos y materias
primas asignadas por

gestion de produccion.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso reparaciones.

* Gestion de produccién.

e Producto a reparar.

¢ Cuando sea
necesario, se debe
realizar el desarme al
sistema de escape, con
el fin de acceder a las
piezas averiadas, se
procede a cumplir con
la orden de trabajo
teniendo en cuenta los
requerimientos
establecidos, ademas
segun sea el caso se
debe realizar el
montaje de las piezas
reparadas.

¢ Producto reparado.

® Reparaciones.

* Reparaciones.

* Formato de cumplimiento de
orden de trabajo.

e Verificar el nivel de
cumplimiento de los
requisitos previamente
establecidos.

* En caso de ser
necesario se debe
solicitar apoyo a
Logistica.

* Formato de revisidn y control
de calidad.

® Producto para revisién de
control y calidad.

e Solicitud de apoyo logistico.

e Control y calidad.
¢ Gestion logistica.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso reparaciones.

e Control y calidad.

® Producto revisado.
¢ Informe de revision de
control y calidad.

 Realizar los cambios y
mejoras pertinentes
segun sea el caso.

® Producto aceptado para
entrega.

¢ Entrega.

® Reparaciones.

Necesidad de recurso humano

En caso de ser
necesario se debe
generar la solicitud de
recurso humano al
proceso de talento
humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

¢ Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

Puede suceder que no se cumpla con un adecuado proceso de reparacién de los productos.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso fabricacion.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0006
I = SILENCIRDORES VERSION 1
:— COLOMBIA FABRICACION REALIZACION U OPERATIVOS ~ |VIGENCIA 31/12/2019
CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO Cumplir con los requisitos establecidos por las partes interesadas pertinentes para desarrollar un adecuado 8.1/8.2.2/8.2.3/8.2.3.1/8.2.3.2/8.2.4
DEL PROCESO |proceso de fabricacion de los productos. /8.5/8.5.1/8.5.2/8.5.3/8.5.4/8.5.5/8.
5.6/8.6/8.7/8.7.1/8.7.2/
ALCANCE Se recibe la orden de trabajo y las especificaciones del producto a fabricar, se cumplen con los requisitos
DEL PROCESO |establecidos, pasando por una revisién de control y calidad, y por ultimo si es necesario se realiza el proceso de
montaje.
INDICADORES |* % Producto conforme = # Producto Conforme / # Producto reparado x 100.
DEL PROCESO | % Eficiencia de produccién = # Recursos utilizados / # Recursos planificados*100.
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
¢ Formato de cumplimiento de orden de trabajo.
e Listado de recursos asignados.
e Listado de materia prima.
Supervisor de fabricacion Operario encargado. e Check List de aceptacién.
¢ Formato de cumplimiento de orden de trabajo.
¢ Formato de revisidn de control y calidad.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
» Gestion de produccion. e Listado de recursos P * Realizar la ¢ Checklist de aceptacion. * Gestidn de produccidn.
asignados. verificacién en cuanto e Fabricacion.
e Listado de materia prima a cantidad y
entregada. especificacion técnica
¢ Orden de trabajo. que contenga los
productos y materias
primas asignadas por
gestion de produccion.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso fabricacion.

* Gestion de produccién.

elistado de especificaciones
del producto a fabricar.

¢ Se procede a cumplir
con la orden de trabajo
teniendo en cuenta los
requerimientos
establecidos, ademas
segun sea el caso se
debe realizar el
montaje de las piezas
fabricadas.

¢ Producto fabricado.

e Fabricacion.

e Fabricacion.

* Formato de cumplimiento de
orden de trabajo.

e Verificar el nivel de
cumplimiento de los
requisitos previamente
establecidos.

* En caso de ser
necesario se debe
solicitar apoyo a
Logistica.

* Formato de revisidn y control
de calidad.

® Producto para revision de
control y calidad.

e Solicitud de apoyo logistico.

e Control y calidad.
* Gestion logistica.

¢ Control y calidad.

¢ Producto revisado.
¢ Informe de revision de
control y calidad.

¢ Realizar los cambios y
mejoras pertinentes
segun sea el caso.

¢ Producto aceptado para
entrega.

® Entrega.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso fabricacion.

e Fabricacion.

Necesidad de recurso humano

En caso de ser
necesario se debe
generar la solicitud de
recurso humano al
proceso de talento
humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

e Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

Puede suceder que no se determinen claramente las especificaciones de fabricacion.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso entrega.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0007
I = SILENCIRDORES VERSION 1
I CDI—D MB IF] ENTREGA REALIZACION U OPERATIVOS VIGENCIA 31/12/2019
: CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO e Realizar la liberacién del producto teniendo en cuenta los requisitos de las partes interesadas. 8.1/8.2.2/8.2.3/8.2.3.1/8.2.3.2/
DEL PROCESO 8.2.4/8.5/8.5.1/8.5.2/8.5.3/8.5.
4/8.5.5/8.5.6/8.6/8.7/8.7.1/8.7
ALCANCE » Control y calidad da inicio al proceso, cediendo a entregas el producto ya verificado, se planifica el método mas 2/
DEL PROCESO |adecuado para realizar la liberacion del producto y finaliza con la aceptacion de producto por parte del cliente.
INDICADORES |[* Nivel de cumplimiento de entregas = # de entregas cumplidas a tiempo / # de total de entregas requeridas.
DEL PROCESO |e Nivel de entregas perfectas = # de pedidos entregados perfectos / # total de pedidos entregados.
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
* Formato de liberacion de producto.
e Comprobante de paz y salvo.
Supervisor de fabricacidn Operario encargado. * Encuestas de satisfaccion.
¢ Reporte de entrega no conforme.
¢ Reporte de plan de accion Correctiva.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
¢ Control y calidad. ¢ Producto aceptado para P ¢ Planificar el método |e Formato de liberacidn de ¢ Entrega.

entrega.

liberacion del

mas adecuado para la

producto, dependiendo
de los requerimientos
establecidos por las
partes interesadas.

producto.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso entrega.

e Entrega.

* Propiedad perteneciente al
cliente.

¢ Formato de liberacion de
producto.

® Producto aceptado para
entrega.

¢ Realizar la entrega del
producto terminado al
cliente.

® En caso de que la
liberacién no pueda ser
efectuada por entregas
debido a dimensiones
del producto, cambios
en los tiempos
estipulados de entrega o
especificamente por
requerimiento de las
partes interesadas, se
debe pasar la solicitud a
logistica para el
almacenamiento del
producto y su posterior
entrega.

¢ Solicitud de comprobante de
paz y salvo.

¢ Solicitud de almacenamiento
de producto y posterior
entrega.

¢ Cliente.
¢ Ventas.
® Gestion Logistica.

¢ Entrega.

* Encuesta de satisfaccion del
cliente.

e Realizar la validacion
de la conformidad de los
requisitos establecidos
por el cliente.

® En caso de No
conformidad, realizar el
reporte a gestion de
calidad.

® En caso de ser
necesario se debe
solicitar apoyo a
Logistica.

* Reporte de entrega no
conforme.
e Solicitud de apoyo logistico.

® Entrega.
* Quejas y Reclamos.
® Gestion Logistica.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso entrega.

* Entrega. * Verificacion de los requisitos |A ¢ Realizar los cambios |e Producto aceptado. ¢ Cliente.
¢ Control y calidad. del cliente para realizar la necesarios en la ¢ Solicitud de comprobante de |e Ventas.
liberacion conforme del liberacion del producto |paz y salvo.
producto. dependiendo los * Reporte de plan de accidon
requisitos del cliente. |correctiva para eliminar la No
Conformidad.
Entrega Necesidad de recurso humano [A En caso de ser e Solicitud de recurso humano |Talento humano

necesario se debe
generar la solicitud de
recurso humano al
proceso de talento
humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

* Requisitos de competencias
del perfil

RIESGOS

Puede suceder que no se haga la liberacion del producto de acuerdo con los requisitos del cliente.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso control y calidad.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CODIGO SC-PRS 0008
I = SILENCIRDORES VERSION 1
—I CDI—D MB":] CONTROL Y CALIDAD MEDICION O CONTROL VIGENCIA 31/12/2019
CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965 Y MEJORA
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBIJETIVO ¢ Realizar el seguimiento de calidad al producto y al servicio en todas sus etapas de produccidn y previo a su 8.6/
DEL PROCESO |liberacion.
ALCANCE Aplica a los procesos de gestion de produccion, fabricacidn y reparacion, inicia con el control de calidad a gestion
DEL PROCESO |de produccidn y finaliza con la liberacidn del producto al proceso de entrega
INDICADORES |* % Producto conforme = # Producto Conforme / # Producto producido x 100.
DEL PROCESO |* % De cumplimiento de objetivos desarrollados = # de objetivos alcanzados / # de objetivos establecidos x 100.

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

Director de Control de calidad

Analista de control de calidad.

* Formato de revisidn y control de calidad.
¢ Formatolnforme de atencion a quejas y reclamos.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

e Gestion de Produccion.

e Formato de aceptacién de
materias primas.

las partes interesadas.

o Materias primas

cumplimiento de las

o Definir:

o Requisitos que la
organizacioén crea
pertinente.

o tiempos estipulados.
o Tipo de materiales.

P o Definir las necesidades de

¢ Disefiar un plan de control
y calidad para la entrada de:

o Recursos destinados al

actividades operacionales.

o Cantidades solicitadas.
o Entrada de materiales.
o Entrada de productos.

¢ Plan de control y calidad para

recursos y materia prima.

e Control y calidad.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso control y calidad.

e Fabricacion.

¢ Formato de solicitud de control y
calidad.

e Formato de aprobacion de
recursos para produccién.

o

o Definir el plan de control
y calidad para los
productos fabricados en la
organizacién, teniendo en
cuenta las necesidades
iniciales establecidas por
el cliente, y los requisitos
estipulados por la
organizacion.

¢ Plan de control y calidad para
productos fabricados.

e Control y calidad.

® Reparacion.

¢ Formato de solicitud de control y
calidad.

e Formato de aprobacion de
recursos para reparacion.

o

e Disefiar una actividad de
inspeccion de control y
calidad dependiendo del
tipo de reparacion
efectuada y de los
requisitos iniciales
establecidos para llevar a
cabo dicha reparacion.

e Plan de control y calidad para
reparaciones efectuadas.

e Control y calidad.

® Control y calidad.

¢ Plan de control y calidad para
recursos y materia prima.

¢ Revisar las materias
primas que ingresan a la
organizacion con el objetivo
de no aceptar materiales
defectuosos o que no
cumplan con los requisitos
iniciales establecidos.

e Llevar a cabo la
calibracién y de los recursos
empleados en el desarrollo
de las actividades
operacionales.

¢ Informe de revision de control y
calidad.

® Gestion de Produccién.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso control y calidad.

e Fabricacion.
e Control y calidad.

¢ Plan de control y calidad para
productos fabricados.

e Formato de revision y control de
calidad.

e Revisar las materias
primas que ingresan a la
organizacioén con el
objetivo de no aceptar
materiales defectuosos o
que no cumplan con los
requisitos iniciales
establecidos.

¢ Informe de revision de control y
calidad.

e Fabricacion.

® Reparacion.
e Control y calidad.

e Plan de control y calidad para
reparaciones efectuadas.

e Llevar a cabo la
inspeccion visual
necesaria para corroborar
que los requisitos
establecidos para la
reparacion han sido
cumplidos en su totalidad.

¢ Informe de revision de control y
calidad.

® Reparacion.

® Control y Calidad

* Plan de control y calidad para
recursos y materia prima.

 Plan de control y calidad para
productos fabricados.

 Plan de control y calidad para
reparaciones efectuadas.

o Informe de revision de control y
calidad.

e Verificar que los planes
de control y calidad
definidos para los
procesos de produccion,
fabricacién y reparacién
estan siendo ejecutados
segun lo planificado.

e Dicha verificacion se
debe llevar a cabo
evaluando la informacién
consignada en los planes
de control y calidad, y la
obtenida en los informes
de control y calidad.

® Reporte de evaluacién y
desempefio para planes de control
y calidad.

e Control y Calidad

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso control y calidad.

e Control y Calidad

e Solicitud de apoyo logistico.

 En caso de ser necesario
se debe solicitar apoyo a
Logistica.

* Apoyo logistico.

* Gestion Logistica.

e Control y Calidad

* Reporte de evaluaciony
desempefio para planes de control
y calidad.

* Reporte de revision control y
calidad: No conformidades.

¢ Realizar un seguimiento
para asegurarse que los
cambios o mejoras que
sean necesarias, se llevan
a cabo segun lo
planificado.

* Reporte de control y calidad.

® Gestion de Produccion.
e Fabricacion.
® Reparacién.

® Control y Calidad

* Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos de
competencias del perfil
requerido para el cargo.

e Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias del
perfil

¢ Talento humano

RIESGOS

» Podria suceder que no se implementé adecuadamente la metodologia institucional para realizar el seguimiento del control y calidad.
» Podria suceder que las herramientas de medicién y control no se encuentren calibradas.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso quejas y reclamos.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CODIGO SC-PRS 0009

|'— SILENCIADORES VERSION 1

E COLOMBIA QUEJAS Y RECLAMOS PROCESO MISIONAL VIGENCIA 31/12/2019

CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965
REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBJETIVO ¢ Asegurar una atencion amable y oportuna a las quejas y reclamos que presenten los clientes, dando solucién en|8.2/9.1.2/9.1.3/
DEL PROCESO |[el menor tiempo posible y de manera eficaz.

ALCANCE e El inicio del proceso se da en el momento en que el cliente genera cualquier queja o reclamo, pasando por los
DEL PROCESO |reportes necesarios y finaliza con la acciéon correctiva.

INDICADORES |* % Devoluciones = # de servicios o productos devueltos / # de servicios o productos despachados x 100.

DEL PROCESO

LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION

* Formato de atencidn a quejas y reclamos.
* Jefe de atencidn a quejas y reclamos. » Encargado de quejas y reclamos. * Formato de accion Correctiva.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
¢ Cliente inconforme. * Queja. P * Se hace la recepcidn | Formato de atencion Quejas |® Quejas y reclamos
* Reclamo. de la queja o reclamo |e Formato de atencién
que tenga el cliente, reclamos (Garantias)

con el objetivo de
determinar la solucién
mas adecuada a dicha
solicitud.

FUENTE: Autores.



Continuacion caracterizacion de proceso quejas y reclamos.

* Quejas y reclamos

¢ Formato de atencion
reclamos (Garantias)
® Producto en garantia.

® Asegurar que el
proceso responsable
del producto en
garantia (reparaciones
y/o fabricacion), lleve a
cabo la correccion
correspondiente segun
sea el caso. Teniendo
en cuenta el tiempo de
garantia (90 dias), asi
como las condiciones
fisicas en las que se
encuentra el producto.

e Formato de atencion
reclamos (Garantias)
® Producto en garantia.

e Reparaciones
e Fabricacion

* Quejas y reclamos

¢ Formato de atencién Quejas.

e En el caso de recibir
quejas por una mala
atencion al usuario, se
debe generar el
reporte al proceso
responsable.

* Reporte de queja.

* Todos los procesos.

® Reparaciones.
* Fabricacion

¢ Formato de atencion
reclamos (Garantias).
¢ Producto corregido.

e Corroborar que los
reclamos (garantias)
recibidos hayan sido
atendidos
oportunamente y que la
solucién haya sido
conforme segun los
requisitos del cliente.

¢ Producto corregido para
entrega.

® Entrega.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso quejas y reclamos.

* Todos los procesos.

* Reporte de Quejas.

e Corroborar que las
quejas recibidas han sido
reportadas a los
procesos responsables.

* Formato de atencidn Quejas.

* Quejas y reclamos

* Quejas y reclamos

¢ Solicitud de accién correctiva.

A

e Generar las acciones
correctivas para mitigar
el numero de quejas y
reclamos recibidos.

e Documento de Accién
correctiva.

* Todos los procesos.

Quejas y reclamos

Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

e Solicitud de recurso humano
* Requisitos de competencias
del perfil

Talento humano

RIESGOS

¢ No atender oportunamente las quejas y reclamos.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion financiera.

== SILENCIADORES
COLOMBIA

CALIDAD Y CONFIRNZA DESDE 1965

=]

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0010
VERSION 1
GESTION FINANCIERA PROCESO DE APOYO VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBIJETIVO Realizar la planeacién y ejecucion financiera optimizando el uso de los recursos econémicos para garantizar el 6.1/
DEL PROCESO |desarrollo de los procesos
ALCANCE Inicia desde la planeacién presupuestal y finaliza con la toma de desiciones a partir de los informes de resultados
DEL PROCESO |financieros
INDICADORES |[Activo Corriente*100 Activo corriente - inventario
DEL PROCESO |Pasivo Corriente Pasivo corriente
Activo Corriente — Inventarios*100
Pasivo Corriente
LIDER DE PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO DOCUMENTACION
. . . . . . Informes de seguimiento a la ejecucidn presupuestal
Director Financiero Director Financiero . .
Informes contables y financieros
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todos los procesos Gestidn presupuestal, Realizar la Planeacion Planeacion presupuestal Todos los procesos
ejecucion de ingresos y gestion |Presupuestal

contable

Todos los procesos

Planeacion presupuestal

Realizar la causacién contable.

Causacion contable

Todos los procesos

Todos los procesos

Planeacion presupuestal
Causacién contable

Realizar la
presupuestal

ejecucion

informes de seguimiento a la
ejecucion presupuestal

Todos los procesos

Todos los procesos

ejecucion presupuestal y
causacién contable

Elaboracion y presentacion de
informes contables y
financieros

informes contables y
financieros

Todos los procesos

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion financiera.

Todos los procesos Informes contables y Toma de desiciones a partir de |Desiciones financieras Todos los procesos
financieros los informes de resultado

Puede suceder que la informacidon reportada en los estados contables y en los informes de contabilidad se encuentre
desactualizada y contenga inconsistencias.

RIESGOS Puede suceder que no se optimice el uso de los recursos financieros para el desarrollo de los procesos

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso compras.

[ SILENCIRDORES
e

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0011
VERSION 1
COMPRAS APOYO VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBIJETIVO Asegurar que los procesos de la empresa cuenten con los recursos necesarios para llevar a cabo su operacion
DEL PROCESO

ALCANCE Este proceso aplica a todos los productos y/o servicios de Silenciadores Colombia. Inicia con la identificacion de
DEL PROCESO |[los productos/servicios a comprar y termina con el mejoramiento en el proceso, producto - servicio, proveedor.

INDICADORES [Costos del proceso de compras/los recursos econémicos asignados

DEL PROCESO

Rotacion de stock: Compras anuales / nimero de pedidos

8.4/

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

Coordinador de Compras

Coordinador de Compras

* Requerimiento de compra de producto y/o servicio
e Solicitud de la compra (especificaciones del producto)
* Registro de recibido del producto y/o servicio

e Evaluacion de los proveedores

¢ Reevaluacion de los proveedores

* Acciones de mejora

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Todos los procesos

Productos y/o servicios a P

comprar. Requisicion,
descripcioén detallada

Identificar los

productos y servicios
criticos a comprar

Productos y/o servicios
identificados

Todos los procesos

Todos los procesos

producto y/o servicio
identificado

a comprar

P Definir especificaciones
del producto y servicio

Especificaciones del producto
y/o servicio

Proceso de compras

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso compras.

Proceso de Compras

® Requerimiento de producto
y/o servicio.

¢ Datos del producto y/o
servicio a adquirir.

Planear las compras

Compras de Silenciadores
Colombia planeadas

® Proceso de compras
e Proceso Financiero

Proceso de Compras

Proveedores de productos y/o
servicios

Evaluar y seleccionar
proveedores

Evaluacion y seleccion de
proveedores con: evaluacién
de tiempo de entrega,
cumplimiento de las
caracteristicas indicadas, precio
y condiciones de pago y calidad
en el servicio (para
proveedores antiguos)

Proceso de compras

Proceso de Compras

Evaluacion y seleccién de
proveedores

Realizar el tramite de
compra

Producto y/o servicio
comprado

Proceso de compras

Proceso de Compras

Producto y/o servicio
comprado

Verificar el producto o
servicio comprado.
Cumplimiento en el
tiempo de entrega,
cumplimiento en las
caracteristicas
indicadas, calidad en el
servicio.

Producto y/o servicio
verificado.

Proceso de compras
Todos los procesos

Todos los procesos

Producto y/o servicio
comprado y verificado

Hacer el seguimiento al
desempeiio.

Seguimiento al desempefio de
los proveedores de productos
y/o servicios

Proceso de compras

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso compras.

Proceso de compras Seguimiento al desempefio de |V Reevaluar los Revaluacion de proveedores Proceso de compras
los proveedores de productos proveedores
y/o servicios

Proceso de compras Resultados de la evaluacion, A Tomar acciones de Acciones de mejora sobre el Proceso de compras
verificacion, seguimiento y mejora proceso, producto, servicio o
reevaluacio de proveedores de proveedor.
productos y/o servicios

Compras Necesidad de recurso humano [A En caso de ser necesario |e Solicitud de recurso humano |Talento humano

se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos de
competencias del perfil
requerido para el cargo.

® Requisitos de competencias
del perfil

RIESGOS

Podria suceder que los procesos de Silenciadores Colombia, no cuenten con los recursos necesarios para llevar a cabo su

operacion.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso ventas.

[ SILENCIRDORES
e

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0012
VERSION 1
VENTAS APOYO VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBJETIVO

DEL PROCESO |estrategias para incrementar los ingresos.

Formalizar la relacion comercial entre Silenciadores Colombia y los clientes, identificando y desarrollando

ALCANCE

DEL PROCESO |ventas y finaliza con el reporte de logros alcanzados y las acciones de mejora.

Aplica para realizar la gestion de ventas en Silenciadores Colombia. Inicia con la definicidn del presupuesto de

INDICADORES | Porcentaje de cumplimiento del objetivo de ventas.
DEL PROCESO |e Cantidad de ventas perdidas y/o canceladas.

* indice de reclamos
¢ Quejas y Reclamos de los clientes: Percepcidn del cliente sobre el servicio y/o producto recibido.

8.2/

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

Coordinador de Ventas

Coordinador de Ventas

* Cotizacion de Fabricacién y/o reparacion.

¢ Orden de pedido.
¢ Factura de venta.
¢ Recibo de caja.

¢ Encuesta de satisfaccion del cliente.

PROVEEDOR

ENTRADAS ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Gestién Gerencial

Establecer el
presupuesto de ventas

Planeacion estratégica

Presupuesto de ventas

Gestion Gerencial

Gestién Gerencial

Planeacion estratégica Definir la estrategia y

objetivos de ventas

Estrategia y objetivos de ventas

* Proceso de ventas.
* Gestion Gerencial.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso ventas.

Proceso de Ventas

Aprobacion de las estrategias
de ventas por parte de Gestion
Gerencial.

Desarrollar las
estrategias

Desarrollo de estrategias

Clientes de fabricacién y/o
reparacion

Clientes de fabricacion y/o
reparacion

Necesidades de los clientes

Asesorar al cliente en
sus necesidades

Clientes asesorados de acuerdo
con su solicitud

Proceso de Produccidn,
Fabricacion y/o reparacién

Proceso de Produccion,
Fabricacidn y/o reparacion

Solicitudes de producto

Gestionar las
solicitudes del
producto

 Cotizacidn de fabricacién y/o
reparacion.

e Verificacién de las
existencias.

¢ Orden de pedido.

Clientes de fabricacién y/o
reparacion

Clientes de fabricacién y/o
reparacion

e Cotizacion de fabricacion y/o
reparacion.

e Verificacion de las existencias.
¢ Orden de pedido.

Formalizar la venta con
el cliente

¢ Venta formalizada.
¢ Orden de pedido.

Proceso de Produccidn,
Fabricacion y/o reparacién

Proceso de Produccidn,
Fabricacion y/o reparacion

Solicitud formal del cliente

Informar a Fabricacién o
reparacion los pedidos
con los clientes

Producto terminado y entregado

Clientes de fabricacién y/o
reparacion

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso ventas.

Proceso de Ventas

Ventas realizadas

Verificar el presupuesto
de ventas

Presupuesto verificado

* Proceso de ventas
* Gestion Gerencial

Clientes de fabricacién y/o PQRS Atender y gestionar las  |PQRS atendidas y gestionadas Clientes de fabricacién y/o
reparaciéon PQRS reparacion
Proceso de ventas PQRS Realizar la medicién de |Medicidn de la satisfaccion del Proceso de ventas

la satisfaccion del cliente

cliente

Gestion Gerencial

Proceso de ventas

Resultados de la medicién de la
satisfaccion del cliente

Establecer acciones de
mejora sobre estrategia
de ventas

Acciones de mejora para los
procesos de produccion,
fabricacién y reparacién

o Clientes de fabricacion y/o
reparacion.

® Proceso de Produccion.
* Proceso de Fabricacion.
® Proceso de Reparacion.

Ventas

Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

e Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias del
perfil

Talento humano

RIESGOS

Podria suceder que las estrategias definidas no incrementen las ventas de Silenciadores Colombia.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO CcODIGO SC-PRS 0013
[== SILENCIARDORES ] VERSION 1
GESTION DE RECURSOS E
E COLOMBIH VIGENCIA 31/12/2019
CALIDAD Y CONFIANZA DESDE 1965 INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS: ISO 9001: 2015
OBJETIVO » Gestionar, administrar y mantener la infraestructura y equipos que posea la organizacidn, con el objetivo de 7.1/7.1.1/7.1.3/
DEL PROCESO |asegurar el correcto funcionamiento y su disponibilidad en el momento de cumplir con las actividades
misionales.

ALCANCE e Aplica para todos los equipos e infraestructura que intervienen en la prestacidn del servicio, hasta realizar su

DEL PROCESO |entrega en 6ptimas condiciones al proceso que lo solicite.

INDICADORES |e Taza de mantenimiento preventivo =

DEL PROCESO |[Horas planificadas para plan de mantenimiento / Total de horas planificadas x 100
* Taza de realizacidon de las actividades de mantenimiento preventivo =
Numero de actividades llevadas a cabo / Nimero de actividades previstas.

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

¢ Jefe de equipos e infraestructura.

e Operario encargado.

¢ Plan de mantenimiento correctivo para equipos.

¢ Plan de mantenimiento preventivo para equipos.

¢ Plan de mantenimiento correctivo para infraestructura.

¢ Plan de mantenimiento preventivo para infraestructura.

* Formato de requisitos para adquisicion de equipos.

* Plan de cambios a infraestructura.

* Reporte de mantenimiento preventivo de equipos.

¢ Reporte de mantenimiento correctivo equipos.

* Reporte de mantenimiento preventivo de infraestructura.
¢ Reporte de mantenimiento correctivo de infraestructura."
® Reporte de cambios de infraestructura.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Todos los procesos

e Solicitud de plan de
mantenimiento preventivo para
equipos

e Solicitud de plan de
mantenimiento correctivo para
equipos.

P * Gestionar el plan de
mantenimiento
preventivo y correctivo
gue sea necesario para
mantener en 6ptimo
estado los recursos
fisicos (Maquinaria o
herramientas).

® Plan de mantenimiento
preventivo de equipos.
* Plan de mantenimiento
correctivo de equipos.

® Gestidn de recursos e
infraestructura

¢ Todos los procesos

e Solicitud de plan de
mantenimiento preventivo para
infraestructura.

e Solicitud de plan de
mantenimiento correctivo para
infraestructura.

P e Gestionar el plan de
mantenimiento
preventivo y correctivo
gue sea necesario para
mantener en 6ptimo
estado la infraestructura
fisica que sea propiedad
de la organizacién.

¢ Plan de mantenimiento
preventivo de infraestructura.
¢ Plan de mantenimiento
correctivo de infraestructura.

e Gestidn de recursos e
infraestructura

* Gestion gerencial.

e Solicitud de cambios a
infraestructura.

P ¢ Planear segun sea
pertinente los cambios a
la infraestructura
dependiendo de las
solicitudes que la alta
gerencia solicite.

¢ Plan de cambios a
infraestructura.

e Gestidn de recursos e
infraestructura

* Todos los procesos

e Solicitud para adquisicion de
equipos.

P  Planear la adquisicién
de recursos (maquinaria
o herramientas)
necesarios para cumplir
con las actividades
misionales.

* Formato de requisitos para
adquisicion de equipos.

e Compras.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

* Gestion de recursos e
infraestructura

¢ Plan de mantenimiento
preventivo de equipos.
¢ Plan de mantenimiento
correctivo de equipos.

H

¢ Realizar las
reparaciones necesarias
a los recursos
(maquinaria o
herramienta) propias de
la organizacion, los
cuales fallaron por
factores considerados en
los planes de
mantenimiento.

* Reporte de mantenimiento
preventivo de equipos.

* Reporte de mantenimiento
correctivo equipos.

* Todos los procesos.

 Gestion de recursos e
infraestructura

¢ Plan de mantenimiento

preventivo de infraestructura.

¢ Plan de mantenimiento
correctivo de infraestructura.

¢ Realizar las
reparaciones necesarias
a la infraestructura,
propias de la
organizacion, los cuales
fallaron por factores
considerados en los
planes de
mantenimiento.

* Reporte de mantenimiento

preventivo de infraestructura.

* Reporte de mantenimiento
correctivo de infraestructura.

* Todos los procesos.

* Gestion de recursos e
infraestructura

 Plan de cambios a
infraestructura.

e Llevar a cabo los
cambios a la
infraestructura
dependiendo de los
requerimientos que
genere la alta direccion.

* Reporte de cambios de
infraestructura.

* Gestion gerencial.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

® Todos los procesos.

* Reporte de mantenimiento
preventivo de equipos.

® Reporte de mantenimiento
correctivo equipos.

\

o Verificar que los planes
de mantenimiento
preventivo y correctivo
se cumplen y se ajustan
a los requerimientos
establecidos.

e Lista de chequeo de
mantenimiento preventivo de
equipos.

e Lista de chequeo de
mantenimiento correctivo
equipos.

* Gestidn de recursos e
infraestructura

¢ Todos los procesos.

® Reporte de mantenimiento

® Reporte de mantenimiento
correctivo de infraestructura.

preventivo de infraestructura.

o Verificar que los
cambios que se generan
a la infraestructura
propia de la organizacién
se encuentras conforme
a lo solicitado por la alta
gerencia.

e Lista de chequeo de
mantenimiento preventivo de
infraestructura.

e Lista de chequeo de
mantenimiento correctivo de
infraestructura.

* Gestidn de recursos e
infraestructura

* Gestion gerencial.

® Reporte de cambios de
infraestructura.

e Asegurar que los
recursos e
infraestructuras nuevas
adquiridas por la
organizacion sean
recibidos en las
condiciones que las
solicita la alta gerencia.

e Lista de chequeo de plan de
cambios de infraestructura.

* Gestidn de recursos e
infraestructura
* Gestidn gerencial.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

* Gestion de recursos e e Lista de chequeo de A ® En dado caso los e Registro de cambios a planes de |* Todos los procesos.
infraestructura mantenimiento preventivo de planes de mantenimiento
equipos. mantenimiento
* Lista de chequeo de preventivo y correctivo
mantenimiento correctivo equipos. no estan supliendo las
e Lista de chequeo de necesidades de
rnantemmmnto preventivo de manutencion de la
infraestructura. .
. infraestructura y
e Lista de chequeo de N
o . recursos (maquinaria y
mantenimiento correctivo de .
) " herramienta), se deben
infraestructura. .
generar los cambios que
sean necesarios para
alinear dichos planes de
mantenimiento con los
requerimientos para
cada situacion.
» Gestion de recursos e o Lista de chequeo de plan de A * Cuando no sea posible |* Registro de modificaciones al plan|e Gestion gerencial.

infraestructura

cambios de infraestructura.

generar los cambios en
la infraestructura fisica
de la organizacion, se
debe generar un reporte
describiendo por qué no
se realiza el cambio y las
posibles soluciones.

de cambios de infraestructura.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion de recursos e infraestructura.

* Gestion de recursos e Necesidad de recurso humano A En caso de ser necesario | Solicitud de recurso humano Talento humano
infraestructura se debe generar la ® Requisitos de competencias del
solicitud de recurso perfil

humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

Puede suceder que no se asegure el correcto funcionamiento de los procesos por su inraestructura.

RIESGOS

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso talento humano.

== SILENCIARDORES
— COLOMBIR

CALIDAD Y CONFIRNZA DESDE 1965

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0014
VERSION 1
TALENTO HUMANO VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBIJETIVO Proveer el personal competente necesario para dar cumplimiento a los objetivos organizacionales 7.1.2/7.1.4/7.1.6/7.3/
DEL PROCESO
ALCANCE El proceso inicia con la definicién de la estructura organizacional, pasando por la provision del recurso humano y

DEL PROCESO |las actividades de capacitacion, bienestar, incentivos y evaluacion del desempefio.

INDICADORES |* # De capacitacion de realizadas / #. Total de Capacitacion de programadas X 100.
DEL PROCESO |* # de accidentes de trabajo presentado en el afio actual / #. De accidentes de trabajo presentado en el afio anterior.
* % de capacitacion= Nimero de empleados capacitados en el mes actual/ Total nimero de empleados convocados.

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

Coordinador de talento humano

Auxiliar de Talento Humano

¢ Contrato de trabajo.

¢ Formato de capacitacion.

¢ Formato de induccién.

¢ Formato de ingreso de personal nuevo.

* Formato de permiso para ausencia laboral.

* Formato de requisitos de competencias de perfil.

¢ Informe de cambios y mejoras al plan de capacitaciones.

¢ Informe de cambios y mejoras al plan de induccién.

¢ Informe de cambios y mejoras al programa de seguridad y salud en el
trabajo.

¢ Informe de desempefio del plan de capacitacion en la organizacion.

¢ Informe de desempefio del plan de induccién.

¢ Informe de desempefio del programa de seguridad y salud en el trabajo.
¢ Informe de evaluacion de desempefio individual.

o Lista de verificacion de seguridad y salud en el trabajo.

¢ Plan de capacitacion.

¢ Plan de induccién.

* Programa de seguridad y salud en el trabajo.

* Requisitos de competencias del perfil.

o Solicitud de recurso humano.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso talento humano.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Gestion gerencial ¢ Necesidad de organizacion P Planear la estructura Estructura organizacional. Gestion gerencial
jerarquica institucional organizacional de la
compaiiia
Todos los procesos e Solicitud de recurso humano. |P Determinar el tipo de Aprobacion de solicitud de Talento Humano

® Requisitos de competencias de
perfil.

perfil pertinente para
suplir la necesidad de
recurso humano.

recurso humano.

Talento Humano e Solicitud de ingreso de personal|P e Coordinar las acciones | Formato de ingreso de personal|Talento Humano
nuevo. necesarias para realizar |nuevo.
el ingreso de personal
nuevo.
Talento Humano e Solicitud de plan de induccién. |P e Formular plan de  Plan de induccion. Talento Humano
e Solicitud de plan de induccién. ¢ Plan de capacitacion.
capacitacion. e Formular plan de
capacitacion.
Gestion gerencial e Solicitud para programa de |P e Definir los factores | ® Programa de seguridad y Todos los procesos

seguridad y salud en el trabajo.

que generan riesgo
para la seguridad y
salud de los
empleados.

salud en el trabajo.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso talento humano.

Talento Humano

Aprobacion de solicitud de
recurso humano.

* Busqueda y seleccion
de personal idéneo para
ocupar el cargo
requerido.

* Formato de aceptacién de
personal seleccionado.

Talento Humano

Talento Humano

® Formato de ingreso de personal
nuevo.

¢ Establecer contrato y
sus cldusulas.

e Aceptacién y firma del
contrato de trabajo.

e Contrato de trabajo.

Talento Humano

Talento Humano

 Plan de induccion.
¢ Plan de capacitacion.

¢ Dependiendo del nivel
operativo del empleado
dentro de la compafiia
se llevan a cabo
capacitaciones
especializadas, técnicas
o generales.

* Formatos de induccion.
e Formatos de capacitacion.

Talento Humano

Todos los procesos

® Programa de seguridad y salud
en el trabajo.

¢ Implementar el
programa de seguridad y
salud en el trabajo
establecido para todos
los niveles de la
organizacion.

o Lista de verificacion de
seguridad y salud en el trabajo.

Todos los procesos

Todos los procesos

e Solicitud de permisos
personales.

e Solicitud de escusas médicas.
o Certificados de calamidad
doméstica.

e Licencias de maternidad.

Tramitar la solicitud
dependiendo su
caracteristica.

Formato de permiso para
ausencia laboral.

Todos los procesos

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso talento humano.

* Gestion gerencial.

¢ Talento Humano.

e Solicitud de evaluacidn de
desempefio personal.

¢ Evaluar el desempefio
individual de los
funcionarios de la
compafiia para verificar
la eficacia en el
cumplimiento de sus
actividades.

¢ Informe de evaluacion de
desempefio individual.

Todos los procesos

* Gestion gerencial.

¢ Herramientas de control y
seguimiento.

e Evaluar el plan de
capacitacién en la
organizacion.

e Evaluar el plan de
induccidn.

e Evaluar el programa de
seguridad y salud en el
trabajo.

¢ Informe de desemperio del plan
de capacitacion en la
organizacion.

¢ Informe de desemperio del plan
de induccion.

¢ Informe de desempefio del
programa de seguridad y salud
en el trabajo.

* Gestidn gerencial.

Todos los procesos

¢ Informe de evaluacion de
desempefiio individual.

® Segln sea el caso se
debe llevar a cabo una
re-induccioén o refuerzo
de las capacitaciones
suministradas al
personal.

® Proceso de re-induccion.
* Proceso de refuerzo de
capacitacion.

Todos los procesos

* Gestion gerencial.

» Informe de desempefio del plan

de capacitacién en la organizacion.

* Informe de desempefio del plan
de induccion.

e Corroborar que los
planes de inducciony
capacitacion se
encuentran alineados a
los requisitos de la
organizacion.

¢ Informe de cambios y mejoras
al plan de induccion.

¢ Informe de cambios y mejoras
al plan de capacitaciones.

¢ Talento Humano.

* Gestion gerencial.

¢ Informe de desempefio del
programa de seguridad y salud
en el trabajo.

o Verificar la eficacia del
programa de seguridad y
salud en el trabajo, y
segun sea el caso
generar los ajustes
necesarios.

¢ Informe de cambios y mejoras
al programa de seguridad y salud
en el trabajo

¢ Talento Humano.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso talento humano.

* Talento humano

Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos
de competencias del
perfil requerido para el
cargo.

e Solicitud de recurso humano
® Requisitos de competencias del
perfil

Talento humano

RIESGOS

» Podria suceder que las capacitaciones e inducciones realizadas al personal son deficientes e insuficientes.
* Podria suceder que no se cumpla de manera eficaz el programa de salud y seguridad en el trabajo.
 Podria suceder que el desempefio laboral tenga indices bajos.

FUENTE: Autores.




Caracterizacion de proceso gestion logistica.

== SILENCIARDORES

E COLOMBIA
CARLIDAD Y CONFIANZRA DESDE 1865

CARACTERIZACION PROCESO TIPO DE PROCESO cODIGO SC-PRS 0015
VERSION 1
GESTION LOGISTICA DE APOYO O SOPORTE VIGENCIA 31/12/2019

REQUISITOS: ISO 9001: 2015

OBIJETIVO e Realizar el almacenamiento, transporte, custodia y liberacién, de los productos remitidos por Entregas, las 7.1.3/

DEL PROCESO |materias primas y los recursos necesarios para dar cumplimiento a las actividades propias de la organizacion.

ALCANCE e Aplica para todos los procesos que necesitan apoyo logistico.

DEL PROCESO

INDICADORES |* % Tiempo de Aprovisionamiento = Tiempo de aprovisionamiento utilizado / Tiempo de aprovisionamiento planificado x 100.
DEL PROCESO |* % Desempefio Logistico = # De solicitudes de apoyo logistico recibidas ejecutadas / # horas trabajadas.

LIDER DE PROCESO

RESPONSABLE OPERATIVO

DOCUMENTACION

e Director logistico.

Operario encargado

¢ Documento de entrega de materia prima.

¢ Documento de entrega de material de oficina.
¢ Documento de entrega de producto.

e Documento de entrega de recurso.

¢ Formato de apoyo logistico.

¢ Orden de almacenamiento de materia prima.

¢ Orden de almacenamiento de material de oficina.

¢ Orden de almacenamiento de producto.
¢ Orden de almacenamiento de recurso.

* Reporte de cambios y mejoras.

¢ Reporte de verificacidn de inventario.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion logistica.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Todos los procesos.

+ Solicitud de apoyo logistico
interno.

o0 Material de oficina y equipos de
computo.

0 Materias primas.

o0 Recursos.

o Inventarios.

o0 Manejo y disposicion de
Residuos.

+ Solicitud de apoyo logistico
externo.

o Envios de producto.

+ Solicitud de almacenamiento de
producto y posterior entrega.

* Luego de recibir la
solicitud de apoyo
logistico, se debe
determinar el método mas
adecuado para realizar la
adquisicion, el
almacenamiento,
transporte, Custodia y
liberacion de la materia
prima, recurso o Producto
pendiente para entrega.

+ Formato de apoyo logistico.

« Gestion logistica.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion logistica.

* Todos los procesos.

+ Solicitud de almacenamiento de
producto.

+ Solicitud de almacenamiento de
materia prima.

+ Solicitud de almacenamiento de
material de oficina.

+ Solicitud de almacenamiento de
recurso.

* Segun sea pertinente, se
realiza la recepcion de
materias primas, recursos
de oficina y/o productos.

* Realizar el transporte de
materias primas, recursos
ylo productos,
determinando las
condiciones necesarias
para garantizar la integridad
del bien que se encuentre
bajo la responsabilidad de
Gestion Logistica.

* Asignar el espacio
destinado para el
almacenamiento de
materias primas, recursos
ylo productos, dependiendo
de las dimensiones, las
condiciones del sitio para
su conservacion y los
tiempos de custodia en
bodega.

* Generar un reporte de las
condiciones en las cuales
se ingresa la materia prima,
recurso y/o producto
destinado a ser
almacenado.

+ Orden de almacenamiento de
producto.

+ Orden de almacenamiento de
materia prima.

+ Orden de almacenamiento de
material de oficina.

+ Orden de almacenamiento de
recurso.

* Documento de entrega de
producto.

* Documento de entrega de materia
prima.

+* Documento de entrega de
material de oficina.

* Documento de entrega de
recurso.

* Gestion logistica.
* Todos los procesos.

FUENTE: Autores.




Continuacién caracterizacion de proceso gestion logistica.

¢ Realizar la entrega de
materia prima,
Material de oficina y/o
recurso solicitado por
alguno de los procesos
de Silenciadores
Colombia.

e De ser necesario,
realizar el embalaje de
productos destinados a
ser enviados fuera de
la organizacion.

* Generar el formato
de remision para la
liberacién de
productos destinados a
ser enviados fuera de
la organizacion.

+ Gestion logistica.

+ Listado de producto.

+ Listado de materia prima

+ Listado de material de oficina
+ Listado de recursos.

+ Comparar las cantidades
existentes en los
inventarios con los
registrados en los
documentos de ingreso,
con el objetivo de verificar
la veracidad de la
informacion.

* Reporte de verificacion de
inventario.

* Gestion logistica.

FUENTE: Autores.




Continuacion caracterizacion de proceso gestion logistica.

+ Gestion logistica.

+ Planeacion logistica.

* Realizar los cambios
necesarios en la
planificacion logistica,
dependiendo del flujo de
materiales que se tenga
en el lapso de tiempo
determinado.

* Reporte de cambios y mejoras.

* Gestion logistica.

+ Gestion logistica.

Necesidad de recurso humano

En caso de ser necesario
se debe generar la
solicitud de recurso
humano al proceso de
talento humano, de igual
manera se deben
presentar los requisitos de
competencias del perfil
requerido para el cargo.

+ Solicitud de recurso humano
* Requisitos de competencias del
perfil

Talento humano

RIESGOS

¢ Prolongacién del tiempo de entrega.

¢ Incumplimiento en los tiempos estipulados para realizar la aceptacion del producto por parte del cliente.

FUENTE: Autores.




