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COSMETICOS CHEJOZ

1. CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA
1.1. RAZON SOCIAL, OBJETO SOCIAL A QUE SE DEDICA

Tipo de Contribuyente: Persona Natural

Razon Social: José Reinaldo Castilla

Nombre Comercial: Cosméticos Chejoz.

NUumero de Empleados: 20

Objeto Social: Producir y comercializar, la linea de productos cosméticos y
perfumes genéricos con los mas altos estandares de calidad; trabajar siempre en
la busqueda de conocimiento, con el fin de poder ofrecer productos que vayan con
la tendencia de la moda y belleza, brindando seguridad en el uso de los productos
satisfaciendo asi; las necesidades de los clientes y manteniendo un equilibrio
entre el hombre y el medio ambiente.

Tiempo de la empresa en el mercado: Cosméticos Chejoz se encuentra en el
mercado desde el afio 1987.

1.2. SERVICIOS O BIENES QUE OFRECE O PRODUCE

Cosmeéticos, Linea personal, perfumes genéricos.

1.3. NUMERO DE SUCURSALES QUE MANEJA
Cuatro (4) Sucursales, estas son:

Chateau Du Roy Bucaramanga, Carrera 21 No 55-12 Barrio La concordia.
Chateau Du Roy Barrancabermeja, Calle 50 No 17-01 Barrio Colombia.
Ecsex Barrancabermeja, Calle 49 No 17-28 Barrio Colombia.

Casa Uffll Calle 33 No 22-54 Barrio Antonia Santos.

Wb

1.4. DESCRIPCION DE LA PARTE ADMINISTRATIVA

El area Administrativa contribuye al desarrollo del negocio mediante una gestion
organizada y profesional, que permite alcanzar los objetivos de la Compaifiia.
Dando siempre el soporte a la gestion de todas las areas de la Empresa.



Los Departamentos son:

Contabilidad
Tesoreria

Ventas

Direccion Técnica
Produccion
Calidad

1.5. DESCRIPCION DE LA PLANTA FISICA

Cosméticos Chejoz cuenta con una planta de produccién ubicada en la Calle 51
No 18-116 Barrio la concordia de Bucaramanga, todos los productos fabricados
y las materias primas utilizadas en esta planta, se rigen por el cumplimiento de
las Buenas Practicas de Manufactura.

La planta consta de un edificio de produccion en los cuales se encuentran
instalados reactores de acero inoxidable, reactores de acero vidriado,
condensadores de vidrio, condensadores de acero inoxidable, lavadores de fases,
centrifugas, secadores, filtros de prensa, extractores solido-liquido, recuperaciéon
de solventes, unidades de destilacion y sistemas automaticos de inertizacion.
Cuenta con almacenes de solidos, 4 diques de almacenamiento en tanques,
celdas de almacenamiento en tambores y tanques de almacenamiento de bromo
con sistema semiautomatico de transferencia.

Trabajan en la incorporacién quimica verde, con el fin de preservar y cuidar el
medio ambiente, esto a través de la utilizacion de sustancias y reactivos
sustentables.

1.6. PRINCIPALES CLIENTES DEL SERVICIO, MERCADO DEL BIEN O
SERVICIO

e Distribuidores autorizados.

1.7. PRINCIPALES PROVEEDORES

Lega quimicos
Alfa quimicos
Copriquin
Master quimica



2. MATRIZ DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

INFORMACION GENERAL

Laboratorios Chejoz

Fabricacion de cosmeticos

28/08/2018

ESCALA DE CALIFICACION

En este diandstico no hay respuestas correctas e incorrectas. Se trata de calificar todas las afirmaciones en cada area organizacional
en el rango de 1 a 5, de acuerdo con la siguiente escala:

Corresponde a aquellas acciones que NO realiza en su empresa.

Corresponde a aquellas acciones que ha planeado hacer y estan pendientes de realizar.

Corresponde a aquellas acciones que realiza, pero no se hacen de manera estructurada o planeada.

Corresponde a aquellas acciones que realiza de manera estructurada y planeada.

Corresponde a aquellas acciones que realiza de manera estructurada, planeada y acompafiadas de acciones de mejora.

agrwNE

PLANEACION ESTRATEGICA

ENUNCIADOS PUNTAIJE
1 |[[La gestion y proyeccion de la empresa corresponde a un plan estratégico. 1
El proceso de toma de decisiones en la empresa involucra a las personas responsables de su 3
ejecucion y cumplimiento.
3 "EI plan estratégico de la empresa es el resultado de un trabajo en equipo. 1
"La empresa cuenta con metas comerciales medibles y verificables en un plazo de tiempo definido, 3
con asignacion del responsable de su cumplimiento.
La empresa cuenta con metas de operacion medibles y verificables en un plazo de tiempo definido, 1
con asignacion del responsable de su cumplimiento.
6 La empresa cuenta con metas financieras medibles y verificables en un plazo de tiempo definido, 1
con asignacion del responsable de su cumplimiento.
7 ||Al planear se desarrolla un analisis de: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. 1

Analiza con frecuencia el entorno en que opera la empresa considerando factores como: nuevos
8 ||proveedores, nuevos clientes, nuevos competidores, nuevos productos, nuevas tecnologias y 3
nuevas regulaciones.

9 Para formular sus estrategias, compara su empresa con aguellas que ejecutan las mejores 3
racticas del mercado

10 El personal esté involucrado activamente en el logro de los objetivos de la empresa y en la 3
implementacién de la estrategia.

11 "EI presupuesto de la empresa corresponde a la asignacion de recursos formulados en su plan 1
estratégico.
La empresa cuenta con una visién, mision y valores esctritos, divulgados y conocidos por todos los 3
miembros de la organizacion.

13 "La empresa ha desarrollado alianzas con otras empresas de su sector o grupo complementario 1

14 ||La empresa ha contratado servicios de consultoria y capacitacion 3

15 Se tienen indicadores de gestion que permiten conocer permanentemente el estado de la empresa 1
y se usan como base para tomar decisiones

16 El personal de confianza es multidisciplinario y representan diferentes puntos de vista frente a 3
decisiones de la compaifiia.

17 Se relaciona estratégicamente para aprovechar oportunidades del entorno y consecucién de 3
nuevos negocios.

PUNTAJE TOTAL 2,06 41,18%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota



GESTION COMERCIAL

No. ENUNCIADOS PUNTAIJE
1 |[La gestion de mercadeo y ventas corresponde a un plan de marketing 3
2 La empresa tiene claramente definido el mercado hacia el cual esta dirigida (cliente 3
objetivo).

3 ||La empresa tiene definidas estrategias para comercializar sus productos y/o servicios. 3

4 |lLa empresa conoce en detalle el mercado en que compite. 3

5 La Empresa tiene definida y en funcionamiento una estructura comercial para cumplir 3
con sus objetivos y metas comerciales

6 La empresa establece cuotas de venta y de consecucién de clientes nuevos a cada uno 3
de sus vendedores.

7 ||La empresa dispone de informacion de sus competidores (precios, calidad, imagen). 3

8 Los precios de la empresa estan determinados con base en el conocimiento de sus 3
costos, de la demanda y de la competencia.

9 Los productos y/o servicios nuevos han generado un porcentaje importante de las 3
ventas y utilidades de la empresa durante los Gltimos dos afios.

10 La empresa asigna recursos para el mercadeo de sus servicios (promociones, material 3

|publicitario, otros).

11 La empresa tiene un sistema de investigacion y analisis para obtener informacion sobre 1

sus clientes y sus necesidades con el objetivo de que éstos sean clientes frecuentes.
La empresa evalla periédicamente sus mecanismos de promocion y publicidad para

12 . L - 3

medir su efectividad y/o continuidad.

13 La empresa dispone de catdlogos o material con las especificaciones técnicas de sus 3

roductos o servicios.

14 ||La empresa cumple con los requisitos de tiempo de entrega a sus clientes. 1
15 La empresa mide con frecuencia la satisfaccion de sus clientes para disefiar estrategias 3

de mantenimiento y fidelizacién.

16 La empresa tiene establecido un sistema de recepcion y atencion de quejas, reclamos y 4

felicitaciones

17 La empresa tiene registrada su marca (marcas) e implementa estrategias para su 4

|posicionamiento.
|| PUNTAJE TOTAL 2,88 57,65%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota




GESTION CONTABLE

No. ENUNCIADOS PUNTAJE
1 La empresa tiene definidas sus politicas contables de acuerdo con el nuevo 1
Marco Técnico Normativo y las estd implementando.
5 La empresa realiza planeacion tributaria y cumple con sus obligaciones 3
fiscales.
3 ||La empresa tiene debidamente soportadas todas las operaciones 3
4 |[Existe un manejo adecuado del recaudo de la cartera de clientes. 3
5 ||[Existen politicas claras en el otorgamiento de los créditos. 1
6 Al cierre de cada mes se hace un inventario de la cartera de clientes con las 3
edades de las deudas.
7 ||El manejo de la caja es adecuado ejerciendo los controles adecuados. 4
8 ||Se hacen arqueos de caja con una periodicidad adecuada. 4
9 |La empresa posee cuentas bancarias para realizar los diferentes pagos. 4
10 Se solicitan mensualmente los extractos bancarios para conciliar los saldos de 4
las cuentas.
11 ||Se hace seguimiento oportuno a los inventarios de mercancias. 4
12 ||Se hace seguimiento oportuno al valor de los activos fijos. 3
13 ||Al cierre del mes se hace revision de los saldos de los proveedores. 3
14 |(Al cierre del mes se hace revision de los saldos de los demés acreedores. 3
15 En el caso que la empresa tenga inversiones financieras se solicitan 1
mensualmente los extractos para conciliar los saldos.
16 [[Las facturas por las compras y gastos estan a nombre de la empresa. 4
17 |[Mensualmente se solicitan los extractos de las obligaciones financieras. 3
PUNTAJE TOTAL 3,00 60,00%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota




GESTION ADMINISTRATIVA

ENUNCIADOS PUNTAJE
1 |La empresa tiene definido algun diagrama donde se muestra la forma como esta organizada 4
2 ||La informacion de los registros de la aplicacion de los procedimientos generales de la 3
empresa es analizada y utilizada como base para el mejoramiento.
La empresa involucra controles para identificar errores o defectos y sus causas, a la vez que 3
toma acciones inmediatas para corregirlos.
ﬂta gerencia tiene un esquema de seguimiento y control del trabajo de la gente que le 3
ermite tomar mejores decisiones.
Eta empresa tiene definidas las responsabilidades, funciones y lineas de comunicacién de los 3
uestos de trabajo o cargos que desempefian cada uno de los colaboradores.
La empresa cuenta con una junta directiva o junta de socios que orienta sus destinos,
?‘ aprueba sus principales decisiones, conoce claramente el patrimonio y aportes de los socios 1
Y su respectivo porcentaje de participacion.
7 La empresa tiene definidos y documentados sus procesos financieros, comerciales y de 1
operaciones.
Las personas de la empresa entienden y pueden visualizar los diferentes procesos de 3
trabajo en los que se encuentra inmersa su labor.
ﬂtas personas tienen pleno conocimiento de quién es su cliente interno, quién es su 3
roveedor interno y qué reciben y entregan a estos.
m La empresa ,tiene documerltados y por escrito los diversos procedimientos para la 3
administracion de las funciones diarias.
11 La empresa posee un reglarr_]e_nto interno de t_rabajo prese_ntad_o ante _eI Ministerio del 4
Trabajo, un reglamento de higiene y una politica de seguridad industrial.
La empresa cuenta con un esquema para ejecutar acciones de mejoramiento (correctivas y 4
preventivas e inspecciones) necesarias para garantizar la calidad del producto o servicio.
Los productos o servicios de la empresa cumplen con las normas técnicas nacionales o 4
internacionales establecidas para su sector o actividad econémica.
14 ||L§1 empresa_capa@ta y retrqalimenta a sus colaboradores en temas de calidad, servicio al 3
cliente y mejoramiento continuo.
15 ||EI Gerente impulsa, promueve y lidera programas de calidad en la empresa. 3
16 ||La empresa posee un manual de convivencia y un codigo de ética. 3
17 La empresa se actualiza sobre las leyes o normas en materia laboral, comercial, tributaria y 3
ambiental.
PUNTAJE TOTAL 3,00 60,00%

Fuente: Elaboracién Propia basada en Camara de Comercio de Bogota




GESTION HUMANA

ENUNCIADOS PUNTAIJE

1 La empresa cuenta con definiciones claras (politicas) y se guia por pasos ordenados 3
(procedimientos) para realizar la busqueda, seleccion y contratacion de sus trabajadores.

2 "En la busqueda de candidatos para las vacantes, se tienen en cuenta los colaboradores 3

internos como primera opcion.

Para llenar una vacante, se definen las caracteristicas (competencias) que la persona
3 ||/debe poseer basado en un estudio del puesto de trabajo que se va a ocupar (descripcion 3
de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio requerido).

En la seleccién del personal se aplican pruebas (de conocimientos o capacidad, de

4 |\valoracion de las aptitudes y actitudes y de personalidad) por personas idoneas para 3
realizarlas.
En la seleccién del personal se incluye un estudio de seguridad que permita verificar

5 |referencias, datos, autenticidad de documentos, antecedentes judiciales, laborales y 3

académicos, y una visita domiciliaria.

6 La empresa cuenta con proceso de induccién para los nuevos trabajadores y de re- 3
induccion para los antiguos.

7 La empresa tiene un programa de entrenamiento en habilidades practicas y técnicas, 1
formacién humana y desarrollo personal para el mejor desempefio de sus colaboradores.

8 La empresa mide el impacto del entrenamiento en el desempefio del personal y se tiene 1
una retroalimentacién continua que permite seguir desarrollando el talento de las personas.

9 Cada puesto de trabajo tiene definida la forma de medir el desempefio de la persona 1
(indicador) lo cual permite su evaluacién y elaboracién de planes de mejoramiento.

10 La empresa esté alerta a identificar futuros lideres con alto potencial y colaboradores con 1
desempefio superior.

11 ||Se premiay reconoce el cumplimiento de las metas, especialmente cuando se superan. 3

12 La planta, los procesos, los equipos y las instalaciones en general estan disefiados para 3

rocurar un ambiente seguro para el trabajador.

La empresa realiza actividades sociales y recreativas y busca vincular a la familia del 3
trabajador en dichas actividades.

El responsable de la gestion humana guia y acompafia a los jefes para desarrollar el
14 |talento de sus colaboradores, analizando no solo la persona sino los demas aspectos que 3
influyen en el desempefio.

15 [[lLa empresa logra que el personal desarrolle un sentido de pertenencia y compromiso. 3
16 ||EI trabajo en equipo es estimulado en todos los niveles de la empresa. 3
17 La comunicacioén entre los diferentes niveles de personal de la compafiia (directivos, 3
técnicos, administrativos, otros) se promueve y es agil y oportuna.
PUNTAJE TOTAL 2,53 50,59%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota




GESTION FINANCIERA

\[e} ENUNCIADOS PUNTAJE
1 ||La empresa realiza presupuestos anuales de ingresos, egresos y flujo de caja. 1
5 La informacién financiera de la empresa es confiable, oportuna, Gtil y se usa para 3
la toma de decisiones.

3 La empresa compara mensualmente los resultados financieros con los 1
presupuestos, analiza las variaciones y toma las acciones correctivas.

4 El Empresario recibe los informes de resultados contables y financieros en los 1
diez (10) primeros dias del mes siguiente a la operacion.

5 El Empresario controla los margenes de operacion, la rentabilidad y la ejecucion 3
presupuestal de la empresa mensualmente.

6 La empresa tiene un sistema establecido para contabilizar, controlar y rotar 3
eficientemente sus inventarios.

7 La empresa cuenta con un sistema claro para establecer sus costos, 1
dependiendo de los productos, servicios y procesos.

8 La empresa conoce la productividad que le genera la inversién en activos y el 3
impacto de estos en la generacion de utilidades en el negocio.
La empresa tiene una politica definida para el manejo de su cartera, conoce y

9 ||controla sus niveles de rotacion de cartera y califica periédicamente a sus 3
clientes.

10 [[La empresa tiene una politica definida para el pago a sus proveedores. 1
11 La empresa maneja con regularidad el fI_ujo_ de caja para tomar decisiones sobre 3

el uso de los excedentes o faltantes de liquidez.

12 La empresa posee un nivel de endgudamignto controlado y ha estudiado sus 1

razones y las posibles fuentes de financiacion.

13 L_a empresa c_u_mple con los compromisos adquiridos con sus proveedores de 1

bienes y servicios de manera oportuna.

14 Cu:.mdo la empresa tieng excgdentes d.e quuidez conoce como man.ejarlos para 1

mejorar su rendimiento financiero y no incurrir en costos de oportunidad.

15 Lq empresa tiene una politica establecida para realizar reservas de patrimonio y 1

reinversiones.

16 La empresa evalla el crecimi_ento d_(’el negocio frente a las inversiones realizadas 1

y conoce el retorno sobre su inversion.
17 ||La empresa tiene amparados los equipos e instalaciones contra siniestros. 3
PUNTAJE TOTAL 1,82 36,47%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota




GESTION DE LA CALIDAD

No. ENUNCIADOS PUNTAIJE
1 |La empresa cuenta con una politica de calidad definida 4
2 La empresa desarrolla un andlisis periédico para identificar los procesos criticos 4
(aquellos que afectan directamente la calidad del producto o servicio).

3 Los métodos de trabajo relacionados con los procesos criticos de la empresa estan 4
documentados.

4 Los documentos relacionados con los métodos de trabajo son de conocimiento y 4
aplicacion por parte de los involucrados en los mismos.

5 La informacion de los registros de la aplicacién de los procedimientos generales de la 4
empresa es analizada y utilizada como base para el mejoramiento.

6 La empresa involucra controles para identificar errores o defectos y sus causas, a la 4
vez gue toma acciones inmediatas para corregirlos.

7 La empresa hace pruebas metroldgicas e inspecciones a sus equipos (en caso de 4
que se requiera).

8 La empresa cuenta con un esquema de accién para ejecutar las acciones correctivas 4
y preventivas necesarias para garantizar la calidad del producto o servicio.

9 Los productos o servicios de la empresa cumplen con las normas técnicas 4
nacionales o internacionales establecidas para su sector o actividad econémica.

10 La empresa cuenta con parametros definidos para la planeacion de compra de 4

equipos, materia prima, insumos y demas mercancias.

11 |La empresa se esfuerza por el mejoramiento y fortalecimiento de sus proveedores. 4
12 La empresa capacita a sus colaboradores en temas de calidad y mejoramiento 4

continuo

13 El personal que tiene contacto con el cliente recibe capacitacién y retroalimentacién 3

continua sobre servicio al cliente.

14 ||[El Gerente impulsa, promueve y lidera programas de calidad en la empresa. 4
15 El Gerente identifica las necesidades del cliente y las compara con el servicio 3

ofrecido, como base para hacer mejoramiento e innovaciones.

16 Se mide en la empresa el indice de satisfaccion del cliente como base para planes 3

de mejora de la organizacion
La empresa aprovecha sus logros en gestién de calidad para promover su imagen
17 |linstitucional, la calidad de sus productos y servicios y su posicionamiento en el 3
mercado.
PUNTAJE TOTAL 3,76 75,29%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota

[ 1 |[PLANEACION ESTRATEGICA 206 [  41,18% |
2 |GESTION cOMERCIAL 2,88 57,65%
3 |GESTION cCONTABLE 3,00 60,00%
4 |[GESTION ADMINISTRATIVA 3,00 60,00%
5 |GESTION HUMANA 2,53 50,59%
6 |GESTION FINANCIERA 1,82 36,47%
| 7 |GESTION DE LA CALIDAD 3,76 75,29%

Fuente: Elaboracién Propia basada en Camara de Comercio de Bogota
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3. INFORME DE LA PROBLEMATICA

Al momento de aplicar la matriz no se present6 ninguna dificultad y se aplico en su
totalidad.

Después de aplicada la matriz se pudo identificar que el &rea mas débil de la
empresa es el area de Gestion Humana, ya que no cuenta con un departamento
de Recursos Humanos, y ademas carece de los procedimientos de esta area,
estas funciones son repartidas en el Area Administrativa y la Gerencia por lo tanto
no hay un responsable directo de las anomalias que ocurren frecuentemente en la
empresa tales como:

e Errores en la contratacion.

e Documentacién falsa por parte de los empleados.

¢ Anomalias en los pagos de seguridad social.

e Constantes requerimientos de Empresas Promotoras de Salud y fondos de
pensiones por inexactitudes en los aportes obligatorios.

e Falta de evaluaciones de desempefio a los empleados.

e Conflicto entre los empleados y el &rea administrativa ya que no saben a
quién dirigirse para hacer una consulta.

¢ No se toman medidas correctivas ante el incumplimiento del reglamento
interno.

e Exceso o falta de personal en algunas areas.

e Falta de compromiso y conciencia por parte de los empleados.

e Falta de capacitacion a los empleados.

e Ausencia de contratos laborales.

e Meétodos de seleccion poco adecuados.

¢ No hay claridad de las funciones que debe desempefiar cada empleado.

4. PROPUESTA PARA SOLUCIONAR LA PROBLEMATICA

El proyecto consiste en el disefio y elaboracion de un manual de Recursos
Humanos compuesto por manuales de funciones, procedimientos, listas de
chequeo y demas instrucciones necesarias para su implementacion. Con el fin de
evitar que se sigan presentando las anomalias mencionadas anteriormente o en
su defecto problemas de mayor magnitud a futuro.



5. RESULTADOS
5.1. OBTENCION DE INFORMACION

Se realiz6 una reunion con el Gerente de la empresa, el cual dio a conocer los
cargos y funciones existentes en la organizacion, obtenida esta informacion se
procedio a verificar con cada empleado si las funciones realizadas coincidian con

las indicadas anteriormente. Posteriormente se

unificaron criterios con la

Gerencia, para proceder a elaborar a elaborar los Manuales de Funciones.

5.2. EVIDENCIA DE RECOLECCION DE INFORMACION DE FUNCIONES

Se anexa planillas firmadas por los empleados, como evidencia de la informacién

i : ~ .
que ellos brindaron acerca de las funciones desempefiadas por ellos segun el
cargo.
PLANILLA DE RECOLECCION DE INFORMACION DE FUNCIONES POR CARGOS
NUMERO| CODIFICACION A REALIZAR NOMERE CARGO NOMERE EMPLEADO FIRMA
1 AD-MF-MAV-001 ASESOR COMERCIAL MARCELA RUIZ %
-
1
2 AD-MF-MAG-002 ASISTENTE DE GERENCIA JULIANA FLORES /'” ] /
3 AD-MF-MAC-003 AUXILIAR CONTABLE GERMAN ALVAREZ @
10
4 AD-MF-WMAP-004 AUXILIAR DE PRODUCCION VICTORIA FLOREZ &‘%
L/
5 AD-MF-MCP-005 CONTADOR PUBLICO EDGAR MIRANDA @&
PLANILLA DE RECOLECCION DE INFORMACION DE FUNCIONES POR CARGOS
NUMERO | CODIFICACION A REALIZAR NOMBRE CARGO NOMBRE EMPLEADO FIRMA
6 AD-MF-MCP-006 COORDINADOR DE PRODUCCION ESMERALDA BLANCO
7’
7 AD-MD-MFD-007 DIRECTOR TECNICO ALFREDO GONZALEZ
8 AD-MF-MFG-008 GERENTE REINALDO CASTILLA /Q/M‘Gﬁ/—
9 AD-MF-JC-009 JEFE DE CALIDAD MANUEL SEPULVEDA
YN
10 AD-MF-MJD-010 JEFE DE DESPACHO NURI GUERRERO yw’/fwllf .
1
1 AD-MF-MOV-011 OFICIOS VARIOS ALEJANDRA RODRIGUEZ

d/??m
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LABORATORIO CHEJOZ CODIGO: GRH-MF-AV-001

COSMETICS AND PARFUMs  |EDICION: 01

A PAGINA: 1DE 2
CI l 107 VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018

VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020

ASESOR DE VENTAS

REVISION: 1

1. OBJETO

Este documento tiene como objetivo definir las funciones y responsabilidades de
los Asesores de Venta de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Gerente y Manager de Ventas.

3. CONDICIONES GENERALES

El Asesor de Ventas debe poseer como minimo titulo de bachiller, ser proactivo,
tener buena comunicacion y facilidad de palabras para expresar o que quiera
decir de manera apropiada y coherente; gusto por los retos y disposicién para el
aprendizaje de tal manera que aprenda rapido sobre los productos y sus
caracteristicas. Como minimo debe justificar experiencia de un (1) afio en
funciones similares al cargo.

4. FUNCIONES PRINCIPALES:

e Atencion al cliente y venta de los productos.

e Realizar demostracion de los productos.

e Revisar que los equipos a utilizar en el llenado y/o acondicionamiento de los
productos funcionen correctamente.

e Exhibir los productos.
Manejar y organizar el material publicitario.

e Elaborar las facturas a los clientes y archivarlas las correspondientes al
almacén y enviar al Laboratorio la de Contabilidad.

e Realizar el almacenamiento de los productos terminado, insumos y material de
envase.,

e Realizar la limpieza de los equipos que dispone para el llenado de productos y
de las instalaciones.

o

. FUNCIONES OCASIONALES
Llamar a los clientes
Asistir a las reuniones convocadas por el Gerente y Manager de Ventas, para
planificar las ventas.
Alistar y enviar pedidos a clientes dentro y fuera de la ciudad.
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»

. RESPONSABILIDADES
Responder por la ejecucion de sus labores con eficacia y eficiencia
Responder por la dotacion que le ha sido asignada, (uniforme y elementos de
proteccion personal).
Responder por los inventarios a su cargo.

7. SUPLENCIA
En caso de ausencia temporal de cualquier Asesor de Ventas, el Gerente
determinara que otro Asesor de Ventas lo reemplazara.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO.
NA.
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LABORATORIO CHEJOZ 002

CODIGO: GRH-MF-AG-

COSMETICS AND PARFUMS EDICION: 01

6 PAGINA: 1DE 2
CI [] Z VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018
VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
ASISTENTE DE GERENCIA REVISION. 1
OBJETO

1.

Esta norma tiene como fin definir las funciones dependencia, funciones y
responsabilidades de la secretaria general.

2.

DEPENDENCIA

Sus funciones son asignadas por el Gerente y Manager de Ventas.

3.

CONDICIONES GENERALES

La Asistente de Gerencia debe tener o estar cursando estudios técnicos o
profesionales en el area administrativa o0 contable. Tener conocimiento en
secretariado y amplio manejo del sistema office vigente. Como minimo debe tener
un (1) afio de experiencia en cargos similares.

4

FUNCIONES PRINCIPALES:

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa.

Organizar la documentacién administrativa y de recursos humanos, teniendo
en cuenta las normas legales y de la organizacion.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Apoyar el sistema de informacion contable en concordancia con la
normatividad.

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

Recibir llamadas telefénicas de la empresa y realizar llamadas telefénicas externas e
internas en forma oportuna.

Manejar y organizar correcta y oportunamente la legalizacion de la caja menor para
informe a gerencia y contabilidad (documentos - egresos y facturas de pago).
Mantener los archivos en orden y con un consecutivo de facil acceso, dar buen
uso y manejo a los elementos que tiene a su cargo para el desempefio de sus
funciones.

Recibir, entregar y gestionar la correspondencia que llegue a la empresa.
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5.

6.

Elaborar la correspondencia a clientes o proveedores, de acuerdo a las instrucciones
dadas por la Gerencia.

Informar diariamente sobre las cuentas por pagar a la Gerencia.

Elaborar 6érdenes de compra o pedidos de acuerdo a instrucciones dadas por
Gerencia.

Recibir Facturacion de compra original, verificar si el valor total es correcto, si
existe diferencias comunicar a Gerencia y Contabilidad.

Sequir el procedimiento para el manejo de rechazos de materias primas y demas
INnsumos, cuando sea informada por Aseguramiento de Calidad.

Mantener los formularios necesarios de impuesto a las ventas y Retenciones para su
presentacion mensual y bimestral.

Proveer a los diferentes departamentos de los elementos de oficina necesarios para
el buen funcionamiento de la Empresa

Afiliar a la Empresa y trabajadores a Salud, Pension, ARL y Cajas de
compensacion familiar.

Elaborar la némina mensual.

Elaborar la autoliquidacion de Salud, Pension, ARL y Cajas de Compensacion
familiar.

Mantener vinculos de respeto, ayuda y tolerancia con Gerencia, clientes,
proveedores y comparieros de trabajo.

Manejar de forma confidencial la informacioén a la cual tiene acceso.

Evitar demoras y pérdidas de tiempo en la ejecucién de las funciones del cargo.

Cumplir con responsabilidad, eficiencia, recursividad las funciones del cargo.

FUNCIONES OCASIONALES
Todas las inherentes al cargo y las que le sean asignadas por la Gerencia.

RESPONSABILIDADES
Vigilar que el personal cumpla con su horario de trabajo y en caso de

ausencias reportarlas de inmediato a la Gerencia

Archivar los documentos de cada empleado en su hoja de vida cuando asi

aplique, ejemplo Memorandos, reportes médicos, incapacidades.

7.

SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal por mas de una semana, la Gerencia debera
contratar una persona con el mismo perfil, mientras dura la ausencia del titular

8.

PERSONAL A CARGO
Jefe de Despachos
Oficios Varios
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CODIGO: GRH-MF-AC-
LABORATORIO CHEJOZ 003

COSMETICS AND PARFUMS EDICION: 01

PAGINA: 1DE?2

C]’FJ(iZ VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018
VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
AUXILIAR CONTABLE REVISION: 1

1. OBJETO
Este documento tiene como objetivo definir las funciones y responsabilidades del
Auxiliar Contable de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Contador Publico.

3. CONDICIONES GENERALES

El auxiliar contable debe ser estudiante en Contabilidad Publica, técnico o
Tecndlogo en contabilidad, con experiencia minimo de un (1) afio en cargos
similares. Persona responsable, y ordenada.

4. FUNCIONES PRINCIPALES:

e Recibir informacion de Cartera y elaborar Recibos de Caja.
Archivar, digitar e imprimir los recibos de caja con su respectivo soporte, de
acuerdo al prefijo en orden consecutivo y fechas.

e Facturar y archivar de acuerdo al consecutivo y a la fecha.
Elaborar, digitar, imprimir y archivar comprobantes de egreso con su respectivo
soporte, de acuerdo al consecutivo y a la fecha.

e Recibir facturas de compra original, digitar, imprimir y archivar de acuerdo al
consecutivo y a la fecha.

e Digitar, imprimir y archivar notas créditos por devolucién de compras o ventas
segun sea el caso con su respectivo soporte.
Archivar, digitar e imprimir consignaciones bancarias.
Solicitar copia a la Gerencia de los diferentes Bancos manejados por la
Empresa para constatar consignaciones de clientes y poder enviar los pedidos
correspondientes.

e Elaborar consignaciones bancarias.
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Colocar a cada uno de los soportes de los puntos anteriores la numeracion del
asiento correspondiente.

Sacar relacién de inventario a mas tardar cada quince (15) dias.

Elaborar, digitar e imprimir cuadro de depreciacion de activos fijos con PAAG
(Porcentaje de Ajuste Afio Grabable), en Excel para su respectivo cuadre
contable mensualmente.

Elaborar, digitar e imprimir mensualmente provision de obligaciones laborales
(cesantias, intereses sobre cesantias, vacaciones, prima de servicios).
Elaborar, digitar e imprimir mensualmente aportes de salud, pension, ARL., y
cajas de compensacion familiar.

Recibir llamadas telefonicas.

Realizar las llamadas a los Entes Fiscales, cuando se requiera saber o aclarar
temas sobre la legislacion o situaciones que tenga que ver con el tema
contable de la Empresa, de forma rapida y oportuna.

Enviar, comunicado a los clientes y proveedores, sobre abonos, cancelaciones
de facturas, de acuerdo a las instrucciones dadas por la Gerencia.

Mantener el archivo contable en orden consecutivo y de acuerdo a la fecha de
realizacion.

Recibir facturacion de las compras en original, verificar si la mercancia recibida
es la relacionada en dicha factura, si el valor total es correcto, o si se observan
Elaborar la ndmina quincenalmente y hacerla aprobar del Contador.

Presentar los informes solicitados por el Contador.

Manejar de forma confidencial la informacion a la cual tiene acceso.

Evitar demoras y pérdidas de tiempo en la ejecucion de las funciones del
cargo.

Mantener actualizada la pagina Web de la Compafia.

Revisar las compras realizadas on line y entregarlas a la Gerencia.

Responder a los clientes que soliciten informacién on line, asesorandose antes
de la Gerencia, Direccidbn Técnica, Aseguramiento de Calidad o la
Coordinacion de Produccién, segun sea el tema relacionado.

5. FUNCIONES OCASIONALES
Todas las funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmediato

6

. RESPONSABILIDADES

Cumplir con responsabilidad, eficiencia, recursividad las funciones del cargo.
Dar buen uso y manejo de todos los elementos entregados por la Empresa,
para el desempefio de sus funciones.

Mantener vinculos de respeto, ayuda y tolerancia con la Gerencia, clientes,
proveedores y companeros de trabajo.

7. SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal del Auxiliar Contable, el Contador solicitara a la
Gerencia el reemplazo, por el periodo que dure la ausencia y con el mismo perfil
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CODIGO: GRH-MF-AP-

LABORATORIO CHEJOZ 004
COSMETICS AND PARFUMS | EDICION: 01

C]'F 67 PAGINA: 1DE 2
J / VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018

VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020

AUXILIAR DE PRODUCCION REVISION: 1

del titular.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO.
NA.

1. OBJETO
Este documento tiene como objetivo definir las funciones y responsabilidades de
los auxiliares de produccion de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Director Técnico y el Coordinador de
Produccion.

3. CONDICIONES GENERALES

El Auxiliar de produccion debe poseer como minimo titulo de bachiller, poseer
agilidad manual, disposicién de trabajo, ordenado y responsable. Debe tener como
minimo un (1) afio de experiencia en funciones similares al cargo.

4. FUNCIONES PRINCIPALES

e Solicitar y recibir en bodega el material requerido para realizar el proceso de
llenado y/o acondicionamiento (etiqueta, estuchado, embalaje) del producto.

e Realizar el despeje de area del sitio donde se va a realizar el proceso
productivo.

e Revisar que los equipos a utilizar en el llenado y/o acondicionamiento de los
productos funcionen correctamente.

e Recibir el producto a granel y proceder al proceso de llenado y/o
acondicionamiento de acuerdo a las instrucciones establecidas en el registro
de lote (Batch Record).

e Diligenciar cada operacion que realice en el proceso productivo, en el tiempo
justo de la accion.
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6.

7.

Realizar la limpieza y sanitizacion de los equipos, areas y utensilios usados en
el llenado y/o acondicionamiento de los productos, de acuerdo al cronograma
de sanitizacion.

Realizar periodicamente cambios y limpieza de las mangueras ubicadas en las
maquinas de llenado.

Realizar la limpieza y sanitizacién de las areas y equipos después de cada
proceso productivo realizado.

Diligenciar rotulos de equipo y area limpio y sucio.

Realizar las operaciones de acuerdo a los procedimientos.

Infformar de forma inmediata de cualquier anomalia, en equipos,
infraestructura, procesos productivos o personal, al coordinador de Produccion
o al Director Técnico.

Realizar el cuadre y la limpieza de la maquina codificadora, antes de iniciar a
codificar el material impreso.

Realizar el proceso de codificado del No. de lote en etiquetas y plegadizas.
Responder por el material codificado y al final del proceso de codificado y
acondicionamiento llevar a cabo el balance final de materiales, registrando el
proceso en el Batch Record del lote de producto.

Bajar el producto terminado, utilizando el montacargas hasta la Bodega de
producto terminado ubicada en el primer piso y hacer entrega al Jefe de
despachos.

Colaborar con el conteo de material de envase y empaque.

Mantener buenas relaciones laborales con todo el personal, mostrando respeto
y buena conducta por sus compafieros y superiores.

Mantener buenos habitos de higiene y cumplir con las normas de Buenas
Practicas de Manufactura.

FUNCIONES OCASIONALES

Colaborar con la revisidon de los materiales de envase y empaque.

Lavar y sanitizar los envases, de acuerdo al procedimiento que se le indique.
Realizar la limpieza y sanitizacién de las areas de produccion.

Cualquier otra actividad que le sea asignada en cumplimiento de sus funciones
por el Coordinador de Produccion y/o la Direccion Técnica.

RESPONSABILIDADES

Debe responder por la ejecucion de sus labores con eficacia y eficiencia

Debe responder por la dotacién que le ha sido asignada, (uniforme y elementos
de proteccioén personal).

Debe responder y no divulgar la informacion que en el desarrollo de sus
funciones le es entregada.

SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal de cualquier auxiliar de produccién, el resto del
personal con este mismo cargo, realizard sus funciones; las cuales seran
asignadas por el Coordinador de Produccién.
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8. PERSONAL DIRECTO A CARGO
NA.

CODIGO: GRH-MF-CP-
LABORATORIO CHEJOZ 005

COSMETICS AND PARFUMS ~ |EDICION: 01

PAGINA: 1DE?2

C]-F](F)'Z VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018
VIGENCIA HASTA:
. OCTUBRE/2020
CONTADOR PUBLICO REVISION: 1

1. OBJETO
Este documento tiene como fin definir las funciones y responsabilidades del
Contador Publico de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Gerente y Manager de Ventas.

3. CONDICIONES GENERALES

El Contador Publico es un profesional administrativo, con tarjeta profesional
expedida por la Junta Central de Contadores, con minimo dos (2) afios de
experiencia.

4. FUNCIONES PRINCIPALES

e Auditar los documentos comerciales y su contabilizacion.

e Auditar las conciliaciones bancarias

e Asesorar sobre temas fiscales y contables a la Gerencia y la Asistente de
Gerencia.

Preparar la informacion para la liquidacion de impuestos (IVA Y Retencion)
Preparar y elaborar la declaracion de renta
Liguidar los impuestos municipales y Liquidar el contrato de los empleados
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e Revisar la fecha de vencimiento de la resolucién de facturacién y actualizarla
dentro de los términos.

e Atender a entidades, tales como, EPS y fondos de pensiones
Coordinar los inventarios de mercancias.

5. FUNCIONES OCASIONALES
Todas las inherentes al cargo

6. RESPONSABILIDADES
Velar por el estado contable de la Compafia en el marco de la legislacion vigente.

7. SUPLENCIA
En caso de ausencia temporal por mas de una semana, la Gerencia debera

contratar a un Contador Publico, que cumpla con el mismo perfil, mientras dura la
ausencia del titular.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO
Auxiliar Contable
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CODIGO: GRH-MF-CP-
LABORATORIO CHEJOZ 006

COSMETICS AND PARFUMS EDICION: 01

PAGINA: 1DE?2

C]-FJ(iZ . VIGENCIA DESDE:

cosmetics & parfums

MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018

VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020

COORDINADOR DE PRODUCCION

REVISION: 1

1

. OBJETO

Este documento tiene como fin definir las funciones y responsabilidades del
Coordinador de produccién de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2

. DEPENDENCIA

Sus funciones son asignadas por el Director Técnico.

3

. CONDICIONES GENERALES

El Coordinador de produccién debe poseer como minimo titulo de bachiller, debe
ser una persona con agilidad manual, disposiciobn de trabajo, ordenado y
responsable, con capacidad para evaluar situaciones.

4

. FUNCIONES PRINCIPALES:
Ejecutar los procedimientos requeridos en la elaboraciéon de los productos y
seguir las instrucciones impartidas por el Director Técnico.
Cumplir con las normas de Buenas Practicas de Manufactura, durante la
realizacion de los procesos productivos.
Elaborar y dar buen uso a las soluciones Sanitizantes de acuerdo a lo
establecido en el cronograma para cada semana.
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Verificar la sanitizacion de equipos y areas de produccion, por parte del
personal a su cargo.

Tomar muestras de producto a granel, identificar y entregarlas a control de
calidad para su respectivo analisis y aprobacion.

Tomar muestras de retencion de materias primas y productos terminados,
identificar y hacer entrega de las mismas al Jefe de Aseguramiento de Calidad
para su almacenamiento.

Asignar al personal bajo su cargo, la lectura y registros de la temperatura y
Humedad Relativa en los Termo higrometros ubicados en el area de
produccion y Bodegas de materias primas, producto terminado y muestras de
retencion. Verificar la ejecucion y registros del proceso.

Vigilar que se cumpla el procedimiento de Higiene y sanitizacion de los equipos
y las areas de produccion, bodega de materias primas y dispensado de
materias de acuerdo al cumplimiento d las Buenas Practicas de Manufactura.
Verificar el uso diario por parte del personal del uniforme y los elementos de
proteccién personal, en 6ptimas condiciones de aseo y orden.

Asegurar y verificar que el personal durante la realizaciéon de los procesos
productivos, proceda oportunamente a diligenciar la documentacion
cumpliendo con las Normas de diligenciamiento de documentacion. (Batch
Record).

Informar cualquier anomalia, en equipos, infraestructura, procesos productivos
o personal, a la Direccion Técnica.

Mantener buenos habitos de higiene y cumplir con las Buenas Préacticas de
Manufactura. de acuerdo a los procedimientos.

Vigilar por el cumplimiento del horario de trabajo del personal a cargo y de la
realizacion de sus funciones.

Mantener buenas relaciones laborales con todo el personal, mostrando respeto
y buena conducta.

FUNCIONES OCASIONALES

Revisar el material de envase y empaque.

Realizar el proceso de llenado

Realizar el proceso de acondicionamiento del producto fabricado.
Reemplazar al Jefe de despachos, cuando se requiera.

RESPONSABILIDADES

Todas las que le sean asignadas por el Director Técnico o el Gerente.

7.

SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal por mas de una semana, la Gerencia debera
contratar a un una persona, que cumpla con el mismo perfil, mientras dura la
ausencia del titular.

8.

PERSONAL DIRECTO A CARGO
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CODIGO: GRH-MF-JP-
LABORATORIO CHEJOZ 007

COSMETICS AND PARFUMS | EDICION: 01

PAGINA: 1DE?2

Cl l 67 VIGENCIA DESDE:
A< MANUAL DE FUNCIONES OCTUBRE/2018
cosmetics & parfums VIGENCIA HASTA:
DIRECTOR TECNICO}Y JEFE DE OCTUBRE/2020
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Auxiliares de produccion.

1. OBJETO

Este documento tiene como fin definir las funciones y responsabilidades del
Director Técnico y Jefe de Produccién de Laboratorios Chejoz Cosmetics and
Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Gerente y Manager de Ventas.

3. CONDICIONES GENERALES

El Director Técnico debe ser un profesional en Quimica y Farmacia, con tarjeta
profesional expedida por el Colegio Nacional de Quimicos Farmacéuticos de
Colombia, tendra la autoridad para programar las funciones operacionales del area
de Produccién y el manejo del personal.

4. FUNCIONES PRINCIPALES
e Representar a la Compafiia ante los Entes Reguladores nacionales y locales.
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Respaldar con su firma la informacion técnica de los productos para efecto de
solicitar, renovar o modificar las Notificaciones Sanitarias, asi como, cualquier
informacion de caracter técnico que deba presentarse a las autoridades
competentes.

Realizar los tramites pertinentes ante el Invima en cuanto a la solicitud,
renovacion o modificacion de Notificaciones Sanitarias.

Atender la visita de los Entes Regulatorios nacionales y locales

Revisar, firmar y aprobar los registros de lotes de los productos (Batch Record)
Aprobar los textos de artes de etiquetas y plegadizas de acuerdo con la
legislacion vigente para el tema.

Revisar y aprobar técnicamente los contratos de fabricaciéon y control de
calidad celebrados con terceros.

Revisar periédicamente la vigencia de los contratos celebrados con terceros.
Informar a la Gerencia con la debida anticipacion, sobre el vencimiento de las
Notificaciones sanitarias y realizar los tramites pertinentes para la renovacion.
Capacitar al personal en lo relacionado al cumplimiento de las Buenas
Practicas de Manufactura Vigentes.

Programar la produccion, requerida de acuerdo a solicitud de la Gerencia.
Realizar la master de materias primas y demas insumos, necesarios para la
fabricacion de los productos y pasar el requerimiento a la Asistente de
Gerencia.

Servir de apoyo al Coordinador de Produccién durante la fabricacion de los
productos, en aquellos casos donde se inicie con un producto nuevo o el
procedimiento sufra una desviacion durante la ejecucién del proceso, o en sus
condiciones de calidad.

Desarrollar, investigar y formular productos nuevos, requeridos por la Gerencia
o cuando estos pierdan su estabilidad.

Apoyar al Jefe de Aseguramiento de Calidad en la resolucién de las quejas y
reclamos, recibida por los clientes internos o externos.

Capacitar al personal en todo lo referente al cumplimiento de las Buenas
Practicas de Manufactura.

Elaborar anualmente los cronogramas de todas las actividades relacionadas en
la Compafiia con el cumplimiento de las Buenas Practicas de manufactura
Velar por el Orden, aseo y buen comportamiento del personal del Laboratorio,
asi como, del cumplimiento de la norma en Buenas Practicas de Manufactura.

5. FUNCIONES OCASIONALES
Las inherentes al cargo

6. RESPONSABILIDADES
Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente para productos cosméticos y
normas pertinentes a la comercializacion.

7. SUPLENCIA
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En caso de ausencia temporal por mas de una semana, la Gerencia debera
contratar a un Quimico Farmacéutico, que cumpla con el mismo perfil, mientras
dura la ausencia del titular.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO.
Coordinador de Produccion

1. OBJETO
Este documento tiene como fin definir las funciones y responsabilidades del
Gerente y Manager de Ventas de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son responsabilidad propia.

3. CONDICIONES GENERALES

El Gerente, actia como representante legal de la empresa, fijja las politicas
operativas, administrativas y de calidad, con base en los parametros fijados para
el cumplimiento de las metas.

4. FUNCIONES PRINCIPALES
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6.

Planear y desarrollar metas a corto, mediano y largo plazo, junto con los
objetivos anuales y entregarlos a cada Jefe de &rea para su desarrollo y
cumplimiento.

Evaluar peridodicamente el desempefio y cumplimiento de los objetivos de cada
una de las areas de la Empresa.

Administrar u organizar la Empresa de forma éptima, para que se cumplan
todas las metas que se han establecido.

Representar a la Compafia frente a los clientes, proveedores y demas
importantes colaboradores de la empresa.

Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo
con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir, optimizando los
recursos disponibles.

Identificar las oportunidades dentro y fuera de la Empresa, permitiendo ser mas
competitiva en el mercado.

Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento
para potenciar sus capacidades.

Ejercer un liderazgo dinAmico para volver operativos y ejecutar los planes y
estrategias determinadas.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y
en general a todos las personas que hacen parte de la organizacion.

Realizar ventas directas a clientes a nivel nacional y local.
Manejar las franquicias de las marcas registradas en la Compafia.
Realizar el recaudo de cartera.

Capacitar y formar en Marketing a vendedores y clientes.

FUNCIONES OCASIONALES

Decidir cuando un nuevo producto ha de ingresar al mercado.

Realizar la contratacién y despido de personal.

Firmar los cheques de la compafiia.

Realizar transaccion financiera mayores, como obtencion de préstamos, cartas
de crédito, asignacion de créditos a clientes.

RESPONSABILIDADES

Velar por el bienestar de todos los Empleados de la Compafiia.

7.

SUPLENCIA

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de ausencia temporal,
sera reemplazado por quien asigne en areas especificas de accién

8.

PERSONAL DIRECTO A CARGO.
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Director Técnico
Jefe de Aseguramiento de Calidad
Contador

Asistente de Gerencia

1. OBJETO

Este documento tiene como fin definir las funciones y responsabilidades del Jefe
de Aseguramiento y Control de Calidad de Laboratorios Chejoz Cosmetics and

Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Gerente y Manager de Ventas.

3. CONDICIONES GENERALES

El Jefe de Aseguramiento de Calidad sera un profesional Quimico Farmaceéutico,

o tecndlogo Quimico, industrial, ambiental o con carreas afines.

4. FUNCIONES PRINCIPALES
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e Velar por el cumplimiento en toda la planta de las Buenas Practicas de
Manufactura.

e Liderar el programa de Garantia de Calidad.

Realizar la recepcion y aprobacion de las materias primas y demas insumos
utilizados en la fabricacién de los productos.

e I|dentificar todas las materias primas y demas insumos que se encuentren
ubicados en las diferentes Bodegas, con el rétulo de acuerdo al estado de
calidad de las mismas.

e Verificar en el area de produccion que todas las areas, equipos, procesos y
etapas de los procesos se encuentren identificadas acorde con el producto que
se esté fabricando o en su defecto con el rétulo de area y equipo limpio o
sucio.

e Establecer las especificaciones de calidad correspondientes a las materias
primas material de envase, material de empaque, producto a granel y producto
terminado.

e Realizar los controles en proceso de todos los lotes de producto que se
fabriquen.

Elaborar los manuales y procedimientos para el aseguramiento de la calidad
Realizar andlisis organoléptico y fisicos (pH, densidad, conductividad); de
materia prima material de envase, material de empaque, producto en proceso y
producto terminado.

e Emitir orden de liberacién, aprobacion y rechazo de materia prima material de
envase, material de empaque, producto en proceso y producto terminado.

e Revisar y definir acciones a tomar con las devoluciones, que tengan que ver
con condiciones de calidad de los productos fuera de especificaciones.

e Investigar, resolver y dar respuesta a los clientes sobre las quejas y reclamos
Programar y hacer que se lleve a cabo la calibracién de los equipos de pesaje
de materias primas y control de calidad (balanzas, pH, conductimetro).

e Vigilar que el personal de produccién, maneje de acuerdo a las instrucciones la
planta de agua purificada y llevar a cabo los mantenimientos preventivos, de
acuerdo al cronograma.

Revisar y aprobar las etiquetas de nuevos productos.
Participar en los programas de capacitacién e implementacion de BPM.
Supervisar la limpieza y sanitizacion de areas y equipos de produccion.

(62}

. FUNCIONES OCASIONALES
Verificar los despachos a los almacenes y clientes.
Todas las inherentes al cargo.

6. RESPONSABILIDADES
Responde por los equipos y material de laboratorio

7. SUPLENCIA
En caso de ausencia temporal por no mas de una semana, el Director Técnico,
sera quien realice las labores del cargo. En caso que la ausencia sobrepase la
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semana el Gerente deberé contratar un reemplazo provisional con el mismo perfil,
mientras dura la ausencia del titular.

8. PERSONAL A CARGO
No tiene personal a cargo

1. OBJETO
Este documento tiene como objetivo definir las funciones y responsabilidades del
Jefe de Despachos de Laboratorios Chejoz Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Asistente de Gerencia.

3. CONDICIONES GENERALES

El Jefe de Despachos sera una persona con minimo titulo de bachiller, debe

cumplir con las siguientes habilidades:

e Dominar las cuatro (4) operaciones basicas de matematicas. (Suma, resta,
multiplicacion y division).
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4.

ol

Poseer conocimiento en control de inventario.
Poseer conocimiento de almacenamiento en general.
Poseer agilidad manual, disposicion de trabajo, ordenado y responsable.

FUNCIONES PRINCIPALES
Registrar las entradas y salidas del almacén, indicando las fechas y cantidades.
Realizar un control de inventarios diarios, con el fin de establecer la cantidad de
productos en stock.
Recibir y verificar todo material de envase que ingrese a la Compaifia, con el fin de
comprobar que lo indicado en el documento de entrada corresponda con lo recibido.
Entregar de forma inmediata a la Asistencia de Gerencia, las facturas que llegan con
la mercancia.
Reportar al departamento de Aseguramiento de Calidad y al Asistente de Gerencia,
sobre dafios encontrados durante la revision del material recibido, indicando
referencias y cantidad.
Revisar que el almacenamiento de los productos terminados cumplan con la norma en
Buenas Practicas de Manufactura y Almacenamiento.
Separar y embalar los pedidos entregados por la Asistente de Gerencia.
Elaborar las érdenes de despacho y entregarlas a la Asistencia de Gerencia y/o
Contabilidad para facturacion.
Recibir el producto terminado de produccion, contarlo y colocarlo en estanteria.
Elaborar las guias de despachos
Entregar los pedidos embalados a la transportadora debidamente rotulados,
indicando:
Nombre del Destinatario.
Direccion.
Teléfonos de contacto.
Ciudad.
Armar ofertas.
Avisar oportunamente a la Direccién Técnica y a la Gerencia sobre el tope minimo de
stock establecido para cada producto terminado o sobre el agotamiento.
Registrar y realizar la salida de los productos de muestrarios y obsequios.
Recibir y diligenciar el formato de devoluciones quejas y reclamos de los clientes y
entregar el reporte al Jefe de Aseguramiento de Calidad.
Mantener buenos habitos de higiene y cumplir con las Buenas Practicas de
Manufactura de acuerdo a los procedimientos.
Mantener buenas relaciones laborales con todo el personal, mostrando respeto y
buena conducta.
Sacar muestras de material de envase y empaque y entregarlas al Jefe de
Aseguramiento de Calidad.
Mantener orden y aseo en las bodegas
Llevar control de inventario de producto terminado.

FUNCIONES OCASIONALES

Todas las funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato,
la Gerencia o la Direccion Técnica.

Recibir las materias primas, que ingresen a la Compafia.
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6. RESPONSABILIDADES

e Cuidar los implementos necesarios para realizar sus funciones.

e Responder por la dotacion completa que le ha sido asignada.

e Cuidar y mantener en buen estado las estanterias y estibas a su cargo.
e Responder por el inventario fisico de productos terminados.

7. SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal del Jefe de Despachos, el Coordinador de
Produccion serd el encargado de realizar sus funciones, durante el periodo que
dure la ausencia.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO.
NA.

1. OBJETO

Este documento tiene como objetivo definir las funciones y responsabilidades de la
persona que colabora con las labores generales, de Laboratorios Chejoz
Cosmetics and Parfums.

2. DEPENDENCIA
Sus funciones son asignadas por el Asistente de Gerencia.

3. CONDICIONES GENERALES

Realizar las labores de aseo y limpieza en las areas administrativas y comunes de la
Compafia, para brindar comodidad a los empleados en los sitios de trabajo y dar
cumplimiento a la norma de Buenas Practicas de Manufactura y procedimientos vigentes.
Cumplir con el siguiente perfil:

e Tener como minimo un (1) afio de educacién basica secundaria.
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Tener conocimiento en manejo de equipos e insumos de aseo.

4. FUNCIONES PRINCIPALES

e Asear las aéreas administrativas y comunes, de acuerdo a la programacion
establecida y vigilar que se mantengan ordenadas.

e Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de higiene y limpieza y con
la dotacion necesaria, de acuerdo al cumplimiento de las norma en Buenas Précticas
de Manufactura.

e Clasificar las basuras, en canecas diferentes, con bolsas internas y tapadas, de la
siguiente manera:

Desechos orgéanicos: Caneca Verde, identificada para ORDINARIOS.

Desechos reciclables: Caneca Gris, identificada para PAPEL Y CARTON.

Desechos plasticos y vidrios: Caneca Azul, identificada para BOTELLAS Y
PLASTICOS.

e Retirar las bolsas de las canecas de basuras, empacarlas, alistarlas y sacarlas para
entrega al carro de recoleccion de la Empresas Publicas, de acuerdo al dia que
corresponda para cada clasificacion.

e Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, escritorios, computadores y dodos
los elementos accesorio de las oficinas.

e Mantener buenos habitos de higiene y cumplir con las B.P.M. de acuerdo a los
procedimientos.

e Mantener buenas relaciones laborales con todo el personal, mostrando respeto y
buena conducta.

5. FUNCIONES OCASIONALES

Todas las funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmediato, la Gerencia, la Direccion Técnica y El Jefe de Aseguramiento de
Calidad.

6. RESPONSABILIDADES

e Responder por la dotacién completa que le ha sido asignada.

e Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o
deterioro que ellos presenten y solicitar a tiempo su reposicion o reparacion si es del
caso.

7. SUPLENCIA

En caso de ausencia temporal del Auxiliar de Oficios Varios, el Asistente de
Gerencia debera solicitar a la Gerencia el reemplazo provisional por alguien
externo que cumpla con el mismo perfil del titular para que realice sus funciones,
durante el periodo que dure la ausencia.

8. PERSONAL DIRECTO A CARGO.
NA.
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PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. ASPECTOS GENERALES

Propdésito
Establecer las normas y el procedimiento a seguir para gestionar el reclutamiento
y la seleccion del personal en el Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

Alcance

Lo indicado en el presente procedimiento abarca: la recepcion de la solicitud de
personal, el andlisis de actitudes y aptitudes del personal postulado y la seleccién
final del personal.

Normas Especificas

La Gerencia, debe velar por el cumplimiento de los requisitos legales
establecidos en las leyes y reglamentos que rigen la materia a fin de
cumplir con el proceso reclutamiento y seleccion del personal del
Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

La Gerencia a través del Asistente de Gerencia, es la responsable de
dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes al Reclutamiento y
la Seleccion del Personal requeridos por el Laboratorio Chejoz Cosmetics
And Parfums.

El Reclutamiento y Seleccion de personal debe realizarse por convocatoria
a través de fuentes diversas (internet, prensa local, etc.). Todo el personal
participante en este proceso debe realizar la gestion del reclutamiento y la
selecciéon del personal cumpliendo con lo establecido en las normas y el
procedimiento expuesto en el presente documento.

Todas las solicitudes de personal deben estar debidamente justificadas por
el area solicitante, anexando en el requerimiento de solicitud de personal.

El Gerente debe realizar la solicitud de ingreso de personal con (5) cinco
dias de antelacion a la fecha de ingreso.

PROCEDIMIENTO
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RECLUTAMIENTO Y VIGENCIA HASTA:
SELECCION DE PERSONAL OCTUBRE/2020
REVISION: 1
RESPONSABLE DESCRIPCION
) 1. Identifica necesidad de personal.
Jefe_d_e Area 1.1. Identifica la necesidad de ingreso de personal.
solicitante
2. Identifica tipo de ingreso.

Gerente 2.1. Identifica el ingreso a realizar (prestacion de servicios,

término fijo o indefinido, obra labor).

3. Realiza la captaciéon de personal.

3.1. Realiza busqueda de candidatos a través de fuentes
diversas (internet, prensa local, etc.).

3.2. Obtiene hojas de vida de posibles candidatos.

Gerente 3.3. Valida el perfil del candidato, verificando que las
habilidades, aptitudes y destrezas especificadas en la hoja
de vida cumpla con las necesidades del perfil requerido.

3.4. Preselecciona candidatos a ser entrevistados.

3.5. Contacta candidatos.

3.6. Elabora cronograma de entrevista.

4. Realiza entrevista.

4.1. Realiza entrevista de los candidatos seleccionados.

Gerente . . o
En caso gue el candidato sea seleccionado continta con la

actividad 5, caso contrario contintia con la actividad 10.
5. Recibe y verifica documentos del candidato
seleccionado.
5.1. Recibe del candidato seleccionado los siguientes
documentos para tramite del ingreso:
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Gerente

Hoja de vida y soportes.
Copia de la Cedula de Ciudadania.
Certificados de estudios realizados.

Constancias de Trabajo. (3 ultimas experiencias).

Gerente

6. Solicitaingreso de personal.

6.1. Entrega al Asistente de Gerencia los siguientes

documentos:

Hoja de vida y soportes.
Copia de la Cedula de Ciudadania.
Certificados de estudios realizados.

Constancias de Trabajo. (3 ultimas experiencias).

Asistente de

7. Verifica documentos.
7.1. Recibe del Gerente los siguientes documentos para tramite

de ingreso:

Hoja de vida y soportes.
Copia de la Cedula de Ciudadania.

Certificados de estudios realizados.

Gerencia - Constancias de Trabajo. (3 ultimas experiencias).
7.2. Verifica la veracidad de la informacion del candidato.
En caso que la documentacion esté completa, continia con
la actividad 8, caso contrario continta con la actividad 10.
8. Registra datos en el sistema del personal seleccionado
Asistente de En caso de estar conforme con la verificacion, realiza en el
Gerencia

ELABORADO FOR
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CHEJOZ~

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ [ SoPIGO: GRA-P-001
COSMETICS AND PARFUMS  |EDICION: 01
PAGINA: 1 DE 4
PROCEDIMIENTO: VIGENCIA DESDE:
OCTUBRE/2018
RECLUTAMIENTO Y VIGENGIA e
SELECCION DE PERSONAL | 51 BRE/2020
REVISION: 1

sistema WIMAX el registro de los datos del postulado y continGia

con la actividad 9, caso contrario continla con la actividad 10.

Asistente de
Gerencia

9. Gestiona el Ingreso.

9.1. Realiza el ingreso de acuerdo a lo establecido en

el procedimiento GRH-P-002 Gestionar el Ingreso de

Personal.

Asistente de
Gerencia

10. Notifica Inconsistencias

Notifica al candidato seleccionado las inconsistencias que motivan

la no procedencia de su ingreso.

ELABORADO FOR REVISADC POR:

APROBADO POR
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CHEJOZ

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ [ SoPIGO: GRA-P-002
COSMETICS AND PARFUMs | EDICION: 01
PAGINA: 1 DE 3
PROCEDIMIENTO: VIGENCIA DESDE:
< OCTUBRE/2018
CONTRATACION DE |
PERSONAL VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL

1. ASPECTOS GENERALES

Propdsito

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para gestionar la contratacion
de personal en Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

Alcance

El procedimiento de contratacion de personal abarca desde la recepciéon de la
documentacion del candidato seleccionado, hasta el ingreso del personal a la
empresa Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

Normas Especificas

e La Gerencia, a través del Asistente de Gerencia, es la responsable de
dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la Contratacién de
Personal requerido por Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

e El Asistente de Gerencia debe gestionar antes de la contratacion del
candidato seleccionado el Certificado de Aptitud Médico Ocupacional.

e EIl Asistente de Gerencia debe gestionar antes de la contratacién del
candidato seleccionado la afiliacion a ARL, EPS, Fondo de Pensiones y
Caja de Compensaciéon Familiar.

ELABORADO FOR REVISADC POR:
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LABORATORIO CHEJOZ [ SoRIGO: GRH-P-002
< COSMETICS AND PARFUMS  |EDICION: 01
C].F]O7 PAGINA: 1DE 3
. o, VIGENCIA DESDE:
cosmetics & parfums PROCEDIMIENTO: OCTUBRE/2018
CONTRATACION DE .
PERSONAL VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1
2.  PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistente de Gerencia 1. Crear carpetapara archivo
1.1. Crear carpeta hoja de vida del trabajador

con la documentacion entregada por el
candidato seleccionado.

Asistente de Gerencia

2. Programacion de Examen de Ingreso

2.1. Programay coordina la fecha de realizacion
del Certificado de Aptitud Médico
Ocupacional para el aspirante.

2.2. Revisa el resultado arrojado del Certificado

de Aptitud Médico Ocupacional para el
aspirante.
Si el aspirante es apto continda con el punto 3, sino
cumple contintia con el punto 8.

Asistente de Gerencia

3. Realizacion de Afiliaciones

3.1. Afiliacion a la Aseguradora de Riesgos
Laborales.

3.2. Afiliacion a ARL, EPS, Fondo de
Pensiones y Caja de Compensacion
Familiar.

Asistente de Gerencia

4. Elaboracion de Contrato

4.1. Elaborar el contrato de trabajo indicado por
la Gerencia.
4.2. Entrega del contrato a Gerencia para su

respectiva revision y firma.

Gerente

5. Revision y Firma

5.1. Revision del contrato elaborado por el
Asistente de Gerencia.
5.2. Firma del contrato por parte de Gerencia.

Si el contrato es correcto se procede con el punto 6,

ELABORADO FOR

REVISADC POR: APROBADO POR
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LABORATORIO CHEJOZ CODIGO: GRH-P-002

COSMETICS AND PARFUMS | EDICION: 01

PAGINA: 1DE 3

CHEJOZ

cosmetics & parfums

PROCEDIMIENTO: VIGENCIA DESDE:
” OCTUBRE/2018
CONTRATACION DE _
PERSONAL VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1

de lo contrario es devuelto al Asistente de Gerencia
para hacer las correcciones necesarias.

Asistente de Gerencia

6. Entrega de contrato al trabajador

6.1. Se hace entrega del contrato original al
trabajador para su firma, y se entrega una
copia de este.

6.2. El Asistente de Gerencia archiva el contrato
original en la carpeta hoja de vida del
trabajador.

Asistente de Gerencia

7. Autorizacion de Ingreso al personal

7.1. Realiza la respectiva autorizacion de
ingreso al personal.

7.2. Entrega a Gerencia autorizacion de ingreso
al personal para firma.

Asistente de Gerencia

8. Notifica Inconsistencias
Notifica al candidato seleccionado las inconsistencias
gue motivan la no procedencia de su ingreso.

ELABORADO FOR REVISADC POR: APROBADO POR
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3.  ANEXOS

3.1. LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION PERSONAL

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO: GRH-F-DP-001

S PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS EDICION: 1
C]-FJOZ VIGENCIA DESDE: OCTUBRE
cosmetics & parfums TITULO: LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION DEL PERSONAL SIEGZE?\}SIA T O

DE 2020
01-oct-18 REVISION: 1 PAG 1 DE 1 REVISION: 1

Ciudad:
Contrato/ Obra: FECHA DE INGRESO:
Nombre del Trabajador CC No.
ITEM CONTENIDO Sl NO

1 |Solicitud de personal

2 |Documentos de ingreso a la empresa

3 [Hoja de Vida del Trabajador

4 |Entrevista

5 |Certificado de Aptitud Medica

g |Datos proceso de Contratacion

7 |Contrato de Trabajo

g |Carta de Terminacion del Contrato

g |Afiliacion Administradora de Riesgos Profesionales

10 |Afiliacion Entidad Promotora de Salud

11 |Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar

12 |Afiliacion a Fondo de Pensiones

13 |Induccion de Personal (Formato)

14 |Autorizacion de Ingreso a personal

15 |Entrega de Dotacion al personal y Elementos de proteccion personal (Formato)

16 |Tarieta de Elementos devolutivos a cargo del personal (Formato Aimacen)

17 |Autorizacion para pago por consignacion

18 |Evaluacion de desempefio (Formato)

19 |Examen Medico de Retiro

20 [|Acuerdo de Terminacion del contrato de Trabajo.

21 |Pazy Salvo del Trabajador

22 |Liquidacion

23 |Certificacion Laboral.

24 |Otros:

25

26

27 [ ]

Nota : Estos documentos deben archivarse en la carpeta de la hoja de vida del trabajador

VoBo :Asistente de Gerencia Firma




3.2. AUTORIZACION DE CONTRATACION DE PERSONAL

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO:GRH-F-IP-002

EDICION: 01

CHEJOZ

PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PAGINA: 1DE 1

VIGENCIA DESDE: OCTUBRE/2018

cosmetics & parfums

TITULO: AUTORIZACION DE INGRESO AL PERSONAL

VIGENCIA HASTA: OCTUBRE/2020

REVISION: 1
FORMATO DE INGRESO
Cédigo | Nombres Completos | Apellidos Completos I Fecha Ingreso I Afio I Mes I Dia
No. Cédula De
Libreta Militar Distrito No. Clase
Lugar y fecha de Fecha Nacimiento | Afo | Mes | Dia | Lugar | Ciudad | Dpto | Pais
nacimiento [ [ [ | [
Estado Civil Casado Soltero Viudo[ ] GéneroFemenino|
Union Libre Separado [Masculino
Direccion donde reside | Teléfono fijo o [ Barrio [ Ciudad | Dpto | Pais

e- mail personal

e-mail corporativo

Titulo de Cargo

Jefe Inmediato

Reemplaza a

Ciudad donde trabajara

Sueldo $| | integral____] Comision 100% [
Tipo Contrato Salario Fecha Inicio Contrato Fecha Terminacion Contrato
Indefinido Ao Mes Dia Ao Mes Dia
Término Fijo
Aprendiz - Lectiva
Aprendiz - Productiva
Caja de Compensacion
Fondo Cesantias Arrend. Vehiculo
Fondo Pensiones Fondo Reparaciones
E.P.S. Subs. Transporte
ARP Auxilio Alimentacion
Centros de Trabajo Viaticos
ID Contable Division Dpto. Seccion
(Centro de costos) Centro de Costos [ [ [
CONSIGNACION
No. Afiliacion
Cuenta Bancaria Ahorros[ | Corriente |
Nombre del Banco Codigo Banco Ciudad




CHEJOZ

cosmetics & parfums

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO:GRH-F-IP-002

EDICION: 01

PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PAGINA: 1DE 1

VIGENCIA DESDE: OCTUBRE/2018

TITULO: AUTORIZACION DE INGRESO AL PERSONAL

VIGENCIA HASTA: OCTUBRE/2020

REVISION: 1

FORMATO DE INGRESO

INFORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

INSTITUCION

TITULO OBTENIDO

Fecha Inicio Estudios

Fecha finalizacion Estudios

Afo Mes Dia

Afo Mes Dia

PRIMARIA

SECUNDARIA

UNIVERSIDAD

ESPECIALIZACION

TECNICOS

INTERMEDIOS

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

SEMINARIO INSTITUCION Fecha Inicio Estudios Fecha finalizacion Estudios
Afo Mes Dia Afo Mes Dia
EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA CARGO Fecha de Ingreso fecha de Retiro
Afo Mes Dia Afio Mes Dia
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE PROFESION EMPRESA TELEFONO

INFORMACION FAMILIAR

FECHA DE NACIMIENTO TELEFONO DE CONTACTO
PARENTEZCO NOMBRE IDENTIFICACION Afio Mes Dia
PADRE
MADRE
CONYUGE
HIJ0
HIJ0
HIJO
OBSERVACIONES
Vo.Bo. Asistente de Gerencia
FECHA FIRMA
NOMBRE

En caso de accidente informar a:

Direccion:

Tel / Celular:




CHJOZ

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ —
COSMETICS AND PARFUMS |EDPICION: 01

CODIGO: GRH-P-003

PAGINA: 1DE 4

DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: INDUCCION |OCTUBRE/2018

VIGENCIA DESDE:
VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1

1. ASPECTOS GENERALES

Propdsito

PROCEDIMIENTO INDUCCION DE PERSONAL

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para gestionar la induccion del

personal en Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums.

Alcance

Lo indicado en el Procedimiento de Induccién de Personal abarca desde la planificacion
de la induccién técnica y general hasta la ejecucion de las mismas.

Normas Especificas

e La Gerencia, a través del Asistente de Gerencia, es la responsable de dirigir,

coordinar y controlar las actividades inherentes a la induccién del Personal

requerido por Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums, cumpliendo con lo

establecido en las normas y el procedimiento expuesto en el presente documento.

e La induccion para el personal nuevo debe ser dictada en un lapso no mayor a

cinco (5) dias habiles luego de haber sido realizado el ingreso.

¢ La Induccion General es realizada por el Asistente de Gerencia, la cual debe
informar:

Resefia histérica de la empresa.

Mision, Vision y Valores Organizativos.

Estructura Organizativa.

Politicas y normas internas.

Perfil y Descripcion de Cargo.

e La Induccion Técnica es realizada por el area solicitante, la cual debe informar:

ELABORADO POR

REVISADO POR:

APROBADO POR
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CHJOZ

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ —
COSMETICS AND PARFUMS |EDPICION: 01

CODIGO: GRH-P-003

PAGINA: 1DE 4

DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: INDUCCION |OCTUBRE/2018

VIGENCIA DESDE:
VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1

— Procedimientos técnicos del area.

- Funcionalidad de herramientas y/o sistemas informaticos.

— Canales de comunicacion.

- Norma BPM (Buenas Précticas de Manufactura).

¢ La Induccion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo es realizada por el

Jefe de Control y Aseguramiento de la Calidad, el cual debe informar:

— Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

— Normas de Calidad.

ELABORADO POR
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CHJOZ

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ —
COSMETICS AND PARFUMS |EDPICION: 01

CODIGO: GRH-P-003

PAGINA: 1DE 4

VIGENCIA DESDE:

PROCEDIMIENTO: INDUCCION |OCTUBRE/2018

DE PERSONAL VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1
2. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION

Asistente de Gerencia

1.1.

1.2.

1.3.

1. Planifica, realiza y evalia |la

nduccion.
Realiza el Cronograma de
Induccion General al personal que

ingresa.
Realiza y evalta la induccion.

Realiza acta de la capacitacion y la
archiva en la carpeta hoja de vida
del empleado.

Jefe del Area Solicitante

2.1

2.2.

2.3.

2. Planifica, realiza y evalia Ila
induccion.

Realiza el Cronograma de
Induccién Técnica al personal que

ingresa.
Realiza y evalta la induccién

Realiza acta de la capacitacién y la
archiva en la carpeta hoja de vida

del empleado.

3. Planifica, realiza y evalia la

induccion.
Jefe de Control y Aseguramiento de la 3.1. Realiza el Cronograma de
Calidad Induccion  del  Sistema  de
Seguridad y Salud en el Trabajo al
ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR
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CHJOZ

cosmetics & parfums

LABORATORIO CHEJOZ —
COSMETICS AND PARFUMS |EDPICION: 01

CODIGO: GRH-P-003

PAGINA: 1DE 4

DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: INDUCCION |OCTUBRE/2018

VIGENCIA DESDE:
VIGENCIA HASTA:
OCTUBRE/2020
REVISION: 1

3.2.

3.3.

personal que ingresa.
Realiza y evalla la induccion

Realiza acta de la capacitacion y la
archiva en la carpeta hoja de vida
del empleado.
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6. DIAGNOSTICO FINAL

GESTION HUMANA

No. ENUNCIADOS PUNTAIJE
1 La empresa cuenta con definiciones claras (politicas) y se guia por pasos ordenados 3
(procedimientos) para realizar la bisqueda, seleccién y contratacién de sus trabajadores.
2 En la busqueda de candidatos para las vacantes, se tienen en cuenta los colaboradores 3
internos como primera opcién.
Para llenar una vacante, se definen las caracteristicas (competencias) que la persona
3 ||debe poseer basado en un estudio del puesto de trabajo que se va a ocupar (descripcion 3
de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio requerido).
En la seleccion del personal se aplican pruebas (de conocimientos o capacidad, de
4 |lvaloracién de las aptitudes y actitudes y de personalidad) por personas idéneas para 3
realizarlas.
En la seleccion del personal se incluye un estudio de seguridad que permita verificar
5 |[referencias, datos, autenticidad de documentos, antecedentes judiciales, laborales y 3
académicos, y una visita domiciliaria.
6 La empresa cuenta con proceso de induccién para los nuevos trabajadores y de re- 3
induccién para los antiguos.
7 La empresa tiene un programa de entrenamiento en habilidades précticas y técnicas, 1
formacién humana y desarrollo personal para el mejor desempefio de sus colaboradores.
8 La empresa mide el impacto del entrenamiento en el desempefio del personal y se tiene 1
una retroalimentacién continua que permite seguir desarrollando el talento de las personas.
9 Cada puesto de trabajo tiene definida la forma de medir el desempefio de la persona 1
(indicador) lo cual permite su evaluacion y elaboracion de planes de mejoramiento.
10 La empresa esta alerta a identificar futuros lideres con alto potencial y colaboradores con 1
desempefio superior.
11 |[Se premia y reconoce el cumplimiento de las metas, especialmente cuando se superan. 3
12 La planta, los procesos, los equipos y las instalaciones en general estan disefiados para 3
procurar un ambiente seguro para el trabajador.
La empresa realiza actividades sociales y recreativas y busca vincular a la familia del
13 . . L 3
trabajador en dichas actividades.
El responsable de la gestion humana guia y acompania a los jefes para desarrollar el
14 ||talento de sus colaboradores, analizando no solo la persona sino los demés aspectos que 3
influyen en el desempefio.
15 |[La empresa logra que el personal desarrolle un sentido de pertenencia y compromiso. 3
16 |El trabajo en equipo es estimulado en todos los niveles de la empresa. 3
17 La comunicacion entre los diferentes niveles de personal de la compafiia (directivos, 3
técnicos, administrativos, otros) se promueve y es &gil y oportuna.
PUNTAJE TOTAL 2,53 50,59%

Fuente: Elaboracion Propia basada en Camara de Comercio de Bogota

GESTION HUMANA

No. ENUNCIADOS PUNTAIJE
1 La empresa cuenta con definiciones claras (politicas) y se guia por pasos ordenados 5
(procedimientos) para realizar la busqueda, seleccion y contratacion de sus trabajadores.
2 En la busqueda de candidatos para las vacantes, se tienen en cuenta los colaboradores 4
internos como primera opcién.
Para llenar una vacante, se definen las caracteristicas (competencias) que la persona
3 ||debe poseer basado en un estudio del puesto de trabajo que se va a ocupar (descripcién 5
de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio requerido).
En la seleccion del personal se aplican pruebas (de conocimientos o capacidad, de
4 |lvaloracion de las aptitudes y actitudes y de personalidad) por personas idéneas para 4
realizarlas.
En la seleccion del personal se incluye un estudio de seguridad que permita verificar
5 |[referencias, datos, autenticidad de documentos, antecedentes judiciales, laborales y 5
académicos, y una visita domiciliaria.
6 La empresa cuenta con proceso de induccién para los nuevos trabajadores y de re- 5
induccién para los antiguos.
7 La empresa tiene un programa de entrenamiento en habilidades practicas y técnicas, 4
formacion humana y desarrollo personal para el mejor desempefio de sus colaboradores.
8 La empresa mide el impacto del entrenamiento en el desempefio del personal y se tiene 4
una retroalimentacién continua que permite seguir desarrollando el talento de las personas.
9 Cada puesto de trabajo tiene definida la forma de medir el desempefio de la persona 4
(indicador) lo cual permite su evaluacién y elaboracién de planes de mejoramiento.
10 La empresa esta alerta a identificar futuros lideres con alto potencial y colaboradores con 5
desempefio superior.
11 ||Se premia y reconoce el cumplimiento de las metas, especialmente cuando se superan. 5
12 La planta, los procesos, los equipos y las instalaciones en general estan disefiados para 5
procurar un ambiente seguro para el trabajador.
13 La empresa realiza actividades sociales y recreativas y busca vincular a la familia del 5
trabajador en dichas actividades.
El responsable de la gestién humana guia y acompafia a los jefes para desarrollar el
14 |talento de sus colaboradores, analizando no solo la persona sino los demés aspectos que 5
influyen en el desempefio.
15 |lLa empresa logra que el personal desarrolle un sentido de pertenencia y compromiso. 5
16 ||El trabajo en equipo es estimulado en todos los niveles de la empresa. 5
17 La comunicacion entre los diferentes niveles de personal de la compaiiia (directivos, 5
técnicos, administrativos, otros) se promueve y es &gil y oportuna.
PUNTAJE TOTAL 4,71 94,12%

Fuente: Elaboracién Propia basada en Camara de Comercio de Bogota



Podemos concluir que el presente trabajo fue un aporte significativo para la empresa
Laboratorio Chejoz Cosmetics And Parfums, como se puede evidenciar en las
graficas anteriores, donde antes de desarrollar este proyecto el area de Gestion
Humana tenia un porcentaje del 50,59%, después de implementar el manual disefiado el
puntaje actualmente es del 94.12%, lo que significa que aun hay aspectos por mejorar.



RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Gerencia cumplir a cabalidad el procedimiento GRH-P-001,
para evitar errores en la contratacion.

Se indica al Asistente de Gerencia hacer la respectiva verificacion de la
documentacion suministrada por los aspirantes, para reducir el riesgo de
documentos falsos.

Se sugiere a la Gerencia designar un responsable para realizar las afiliaciones,
liquidaciones y pagos de seguridad social.

Se aconseja a la Gerencia cerciorarse que las afiliaciones a las diferentes
entidades se realicen de forma oportuna, para evitar requerimientos de las
Aseguradoras de Riesgos Laborales, Empresas Promotoras de Salud, Cajas de
Compensacion y Fondos de Pensiones por inexactitudes en los aportes
obligatorios.

El Asistente de Gerencia debe aplicar la lista de Chequeo GRH-F-DP-001 con el
fin de controlar los documentos importantes al momento de la vinculacion del
personal, para evitar la ausencia de contratos laborales, entre otros.

El Asistente de Gerencia debe dar a conocer el Manual de Funciones al personal
gue ingresa con el fin de que este tenga claras las funciones a desempefiar dentro
de la organizacion.



ANEXOS

LABORATORIOS CHEJOZ
&10
JOSE REINALDO CASTILLA
NIT. 91.223.449-1

CERTIFICA

Cue el docente investigador Jorge Alberto Bravo Geney integrante del Grupao de
Investigacion SERCONT de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, v los
estudiantes Yeinny Gamboa Zafra v German Alvarez disefiaron v egjecutaron la
innovacion empresaral denominada Gestion omanizacional parm la mejora
administrativa, financiera y de recurso humano en Mipymes santandereanas
mediante la aplicacion de innovacion, durante el periodo 06 de agosto al 20 de
noviembre del afo 2018.

Esta innovacion en la gestion empresarial de tipo organizacional generd un nuevo
modelo de operacion para la empresa.

A .ﬁ".gmen .

JOSE'REINALDO CASTILLA
Gerente General
_ Laboratorios Chejoz
~Coasmetics and Parfums

Ansxos:
Certificado Camara de comercio actualizado

RUT vigente
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CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA
CERTIFICADC GENERADO A TRAVES DE LAS VENTANILLAS

LUGAR ¥ FECHA DE FXPEDRTCLON: BUCARAMANGA, 2018/10/22 HORA: 17:5:6
8589985

¢ADIGO DE VERIFICACION: MXBJ123EEL

LA PERSCNA O ENTIDAD A LA QUE USTED LE VA A ENTREGAR EL CERTIFICADO PUEDE

VERI{;CAR EL CONUENIDO ¥ CONFIABILIDAD, INGRESAKDO A WWW.CAMARADIRECTA.COM
OPCION CERTIFICADCS ELECTRONICUOS Y DIGITANDO EL CONIGO LE VERIFICACION CITADO

EN EL ENCABEZADO. ESTE CERTIFICADC, QUE PODRA SER VALIDADO POR UNA UNICA VEZ,
CORRESPONDE A LA IMAGEN Y CONTENIDO DEL CERTIFICADC CREADC EN EL MOMENTO EN QUE
SE GENERC EN LAS VENTANILLAS O A TRAVES DE LA PLATAFORMA VIRTUAL DE LA CAMARA.

CERTIFICADD DE MATRICULA MERCANTIL DE:
CASTILLA JOSE REINALDO

ESTADO MATRICULA: ACTIVO

EL SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA, CON FUNDAMENTO
EN LAS MATRICULAS E INSCRIPCIONES DEL REGISTRO MERCANTIL

| EL PRIMER JUEVES HABIL DE DICIEMBRE DE ESTE ANC, SERA ELEGTDA LA JUNTA |
| DIRECTIVA DE LA CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA POR AFILIADOS. '
| LA INSCRIFCICN DE LTSTAS TE CANDIDATOS DEBE HARCERSE DURANTE LA SEGUKDA

| QUINCENA DEL MES DE OCTURRE DE 2018. PARA INFORMACION DETALLADA PODRA \
| DIRIGIRSE A LA ° OFICINA PRINCIPAL, AL CORREC ELECTRONICO ELECCIONES2018€ |
| CAMARADIRECTA.COY, O PODRA CBTENER INFORMACIGON A TRAVES DE L& PAGINA WE3

| www.CAMARADIRECTA.COM |

2R R I BT CR

FECHA DE RENOVACION: MARZC 28 DE 2018
GRUPO NIIF: GRUPO II.

CERTIE I €A
MATRICULA: 05-025799-01 DEL 1988/08/04
NCMBRE: CASTILLA JOSE REINALLO
CEDULA D= (IUDADANIA : 00000091223449
NIT: 91223449-1

DIRECCION COMERCIAL: <CL. 51 NO. 18-11% LA CCNCCRDIA
MUNICIPIO: BUCARAMANGA - SANTANDIR

TELEFONO1 : 6425870

EMATIL : gerenciafchejoz.com

NOTIFICACION JUDICIAL

DIRECCION: CL. 51 NO. 18-116 LA CONCORDIA
MUNICTPIO: BUCARAMANGA - SANTANDER
TELEFONOl: 6425870

EMAIL :  gerencia@chejoz.com

Sign.";mrb{iot Veritied



PAGINA
CASTILLA JCSE REINALDO

ACTIVOS ¢ 771.120.000

CERTIFICA
CIIU-CODIFICACION ACTIVIDAD ECONCMICA

ACTIVIDAD BRINCTPAL : 2023 FABRICACION DE JABONES Y DETERGENTES, PREPARADOS
PARA LIMPIAR Y PULIR; PERFUMES Y PREPARADOS DE TOCADOR.

ACTIVIDAD SECUNDARIA : 4564 COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS QUIMICCS
BASICOS, CAUCHOS Y PLASTICOS EN FORMAS PRIMARIAS Y PRODUCTCS QUIMICOS DE USC
AGROPECUARIO.

OTRA ACTIVIDAD 1 : 4649 COMERCIO AL POR MAYOR DE OTROS UTENSILIOS
DOMESTICOS N.C.P.

COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS FARMACHUI'ICOS,

OTRA ACTIVIDALD 2 : 4645
¥ DE TCCADOR.

MEDICINALES, COSMETICOS *

CERTITPFICA
MATRICULA ESTASLECIMIENTO: 256%9C DEL 1988/C8/C4
NCMBRE: LABORATORIOS CHZJC'Z COSMETICS AND PARI'UMS
I'XCHA DE RENOVACION: MARZQ 28 DE 2018
DIRECCION COMERCIAL: CL. 51 NO. 18-116 LA CONCORDIA
MUNICIPIO: BUCARAMANGCA - SANTANDER
TELEFONQ: 6425870
E-MAIL: gereancia@chejoz.con
ACTIVIDAD FRINCIEAL : 2023 FABRICACION DE JABONES Y DETERGEKTES, PREPARADQOS
PARA LIMPIAR Y PULIR; PERFUMES Y PREFARADOS DE TCCADOR.
ACTIVIDAD SECUNDARIA : 4645 COMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS.
MEDICINALES, COSMETICOS Y DE TOCADOR.

OTRA ACTIVIDAD 1 : 4649 COMERCIQO AL POR MAYDOR DE OTROS UTENSILIOS
NDCMESTICOS N.C.P,
OTRA ACTIVIDAD 2 : 4664 COMERCIO AL 20X MAYQOR DE PRODICTCS QUIMICOS

BASICOS, CAUCHOS Y PLASTICCS EN FORVMAS PRIMARIAS ¥ PRODUCTOS QUIMICOS DE USO
AGROFPECUARIO.

MATRICULA ESTABLECIMIENTO: 137899 DEL 2007/04/03

NCMBRE: CHATEAU DU ROY

FECHA DE RENQVACION: MARZC 28 DE 2018

NTRECCICN COMITRCIAL:: CALLE 55 # 21 - 12 BARRZO LA CONCORDIA

MUNICIPIO: RBUCARAMANGA - SANTANDER

TELEFONC: 3153710435

E-MAIL: gerencialchejoz.com

ACTIVIDAD PRINCIPAL : 4649 COMERCIQ Al, POR MAYOR DE OTROS UTENSILIOS
NOMESTICOS N.C.P.

ACTIVIDAD SECUNDARIA : 4664 CCMERCIO AL POR MAYOR DE PRODUCTOS QUIMICOS
BASICOS, CAUCHOS Y PLASTICOS EN FORMAS PRIMARTAS Y PRODUCTOS QUIMICOS DI USO
AGROPECUARLO.

OTRA ACTIVIDAD 1 : 47/3 COMERCIO AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y
MEDICINALES, COSMETICOS Y ARTICULOS DE TOCADOR EN ESTABLECIMIENTOS
ESPECIALIZADOS.

MATRICULA ESTABLECIMIENTO: 18202€¢ DEL 2010/02/19
NOMBRE: CASA UFF!!
FECHA DE RENQVACION: MARZO 28 DE 2018



¢ PAGTNA 3
CASTILLA JOSE REINALDO

DIRECCION COMERCIAL: CL. 23 NO. 22-54 LOCAL 2

MUNICIPIO: BUCARAMANGA - SANTANDER

TELEFONO: 68077395

E-MAIL: manager@chateauduroy.com .,
ACTIVIDAD PRINCIPAL : 4645 COMERCIQO AL POR MAYOR DE PRCDUCTCS FARMACEUTICOS,
MEDICINALES, COSMATICOS ¥ DE TOCADCK.

ACTIVIDAD SECUNDARIA : 4649 COMERCIO AL POR MAYOR DE CTROS UTZNSILIOS
DOMESTICOS N.C.P.

OTRA ACTIVIDAD 1 : 4664 COMERCIO AL, POR MAYOR DE PRODUCTOS QUfMICOS

BASICOS, CAUCHOS Y PLASTICOS EN FORMAS PRIMARIAS Y PRODUCTOS QUIMICOS DE USO
AGROPECUARTO.

CERTIF T LA
QUE EL MATRICULADO TIENE LA CONDICION DE PEQUENA EMPRESA DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 1 DEL ARTICULO 2 DE LA LEY 1429 DE 2010.

CERTIFICHA
PROCEDENCIA DE LOS ANTERIORES DATOS: QUE LA INFORMACION ANTERIOR HA SIDO TOMADA
DIRECTAMENTE DE LOS FORMULARIOS DE MATRICULA DILIGENCIADOS POR EL COMERCIANTE.

ZXPIDIDO ZN BUCARAMANGA, A 2018/10/22 17:05:06 - REFERENCIA OFZRACION €589985

LOS ACTOS DE REGISTRO AQUI CERTIFICADOS QUEDAN EN FIRME DIEZ DIAS HABILES
DESPUES DK LA FECHA DI [NSCRIPCION, SIEMPRE QUI:, DENTRO DE DICHO TERMINO, NO
SEAN OBJETC DE LOS RECURSOS DE REPOSICIGN ANTE ESTA ENTIDAD, Y / O
DE APELACION ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

| PARA EFECTOS DEL COMPUTO DE LOS TERMINOS LOS SABADOS NO SOM DIAS HABTLRES 2N
LA CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA.

EL PRESENTFE CERTIFICADQ NO CONSTITUYE CCNCEPTCS FAVORABLES DE USO DE SULLO,
NORMAS SANITARIAS Y DE SEGURIDAD.




PRCINA 4
CASTILLA JOSE REINALDO

TMEORTANTE: L&A F1RMA DIGITAL DEL SECRETARIC DE LA CAMARA DE COMERCIO D=
BUCAHAMANGA CONTENIDA EN ESTE CERTIFTCADRO ELECTRONICO, SE ENCUENTRA EMITIDA POR
UNA ENTIDAD DE CERTIF!CACICN ABIZRTA AUTORIZADA ¥ VIGILADA POR LA
SUPERINTENDENCTZA DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO, DE CONFORMIDAD CON LAS EXIGENCIAS
ESTABLECIDAS EN LA LEY 527 DE 1899.

EN EL CERTIFICADO SE INCORFORAN TANTO LA FIRMA MECANTCA QUE RS UNA
REPRESENTACTEN GRAFTCA DE LA FIRMA DEL SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
BUCARAMANGA, COMO LA FIRMA DIGITAL ¥ LA RESPECTIVA ESTAMDA CRONOL@GICA, LAS
CUALES PODRA VERTFTICER A TRAVES DR S ARPTLTCATTIVO VISOR DI DOCUMENTCS PDF.

NO, OBSTANTE SI USTED EXPIDIO EL CERTIFICADC A TRAVES DE LA PLATATORMA VIRTUAL
PUEDE IMPRIMIRLO DESDE SU COMPUTADOR CON LA CERTEZA DE QUE FUE EXPEDIDO POR LA
CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA. LA PERSONA O ENTTDAD A LA QUK USTED LE VA A
FMTREGAR EL CERTIFICADO PUEDR VERIFICAR, POR UNA SCLA VEZ, SU CONTENIDO
INGRESANDOQ A WWW.CAMARADIRECTA.COM OPCION CERTIFICADOS ELECTREONICOS Y DIGITANDO
=L ¢4DICGO DE VERIFICACION QUE SE ENCUENTRA EN EL ENCABEZADC DEL PRESENTE
DOCUMENTO. EL CERTIFICADO A VALIDAR CORRESFONDE A LA IMAGEN Y CONTENIDO DEL
CERTIFICADD CREADO EN EL MOMENTC RN QUE SE GENERO EN LAS VENTANILLAS O A TRAVES
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL DE LA CAMARA.




Formulario del Registro Unico Tributario LTL_IIE
|'bja Pﬂmlpﬂl MedkdaUnro de g

Zocl ummetzen

2. Concepto lualizaclén
e nabicaiosd it 4. Namero de formulario 14453097420
i . x -
& H \
415)7707212489984(8020) 144530974,
5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT): 6.DV | 12. Direccion seccional | 14. Buzén electrénico
91223449|-|1 yuanna oo {
IDENTIFICACION (( \ NS
24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento: 26. Namero de Identificacion: /\ 27. Fecha expedicion:
Persona natural o sucesion iliquida Cédulade ciudadania |1 |3| [9 |1 IZJB/]LS\PC[ZﬂQ’r/ L |\{/ I | | |1 981 IO 3]0 9]
Lugar de expedicion 28. Pais: 29. Departamento: / / | 30. E;ud‘adm}:nu:npno:
COLOMBIA 1[6 |9 |{Santander 6 (2 8\ M "‘ﬁuca}qnfaﬁga 0f0]1
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 38. Primer nombre /\ \ // '\3\.40\;05 nombres
CASTILLA JOSE /, B ﬁEiﬂALDO
35. Razén social: ,\\\5/ \1’
//
36. Nombre comercial: A 313@3_ \\
LABORATORIOS CHEJO'Z COSMETICS AND PARFUMS / \\\.\ \> \\f\_‘ i
UBICAGION, >~~~
38. Pais: 39. Departamento: = R '\v/ﬂ ’ 40. Ciudad/Municipio:
COLOMBIA 1]6]9 | santander Q\ . </ Bucaramanga [o]o]1]
41. Direccion principal /
P ( /D A (\\\\
CL 51 18 116 BRR LA CONCORDIA CENTRO AN )
42. Correo electronico: 43. Codigo postal \ {4( 'Tﬂé'féqe 7 45, Teléfono 2:
SONcksBsdctisii=ton of [[]]] {\U/" f NS LT [ Jef4f2]s]sf7]o] [ [ [ [ ][ [a]1]s]e[2]4]e]o]s]1
__GLASIFICACION
Actividad econémic ,\\““’ Ocupacién
Actividad principal A tividid afia/y Otras actividades e

46.Codigo: | | 47. Fecha nicio actividad: | || 48. Godige: | [\dg\bechd nicatiniddd: | | 50, codigo: 1 2 51. Cédigo esiablacimlentos
2.0,23|[2000]0 3]1 5]|[4,646,4][270.0 '¢fa~3]1 5 4.6.49/4645 [1]3]1]4] 5

> .. Besponsabilidades, Calidades y Atributos

1 [2]a]als (6] sPeo[n]2]1w[14]15]16][17]18[19]20]21]22]23]2a]2]2
s3.codgo|  5(1,0[1 1|1, 9[1/4] \q'/gyxz\])/‘

L 1 it 1 1 1L 1 1 1 1 It 1 it 1 it
05- Impto. renta y compl. rég men OM|ﬁar 42; Oblfg@jllevar oontablldad
10- Obligado aduanero NS ,./ \ }/
11- Ventas régimen comin / /'\ \\ =
| ) )
19- Productor de bienes y/o servicios exen N/
LN/
14- Informante de exogena // \
07- Retencién en la fuente a titulo de rbnl’\\//
09- Retencién en la fuente en el impuesto ./
Obligados aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
sacedgor L12120 1213] | | [ L L L0 L L L L f ] ok (] ] (]
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
III 58. CPC
0 1 0 0 8 i Y G4 0 O 10 168
IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en ia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

50. Anexos: Sl D NO 60. No. de Foios: | 0 61.Fecha: |2 0 1 8|0 2|0 1

La informacién contenida en el formulario, serd responsabilidad de quien lo suscribe y en Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
a la realidad, por lo anterior, cualquier falsedad o Firma autorizada:

inexactitud en que incurra podra ser sancionada.
Articulo 18 Decreto 2460 de Noviembre de 2013
Firma del solicitante:

984. Nombre CASTILLA JOSE REINALDO
985. Cargo:  CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documento PDF: 22-10-2018 04:31:28PM
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Formulario del Registro Unico Tributario

Espacio reservado para la DIAN

ReRRREE

Pagina 2

4. Namero de formulario

de 4 Hoja 2

14453097420

L

5. Namero de Identificacion Tributaria (NIT):

91223

6.DV | 12. Direccién seccional

e

14. Buzén electrénico

Impuestos y Aduanas de Bucaramanga

4409[-]1

([@EN

Caracteristicas y formas de las organizaciones

XN

7

62. Naturaleza
65. Fondos

68. Sin personeria juridica

EuE

64. Entidddes.o
munng ldl‘iryde

[T]
[[]

69. Otras organizaciones no clasificadas D:l

63. Formas asociativas

66. Cooperativas exlram

Sowaai\/v g gamsm&@
*.Q

ramﬁdg?‘efecho D&lco de orden nacional, departamental, ED

BE!

Constitucién, Registro y Ultima Reforma (( N X Composicion del Capital
Documento 1. Conslitucion 2/Relorma—
RN
71. Clase: 0,9 _ 82. Nacional: m %
72. Namero: \b \\‘>
- Numero: B A ESG 72 N\
73. Fecha: AN N 83, Nacional publico: m %
74. Numero de Notaria: -~ § \ )
75. Entidad de registro 0,3 < </ 84. Nacional privado: m %
B2
76. Fecha de registro: 19880804 /) o / \
77. No. Matricula mercantil: IOISI'IO|215|7I9lgI'I \</17/l | 17, ) O I I |
78. Departamento: 6,8 f R J
79. Ciudad/Municipio: 5 \ g \; 85. Extranjero: [:I:D:]:IE %
Vigencia: (k N 86. Extranjero pblico: Dj:[:]jj:lj %
80. Desde: O N 6 d
) N
/ ~\\V OO N Entidad de vigilancia y control
88. Entidad de vigilancia y control: Kv) N \\

Estado y Beneficio

Item 89. Estado actual:

1

91. Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Vinculacién econémica

93. Vinguacién
econdmica

94. Nombre del grupo econémico y/o empresarial

95. Numer

ro de Identificacion Tributaria (NIT) de la
Matriz o : AN 96. DV.

ontrolante:

|||||1|||||n|||

97. Nombre o razén social de la matriz o controlante

170. Nomero de identificacion tributaria [ 171. Pais:

olorgado en el exterior

172. Numero de identificacion tributaria
sociedad o nalural del exterior con EP

173. Nombre o razén social de la sociedad o natural del exterior con EP

Fecha generacion documento PDF: 22-10-2018 04:31:28PM



D I A N@’ Formulario del Registro Unico Tributario nniil=scC |
Pégina 3 de 4 Hoja 6
Espacio reservado para la DIAN 4. Ntimero de formulario 14453097420

o

5

o [= 0

c
T
1 )

DI A

144530974

5. Ntimero de Identificacién Tributaria (NIT): 6.DV | 12. Direccién seccional /. | 14. Buzén electrénico
9 1 2 2 3 4 4 9 l - | 1 Impuestos y Aduanas de Bucaramanga S mm
(NN AN,
E oficinas, sedes o negocios e\n“é-cno"é/' &’\,‘ \

160. Tipo de establecimiento: 161. Actividad econémica: \ /f//‘_ N
Establecimiento de comerci W Fabricacién de jabones ydetergenw NN / _\ '(/)\,
162. Nombre del establecimiento: \\\ \;\‘/ ‘/\\\
LABORATORIOS CHEJOZ COSMETICS AND PARFUMS /« y v/ N )/
163. Departamento: 164. Ciudad/Municipio: ‘ Y N

Bucaramanga

Santander
1 68

165. Direccion:
CL51 18 116 BRR LA CONCORDIA

A( A i\ |

166. Namero de matricula mercantil:

167. Fecha de}a mamcul&meroenj\\

/‘\ i 1197880 8|0 4

—— [2[s]e]eJo] T T 1]

B LT o l6]4|2ISIBI7|0|

169. Fec ﬁde\teﬂq \ /\\

160. Tipo de establecimiento: 161. Actividad econémica:
Establecimiento de comerci [ | 2

Comercio al por menor de producnr 5'3 )

162. Nombre del establecimiento: // / =
CHATEAU DU ROY Y A//\
163. Departamento: 164. Caudad\Munfclp‘o l\
" Santander u@ramanga o \ ~— olol1
165. Direccion:
LSS 21 12 /\\ \> NQW A
166. Namero de matricula mercantil: 1\6;2 Fecha de la matricula mercantil;
[11317@% Hﬂ Pooroalsl
168. Tekéfono: 169. Fecha de cierre
[TTTTT1A >] Fﬁﬂl%lkf‘-ll@lel
160. Tipo de establecimiento: { "\1 )@idadéoonomm&
Establecimiento de comerci m?l Comertio al jormr/ fde productw
162. Nombre del establecimiento: (/(»\‘ \
CASA UFF /”\\\_, J;/’
163. Departamento: N\ 164. Ciudad/Municipio:
i Santander % ) 'I—aa Bucaramanga 001
165. Direccion: A4
CL33 22 54
166. Nimero de matricula mercantil: 167. Fecha de la matricula mercantil;
[1]s]a]a[1 ] T T 1] 2008[08[12
168. Tekfono: 169. Fecha de cierre
[TTTTTTTTefo]s[s[s]s]s]

Colombia, un compromiso que no podemos evadir.

Fecha generacion documento PDF: 22-10-2018 04:31:28PM
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Formulario del Registro Unico Tributario
Establecimientos

e

Wodkda Unode g S

Espacio reservado para la DIAN

Pagina

4. Nimero de formulario

de 4 Hoja 6
14453097420

e & - -
SR pema e
{ &
5)77072124 144530974
5. Namero de Identificacién Tributaria (NIT): 6.DV [12. Direccion seccional . | 14. Buzon electrénico
9 122 3 4 4 9| _l 1 Impuestos y Aduanas de Bucaramanga /1_\‘ \ )\
P s

, oficinas, sedes o negocios e\!s@mms/ éA

160. Tipo de establecimiento: 161. Actividad econémica:

Establecimiento de comerci | | 2

Comercio al por mayor de produclcf4 6l4|5

~V

QD G

162. Nombre del establecimiento:
ECSEX PERFUMERIA

\7/ <\) /

v
163. Departamento: 164. Ciudad/Municipio: ( ,7 (1 .
Santander 6| 8]l Barrancabermeja AN~/ [d % _a7
1 ve —
165. Direccion: y z/
/ N >
CL49 17 28 P X\

166. Namero de matricula mercantil:

167. Fecha de}a man‘cmamerce&\ =
\ ) [ﬁ\ﬁein 5[1 1

S— loJo[1]o[s[e[3]s] [ |

GREESEE |612|0|0|0|3|2|

169, anﬁde\er}; =

i,
[ T ]

160. Tipo de establecimiento: 161. Actividad econémica:

Establecimiento de comerci [ | 2

N
Comercio al por mayor de P’Dd(‘é‘fﬂﬂ‘j‘ l;g O)

162. Nombre del establecimiento:

CHATEAU DU ROY - BARRANCA ( \\//} J’\
163. Departamento: 164. c|udad\t\m:rfcup.o \\
Sa —
" ntander 68 Qa;rancabermgga \ ol8l1
165. Direccion: LS, / A
CL50 17 01 N AN
N\ A
166. Nimero de matricula mercantil: ? I~ @ Fecha de la matricula mercantil;
|8|7|7/L2ja\19[.“1 2012[10[31
168. Tekfono: ( } 0 |169. Fecha de cierre
[TTTTT1A h”l F;T‘f!/zfitﬁhlol
160. Tipo de establecimiento: ( w adéﬂ(xm/c%
[N SEEE
162. Nombre del establecimiento: //\ \
)
163. Departamento: \\ 164. Ciudad/Municipio:
3 %

165. Direccion:

166. Namero de matricula mercantil:

167. Fecha de la matricula mercantil;

168. Telkéfono:

169. Fecha de cierre

L2 PNl |

Colombia, un compromiso que no podemos evadir.

Fecha generacion documento PDF: 22-10-2018 04:31:28PM



