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INTRODUCCION

El conocimiento y la experiencia que se adquieren dentro de una organizacién son
elementos fundamentales para el desarrollo eficiente de las actividades y la continuidad de
los procesos. Por esta razoén, resulta importante que la informacion relacionada con las
funciones, procedimientos y buenas practicas pueda ser organizada y compartida de
manera adecuada, especialmente cuando ingresan nuevos colaboradores o practicantes al
equipo de trabajo. De acuerdo con Nonaka y Takeuchi (1995), la gestion del conocimiento
permite que la experiencia adquirida por las personas se convierta en un recurso valioso
para toda la organizacion.

Durante el desarrollo de la practica profesional en el area de auditoria de Postobon S.A., se
evidencié que el proceso de aprendizaje de los practicantes se basa principalmente en la
orientacion brindada por el lider del area y A partir de la experiencia adquirida durante el
desarrollo de las actividades de las actividades diarias. Aunque este acompanamiento
resulta fundamental, no se cuenta con un documento que reina de manera organizada la
informacion mas relevante sobre las funciones, procesos y actividades que desarrollan los
practicantes al ingresar al area.

Esta situacién puede generar que el proceso de adaptacion requiera mas tiempo, ya que
gran parte de la informacion se recibe de manera gradual y depende de las explicaciones
qgue se proporcionan durante el desarrollo de las tareas. Asimismo, parte del conocimiento
adquirido durante cada periodo de practica puede perderse al no quedar documentado para
futuras generaciones de practicantes.

Con el propésito de aportar una solucion a esta necesidad, se desarrollo el proyecto
denominado "Estructuraciéon de un moédulo de capacitacion para practicantes del area de
auditoria de Postobon 2026". Esta propuesta busca recopilar y organizar informacion
relevante relacionada con los procesos, funciones, actividades y recursos de apoyo
utilizados en el area, facilitando asi el proceso de aprendizaje de los nuevos practicantes y
contribuyendo a la conservacion del conocimiento generado durante las practicas.

Para el desarrollo del proyecto se realizd, inicialmente, la identificacion de los procesos y
conocimientos mas importantes en el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a
los practicantes. Posteriormente, se recopil6 y organizé la informacién disponible,
incluyendo documentos, procedimientos, recomendaciones y material de apoyo utilizado en
el area de auditoria. Finalmente, se disefid una guia de capacitacion que reune estos
contenidos de forma estructurada para facilitar su consulta y comprension.

Como resultado, se obtuvo una guia que servira como apoyo para los futuros practicantes
que ingresen al area, permitiendo les contar con una referencia inicial sobre las actividades
y procesos mas relevantes. Entre los aspectos mas relevantes identificados, sobresale la
importancia de documentar e organizar el conocimiento adquirido dentro de la organizacion
para fortalecer los procesos de aprendizaje y facilitar la adaptacién de nuevos integrantes.
Asimismo, se recomienda mantener actualizada la guia para que continte respondiendo a
las necesidades del area y conserve su utilidad a lo largo del tiempo.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

La practica tecnoldgica se realizé en Postobén S.A., especificamente en la planta Gaseosa
Lux Piedecuesta, ubicada en la Via Guatiguara, kildbmetro 3, municipio de Piedecuesta,
Santander. Esta sede cumple una funcién importante dentro de la compania, ya que opera
tanto como planta de produccion como centro de distribucién para la region nororiental del
pais. En sus instalaciones se producen bolsas de agua de 250 ml, garrafones de agua de
10 litros y diferentes presentaciones de gaseosas de 250 ML, 1L, 2,5 L y 3 L. Ademas,
desde esta planta se distribuyen productos hacia ciudades como Duitama, Cucuta,
Barrancabermeja, Pinchote y Yopal, garantizando el abastecimiento oportuno de estos
mercados.

La planta esta conformada por diferentes areas que trabajan de manera articulada para
asegurar el cumplimiento de los procesos operativos y administrativos de la empresa. Entre
ellas se encuentran Produccidn, Distribucién, Almacenamiento de Producto Terminado,
Calidad, Mantenimiento, Auditoria, Contabilidad, Gestion Humana, Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), Servicios Generales, Planta de Tratamiento de Aguas Residuales (PTAR),
Mercadeo, Trade Marketing, Gerencia, Jefatura de Ventas y el equipo de Representantes
de Ventas. Cada una de estas areas cumple una funcién especifica que permite el correcto
funcionamiento de la planta y el logro de los objetivos establecidos.

La practica se desarrollé en el area de Auditoria, cuya funcion principal es realizar
seguimiento a las diferencias de inventario detectadas durante los procesos de control. Para
ello, se analiza el valor econémico de cada diferencia y se revisan las posibles causas que
la originaron, como errores humanos, siniestros u otras novedades. Posteriormente, se
identifica el area donde se presento la diferencia con el objetivo de fortalecer la toma de
decisiones y contribuir al fortalecimiento en los controles internos.

La estructura organizativa del area de Auditoria esta conformada por una Auditora Nacional,
quien lidera el proceso de auditoria dentro de la organizacién; una Auditora Regional,
encargada del seguimiento de las plantas de la region; y la Auditora de la planta
Piedecuesta, quien coordina las actividades del area y asigna las funciones al Practicante
de Auditoria. En el transcurso de la practica, la Auditora de la planta fue la responsable de
asignar las actividades correspondientes. quien realizé el acompafiamiento y seguimiento
a las labores desarrolladas.

El cargo desempefado fue el de Practicante de Auditoria. Entre las funciones realizadas se
encontraban el apoyo en auditorias de inventarios, la ejecucién de conteos fisicos, la
revision de cajas menores, el seguimiento a ventas en consignacion, la elaboracién de
reportes, el analisis y cruce de informacion la verificacion de documentos y el
acompafiamiento en actividades propias del area de Auditoria. Estas actividades
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permitieron aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacién académica y
fortalecer las competencias vinculadas con el control interno, el analisis de la informacion y
las actividades de auditoria

Para el desarrollo de estas funciones se utilizaron herramientas como SAP, para la consulta
de informacion y generacion de reportes; Microsoft Excel, para el procesamiento de datos
y la elaboracion de informes; SharePoint, para la consulta de documentos internos y
material de apoyo; y Microsoft Outlook, como medio de comunicacion con las diferentes
areas de la organizacion.

La jornada laboral se desarrollé de lunes a viernes, en una jornada de 7:00 a. m. a 5:00 p.
m., excepto los viernes, cuando la jornada finalizaba a las 4:00 p. m.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problematica

En el area de auditoria de Postobdn se ha identificado una dificultad en el proceso de
induccién de los practicantes que ingresan al equipo. Actualmente, el aprendizaje se
desarrolla principalmente de forma auténoma y mediante el acompafamiento del lider del
area, lo que puede generar limitaciones en la comprension de los procesos, funciones y
politicas relacionadas con las actividades del cargo.

Aunque durante la practica se brindan explicaciones sobre las tareas y procesos del area,
no se cuenta con un manual que permita a los practicantes adquirir un contexto inicial sobre
las actividades a desarrollar y sus correctos procesos. Esto ocasiona que el proceso de
aprendizaje requiera mas tiempo y que algunas explicaciones no sean aprovechadas
completamente desde el inicio.

Ademas, gran parte del conocimiento se adquiere progresivamente durante la practica y no
siempre queda documentado de manera organizada para futuros practicantes. La ausencia
de material centralizado, como guias, videos y lecturas de politicas priorizadas segun su
nivel de importancia, limita la posibilidad de reforzar el conocimiento, comprender mejor el
analisis de la informacion y resolver dudas de manera mas efectiva.

En este sentido surge la siguiente pregunta: ;De qué manera el disefio de un médulo de
capacitacion estructurado fortalece el proceso de induccion de los practicantes en el area
de auditoria de Postobén?

2.2. Justificacion de la Practica

La presente propuesta nace como respuesta a la necesidad de fortalecer el proceso de
induccién y aprendizaje de los practicantes que ingresan al area de auditoria de Postobon,
mediante un mddulo de capacitacion que permita organizar y centralizar informacion
relevante para el desarrollo de sus funciones.

Se considera importante estructurar un espacio de consulta que reuna material de apoyo
como videos, guias y lecturas organizadas segun el nivel de importancia de cada funcion,
asi como las actividades propias del area. Esto permitira que los practicantes puedan
revisar previamente la informacion, comprender mejor las explicaciones brindadas y
reforzar los conocimientos necesarios para desempenar sus funciones.
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Asimismo, la propuesta busca contribuir a la organizacién y conservacion del conocimiento
adquirido durante la practica, dejando documentados procesos, tareas y explicaciones que
puedan servir de apoyo para futuros practicantes. De igual forma, el proyecto resulta
relevante para la formacién académica y profesional del estudiante, ya que permite aplicar
conocimientos relacionados con organizacion de informacion, gestion del conocimiento y
fortalecimiento de procesos en un entorno empresarial

2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Disefiar un modulo con material de apoyo para el area de auditoria de Postobon,
facilitando el proceso de aprendizaje de los practicantes

2.3.2 Objetivos Especificos

2.3.2.1 Diagnosticar los conocimientos y procesos clave del area de auditoria de
Postobdn que serviran como base para las funciones y actividades asignadas a los
practicantes durante su proceso de induccion.

2.3.2.2 Organizar el contenido y material de apoyo del area de auditoria para su
inclusién en el modulo de capacitacion.

2.3.2.3 Estructurar el médulo de capacitaciéon en SharePoint mediante recursos
interactivos y guias documentales facilitando la eficiencia en el desarrollo de sus
actividades. la consulta y comprension de la informacion.

2.3.2.4 Disenar el modulo guia sobre tareas, procesos y andlisis de informacion
utilizados en el area de auditoria.

2.4 Antecedentes de la Empresa

Postobén S.A. es una compafiia colombiana creada el 11 de octubre de 1904 en la
ciudad de Medellin por Gabriel Posada y Valerio Tobon. Desde su fundacion, la
empresa ha orientado sus actividades a la produccion y comercializacién de bebidas
no alcohdlicas, comenzando su trayectoria con la elaboracién de gaseosas, iniciando
sus operaciones con la fabricacién de gaseosas y ampliando posteriormente su
portafolio con jugos, aguas, bebidas energizantes, hidratantes, tés y otras categorias
de bebidas (Postobdn, s.f.).
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Alo largo de su trayectoria, la empresa ha experimentado un crecimiento continuo que
le ha permitido consolidarse como una de las compafiias lideres del sector de bebidas
en Colombia. Este crecimiento ha estado acompanado por la expansion de su
infraestructura productiva, a incorporacién de nuevas tecnologias, el fortalecimiento
de su red de distribucion y la ampliacion de su portafolio de productos de su portafolio
de productos, permitiéndole atender las necesidades de consumidores en todo el
territorio nacional (Postobén, s.f.).

Actualmente, Postobdn hace parte de la Organizacion Ardila Lille, uno de los grupos
empresariales mas importantes del pais. La compafiia desarrolla sus operaciones bajo
principios de innovacién, calidad, sostenibilidad y mejoramiento continuo,
fortaleciendo permanentemente sus procesos administrativos, productivos y logisticos
para mantener su competitividad en el mercado nacional e internacional (Organizacién
Ardila Liille, s.f.).

Como resultado de su crecimiento organizacional, Postobén ha estructurado
diferentes areas encargadas de garantizar el adecuado funcionamiento de la empresa.
Entre ellas se encuentra el area de auditoria, la cual desempefa un papel importante
en la revision de procesos, el analisis de la informacion y la verificacion del
cumplimiento de las politicas y procedimientos internos, contribuyendo al
fortalecimiento del control interno y al cumplimiento de los objetivos organizacionales
(Organizacion Ardila Liulle, s.f.).
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3 MARCO REFERENCIAL

1. Gestion del conocimiento organizacional

Nonaka y Takeuchi (1995) plantean que el conocimiento generado por las personas dentro
de una organizacién debe compartirse y documentarse para que pueda ser aprovechado
por otros colaboradores y no se pierda con el paso del tiempo. Para explicar este proceso,
los autores proponen el modelo SECI, el cual describe cémo el conocimiento pasa de ser
individual a convertirse en conocimiento organizacional mediante las etapas de
socializacion, exteriorizacién, combinacion e interiorizacion.

En el area de Auditoria de Postobdn S.A., este modelo se reflejo principalmente en las
etapas de socializacion y exteriorizacion. La socializacion estuvo presente desde el inicio
de la practica, ya que el aprendizaje se dio a traves del acompafiamiento de la Auditora de
la planta, quien explicaba los procedimientos, orientaba el desarrollo de las actividades y
resolvia las dudas que surgian durante el trabajo. Ademas, muchas tareas se aprendieron
observando la ejecucién de los procesos, consultando las politicas internas y adquiriendo
experiencia mediante la practica diaria. En algunos procedimientos de SAP también se
utilizaron videos de apoyo elaborados por la Auditora para facilitar la comprension de
determinadas actividades.

La exteriorizacion se materializé con el desarrollo del médulo de capacitacion, en el cual se
recopil6 y organizé informacion que anteriormente dependia de la experiencia de la Auditora
o se encontraba distribuida en diferentes plataformas. EI médulo incluye procedimientos,
manuales, formatos, rutas de acceso en SAP, archivos de Excel utilizados en las
actividades diarias, contactos de apoyo e informacién general de la planta. De esta manera,
el conocimiento queda documentado y disponible para apoyar el proceso de induccion y
aprendizaje de los futuros practicantes.

2.Gestion documental y organizaciéon de procesos

Schellenberg (1956) sefiala que la gestion documental permite organizar, conservar y
facilitar el acceso a la informacion, favoreciendo la continuidad de los procesos y apoyando
la gestion de las organizaciones.

Durante la practica se identificd que la informacion utilizada por el area de Auditoria se
encontraba distribuida en diferentes plataformas. Los archivos de seguimiento en Excel
estaban disponibles en SharePoint, mientras que las politicas internas y otros documentos
debian consultarse en Cognos mediante palabras clave. Cuando no se conocia el término
adecuado, localizar la informaciéon podia tomar varios minutos, dificultando el acceso a los
documentos necesarios para desarrollar las actividades.

Con base en esta situacion, el proyecto consistié en recopilar y organizar procedimientos,
manuales, formatos, reportes de SAP, politicas, archivos de Excel y demas documentos de
apoyo en un médulo de capacitacion almacenado en SharePoint. Esto permite disponer de
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la informacion en un solo lugar, facilita su consulta y brinda una herramienta de apoyo para
los nuevos practicantes del area.

3. Aprendizaje organizacional

Kolb (1984) sostiene que el aprendizaje se fortalece cuando las personas adquieren
conocimientos a partir de la experiencia, reflexionan sobre lo realizado y aplican lo
aprendido en nuevas situaciones.

Este enfoque estuvo presente durante toda la practica, ya que muchas de las actividades
fueron aprendidas directamente en el entorno laboral. Al inicio fue necesario recibir
orientacion para desarrollar tareas como las auditorias de inventarios, los conteos fisicos,
la revision de cajas menores, el seguimiento a las ventas en consignacion y el manejo de
SAP. Posteriormente, la practica constante, la observacion de los procesos y la
retroalimentacién brindada por la Auditora permitieron realizar estas actividades con mayor
seguridad y autonomia. Después del primer mes fue posible asumir gran parte de las
funciones de manera independiente, solicitando apoyo unicamente cuando surgian dudas
0 era necesario validar algun procedimiento.

En este contexto, el modulo de capacitacién complementa el aprendizaje experiencial al
ofrecer una guia organizada con la informacion mas relevante del area de Auditoria. De
esta manera, los futuros practicantes contaran con un recurso de consulta que facilitara su
adaptacion, apoyara el desarrollo de sus funciones y reducira la dependencia del
aprendizaje basado unicamente en la experiencia diaria.
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4 DESARROLLO DE LA PRACTICA

El desarrollo de la practica tecnolégica tuvo como objetivo estructurar un modulo de
capacitacion para los practicantes del area de Auditoria de Postobén S.A., con el propésito
de organizar la informacion utilizada durante el desarrollo de las actividades y facilitar el
proceso de aprendizaje de quienes ingresen posteriormente al area.

Como primera etapa, se realizé el reconocimiento de las funciones del area de Auditoria y
de las actividades asignadas al practicante. Durante este proceso se identificaron los
procedimientos mas frecuentes, las herramientas utilizadas y las fuentes de informacion
necesarias para el desarrollo de las labores diarias. Asimismo, se evidencio que parte del
aprendizaje dependia de la orientacion brindada por la Auditora de la planta y de la consulta
de documentos ubicados en diferentes plataformas.

Posteriormente, se inicio la recopilacion de la informacion utilizada en el area. Para ello se
revisaron procedimientos internos, politicas corporativas, formatos de trabajo, archivos de
Excel, reportes generados desde SAP, documentos disponibles en SharePoint y demas
informacion utilizada como apoyo durante el desarrollo de las actividades. También se
identificaron las transacciones de SAP mas utilizadas por los practicantes, con el fin de
incluirlas dentro del material de consulta.

Una vez recopilada la informacion, se procedioé a organizarla en SharePoint. Para ello se
cred una carpeta correspondiente al practicante, donde posteriormente se incorporé una
carpeta denominada Mddulo de Capacitacion. En este espacio se organizaron los
documentos de acuerdo con su contenido, facilitando su consulta y permitiendo mantener
la informacion disponible en un solo lugar para futuras consultas.

Como parte del proyecto, se elabord una guia en Microsoft Word en la que se describen los
principales procedimientos del area, las rutas de acceso mas utilizadas en SAP, los
formatos empleados durante las actividades, archivos de Excel de apoyo, contactos de
interés, informacion general de la planta y ejemplos de algunas actividades desarrolladas
durante las rondas de auditoria. Ademas, cuando fue necesario, se disefiaron archivos de
Excel que complementan las actividades desarrolladas en el area y facilitan el seguimiento
de la informacion.

Finalmente, se realizé la revision del contenido organizado para verificar que la informacion
fuera clara, estuviera actualizada y respondiera a las necesidades identificadas durante la
practica. Como resultado, se obtuvo un médulo de capacitacion que redne en un solo lugar
la informacion mas utilizada por el area de Auditoria, facilitando el proceso de consulta,
fortaleciendo la conservacion del conocimiento y sirviendo como apoyo para los futuros
practicantes.
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5 RESULTADOS
2.3.21

Se cred una carpeta en SharePoint denominada "Informacién para Practicantes”,
en la cual se consolidé y organizé el material de apoyo utilizado por el area de
auditoria. Esta herramienta tiene como propdsito facilitar el proceso de capacitacion,
consulta y comprension de los procedimientos y actividades desarrolladas por los
practicantes, contribuyendo a una mejor adaptacion y desempeio dentro del area.

2.3.2.2

Se realizé un proceso de identificacion y analisis de los principales conocimientos y
procesos del area de auditoria, mediante la revision de actividades operativas,
herramientas utilizadas y comunicacion con el personal del area. Con base en este
diagndstico, se estructurd un repositorio en SharePoint que centraliza las politicas
y material de apoyo, facilitando la induccion de los practicantes

3.2.2.3

Se organizo el contenido y material de apoyo del area de auditoria, estructurandolo
en un repositorio en SharePoint, con el fin de facilitar su inclusion en el médulo de
capacitacion de practicantes. Esta organizacion permitio clasificar la informacién por
tipo de proceso, herramienta y frecuencia de uso, asegurando un acceso claro y
ordenado a los recursos necesarios para la induccion

3.2.24

Se consolidé y organizo el material de apoyo del area de auditoria, utilizando los
formatos en Excel empleados en las actividades diarias, con el fin de estructurar la
informacion necesaria para la induccion de los practicantes. Adicionalmente, se cred
una carpeta en SharePoint para centralizar los soportes y evidencias del proceso,
facilitando su consulta y trazabilidad. Asimismo, se disefi¢ un formato en Excel para
el registro diario de las actividades realizadas por el aprendiz
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6 CONSIDERACIONES ETICAS

El proyecto desarrollado no incluyé el uso o manejo de recursos vivos, agentes o
muestras bioldgicas. De igual manera, no implico la aplicacion de entrevistas,
encuestas ni el tratamiento de datos personales sensibles, ni represento riesgos
sobre la vida, el ambiente o los derechos humanos.
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7 CONCLUSIONES

1. Se evidencié que algunas politicas del area de auditoria, clasificadas por
areas especificas, no se encontraban centralizadas en un unico repositorio, lo
que dificultaba su consulta y acceso oportuno por parte de los practicantes
durante su proceso de induccién. Aunque no correspondian a la totalidad de
las politicas del area, estas contenian informacion relevante para el desarrollo
de las actividades asignadas, por lo que su organizacion y disponibilidad
resultaban necesarias. Como respuesta, se implementé la consolidacion de
dichas politicas en una carpeta estructurada en SharePoint, mejorando su
orden, accesibilidad y consulta.

2. Se identificaron dificultades en el seguimiento diario de las actividades del
aprendiz, debido a la ausencia de un registro consolidado que permitiera
visualizar de manera clara la ejecucion de las tareas asignadas. Esta situacion
limitaba el control y la retroalimentacion por parte del jefe inmediato. Como
solucion, se disefid un formato en Excel para el registro diario de actividades,
fortaleciendo la trazabilidad, el seguimiento y la revision del trabajo realizado.

3. Se evidencio la importancia de estructurar y organizar el material de apoyo
del area de auditoria, debido a que la informacion se encontraba en diferentes
formatos y herramientas, lo que dificultaba su consulta durante los procesos de
induccioén. A partir de esta necesidad, se consolido el material en un repositorio
en SharePoint, facilitando su acceso, orden y disponibilidad para los
practicantes.

4. Se identificd la necesidad de fortalecer la comprension de los procesos,
tareas y herramientas utilizadas en el area de auditoria, con el fin de facilitar la
adaptacion de los practicantes durante su proceso de induccién. En respuesta,
se estructuré un esquema de apoyo basado en los formatos operativos del
area, permitiendo mejorar la comprension de las actividades y su correcta
ejecucion.
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8 RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir organizando y manteniendo actualizada la informacion del
area de auditoria, ya que en el dia a dia las actividades cambian constantemente y
no siempre es facil tener todo completamente estandarizado. Por eso, es importante
continuar usando el repositorio de SharePoint como el lugar principal donde se
guarden politicas, documentos y material de apoyo, para que todo esté mas
ordenado y facil de consultar.

También es importante darle continuidad al formato en Excel donde se registran las
actividades diarias, ya que ayuda a hacer seguimiento de lo que se realiza y facilita
la revision por parte del jefe. Este formato puede ir mejorandose con el tiempo segun
lo que el area necesite.

Asi mismo, se recomienda seguir alimentando el material de apoyo con nuevas
tareas, experiencias y herramientas que se vayan utilizando, para que el contenido
no se quede desactualizado y siga sirviendo a futuros practicantes.

Finalmente, seria util que en las inducciones o cuando se expliquen nuevas tareas,
se hagan espacios de explicacidon directa entre el equipo y el aprendiz, y si es
posible, grabar estas sesiones y guardarlas en SharePoint. Esto ayudaria mucho a
reforzar el aprendizaje y a que la informacion se pueda consultar después de forma
mas facil.
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10 APENDICES

Apéndice A. Formato de registro diario de actividades del aprendiz (Excel)
Apéndice B. Matriz de seguimiento de asignacion de flota (Excel)

Apéndice C. Formato de control de caja diaria (Excel)

Apéndice D. Matriz de faltantes y control de inconsistencias (Excel)

Apéndice E. Reporte de seguimiento de venta en consignacion (SAP ZBVRE235)
Apéndice F. Formato de conciliacion de faltantes mayores a 30 dias (Excel)
Apéndice G. Formato de analisis de diferencias de inventario (Excel)

Apéndice H. Formato de actualizacion de rutas y distribucion (Excel)
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Esta informacion se llena con la forma de caja de ese dia:
Se realiza el mismo proceso con las zonas pendientes por liquidar.
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La segunda parte se lena con la informacion descargada de SAP (hay un documento
word en donde se explica como descargar esta informacién)

I
VerrdnGonmc-| oo <] FobamerOSE=| W Vo -] W05~ eved-eredner
[ Sz ls mamswsls — osils P |

La columna “Venta de contado” en la informacién escarga de Sap es ‘ingresos”y la
columa ingresos de I matriz es a columna “Entrada” de Sap

La columa faltantes DSD, Dif. Venta, Dif DSD son con formula que se puede pegar,

De presentarse diferencia i con awlar de contabilidad  indagar por la diferencia.

Toamsinm cop . 001 cop
& [ o0
0 & semasmn a» ot cor
s e c» o8 cor
Paso 2 Paso Aprendi 20260216 080002-Grabacion de la reunién.mpd

© = Manual Pracicantes iedecuesta « Guardado n Este PC v £ suscar

Disposicion  Referendias  Correspondendia  Revisar  Vista  Ayuda

Normal
S v @

. ¥ A~ 2~ A~ [F

Fuente 5 Pirrato 5

Caja / Sup APT: Adriana Vargas 3002065903
Jefe Ventas: Apolican Becerra 3154621050

AIEM: Preguntar a Nestor con quien s puede hablar del irea

Informacién a descargar mensual:

Venta SAP: ZBDSDRE029 En documento transacciones necesarias SAP se visudliza
paso a paso como descargar esta informacion.

o point

Seingresa a esta carpeta “Nosotros Postobon”

Sitios recientes.

=

) toaores
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Sistema Integrado de Gestion

Subtitul Enfasis

[ comentarios | [ Edicien

Psuscar 8 £
7 A

rete  Titulo H O Resmplar pl ator
—_— I Seleccionar~ |

tios 5 eadsn vor | ator

Ronda a planta semanal

Un dia a la semana se realiza ronda semanal en la que se habla con todos los jefes
para preguntar por novedades relevantes, temas de impacto, fraudes, hurtos,
proyectos nuevos, especificamente observar que se ve nuevo en planta, cosas
importantes, tomar a fotografica y la informacion jefe
de drea para armar Documento Word de evidencia de la ronda realizada. (esta misma
informacién para Pinchote)

Las dreas/personas con las que hay que hablar son:

Piedecuesta
Almacenamiento producto terminados Antorio Forero
Distribucion: Cesar Fatian Ochoa Nova

Produccion: Leidy Yolims Sandoval Carero

G

: Yorsima Carolina Contreras Lemus

Servicios Generales: Ancre Felpe Trado Belo
Almacén General Jnny Adrans Gallrdo Vilsmizar

Flota Tt Jusn Calos Roa

Talle vehiculos Edinsa ulsn Felipe oars Rincon
Interventor vehiculos Postobon: van Mauricio Gambos Jsime
Dispensadores: Ao Alexander Lamus Caballero

AIEM: Nolber Trujlo Corredor

WeSthop: Danie Alexander Rodriguez Bautists

Caja recibidora: uly Navas/ Criston Ordz

Pinchote
Jefe Centro: Nestor Cubides pedir numero
Distribucion: Yuli Katherine Sierra 3173657355
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Estlos 5 Edidén Vor  Editor

#NosofrosPostoboén Qo

)

Se debe ingresar en este icono

&
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< Copiarformato > “ —_— I Selecconars |~
Portapapeles B Fuente El parato B Estitos & Edidon Ver | Editor | Complementos v
24 9. REPORTE OPERA - CLIENTELD.
Qo000 Planta | 2090-aeUSaS LUK Uil
P ] 2240.CEDI Popayan o ® >
Fechatnicits oo
(Maamop) | ZFOV | ] 2858-CEDI Florencia
Region® (] Antioqua 12971-Gaseosas Lux Bucan
e ] 2972.CEDI Pinchote
0 centosur Ot scutcacin 20260831 20118
) costa 8314 Exportaciones
0 Exporacones
[l Egorac JeTCeDIMatid
W santancer 7] 9001-Productora de Jugos ¥
 — )
Focha Finsl+
kR
Compatia+ g posiobon
B Central Cervecera de Cok
T S =
« — A RePORTE oescargar > ¥
Seeccionar - Deseleccionar operATVO
lodo todo VeTA
o inal dar clickc ear. ot dro e
Cancor | < i
y descargar, i
proceso rapido, notifca error y hay que iiciar e proceso de nuevo.
Cuando aparezea la informacién i sale ermor aa hora de seleccionar excel, probar con atos excel, e no funcionar
seleccionar nombre “Reporte ops -
G Autoguarcaco @ ) B 9 T) 5 Manual Practcantes Pedecuesta + Guardado en Este PC v £ suscar ® - o x
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista  Ayuda |© comentarios | [ edicién +

[ Lo segocUilignt (rul 18| A A Ao~ A ul Power Q&
[ Copiar — i B o Reemplzar
pegm DB Cor NKS-wx <A 2 A B Normal Enfasis rete | [tUlO GReempEt 0L b Complementos
~ & Copiarformato —_— B selecconar= |~
Porapapeles 15 Fuente 1 wirto 5 tos 5 eddon Vor | Edtor | Complementos v
Este mi la” lientes” mensual, esta Cuando le sea solicitado leer cualquier politica para un tema en especial:

;mbmﬂ' < i o ¥ retirados, sin Es el mismo proceso para ingresar a cognos pero distinto simbolo

REPORTE OPERATIVO REPORTE OPERATIVO
MAESTRA CLIENTES MAESTRA CLIENTES
Saona e B e [}

Es la misma contrasefia que Cognos

Direccien de Tecnologia |s°|uc|@n6
Region* ] Antioquia
0] Centro Norte: Toress  Documentacion  Medicion  Audtoria  Mejora  Clientes
0] centro Sur —

Dcosta Manies [r—
0 exportaciones B Corne s ot e G, [ o e,

[ INDEFINDO —
0 Occidente —
H santander // -

-

REPORTE MAESTRA CLIENTE:
‘Seloccions los firos deseados 8 a

it L £050-aseusas LUK iRy
Pl 5 2240-ced1 Popayan (cssgosdigton- istado temitico istado maesrodeacas

[0 2856.CEDI Fiorencia

12571 Gaseosas Lux Buce

0 2972.CEDI Pnchote

[ 6314 Exportaciones

[0 8357.-CEDI Maona

[0 5001-Productora e Jugo +

Estado Cliente [

¥ se descarga de la misma forma que la venta
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Portapapeles 5 Fuente 5 Pirato 5 Estios 5 Edidén Vor | Edtor | Complementos v
¥ se busca por L .
Para conocimiento general:
Taress Documemacion  Medlén  Audtora  Mefors  Clent
Centro: 0422 Piedecuesta
< Listado Maestro de Documentos | ® v 0423 Pinchote
por Web el cual
Fitvrporpaabra Q vehiculo eectico, es un centro aparte de Piedecuest.
Nomro d esurado(s: (4697 Zonas disribucién: P1E0T-P11240 Preventa
PI1842-PI1349 Vigeras, percrotan en tertorio (quidn cada dos dizs)
@  codis  TiuloDocumento PIT7. Zons espeio
PIT2. Residencisles
[—
seiausen neas Producto Expeciticacion
Lpeat
a2
5 . recti . Lneas | oreton 18,90 Thos
y ia Lpgas [ Vidtoretomatle S0t
direccién para regular la conducta, estandarizar procesos y orientar la toma de Joers Tpe 325y 15728
decisiones. Estas i i jetiy izacién con el
i yla eficiencia.
Flota de vehiculos:
Flota primaria (T1): Muias de redespachos (ecinsa)
Sel i i evidenciar si prmere? e
haciendo como dice la politica o no. hiculos azul
(uriforme azul)
<

0 averias en el empaque. [
Bl

a 5. ®

Archivo Inicio Insertar Disefio  Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar Vista  Ayuda | & Comentarios | | ¢ Edicion
[y # Sopeutgn i i K A Aae By =R Titul Pwsar -~ @ & BB
[ Copiar - Normal Subti Enfasis Fuerte - !, Reemplazar
Pegar LB CoP NKs-wx XA 22 A B P Subtitul Itulo e Reempl Dictar | Edtor  Complementos
7 S Conrformto ‘ —_— B seeccionar= | *
botapapeles Fuente 5 virato 5 tios 5 edden vor | Edtor | complementos v
Revision 1380
La cuenta = -} -} -} -}
por cobrara rasportadores.
A o oo
o entas0)
. = o o . oo | snsssnie | somoen
pinchote deudor o auesien I o o s
Tipos de documentos en 1380
KC: Acuerdos de pagos (cuotas para pagar la deuda) - =
RV: son las facturas relacionadas a uniformes = putss . Sy
AB-CA:son i N . [ P .
= [ -
0:Doc contabiidad s8oc S ... s
a 8y Chdebe
matriz de faltantes “DSD" de no coincidir, preguntar a contabilidad por los documentos que sl
o coicidan.

Saldo documentos AB-CA en 1380

dela reuniénmpé

Revision inventarios:

Entendimiento columnas:

il ool i~V il

Cantidad

«

Conteo Fisico Modificable: En esta columna se veré la cantidad recontada por los
i final, despues de todas

iferenci haber  finalmente (Conteo
modificad)
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X Cortar
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8 Copinr B ——

Pegar N K S+ x ¥ A- £+ A~
Portapapeles &l Fuente & Parrafo. & Estilos L Edicion Voz Editor Complementos. ~
Diferencia Acumulada: Todss s iferencis que sevan aresrando en el mes Objetvo: Que se quisre logra hacer o dentica con este papelde rsbsio
Tener a s o ,
column T Stock i e producto e de libr wtizacin o bloqueado. e ]
e ]
. — Rep
120 pzas bic d: preg ¥a queyase Procedimientos: Es el paso a paso de o que se va a hacer para cumplir el objetivo.
ssbe que paso con esa diferenci. propussto.

= Fech
T a— — T

indagar con jefe de APT estas novedades

o
[ S Y T L R
o — Fuente: es de que parte se recopilé la informacion para realizar este papel de trabajo por
Comaleid e WSR AT e e © | b o
A L —— Gimplosize . o e, .

Toal Corvea Nocional 2% [ Kl cliente, los datos, d

T — T i Cognos..
T — i v
- T B -

s B som w0 e proeryeroers

o] o2 aw e 0w
Realizar un papel de trabajo s o .

jando "

Los pape céclas, s tato contodoslos pasosarealzar
i 5, que el auditor de una entidad.
iven para resp p csdos s Despues defnlza todk
informacién obtenda y osresultados finales aue se observt, que se encontrd en I investigaciénrealizad
st papel de o sigiente Todala que este 0% verifads,
ot 1o s reumida  cara posible, i s van a aduntar fotos,tablas,gafco,rata de que sean

lo mss claros posibles

Por ejemplo: 52 va a reslizar un acompafiamiento a I entrega de producto en donacién

Proceso: Acompafiamiento entrega donacién

et
APT al producto en donacién

Procedimientos:

| 1) Identificar
2) Contarla centdad de producto
3 producto p
coinciden
Procesos que se va a evisaren este papel de trabijo (ttulo)
b a persona g

Anexo C: Word banco de Informacion

a e ®
e T T DD BpEen MESET e R G A 5 comentaris | (7 caion ) R

Dﬂ‘\w IE [ Regla O\ [h, [& una pagina E E =] n;::e.mamm % ? Eé

0 Lineasdefacusdricun EE Variss péginas plzamiento sincrbic

[Elesquema

2l somad
Modo de |Disefio de| Disefio =/ B™dor | Concentracién Immersive | [Verticall En Zoom 100% jueva Organizar Dividir Cambiar | Macros | Propiedades
lectura web Reader parslelo | (] panelde navegacién ) Ancho depigina ventans todo ciondelaventona | ventanas< |+
e wmevo | vommmodepdansl - o 2oom e | st v

Introduccién

El presente documento tiene como finalidad recopilar y organizar la informacion Verificar la informacion de la venta
necesaria para el desarrollo del proyecto denominado “Disefio de un médulo con en consignacion mediante la
teriat paract {a de Postobon, proceso de Revisién de  transaccion SAP ZBVRE235, conel . DIARIA
P . Conenta e i de identicar ventas pendientes
neste '9 por liquidar y reportar las.
suia recursos utilizados en el novedades enconiradas.
de auditori } " @

modulo de capacitacion.

L ony 6 o a los
o Controlde | Solictar Ia sequridad social de
) Seguridad  manera semanal (Magda) como ! SEMANAL
centralizar el material para facilit Social . insumo requerido parala jefatura,  Veriicacion
P foy.
practicantes del drea.
Evidencia / . Recorrido por la planta para
Actividad Rescripeion Soporte. Frecuencia ecorrido identifcar riesgos o condiciones | poc o o1
Inetcion. | nusuales en zonas clave (Bodega, ' frecitiry
Se revisa el formato de caja o Amacén General, Bodega Tiade. | o0 ztc, SEMANAL
Control de | diariamente de ambas operaciones, 1. 1 Marketing y centros de acopio),
Caja Diaria validando los faltantes por Prac ntes DIARIA dejando registro fotografico.
antigiiedad y las notas crédito
pendientes por realizar.
Validacitn de correos sobre rutas »
e ooy gion g dorontods | Bl
Pinchote Yighshog) mediante Correo DIARIA Novedades para la entrega del informe | novedades SEMANAL
ruta ZBMRE088. Se electrénico " i i
por Liquidar motivo del pendiente y se solicita Operativas consolidado ala jefatura operativas)
‘soporte correspondiente.
El ittimo sébado de cada mes se
Conciliacign  €Visan los faltantes mayores a 30
dias, cruzandolos con las cuentas
i de Faltantes Correo
Seguimiento l‘-‘l:\;a':‘ vea‘:ens‘:ge I:; ﬁ:vﬁ'c:a‘ﬁz Excel (Matiiz. Mayores a 30 PO cobrar a transportadores (R0 MENSUAL
o a ¥y P: asignacién Diss. (1380950102), realizando la
Asigacion | Teicidenclsdo agesos o akery | *3313CE DIARIA razabilidad y solictando los
doFlota | Consoldarls canided o caros en soquimionto) soportes y formatos necesarios.
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BE ER B m I B8 Regla O\ [\\ [ Une pégina 3 g B verenpanido =
5 © Slsorndor - < E[Es (0 Lineas dela cusdcula B Varios piginas o mientosincréni .
Modo de |Disefo de| Diseiio Concentracien Immersive | |Vertical| En - Zoom 100% pig Nueva Organizar Dividr | V<sPlezemiento sincrénico Cambiar | Macros  Propicdadzs
lectura el Reader pandielo (] panel de navegacién [ Ancho de pigina | ventana todo i3 Restablecer posicion de la ventona | Ventanas< | v
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom Ventana Macros | SharcPoint N
. Hipinto Piedecuesta
Solictud de  Solictar a estructura de ventas de ¢y
Estructurado BNA BAy Almenios como nsumo| - Gi3id | MENSUAL AUDITORIA » APRENDICES » JUAN 2026 » Informacion diria
Ventas requerido para la jefatura v o
f e
T aae
( )
Andlisis de | Revisién y solcitud de informacién | ¢ . . :
iferen obre las diferencias de inventario | Qo | MENSUAL
delnventario | directamente con el jefe del drea. ® -
Actualizar Ia informacién de las @ s ’
Actualizacién | zonas, blogues y lugares asignados Excel (Matiz PP, s s G G

deRutasy diariamente. Incluye el andlisis de | distribucién  TRIMESTRAL

distribucién de los camiones T2 .
Material de apoyo y herramientas utilizadas . - S a
Los ‘apoyan en - - o e :
o principales , junto
ccon su ubicacion y formato:
Anexo D; Excel Base faltante diario
@  8ase faltantes diario <@ © Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)
Archivo Inicio Insertar Compartir Disefio depsgina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo
Ov © |aptosNamow.. v 11 v A" a° N K S ab D v & v & v A| = v S Ajuster @ Combinar v || Personalizado v | $€ v i 0§ Formato condicional v 1} Estilos de celdav {2 Dar formato como tabla v Insertar v N
189 v 5
A B ® D E F G H Il K L M N
1 Forma F-160 SAP Diferencias Moneta:
2 Fecha | Venta de Contac Faltantes DSI Faltantes F16 - | Venta de Conta: - | | Faltantes DSI - | Dif. Venta | - | B
EELTT Y [Pt 16~ Yoy s o | T EmRACTy
119.333.937 - 5.549.250 119.333.937 E 1 - 1 [No
i 1.089.988.824 12.224.200 14.214.644 1.089.997.824 12.233.048 |- 9.000 - 8.848 o
L 124.383.952 E - 1.276.413 124.383.952 1 - - 1 o
1 1.016.363.608 13.520.344 10.662.213 1.016.363.608 E 13.489.944 - 30.400 o
3 108.980.353 271. i_ 108.980.353 - 0 - 0 o
X 842042607 |S  4.240.164 16.881.152 | ¢ 4.454.165 | 214000 [x o tos en
116.018.481 . 4.647.412 116.018.482 |-$ 1 - $ 1 No
370 Piedecuesta 1.102.216.99: 37.170.037 1.974.598 1.065.238.572 |$ 36983420 |$ 5.000 $ 186.617 |No
37 - 3.837.205 120.757.923 |-$ 0 $ - 0 No
N 677.000 [$ 115191450 | 0 - 0 [No
22.116.981 1.974.598 E 799.169.754 22.116.984 - - 3 No
N 5.167.400 109.387.873 | 0 - 0
27.144.468 321.049 599 E 1.000.154.127 27.215.473 | 8.237.357 | 71.005 El Preguntar
- 2.400.095 113.985.103 E 113.985.102 1 - - 1
3.469.711 321.049 814.468.075 810.980.364 3487.711 | 18.000 18.000 [No |gastos en zona
330.400 5.207.194 137.023.531 136.693.130 330.400 - 0 No
- 2.426.294 68.828.966 68.828.967 |-$ 1 100 1 No
N 4.726.888 153.159.249 153.159.252 | 3 - 3 |no
321.049 5.551.464 E 1.002.330.211 997.034.896 5.295.315 |- 27.400 - 4.974.266
N 515.300 87.041.088 0 - S 0 o
745. 20.643.334 - 745.605.454 19.020.475 |- 9.200 1.622.859 o Error digitacion
123.181.608 274.001 420.000 123.181.608 274.001 - - o
150.831.722 1.461.950 150.831.720 2 - S 2 No.
932232124 |$ 32.840.898 - 899.391.224 32.951.701 110800 |-§ 110803 |No [gastos en zona
3 751.991.805 [$  23.287.049 - 728.704.755 23.489.050 |- 202.000 - 202.001 _ [No.
104453318 |$ - 1.670.000 E 104.453.318 | 0 - 0 o
779.251.336 [$  10.133.971 - 771.154.736 8.150.600 |- 54.000 1.983.371 o
145.513.346 1.788.050 E 346 IE 145.513.347 179.999 |- 180.000 - 179.999 o |gastos en zona
903.873.205 [$  15.749.183 IE - 903.936.205 891.088.002.97 12.848.202 |- 63.000 2.900.981 o Faltantes DSD ontabilidad
144.290.761 - 4.438.700 42.000 |-$ 42000 |$ 42,000 |No |gastos en zon:
979.836.195 25.072.681 N 24.088.078 |-$ 21.400 984.603 |No. Faltantes DSD ilidad
402 Piedecuesta |0 942.161291 11.885.502 - 11.885.507 - K o
403 Pinchote 139.566.700 - 3705448 E 0 |- 3.000 | o
404 Piedecuesta 1.142.788.758 18.311.099 - $ 18.405.089 |- 94.000 S 93.990 o
405 Pinchote 108 442 8912846 |[$ 1 - o

Anexo E: Actividades del aprendiz
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Anexo H: Matriz distribucion de zonas 2026
@ Matriz de distribucién de zonas 2026 <3 P
Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de psgina  Formulas Datos  Revisar Vista Automatizar Ayuda Dibujo
(v © | AptosNamow.. v 11 v A" A N K S ab D v % v & v A®| =v S Auster (& Combinar v | General v $€v % 93 | B Formatocc
110 v K
C D E F G H 1 ] K L M
po D Destino oent 0 ci
Pernocta Lunes ELPlayon [48hrs
Pernocta Lunes Cachira |48hrs.
Pernocta [Lunes Matansa [48hrs
|Pernocta Lunes Guaca |48hrs.
Pernocta [Lunes Son andres [48hrs
Pernocta Lunes pescadero, curo; [48hrs
Perocta Lunes [48irs
reventa Lunes 24Hrs | ‘
Preventa Lunes [2afirs
reventa Lunes 24Hirs
[Lunes [2atrs
Preventa Lunes |24trs
|Lunes |24Hrs
Preventa Lunes 24Hrs
Preventa [Lunes | i 24k
Preventa Lunes Real de minas 24Hrs
Preventa [Lunes Giron 24rirs
Preventa Lunes lebrija 24Hrs.
Preventa [Lunes Giron 24Firs
21PI1827 _|Preventa Lunes Giron 24Hirs
22 PI1825  [preventa [Lunes Giron [2afirs
23PI1824 __|Preventa Lunes Giron 24Hirs
2:PI1823__[Preventa [Lunes [Real de minas [2akirs
25 PI1822 Preventa Lunes lebrija 'ﬁys
25 P82l |Prev [2ats
27 Pl1820 __|Preventa Lunes [24Hrs
25 PII818 __|Preventa [Lunes [2atrs
29PI1817__[Preventa Lunes [Real de mina: 24Hrs
30PI1816  [Preventa [Lunes Provenza 24rirs
31 PI11815 Preventa Lunes [Real de minas 24Hrs
32PliB14__[Preventa [Lunes Giron 24Firs
33 PI1813 Preventa Lunes Giron 24Hrs.
34 PiIB12 _[Preventa [Lunes Provenza [2akirs
35 Pi1811 reventa Lunes Real de mina: 24rirs
36 PI1810___[Preventa Lunes ebrija [2atirs
37 PI1809 reventa Lunes Provenza 24rirs
35 PIB08___|Preventa Lunes Em [2atrs
39 PI1807. reventa Lunes 24Hirs
40PI1805___|Preventa [Lunes Provenza irs
41/PI1805 reventa Lunes Giron s
2B Preventa [Lunes irs
43 [PI1803) reventa Lunes Provenza s
44 PI1B02 __[Preventa [Lunes Provenza irs
45P11801 _[Preventa Lunes 24Hrs
46 PI1705) Lunes 24rirs
47 PI1704 Lunes 24Hrs
45 PI1703) [Lunes 24Hirs
| “olPiizoz__Isupermercados _[Lunes bucaramanza 24Hirs

= Temitorios Webshop Resumen general +
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3 PIW181 pledecuesta giron, florida
. PIW182 pledecuesta giron, florida
s PIW183 pledecuesta giron, florida
. PIW184 pledecuesta giron, lorida
; PIW185 Jedecuesta giron, florda
g PIW186 pledecuesta giron, loida
3 PIW187 ledecuesta giron, florida
PIW188 pledecuesta giron,florida
PIW189 pledecuesta iron,florida
PIW161 pledecuesta giron, lorida
PIW162 pledecuesta jron,florida
PIW163 pledecuesta giron, lorida
PIW164 pledecuesta giron, forida
PIW165 pledecuesta giron, lorida
PIW166 pledecuesta giron, lorida
PIW167 Jedecuesta giron, florida
PIW168 giron, florida
PIW169 yron, florida
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5 1as zonas que inicien en PI1642 son zonas espejo que se manda por si el territorio lleva mucho mercancia y asi apoyarlo

| Zonas pernocta Pinchote
5 | Zonas pernocta Piedecuesta)
Rutas 24 hrs Pieds

Cantidad

1

6
7 Rutas 48 hrs Pi
8

| Zonas websh
| Zonas piedecuetsa
| Zonas pinchote

Observaciones

Las zonas que estan preterminadas a pemoctar aca
en piedecuesta son 1a PI1843 2 las Pi1849 y en
pinchote la unica zona que pemocta es la P11809, las
demas zonas tienen una ruta de 24hrs deben liquidar
el mismo dia

2

o RE

WNNNN N NN
BENE

W www
GrogR

PARAERSYY
L8 B8E8BBYE

s
&

46
47
48
49
50

Algunas zonas que pemoctan regresan el mismo dia
las cuales son las del lunes y el sabado de laPI1843

Se presentan zonas que pemoctan esta establecidas
como semana si y otra semana no las cuales en
piedecuesta se presentan el lunes P11843 que se

dirige hacia sevillan lo jueves con Tona o con vetas

las zonas que inicien en PI1642 son zonas espejo que
se manda por si el teriterio lleva mucho mercancia y
asi apoyarlo

= Territorios Webshop
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Anexo |: Carpeta de Politicas de la empresa

postobon.sharepoint.com/sites/Piedecuesta/Document:

09 . Hipinto Piedecuesta
A

Publicar
% 2
25, Documentos > AUDITORIA > APRENDICES > JUAN 2026 > POLITICAS v & Comps
D .
i 1(1 Todos los docu... v ) = @& @& 6
D Nombre ~ Modificado ~ Modificado por
AlM 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez,
Alistamiento y cargue de zonas transporta.. 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez
Almacen general 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez,
Almacenamiento 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez;
Auditoria y Riesgos 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez
O Bl Cartera - B @ 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez)
Compras 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez,
Desperfectos 25 de maye Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez,
Devoluciones 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Danie! Martinez,
Donacion 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez;
Faltantes de caja 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez;
B Inventarios 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez
Manejo integro de residuos 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez
Rechazos 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez]
Seguridad 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez]
Bu  Sustancia controladas y quimicas 25 de mayo Aprendiz Auditoria (Juan Daniel Gomez Martinez
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Anexo J: Faltantes Piecuesta

arepoint.com/:x: 2 d Enpausa

@ Fattentes Piedecuesta - Pinc 25 @
Archvo o Insertar  Comparti  Discodepégina Fomulas Datos Revisar Vita Automatizar Ayuda  Dibujo O Comerzics | e Fonaresica | Eocin
L2423 v 5| =BUSCARV(112423;Datos | $D52:§7S58; 3;FALSO)
5 & ) 3 F e H ' s K L M N o 3 a
1 22/06/2026 s 75576232

Notas crécito Pendiente por
12390 [elaborar (indice: Yair Afonso Angarita Jacome.
Piedecuesta 27/05/2026] % s 205299 s 205209| pagte [Promocionsl |ventas VP ventas DESCUENTC o0 3100007441]
Notas créao Pendients por
12391 [eaborar (ndice Luis Miguel Quina Caviedes
Piedecuests 27/05/2026) 2% s 32920 3 320%0| g1z [Promodenal |Ventas VP Ventas DESCUENTO 05D 3100003085]
Notas créano Pendiente por
12394 Jetaborar (ingice: Oswialdo Parra Romero.
Piedecuesta 27/05/2026] % s 16400 s 16400| pugog [Promodonsl) |ventas VP ventas DESCUENTC o0 3100001650]
Notas créaio Pendients por
o letaborar (ingice ‘Anderson Vilamizar Garces
Piegecuests 27/05/2026) 2% s 164599 s 164599 [promocional) |Ventas VP Ventas DESCUENTO 05D 3100006910]
Descuadre Transporador
12398, VP Logisicay. Victor Afonso Nio Gomez
Plegecuesta 28/05/2026] s s 500,000 s 500000 Distribucién __[Distribucién o0 3100007429)
Error maquina HH (Cabros -
12413 [superiores o no existentes) VP Logisticay  [novedad con a factura cambio de precio, e 28 de mayo se
Piedecuesa 25/05/2026| F s 200000 s 200000 2 q oD 3100000452)
Notas créano Pendiente por
12617 Jetaborar (insice: Arquimeses Osoro Hermandez
Plegecuesta 29/05/2026| 2 s 5780 s 57840 [promecional) |ventas VP ventas o0 3100002576)
Notas créaio Pendients por
. letaborar (ingice ~Anderson Vilamizar Garces
Piedecuesa 29/05/2026] 2 s 53757 s 53797 [promecional) [ventas VP ventas DESCUENTO oD 3100006510]
Notas créano Pendiente por
12619 Jetaborar (insice: Adan David Landines Rojas
Plegecuesa 29/05/2026| 2 s 12100 s 1210 [promocionsl) |ventas VP ventas Inora. 050 3100000458]
[Cambio condician g pago
12 Raul Eduardo Mantila
Plesecuess 29/05/2026] 2 s 107571 s 1071571 cartera [Fnancers o 3100005335]
[Cambio condician de pago
- Raul E:::’: ohaccan
pieecuesa 29/05/2026| 2 s 15170 s 125170 lcartera Financiers 050 3100005336]
[Consignacion y/o soporte.
1264, [pendiente por suministrar v Logisticay Oswaldo Parr Garcia
Pleecuess 29/05/2026] 2 s 1067998 s 1067.998 Distribucién_|Disribucion o 3100001528]
Notas créano Pendiente por
12825, Jetaborar (insice: Oscar Enrique Jurado Jurado
P saine o e B 138700 < 12a 702 Jpromocional) e - Ineirs rosnvrn ozwnenTe n necuien ~en asnmnncal

Anexo K: Excel Informe Novedades operativas
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£95 v 5
A B C D E F G H
| PERSONAL OPERATIVO DE LA PLANTA A -
1. CEDE || = FECHA 1.9) Novedad || Hora
CONSULTAR
5 hubieron dos hurtos uno el 22 de abirl el ofro esta por confirmar fue
56| Pedecussta SUPERVISOR ARUNOLBERT TRUALLLO) 23/04/2026 Ia semana pasada del 14 al 18 abril'2026
- a0 FORERO) APT 6 montacargas electricos en taller vehiculos y sin sufucientes
& baterias para los montacargas hacen que los trabajadores paren y
23/04/2026 se vea mucho personal en piso
55 Piedecuesta DISTRIBUCION ( CESAR FABIAN) 23/04/2026 sin
59 Piedecuesta CALIDAD( YORAIMA CAROLINA) 23/04/2026 Sin contactar
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA (CARLOS HERNADO
60 Piedecuesta FONSECA) 23/04/2026 sin
61 0 ALEJANDRA) 23/04/2026 sin
62 Piedecuesta SERVICIOS GENERALES  ANDRES TIRADO) 23/04/2026 sin
63 Piedecuesta ALMACEN GENERAL (Paola) 23/04/2026 sin comunicar pasar en la tarde
64 Piedecuesta FLOTAT1 (JUAN CARLOS ROA) 23/04/2026 sin
65| Piedecuesta TALLER VEHICULO EDINSA (JULIAN FELIPE) 23/04/2026 EI 21 de abril de 2026 llega Diego Diaz asumir el cargo de Julian
P UCCION El viernes 24 de abirl hay una ventana de mantenimiento y
66 lecuesta PROD!I sanamiento programada de la linea pet de 6am a 8pm de la noche
23/04/2026 son paradas que no durran mas de 16 hrs
_ 0s 10
o cAMBOR) 23/04/2026 sn
68| Piedecuesta IRIO ALEXANDER) 23/04/2026 Sin
69 Piedecuesta WEBSHOP (CESAR) 23/04/2026 sin
Represamiento en el vertimiento de los productos falta de mas
rsonal.
70 Piedecuesta (CENTRO DE ACOPIO(william badillo) EI 24 de abirl de 2026 llega la caracterizacion para el vertimiento del

rio a las 7:00 Am por le laboratorio chemilab esto dura 24 horas se
realizar para cumplir la resolucion de vertiiento 10-43 del 28 de
23/04/2026 agosto del 2022

AL 17 de abril del 2026 se han alquilado 39 vehiculos que

71| Piedecuesta OTRAS NOVEDADES 23/04/2026 aun valor de 19489200
Pinchote Jefe de ventas (Apolican) 23/04/2026 Sin
Pinchote 23/04/2026 Sin contactar

74 Pinchote Jefa de aiem ( mariana pereira) 23/04/2026 sin

75 Pinchote Jefe de cede (Nestor) 23/04/2026 sin

76 AIM(NOLBERT TRUJILLLO) 29/04/2026 tenemos 204 neveras en inventario de gatore

77 ALMAGEN DE PRODUCTO O) APY 29/04/2026 Ocupado por cierre de mes

78 Piedecuesta DISTRIBUCION ( CESAR FABIAN) 29/04/2026 No tienen vehiculos

79 Piedecuesta CALIDAD( YORAIMA CAROLINA) 29/04/2026 sin

) 80 Piedecuesta MANTENIMIENTO DE Mx&":‘ (CARLOSHERNADO 29/04/2026 sin novedades

= Informacion recolectada  Plantilla cargos ~ Reportes de novedades  Cieme arrendamiento mes  +

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-128

Archivo

A4

1
2
3
4

0o~ o;m

1
12
13
14

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

PAGINA 36
DOCENCIA SINA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

ﬁ Informe de Novedades Operativas <&

Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Piedecuesta
Pinchote

Pinchote

Pinchote

Pinchote
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B C D E F

Cargos

Piedecuesta _ISUPERVISOR AIM(NOLBERT TRUJILLLO)

ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO(ANTONIO FORERO) APT
DISTRIBUCION ( CESAR FABIAN)

CALIDAD( YORAIMA CAROLINA)

MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA (CARLOS HERNADO FONSECA)
MEJORAMIENTO CONTINUO(MARIA ALEJANDRA)

SERVICIOS GENERALES ( ANDRES TIRADO)

ALMACEN GENERAL (ALEJANDRO PEREZ)

FLOTAT1 (JUAN CARLOS ROA)

TALLER VEHICULO EDINSA (JULIAN FELIPE)

PRODUCCION

INTERVENTOR VEHICULOS POSTOBON( IVAN MAURICIO GAMBOA)
DISPENSADORES(ALIRIO ALEXANDER)

WEBSHOP (CESAR)

CENTRO DE ACOPIO(william badillo)

OTRAS NOVEDADES

Jefe de ventas (Apolican)

Distribucion(Yuli katherine)

Jefa de aiem ( mariana pereira

Jefe de cede (Nestor)
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i Pinchote

Fecha [~

Novedad [~

01/04/2026

Pinchote
Sin novedades Relevantes.
del de al error en la toma de pedidos (en clientes que no generaron ningln pedidoy en
cantidades), al cierre del mes de mar’26 quedo en 0.99% (1.390,6 CF 139.710,1CF el debe
ser inferior al 0,55%.
Piedecuesta
Novedad Relevante:
Proyecto de investigacién y desarrollo SOUR: EL 27 mar'26 se inicié con la primera prueba de produccién de gaseosa sabor lulo en
presentacién Pet 500 m; un total de 600 pza (40 CF), se y fueron envi: para estudio de consumidor, la
est4 ala espera de di para el inicio en firme de la produccién.
Hurto de nevera el dia 31 mar’26, se generé mediante el mismo modus i6n por externo de la
compaiifa), en el mes ya se han presentado 2 hurtos.
Otros temas:
‘WebShop: Duplicidad en pedido de cliente que relaciona direcciones que no existen o no es posible ubicar (AKCA-ACCA-AVDA), El|
pervisor APT P i al cliente Samuel Andres Arteaga Estupifian/CC.1087201146, quien
genera en un mismo dia 3 pedidos, al no identificar la se I la i
Venta de vehiculos para baja: El dia 27 mar'26 se realiz6 la venta 7 (Esta la del C i de
Edinsa para conocer el ; a quien se los y por cuanto valor)
El28 mar'26 i6 el iero Mtto de Edinsa, se d los motivos, por el momento esta apoyando la
el Supei de de que llego de hace 5 dias (Sr. Ricardo
Serrano).
Durante la semana santa se va a trabajar los jueves y sdbado.

27/03/20206

Novedad Relevante:
Sin novedades
Otros temas:

en el indi de al error en la toma de pedidos (en clientes que no generaron ningdn pedido y
en cantidades), lo anterior con afectacién en alimentos ya que para la entrega se debe cargar la caja completa (no unidad),

que nos el del de
Piedecuesta
Novedad Relevante:
A partir del cierre de mar'26 se i pilotoenla para el i io de PT, en el cual tendrd una duraci6n de 3
dias, asi: dfa 1: Conteo PTBNAy No dia2: PT y (Al BA), dia 3: Envases, Cajasy
Elementos, lo anterior para gestionar el cierre lo més pronto posible.
Hurto de nevera el dia 21 mar'26, se gener6 i el mismo modus i i6n por externo de la
compaiifa).
Otros temas:
APT: Dafio en 1 de los 3 robots de la estanteria Orbiter, los dos restantes operan parcialmente en razén a que uno realiza el ingreso
y el otro la salida del los se i desde el afio pasada, pero al ser de importacién adn no llegan; estd
pendiente la visita del proveedor para revisar el tema ya que si otro de los robots deja de i seil il la sin
permitir el ingreso y salida del producto.
Almacen General: A) Dafio en puerta y portén del drea por el trénsito y chogue con montacargas, deben poner cadena con

para el lugar, sin el drea no cuenta con de que el
monitoreo. B) Goteras en el lugar donde de ylas i el drea de Servicios

esta la i6n para estas

T A) en el alquiler de vehiculos (entre 4 a 5 diarios), al 20 mar’26 se ha generado un gasto

ELABORADO POR:

Docencia

REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Sistema Integrado de Gestién FECHA APROBACION: Octubre de 2023



