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ABSTRACT 

The company Druggists Union of Santander, UNIDROGAS S.A. is a corporation 

established in 1982, with corporate headquarters in the city of Bucaramanga, with a 

network of services in different cities of Santander, North of Santander, Cesar and 

South the Atlantic Coast.  

Business practice as a form of degree work offers the professional future closer to 

the reality of the workplace, experience that begins with the preliminary 

characterization of the work area and beyond in the development of activities 

experience. Thus, the final report submitted, covers information collected and 

structured to give a preparation to the full development of the internship; institutional 

information of UNIDROGAS S.A, diagnosis with special focus to the area of Entities, 

functions as an intern and development of the proposed improvements for the 

company executed from the assigned unit is exposed.  

In this vein, exercise not only meet an academic requirement to qualify for the 

professional degree, but allows a socialization of the work undertaken at this stage 

and encourages the application of knowledge in a real field. 

This work is made with the company UNIDROGAS SA through the design and 

implementation of process maps and procedures in the area of audit personnel 

department structure activities aimed to streamline the accounting and financial 

aspects in the company and thus present an overview of its organizational system. 
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RESUMEN 

 

La empresa Unión de Droguistas de los Santanderes, UNIDROGAS S.A., es una 

sociedad anónima constituida en el año 1982, con domicilio principal en la ciudad 

de Bucaramanga, con una red de servicios en diferentes ciudades de Santander, 

Norte de Santander, Sur del Cesar y la Costa Atlántica.   

La práctica empresarial como modalidad de trabajo de grado brinda al futuro 

profesional una experiencia más cercana a la realidad del campo laboral, 

experiencia que inicia con la caracterización preliminar del área de trabajo y 

trasciende en el desarrollo de las actividades. Así, el informe final que se presenta, 

abarca la información que se recopiló y estructuró para dar una preparación al 

desarrollo pleno de la pasantía; se expone la información institucional de 

UNIDROGAS S.A, el diagnostico con enfoque especial al área de Entidades, las 

funciones como pasante, el desarrollo de la propuesta de mejoramiento para la 

compañía ejecutada desde la dependencia asignada y aspectos concluyentes de 

todo el proceso. 

En este orden de ideas, el ejercicio no solo responde a una exigencia académica 

para optar por el título profesional, sino que permite una socialización de la labor 

emprendida en esta etapa y favorece la aplicación de conocimientos en un 

escenario real. 

Este trabajo se elabora con la empresa UNIDROGAS S.A. a través del diseño e 

implementación de mapas de procesos y procedimientos en el área de Auditoria 

departamento de personal cuyo fin   es   estructurar  actividades que permitan 

agilizar el aspecto contable y financiero  en la empresa y de esta manera presentar 

una visión general del de su sistema organizacional. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La práctica empresarial es un conjunto de actividades de estudio y trabajo, cuyo 

objetivo fundamental es ayudar a los jóvenes a conocer cómo es en realidad el 

mundo laboral para que se hagan más competentes para su futuro profesional. 

 

 Es por ello que en esta  fase de la carrera profesional el estudiante adquiere las 

competencias necesarias para desenvolverse con solvencia en el exigente mundo 

empresarial. Más que sólo conocimientos teóricos, un profesional de hoy necesita 

contar con habilidades muy desarrolladas en liderazgo, trabajo en equipo, 

comunicación oral y escrita y búsqueda de información. 

 

Por lo tanto su propósito es integrar la formación académica con la aplicación de 

conocimientos y desarrollo de competencias en el contexto empresarial.  

 

Este trabajo se elabora con la empresa UNIDROGAS S.A. a través del diseño e 

implementación de mapas de procesos y procedimientos en el área de Auditoria 

departamento de personal cuyo fin   es   estructurar  actividades que permitan 

agilizar el aspecto contable y financiero  en la empresa y de esta manera presentar 

una visión general del de su sistema organizacional. 
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OBJETIVOS 

 

General 

 

 Demostrar a través de la experiencia práctica los conocimientos adquiridos 

en el proceso de formación profesional, por medio de soluciones a 

situaciones encontradas en el departamento de Auditoria de la Empresa  

UNIDROGAS S.A, municipio de Bucaramanga, Santander durante el 

segundo semestre de 2015. 

  

Específicos 

 

 Identificar las etapas y  procesos con los que cuenta la empresa. 

 

 Determinar los factores que influyen positiva y negativamente en el 

Departamento de Auditoria de la Empresa  UNIDROGAS S.A. 

 

 Analizar la información encontrada a través  de un manual de procesos y 

procedimientos 

 

 Socializar los resultados obtenidos durante el desarrollo de la práctica 

empresarial con el fin de dar a conocer la importancia de los manuales de 

procesos y procedimientos en la empresa. 
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1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL 

 

 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA UNIDROGAS S.A. 

 

UNIDROGAS S.A. es una compañía privada (familiar), fue creada el 16 de abril de 

1982 en la ciudad de Bucaramanga-Santander,  por el señor Juan Francisco Suarez 

Solano quien es el dueño y Representante Legal. La empresa cuenta con domicilio 

en la calle 56 Nº 22-54 y cuya razón social fue modificada según escritura pública 

1072 de fecha 12 de junio de 1996 de la notaria novena del circulo notarial de la 

capital santandereana, donde consta que la sociedad UNIDROGAS S.A, reformo 

sus estatutos y en adelante se denominara “UNION DE DROGUISTAS DE LOS 

SANTANDERES S.A, UNIDROGAS S.A”; teniendo como objeto social la 

“adquisición, distribución, venta y dispensación de toda clase de productos 

farmacéuticos para consumo humano o animal, cosméticos, perfumería en general 

y demás productos químicos”.  

 

Desde ese entonces UNIDROGAS S.A ha adquirido un carácter de posicionamiento 

progresivo aumentando participación en el mercado incrementando su cobertura 

nacional en el oriente, costa, eje cafetero, centro y Leticia con cerca de 405 puntos 

de venta representados en cadenas de droguería propia y aliada; entre las propias 

se pueden mencionar los dispensarios UNIDROGAS y la cadena de droguerías 

Alemana. Hoy cuenta con sedes administrativas en Barranquilla, Bogotá, Cúcuta y 

Bucaramanga; con 32 años en el mercado UNIDROGAS S.A es fuente de empleo 

y progreso regional.  

 

UNIDROGAS S.A. ha cumplido a plenitud las etapas de diseño, implantación, 

revisión y mejora necesarias para la implementación efectiva de su sistema de 

gestión de la calidad conforme a los requisitos de la NTC-ISO 9001:2008, el cual le 

brinda a la compañía un estilo de vida competitivo en la comercialización y 

distribución de medicamentos para el consumo humano, optimizando procesos y 

buscando siempre la mejora continua, como resultado de la auditoria de 

otorgamiento realizada por el ICONTEC se obtuvo un concepto favorable por parte 

del equipo auditor, indicando que la Certificación del Proceso de Comercialización 

y Distribución de Medicamentos para el Consumo Humano a través de Licitaciones 

y Ventas Directas, es todo un hecho desde 2013. 
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1.2  ASPECTOS CORPORATIVOS 

 

1.2.1 LOGOTIPO - UNIDROGAS S.A. 

 

 

 

 

 

 

       Figura Nº 1 Logotipo de UNIDROGAS S.A 

1.2.2 Misión.  

 

Proveer medicamentos para el consumo humano a través de un excelente servicio 

a los mejores precios del mercado, con los mejores estándares de adquisición y 

garantizando las buenas prácticas de almacenamiento, además de la eficacia de 

nuestros productos, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la 

sociedad en general y al desarrollo de la región; logrando un crecimiento 

permanente de nuestros colaboradores y un rendimiento justo a sus accionistas. 

 

1.2.3 Visión.  

 

La unión de droguistas UNIDROGAS S.A. para el 2015 mantendrá y afianzara el 

posicionamiento geográfico-comercial en el nororiente del país; brindando la más 

alta calidad en la comercialización y distribución  de medicamentos para el consumo 

humano, desarrollándose estratégicamente en la conquista del mercado suroriental 

del territorio nacional. 
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1.2.4 Objetivos de la Compañía. 

 

La empresa UNIDROGAS S.A. ha definido como objetivos de calidad los siguientes:   

 Disponer de un amplio surtido de productos que nos presente siempre como 

la primera opción de compra y conduzca a la fidelización de nuestros clientes. 

 

 Establecer una cultura de servicio al interior de la organización, representada 

por el desarrollo humano y el trabajo en equipo. 

 

 Suministrar a nuestros clientes productos farmacéuticos en condiciones de 

oportunidad, flexibilidad y buen manejo, brindando el respaldo que requieren. 

 

 Enfocar a toda la organización hacia los clientes, buscando siempre 

satisfacer sus necesidades y expectativas, aprovechando la experiencia y 

conocimiento del negocio. 

 

 Hacer seguimiento periódico al desempeño de los procesos utilizando 

métodos adecuados que permitan orientar sus acciones hacia el 

cumplimiento de sus objetivos y metas. 

 

 Establecer y mantener la infraestructura necesaria para garantizar el soporte 

a las operaciones de la empresa, generando oportunidades para la 

concentración de esfuerzos en la razón de ser del negocio. 
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1.2.5 Valores Corporativos. 

 

 Enfoque al Cliente: Concentración de esfuerzos y recursos de la empresa 

para comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, 

satisfaciendo sus requisitos y esforzándose en exceder las expectativas de 

los mismos. 

 

 Aliados Estratégicos: Generación de valor y crecimiento, en forma 

mancomunada, con sus proveedores. 

 

 Desarrollo Integral: Bienestar integral proporcionado al talento humano con 

que se cuenta, mediante la proyección e impulso de habilidades, 

capacidades y recursos. 

 

 Gestión Responsable: Preocupación continúa por el entorno, 

materialización del compromiso que tiene la organización con el desarrollo 

de la sociedad circundante, cuidado e impulso de la población y del medio 

ambiente. 

 

 Orientación al Logro: Generación de valor económico para proyectarse al 

futuro y brindar bienestar a inversionistas, asegurando el cumplimiento de las 

metas trazadas y la operación en procura del alcance de los objetivos 

propuestos. 

 

1.2.6 Política de Calidad. 

 

Es política de calidad de UNIDROGAS S.A satisfacer las necesidades y 

expectativas de nuestros clientes a través del cumplimiento de sus requisitos, 

garantizando siempre un adecuado stock de medicamentos, lo cual redunda en su 

beneficio y fidelización, apoyados en el talento humano de nuestros colaboradores, 

en sistemas tecnológicos adecuados y en el mejoramiento continuo de sus 

procesos. 
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1.3 DIAGNÓSTICO 

 

 

1.3.1 Departamento de Contabilidad 

 

Registra oportunamente las operaciones contables de los movimientos de cada una 

de sus sucursales que inciden en los resultados para la toma de decisiones tanto 

gerenciales como administrativas, es un departamento eminentemente técnico, 

conformado por un líder de contabilidad (Contadora Pública), y catorce  auxiliares 

que de manera sistemática (Programa MAIA) controlan las operaciones y mantiene 

la información financiera dentro de las normas de contabilidad que rigen la 

profesión. 

 

1.3.2 Departamento de Bodega 

 

No solo es el espacio disponible para el almacenamiento y manipulación de los 

fármacos, sino que además programa la adquisición de mercancía, bajo la 

responsabilidad de mantener un stock suficiente de suministros, ordenar el 

adecuado mantenimiento y conservación de mercancía e insumos, de igual manera 

llevar actualizados el registro de ingresos y egresos de bodega y reportarlos a 

contabilidad, recibir la mercancía, controlar y documentar devoluciones, surtir 

oportunamente a las sucursales (locales y provincias). 

 

1.3.3 Departamento de Ventas Institucionales 

 

Mantiene las relaciones directas desde sus puntos de venta con convenios  

realizados tanto con distintas IPS como EPS para la entrega de medicamentos a los 

usuarios de las diferentes entidades de salud; así como de la respectiva facturación 

y verificación de todos los requisitos establecidos para su entrega valida y la 

rendición de informes los cuales permiten controlar la buena gestión de todos los 

convenios de la empresa con las demás entidades. 

 

1.3.4 Droguerías 

 

Conformado por un grupo de coordinadores y supervisores en las diferentes zonas 

del país los cuales se encargan de velar por la buena gestión del cada una de las 

droguerías que conforman UNIDROGAS, regulados bajo políticas que debe cumplir 

cada empleado involucrado en la empresa lo cual genera beneficios para las dos 

partes promoviendo el orden y la eficiencia en sus operaciones, los cuales se ven 

reflejados en sus resultados. 
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1.3.5 Marketing  

 

En cuanto al Servicio, se puede identificar que: UNIDROGAS S.A enfoca su 

principal actividad hacia la comercialización y distribución de medicamentos para el 

consumo humano, mediante dispensación y/o suministro de los mismos en 

diferentes puntos del país según convenios o licitaciones con empresas del sector 

público y privado. Al hablar de usuario final, Unidrogas S.A satisface diversas 

necesidades derivadas de la salud y el cuidado humano; los medicamentos por su 

naturaleza preservan la vida,  mejoran las condiciones de calidad física y mental.   

En referencia al ciclo económico en que se encuentra, se puede identificar que 

está en etapa de madurez, pues se ha consolidado a través de 32 años en el 

mercado como una de las que más vende en la región aumentando su cobertura al 

carácter nacional. Para dar peso a ello, está previsto seguir creciendo a través de 

la adquisición de nuevos proyectos. 

Sin duda, se puede identificar que el servicio más rentable de Unidrogas es la 

comercialización de medicamentos (Venta) directamente en sus puntos y la 

adjudicación de licitaciones con entidades nacionales.   

Al hablar de una política de Precios: se logra identificar que son establecidos en 

un consenso de la alta dirección posterior a una negociación adecuada desde la 

dependencia de compras, es decir se tiene en cuenta los precios sugeridos por los 

proveedores (laboratorios farmacéuticos) considerando beneficios mutuos que se 

traducen en porcentajes de utilidad por el ejercicio de comercialización tanto de 

adquisición directa como de intermediación. Estos acuerdos son llevados a gerencia 

para la aprobación final que a fin de cuentas busca la aceptación del usuario final.   

Los Canales de Distribución: son una mezcla de clase detallista y mayorista, ya 

que se considera netamente el ejercicio de comercialización formando parte de la 

cadena de valor de los Laboratorios Farmacéuticos productores, así pues estos 

transfieren sus producción a UNIDROGAS S.A y la compañía los asigna a grandes 

empresas o a droguerías que dispensan finalmente a los consumidores. En este 

orden de ideas, se alcanza una cobertura dada principalmente por las sedes de 

Bucaramanga, Barranquilla, Bogotá, Cúcuta y a través de ellas se cubren las zonas 

de Santanderes (Oriente), Costa, Centro-Occidente (Antioquia, Cundinamarca), eje 

cafetero, así como sus 405 puntos  entre droguerías y dispensarios a través de todo 

el territorio colombiano.   

La Publicidad por su parte: es un ejercicio que incurre niveles de inversión 

medianos o bajos, UNIDROGAS S.A maneja primordialmente las visitas 

comerciales o TAT, excluyendo parcialmente los medios impresos o audiovisuales, 

pero que no representan una camisa de fuerza para los altos niveles de venta. 
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Los Clientes de entidades en UNIDROGAS S.A: son principalmente las grandes 

empresas del sector público y privado prestadoras de servicios de Salud, 

Educación, servicios públicos, etc. Son Entidades generalmente grandes, 

nombrando entre otras a Universidades como la UIS, instituciones como el Sena, 

Hospitales, Clínicas como la FOSCAL , EPS,IPS, Aseguradoras, Policía Nacional, 

Fiscalía, etc. Para los clientes de UNIDROGAS S.A el proceso típico de toma de 

decisión de compra esta derivado del canal de negociación establecido siendo 

principalmente los Convenios y las Adjudicaciones de licitaciones.   

Las variables clave en la decisión del proceso de compra radican esencialmente en 

los precios y la marca (laboratorios que los producen). La reputación del fabricante 

es un factor clave ya que el posicionamiento de estos en la industria farmacéutica 

es el resultado de un compromiso de años de trabajo por la salud de los usuarios, 

así, las grandes marcas son las más solicitadas por los clientes.    

Además, el proceso de compra por efectuarse en gran parte bajo el sistema de 

crédito, es otro factor clave ya que se brindan facilidades (plazos de pago) 

respaldados de certificaciones de seriedad (Pólizas de seguro por este concepto), 

compromisos de pago.   

En cuanto al Mercado: La posición de UNIDROGAS S.A es clara, participa con el 

6,15 por ciento del mercado nacional relevante de minoristas de artículos 

farmacéuticos, de aseo y belleza; el 13,02 por ciento en la costa Atlántica, y el 2,53 

por ciento en Antioquia1. Para UNIDROGAS S.A, permanecer en la industria es un 

reto ya que el negocio es cada vez más apretado y los consumidores acceden, en 

su orden, a las EPS, a las cajas de compensación y grandes superficies, por lo que 

las redes independientes como la compañía soportan más presión.  

Finalmente, se puede identificar que la Competencia: Está dada por empresas 

del sector farmacéutico productoras y comercializadoras, e incluso los mismos 

laboratorios que proveen a UNIDROGAS S.A. Dentro de las empresas más 

cercanas en cuanto a tamaño y objeto económico, sobresale Farmasanitas S.A, 

Drogas la Economía, Suministros y Dotaciones S.A, Outsourcing Farmacéutico 

Integral S.A.S, siendo estos los competidores más fuertes para la compañía. 

                                   

 

                       

                                                           
1 Estadísticas manifestadas en el portal www.portafolio.com considerando la compra 

final de la red de Pharmasaludero. Enero 19 de 2014. 
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1.3.6 Departamento de Personal 

 

En este departamento se desarrollan actividades tales como el control de asistencia, 

formulación y pago de nómina, concesión de permisos, entrevistas de inducción, 

control de descuento en nómina, registros y estadísticas del personal, participación 

en la contratación colectiva (convenios con instituciones educativas), 

responsabilidad frente a la seguridad Social de cada empleado, prevención de 

riesgos laborales, entre otras funciones basadas sobre todo en la relación 

permanente con la parte laboral. 

 

 

1.3.7 Departamento de Calidad 

 

Como todo sistema de una empresa, la gestión de calidad, posee algunos que 

resultan complementarios con los requisitos correspondientes a los productos a los 

que se dedica a comercializar la empresa. La gestión comercial ofrece 

especificaciones sobre métodos para una correcta operación de la empresa. En la 

misma, cualquier implementación se debe considerar las disposiciones de una 

compañía únicamente como requisitos mínimos. Es este caso debemos decir que 

este tipo de sistema de gestión de calidad debe evaluarse y poseer la certificación 

o el registro otorgado por el correspondiente organismo, de ahí la importancia del 

aseguramiento de la calidad en mantener el registro calificado de la ISO: 9001 /2008 

realizada por el ICONTEC. 
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1.3.8 ESTRCTURA ORGANIZATIVA 

 

Gráfico Nº 1. Organigrama de UNIDROGAS S.A 

Fuente: Manual de Presentación Personal UNIDROGAS S.A.
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1.3.9 MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS (EFI) 

 

Con esta matriz se busca conocer de manera interna las fortalezas y debilidades 

que presenta la empresa Unidrogas S.A. 

FORTALEZAS   

Nº FACTOR O VARIABLE PESO VALOR 

TOTAL 

PONDERADO 

1 

Presencia en varias ciudades del 

país 0,16 4 0,64 

2 

Manejo de productos fabricados 

por laboratorios de excelente 

calidad. 0,1 

3 0,3 

3 
Actualmente tiene más 350 

sucursales/droguería en el país. 0,12 
3 0,36 

4 Gran experiencia en el mercado 0,12 3 0,36 

5 

Excelente infraestructura y 

tecnología para realizar las 

actividades de trabajo 0,13 

3 0,39 

DEBILIDADES   

1 

 Algunos de los procesos siguen 

ejecutándose manualmente 

generando atrasos e ineficiencia. 0,09 2 

0,18 

2 Falta de capacitación al personal. 0,07 2 0,14 

3 

Estudios de mercados 

esporádicos. 0,08 1 0,08 

4 
Falta de comunicación entre los 

departamentos. 0,06 1 
0,06 

5 
Bajos salarios (inconformismo de 

los empleados). 0,07 2 
0,14 

TOTALES   1  2,65 

 

Tabla Nº 1 Matriz EFI 
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Interpretación de los Resultados de la Tabla Nº 1 Matriz EFI. 

De acuerdo al resultado obtenido de 2.65 que está por encima del promedio que es 

2.5 significa que la empresa internamente se encuentra en un estado sobresaliente 

que fácilmente puede seguir mejorando, al crear e implantar nuevas estrategias 

tanto a nivel económico, sistemático y organizacional. 

 

El aporte del practicante debe enfocarse al área de trabajo asignada, y a través de 

esta matriz se puede observar que algunos procesos se ejecutan  manualmente los 

cuales generan atrasos, perdida de descuentos, no hay claridad de la información 

entre los departamentos de la empresa y otras falencias que se pueden mejorar a 

través de nuevos procesos y herramientas que faciliten y agilicen los procesos del 

departamento de contabilidad. 

 

 

1.3.10 MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS (EFE) 

 

 

Con esta matriz se busca conocer de manera externa las oportunidades y amenazas 

que presenta la empresa Unidrogas S.A. 

OPORTUNIDADES   

Nº FACTOR O VARIABLE PESO VALOR 

TOTAL 

PONDERADO 

1 

Expansión de la empresa en 

nuevas ciudades 0,1 3 0,3 

2 

La industria farmacéutica 

representa alto poder 

adquisitivo. 0,15 

4 0,6 

3 

Participación en diferentes 

actividades en alianzas con 

grandes empresas 0,17 

4 0,68 

4 

Alto grado de oferta de mano 

de obra. 0,08 3 0,24 

5 

Por su prestigio puede crear 

uniones estratégicas con 

empresas 0,14 

3 0,42 

AMENAZAS   

1 

Entrada de nuevos com-

petidores y crecimiento de los 

actuales 0,08 2 

0,16 
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2 

Incremento del mercado ilegal 

de productos farmacéuticos. 0,05 2 0,1 

3 

Incremento de los precios 

aplicados por las  

transportadoras, para enviar 

la mercancía. 0,1 1 0,1 

4 El mal estado de las vías. 0,08 2 0,16 

5 

Mejores oportunidades de 

trabajo en el mercado para los 

empleados. 0,05 1 

0,05 

TOTALES   1  2,81 

 

Tabla Nº 2 Matriz EFE 

 

 

Interpretación de los Resultados de la Tabla Nº 2 Matriz EFE. 

 

Luego de analizar la matriz EFE, se puede encontrar que "UNIDROGAS S.A" 

presenta buenos resultados ya que se encuentra en un promedio de 2.81 lo que 

indica que es una empresa sólida en el ambiente externo y se encuentra muy por 

encima del promedio en sus esfuerzos por aplicar estrategias que aprovechen las 

oportunidades externas y eviten las amenazas. Es decir, se encuentra por encima 

de 2.5 que es el promedio entre el valor ponderado más alto que es 4.0 y el más 

bajo posible que es 1.0. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
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1.3.11 MATRIZ DE DIAGNÓSTICO DOFA INSTITUCIONAL 

 

 

 

OPORTUNIDADES 

O1 Crecimiento del 

negocio en nuevas 

ciudades. 

O2La industria 

farmacéutica representa 

alto poder adquisitivo. 

O3 Participación en 

diferentes actividades en 

alianza con grandes 

empresas. 

O4 Alto grado de oferta 

de mano de obra. 

O5 Por su prestigio puede 

crear uniones 

estratégicas con 

empresas. 

 

AMENAZAS 

A1 Entrada de nuevos 

competidores y 

crecimiento de los 

actuales. 

 

 

A2 Incremento del 

mercado ilegal de 

productos farmacéuticos. 

A3 Incremento de los 

precios aplicados por las  

transportadoras, para 

enviar la mercancía. 

A4 El mal estado de las 

vías. 

A5 Mejores 

oportunidades de trabajo 

en el mercado para los 

empleados. 

 

FORTALEZAS 

F1 Presencia en varias 

ciudades del país. 

 

F2 Manejo de productos 

fabricados por 

laboratorios de excelente 

calidad. 

F3 Beneficiosa unión con 

la empresa Tiresia 

(software). 

F4 Actualmente tiene más 

350 sucursales/droguería 

en el país. 

 

Estrategias  

 

 

F1; F4; F5; F6-O1; O3; 

O4; O5.  

 

 

 

Establecer alianzas co-

merciales con droguerías 

para cubrir más puntos de 

dispensación. 

 

 

 

 

Estrategias 

 

 

F1; F2; F4; F5; F6; F10-

A1; A2; A3; A5. 

 

 

 

Establecer contratos de 

exclusividad con 

laboratorios, para que 

deleguen prioridad en la 

comercialización de sus 

productos a través de 

UNIDROGAS S.A. 

FACTORES 

INTERNOS 

FACTORES 

EXTERNOS 
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F5 Buenas referencias 

tienen las entidades 

financieras de Unidrogas 

S.A. 

F6 Gran trayectoria en el 

mercado. 

F7 Certificación INVIMA 

por ICONTEC. 

F8 Tiene su propio 

software contable MAIA. 

F9 Excelente 

infraestructura y 

tecnología para realizar 

las actividades de trabajo. 

F10 los empleados tienen 

oportunidad de estudiar, 

de crecer como 

tecnólogos y 

profesionales. 

 

 

 

 

 

Comprar cadenas de 

droguerías que repre-

senten puntos estratégi-

cos para el negocio. 

 

 

 

 

Intensificar los canales 

de promoción en 

ciudades sensibles a 

entrar la competencia 

para posicionar aún más 

la empresa. 

 

DEBILIDADES 

 

D1 Algunos de los 

procesos siguen 

ejecutándose ma-

nualmente generando 

atrasos.  

 

D2 Falta de capacitación 

al personal. 

 

D3 Estudios de mercados 

esporádicos. 

 

D4 No cuenta con una 

flota propia de vehículos 

transportadores. 

D5 Manuales de 

funciones se encuentran 

Estrategias 

 

O2; O3; O4; O5-D1; D2; 

D4. 

 

 

 

Capacitar al personal de 

acuerdo a su lugar de 

trabajo. 

 

 

 

Ejecutar un incremento 

en los salarios básicos 

del personal de 

Unidrogas S.A. 

 

 

 

 

Estrategias 

 

D1; D2; D3-A1; A2; A5. 

 

 

 

 

 

 

Establecer una política 

institucional orientada a 

la implementación 

permanente de estudios 

de mercado. 

 

 

Organizar ofertas 

especiales a los sectores 

sociales 

económicamente en 
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guardados y son poco 

utilizados. 

D6 Falta de comunicación 

entre los departamentos. 

D7 Poca participación e 

interés de la función de 

SISO (Seguridad 

Industrial y Salud 

Ocupacional). 

D8 Bajos salarios 

(inconformismo de los 

empleados). 

 

 

Ejecutar investigaciones 

orientadas a las nuevas 

tendencias de la industria 

farmacéutica. 

 

 

 

Realizar inversiones 

productivas a través de 

las alianzas que se hagan 

con otras empresas. 

desventaja para contra-

rrestar la ilegalidad de la 

industria. 

 

 

Implantar planes de ac-

ción contingentes que 

comprendan un análisis 

PESTEL (Factores Polí-

ticos, Económicos, so-

ciales, Tecnológicos, 

Ecológico y Legal). 

 

 

 

Tabla Nº 3 Matriz DOFA INSTITUCIONAL 
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1.4 DESCRIPCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO ASIGNADA  

 

DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA 

 

1.4.1 Descripción 

 

El área de trabajo en la cual se lleva a cabo el desarrollo de la práctica empresarial 

en la empresa UNIDROGAS S.A. es en el  departamento de auditoría, el cual está 

conformado por la contadora Pública, un asistente y seis auxiliares de auditoría. 

Este departamento está vinculado a procesos de supervisión y con objeto de tener 

garantías de que la actividad operacional de la empresa se realiza con criterios de 

eficacia, oportunidad y que se integran debidamente los procesos.  

 

De esta manera es el encargado de la evaluación permanente de los diferentes 

procedimientos desarrollados en UNIDROGAS. Tiene entre sus funciones el control 

de pólizas de seguro de la empresa, revisión de los gastos financieros y 

administrativos, realización de conciliaciones bancarias, verificación de inventarios 

y sus respectivos ajustes, entre otras que por su naturaleza de funciones se 

presenten. 
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1.4.2 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA  

 

 Realizar trabajo de auditoría en los diferentes puntos a nivel nacional 

(droguerías), lo cual comprende: Auditoria de caja (arqueo de caja), Auditoria 

de inventario (trabajo de kardex), Revisión de productos vencidos, control de 

los diferentes fraudes que se puedan presentar en un punto de venta, Auditar 

de manera constante que los diferentes puntos estén cumpliendo con los 

controles establecidos por la gerencia a nivel nacional. 

 

 Inventario en los puntos de venta y en el centro de almacenamiento-

distribución principal ubicado en Bucaramanga. 

 

 Verificar la razonabilidad de los estados financieros de las sucursales y los 

puntos de venta. 

 Revisar y evaluar los métodos y procedimientos de las diferentes 

dependencias (estructura funcional) para verificar que se cumplan los 

objetivos y políticas gerenciales. 

 

 Realizar conciliaciones de inventario cada vez que se audite las droguerías 

o bodega. 
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1.5 ESTRUCTURACIÓN DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO 

 

1.5.1 Titulo 

 

DISEÑO Y ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL TRABAJANDO DESDE EL AREA DE 

AUDITORIA EN LA EMPRESA UNIDROGAS S.A DE BUCARAMANGA 

 

1.5.2 Objetivos 

 

1.5.3 Objetivo General 

 

 Diseñar y elaborar un manual de procesos y procedimientos para el 

departamento de personal desde el área de auditoria de la empresa 

UNIDROGAS S.A con el fin de mejorar y facilitar el manejo de los mismos. 

 

1.5.4 Objetivos Específicos 

 

 Conocer y reunir la información necesaria para la elaboración del manual de 

procesos. 

 Analizar la información recolectada con el fin de establecer los pasos 

adecuados para su elaboración.  

 Construir el manual de procesos del departamento de personal de acuerdo a 

la información analizada. 

 Agilizar los procesos del departamento por medio de la estipulación de pasos 

concretos que lleven a alcance de metas y objetivos precisos y efectivos.  
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1.5.5 JUSTIFICACIÓN 

 

Los procesos conforman la estructura medular de toda organización, las tareas que 

se realizan día tras día están ligadas a uno o a muchos procesos que siempre deben 

tener como objetivo intrínseco cumplir con la misión y visión de la organización. 

En un mapa de procesos se puede evidenciar cuáles son las tareas paso a paso, 

los roles, la relación entre áreas de la organización, tiempos de ejecución y los 

responsables. 

En las actividades que enmarcan la gestión de la calidad, el aprovechamiento del 

personal y las diferentes actividades que generan hoy en día un proceso de 

crecimiento en las organizaciones, el manual de procesos es una herramienta que 

permite a la organización encaminar actividades en la mejora de los procedimientos 

internos con miras a dar un mejor servicio al cliente. 

El manual de procesos no es solo una recopilación de las tareas ejercidas por el 

personal, este documento es muy similar a una constitución porque permite definir 

las actividades de cada persona integrante del departamento, delimitando su área 

de trabajo y asignando las funciones que le corresponde a cada integrante, 

facilitando así el proceso de gestión de la calidad en la empresa. 

 

Es por ello que en el área de auditoría especialmente en el departamento de 

personal se hace necesario diseñar e  implementar un manual de procesos y 

procedimientos  que permitan una mejor ejecución en los diversos procesos y 

actividades que se realizan, con el fin de dar mayor agilidad y eficacia en el 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 
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1.5.6 Cronograma 

 

 

ACTIVIDADES 
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 

3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 

Conocimiento de la Empresa, área de 

trabajo e Inducción técnica.                                  

Recopilación de la información                                 

Diagnóstico de la empresa y departamento                                 

Creación de la propuesta.                                 

ENTREGA DEL PRIMER INFORME                                  

Identificar los principales procesos 

ejecutados en el inventario físico.                               

Realizar pruebas de campo para conocer 

grado de conocimiento del grupo auditor.                                 

Recopilar evidencia en compañía de la líder 

de auditoría para conocer el impacto de la 

aplicación                                  

ENTREGA SEGUNDO INFORME                                  
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Socialización de la información analizada                  

Conclusiones y recomendaciones de la 

propuesta de mejoramiento.                                 

ENTREGA DEL INFORME FINAL.                                 

SUSTENCACION DEL TRABAJO DE 

GRADO.                                 

 

Tabla N°4  Cronograma de Actividades
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2 DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO 

 

2.1 TITULO 

 

DISEÑO Y ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL TRABAJANDO DESDE EL AREA DE 

AUDITORIA EN LA EMPRESA UNIDROGAS S.A DE BUCARAMANGA 

 

2.2 MARCO CONCEPTUAL 

 

2.2.1 Manual de procesos y procedimientos como herramienta de 

control. 

Generalidades  

 Definición De Proceso: Un proceso se puede definir como una serie de 

actividades, acciones o eventos organizados interrelacionados, orientadas a 

obtener un resultado específico y predeterminado, como consecuencia del 

valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las 

diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de 

acuerdo con su estructura orgánica.  

 

 Definición De Procedimientos: Módulos homogéneos que especifican y 

detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de 

operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relación con los 

responsables de la ejecución, que deben cumplir políticas y normas 

establecidas señalando la duración y el flujo de documentos. Por ejemplo: 

procedimiento para pago de nómina, cobro de cuentas por servicios 

prestados, compra y suministro de materiales, etc.  

 

 Diferencia Entre Proceso Y Procedimiento: Al analizar las definiciones de 

proceso y procedimiento se encuentran algunas similitudes y muchos autores 

utilizan indistintamente dichos términos, cuando se trata de manuales que 

orienten la ejecución del trabajo, es más generalizado el uso de 

procedimientos, por razones de orden jurídico, confirmado por la Constitución 

y las Leyes. En este instructivo para tener didácticos los términos "proceso y 

procedimiento" se emplea en forma análoga, especialmente porque se está 

describiendo el trabajo de una persona responsable y de allí se origina la 

descripción del Manual de Funciones.  
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 Definición de Manual De Procedimientos: El Manual de Procedimientos es 

un elemento del Sistema de Control, el cual es un documento instrumental 

de información detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y 

sistemática, instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, 

funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades 

que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas 

sus áreas, secciones, departamentos y servicios. 

 

2.2.2 SIMBOLOGÍA ANSI  

 

ANSI: AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTITUTE. 

El Instituto Nacional de Normalización Estadounidense –ANSI por sus siglas en 

inglés- es una organización privada sin fines lucrativos que administra y coordina la 

normalización voluntaria y las actividades relacionadas a la evaluación de 

conformidad en los Estados Unidos.  

El ANSI ha desarrollado una simbología para que sea empleada en los diagramas 

orientados al procesamiento electrónico de datos –EDP- con el propósito de 

representar los flujos de información, de la cual se han adoptado ampliamente 

algunos símbolos para la elaboración de los diagramas de flujo dentro del trabajo 

de diagramación administrativa, dicha simbología se muestra en el cuadro a 

continuación: 

 

   Inicio o Fin: indica el inicio o terminación del procedimiento. 

 

Actividad: describe las funciones que desempeña las personas 

involucradas en el procedimiento. 

 

Entrada y/o Salida: representa la entrada o salida de datos. 

 

Documento: representa cualquier documento que entre, se 

utilice, se genere o salga del procedimiento. 
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Decisión o Alternativa: indica un punto en el flujo en donde se 

debe tomar una decisión entre dos o más opciones. 

 

Archivo: indica que se aguarde un documento en forma 

temporal o permanente. 

 

Conector de Página: representa una conexión o enlace con 

otra hoja diferente, la que continúa. 

 

Conector: representa una conexión o enlace de una parte del 

diagrama de flujo con otra parte del mismo (lleva en el interior 

letra de la actividad).  

Flecha indicadora de frecuencia: flecha utilizada para indicar 

la continuidad de las actividades dentro del procedimiento. 

Bloque de Documentos: para indicar copias múltiples. 

 

Remisión de otros Documentos: lleva el código del 

procedimiento a seguir. 

    

Almacenamiento: utilizado cuando se realiza almacenamiento 

en el sistema. 
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2.3  ELABORACIÓN DEL MAPA DE MACRO PROCESOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 2: Mapa de Macropocesos Estratégicos de UNIDROGAS S.A 
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2.3.1 IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS DE RECURSO HUMANO 

  

En la observación del Mapa de Macro Procesos de UNIDROGAS podemos 

identificar el proceso de Apoyo de Recursos Humanos, el cual a su vez se clasifica 

en los siguientes procesos: 

 PROCESO DE SELECCIÓN 

 

Consiste en una serie de pasos específicos que se emplean para decidir qué 

solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que 

una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisión de 

contratar a uno de los solicitantes. 

 

 PROCESO DE VINCULACION 

 

La vinculación o incorporación de personal debe ser un proceso claramente 

definido, que contenga los requisitos mínimos necesarios que garanticen la 

vinculación de los mejores elementos disponibles en el mercado laboral. Lo primero 

que se debe hacer, es definir los cargos, puestos o vacantes a cubrir, esto es, definir 

la necesidad de personal. Seguidamente, se debe elaborar el perfil de cada cargo. 

Se deben determinar las competencias y aptitudes necesarias para cada cargo a 

ocupar. 

Ello supone identificar las condiciones académicas o de formación, y la experiencia 

requerida para cada cargo a ocupa, así como aspectos de personalidad específicos 

 

 PROCESO DE AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL 

 

Tiene como objetivo regular el servicio público esencial de salud y crear condiciones 

de acceso para toda la población residente del país, en todos los niveles de 

atención. 

 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/teoria-empleo/teoria-empleo.shtml


38 
 

 PROCESO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

La seguridad social es un conjunto de medidas que la sociedad proporciona a sus 

integrantes con la finalidad de evitar desequilibrios económicos y sociales que, de 

no resolverse, significarían la reducción o la pérdida de los ingresos a causa de 

contingencias como la enfermedad, los accidentes, la maternidad o el desempleo, 

entre otras. La forma más común de identificar la seguridad social es mediante las 

prestaciones y la asistencia médica, sin embargo, esas son solo algunas de las 

formas en las que se presenta en la vida cotidiana. En los hechos, la seguridad 

social también se encuentra en los actos solidarios e inclusivos de las personas 

hacia los demás, pues esos actos llevan en sí mismos la búsqueda del bienestar 

social. 

 

 PROCESO DE NOMINA. 

 

Proceso mediante el cual se realiza la administración del pago a las personas 

vinculadas laboralmente con una empresa. Adicionalmente administra todas las 

novedades que afecten las diferentes obligaciones laborales contraídas (nómina, 

seguridad social y parafiscal). Dicho proceso incluye registro y modificación de las 

condiciones contractuales entre la empresa y los empleados. 

 

 PROCESO DE LIQUIDACION DE PERSONAL 

 

La liquidación laboral se puede referir ya sea a la liquidación del contrato de trabajo 

o  a la liquidación de la nómina mensual o quincenal según se el periodo de pago 

pactado en el contrato de trabajo. La liquidación del contrato de trabajo se realiza 

cuando el trabajador se desvincula definitivamente de la empresa, y en se liquidan 

todos los conceptos que el empleador le sale a deber al trabajador al momento de 

su retiro definitivo. En la liquidación del contrato de trabajo se liquida también la 

respectiva indemnización por despido cuando la terminación del contrato haya sido 

por una causa que la ley, el contrato de trabajo o el reglamento interno  no 

consideran justa para el despido. En la liquidación de la nómina se liquidan los 

conceptos que mensualmente o quincenalmente se deben pagar al trabajador como 

salario, comisiones, horas extras, recargos nocturnos, dominicales 

y festivos, auxilio de transporte, etc. En la liquidación de la nómina se liquidan 

también las prestaciones sociales, los aportes a seguridad social y los aportes 

parafiscales. Al liquidar la nómina se deduce también los valores que el trabajador 

ha autorizado como son cuotas de créditos por libranza y cualquier otro concepto 

que el trabajador haya autorizado se descuente de sueldo.  

http://www.gerencie.com/liquidacion-del-contrato-de-trabajo.html
http://www.gerencie.com/liquidacion-de-la-nomina.html
http://www.gerencie.com/contrato-de-trabajo.html
http://www.gerencie.com/tag/indemnizacion-por-despido
http://www.gerencie.com/nomina.html
http://www.gerencie.com/remuneracion-por-comisiones.html
http://www.gerencie.com/trabajo-extra-o-suplementario.html
http://www.gerencie.com/trabajo-dominical-y-festivo.html
http://www.gerencie.com/auxilio-de-transporte.html
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2.4  ESTUDIO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.  

 

Siendo la administración de personal una de las funciones básicas, en importancia 

y nivel, igual a la de producción, ventas, contabilidad, en este departamento se 

desarrollan actividades tales como el control de asistencia, formulación y pago de 

nómina, concesión de permisos, entrevistas de inducción, control de descuento en 

nómina, registros y estadísticas del personal, participación en la contratación 

colectiva (convenios con instituciones educativas), responsabilidad frente a la 

seguridad Social de cada empleado, prevención de riesgos laborales, entre otras 

funciones basadas sobre todo en la relación permanente con la parte laboral. 

UNIDROGAS S.A. Tiene un equipo humano altamente preparado para la atención 

y asesoría de nuestros clientes y para el despacho oportuno de la mercancía, con 

responsabilidad y eficiencia.  

Más de seiscientos trabajadores encargados cada uno de sus funciones y siempre 

con un objetivo en común, prestar el mejor de los servicios. 

El Personal de UNIDROGAS S.A, es de calidad y pertinente a cada perfil necesitado 

por la empresa, se desenvuelven eficientemente en un clima laboral favorable. En 

referencia a los sistemas de contratación empleados, se hacen directamente con 

UNIDORGAS S.A Bajo la modalidad de Contrato a término fijo un (1) año, y contrato 

de Aprendizaje SENA a término fijo Cuatro (4) y seis (6) meses.  

En referencia a los programas de formación, resultan escasos, evidencia de ello son 

los procesos de inducción que son pasados por alto tanto a personal de nómina 

como personal en la modalidad de aprendices. Solo se logra identificar 

capacitaciones específicas en cuanto a operaciones y procesos del área de 

despacho y/o bodega; las otras manifestaciones de capacitación se deben a 

actualizaciones en el ERP MAIA (Sistema de información y planeación de recursos 

empresariales Institucional).  

El sistema de retribución, está marcado principalmente por beneficios netamente 

salariales de ley, se excluyen los extra salariales excepto a el personal de Ventas 

directas, quienes por sus funciones específicas reciben comisiones bajo el 

cumplimiento de cuotas de ventas mensuales, también obtienen bonificaciones.  

Aunque predomina la contratación a término fijo, la compañía brinda la posibilidad 

de hacer carrera dentro de la misma y por ello es apoyada la educación superior 

otorgando permisos para destinarlos a la formación y retribuir en conocimiento a la 

empresa  
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Finalmente, se logra identificar que la actitud del personal es comprometida con su 

trabajo, aunque en el plano moral hay empleados que debido al exceso de confianza 

han perdido el respeto entre ellos, y el lenguaje obsceno o vulgar se torna habitual; 

no obstante la productividad y el rendimiento laboral no se altera drásticamente. 

 

INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

 

Líder de Personal  LUIS RICARDO SUAREZ SOLANO 

Líder de Calidad  DANIEL ARDILA 

Psicóloga   LUISA INES VEGA 

Líder auxiliar de  

Salud Ocupacional MONICA GRANADOS 

Asistente de Personal CARLOS ARTURO GOMEZ GOMEZ 

    JORGE ALBERTO ARCINIEGAS C. 

Auxiliar de Personal JONATHAN DEL BARRE 

    HENRY QUINTERO 
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Grafico N° 3 División departamento de Personal 
Fuente: Diana Milena Peña B 
 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

LUIS RICARDO SUAREZ 
SOLANO 

Líder de personal 

 

MONICA GRANADOS 
Líder de salud ocupacional 

LUISA INES VEGA 
Psicóloga DANIEL ARDILA 

Líder de Calidad 

JORGE ALBERTO 
ARCINIEGAS 

Asistente de Personal 

CARLOS ARTURO GOMEZ G 
Asistente  de Personal 

JONATHAN DEL BARRE 
HENRY QUINTERO 
Auxiliar de Personal 
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3. DISEÑO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIÓN 

DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

 

3.1 Nomenclatura de Procesos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA HERRAMIENTAS 

PROCESO DE SELECCIÓN MPP-030001  

 

 

 

 

 

RESPONSABLES 

POR 

ACTIVIDADES, 

DIAGRAMAS DE 

FLUJO Y 

PUNTOS DE 

CONTROL 

PROCESO DE VINCULACIÓN MPP-030002 

PROCESO DE SUMINISTRO DE 

MATERIALES 

MPP-030003 

PROCESO DE AFILIACIÓN A 

SEGURIDAD SOCIAL 

MPP-030004 

 

PROCESO DE CONTROL DE 

CRÉDITOS DEL PERSONAL 

MPP-030005 

PROCESO DE MANEJO DE LA 

DOCUMENTACIÓN REFERENTE 

A PAGO DE VENTAS 

 

MPP-030006 

PROCESO DE PAGO DE 

SEGURIDAD SOCIAL 

MPP-030007 

PROCESO DE MANEJO DE LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA DE LAS 

DROGUERÍAS, VENDEDORES 

EXTERNOS Y VEHICULOS DE LA 

EMPRESA 

 

 

MPP-030008 

PROCESO DE NOMINA MPP-030009 

PROCESO DE LIQUIDACIÓN DE 

PERSONAL 

MPP-030010 
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3.2 PROCESO DE SELECCIÓN 

 

OBJETIVO: Definir el marco procedimental en la selección de empleados 

Alcance: Departamento de Personal 

Responsables:  

 Departamento de personal 

 Líderes de Procesos 

 Coordinadores 

 Supervisores 

ENTRADA: Proceso de ingreso de personal 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Recepción de hojas de vida 

 Revisión de hoja de vida 

 Selección de hoja de vida 

 Clasificación por perfiles 

 Almacenamiento en el banco de hojas de vida 

 Requisición de personal 

 Búsqueda de perfil en el banco de hojas de vida 

 Entrevista filtro 

 Prueba sicométrica 

 Prueba de conocimiento 

 Gestión examen médico ocupacional 

 Realización examen medico 

 Entrevista de profundidad 

 Visita domiciliaria 

 Requisición de documentos 

 Revisión de documentos 

 Análisis de perfil 

 Verificación de documentación y referencias 

 Inducción 

SALIDA: Selección de personal idóneo para el cargo requerido 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE SELECCIÓN 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Recepción de hojas de vida  Recepcionista y 

patinadora 

2 Revisión de hoja de vida  Psicóloga 

3 Selección de hoja de vida 30 minutos Psicóloga 

4 Clasificación por perfil  Psicóloga 

5 Almacenamiento en el banco de 

hojas de vida 

 Psicóloga 

6 Requisición de personal 30 minutos Líder de proceso, 

coordinador, supervisor y 

Psicóloga 

7 Búsqueda de perfil en el banco 

de hojas de vida 

 Psicóloga 

8 Entrevista filtro  Psicóloga 

9 Prueba sicométrica  Psicóloga 

10 Prueba de conocimiento  Psicóloga 

11 Gestión de examen médico 

ocupacional 

60 minutos Psicóloga 

12 Realización de examen médico 

ocupacional 

 Empleado 

13 Entrevista de profundidad  Psicóloga 

14 Visita domiciliaria  Psicóloga 

15 Requisición de documentación 30 minutos Psicóloga 

16 Revisión de documentación 30 minutos Psicóloga 

7 Análisis de perfil 30 minutos Psicóloga 

18 Verificación de documentación 30 minutos Psicóloga 

19 Inducción cultura organizacional   
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE SELECCION 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 4 

proceso de 

selección
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE SELECCIÓN 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 INTEGRIDAD La Psicóloga verifica las 

referencias de la hoja de 

vida 

 

C-2 

 

INTEGRIDAD 

La Psicóloga revisa los 

resultados médicos del 

empleado y lo anexa al 

respectivo expediente 

 

3.3 PROCESO DE VINCULACIÓN 

 

OBJETIVO: Definir el marco procedimental en la vinculación de empleados 

Alcance: Departamento de Personal 

Responsables:  

 Departamento de personal 

 Líder de proceso 

ENTRADA: Proceso de ingreso de vinculación 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Verificación de documentos indispensables 

 Firma de documentos de contratación 

 Inscripción a seguridad social 

 Apertura de cuenta de nomina 

 Ingreso al sistema 

 Formalización del expediente laboral 

 Carta de remisión al líder del proceso 

 Inducción al puesto de trabajo 

 

SALIDA: Empleado preparado para laborar en la empresa 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE VINCULACIÓN 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Verificación de documentos 60 minutos Asistente de personal 

2 Firma del contrato de trabajo 60 minutos Empleado 

3 Inscripción a seguridad social 120 

minutos 

Asistente de personal y 

Auxiliar de personal 

4 Apertura de cuenta de nomina 240 

minutos 

Asistente de personal 

5 Ingreso al sistema 10 minutos Asistente de personal 

6 Formalización del expediente 

laboral 

60 minutos Líder de personal 

7 Carta de remisión al líder del 

proceso 

10 minutos Asistente de personal 

8 Inducción al puesto de trabajo  Líder del proceso 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE VINCULACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 5 Proceso de Vinculación 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE VINCULACIÓN 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 INTEGRIDAD Se archivan los 

documentos de 

contratación en el 

expediente del nuevo 

empleado 

 

3.4 PROCESO DE SUMINISTROS DE MATERIALES 

 

OBJETIVO: Proporcionar el oportuno abastecimiento de materiales a las 

dependencias para su correcto funcionamiento 

Alcance: Todas las dependencias 

Responsables:  

 Líder del proceso 

 Asistente del proceso 

 Auxiliar del proceso 

 Departamento de personal 

ENTRADA: Proceso de suministro de materiales 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Solicitud de materiales 

 Verificación de antigüedad del solicitante 

 Entrega de materiales o adjudicación de materiales del puesto de remplazo 

SALIDA:  Entrega de materiales al personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE SUMINISTRO DE MATERIALES 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Solicitud de materiales 10 minutos Asistente de proceso, 

auxiliar de proceso ó líder 

de proceso 

2 Verificación de antigüedad del 

solicitante 

5 minutos Auxiliar de personal 

3 Entrega de materiales o 

adjudicación de materiales del 

puesto de remplazo 

10 minutos Auxiliar de personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE SUMINISTRO DE MATERIALES 

 

 

 

Grafico N° 6 Proceso de Suministro de Materiales 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE SUMINISTRO DE MATERIALES 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 SOPORTE Se llena el formato de 

entrega de dotación, si al 

empleado nuevo se hace 

entrega de esta. 

 

3.5 PROCESO DE AFILIACIÓN A SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

OBJETIVO: Definir el marco procedimental para la afiliación del empleado y el 

manejo de la documentación pertinente a esté proceso 

Alcance: Todas las áreas 

Responsables: 

 Departamento de personal 

 Entidad prestadora de servicio 

ENTRADA: Afiliación a seguridad social 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 El empleado firma la afiliación 

 Se citan a los asesores de las EPS y fondos de pensiones 

 Radicación de seguridad social 

 Archiva los soportes en el respectivo expediente 

 Creación del empleado en el sistema de aportes en línea 

SALIDA: Aseguración del empleado a seguridad social 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE AFILIACIÓN A SEGURIDAD SOCIAL 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 El empleado firma la afiliación 5 minutos Empleado 

2 Se citan a los asesores de las 

EPS y fondos de pensiones 

1440 

minutos 

Asistente de personal 

3 Radicación de seguridad social 1440 

minutos 

Asistente de personal y 

entidad prestadora del 

servicio 

4 Se archivan los soportes en el 

respectivo expediente 

10 minutos Asistente de personal y 

Auxiliar de personal 

5 Se crea el empleado en el 

sistema de aportes en línea 

240 

minutos 

Asistente de personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE AFILIACION DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 7 Proceso de Afiliación 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE AFILIACIÓN DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 

 

 

EXACTITUD Personal verifica que la 

afiliación haya quedado 

radicada 

C-2 INTEGRIDAD Se archivan los soportes 

de seguridad social en el 

respectivo expediente 

 

3.6 PROCESO DE CONTROL DE CRÉDITOS DEL PERSONAL 

 

OBJETIVO: Dar seguimiento oportuno a los créditos adquiridos por los empleados 

de la empresa y poder mantener los pagos al día sin reportar mora por 

parte de estos 

Alcance: Todas las dependencias. 

Responsables: 

 Departamento de Personal 

 Departamento de Contabilidad 

ENTRADA: Control de créditos de personal. 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Libranzas 

 

 Recepción de datos de descuentos por parte de los bancos 

 Se digitalizan en Excel 

 Realización de descuentos en la 1 o 2 quincena, bonificados y 

comisiones. 

 Consolidación de la información y reporte a contabilidad 

 Generación de cheques 

 Consignación y reporte a los bancos (vía e-mail) 

 Facturas Empleados 

 Revisión de facturas físicas 
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 Comparación con los datos del sistema 

 Digitalización de datos de descuentos en Excel 

 Reporte a contabilidad 

 Descargo en sistema  

 

Otros créditos (seguros bolívar, préstamos, anticipos) 

 

 Realización de relación con las hojas de descuentos 

 Realización de informe a contabilidad 

 Generación de cheques 

 Realización de pagos 

SALIDA: Empleado al día en el pago de los créditos. 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE CONTROL DE CRÉDITOS DEL PERSONAL 

LIBRANZAS 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Recepción de datos de 

descuentos por parte de los 

bancos 

1440 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Digitación de datos en Excel 240 

minutos 

Asistente de personal 

3 Realización de descuentos en la 

1 o 2 quincena, bonificados y 

comisiones 

1440 

minutos 

Asistente de personal  

4 Consolidación de la información 

y reporte a contabilidad. 

480 

minutos 

Asistente de personal  

5 Generación de cheques 480 

minutos 

Contabilidad 

6 Consignación y reporte a los 

bancos (vía e-mail) 

240 

minutos 

Contabilidad y Asistente 

de personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE CONTROL DE CREDITOS DE PERSONAL 

LIBRANZAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 8 Proceso de control de créditos (Libranzas) 
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PROCESO DE CONTROL DE CRÉDITOS DEL PERSONAL 

FACTURAS DE EMPLEADOS 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Revisión de facturas físicas 240 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Comparación con los datos del 

sistema 

240 

minutos 

Asistente de Personal 

3 Digitalización de datos de 

descuentos en Excel 

240 

minutos 

Asistente de Personal 

4 Reporte a contabilidad 60 minutos Asistente de Personal  

5 Descargo en sistema 480 

minutos 

Asistente de Personal 

 

 

 

 

 

 



60 
 

UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE CONTROL DE CREDITOS DE PERSONAL 

FACTURAS DE EMPLEADOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 9 Proceso de control de créditos (Factura empleados) 
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PROCESO DE CONTROL DE CRÉDITOS DEL PERSONAL 

OTROS CREDITOS 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Realización de relación con las 

hojas de descuentos 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Realización de informe a 

contabilidad 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

3 Generación de cheques 480 

minutos 

Contabilidad 

4 Realización de pagos 480 

minutos 

Asistente de Personal  
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE CONTROL DE CREDITOS DE PERSONAL 

OTROS CREDITOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 10 Proceso 

de control de créditos 

(Otros créditos) 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE CONTROL DE CRÉDITOS DEL PERSONAL 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 EXACTITUD El asistente de personal 

verifica los descuentos a 

realizar en la quincena 

correspondiente 

C-2 INTEGRIDAD Se genera el reporte que 

soporta los descuentos 

realizados y es entregado 

a contabilidad. 

C-3 SOPORTE Persona entrega a 

contabilidad soporte de 

pagos 

 

3.7 PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN REFERENTE A 

PAGO DE VENTAS 

 

OBJETIVO: Establecer los mecanismos del manejo de la documentación para 

mantener una administración eficiente de los documentos. 

Alcance: Departamento de Personal 

Responsables: 

 Departamento de Personal 

ENTRADA: Documentación referente a pago de ventas 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Recepción de información de bonificados por parte de auditoría. 

 Recepción de información sobre comisiones por parte de contabilidad. 

 Consolidación de la información en el cuadro de nómina de Excel 

 Realización de descuentos pendientes 

 Realización de informe de pagos a contabilidad 

 Comunicación de la relación de pagos a los supervisores de los empleados 

 Pago a los empleados a través de los puntos de ventas (Droguerías) 
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SALIDA:  

 Gestión de calidad al pago de bonificados 

 Empleado que han recibido su pago 

 

UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMNETACIÓN REFERENTE A PAGO DE 

VENTAS 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Recepción de información de 

bonificados por parte de 

auditoria 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Recepción de información sobre 

comisiones por parte de 

contabilidad 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

3 Consolidación de la información 

en el cuadro de nómina de Excel 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

4 Realización de descuentos 

pendientes 

480 

minutos 

Asistente de Personal  

5 Realización de informe de pagos 

a contabilidad 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

6 Comunicación de la relación de 

pagos a los supervisores de los 

empleados 

480 

minutos  

Asistente de Personal 

7 Pago a los empleados a través 

de los puntos de ventas 

(Droguerías) 

480 

minutos 

Asistente de Personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACION REFERENTE A PAGO DE VENTAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Grafico N°  11 Proceso de manejo de la documentación 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMNETACIÓN REFERENTE A PAGO DE 

VENTAS 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 INTEGRIDAD Digitación de datos en 

Excel y verificación de los 

datos 

C-2 EXACTITUD Generación de soporte de 

pagos a contabilidad 

C-3 INTEGRIDAD Se entrega informe de la 

relación de pago a los 

supervisores 

C-4 INTEGRIDAD Se verifica que los pagos 

se realicen y se envía 

soporte a contabilidad. 

 

3.8 PROCESO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

OBJETIVO: Establecer el marco procedimental para generar el pago de 

seguridad social de los empleados 

Alcance: Departamento de Personal 

Responsables: 

 Departamento de Personal 

ENTRADA: Pago de seguridad social 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Digitar las novedades de nómina en el portal de aportes en línea 

 Ingresar al nuevo personal 

 Dar de baja al personal retirado 

 Generar la autoliquidación 

 Descontar las incapacidades 

 Generar informe a contabilidad 

 Generar pagos 

SALIDA: Pago oportuno de seguridad social. 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Digitar las novedades de nomina 

en el portal de aportes en línea 

480 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Ingresar al nuevo personal 480 

minutos 

Asistente de Personal 

3 Dar de baja al personal retirado 480 

minutos 

Asistente de Personal 

4 Generar la autoliquidación 480 

minutos 

Asistente de Personal  

5 Descontar las incapacidades 480 

minutos 

Asistente de Personal 

6 Generar informe a contabilidad 480 

minutos  

Asistente de Personal 

7 Generar pagos 480 

minutos 

Asistente de Personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Grafico N° 12  Proceso de pago de seguridad social 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 INTEGRIDAD Personal genera informe 

de pagos a realizar y se 

remite a contabilidad 

C-2 SOPORTE Se genera el soporte 

respectivo de pagos y se 

archiva en el documento 

correspondiente en 

contabilidad. 

 

3.9 PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA DE LAS DROGUERIAS, VENDEDORES 

EXTERNOS Y VEHICULOS DE LA EMPRESA 

 

OBJETIVO: Establecer los mecanismos del manejo de la documentación para 

mantener una eficiente administración de los documentos. 

Alcance: Departamento de Personal  

Responsables: 

 Departamento de Personal 

ENTRADA: Manejo de la documentación de correspondencia de las droguerías, 

vendedores externos y vehículos de la empresa 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Recepción de documentos 

 Se archiva de forma inmediata y cronológicamente en el folder respectivo 

SALIDA: Manejo eficiente de la documentación 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN DE CORRESPONDENCIA 

DE LAS DROGUERIAS, VENDEDORES EXTERNOS Y VEHICULOS DE LA 

EMPRESA 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Recepción de documentos 10 minutos Auxiliar de Personal 

2 Se archiva de forma inmediata y 

cronológicamente en el folder 

respectivo 

 

30 minutos 

 

Auxiliar de Personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACION DE CORRESPONDENCIA DE LAS DROGUERIAS,  

VENDEDORES EXTERNOS Y VEHICULOS DE LA EMPRESA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Grafico N° 13 Proceso de manejo de la documentación de correspondencia. 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN DE CORRESPONDENCIA 

DE LAS DROGUERIAS, VENDEDORES EXTERNOS Y VEHICULOS DE LA 

EMPRESA 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 AUTORIZADO Los documentos 

archivados solo los 

manejan personas 

autorizadas 

 

3.10 PROCESO DE NOMINA 

 

OBJETIVO: Proporcionar a la empresa los procedimientos que servirán de guía 

para el desarrollo de forma integrada del proceso de pago de nomina  

Alcance: Departamento de Personal  

Responsables: 

 Departamento de Personal 

ENTRADA: Pago de Nomina 

ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Digitación de créditos de personal 

 Recopilación de novedades de nomina 

 Elaboración nomina en el sistema 

 Digitación nomina en el archivo de descuentos 

 Informes para pagos de caja por droguerías a supervisor y contabilidad 

 Subir listado de empleados al portal plano de Davivienda 

 Generación archivo plano Davivienda 

 Informe a contabilidad de la nomina 

 

SALIDA:  

 Desprendibles de pago 

 Transferencias electrónicas de pago 

 Soporte general de nomina 

 Soporte contable de pagos 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE NOMINA 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Digitación créditos de personal  

 

 

 

 

2400 

minutos 

Asistente de Personal 

2 Recopilación de novedades de 

nomina 

 

Asistente de Personal 

3 Elaboración nomina en el 

sistema 

Asistente de Personal 

4 Digitación nomina en el archivo 

de descuentos 

Asistente de Personal 

5 Generar informes para pagos de 

caja por droguerías a supervisor 

y contabilidad 

Asistente de Personal 

6 Subir listado de empleados al 

portal plano de Davivienda 

Asistente de Personal 

7 Generación archivo plano 

Davivienda 

Asistente de Personal 

8 Informe a contabilidad de la 

nomina 

Asistente de Personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE NOMINA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 14 Proceso de Nomina 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE NOMINA 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 INTEGRIDAD Personal liquida cada 

quincena la nomina y 

verifica novedades, 

cálculos y liquidaciones 

C-2 EXACTITUD Personal presenta 

informe para pagos de 

caja y contabilidad 

controla los pagos 

C-3 SOPORTE Personal entrega a 

contabilidad soporte de 

pago de nomina, 

extralegales y 

descuentos 

C-4 REGISTRO DE 

TRANSACCIONES Y 

SOPORTE 

Se registran en un 

archivo de Excel el valor 

de pago de cada cuenta, 

contabilidad archiva 

soporte del total general 

pagado de nomina 

 

3.11 PROCESO DE LIQUIDACIÓN DE PERSONAL 

 

OBJETIVO: Definir los pasos y actividades del proceso de liquidación de los 

empleados 

Alcance: Departamento de Personal  

Responsables: 

 Asistente de Personal 

 Auxiliar de Personal  

 Contabilidad 

ENTRADA: Liquidación de personal 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

 Recepción de la novedad de retiro (renuncia al cargo, terminación de 

contrato, abandono del cargo, etc.) 

 Realización de la liquidación teniendo en cuenta la fecha de terminación del 

contrato 

 Ejecución de los descuentos por deudas con la empresa 

 Realización de informe a contabilidad 

 Verificación en contabilidad de la liquidación 

 Generación del cheque de liquidación 

 Se remite el cheque al departamento de personal 

 Elaboración de la carta para retiro de cesantías 

 Elaboración de las constancias de trabajo 

 Elaboración del acta de conciliación voluntaria 

 Comunicación con el empleado sobre la realización de liquidación 

 El empleado es llevado por el representante legal a la oficina de trabajo para 

culminar con la liquidación  

SALIDA: Entrega de liquidación al personal retirado 

 

UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

RESPONSABLES POR ACTIVIDADES 

PROCESO DE LIQUIDACIÓN DE PERSONAL 

 

N° ACTIVIDADES TIEMPO 

ESTIMADO 

RESPONSABLE 

1 Recepción de la novedad de 

retiro (renuncia al cargo, 

terminación de contrato, 

abandono del cargo, etc.) 

5 minutos Asistente de Personal y 

Auxiliar de Personal 

2 Realización de la liquidación 

teniendo en cuenta la fecha de 

terminación del contrato 

5 minutos  

Auxiliar de Personal 

3 Ejecución de los descuentos por 

deudas con la empresa 

5 minutos Auxiliar de Personal 

4 Realización de informe a 

contabilidad 

15 minutos Asistente de Personal 

5 Verificación en contabilidad de la 

liquidación 

 

 

Contabilidad 
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6 Generación del cheque de 

liquidación 

480 

minutos 

Contabilidad 

7 Se remite el cheque al 

departamento de personal 

Contabilidad 

8 

 

Elaboración de la carta para 

retiro de cesantías 

5 minutos Auxiliar de Personal 

9 Elaboración de las constancias 

de trabajo 

5 minutos Auxiliar de Personal 

10 Elaboración del acta de 

conciliación voluntaria 

4 minutos Auxiliar de Personal 

11 Comunicación con el empleado 

sobre realización de liquidación 

3 minutos Auxiliar de Personal 

12 El empleado es llevado por el 

representante legal a la oficina 

de trabajo para culminar con la 

liquidación  

60 minutos Asistente de Personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCESO DE LIQUIDACION DE PERSONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico N° 15  Proceso de liquidación de personal 
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UNION DE DROGUISTAS, UNIDROGAS S.A BUCARAMANGA, SANTANDER 

IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE CONTROLES 

PROCESO DE LIQUIDACIÓN DE PERSONAL 

 

CONTROL DESCRIPCION ACTIVACION 

C-1 EXACTITUD El asistente de personal 

verifica cálculos de 

liquidación y descuentos 

 

C-2 

INTEGRIDAD Se realiza informe a 

contabilidad para su 

revisión 
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4. SOFTWARE ERP MAIA DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

 

 

 

Figura Nº 2 Pantallazo del Software MAIA. 

 

 

Figura Nº 3 Página principal del sistema MAIA. 
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Figura Nº 4 Página Gestión de Sucursales 

 

 

 

Figura Nº 5 Página Gestión de Cargos 
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Figura Nº 6 Página Gestión de Departamentos 

 

 

 

Figura Nº 7 Página Gestión Empleado 
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Figura Nº 8 Página Gestión Tipo Novedad 
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CONCLUSIONES 

 

 UNIDROGAS S.A de Bucaramanga, es una empresa que tiene 32 años en 

el mercado, pero durante todo este tiempo ha ido transformándose y 

adaptándose a cambios comerciales, contables, tributarios, tecnológicos y de 

salud; y a su vez ha generado oportunidades de trabajo en diferentes 

ciudades, pueblos y corregimientos del país. 

 

 Se analizaron aspectos generales de la empresa y se aplicaron técnicas que 

permitieron conocer datos importantes y relevantes de UNIDROGAS. 

 

 Los manuales de procesos y procedimientos son de gran importancia para la 

empresa UNIDROGRAS S.A, ya que gracias a ellos se logra la mayor 

eficiencia de los recursos tanto humanos como financieros, debido a que 

facilitan la estandarización de procesos y la preservación del conocimiento 

adquirido por la misma organización. 

 

 Esto desarrolla conciencia para la alta gerencia, para que implante 

programas de entrenamiento en los diferentes departamentos 

(especialmente en recursos humanos) de capacitación en la elaboración de 

los manuales de procedimientos, para así poder tener una guía en caso de 

que falle algo en el proceso productivo, ya que ese es el propósito 

fundamental de su elaboración. 

 

 Los escenarios de práctica empresarial son el concepto más próximo a la 

realidad laboral y ofrecen la oportunidad perfecta para retroalimentar y aplicar 

conocimientos adquiridos en la academia.  
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RECOMENDACIONES 

 

De acuerdo a las matrices EFI – EFE - DOFA y a las auditorías realizadas se pudo 

evidenciar algunas falencias que pueden ser mejoradas con mayor inversión y 

organización en la empresa. Se presentan las siguientes recomendaciones: 

 

 El software contable MAIA, aún requiere de mejoras y adaptaciones sobre 

todo en el módulo de Recursos Humanos, así que se recomienda hacer una 

serie de parametrizaciones sobre lo que se necesita para un mayor ahorro 

de tiempo y eficiencia en los procesos. 

 

 La comunicación entre los diferentes niveles de la empresa se realiza de 

manera informal, lo cual hace que los procesos sean desorganizados y sin 

un control establecido. Es por esto que se sugiere formalizar la comunicación 

y peticiones entre departamentos mediante el uso de correo electrónico con 

copia a los líderes del departamento de manera que se lleve un control de la 

fecha de petición y respuesta de la misma. 

 

 Se recomienda que el área de personal este en constante interacción con los 

demás departamentos de la empresa, para que tenga suficiente 

conocimiento sobre los cambios que se generen en las funciones de los  

empleados y se logre conservar manuales de funciones actualizados y 

disponibles para los interesados. 

 

 Las actividades de inducción a empleados y practicantes, deben ejecutarse 

con mejor organización, evitar la asignación de cargos en la dependencia sin 

un espacio exclusivo para la capacitación de introducción a la compañía y la 

instrucción de procedimientos.  

 

 Es importante que UNIDROGAS S.A, continúe dando la oportunidad para 

que estudiantes puedan realizar sus prácticas y se renueve el convenio 

interadministrativo con la Universidad de Pamplona.  
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ALCANCES DE LA PRÁCTICA 

 

Realizar la práctica empresarial en la empresa Unión de Droguistas – UNIDROGAS 

S.A brinda una gama de oportunidades de desarrollo profesional para un futuro 

Administrador de Empresas; la compañía toma en cuenta las propuestas que 

presentan los pasantes y brinda un trato personal incluyente al que hacer de la 

organización. 

Haber realizado mi práctica profesional en esta organización fue una oportunidad 

personal y profesional muy grande para mí, ya que en el poco tiempo que pude 

trabajar allí desarrolle habilidades, adquirí más conocimientos y compartí con un 

equipo de trabajo excelente. 

La empresa se caracteriza por brindar la oportunidad a estudiantes de instituciones 

educativas a realizar sus prácticas y si es posible de vincularse a la empresa. El 

líder de auditoria es una persona muy justa, responsable y colaboradora con sus 

auxiliares; pude realizar distintas funciones, todas nuevas para mí pero 

conservando la plena satisfacción de que en el corto tiempo que pude estar en la 

empresa aprendí y las realice eficientemente. 

Durante el tiempo de la práctica y el desarrollo de la propuesta de mejoramiento, 

pude conocer lo que es enfrentarse al mundo laboral, los obstáculos, los problemas 

que se presentan y requieren de una solución rápida, los logros y la colaboración 

del equipo de trabajo, el sentido de pertenencia a la empresa y a la dependencia. 

Como anécdota sobresaliente destaco el día 7 de Septiembre cuando me 

encontraba realizando auditoria en la droguería Alemana 60, ese día desde horas 

de la mañana me sentía un poco enferma y sin ganas de realizar mi trabajo pero 

por cumplir con mis deberes hice el esfuerzo, no fue nada bueno porque en horas 

del medio mi estado de salud empeoro un poco llegando al punto de pedir permiso 

al administrador de la droguería de que me permitiera recostarme un poco en 

inyectologia para ver si mejoraba; pero lamentablemente no fue así y tuve que 

ausentarme de mi trabajo para ir a urgencias a que me atendieran, desde ese 

momento mi salud no ha sido la mejor y mi práctica empresarial no lo logre realizar 

de una forma completa. 
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