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Hoy en dia las empresas tienen desafios constantes para sostener su competitividad en un
entorno global, regido por la economia del conocimiento. Esta situacion promueve la
estructura de un sistema de gestion capaz de articular estrategia, procesos y tecnologia, con
el proposito de ser mas eficientes operativamente y fortalecer la capacidad de adaptacion.
La gestion del conocimiento es un valor afiadido que sirve como apoyo para mejorar la
entrega general de la informacion organizacional impulsando el desempefio efectivo. (Grant,

1996; North & Kumta, 2018).

La empresa SIRUMA COFFEE SAS, con sede en Manizales, se encuentra en una situacion
particular ya que no cuenta con documentacion estratégica formal, caracteristica primordial
de las empresas orientadas a la mejora continua y el control administrativo. Esto le deja poco
espacio para la planificacion y la coordinacion de procesos, repercutiendo en su capacidad
para ser mas competitiva en el mercado. Para ello, encontramos en la teoria el respaldo de
que tener sistemas de gestion documentada basados en normas internacionales como las ISO,
crea un contexto completo para que la calidad, la sostenibilidad y la seguridad se conviertan
en los pilares del éxito empresarial (ISO, 2015a; ISO, 2015b; ISO, 2018). La importancia de
esta cuestion se corrobora con estudios de casos que sirven como evidencia del valor de la
gestion de procesos para la innovacion, el desarrollo y el aprendizaje organizacional. El
EFQM vy el Cuadro de Mando Integral son modelos cruciales para la alineacion de procesos,
la medicion del rendimiento y para el establecimiento de dindmicas de mejora continua
(Kaplan & Norton, 1992; Conti, 1997).
Un enfoque de sistema de documentacion estratégica en SIRUMA no debe verse como un
requisito administrativo, sino mas bien como la herramienta para estructurar y dar orden a

todos sus procesos, haciendo uso de un modelo de gestion integral, innovador y competitivo.



Planteamiento del Problema

Cuando una organizacién no utiliza un sistema de documentos estratégicos, se arriesga a
trabajar con procesos descoordinados y sin lineamientos claros, generando dificultades en la
toma de decisiones. Para SIRUMA, el no articular adecuadamente el conocimiento, los
procesos y la estrategia de forma coherente, es un problema de nivel estratégico. La teoria
coincide en que esta limitacidn restringe la creacion de valor, la coordinacion de funciones
internas y por supuesto la respuesta eficiente a las demandas del entorno competitivo (vom

Brocke & Rosemann, 2010).

Varios estudios han demostrado que no es suficiente la mera inversion en un sistema de
gestion del conocimiento, ya que los beneficios sobre el rendimiento organizacional pueden
resultar limitados, sino se cuenta con un enfoque estructurado y documentado de manera
adecuada (Bogner & Bansal, 2007). Este vacio de documental en SIRUMA se puede ver a
partir de la siguiente declaracion dado que, a pesar de disponer de suficientes capacidades
operativas, econdmicas y comerciales, la empresa no tiene las herramientas documentales
suficientes que apoyen el proceso de planeacion estratégica, lo que limita su capacidad para
medir de manera precisa sus procesos, establecer indicadores de gestion confiables y

demostrar avances que soporten la mejora continua.

La gestion de los procesos requiere una definicion clara de las actividades que conforman la
cadena de valor, el como se documentan, se controlan de forma definida asegurando la
trazabilidad en cada parte del proceso (Hinterhuber, 1995). La ausencia de esta herramienta

compromete la eficiencia administrativa de SIRUMA y limita las futuras posibilidades de ser



parte de cadenas de suministro mas amplias, en las que la documentacion formal se convierte
en una condicion indispensable que da cumplimiento a los estandares de calidad,

sostenibilidad y seguridad (ISO, 2015a; ISO, 2018).

Por lo tanto, hay una justificacion para comenzar con la implementacion de un sistema de
documentacion estratégica en SIRUMA, basada en los fundamentos teoricos sobre la gestion
del conocimiento y los estdndares internacionales. Esta iniciativa no solo permitira superar
las limitaciones actuales, sino también contar con un modelo de gestion orientado a la

competitividad y a la sostenibilidad empresarial en el largo plazo.

Pregunta de Investigacion

(Como puede la empresa SIRUMA COFFEE establecer un sistema de documentacion
estratégica, con referencia no solo a la construccion de la gestion del conocimiento, sino

también a las normas internacionales de gestion, el cual apoye el seguimiento administrativo



y fortalezca su desempefio organizacional?

Objetivo General

Crear una propuesta para la implementacion del sistema de documentacion estratégica para
la empresa SIRUMA, respaldada por modelos de gestion del conocimiento y por los

estandares internacionales de gestion.

Objetivos Especificos

1. Estudiar los principales modelos tedricos de la gestion del conocimiento y de la
gestion por procesos que puedan ser aplicados al caso de estudio.

2. Realizar un analisis completo de la situacion actual de la empresa SIRUMA COFFEE,
con especial enfoque en la ausencia de un sistema formal para la documentacion
estratégica de todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
organizacion.

3. Crear una propuesta de un sistema de documentacion estratégica que se ajuste a las

necesidades y caracteristicas de la empresa SIRUMA COFFEE.

Justificacion

Este trabajo aporta al conocimiento cientifico, pues articula teorias de gestion del
conocimiento y practicas de la gestion por procesos en empresas locales. La teoria hace
énfasis en que la gestion del conocimiento organizacional se basa en la armonia entre los
enfoques jerarquicos y participativos, uniendo tanto el conocimiento individual como el

colectivo (Ismail et al., 2013; Butt et al., 2019). Es por esto, que la propuesta permitira



conocer como estas teorias pueden ser aplicadas con efectividad en una empresa de tamafio

medio en la ciudad de Manizales.

En la préctica, la implementacion de un sistema de documentacion estratégica le dara la
oportunidad a SIRUMA COFFEE de tener alineados sus procesos con los estandares
internacionales, facilitando y promoviendo la toma de decisiones basada en evidencia, lo que
incrementara la eficiencia operativa e impulsara la innovacion. En la literatura encontramos
sustento de que la integracion entre procesos, tecnologia y estrategia, a través de sistemas de
gestion, es un factor determinante para la mejora del desempefio empresarial (Alavi &

Leidner, 2001; Lee & Choi, 2003).

Finalmente, esta investigacion se hace relevante por contribuir al fortalecimiento del
ecosistema empresarial de Manizales. Las organizaciones que cuentan con sistemas de
gestion bien estructurados se caracterizan por tener mejor adaptabilidad, competitividad y
capacidad para generar empleo de calidad, impactando positivamente el desarrollo

econdmico de la region (Medne & Lapina, 2019).

Marco Teorico

Gestion del conocimiento como recurso estratégico

El conocimiento es reconocido como un recurso primordial para lograr y sostener la ventaja
competitiva, en especial en la economia de este siglo, en la que las empresas requieren el
desarrollo de capacidades que sirvan para impulsar tanto su rendimiento interno como su
competitividad externa (Chang & Chuang, 2011). Est4 planteado por La Teoria Basada en el

Conocimiento que los procesos direccionados a la gestion del conocimiento: creacion,



adquisicion, almacenamiento y utilizacién impactan de forma directa y positiva el desempefio

organizacional (Grant, 1996; Ahmad et al., 2017)

La gestion del conocimiento va mas alld del uso de la tecnologia, al involucrar la capacidad
empresarial de interpretar y analizar de forma integrada la informacién de la que dispone.
Teniendo en cuenta esto, el modelo de doble bucle ayuda a la detecciéon temprana de
problemas y amplia la capacidad de respuesta organizacional frente a estos (Malhotra,
2001b). Este modelo resalta la necesidad de que exista alineacidn entre el conocimiento y los
objetivos empresariales, con el fin de generar valor sostenido y promover a largo plazo la

sostenibilidad (Brooks, 1987).

Procesos empresariales y Gestion por Procesos

Un enfoque esencial para generar incremento en la eficiencia organizacional y dar garantia

de coherencia en la creacion de valor, es la gestion de procesos empresariales.

Teorias de referencia como el EFQM (European Foundation for Quality Management) y el
Premio Malcolm Baldrige, muestran una vision integral de la calidad, en la que los procesos
son el eje principal que permite la excelencia empresarial (Hakes, 1995; Conti, 1997). Estos
modelos proponen una clasificacion en procesos operativos, de apoyo, estratégicos y de
cambio, en la que cada uno cumple un papel especifico y complementario que aporta a la

cadena de valor (Garvin, 1995).

La incorporacion de herramientas como el Cuadro de Mando Integral posibilita monitorear
los procesos, establecer objetivos de desempefio y aplicar medidas correctivas oportunas,

fortaleciendo asi la gestion estratégica (Kaplan & Norton, 1992). En el plano operativo, la



medicion y documentacion de procesos resulta indispensable, dado que “un proceso de

negocio solo puede dominarse si puede medirse” (Hammer, 2007a).

Sistemas de Gestion Documentada

Implementar el sistema de gestion documental teniendo como referencia las normas
internacionales ISO, ofrece una estructura mas sélida que une los pilares de la calidad, la
sostenibilidad y la seguridad empresarial. Acerca de esto, la ISO 9001:2015 establece que es
necesario contar con: politica de calidad, objetivos estratégicos y procedimientos esenciales
(IS0, 2015a). Como complemento a lo anterior, la ISO 14001:2015 amplia este alcance hacia
la gestion ambiental, resaltando la importancia de documentar registros de impactos, planes
de manejo de residuos y medidas de control (ISO, 2015b). Para finalizar, la ISO 45001:2018
indica los lineamientos que hacen parte de la seguridad y salud en el trabajo, por medio de
los cuales se exige que haya evidencia documentada sobre la identificacion de riesgos, la

capacitacion del personal y los planes de prevencion (ISO, 2018).

Mas alla del ambito normativo, estas estructuras documentales conforman herramientas
estratégicas, que apoyan al fortalecimiento de la transparencia, impulsan la innovacion y
favorecen la adaptabilidad organizacional frente a un entorno cambiante (Probst et al., 2000;

North & Kumta, 2018).

Factores organizacionales que promueven la gestion del conocimiento

Que un sistema de gestion sea exitoso no solo depende de su disefio técnico, sino también de
factores culturales y organizacionales que impulsen su aplicacion. Factores como la

confianza y el clima organizacional son el apoyo para llevar a cabo procesos fundamentales



de adquirir, compartir y utilizar el conocimiento, generando un entorno propicio para la

colaboracion colectiva (Koohang et al., 2017; Jain et al., 2015).

De igual manera, la gestion del conocimiento personal es un complemento decisivo para las
iniciativas colectivas, pues los trabajadores son quienes organizan, estructuran y comparten
su saber, de alli se forman las redes de intercambio y aprendizaje que fortalecen la dindmica

organizacional (Chatti, 2012; Cheong & Tsui, 2011).

De igual manera, la teoria sefiala la importante de combinar los enfoques jerarquicos y
participativos en la gestion del conocimiento, ya que ésta promueve mayor compromiso de

los colaboradores y una mayor eficacia en los procesos internos (Ismail et al., 2013).

Innovacion, sostenibilidad y co- creacion

Para que un sistema de gestion sea efectivo, se requiere de mecanismos de coordinacion entre
las entidades involucradas y de procesos de co-creacion que conecten los esfuerzos de la
industria, la academia y el Estado, con el objetivo de dar impulso al desarrollo sostenible
(Medne & Lapina, 2019). Estas practicas colaborativas fortalecen la adaptabilidad
organizacional y la eficiencia empresarial, al mismo tiempo que actiian como facilitadores

de la innovacion.

Los sistemas de gestion documentada son plataformas estratégicas para integrar de manera
armonica la estrategia, las personas y la tecnologia. De manera que proporcionen un soporte
que sirva para enfrentar la incertidumbre del entorno y, al mismo tiempo, capitalizar las

oportunidades emergentes (Trigeorgis & Reuer, 2016).

Contexto Organizacional SIRUMA



Siruma Coffee es el suefio de la manizalefa Valentina Duque Londofio, quién sin tener mucho
conocimiento de como crear y dirigir una “empresa”’, tom6 la determinacion de hacerlo
realidad, suefio que se construye dia a dia, y que aporta a la economia de mas de 500 familias

colombianas.

Siruma = Cielo en Wayuu, fue creada en junio de 2017 en Manizales, Caldas, como una

exportadora de cafés especiales de diferentes regiones de Colombia.

La empresa realizo su primera exportacion en el afio 2018, siendo éste el primer acercamiento
al importador que a hoy, es su aliado estratégico, pues tienen constituido un convenio Joint
venture desde el ano 2021; siendo esta decision estratégica la generadora de la relacion
estrecha y sostenible que hay entre sus productores y clientes finales, lo que le ha permitido
contar con negociaciones transparentes y de valor compartido, fortalecer a gran escala su
capacidad comercial y de apertura en nuevos mercados como Asia (2023) e incursionar en su
primer proyecto de consultoria internacional en cultivos de cafés especiales (Pert). Teniendo
siempre como pilar, el propdsito social de impactar positivamente a las familias cafeteras que
hacen parte de su cadena de suministro, proposito que se vive culturalmente a través de todos

sus colaboradores.

Metodologia

Enfoque de Investigacion

En la presente investigacion se hard uso del enfoque cualitativo de tipo descriptivo—
propositivo, complementado con elementos de anélisis documental. Este enfoque cualitativo
proporcionara comprension de la situacion actual de la empresa SIRUMA COFFEE con

respecto a la inexistente documentacion estratégica de los procesos y procedimientos que la



conforman, mientras que en la fase propositiva se disefiara un sistema de gestion documental
fundamentado en las diferentes teorias de la gestion del conocimiento y en las normas

internacionales de gestion.

Técnicas de recoleccion de informacion

1. Revision documental: validar la literatura cientifica, normas ISO (9001:2015,
14001:2015, 45001:2018) y documentos organizacionales existentes en SIRUMA
COFFEE.

2. Entrevistas semiestructuradas: aplicacion de entrevistas a directivos y responsables
de procesos, con el proposito de identificar la percepcion de la necesidad de
implementar un sistema para la gestion de documentacion estratégica.

3. Observacion participante y no participante: identificar la forma en que actualmente
se gestionan y se registran los procesos.

4. Analisis comparativo: analisis de buenas practicas en otras organizaciones locales y

en la literatura académica (EFQM, Balanced Scorecard, BPM).

Desarrollo metodolégico

De acuerdo con las técnicas de recoleccion propuestas, se realizd una revision a detalle de
los estandares propuestos en las normas internacionales 1ISO 9001:2015, I1SO 45001:2018 y
ISO 31000:2018, con el propdsito de conocer los principales documentos con los que debe
contar una organizacion para tener un respaldo de buenas practicas de gestién documental
y planeacion estratégica. Esta revision permitid la estructuraciéon de procedimientos,

matrices y formatos necesarios conforme a la normatividad con respecto a misidn, visién y



valores (Cl. 5.2), analisis de contexto estratégico (Cl. 4.1 y 4.2), gestién de riesgos y
oportunidades (Cl. 6.1), seguimiento y evaluacion (Cl. 9.1 y 9.3), gestién de competencias

(Cl. 7.2) y documentacion de procesos estratégicos (Cl 4.4y 7.5.1).

Con respecto a los documentos mencionados anteriormente, la empresa SIRUMA COFFEE
presenta documentacién faltante con respecto al contexto estratégico en términos del
analisis DOFA y PESTEL, mapa de stakeholders y los requisitos asociados a este, matriz de
riesgos, mapa de procesos, manuales de funciones de cargos nuevos y actualizacion de los

ya existentes, procedimientos y planes de accién documentados por procesos.

Por tal motivo, se presenta la estructura de la siguiente documentacioén:



1. Mision, vision y valores corporativos

STRUMA

Vision
Siruma Coffee en el 2026 sera reconocida
Exportamos cafés de calidad como un referente en la creacién de
excepcional de diferentes regiones de relaciones comerdiales transparentes y de
Colombia, buscando siempre largo plazo entre clientes alrededor del
fortalecer la relacion entre los mundo, que buscan cafés colombianos de
productores y el cliente final, por calidad excepcional, y caficultores que se
medio de negociaciones transparentes esfuerzan por ser reconocidos en el

y de la transferencia de valor a lo largo mercado gradas al valor agregado de su
de la cadena comercial. producto.

Valores Corporativos
*Comercializacion: Nuestro ejercicio comerdal estara enfocado en la compra de cafés

especiales provenientes de comunidades c dispuestas a crecer en conjunto con
Siruma. A partir de esto, se busca establecer relaciones comerciales con dientes que

valoren la calidad, espedialidad y sentido social del café ofertado.

*Sentido Social: Somos una empresa comprometida con el desarrollo sostenible y el
impacto positivo en las comunidades cafeteras con las que desarrollamos relaciones
comerciales. Esto implica que priorizamos la responsabilidad sodial, la sostenibilidad y las
practicas transparentes. Gestionamos proyectos de desarrollo socioeconomico,
productivo y ambiental. Ademas, brindamos acompafnamiento permanente al productor
mediante capacitaciones en temas de produccion, calidad y comercializacion. Todo esto,
con el fin de aportar al mejoramiento de la calidad de vida de los productores y sus
familias, manteniendo una relacion comercial sélida a largo plazo.

*Calidad: Tenemos el compromiso de garantizar productos que superen los estandares
nacionales. Enfocandonos en la constante bisqueda de la excelencia en cada aspecto del
proceso, desde la seleccion del café hasta la entrega final al cliente. La empresa se
esfuerza por garantizar que cada taza de café refleje la dedicacion a la perfeccion y la
satisfaccion del cliente, generando asi un impacto positivo en la experiencia de los
consumidores y en la cadena de valor en la que participa.

La filosofia empresarial tiene como fin definir el propdsito y la ruta de trabajo para
gue la organizacién alinee su toma de decisiones coherentemente con el
fortalecimiento de su identidad y su compromiso ante clientes y demas partes
interesadas.

2. Analisis DOFA y PESTEL



SHR

UM A

ANALISIS DOFA
Oportunidades Fortalezas
1. Contar con un equipo de trabaj 3 de la di da de café
y con excelente relacién laboral. sostenible, especial, con trazabilidad completa,

_2. Trabajo con sentido social.
3. Café de calidad garantizado a los clientes.

4. Genera confianza a proveedores, clientes y
aliados estratégicos.

S. Enfoque de género, Gerencia y equipo
principal.

6. Apertura de nuevos mercados.

7. C précticas

Debilidades

1. Falta de control documental, integracién
sistematizada de datos.

2. Poca comunicacién asertiva entre las dreas
de trabajo.

3. Falta de recurso humano.

4. Recursos financieros limitados.

| 2_pérdida de mercado de otros exportadores.
3. Introduccién del café tostado a otros
continentes con alta potencialidad para este
producto.
4. Acceso a programas de sostenibilidad con

| organizaciones de apoyo a proyectos sociales.
s. de nuevas i

6. Uso de plataformas de E-Commerce para
| ventas nacionales e internacionales.
7. Alianzas estratégicas con el cliente final.

Amenazas

1. Dindmica comercial desfavorable en el
2. Cambio dlimatico - Baja productividad y
3. Recesién mundial y cambios
macroecondmicos.

4. Productos sustitutos del café.

5. Baja gestién de recursos para gestién social. | S. Incrementos de impuestos.

6. Baja visibilidad en el mercado digital.
7. Limitada capacidad de innovacién
tecnolégica.

Los anteriores

analisis

| 6. Problemas de seguridad en el pais.
7. Falta de infraestructura logistica en algunas
regiones del pais.

del

Baja sistematizacion de datos Politicas medicambientales | Legalizacién aduanera
Altos costos de inversién Riesgos naturales ::a“n‘-l‘:‘:" de productos
Huella de carbono :e::::dn de proteccién
entorno empresarial son herramientas

SIRUMA

ANALISIS PESTEL

Cambios macroecondmicos

Cambios de gobierno Demografia

Demanda creciente de café

Acuerdos internacionales Tendencias de consumo

rs05 i 05 lim 5 ‘t:;anbins en el estilo de

Nivel educativo de la
poblacién

Trabajo con sentido social

Politicas monetarias

Incremento del precio de la
materia prima

SYZVNIWY A SIOVAINNLEOHO

Comercio justo

Interés del consumidor en
y origen

Cambio dimdtico Licencias y certificaciones

Certificaciones. Reglamento sobre la

deforestacién (EUDR)

Apps para trazabilidad y logistica | Agricultura regenerativa Leyes laborales

que

complementan la planeacién estratégica dando una visién tanto interna como
externa de la organizacién, apoyando la toma de decisiones basadas en las
capacidades y riesgos propios que tienen influencia en la ejecucién de la actividad

del negocio.

3. Organigrama



SIRUM A

AREA DE CALIDAD AREA DE SOSTENIBILIDAD i} AREAADMINISTRATIVA'Y N
CONTABLE LOGISTICA

Director de calidad y Director administrativo Director de
Director comercial
produccion Director de proyectos y contable ' ; operaciones
Auxdliar de calidad Técnico de campo Awudliar contable Coordinador logistico

Esta herramienta visual muestra la estructura interna de la organizacién, definiendo
claramente los niveles jerarquicos, roles y la relacién entre dreas, facilitando la

coordinacién y asignacion de responsabilidades.

4. Mapa de stakeholders



SIRUM A
Interesada Intema,/Externa | Necesidades y Expectativas Requisitos Riesgos y Oportunidades.
Riesgo: Aotaci i
_— . Canocimienta técnico y experiencia, mejora Rotacidn aita de persanal, cambios
(Capacitacion y desarrollo profesional, continua, compromiso con 1 cultura generacionales.
lcolsboradores Intema estabilicad iaborsl, bienestar fisico, MR, COMPrOMESO CO Oportunidad: Cultura organizacional sélida, aito
on justa de meas logro de 0N ODIETIVOS
' " resultados.
[r——— iersié
N _h' 'm_’ ¥ ree dein ™~ Capital finenclero, direccion estratégica, red de Riesgo: Dependencia estructural
. posiionamiento en el mercada, buena 2 " L s 5
fsocio Interna/Estratégica X . contactos y alianas estratégicas, de Lider de con impacto
reputacion, informacion gerencial y control de 3 - 5 .
. valores éticos y sostenibilidad. social en la cadena de suministro.
gastion.
5 - . . . Riesga: Cambi la calidad de la materia prima.
de ingresos y de bienes y servicios con los estindares ameas en 2 cal = prima
comercial, retroslimentacisn para mejors  acordsdas, conocimisnto técnico y especializaian oo O POVEEONES 02 servicios
|Provesdores [Externa/Comercisl ' N ! N v espect Oportunidad: Inversidn en capacitacion y
continua, capacitacian, acompafiamientoy  sectorial, contribucidn a la de la - ara cuidar ciar 12 calidad del
gesarollo conjunto. cadens de valor y trazabilidad transparente. o " vpote
café, a la vez que 5= genera impacto social.
Productos de calidad con valar social, Expansion del akance geografica y Mesge: Dependencia £n oo 2 concentraciin
" . comerdial, tants compra coma venta.

. - conocimients técnico, asesoria y soporte de miarca, de . N . sgica y de
postventa, traza b-lnd_bf.lv condiciones reuum.es.mmemnles sofbenibls, estimulacidn trazsbilidad con Impacto en toda la cadena de
comerciales competitivas del crecimiento empresarial. -

suministro
(Cafes de calidad capaces de satifacer | Riesgo: Inafickenc [
S saRcer (2 Realiza retroalialimentacion de ofertas v = @ #0 2 camunicacion par
necasidaces reales del mencado, con caractevisticas de s producics, imporagor.
cliente final Externa/C idad de practicas ¥ dotos sobre T e Oportunided: Entender de primera mano las
sastenibles que brinden confianza y s ¥ i de cada diente y suinterés en el
Transparacia ) desarrollo soclal
Mejora continua, properciona aprendizajes
i il | iencia, cal
Referentes de buenas prictices, coniribuye al indirectos, ayuda a mantener la eicencls, Gaided | b i bacia competidores s
. Externa/Sectorial posicionamiento del sector, fomento de la y diferenciacion en servicio y calidad, posibilidad atrs .
competenda sana, aparte de conocimiento  de generar alianzas estratégicas en temas de .
Temnico. Interés coman (sostenibilidad, regulaciones, G cion de estindares sectorisles.
gremios).
Riesgo: B latori portaci
Impuestos, tasas, aportes saciales, generacidn Establece marcos legales. regulstorios y fiscales; | 10 :mm“'::"r:g;u u:::;:::( tms'm
|Goblerno Externo/Regulador de empleo formal y dinamizacion de la influencia en acuerdos comerciales y relaciones . ﬂa e o el :
economia. internacionales. - ProgramE “
agro en expartaciones.

Conocer e identificar que terceros influyen o son influenciados por la empresa,
permite la creacion de estrategias de comunicacién y relacionamiento, que

promueven la mitigaciéon de riesgos y fortalecen los vinculos sociales y comerciales.

5. Gestion de riesgos y oportunidades
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calidad del café ofertado.

por baja calidad. reclamacidn de
clientes

las condiciones de compra del café.

control fision y sensorial y realizar
revizsidn eruzsda.

1. Mentificacion del Riesgo 2. Anilisis del Riesgo 3. Evaluacidn del Riesgo
AFECTA LA FROBABILID
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AREA RIESGD DE LA OCURRENCIA CAUSAS DEL RIESGOD MEDIDAS DE CONTROL I:I’EH’ACIOII w g PXI
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Administrativa | e "'inmno vor ’c"“"’wio,n i | sensibilzacin con laoparturidadde | sobre 3 benefcios de o g Minima Baja 3
y mbic lient i lementar.
administracian de |ainformacidn o yorecimiento cambios 4 implementar
Ermor en &l cileuo de costos| Toma de decisiones erradasen | | SO0 O entregade infromacion | b o compartido por el
. He o e atrasada sobre negociaciones de | .
Financiero de la materia prima, cuanto al financiamiento de s compras de café y fecha de area comercial y contable con Si Moderado Media 5
imy il 16 en tismy | . N i in &n t real,
pactando el flujo de oaja CPEracion en tiempa réal Taoepeion de las mismas Fomacion en tiempo real.
— Reproceso ennegociscionesde [ Lo decanslesinformalesde | Establecer cansles especificos de
s Comunicacion ematica con s < P . P P .
Comercial ot ot ador calé, compr do precios | o , bajc a i, compartic Si Moderado Baja 5
e de compra gventa final 135 negociaciones formatos y definir responsables
. . . " . . n n
Camblos de citas para Allos costos por bodegaje s | Inconvenientes politicos, riesgo pals, Plan de cptimizacidn en tiempos
P de despacho, previendo
Logistica embarques gonavieras | retrasos en tiempos de entrega | problemas enpuertas por cambios y y Si Mayar Media 7
- . contingencias en rutas por
Tetrasadas en puerto para el cliente nommativos .
situaciones extemas.
. Restricoion, ingrs n P ntral nt i .
i deroimas |20 e | commioaiéndlmpipoconios | A4Otascauns a0 snoes
Sostenibilidad | internacionales que sfecten -~ P qulpoc que guien al cumplmienta S Mayar Eaja L3
2 . Ia organizacion, pérdida de produstores, desoanacimients de "
la trazabilidad del caté . " . normative.
certificstiones fechas de apicacion de |3 noma
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La aplicacion de esta matriz posibilita la identificacion, evaluacidn y priorizacién de

los riegos que estan inmersos en los procesos de la organizacién, para luego crear

planes de contingencia y/o protocolos de control con el fin de evitar situaciones que

pongan en riesgo la operacion o el cumplimiento de los objetivos empresariales.

6. Gestion de competencias: (Mapa de procesos, manual de funciones)
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ROLES DE AREA Verside: 11

SIRUMA

GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Fecha: 22 de oclube 2025

Fagne: 1

L. IDENTIFICACION

DEMOMINACION DEL CARGO: Directora administrativa ¥ contable

MUMERD DE CAREOS: 1

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar contable

AREA: administrativa

JEFE INMEDIATO: Gerente general

n. FUMNCIONES GENERALES

velar por el correcto funcionamiento de los procesos admini

uso de documentacidn y control intermo.

rativos, contable y financieros de la empresa, con &l fin
de garantizar &l cumplimiento normativo, una adecuada gestion de recursos y efidiencia operativa, mediante &l buen

m. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. asegurar el cumplimiento de la gestidn contable, fiscal y documental.
3. administrar el flujo de caja
4. Apoyar procesos de mejora continua en el 3rea administrativa y contable_

1. Desamollar proyecdones de flujo de caja para la toma de decisiones en procesos financieros de la empresa.

. HABILIDADES

- analisis financiero

- Gestion documental

- solucidn de problemas y toma de decisiones
- control de procedimiento

- Responsabilidad

- atencion al detalle

V. MEDIDAS DE DESEMPERIO

- Precisidn en asignacidn de costos en exportaciones
- cumplimiento oen cronogramas fiscales y normativos

- Exactitud en la entrega de los informes contables y administrativos

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA EMPLEADO

B1UBIP [P SeANEIadxa A SIPEPISAIAU SE| AP UDIIIBYSHES



Implementar este tipo de herramientas, permite crear alineacidn de los perfiles del
talento humano con el que se espera contar para el desarrollo de funciones
especificas que aporten al cumplimiento de los objetivos propuestos, pues se
definen responsabilidades, perfiles educativos, estilo de comunicacién vy
convergencia empresarial; facilitando las evaluaciones de desempefio y

cumplimiento.

7. Documentacidn de procesos

Chaige: EDO-FRC-00T
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION ¥ Veman 01
g ﬁ |@ I\L_}j M 4‘(\ CONTROL DE DOCUMENTOS

Fecha: 22 de ochubre 2025

Pagra: 1

Objetivo General

Establecer los lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion, divulgacion, actualizacion y control
de los documentos intermos gue hagan parte de los procesos operativos, estratégicos y de cumplimiento
de Siruma Coffee SAS.

Objetivos especificos
» Definir un sistema para el acojo de la informacion.
s Garantizar que la documentacion se guarde &l tiempo establecido por la norma.
* Generar un proceso que pueda integrarse bajo una codificacion especifica.

Alcance
Este procedimiento involucra todos los documentos procedentes de caracter interno de la empresa que
tienen relacién con la gestion administrativa, comercial, calidad y produccion, logistica y sostenibilidad;

incluyendo procesos, formatos de recepcion y despacho de café, informes técnicos, documentos legales
(politicas internas) e instructivos.

Responsables

# Elaboracion inicial, modificacion o eliminacion de
documentacion del proceso al que pertenece, con el aval

Responsables de area del responsable del proceso, temiendo en cuenta
necesidades y contexto del mismo.

= |dentificar mejoras a los documentos existentes o nuevas
necesidades.

e Gestionar las solicitudes de cambic de procesos
propuestas y el despliegue de nuevos procesos.

e Generar el Listado maestro de documentos y el Listado

Directora administrativa Maestro de Registros, provenientes del repositorio
documental.

& Asegurar que los documentos obsocletos seas retirados
de los lugares de frabajo en caso de tener copia fisica del
mismo.

# Aprobacion final y supervision del cumplimiento.

Generalidades:

La gestion documental es un proceso transversal que garantiza trazabilidad, mejora continua,
cumplimiento normative y coherencia organizacional, es por eso que en Siruma Coffee SAS, se busca
asegurar gue toda la informacién gque se documente sea clara y actualizada, reflejando los valores de la
organizacién, su responsabilidad sccial y la calidad de sus cafés.

Estructura para los documentos:

Km 4 Via Panamericana Parque Centro Bod. 9B — Manizales, Caldas
Tel: 372 6671 Cel: 320 788 7423



El proceso de documentar los procedimientos que hacen parte de la estructura de
una empresa se hace indispensable, pues esta gestion garantiza trazabilidad,
estandarizacién, mejora continua y eficiencia operativa, basadas en el control

interno y cumplimiento de estdandares normativos.

Disefio de la propuesta

Creacion de un modelo para el sistema de documentacion estratégica ajustado para SIRUMA
COFFEE, basado en las teorias ya existentes de la gestién del conocimiento y los estdndares

internacionales ISO.

Validacion y Ajuste

Socializacion de la propuesta con actores internos de SIRUMA COFFEE.

Consideraciones Eticas

La presente investigacion garantizard la confidencialidad de la informacion interna de
SIRUMA COFFEE vy el consentimiento informado de los participantes. Se respetaran los
principios éticos de la investigacion cualitativa y se preservara la identidad de los

informantes.
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