
Directorio de procesos 
Este directorio se realiza para facilitar la búsqueda de procesos al momento de ser 
requeridos para su conocimiento o su repaso con el fin de seguir correctamente los pasos 
para el proceso o actividad requerida por el colaborador. 

 
1.​ Onboarding OBH: 

 
En este primer archivo se van a encontrar todo el onboarding para los colaboradores de 
nuevo ingreso, para que se puedan alinear con las políticas y valores de la empresa para 
que comiencen a ser parte de su ADN e inculcar el sentido de pertenencia. 

●​  En este archivo encontrarán los siguientes 0) INDUCCIÓN OBH
procesos: 

●​ ,  0) Información de Ocean Blue Home
●​ , 1) Políticas y normativas
●​  , 2)Asesor nuevo ingreso
●​   3) ADMIN

2.​ Contabilidad: 
 
Esta carpeta cuenta con todo el contenido relacionado al área contable que se maneja en la 
tienda . Es esta carpeta se encontrarán los siguientes procesos: CONTABILIDAD
 

●​ ,  3. Manual Rembolso Caja Menor
●​  ARQUEOS CAJA OBH _V.16-12-25.xlsx
●​  CAPACITACION ARCHIVO AZ FACTURACIÓN.mp4
●​  Identificacion de billetes.mp4
●​  Manejo de  efectivo .docx
●​  Manual KARDEX.pdf
●​  Manual OBH - AZ archivo de facturación tiendas
●​ , Manual OBH - Reembolso de Caja Menor Tiendas
●​  , Novedades de cobro 
●​ ,  Prevención de fraude
●​ , Prevención de fraude
●​   Procesos Contables
 
3.​ Facturación. 
Este archivo abarca todos los procesos, manejo del software que utiliza la empresa para 

facturar las ventas.  FACTURACION
●​ , Arqueo de caja.pdf
●​   Arqueo metodos de pago
●​   Búsqueda de documento tributario
●​  Copia de COMO CREAR UN CLIENTE.pdf
●​  Copia de Mercado pago
●​  Flujo de canjes creadores de contenido

https://drive.google.com/drive/folders/1s1j0FaoXegsAb_wIWd5d18N1sLTcZN8N?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/17hL4Xn3RAg9WOAoOZWU-vQHmapAn1Hm8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12ORKjlbUqFs1Tl7oUlOOQ54n0eNDgRVg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1lMCHDaO0HjlQ52Fk_Ecgz4aiZe2Q2u56?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pBeHd3O9mqLWaddj7FUfqyoG0oMoVlBx?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1uEI2Ji2x0xmxMZ1vvNi28AExAre4GXkR?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1f7-V1aYto2XV1YT3IesVo6tXtPZkr3rBNyp4Lj6OCGM/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1atFj33Ycoo7Wx5Mn3U-IoqB9LhEnnfPA/edit?usp=drive_link&ouid=100838322993240154723&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1pmsAec4RoQqRx1cCO6tVmhnF6E4lPIjj/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1E-wwW3ERt3JuPvVZKolMrvUUVacDJkXu/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1UUdQp2QoI-NpxTeUaP9wITXS6uRnKFYB/edit?usp=drive_link&ouid=100838322993240154723&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1kWAYqrIjDF3FPWUUp_rhm6HC_-qxziO0/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/10_woOhdJTgWxYgBsif_bIhA1hkVRf_aiN5OoZtUmgUg/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1NB01x3EpTo1rPRyGQJqY8XcH-KKupVpr-HXHiOlJZco/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1j72WlJYBuLAtBJCbyk4yhKhfsdO0MttsXUfouGsFmlU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1FNEitXombX5t93NU8lMcyMz9vzKp6LzpDOyg3WmLmZs/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1PRnKdJ2yIlwrY4N9vCEAUp33s1OoVrI-q4caoWEygf4/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1RqqKcmrpsbWpR_8EDur8EI9RS7goY0_O1MqRaI2MyI4/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1wevBi4BRSnZXr55R1CFW4VRF3mjVKBl6?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19dFF9UPyWpDN1f2K-ZFIW4y6ASj98iXA/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1Xuzlr2tS1BoNIaocriKKIl0daNjOHsYodODNOSW-sKM/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1ICbQyxlnJXChL54WMKWU2aoFsMSkBIFhERUI5usNQL8/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19pQMFP7A0_unSh63Ngma4UzJB7q7nvna/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1B7X8TUUZnn1f0wJzwWGc48P4qIYzYitzMzUE1IZTMMc/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1innm0SmipNOi7BNtCVqmBs1DI_eRJfu0nameO3IGlgw/edit?usp=drive_link


●​   Manejo de datafono
●​   MANUAL CAJA MENOR
●​   MANUAL CAJA MENOR.pdf
●​   MANUAL CODIGOS QR DATAFONO CREDIBANCO.pdf
 
4.​ Inventario: Esta carpeta contiene todo lo relacionado con inventarios, el paso a 

paso de traslado, Kardex, etc.  INVENTARIOS
●​  BORRADOR-Entrega y recibo de tiendas.
●​   CONSULTA INFORME KARDEX.pdf
●​   INVENTARIOS CICLICOS
●​  Manejo de ideales

 
5.​ Pedidos: Se consolidó la información relacionada con pedidos a tiendas en la 

siguiente carpeta que contiene:  PEDIDOS
●​  informe_cumplimiento_pedidos_Instructivo.pdf
●​  Lineamientos para el reporte de novedades en pedidos y traslados
●​   REPORTE NOVEDAD ENTREGA PEDIDO SEMANA   	
 

6) Precios: Incluye el seguimiento de precios de manera semanal, además de lo anterior se 
incluye el drive que puede diligenciar alguna tienda si evidencia una diferencia de precios en 
la etiqueta del producto VS sistema. 

●​  SOLICITUD PRECIOS TIENDAS
●​   REVISIÓN SEMANAL DE PRECIOS 

 
      7) Productos en consignación: Para este apartado se especifica como es el debido 
manejo y el ciclo de los productos en consignación que maneja la empresa Ocean Blue 
Home. : PRODUCTOS EN CONSIGNACION

●​  Manejo de Productos en Consignación
 
8.  Recepción de producto: Se encontrará todo el ciclo del proceso semanal de recepción 
de producto en la tienda. : RECEPCIÓN PRODUCTOS TIENDA

●​  Copia de Recepción de producto en tienda
 
9. Reprocesos: Procedimiento para poder realizar de forma exitosa el reproceso de 
productos que presenten novedad. : REPROCESOS

●​  REPROCESOS

https://docs.google.com/document/d/1dQIi9zjGGt-bUd0kRohBmUOTS-J1K9LLPY8TjyaURPg/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1s5buI5VqejfiVoHsqp_1sd_UPUrYaaqAbHG1U_nVMi0/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DH8X_v792m02UbjW6geJM8ltecrfX21H/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1rB7kuXgU4RODlo-1BuLB7NZiLnWa9dDy/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1nRHGfk5hfpMtdRPc4AzwMfjq2kUmY13V?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1VIiB7C5upc2lQsBu7iMwggjGl9Qn2qYu-wwwOVXfuYw/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1vGZcFHhWH5IYtPJ8bmd93WrmfybGTbQM/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1ttcJuAxYWCqN0zWbZmKpfVDivhwE6IHslRBTwNUNorM/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1gxd686r1gGRHAKdcr2bQGZH1-l_UD1LE8g039a3-8vQ/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1eDRKtQIMR9VdKWac3tBkhF8yVQHvMeWU?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1TFIqbFuP-tbOoBbZOHcjfEcwHSjMoxtu/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1Wzr14H6e6l_FWndKewDgUVFmTAG9oX0YAjuN4hZKR6s/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JXFTjUTDxNhKJsUZGW3orvShY851gmaWLcz9CBHMdvU/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sfPgpP7veYQRNEjinp2ScUISuNpnPD1AGwswZrbrWfE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1dg3fU6it6CC9ctkG4ryga-8Eo_k3OCz-rvgtXv1m2qY/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1hKnGRgS31gWHsI7B3VRit1Of6pi3Egl8?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/16HnnJbISHYsbEP23Ar663x-gYR-GhZ6VUm6IZ-iD8kI/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18EFZ12WJfneWMWj87n6zEi98uloFY_c5?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/112wXDe8SkKz6gA46y1s-bUG91G5yadl8mncZ_4g522U/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VUwFQgzjhjiM_xzbdZoTJUtdNc2VlG3p?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1xEW8y5ZK7Dgzi35_8KJut88KwydOnyfVAemdTd2x7Y0/edit?usp=drive_link
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