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INTRODUCCION

En el transcurso de la realizacion de este informe se pretende dar a conocer a profundizacion como
funciona, como se direcciona la empresa Agroquin JF S.A.S. Se inicia con una breve presentacion
de la empresa, para asi conocer mas detalladamente cada aspecto de esta organizacion,
comenzando con la historia de su creacion hasta la organizacion estructural o jerarquizacion con
la que cuenta. El objetivo general de las pasantias realizadas es ganar experiencia a través de
actividades exhibidas por la empresa que permitan al estudiante integrarse e interactuar con las
necesidades de la empresa, actuando en ella como un recurso susceptible de interferir con los
proyectos programados. Para respetar el objetivo de la pasantia, interactué con los empleados de

la empresa para reforzar los conocimientos aprendidos.

Este informe busca exponer el trabajo realizado y los conocimientos adquiridos mediante el
desarrollo de la practica profesional. Estas pasantias son supervisadas, y son un requisito para
obtener el titulo de administracion de empresas en la universidad popular de cesar, seccional
Aguachica tienen una duracion de seis meses, ya que es una manera en la cual se puede comparar
y aplicar los conocimientos adquiridos durante el estudio, gracias a ella se adquiere experiencia y
asi mismo nuevos conocimientos. La empresa no cuenta con su mision, vision, politicas, valores
y organigrama por ende se le hara una propuesta de los mismos buscando mejorar el
funcionamiento interno de la empresa, le dara una mejor claridad al personal del trabajo de quien

es la empresa y lo que busca.



GLOSARIO

Agronomia: Se denomina agronomia a los saberes y las técnicas que permiten el desarrollo de
cultivos. Se trata de una disciplina que, basandose en datos de diferentes ciencias, contribuye a la
explotacion de la ganaderia y la agricultura. La finalidad de la agronomia es optimizar los procesos
que posibilitan obtener y transformar productos agropecuarios. Para esto se dedica a analizar
diferentes cuestiones vinculadas a la biologia, la quimica, la fisica, la sociologia y la economia

que, de una forma u otra, inciden sobre los diferentes procesos de produccion. (Gardey, 2015)

Agropecuaria: Se designa con el término de agropecuaria a aquella actividad humana que se
encuentra orientada tanto al cultivo del campo como a la crianza de animales, es decir, que esta en

estrecha relacion con la agricultura y la ganaderia. (UCHA, Definicion ABC, 2010)

Fertilizantes inorganicos: Son producidos en laboratorios u obtenidos a partir de la explotacion
de un yacimiento natural. Se trata de fertilizantes minerales que contienen potasio, hierro u otros

nutrientes.

Fertilizantes organicos: En cambio, son de origen vegetal o animal. EI guano, excremento de las
aves, es uno de los fertilizantes organicos mas conocidos: contiene potasio, fosforo y nitrogeno.

También es muy comun el uso de estiércol, otro fertilizante organico. (Merino., 2017)

Fertilizantes: Es una sustancia inorganica u organica que presenta nutrientes que pueden se
asimilados por las plantas o que sirven para incrementar la calidad nutricional del terreno. Estas
sustancias realizan un aporte extra de los elementos quimicos que necesitan los vegetales para

crecer.

Los fertilizantes de origenes quimicos 0 inorganicos es importante conocer que son de accion
rapida y que eso les hace muy utiles a la hora de conseguir en breve periodo de tiempo el

crecimiento de las plantas o cultivos en cuestion.

Medicina veterinaria: Es la disciplina médica que se encuentra dedicada a la prevencion,
diagndstico, tratamiento y cura de las enfermedades y afecciones que atacan a todos los animales,
ya sean domésticos, salvajes o de produccion. (UCHA, DEFINICION ABC, 2013)



CAPITULO I

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

AGROQUIN JF S.A.S Nit 901026820-4, es una micro empresa dedicada a la prestacion de
servicios agricolas, veterinarios, asistencia en el campo y de ferreteria, esta ubicada en el casco
urbano del municipio de San Martin cesar en la direccion carrera 7 # 15-80 barrio el centro,
constituida legalmente ante la camara de comercio de Bucaramanga Santander como persona
juridica principal, tiene como duefio al sefior Jhon Fredy Quintero Santiago Yy representante legal
a la sefiora Lucila Quintero Santiago.

Su historia se remonta afios atras llamada casa veterinaria y su duefio el sefior Jonas Hernandez,
quien llevaba mas de 5 afios prestando sus servicios a los agricultores del municipio y personas
del comun, por motivos desconocidos decide vender y lo hace bajo la modalidad de compra de
inventario, traspaso sus derechos al gerente general el sefior Jhon Fredy Quintero Santiago a
finales de diciembre del afio 2017 y sus puertas fueron abiertas al publico el 1 de enero del 2018,
bajo la razon social de AGROQUIN JF S.A.S.

El gerente general sefior Jhon Fredy Quintero Santiago, un sefior de origenes humilde que en su
entonces su familia no tuvo como una formacioén académica ni profesional, pero sus ganas de
superacion lo llevaron a ser quien hoy es. Todo el conocimiento adquirido en el campo es
empiricamente a traves de los afios y rodeado de personas conocedora del tema de la agropecuaria
y siendo duefio de finca conoce las necesidades del campo y sus trabajadores es por eso que hoy

en dia existe agroquin JF S.A.S
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1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La empresa AGROQUIN JF S.A.S tiene como actividad principal “comercio al por menor de
productos farmacéuticos y medicinales, cosméticos y articulos de tocador en establecimientos
especializados, registrado en la cdmara de comercio de Bucaramanga y en la direccion de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN) con el cogido 4773, como actividad secundaria
“actividades de apoyo a la ganaderia” registrada en la camara de comercio de Bucaramanga y en
la direccion de impuestos y aduanas nacionales (DIAN) con el codigo 0162, otra actividad 1
“comercio al por mayor de productos quimicos basicos, cauchos y plasticos en formas primarias y
productos quimicos de uso agropecuario” con el codigo 4664 otra actividad 2 “comercio al por

mayor de materias primas agropecuarias; animales vivos” codigo 4620.

Como estas actividades lo que buscan es mejorar la calidad de vida en el campo, ya que pueden
obtener los productos que necesitan para cosechar, abonar, sembrar, fumigar, con esto se
garantizara buenas producciones con productos de calidad, puesto que los duefios de cultivos
tendran los mejores aliados. También se cuenta con medicamentos veterinarios con los cuales se

tratara enfermedades, pestes, 0 se le brindaran las vitaminas que necesitan.

La forma juridica de AGROQUIN JF es Sociedad por Acciones simplificadas, conocida también
por sus siglas SAS, el tamafio de esta empresa segun lo certificado por la cAmara de comercio de
Bucaramanga es “micro empresa” debido a que esta se encuentra en el rango de tener menos de

10 trabajadores, Activos totales inferiores a 500 salarios minimos mensuales legales vigentes.

Composicién de capital

Capital autorizado 200.000.000 2.000 100.000,00
Capital suscrito 70.000.000 700 100.000,00
Capital pagado 70.000.000 700 100.000,00

Tabla 1 composicion del capital fuente: Agroquin JF S.A.S
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1.3 MISION

La misidn es el propdsito general o razdn de ser de la empresa u organizacion que enuncia a qué
clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y en general, cuales son los
limites de sus actividades; por tanto, es aquello que todos los que componen la empresa u
organizacion se sienten impelidos a realizar en el presente y futuro para hacer realidad la vision
del empresario o de los ejecutivos, y por ello, la misién es el marco de referencia que orienta las
acciones, enlaza lo deseado con lo posible, condiciona las actividades presentes y futuras,

proporciona unidad, sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas”.

Jack Fleitman, autor del libro "Negocios Exitosos", define la mision de la siguiente manera: "La
mision es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia,
da sentido y orientacion a las actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr
la satisfaccion de los clientes potenciales, del personal, de la competencia y de la comunidad en

general”

Segun el profesor Rafael Mufiz Gonzales, autor del libro «Marketing en el siglo XXI», la mision
“define la razon de ser de la empresa, condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona
unidad, sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas”. Ademas, segun el
mencionado autor, la mision proporciona una vision clara a la hora de definir en qué mercado esta
la empresa, quiénes son sus clientes y con quién esta compitiendo; por tanto y a su criterio, “sin
una mision clara es imposible practicar la direccion estratégica”. (Thompson, edukativos.com,
2022)

1.3.1 PROPUESTA DE MISION

Promover el desarrollo en los sectores agropecuarios, ganaderos, pesqueros y agricolas del
municipio de San Martin y sus alrededores orientandolos (brindandoles asesorias) en procesos y

programas que permitan el conocimiento y desarrollo de nuestros clientes
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1.4 VISION

Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la vision se define como el camino al cual se dirige
la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de

crecimiento junto a las de competitividad.

Segun Arthur Thompson y A. J. Strickland, el simple hecho de establecer con claridad lo que esta
haciendo el dia de hoy no dice nada del futuro de la compaifiia, ni incorpora el sentido de un cambio
necesario y de una direccién a largo plazo. Hay un imperativo administrativo todavia mayor, el de
considerar qué debera hacer la compafiia para satisfacer las necesidades de sus clientes el dia de
mafiana y cémo deberd evolucionar la configuracion de negocios para que pueda crecer y
prosperar. Por consiguiente, los administradores estan obligados a ver mas alla del negocio actual
y pensar estratégicamente en el impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y
expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del mercado y
competitivas, etc... Deben hacer algunas consideraciones fundamentales acerca de hacia dénde
quieren llevar a la compariia y desarrollar una vision de la clase de empresa en la cual creen que

se debe convertir. (Thompson, promonegocioS.net, 2020)

Segun Bengt Karlof, visiéon “es una concepcion del futuro distante, segiin la cual los negocios se
desarrollan de la mejor manera posible y de acuerdo con las aspiraciones de sus propietarios o
lideres.” (karlof, 2009)

1.4.1 PROPUESTA DE VISION

Para el 2026 ser la casa veterinaria lider en San Martin y los mas grandes aliados de los agricultores
y ganaderos del sur del departamento del cesar, contando con productos de calidad y precios

asequibles.
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1.5 POLITICAS

Las politicas de empresa, una vez adoptadas, se convierten en pautas de comportamiento que en
ningun caso se negocian y que son de obligado cumplimiento. En la mayoria de los casos, deben
cumplir los requerimientos legales concretos, como los concernientes, por ejemplo, al derecho de
los trabajadores o0 a su privacidad. Y deben quedar documentadas y ser incluidas en el Manual de
Gestion Integral de la empresa. Asimismo, deben distribuirse copias de las mismas a todos los
empleados, de manera que cada uno de ellos tenga conocimiento de lo esperado por parte de la

compafiia. (Vazquez, 2018)

Son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y comportamientos que

deben llevar los empleados. En muchos casos, la politica de una empresa debe cumplir con
determinados requisitos legales, por ejemplo los relativos a los derechos del empleado.
(Riquelme, 2022)

La empresa no tiene claramente especificadas sus politicas, pero si estan asociados con ellas y se

rigen segun lo establecido por la ley.

1.5.1 Politicas de regulacion interna

e ADMISION: Los aspirantes a desempefiar un cargo en AGROQUIN JF S.A.S.
debera participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido por la

empresa, ajustado a las politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso.
e PERIODO DE PRUEBA: Una vez admitido el aspirante, podra estipular con él

un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar las aptitudes del

trabajador y por parte de este las conveniencias de las condiciones de trabajo.
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JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO: La jornada de trabajo
sera de 48 horas semanales, respetadas en lo pactado en el contrato, incluida una

hora para el almuerzo, en grupos establecidos por la gerente de la empresa.

PERMISOS: la empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios: (1)
para el ejercicio del derecho al sufragio, (II) desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, (I11) en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, (IV) para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente. (V) para asistir al entierro de sus comparieros, familiares cercanos,

siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa.

VACACIONES ANUALES REMUNERADA: Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un afo tienen derecho a quince (15) dias habiles

consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186 numeral 12 C.S del T)

NO USO DE CELULAR: Queda prohibido el uso de teléfonos en el area excepto
que sea una llamada importante o de gravedad, solo se contestara llamadas de

trabajo u mensajes.

RECLAMOS: persona ante quien deben presentarse: los reclamos de los
trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: Gerente

general, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
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1.6 VALORES

De acuerdo con Tamayo (1996), los valores organizacionales son definidos como principios o
creencias relativas a metas organizacionales deseadas, que orientan la vida de la empresa y estan

al servicio de intereses individuales, colectivos o mixtos. (Rueda.Fabian, 2016)

e Espiritu de equipo: consideramos de gran importancia a cada miembro de la organizacion,

por tal motivo entablamos el dialogo, escuchamos y entendemos las opiniones de cada uno.

e Responsabilidad: para nosotros como empresa lo mas importante es el cliente, por esta
razdn nos responsabilizamos de cubrir los requerimientos del cliente con altos estandares
de calidad.

e Respeto: Apreciamos a cada uno de nuestros clientes y respetamos sus diferencias

e FEtica: la base de nuestra existencia, es trabajar dia a dia con transparencia y honestidad,

respetando siempre y en todo momento al cliente.

e Calidad: como organizacion estamos en la busqueda constante de la excelencia, para asi
ofrecer lo mejor a nuestros clientes.

e Integridad: estamos comprometidos a actuar de forma sincera y confiable.

e Lealtad: buscamos establecer una relacion con el cliente a largo plazo, por tal motivo
queremos ir mas alla de la satisfaccion y entablar un nivel de lealtad sélido, ofreciendo el

mejor servicio del mercado.
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1.7 ORGANIGRAMA

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica de una empresa u
organizacion, que reflejan en forma esquematica, la posicion de las areas que la integran, sus

niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

Por consiguiente, los organigramas son de suma importancia y utilidad para empresas, entidades
productivas, comerciales, administrativas, politicas, etcétera; y todos aquellos que participan en su
disefio y elaboracion tienen la necesidad de conocer cuéles son los diferentes tipos de organigramas

y qué caracteristicas tiene cada uno de ellos. (Thompson, promonegocioS.net, 2017)

Basandome en las clasificaciones planteadas por Enrique B. Franklin (en su libro "Organizacion
de Empresas™) y Elio Rafael de Zuani (en su libro "Introduccion a la Administracion de
Organizaciones™), pongo a consideracion del lector la siguiente clasificacion de organigramas: 1)
por su naturaleza, 2) por su finalidad, 3) por su ambito, 4) por su contenido y 5) por su presentacion

o disposicion grafica.

Pienso que entre mayor sea el nimero de colaboradores dentro de una empresa, es mas importante
el establecimiento de un organigrama bien definido, actualizado, claro y sencillo de entender. Sin
embargo el nimero de colaboradores no es el Unico factor a considerar. También debemos de
tomar en cuenta las ventajas que nos brinda el tener por escrito todos los puestos de la organizacion
y conocer los niveles jerarquicos por los cuales se encuentra formada nuestra organizacion. Como
es el conocer los niveles de autoridad, visualizar mediante una representacion grafica al personal

que forma parte de la empresa. (barbosa, 2012)
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Propuesta de organigrama

Es muy importante que la empresa cuente con un organigrama puesto que esto ayudara a conocer
con quién se debe hablar dentro de la empresa para solucionar algin problema. Es decir, los
organigramas se caracterizan por especificar todos los recursos de la empresa, desde los aspectos

mas relevantes a los menos esenciales, hasta su cultura organizacional.
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Figura 1l 1 ORGANIGRAMA FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Gerente general: Es quien tiene la responsabilidad general de la empresa, también es el
encargado de liderar y coordinar las funciones de planificacion estratégica a parte de

direccionar el rumbo de la organizacion.

Gerente administrativo: Es la persona encargada de planificar y coordinar procedimientos
y sistemas administrativos, asi como idear modos de optimizar procesos, contratar y
formar personal, asi como asignar responsabilidades y espacio en la oficina, controlar el
inventario de los suministros de oficina y la compra de nuevo material dedicando especial

atencion a las limitaciones presupuestarias

Auxiliar contable: Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion
de correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la
compafia y verificar su adecuada contabilizacion, elaborar ndmina y liquidacion de

seguridad social.

Jefe de venta: Es una pieza clave para el buen funcionamiento de cualquier empresa, pues
planifican, ejecutan y supervisan las estrategias de ventas mas competitivas. Con la gestion

de ventas trazas el camino a seguir para aprovechar los recursos otorgados por la empresa.

Auxiliar de ventas: Es el encargado de la atencion a clientes, administracion de

informacion comercial de precios y productos, rescate de cartera de clientes.

Asesor de venta: Esta persona es la encargada de aconsejar a los clientes sobre los productos
0 servicios que satisfacen mejor sus necesidades y conducirlos hasta el final del embudo

de ventas.

Conductor: Realizar las actividades de cargue, transporte y descargue de los productos,

acorde a los requisitos establecidos por la organizacion.
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1.8 AREA ESPECIFICAS DE LA EMPRESA

El &rea asignada por la gerente administrativa Jaqueline Quintero para realizar las précticas
curriculares es el area de facturacion siendo ella quien cumple con el rol de jefe inmediato, este
departamento lo conforman 4 personas. Esta es una de las mas importantes en una empresa ya que
al expedirse facturas se estd documentando los ingresos de la empresa, se lleva un control del
inventario pero sobre todo se revisan si estan correctamente las facturas y evaluar si se pueden o

no aceptar.

Es de suma importancia ser meticuloso y fiable en el manejo de cuentas y documentos. Es esencial
ser bueno en matematicas y tener una gran habilidad organizativa debido a la gran cantidad de
informacion financiera que gestionaras. Como utilizaras tecnologia para agilizar tu trabajo, se
requiere un cierto conocimiento informatico. El objetivo es contribuir a la preparacion precisa de

las cuentas por cobrar 'y salvaguardar los ingresos de la  empresa.

NOTA: En el trascurso de las practicas se hara rotacion por las distintas areas de la empresa puesto
que de esta manera adquirird mas conocimiento el practicante en el manejo de una empresa y se
ira familiarizando con los procesos y actividades no solo en un area especifica. Una semana se
ayudara a revisar inventario que todos los productos de la empresa, también se rotara por el area
de contabilidad archivar el pos entre otros, el area de ventad y también se ayudara con la limpieza

puesto que es una labor que todos los trabajadores deben realizar
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1.9 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Durante la realizacion de las practicas se desarrollaran las siguientes actividades:

e Servicio al Cliente: Brindando informacion a todos los usuarios y orientandolos sobre los
productos que desean adquirir

e Emitir facturas: se hace para llevar un control de cada venta que se realice durante el dia
y saber al final del dia cuanto fueron las ganancias.

e Cobrar: Se esté pendiente de la caja todo el dinero que entra y sale, por eso se ha de ser
muy meticuloso a la hora de recibir un pago y dar vueltos puesto que una mala jugada
puede descuadrar las cuentas.

e Compras: se revisa todo el inventario de la empresa y se pide los productos faltantes.

e Pago a proveedores: Después de tener los productos que se han pedido a los proveedores
se establece una forma de pago y los dias en los que estos se deben hacer.

e Revisar inventario: Mediante los codigo designado a cada producto se cerciorara de que
todo esté en el sistema y si falta se revisara que paso con el producto si se vendio y no se
facturo de buscar donde se encuentra.

e Actualizacion de lista de terceros: Se llama a cada tercero y se les pidiera la informacion
que haga falta en la base de datos puesto que serd de mucha ayuda a la hora de
comunicarnos con ellos o enviar informacion.

e Archivar libros contables: Al terminar el dia todas las vendas,compras,gastos,
consignaciones entre otras seran archivados en las z contables y se revisara que no falta
ninguna de ese dia esto sirven para llevar un mejor contabilidad de la empresa y seran los
soportes ante la DIAN
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CAPITULO 11
2.1 NOMBRE DEL TRABAJO

DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
EMPRESA AGROQUIN JF S.A.S DE SAN MARTIN CESAR.

2.2 DIAGNOSTICO

La empresa Agroquin jf S.A.S estd ubicada en la carrera 7 #15-80, es una microempresa que
actualmente cuenta con 5 trabajadores los cuales estan bien protegidos por parte de la empresa, es
decir, con sus EPS de régimen contributivo y ARL al dia, cuentan con excelente dotacion, y

horarios flexibles.

La parte administrativa esta bien constituida, las actividades a desempefiar son asignadas a cada
area, para asi mantener un orden y una division de labores bien definidas; la infraestructura de la
empresa esta en perfectas condiciones, se cuenta con el area de atencion al cliente, la oficina de la
administradora, la oficina de la auxiliar contable. Cuenta con un lugar en especifico para el archivo

en estos se tiene la ndmina de trabajares, compras etc...

También se cuenta con una bodega de dos plantas para los almacenamientos de los productos tales
como bultos de purina, concentrados, mangueras entre otros y herramientas de los trabadores y al
final del pasillo un bafio y lavadero. Tecnoldgicamente la empresa se encuentra muy bien equipada,
cuenta con una impresora, computadores, ventiladores, internet full, una linea telefonica activa, un

televisor.
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ANALISIS DE LA MATRIZ DOFA DE LA EMPRESA AGROQUIN JF S.A.S
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2. 3JUSTIFICACION

La empresa AGROQUIN JF S.A.S de San Martin Cesar desde su creacion no previo la
conformacion y elaboracién de un manual de funciones, en donde se pudiese observar una
adecuada estipulacion de labores para cada miembro que trabaje para la organizacion y asi de este
modo el personal interno y los posibles nuevos trabajadores pudiesen tener conocimiento de lo que

se va a desarrollar a la hora de ejercer el cargo.

El aporte practico que desarrolla este informe de précticas sobre la implantacion de un manual de
funciones y competencias laborales, siendo una herramienta Util para la empresa Agroquin JF
S.A.S, ya que permitira definir funciones, tareas, actividades y perfil de cada cargo, de tal forma
que los funcionarios puedan cumplir a cabalidad con las tareas especificas, ya que contribuye al
logro de la mision y objetivos de la empresa, a su vez convirtiéndose en una herramienta de apoyo
para la gestion organizacional junto con los miembros de la empresa. En cuanto a la justificacion
desde el aporte teorico, busca llenar el vacio de conocimiento de los empleados, ya que como se
identificé anteriormente, no existe un manual de funciones y competencias laborales para la

empresa.

Desde lo metodolégico este manual de funciones y competencias laborales, busca mejorar el
desempefio de las actividades que cada empleado debe realizar, sirviendo como herramienta
indispensable dentro del area de recursos humanos de la empresa; Y a su vez se beneficia en
calidad y eficacia de los logros esperados por cada departamento, permitiendo que exista una
mejor informacidn a los resultados esperados donde se evidencia en los logros de los objetivos de

la organizacion, y a su vez en la mision y vision de la misma.
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En el entorno de organizaciones apresurado y versétil, se ha fomentado la basqueda de nuevas
formulas eficaces, que permitan mantener un nivel competitivo y de calidad de servicio o producto,
y avanzar hacia un mundo cada vez mas globalizado, donde se busca la distancia. Los
competidores eligen mantener una ventaja sobre ellos en base a la creacion de nuevos procesos o
alternativas que permitan resultados. Teniendo en cuenta lo anterior, AGROQUIN JF S.A.S., como
empresa del sector agropecuario y para poder competir de acuerdo a la demanda actual, ha
destacado las dificultades tanto en la estructura administrativa y operativa como las fallas
organizacionales en las operaciones que debe tener en cuenta el domicilio del empleado, es decir,
confusion en la asignacién de los trabajos que realizan los colaboradores de la empresa de acuerdo
con el trabajo a desarrollar y, por tanto, en la esperanza de que mediante la modificacién y reforma

se logre posicionarse en el mercado local de acuerdo a sus necesidades.

Por tal motivo se plantea crear un manual de funciones, con el fin de armonizar las partes que
conforman a la organizacion y asi de tal forma se logre dar cumplimiento a los objetivos propuestos
por la administracion, para mejorar ampliamente el nivel competitivo y la prestacion de servicio a

la comunidad Sanmartinense.

25



2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo general

Disefiar el manual de funciones y competencias laborales de la empresa AGROQUIN JF S.A.S
de San Martin —cesar

2.4.2 Objetivos especificos

e Normativa que hace que las empresas deban tener las funciones y competencias laborales
debidamente especificadas.

e Disefiar el manual de funciones y competencias laborales de la empresa agroquin jf s.a.s.

e Socializar el manual de funciones con los miembros que conforman la empresa
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2.5 PLAN DE ACTIVIDADES

UNIVERS IDAD POPULAR DEL CESAR-SECCIONAL AGUACHICA

PLAN DETRABAJO | SEMESTREDEL 2022

ASESORIAS PRACTICAS CURRICULARES

ASESORA: LILIANA MARIA CASTEBLANCO MARTINEZ

PRACTICANTE:GEILY DANIELA AYALA GARCIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES

MARZO ABRIL

MAYO

JUNIO

SEMANAS

| 1l 1n (v |l Il 111

ACTIVIDADES

Induccion y conocimiento de la empresa
Desarrollo del capitulo |

creacion de la mision de la empresa

Creacion de la vision de a empresa

Cracion de las politicas de la empresa

Creacion de los valores de la empresa

Cracion del organigrama

Actividades especifica de la practica profecional

Desarrollo del capitulo 11

Nombre del trabajo

Diagnostico matriz DOFA

Justificacion

Objetivos: Gerenal y especifico

Plan de actividades

Desarrollo del capitulo 111

Desarrollo del objetivo especifico 1

Desarrollo del objetivo especifico 2

Desarrollo del objetivo especifico 3

Concluciones

Entrega del informe final

Tabla 2 PLAN DE ACTIVIDADE

FUENTE: ELABORACION PROPIA

CAPITULO 11
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3.1 DESARROLLO DE LA PRACTICA

Desde el primer dia que llegue a la empresa mi jefa se encargd de explicarme las funciones que
debia realizar a lo largo de la practica, mostrandome cada area de trabajo como funcionaba. A
medida que avanzaba en la practica se hacia mas facil obtener informacion para asi poder realizar
mi informe, no tuve ninguna limitacién en el desarrollo de las mismas puesto que si no sabia algo
y no podia realizarlo mi jefe me explicaba y se encargaba de que si no podia aprendiera a como

realizarlo.

3.1.1 DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO 1

No existe un formato especial para realizar el manual de funciones, lo fundamental es que contenga
los parametros indicados en la Guia para establecer o modificar el manual de funciones y
competencias laborales, y se hagan de conformidad con la normativa vigente, es decir, cuidando
que no se desnaturalicen los empleos (que se asignen funciones que no correspondan a cada nivel),
que los requisitos establecidos correspondan con los requisitos generales establecidos para
entidades del orden nacional (art. 2.2.4.1 y subsiguientes del Decreto 1083 de 2015), y se respeten
los limites minimos y maximos para cada nivel de empleo en el orden territorial (art. 13 del Decreto
785 de 2005).

DECRETO 770 - 785DE 2005
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(Marzo 17)

Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos
publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004. (rubiano, 2005)

ARTICULO 3°. Niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de sus funciones,
las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades u
organismos a los cuales se refiere el presente decreto se clasifican en los siguientes niveles

jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4°. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles

jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales.

4.1 Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y

proyectos.

4.2 Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar

directamente a los empleados publicos de la alta direccidn de la rama ejecutiva del orden nacional.

4.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de

ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

4.4 Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la

aplicacion de la ciencia y la tecnologia.
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4.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores

que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

ARTICULO 5°. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos. El
Gobierno Nacional determinara las competencias y los requisitos de los empleos de los distintos

niveles jerarquicos, asi:

5.1 Las competencias se determinaran con sujecion a los siguientes criterios, entre otros:
5.1.1 Estudios y experiencia.

5.1.2 Responsabilidad por personal a cargo.

5.1.3 Habilidades y aptitudes laborales.

5.1.4 Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

5.1.5 Iniciativa de innovacion en la gestion.

5.1.6 Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

5.2 Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecion a los siguientes minimos y

maximos:

Minimo: Titulo Profesional y experiencia

5.2.1 Nivel Directivo.

Maéximo: titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptlan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion Politica o la Ley.
5.2.2 Nivel Asesor

Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
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5.2.3 Nivel Profesional

Minimo: Titulo profesional

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
5.2.4 Nivel Técnico

Minimo: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Titulo de formacion técnica profesional o de tecnoldgica con especializacion o
Terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior en formacién

profesional y experiencia.

5.2.5 Nivel Asistencial

Minimo: Educacion basica primaria.

Maéaximo: Titulo de formacion técnica profesional y experiencia laboral.

PARAGRAFO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo

cuando la ley asi lo establezca.
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DECRETO 2539 DE 2005
(Julio 22)

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785
de 2005. (RUBIANO, 2005)

Articulo 1°. Campo de aplicacion. El presente decreto determina las competencias laborales
comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se

agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los decretos- ley 770 y 785 de 2005.

Articulo 2°. Definicion de competencias. Las competencias laborales se definen como la capacidad
de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 3°. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido

funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los decretos- ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel

jerarquico en que se agrupen los empleos.
3.2. Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales
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3.1.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO 2

El manual de funciones, ha sido creado con el fin de especificar las funciones que cada trabajador
realizara, con el fin de que exista un mejor orden empresarial. A continuacion, se presenta el

manual de funciones para cada cargo:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES AGROQUIN JF S.A.S

CARGO

GERENTE GENERAL
POSICION DIRECCION
DESCRIPCION DEL CARGO

Representa a la organizacidn frente a terceros y coordina todos los recursos a través del
proceso de planeamiento, organizacion direccion y control a fin de lograr objetivos
establecidos.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Educacion: No cuenta con educacion

Experiencia: Minimo un (1) afio

Habilidades: Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
personal, habilidades para comprender, desarrollar y motivar a las personas.
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

e Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.
e Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos

proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.
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e Garantizar condiciones de trabajo seguras que protejan a los trabajadores de los
riesgos reales y/o potenciales presentes en el medio ambiente laboral y que
contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los mismos. En general,
procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores.

e Analizar permanentemente los indices financieros.

e Firmar los nombramientos del personal administrativo y operativo, fijando
funciones, salarios, buscando la eficiencia y eficacia en la asignacién de recursos.

e Hacer uso eficiente de la Razon Social.

Tabla 3 manual de funciones gerente general fuente: Autor
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CARGO GERENTE
POSICION DIRECCION GENERAL
DESCRIPCION DEL CARGO
Estard a cargo de la direccidn, organizacion, coordinacion y control de la empresa.
REQUISITOS PARA EL CARGO

Educacion: Titulo universitario relativo a su cargo.

Experiencia: minimo (2) afios de experiencia en el sector agropecuario.

Habilidades: Capacidad en la toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis,

creatividad e iniciativa, capacidad de planeacion y organizacion.

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
e Planificar, organizar y supervisar las actividades de la empresa.
e Coordinar la parte financiera de la empresa.
e Supervisar que las actividades se manejen de forma adecuada.
e Ordenar los gastos, reconocer y disponerlos pagos a cargo de la Empresa.
e Aprobar y realizar la contratacion de personal.
e Determinar el orden de pago a proveedores.
e Recibir informes de ventas y determinar el cumplimiento de las metas.

e Tomar decisiones.

Implementar las politicas de la empresa.

Establecer los parametros de administracion en cuanto a planeacion estratégica.

Tabla 4 Manual de funciones gerente fuente: Autor
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Actuara en nombre de la empresa y la representara en todos los aspectos que concierne

la ley.

CARGO

POSICION REPRESENTANTE LEGAL

DESCRIPCION DEL CARGO

REQUISITOS PARA EL CARGO

REPRESENTANTE LEGAL

i o6Yauin
71\ 4

Una mano amiga
para el Campo

Educacion: contar con los estudios de bachiller, técnicos o carreras profesionales

Experiencia: Tener por lo menos un (1) afio de experiencia

Habilidades: Ser organizado, eficiente, tener confianza, tener buena comunicacién, tener
buena atencion con los detalles, pensamiento critico.
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Abrir cuentas bancarias corporativas.

Firma de contratos y acuerdos a nombre de la empresa.

Administrar el patrimonio o capital.

Representar a la sociedad.
Presentar informes de gestion.
Pago de obligaciones.

Ejecucidén de acuerdos.

Tabla 5 Manual de funciones representante legal
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agdfauin

CARGO AUXILIAR CONTABLE

Una mano amiga
para el Campo

POSICION GERENTE
DESCRIPCION DEL CARGO

Registrar las transacciones contables de las operaciones de la compafiia y verificar su

adecuada contabilizacién, elaborar némina y liquidacion de seguridad social.
REQUISITOS PARA EL CARGO

Educacién: Contar con educacion de nivel superior en Finanzas, Contaduria,

Administracion de empresas o carreras afines.

Experiencia: minino un (1) afio desempefiando labores afines al cargo.

Habilidades: Habilidad numérica y analitica, trabajo en equipo, expresion oral y escrita,
organizacion, eficiente, dinamico.
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

e Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad (auxiliares, diario,
mayor y balances, inventarios).

e Mantener la informacion contable al dia con todos los soportes a través de
digitacion en un software contable.

e Cuadrar la caja y revisarla.

e Realizar el pago a proveedores.

e Relacion de facturas para informar a Gerente de las facturas por pagar a los
proveedores.

e Realizar el pago a proveedores.

e Manejar la cartera de la empresa.

e Ejercer por medio de la contabilidad el control de costos de inventarios.

e Hacer comprobantes de gastos.
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e Expedir las certificaciones que se requieran con fundamento en los libros de
contabilidad

Tabla 6 Manual de funciones auxiliar contable fuente: Autor

agrdfauin

CARGO ASESOR COMERCIAL

Una mano amiga
para el Campo

POSICION AREA DE VENTAS
DESCRIPCION DEL CARGO

Es la persona encargada de proporcionar informacion suficiente y completa a sus
potenciales compradores o clientes para que se produzca una venta. El asesor comercial
es un vendedor pero también es mucho mas que eso, puesto que no se limita Gnicamente
a lograr concretar una venta sino que busca obtener del cliente la informacién necesaria

para poder ofrecerle el producto que mejor le convenga en funcion de sus necesidades.
REQUISITOS PARA EL CARGO

Educacién: ser técnico o tecndlogo agropecuario o a fines del cargo

Experiencia: minimo un (2) afio desempefiando el cargo

Habilidades: Atencion, trato y respeto hacia los clientes, constancia, capacidad resolutiva,

emprendedor, habilidad negociadora y seguridad en si mismo, persuasion, honestidad.

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

e Actuar de asesor de vendedores y ofrecer consejos Utiles para afrontar los retos
relacionados con el trabajo.

e Conocer acertadamente los productos y que lineas se comercializan

e Asesorar de manera real y objetiva a los clientes y sus necesidades

e Orientar a los clientes en la compra del producto

38



e Mantener una busqueda constante de nuevos clientes.
e Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.

Tabla 7 Manual de funciones asesor comercial fuente: Autor

CARGO CONDUCTOR

POSICION LOGISTICA
DESCRIPCION DEL CARGO
Es la persona encargada de llevar los productos a lugares alejados del municipio.
REQUISITOS PARA EL CARGO

Educacioén: Ser ballicher.

Experiencia: Minimo un (1) afio

Habilidades: Destreza, honestidad, acreditar licencia de conduccién, adaptacion al
cambio, colaboracion, relaciones interpersonales.
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

e Entrega de una amplia variedad de articulos

e Seguimiento de rutas de reparto y horarios

e Carga, descarga, preparacion, inspeccion y utilizacion del vehiculo de
reparto.

e inspeccionar vehiculos para descartar problemas con elementos
mecanicos y de seguridad y realizar labores de mantenimiento preventivo

Tabla 8 Manual de funciones conductor fuente: Autor
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3.1.3 DESARROLLO DEL OBJETIVO ESPECIFICO 3

El manual de funciones es de suma importancia en una organizacion, debido a que esta es una
herramienta necesaria que describe las funciones bésicas que debe realizar cada empleador, el
socializarlo les permite a los trabajadores tener el conocimiento de las tareas que debe realizar en
su area laboral, también les permite evidenciar que lo que busca, su lugar de trabajo y las

habilidades que este requiere.

Para el desarrollo del tercer objetivo se realizdé una reunién con los miembros de trabajo que
conforma la empresa, con el objetivo de dar a conocer el nuevo manual que regira en la

organizacion.

Para constancia de lo anterior, se dejard evidenciara la firma de las personas que asistieron a la
socializacion y seguidamente el anexo de las fotografia, las cuales funciona como evidencia del

desarrollo del objetivo.

PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
San Martin cesar, a los cuatro 10 dias del mes de junio del dos mil veintidos, siendo las 8:00 am
hora local, se hizo la presentacion del manual de funciones a los miembros de trabajo que

conforman esta empresa.

e Serealizé el saludo de bienvenida y la presentacion de la practicante.
e Serealiza la explicacion y sustentacion de la importancia del manual de funciones para los
trabajadores y la empresa.

e Seresolvio cualquier tipo de inquietud por parte de las trabajadoras.

Siendo las 9 am hora colombiana, se da por terminada la socializacion del nuevo manual de
funciones y competencias laborales para la empresa Agroquin JF s.a.s.
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NOTA: solo se hizo la socializacion con la gerente y la auxiliar contable, la asesora comercial se
encontraba realizando un trabajo fuera de la empresa y la representante leal, el gerente general no
se encontraban en el municipio, se aclara que en el momento la plata de personal solo cuenta con

4 trabajadores.
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CONCLUCIONES

e Laempresa Agroquin JF S.A.S lleva 5 afios en el mercado Sanmartinense desarrollando su
actividad econdmica por ende, la propuesta de crear un manual de funciones es de suma
importancia, pues este contribuye al orden de la organizacién, generando asi un mayor

control.

e Haber realizado mis précticas curriculares en la empresa Agroquin JF S.A.S me
proporciond una gran experiencia, sobre todo como enfrentarme y comportarme ante el

campo laboral y a las responsabilidades como individuo, ademéas a una mejor conducta.

e EI fortalecimiento de la estructura organizacional es de gran importancia, pues esta
contribuye a la buena implementacion de manuales de funciones, procesos Yy

procedimientos.

e Al realizar una revision general de la empresa, se encontrd con gque esta no contaba con un
organigrama adecuado que describiera las areas especificas, asi como tampoco contaba con
la mision, vision, politicas y valores por tanto, se procedié a su creacion para

implementarlas en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Realizar una reestructuracion de procesos para mejorar el funcionamiento de la empresa, a efecto
de elaborar e implementar manuales de: Organizacion, Normas, de Politicas y valores, con el
proposito de hacerlos del conocimiento de empleados y futuros elementos que ingresaran a la

empresa, para contribuir a la obtencién de mejores resultados dentro de la misma.

Poner en practicas el manual de funciones y competencias laborales y asi mismo mantenerlo
actualizado para que empleados actuales y futuros a efecto de fortalecer el conocimiento sobre

sus funciones, lo que conllevara a un acertado desempefio de los mismos.

Implementar la propuesta de organigrama para que los empleados tengan clara definicion de

lineas de mando y su area de trabajo.

Realizar capacitaciones a sus trabajadores y pasantes para el buen desarrollo de sus labores.
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