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1. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como propdsito central proponer un plan de
reestructuraciéon administrativa para la empresa Comercial Tecno Agro S.A.S., con
el fin de optimizar su eficiencia operativa, competitividad y capacidad de
adaptacion ante un entorno empresarial altamente dindmico. La empresa ha
evidenciado limitaciones organizativas derivadas de la ausencia de una estructura
formal, la carencia de herramientas digitales para la gestion, y la inexistencia de

politicas empresariales claras que orienten sus procesos internos.

De la revision teorica y empirica, se reconoce que una estructura organizativa
adecuada, conforme a las necesidades y contexto de la empresa, permite mejorar
la asignacién de funciones, la toma de decisiones y la comunicacién interna
(Mintzberg, 1991; Chiavenato, 2004). Desde la perspectiva de la Teoria de la
Contingencia, resulta esencial disefiar estructuras organizacionales que

respondan al entorno particular y a los retos actuales del sector agroindustrial.

Este estudio aplic6 un enfogue metodolégico mixto, combinando técnicas
cualitativas (entrevistas) y cuantitativas (analisis de productividad). Esto permitid
desarrollar un diagndstico integral sobre el estado actual de la empresa, identificar
sus debilidades y fortalezas, y disefiar propuestas concretas de mejora que
incluyen: la creacion de un organigrama funcional, el disefio de un manual de
funciones, la implementacion de herramientas digitales y el establecimiento de

politicas empresariales claras.

El documento se estructura en cinco partes: introduccién y planteamiento del
problema; justificacibn y objetivos; marco tedrico y conceptual, diagnéstico
organizacional; y propuesta estratégica de reestructuracion. Finalmente, se
presentan las conclusiones, recomendaciones, anexos y una declaracion de

originalidad.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Las corporaciones enfrentan desafios significativos en su gestion y estructura
organizativa, los cuales estan afectando gravemente su desempefio y
competitividad en el mercado. La falta de una estructura organizativa solida y
eficiente ha resultado en una distribucion inadecuada de tareas, duplicacion de
esfuerzos y dificultades en tomar ciertas decisiones, lo que ocasiona confusion en
los roles y responsabilidades. Este escenario, adicionalmente, ha derivado
deficiente comunicacion entre los departamentos y empleados. Por lo cual, la
organizacion carece de un organigrama que defina claramente los roles de cada
puesto de trabajo, asi como de manuales de funciones y valores corporativos, lo

que complica la gestion interna.

Asimismo, no hay de seguimiento posventa ni herramientas digitales esenciales,
como un sitio web funcional, catalogos actualizados y marketing online, han
dejado a la empresa rezagada en un entorno competitivo donde la presencia
digital es fundamental para el éxito comercial. Segun Suarez (2020), la evolucion
del entorno globalizado ha intensificado la competencia, obligando a las empresas
a ofrecer precios competitivos y una mayor variedad de productos, lo que ha
derivado en una guerra de precios. En este contexto, la carencia de herramientas
digitales limita significativamente la capacidad de la empresa para llegar a su
audiencia objetivo, impidiéndole responder eficazmente a las demandas del

mercado.

Ademas, la falta de politicas empresariales claras y de una mision y vision
definidas ha contribuido a la falta de alineacibn de los objetivos de cada
colaborador y los de la empresa, lo que afecta negativamente su motivacion y

compromiso (Burbano, 2017). En un entorno donde las empresas actualmente,
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donde las organizaciones deben adaptarse rapidamente para prosperar, esta
situacion pone en riesgo la competitividad a largo plazo. Por otro lado, las
condiciones laborales Optimas derivadas de la falta de politicas de recursos
humanos y de sistemas de evaluacion del desempefio estan afectando el
bienestar de los empleados y, en consecuencia, su rendimiento (Calderon et al.,
2018). La ausencia de sistemas de retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio impide identificar a&reas de mejora y reconocer el buen desempefio, lo

que afecta la motivacion del personal y su productividad.

2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como la falta de una estructura organizativa sélida, la carencia de herramientas
digitales y la ausencia de politicas empresariales claras estan afectando la

eficiencia operativa, la competitividad y el desempefio general de la empresa?

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Qué impacto tiene la falta de una estructura organizativa clara en la distribucion

de tareas, la toma de decisiones y la eficiencia operativa de la empresa?

¢De qué manera la ausencia de herramientas digitales y la falta de una estrategia
de marketing online estan afectando la competitividad de la empresa en el

mercado actual?
¢ Como influye la carencia de politicas empresariales claras, como una mision y
vision definidas, en la alineacion de los objetivos de los empleados con los de la

empresay en su motivaciéon?

¢ Qué efectos tiene la falta de sistemas formales de retroalimentacion y evaluacion

del desempefio en la productividad y el bienestar de los empleados?
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¢, Qué medidas deben implementarse para mejorar la estructura organizativa,
adoptar herramientas digitales y crear politicas empresariales que fortalezcan la

competitividad y el rendimiento interno?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un plan integral de reestructuracion administrativa para la empresa
Comercial Tecno Agro S.A.S., que permita el mejoramiento de su eficiencia

operativa y competitividad en el mercado, durante el segundo semestre de 2024.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico organizacional detallado de la empresa comercial tecno

agro identificando debilidades y areas de mejora en el primer semestre del 2024.

Elaborar un plan estratégico integral para la empresa comercial Tecnoagro, que

defina objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Disefiar una propuesta de mejora para la empresa comercial Techoagro SAS,
basada en los resultados del diagnéstico organizacional y en las estrategias a
corto plazo, que contemple acciones especificas optimizando los procesos,

recursos y desempefio general de la empresa.
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4. JUSTIFICACION

La necesidad de reestructurar administrativa y estratégicamente Comercial Tecno
Agro S.A.S. obedece a deficiencias observadas en la distribucion de tareas, toma
de decisiones, uso de herramientas digitales y claridad en los procesos internos.

Estos aspectos han afectado la productividad y competitividad de la organizacion.

Segun cifras del DANE (2023), el sector agroindustrial colombiano representa
aproximadamente el 6,5% del PIB nacional. A pesar de este crecimiento, el 62%
de las pequefias y medianas empresas agroindustriales no han adoptado
estructuras organizativas formales ni herramientas digitales, lo que limita su
competitividad. Fedegan y Finagro también han sefalado brechas significativas en

eficiencia operativa y acceso a tecnologias modernas.

Desde una perspectiva teorica, este trabajo se basa en la Teoria de la
Contingencia (Lawrence y Lorsch, 1967), la Teoria de los Recursos y Capacidades
(Penrose, 1959) y el Enfoque de Mejora Continua (Ishikawa, 1985), los cuales
brindan lineamientos estratégicos y operativos para construir una estructura

organizacional adaptable, eficiente y centrada en los recursos disponibles.

En términos practicos, se propone una intervencion directa sobre los procesos
internos de la empresa, apoyada en datos obtenidos de entrevistas a la gerencia,
expropietarios y trabajadores. Esta intervencion buscard minimizar los tiempos
improductivos, mejorar la definicion de roles, y modernizar la gestion mediante la

integracién de tecnologia.
La reestructuracion permitira sentar las bases para el crecimiento sostenible de la

empresa, al tiempo que se adapta a los nuevos retos del sector y fortalece su

presencia en el mercado local y regional.
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5. MARCO TEORICO

El marco tedrico de esta investigacion se fundamenta en los aportes mas
relevantes del pensamiento administrativo clasico y contemporaneo, con énfasis
en aquellos enfoques que contribuyen a la comprension de procesos de
reestructuracion organizacional en contextos dinamicos como el del sector

agroindustrial colombiano.

5.1TEORIA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA - FREDERICK TAYLOR
(1911)

Taylor propuso la optimizacion del trabajo a través del analisis cientifico de tareas
y la especializacion. Su propuesta introdujo principios de eficiencia,
estandarizacion de procesos y asignacion racional de funciones, lo cual sigue
siendo pertinente al momento de disefar estructuras organizativas orientadas a

resultados.

5.3 TEORIA CLASICA DE LA ADMINISTRACION - HENRI FAYOL (1916)

Fayol desarroll6 las funciones administrativas: planear, organizar, dirigir, coordinar
y controlar. Su énfasis en la jerarquia, la unidad de mando y la division del trabajo
aporta una base soélida para comprender la importancia de definir funciones claras
y estructuras organizacionales jerarquicas, aplicables a empresas como Tecno

Agro.

5.4 TEORIA DE LA BUROCRACIA - MAX WEBER (1947)

Weber propuso un modelo organizativo basado en normas, jerarquia formal y

profesionalizacion. Sus principios permiten estructurar una organizacién mediante
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reglas claras, lo cual reduce la ambigliedad en la toma de decisiones y fortalece la

institucionalidad interna.

5.5TEORIA DE LA CONTINGENCIA - LAWRENCE Y LORSCH (1967)

Esta teoria argumentaba que no existe una Unica estructura valida para todas las
organizaciones. La efectividad depende del grado de adaptacién a las condiciones
externas e internas. En el caso de Tecno Agro, se requiere una estructura flexible

gue responda a las condiciones del entorno agroindustrial.

5.6 TEORIA DE LOS RECURSOS Y CAPACIDADES - EDITH PENROSE (1959)

Penrose plante6 que el crecimiento empresarial depende de como se utilicen los
recursos internos. Esta teoria sustento la necesidad de optimizar los activos
tangibles e intangibles de la empresa (tecnologia, talento humano, conocimiento

organizacional) para obtener ventajas competitivas.

5.7 ENFOQUE DE MEJORA CONTINUA — KAORU ISHIKAWA (1985)

Ishikawa promovi6 una cultura de mejora permanente mediante la participacion de
todos los miembros de la organizacion. Su enfoque, apoyado en herramientas
como el ciclo PHVA (Planear, hacer, verificar y actuar), el cual es clave para

implementar procesos de cambio progresivo que eleven la calidad y la eficiencia.

5.8 TEORIA DE GESTION DEL CAMBIO - KOTTER (1996)

Kotter en 1996 planteé un modelo estructurado en ocho etapas, disefiado para
guiar a las organizaciones en procesos de transformacion exitosos. Este enfoque

facilita la implementacion del cambio de manera progresiva, promoviendo la
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participacion de los actores clave y garantizando que cada fase esté orientada a
consolidar la sostenibilidad del cambio. Su aplicacion resulta especialmente atil en
contextos de reestructuracion administrativa, ya que permite planificar, comunicar
y ejecutar transformaciones de forma ordenada, minimizando resistencias y

asegurando la alineacion con los objetivos estratégicos de la organizacion.

5.9ENFOQUE AGIL EN LA GESTION ORGANIZACIONAL - DYBA Y DINGS@YR
(2008)

Este enfoque resalta la adaptabilidad y la retroalimentacion continua como
mecanismos para gestionar organizaciones en entornos cambiantes. Su aplicacion
en Tecno Agro permitiria implementar procesos iterativos y flexibles, acordes con

las exigencias del sector agroindustrial.
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6. MARCO CONCEPTUAL

6.1 EMPRESA

Una empresa puede entenderse como una unidad organizada que articula
recursos humanos, materiales y financieros con el propésito de alcanzar metas
especificas. Romero (2021) la considera como una de las formas mas comunes de
actividad humana organizada, caracterizada por el esfuerzo colectivo o individual y
la inversion constante para lograr propositos determinados. Este concepto es
clave al abordar procesos de reestructuracion administrativa, ya que el
aprovechamiento eficaz de los recursos influye directamente en el éxito

empresarial.

6.2 REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

La reestructuracion administrativa implica realizar cambios en la estructura
organizacional, sus procesos y practicas internas con el objetivo de incrementar la
eficiencia y adaptarse a las demandas del entorno. Zhou et al. (2020) sostienen
que este tipo de transformaciones son fundamentales para mantener la
competitividad en mercados cambiantes. En el caso de Comercial Tecno Agro
S.A.S., esta reestructuracion busca redefinir funciones y optimizar el rendimiento

organizacional.

6.3 VISION

La vision empresarial representa la imagen futura deseada de la organizacion.
Segun McGraw Hill (2001), la vision constituye el propésito o razén de ser que
orienta su existencia. Contar con una vision clara es esencial para la formulacion

de estrategias y para alinear al personal con los objetivos a largo plazo.
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6.4 MISION

La mision refleja la finalidad y el rumbo estratégico que persigue la organizacion.
Para Romero (2021), es el trayecto que la empresa planea recorrer en el largo
plazo, sirviendo como guia para la toma de decisiones y la planificacion de su
desarrollo. En el proceso de reestructuracion de Comercial Tecno Agro S.A.S.,
establecer una mision bien definida facilitara el enfoque de los esfuerzos hacia

metas concretas.

6.5 VALORES CORPORATIVOS

Los valores empresariales son principios esenciales que rigen las decisiones y el
comportamiento dentro de una organizacién. Montuschi (2008) plantea que estos
valores se integran a las entidades y pueden ser determinantes en su éxito o
fracaso. Durante un proceso de transformacion administrativa, es importante
revisar estos principios y adaptarlos a la nueva direccién que tomara la empresa,

reforzando asi la cultura organizacional.

6.6 MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones es un documento que detalla las tareas, roles y
responsabilidades asignadas a cada miembro de la empresa. Huacani (2018) lo
describe como una herramienta normativa que especifica o que debe realizar
cada integrante del equipo. Por lo tanto, su actualizacién es crucial durante una
reestructuracion, ya que asegura la comprension clara de los nuevos roles dentro

de la estructura modificada.

6.7 CONFLICTOS INTERNOS

Los conflictos dentro de una organizacién surgen cuando existen diferencias entre

individuos o grupos debido a objetivos opuestos o incompatibles. Abarca (2020)
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seflala que estos desacuerdos son inevitables en cualquier organizacion,
especialmente en entornos dinamicos. En efecto, detectar y manejar estos
conflictos durante un proceso de reestructuracion resulta vital para preservar un

ambiente laboral positivo y eficiente.

6.8 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

La competitividad hace referencia a la capacidad de una empresa para disefiar y
aplicar estrategias que le permitan mantenerse o mejorar su posicion en el
mercado. Madeiros et al. (2019) enfatizan que esta habilidad implica no solo
formular estrategias, sino también ejecutarlas y ajustarlas constantemente.
Incrementar la competitividad es uno de los principales objetivos de la

transformacién administrativa en Comercial Tecno Agro S.A.S.

6.9 AMBIENTE DE TRABAJO

El entorno laboral engloba tanto las condiciones fisicas como psicologicas que
afectan a los trabajadores en su dia a dia. Un ambiente adecuado mejora la
productividad, creatividad y satisfaccion del personal. Kahn (1990) resalta que un
entorno favorable influye positivamente en el compromiso y bienestar de los
empleados. Por ello, su fortalecimiento es fundamental para facilitar los procesos
de cambio dentro de la organizacion.

6.10 RECURSOS
Dentro del contexto organizacional, los recursos comprenden todos aquellos
elementos, ya sean humanos, materiales, tecnolégicos o financieros, que son

necesarios para operar. Barney (1991) sostiene que gestionar adecuadamente

estos recursos es esencial para lograr ventajas competitivas sostenibles. En
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Comercial Tecno Agro S.A.S., identificar y administrar de manera eficiente estos

activos es clave para avanzar en su reestructuracion.

6.11 MATRICES

Las matrices son instrumentos de analisis que facilitan la toma de decisiones al
organizar informacion de forma sistematica. Gibbons et al. (2000) explican que
estas herramientas permiten evaluar alternativas y establecer estrategias dentro
del contexto empresarial. En consecuencia, en el proceso de reestructuracion de
Comercial Tecno Agro S.A.S., las matrices ayudaran a analizar las fortalezas y

debilidades de la organizacion.

6.12 ADMINISTRACION

La administracién consiste en coordinar y guiar los recursos de una organizacion a
través de las funciones de planificacion, organizacién, direccién y control, con el fin
de alcanzar los objetivos institucionales. Chiavenato (2004) describe la
administracion como un flujo continuo e interconectado de actividades orientadas
a metas comunes. Por lo tanto, en el caso de Comercial Tecno Agro S.A.S., una
gestibn adecuada sera indispensable para implementar con éxito los cambios

estructurales.
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7. MARCO INSTITUCIONAL

La historia de Comercial Tecno Agro S.A.S. Se remonta a mas de 30 afios,
especificamente a 1994, cuando sus fundadores, Claudia Melo y Laureano Acufia,
vivieron un momento decisivo en Nocaima, Cundinamarca. Durante un viaje,
descubrieron un pequefio negocio dedicado a la venta de concentrados para
pollos, que abastecia a toda la regidén. Esta experiencia despertd en ellos la
inquietud de mejorar la alimentacion avicola, ya que identificaron la necesidad de
una dieta mas completa que incluyera ingredientes mas diversos que solo maiz y
arroz. Fue en este contexto que conocieron al sefior Agustin Acufia, un proveedor
local de alimentos balanceados, quien se convirti6 en un aliado clave en su

iniciativa.

La idea de establecer un negocio en Facatativa surgié en la mente de Claudia, y
tras un afio de reflexion y planificacion, decidieron llevar a cabo su vision. No
obstante, emprender este camino no fue sencillo; el respaldo necesario de Italcol
fue determinante para el inicio de la empresa, gracias a esta colaboracion,
Comercial Tecno Agro logré concretar su suefio, convirtiéndose en un ejemplo de
perseverancia y dedicacion. La historia de la empresa se inici6 en Nocaima, se
consolidé en Facatativa, y ha alcanzado el éxito actual gracias a la sinergia con
aliados estratégicos como Italcol y Contegral.

Actualmente, Comercial Tecno Agro S.A.S. tiene su sede en Facatativa,
especificamente en la carrera 1 con calle 7 #7-98. La actividad principal registrada
en la Camara de Comercio y en el Registro Unico Tributario (RUT) es el comercio
al por menor de otros productos nuevos en establecimientos especializados, lo
que refleja su compromiso con la calidad y la innovacibn en el sector
agroindustrial. Este enfoque ha permitido a la empresa no solo adaptarse a las
necesidades del mercado, sino también prosperar en un entorno competitivo y en

constante evolucion.
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8. MARCO LEGAL

El marco legal que regula las actividades de Comercial Tecno Agro S.A.S. incluye
una serie de normas, leyes y decretos relevantes para el sector agroindustrial y el

comercio al por menor en Colombia. Algunas de las normativas aplicables son:

8.1 REGULACIONES COLOMBIANAS

Cédigo de comercio: Regula las actividades comerciales en Colombia,
estableciendo disposiciones sobre la creacién, funcionamiento y liquidacién de

sociedades comerciales.

Ley 1014 de 2006: Fomenta la cultura del emprendimiento en Colombia,
promoviendo el desarrollo empresarial y el acceso a recursos para nuevas

iniciativas comerciales.

Decreto 273 de 2019: Establece lineamientos para la comercializacion de
productos alimenticios, garantizando la calidad y seguridad de los alimentos en el

mercado.

Resolucién 0003 de 2018 del ICA: Regula la produccién y comercializacion de
alimentos balanceados para animales, estableciendo estandares de calidad y

seguridad que deben cumplir los proveedores y distribuidores en el sector.

8.2 NORMAS DE PROTECCION AL CONSUMIDOR

La Ley 1480 de 2011 establece disposiciones para proteger los derechos de los
consumidores en Colombia, lo que incluye la obligacion de informar
adecuadamente sobre los productos comercializados y asegurar su calidad. Esto

proporciona un contexto legal que respalda las operaciones de Comercial Tecno

25



Agro S.A.S. y garantiza que la empresa cumpla con los estandares establecidos

en el sector, promoviendo la confianza de sus clientes y aliados comerciales
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9. DISENO METODOLOGICO

La presente investigacion adopté un enfoque mixto, integrando técnicas
cualitativas y cuantitativas para obtener una comprension integral del estado
organizacional de Comercial Tecno Agro S.A.S. y fundamentar la propuesta de

reestructuracion.

Tipo de estudio: Se trata de una investigacion de tipo descriptivo y propositivo, que
busca diagnosticar la situacidbn actual de la empresa y sugerir mejoras

estratégicas.

Poblacién y muestra: La poblacion de estudio estuvo conformada por directivos,
expropietarios y trabajadores de la empresa. La muestra fue seleccionada de

forma no probabilistica por conveniencia.

Técnicas e instrumentos de recoleccion:

e Entrevistas semiestructuradas a directivos y expropietarios.
e Encuestas a trabajadores operativos.
e Revision documental de registros internos (manuales, organigrama,

informes de productividad).
Analisis de datos:
e Cualitativo: analisis tematico de respuestas.

e Cuantitativo: interpretacion de datos con apoyo en matrices DOFA vy
PESTEL.



9.1 LIMITACIONES DEL ESTUDIO

Este trabajo presenta limitaciones que deben considerarse en la interpretacion de

los resultados:

e Acceso parcial a informacion financiera detallada por parte de la empresa.
e Limitado tiempo para la aplicacion de encuestas y entrevistas.
¢ Resistencia al cambio manifestada por algunos colaboradores.

e Alcance geografico centrado Unicamente en la sede de Facatativa.

Estas limitaciones no comprometen la validez del estudio, pero si delimitan su

aplicabilidad y deben considerarse al momento de generalizar los resultados.
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10.DIAGNOSTICO

10.1 AUDITORIA EXTERNA

A continuacion, se llevara a cabo una auditoria externa orientada al diagnostico de
la empresa Comercial Tecno Agro, con el proposito de evaluar el entorno externo
que influye en su desempefio y en su estrategia empresarial. A través de esta
auditoria, se analizaran factores clave del contexto en el que la empresa opera,
tales como las condiciones del mercado, las tendencias econdmicas, los

competidores y demas.

El objetivo principal de este diagndstico es identificar y comprender las fuerzas
externas que pueden afectar tanto a la competitividad como a la sostenibilidad de
la empresa. Esto permitira a Comercial Tecno Agro ajustar sus estrategias,
aprovechar oportunidades y mitigar posibles riesgos provenientes de su entorno.
La informacién obtenida servira como base para tomar decisiones informadas que

aportan al plan de mejoramiento.

10.2 EVALUACION DEL ENTORNO

Entorno PESTEL

o Politico: El sector agroindustrial en Colombia esta influido por politicas
gubernamentales que promueven la agricultura y el comercio de productos
alimenticios. Programas de subsidios y apoyos gubernamentales pueden impactar
positivamente en la empresa. Sin embargo, la dependencia de regulaciones como
las normas del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA) y las politicas de control
de precios pueden generar desafios.

o Economico: Las fluctuaciones econdmicas a nivel nacional afectan los
costos de insumos y materias primas, asi como la capacidad de compra de los

consumidores finales. La inflacién y la devaluacion del peso también impactan los
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precios de los productos que Comercial Tecno Agro S.A.S. comercializa.

o Social: Existe una mayor conciencia social sobre la seguridad alimentaria y
el bienestar animal, lo que puede representar una oportunidad si la empresa
refuerza la calidad de sus productos y practicas sostenibles. El crecimiento
demografico en las zonas rurales también aumenta la demanda de productos
agroindustriales.

o Tecnologico: La adopcion de tecnologias para la gestion de inventarios,
ventas en linea y marketing digital representa un area de oportunidad para la
empresa. El uso de software de gestion empresarial y la implementacién de
comercio electronico pueden mejorar su competitividad en el mercado.

o Ambiental: Las regulaciones ambientales que afectan el uso de pesticidas,
fertilizantes y otros insumos agricolas son un desafio, pero también pueden
convertirse en una oportunidad si Comercial Tecno Agro S.A.S. adopta practicas
mas sostenibles.

o Legal: Las leyes y regulaciones en torno a la comercializacién de productos
agricolas, como la Ley 1480 de 2011 (Proteccion al Consumidor) y la Resolucién
0003 de 2018 del ICA, influyen en las operaciones de la empresa. El cumplimiento

de estas normas es clave para mantener una reputacion sélida en el mercado.

10.3 IDENTIFICACION DE LAS FUERZAS EXTERNAS DEL DOFA
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Tabla 1. DOFA

Oportunidades (O)

Amenazas (A)

Implementacion de herramientas
digitales, lo que optimiza la
eficiencia operativa y mejora la
gestion de clientes y procesos.

de

agropecuarios,

Creciente demanda
productos
impulsada por el aumento del
consumo Yy la necesidad de
abastecimiento sostenible.
del

mejorando la

Capacitacion técnica
personal,
productividad, innovacién y calidad
del servicio.

Expansion en el mercado digital,
alcance

de

permitiendo un mayor
comercial y diversificacion

canales de venta.

Alta competencia en el mercado
agroindustrial, dificultando la diferenciacion y

posicionamiento.

Dependencia de proveedores clave, lo que

puede generar riesgos en costos Yy

disponibilidad de insumos.

Incertidumbre econdémica y fluctuaciones
en los precios, afectando la rentabilidad y

planificacion financiera.

Regulaciones gubernamentales restrictivas,
gue pueden limitar la produccion, distribucion y

comercializaciéon de productos.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

Oportunidades:

e Creciente demanda de productos agroindustriales debido al crecimiento

poblacional.

e Programas gubernamentales que apoyan la produccién agricola y avicola.

e Mayor acceso a tecnologias de gestion y comercializacion digital.
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Amenazas:
e Alta competencia en el mercado agroindustrial.
e Fluctuaciones econdmicas que impactan los precios de insumos.
e Cambios en la regulaciébn agropecuaria que podrian restringir algunos

productos.

10.4 MATRIZ DE PERFIL COMPETITIVO.

Tabla 2. Matriz perfil competitivo

Comercial
Factores Claves de . )
. Ponderacion Tecno Agro Agrofaca Paulina
Exito
S.AS.
Presencia digital 0.15 1.5 3.0 2.5
Estructura organizativa 0.20 1.8 3.5 3.0
Innovacion en
0.15 2.0 2.5 3.0
productos
Estrategia de
_ 0.10 1.2 2.8 3.5
marketing
Servicio postventa 0.20 1.5 3.2 2.8
Recursos tecnologicos 0.20 1.0 3.0 2.5
Total 1.00 1.58 3.17 2.88

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

Comercial Tecno Agro se destaca por su servicio al cliente de alta calidad y
precios competitivos, pero su presencia digital limitada podria ser un area de
mejora. Ademas, sus relaciones con proveedores estables y su enfoque medio en

innovacion y sostenibilidad le permiten mantenerse competitivo.
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Agro Faca tiene un precio alto, lo que puede limitar su accesibilidad, pero su fuerte
presencia digital le permite sobresalir en un entorno online. Las relaciones
inestables con proveedores son una preocupacion, asi como la calidad de su
servicio, que es solo media. Su innovacién y sostenibilidad son también areas en
las que podrian mejorar.

Paulina tiene precios bajos, lo que puede atraer a un segmento de mercado mas
econOémico, pero su baja calidad de servicio y su deficiente presencia digital son
puntos débiles. Ademas, su relacion con proveedores estable y su bajo enfoque
en innovacion y sostenibilidad limitan su capacidad para competir con las otras
dos empresas.

Comercial Tecno Agro S.A.S. tiene una baja puntuacion en comparacién con sus
competidores, lo que indica la necesidad de mejorar su estructura organizativa,

digitalizacion y estrategia de marketing.

10.5 MATRIZ EFE

La matriz MEFE asigna un puntaje ponderado a los factores externos mas

importantes:
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Tabla 3. Matriz MEFE

Factores Externos ' o Puntuacion
Ponderacion Calificacion
Claves Total
Crecimiento del
0.15 3.0 0.45
mercado
Competencia creciente 0.20 2.0 0.40
Avances tecnoldgicos 0.15 15 0.225
Tendencia de
S 0.20 1.2 0.24
digitalizacion
Politicas
0.10 2.5 0.25
gubernamentales
Costos de produccién 0.20 2.0 0.40
Total 1.00 2.065

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

La empresa enfrenta amenazas significativas por la competencia creciente y la

necesidad de digitalizacion. Se deben implementar estrategias para adaptarse a

los avances tecnoldgicos.

10.6 AUDITORIA INTERNA
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Tabla 4. Auditoria interna

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

Alianzas estratégicas solidas
con proveedores, lo que
permite optimizar costos y

mejorar la cadena de suministro.

Conocimiento profundo del
mercado agroindustrial, lo que
facilita la identificacion de

tendencias y oportunidades.

Diversificacion de productos
agropecuarios, lo que reduce la
dependencia de un solo
segmento y minimiza riesgos de
mercado.

Compromiso de la Gerencia
con la reestructuracion,
garantizando apoyo para la
implementacion de mejoras

estratégicas.

Falta de claridad en roles y
responsabilidades, generando

confusién y baja productividad.

Deficiencia en herramientas
digitales modernas, limitando la
eficiencia operativa y la gestion de

datos.

Escasa presencia en el mercado
digital, lo que restringe la captacién

de clientes y limita el crecimiento.

Ausencia de politicas
empresariales claras, lo que
afecta la alineacion organizacional

y la toma de decisiones.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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10.7 ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Descripcidn de la Empresa: Comercial Tecno Agro S.A.S.

Identificacion del negocio: Pequeiia empresa

Nombre: Comercial Tecno Agro S.A.S.

Estructura juridica: Comercial Tecno Agro S.A.S. es una sociedad por acciones
simplificada (S.A.S.). Esta forma juridica le permite a la empresa operar con una
estructura flexible en cuanto a la gestion y toma de decisiones, facilitando la
adaptacion a los cambios del mercado.

Ubicacion: La sede principal de la empresa se encuentra en Facatativa,
Cundinamarca, en la Carrera 1 con Calle 7 #7-98.

Resefia histérica: Comercial Tecno Agro S.A.S. Fue fundada en 1994 por Claudia
Melo y Laureano Acufia, tras identificar una necesidad en la alimentacion avicola
durante un viaje a Nocaima. La empresa inicié6 sus operaciones con la venta de
concentrados para pollos y poco a poco fue expandiendo su portafolio de
productos. Con el tiempo, la empresa se ali6 con Italcol y Contegral,
consoliddndose como un proveedor clave en el sector agroindustrial en la regién
de Cundinamarca. Estas alianzas estratégicas permitieron que Comercial Tecno

Agro S.A.S. se mantuviera competitiva en un mercado en constante evolucion.

Tamafio de la empresa: Comercial Tecno Agro S.A.S. es una empresa pequena,
que cuenta con un equipo de empleados distribuidos entre las areas operativas y
administrativas. Contando con un numero exactos de 17 colaboradores con
contrato a término indefinido, teniendo un contador y revisor fiscal externo, junto
con un especialista en seguridad y salud en el trabajo, su crecimiento sostenido a
lo largo de los afios la ubica en la categoria de mediana empresa dentro del sector

agroindustrial.
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Actividad econdmica (segun cadigo ClIU): La actividad econdmica de la empresa
esta registrada bajo el Codigo CllU 4789: "Comercio al por menor de otros
productos nuevos en establecimientos especializados”. Esto incluye la
comercializacion de productos agroindustriales, como concentrados para animales

y otros productos relacionados con el sector agricola.

Fase del ciclo de vida del negocio: Comercial Tecno Agro S.A.S. se encuentra en
la fase de madurez de su ciclo de vida. Después de mas de 30 afios en el
mercado, ha alcanzado una posicién estable en el sector, con un modelo de
negocio probado. No obstante, enfrenta retos propios de las empresas maduras,
como la necesidad de modernizacion en su estructura organizativa y la adopcién

de nuevas tecnologias para mejorar su competitividad.

Directivos y fundadores:

Fundadores: Claudia Melo y Laureano Acufia, quienes lideraron la empresa desde
su creacion y fueron clave en su desarrollo inicial.

Directivos actuales: La empresa esta bajo la direccibn de un equipo gerencial
compuesto por representantes de areas clave como operaciones, finanzas y
comercializaciéon, quienes han asumido el reto de llevar la empresa a una fase de

modernizacién y reestructuracion.

El diagnéstico y analisis interno de Comercial Tecno Agro S.A.S. Tiene como
objetivo identificar los recursos y capacidades clave de la empresa, asi como sus
principales fortalezas y debilidades, con el fin de establecer estrategias de mejora
y optimizacion. Este analisis se desarrolla mediante herramientas estratégicas
como el Analisis FODA/DOFA, la Matriz de Perfil de Capacidad Interna (PCI), la
Matriz de Evaluacion de Factores Internos (MEFI), y la Matriz de Posicion
Estratégica y Evaluacion de la Accion (PEYEA). A través de estas matrices, se
examinan los recursos financieros, humanos, fisicos, de innovacion y tecnologia,

asi como la reputacion e imagen de la empresa, proporcionando un marco para
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disefiar estrategias orientadas al crecimiento, la competitividad y la eficiencia

operativa.

10.8 EVALUACION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Matriz de la Posicion Estratégica y Evaluacion de la Accion (PEYEA)
La PEYEA ubica a la empresa en una matriz que combina las fuerzas internas con

el entorno externo, recomendando estrategias de accion

Tabla 5.Matriz PEYEA

' Posicion By .
Estrategia Recomendacién Mejorada
PEYEA

Se deben invertir recursos en la
digitalizacién y automatizacion de
procesos para mejorar la eficiencia
Fortalecer la _ o )
» operativa y la competitividad. Ademas, se
adopcion Moderada _ _ .
o recomienda la implementacion de un
tecnologica. o y
software ERP para optimizar la gestion
interna y mejorar la toma de decisiones
basada en datos.
Implementar un organigrama detallado
con manuales de funciones especificos
- por area. También se recomienda
Clarificar roles y . o .
. Critica establecer indicadores de desempefio y
responsabilidades. ) . o
un sistema de evaluacion periodica para
mejorar la productividad y reducir

conflictos internos.
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Aprovechar el conocimiento de los
proveedores y expertos en el sector para
L capacitar al personal de ventas en
Capacitacion y o i
R Alta tecnicas avanzadas y nuevas tecnologias.
asesoria técnica. y .
Desarrollar un plan de formacion continua
para mejorar competitividad del equipo de
trabajo.
Aumentar la presencia digital mediante
estrategias de marketing online, como la
optimizaciéon SEO, publicidad en redes
Fortalecer el _ . _ _
_ o Moderada sociales y camparfas de email marketing.
marketing digital. y _ _
También se recomienda implementar
herramientas de andlisis de datos para

medir el impacto de las estrategias

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

e La estrategia con mayor urgencia es la clarificacibn de roles y
responsabilidades, ya que su impacto es critico en la operatividad y
eficiencia organizativa.

e La adopcion tecnolégica y el marketing digital tienen una posicion
moderada, lo que sugiere que deben implementarse de manera
estructurada y progresiva.

e La capacitacidn y asesoria técnica es una prioridad alta, lo que indica que
la empresa debe enfocarse en fortalecer las habilidades de su personal

para mantenerse competitiva en el mercado.

El diagnostico interno de Comercial Tecno Agro S.A.S. revela una estructura
organizativa con fortalezas notables, como alianzas estratégicas y una oferta
diversificada de productos agropecuarios. Sin embargo, también pone en

evidencia areas criticas de mejora, tales como la necesidad de clarificar roles y
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responsabilidades, la incorporacion de herramientas digitales y el fortalecimiento
de la comunicacién interna. Estos factores se presentan como esenciales para
optimizar el rendimiento organizacional y alcanzar los objetivos de crecimiento y

eficiencia.

Las matrices de andlisis reflejan una empresa con gran potencial para mejorar su
competitividad, especialmente si se enfoca en desarrollar estrategias que
optimicen su capacidad interna y aborden los desafios detectados. A partir de este
diagnéstico, se establece la base para el siguiente apartado, Configuracién de la
Empresa, donde se definiran estrategias especificas para reestructurar su
organizacion. Este proceso abarcard aspectos clave como su estructura
econOmica, legal y financiera, ademas de establecer una estrategia de
comercializacién y tacticas operacionales que alineen todos los recursos de la

empresa hacia sus objetivos estratégicos.

10.9 ANALISIS DE LAS 5 FUERZAS COMPETITIVAS DE MICHAEL PORTER

e Rivalidad entre competidores existentes: La rivalidad en el sector
agroindustrial es alta debido a la presencia de empresas consolidadas
como Contegral e Italcol, que ofrecen productos similares y tienen una
fuerte presencia en el mercado. Comercial Tecno Agro S.A.S. enfrenta una
competencia intensa en términos de precio y calidad.

e Poder de los compradores: El poder de los compradores es moderado.
Aunque existen muchos clientes individuales, grandes compradores pueden
negociar mejores precios debido a su volumen de compra. Para reducir
esta dependencia, Comercial Tecno Agro S.A.S. podria diversificar su base
de clientes y ofrecer servicios diferenciados.

e Poder de los proveedores: El poder de los proveedores es alto, ya que la
empresa depende de un numero limitado de proveedores clave para

obtener insumos esenciales. Cualquier alteracion en la cadena de
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suministro podria afectar la operacién y los costos de la empresa.

e Amenaza de nuevos entrantes: La amenaza de nuevos entrantes es
moderada. Aunque el mercado agroindustrial tiene barreras de entrada
moderadas, como la necesidad de establecer una red de distribucion y
obtener regulaciones especificas, la tecnologia accesible y las redes de
contacto permiten que nuevos actores puedan entrar en el mercado.

e Amenaza de productos sustitutos: La amenaza de productos sustitutos
es baja. Los productos agroindustriales que Comercial Tecno Agro S.A.S.
comercializa, como los concentrados para animales, tienen pocos sustitutos
directos, lo que minimiza la posibilidad de que los clientes cambien a

alternativas fuera del sector.

El andlisis sugiere que Comercial Tecno Agro S.A.S. Opera en un mercado
altamente competitivo, caracterizado por una fuerte rivalidad entre competidores y
un elevado poder de los proveedores. Estas dos fuerzas son particularmente
criticas para el desempefio de la empresa, ya que afectan directamente su
capacidad de competir en términos de precio, calidad y oferta de productos. La
rivalidad entre competidores se debe principalmente a la presencia de empresas
consolidadas, como Contegral e Italcol, que poseen una sélida estructura de
distribuciéon, amplias capacidades de produccion y una fuerte presencia en el
mercado agroindustrial. Esto obliga a Comercial Tecno Agro S.A.S. a diferenciarse

en aspectos como el servicio al cliente y la calidad de los productos.

La presion competitiva hace que los margenes de ganancia sean estrechos, lo que
pone en evidencia la necesidad de buscar formas innovadoras de operar y ofrecer
valor afadido para los clientes. Por otro lado, el poder de los proveedores es una
fuerza determinante que afecta tanto el costo como la disponibilidad de insumos
esenciales para la empresa. La dependencia de un numero limitado de
proveedores importantes coloca a Comercial Tecno Agro S.A.S. en una posicion

vulnerable ante posibles fluctuaciones en los precios o en la oferta de productos.
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La empresa debe estar atenta a las variaciones en el suministro de materias
primas, que pueden impactar en su capacidad de mantener precios competitivos y

en la calidad constante de los productos ofrecidos.

Adicionalmente, cualquier ruptura en la cadena de suministro podria generar
retrasos y aumentar los costos operativos. A pesar de estos desafios, el analisis
también revela oportunidades significativas de crecimiento para Comercial Tecno
Agro S.A.S., que podrian fortalecer su posicion competitiva a largo plazo. Una de
las principales oportunidades es la adopcion de tecnologias digitales, como la
gestion de inventarios automatizada, plataformas de comercio electronico y el uso

de estrategias de marketing digital.

Estas herramientas no solo pueden optimizar la eficiencia operativa, sino que
también permiten a la empresa expandir su alcance a nuevos mercados,
mejorando la interaccion con los clientes y aumentando su visibilidad en un
entorno digital que cada vez toma mas relevancia en la industria agroindustrial.
Otra oportunidad clave radica en la diversificacion de su base de clientes.
Actualmente, Comercial Tecnho Agro S.A.S. depende de grandes compradores que
tienen un cierto poder de negociacién. Al diversificar su base de clientes y apuntar
a segmentos mas pequefios y nichos de mercado, la empresa podria reducir la
dependencia de pocos clientes importantes, estabilizar sus ingresos y aumentar su

capacidad de respuesta ante los cambios en la demanda.

Ademas, el fortalecimiento de las alianzas estratégicas con proveedores y actores
clave en la cadena de valor sera fundamental para asegurar una mayor estabilidad
y reducir la vulnerabilidad ante la fuerza de los proveedores. Al trabajar mas
estrechamente con sus proveedores actuales o buscar nuevos acuerdos con otras
fuentes, Comercial Tecno Agro S.A.S. puede mejorar su capacidad de
negociacion, asegurando mejores condiciones en el suministro de insumos

esenciales. Esto también puede traducirse en costos mas controlados y en una
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mayor flexibilidad para responder a las demandas del mercado. En resumen,
aunque Comercial Tecno Agro S.A.S. enfrenta un entorno desafiante con fuertes
presiones competitivas y una dependencia elevada de proveedores clave, existen
multiples estrategias que la empresa puede implementar para superar estos
obstaculos y aprovechar las oportunidades de crecimiento. La innovacion
tecnoldgica, la diversificacion de clientes y el fortalecimiento de alianzas
estratégicas son areas de enfoque que pueden posicionar a la empresa en un
lugar mas sdlido dentro del sector agroindustrial, permitiéndole no solo competir,

sino también prosperar en un mercado en constante evolucion.

10.10 PROCESOS INTERNOS

Esta matriz evalla los recursos internos clave en cuanto a su capacidad para

soportar los objetivos estratégicos.

Tabla 6. Matriz de Perfil de Capacidad Interna (PCI)

_ _ Puntuacion
Recursos Claves Importancia  Capacidad Actual
Total

Capital financiero 0.20 15 0.30
Recursos

0.20 2.5 0.50
Humanos
Infraestructura 0.15 2.0 0.30
Tecnologia 0.20 1.2 0.24
Marketing 0.15 1.0 0.15
Innovacion 0.10 1.8 0.18
Total 1.00 1.67

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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La empresa tiene una baja capacidad interna, lo que limita su competitividad. Se

deben mejorar la inversion en tecnologia, marketing y financiamiento.

Para la Configuracion de la Empresa en Comercial Tecno Agro S.A.S., se
proponen estrategias que aborden cada uno de los elementos clave en la
estructura organizativa y operativa de la empresa. Estas estrategias estan
disefiadas con base en el diagndstico interno y las areas de mejora identificadas

en las matrices.

e Estructura econémica

Optimizacion de costos: Implementar un sistema de control de costos en cada
area para reducir gastos innecesarios, especialmente en las operaciones
logisticas y de distribucion. Se sugiere una revision semestral de gastos y la

adopcién de tecnologias que reduzcan el consumo de recursos.

Inversiones estratégicas en tecnologia: Redirigir recursos hacia la digitalizacion de
procesos clave, como la gestion de inventarios, para mejorar la eficiencia y

optimizar el flujo de caja.

e Estructura legal
Actualizacién en normativas: Asegurarse de que la empresa cumpla con las leyes
y regulaciones del sector agropecuario y comercial, especialmente las normas de
proteccion al consumidor y aquellas emitidas por el Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA).
Contratos de proveedores y clientes: Formalizar relaciones comerciales mediante

contratos que establezcan claramente las condiciones de venta, entrega y calidad
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de los productos, reduciendo los riesgos asociados con incumplimientos o

problemas de suministro.

e Estructura financiera

Planificacion financiera a largo plazo: Crear un presupuesto anual con
proyecciones financieras que contemplen la inversion en tecnologia, capacitacion
y marketing digital. La planificacidn incluira también una reserva para imprevistos o

fluctuaciones en el costo de los insumos.

Control financiero estricto: Implementar herramientas de software financiero que
permitan un monitoreo en tiempo real del flujo de caja, con reportes mensuales

sobre los ingresos y egresos para una mejor toma de decisiones.

e Direccién y administracion

Clarificacién de roles y funciones: Formalizar la estructura organizacional mediante
un organigrama detallado y manuales de funciones que establezcan

responsabilidades claras para cada puesto.

Fortalecimiento de la comunicacion interna: Implementar una intranet corporativa y
correos electronicos para mejorar el flujo de informacién y reducir los problemas

de duplicaciéon de funciones.

e Productos
Ampliacion de la gama de productos: Desarrollar productos adicionales
relacionados con el sector agropecuario, como insumos de bioseguridad para
animales o suplementos nutricionales especificos, alineados con las tendencias de

salud animal y sostenibilidad.
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Enfoque en la calidad y asesoria técnica: Capacitar al equipo de ventas para
ofrecer un valor afiadido a través de asesoria técnica, brindando recomendaciones

especificas para optimizar el uso de los productos en las fincas de los clientes.

e Mercados

Expansion en el mercado digital: Crear una estrategia de marketing digital que
aumente la visibilidad de la empresa en redes sociales y plataformas en linea. La
implementacion de un sitio web funcional que permita pedidos en linea seria un

paso clave para captar nuevos clientes.

Segmentacion de clientes: Identificar y dirigir los esfuerzos de marketing hacia
segmentos especificos, como pequefios y medianos productores agricolas, y
desarrollar promociones y ofertas personalizadas.

e Localizacion
Optimizacion de la sede principal: Mantener la ubicacidbn en Facatativa,
asegurando que las instalaciones cumplan con las necesidades actuales de
almacenamiento y distribucion. Implementar mejoras en la distribucion fisica de los
productos para agilizar los procesos.
Exploracién de nuevos puntos de distribucion: Evaluar la posibilidad de abrir
centros de distribucion en zonas estratégicas cercanas que permitan ampliar la

cobertura de ventas sin incrementar significativamente los costos de operacion.

e Organizacion
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Desarrollo de una estructura organizativa profesionalizada: Crear una organizacion
basada en areas funcionales clave (operaciones, finanzas, marketing, recursos
humanos y ventas), con lideres responsables de cada area y reportes mensuales
de resultados.

Capacitacion y desarrollo de personal: Implementar un plan de formacion continua
para el equipo, especialmente en areas de ventas, servicio al cliente y tecnologias
digitales, con apoyo de proveedores que puedan instruir sobre los productos

comercializados.

e Estrategia de comercializacion

Estrategias de marketing digital: Crear campafias en redes sociales y en el sitio
web para incrementar la visibilidad de la marca y atraer a un mayor numero de
clientes. Las campafas pueden incluir contenido educativo sobre el uso de los

productos en la agricultura y el cuidado animal.

Asesoria postventa: Implementar un programa de seguimiento y asesoria para
clientes, que incluya visitas técnicas a las fincas y capacitaciones especificas
sobre el uso de productos, fortaleciendo la relacién con el cliente y mejorando su

fidelizacion.
e Tacticas operacionales
Automatizacion de procesos de inventario y logistica: Implementar un sistema de

gestion de inventario digital que permita mantener un control preciso de

existencias, optimizando la compra y distribuciéon de productos segun la demanda.
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Optimizacion de tiempos de entrega: Redisefar el proceso logistico para reducir
los tiempos de entrega y mejorar la eficiencia de distribucion, asegurando que los

productos lleguen a los clientes en el menor tiempo posible.

Con estas estrategias, Comercial Tecno Agro S.A.S. puede avanzar hacia una
configuracion organizacional y operativa alineada con sus objetivos estratégicos,
mejorando su competitividad y posicionamiento en el mercado agroindustrial.
Estas acciones permitiran una gestion mas eficiente de sus recursos, una mayor

satisfaccion de sus clientes y el fortalecimiento de su imagen en el sector.

Para hablar de los procesos internos de la empresa Comercial Tecno Agro SAS,
es importante entender qué areas clave componen sus operaciones, ya que estos
procesos son fundamentales para el buen funcionamiento y la eficiencia
organizacional. A continuacién, se hara una descripcion general de los procesos
internos mas comunes que podrian estan presentes en la empresa, teniendo en
cuenta que los roles no estan definidos y tienen una formacion empirica y la falta

de cultura organizacional.

e Proceso de Produccion: El proceso de produccién es crucial. Sin embargo,
en ausencia de roles definidos y una capacitaciéon formal, este proceso
podria estar sufriendo de ineficiencias.

e Recepcion de insumos: Los operarios reciben y almacenan los materiales o
productos que utilizardn en la produccién. Si no hay roles claros, pueden
existir confusiones sobre quién es responsable de esta actividad.

e Ensamblaje de productos: Si los operarios no tienen formacién formal, este
proceso podria ser mas lento y propenso a errores.

e Control de calidad: Es vital en cualquier proceso productivo. Sin una
estructura organizada, los operadores pueden no estar siguiendo
estandares especificos de calidad, lo que lleva a una variabilidad en los

productos y posibles quejas o devoluciones.
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Mantenimiento de maquinaria: Si los operarios no estan adecuadamente
capacitados, los equipos pueden estar en riesgo de fallos frecuentes debido
a un mal uso o falta de mantenimiento preventivo.

Gestion de inventarios: La empresa necesita un control preciso sobre los
niveles de inventario para evitar sobreabastecimientos o faltantes (lo cual
se pudo evidenciar que pasa frecuentemente, debido a que no realizan
inventarios con constancia). Sin un proceso sistematico y roles claros, esto
puede generar desorganizacion.

Proceso de Ventas y Atencion al Cliente: El proceso de ventas y la relacion
con los clientes también son vitales para cualquier empresa. Esto involucra
varios pasos: Prospeccion y negociacion: El equipo de ventas, si esta bien
definido, Deberia encargarse de identificar oportunidades y negociar con
clientes. En este caso, los roles deben estar claramente asignados para
evitar solapamientos.

Gestion de Némina: La persona responsable tiene que asegurarse de que
todos los empleados reciban su salario correctamente, pero sin roles bien
definidos ni procesos estandarizados, esto podria hacerse de manera
improvisada, lo que aumenta el riesgo de cometer errores.

Publicacién de la lista de cumpleafios: Aunque esto puede parecer un
detalle menor, sin una persona o0 area encargada de gestionar la cultura
organizacional, los empleados pueden sentir que las celebraciones de
cumpleafios o0 gestos de reconocimiento son improvisadas. Esto afecta el
ambiente laboral y la motivacién de los trabajadores, ya que no existe un
sistema para fomentar el sentido de pertenencia

Mezcla de tareas administrativas: Como lo es Contabilizar facturas y
gestionar la cartera de cobros, mezclado de funciones genera que la
persona no tenga un enfoque.

Falta de direccion: Los empleados no tienen claridad sobre los valores y
la mision de la empresa, lo que puede llevar a una desconexion entre

ellos y la organizacion. Sin una vision clara, los empleados pueden sentir
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gue su trabajo carece de proposito.

10.11 MATRIZ EFI

La MEFI evalla las fortalezas y debilidades internas, ponderando cada factor.

Tabla 7. Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)

Factores Internos _ o Puntuacion
Ponderacién Calificacion
Claves Total
Capacidad de
. y 0.15 2.0 0.30
innovacion
Recursos
0.20 2.5 0.50
humanos
Infraestructura 0.15 2.0 0.30
Capacidad
_ _ 0.20 1.5 0.30
financiera
Estrategia de
. 0.15 1.2 0.18
marketing
Estructura
o 0.15 1.8 0.27
organizativa
Total 1.00 1.85

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

La empresa tiene deficiencias en estrategia de marketing y capacidad financiera.

Se recomienda fortalecer su infraestructura y optimizar su estructura organizativa.
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10.12 MATRIZ DOFA

Tabla 8. Matriz DOFA

Fortalezas (F) Oportunidades (O)

Personal con experiencia Crecimiento del mercado

Buen posicionamiento en el o
Avances tecnologicos

sector

Posibilidad de alianzas Digitalizacion y comercio
estratégicas electrénico

Debilidades (D) Amenazas (A)

Falta de estructura _ .
o Competencia creciente
organizativa clara

Ausencia de herramientas Aumento en costos de
digitales produccién

Estrategia de marketing Politicas gubernamentales
deficiente restrictivas

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

10.12.1 Estrategias

FO: Aprovechar el crecimiento del mercado implementando herramientas digitales

y alianzas estratégicas.

DO: Reestructurar la organizacion y mejorar la presencia digital para reducir

vulnerabilidades.

FA: Desarrollar una estrategia de diferenciacion para competir con empresas mas

establecidas.
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DA: Implementar estrategias de reduccion de costos y modernizar operaciones

para minimizar impactos negativos.
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11.PLAN ESTRATEGICO DE LA EMPRESA CON HORIZONTE A CINCO ANOS

Comercial Tecno Agro S.A.S., comprometida con el crecimiento y el bienestar del
sector agropecuario, presenta este Plan Estratégico como una guia para fortalecer
su competitividad, optimizar sus operaciones y responder a las necesidades de
sus clientes de manera innovadora y eficiente. Este plan propone acciones claras
para modernizar procesos, expandir mercados y mejorar la calidad del servicio,
integrando la tecnologia y la sostenibilidad como pilares fundamentales. Con un
enfoque practico y humano, buscamos no solo el éxito de nuestra empresa, sino
también contribuir al desarrollo de la comunidad agricola y al cuidado del medio
ambiente.

Tabla 9. Plan estratégico

m‘g.o
L%  PLANESTRATEGICO

e
-
Aay

; N
AP

PERIODO ENERO A DICIEMBRE DE 2024

\
$

CICLO ACTIVIDAD

Formalizar la estructura organizacional
mediante un organigrama detallado y
manuales de funciones que establezcan

responsabilidades claras para cada puesto.

Estructura organizacional (organigrama)

Establecer Valores corporativos, mision,

CORTO PLAZO

vision
Disefio de una propuesta para la

elaboracién de una cultura Organizacional
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Creacion de pagina en Facebook para que
las personas conozcan la empresa.
Actualizacién de normas.

Formalizar relaciones comerciales.
Capacitar al equipo de ventas para ofrecer
un valor afladido a través de asesoria
técnica, brindando recomendaciones

especificas para optimizar el uso de los

MEDIANO PLAZO

productos en las fincas de los clientes.
Crear una estrategia de marketing digital
gue aumente la visibilidad de la empresa en
redes sociales

Mantener la ubicacion en Facatativa

Creacion de pagina web en Wix con link

para que puedan hacer sus pedidos.

Crear un presupuesto anual con
proyecciones financieras que contemplen la
inversion en tecnologia, capacitacion y
marketing digital.

Implementar herramientas de software
financiero que permitan un monitoreo en

tiempo real del flujo de caja, con reportes

LARGO PLAZO

mensuales sobre los ingresos y egresos
para una mejor toma de decisiones.
Implementar una intranet corporativa y
correos electronicos para mejorar el flujo de
informacion y reducir los problemas de

duplicaciéon de funciones.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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11.1 IMPLEMENTACION DEL PLAN ESTRATEGICO

El siguiente calendario detalla el cronograma de actividades estratégicas para la
implementacion del Plan de Mejoramiento de Comercial Tecno Agro S.A.S.
Organizado en fases trimestrales, este calendario permite una distribucion
ordenada de los recursos y asegura que cada etapa reciba la atencion y el tiempo
necesarios para su desarrollo adecuado. Desde el diagndstico y estructuracion
inicial hasta el lanzamiento de nuevos productos y evaluaciones finales, cada
periodo incluye actividades clave que contribuiran al cumplimiento de los objetivos

planteados.

Tabla 10. Calendario

Mes Actividad Principal
Realizar diagnéstico final, definir
Mes 1-3 .
roles, crear organigrama.
Implementacion del sitio web y
Mes 4-6 N .
campafias en redes sociales.
Lanzamiento de nuevos productos y
Mes 7-9 o
capacitacion de ventas.
Evaluacion de resultados del plan
Mes 10-12

de fidelizacion y ajustes.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

Este calendario proporciona una hoja de ruta clara para la ejecucion del Plan de
Mejoramiento, estableciendo un orden l6gico y manejable para cada etapa de
desarrollo. Al cumplir con cada actividad dentro de los plazos propuestos,
Comercial Tecno Agro S.A.S. estara mejor preparada para enfrentar los retos del
mercado, optimizar sus operaciones y consolidar su posicidbn como proveedor lider

en el sector agroindustrial. La revision de los resultados al final de cada trimestre

55



permitira ajustar las estrategias segun sea necesario, garantizando un avance
efectivo hacia los objetivos de crecimiento y eficiencia.
Contrataciones, Instalaciones y Permisos

e Contrataciones: Incorporar un ingeniero de sistemas para la
implementacion de herramientas digitales y un experto en marketing digital
para gestionar campafas y presencia en linea.

e Instalaciones: Adecuacion de espacios para capacitaciones internas y una
posible extensioén del almacén para nuevos productos.

e Permisos: Actualizacion de permisos relacionados con la comercializacion
de nuevos productos agropecuarios y cumplimiento con normativas de
seguridad en el trabajo.

Actuaciones Comerciales

e Campafias de marketing digital: Realizar campafias orientadas al mercado
agropecuario, incluyendo anuncios en redes sociales y articulos en el sitio
web sobre el uso de los productos. Estas campafias destacaran la calidad y
los beneficios de los productos para animales.

e Programa de visitas técnicas: Incluir visitas técnicas en la oferta para
asesorar a los clientes en el uso de los productos y sus aplicaciones en sus
fincas, fortaleciendo asi la relaciébn comercial y agregando valor.

e Promociones y descuentos especificos: Implementar promociones
estacionales y descuentos por volumen de compra para incentivar las

ventas.
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Tabla 11. Inversién Necesaria

Concepto Estimacion de Inversiéon (COP)
Herramientas digitales e intranet $2,686,000
Capacitacion y desarrollo de

$1,245,000
personal
Marketing digital y campafias online $3,095,430
Extension del almacén para nuevos

$6,876,430
productos
Total $13,903,492

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

La inversion estimada de $13.903.493 COP representa una base financiera
estratégica para implementar el Plan de Mejoramiento en Comercial Tecno Agro
S.A.S. Este presupuesto contempla todos los aspectos clave del plan, desde la
adopcion de tecnologia hasta el desarrollo de personal y la expansion de la
infraestructura, lo cual permitird a la empresa modernizar sus operaciones y
mejorar su competitividad en el sector agroindustrial. Al invertir en estas areas,
Comercial Tecno Agro S.A.S. estara bien posicionada para alcanzar sus objetivos
de crecimiento, optimizar procesos y responder de manera agil a las demandas de

un mercado cada vez mas exigente y digitalizado.

Posibles Riesgos y Problemas

e Resistencia al cambio: Posible resistencia de los empleados a la adopcién
de nuevas tecnologias y estructuras organizativas.

e Dependencia de proveedores: La falta de insumos o el aumento en sus
precios podria afectar la disponibilidad de productos.

e Falta de adaptacion a las herramientas digitales: El equipo de ventas y
administrativo podria requerir capacitacion adicional para adaptarse a la
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intranet y las nuevas herramientas de comunicacion.
e Incertidumbre econdmica: Fluctuaciones en la economia nacional que

podrian afectar el poder adquisitivo de los clientes y, por ende, las ventas.

Impacto Social, Econdmico, Cultural y Ambiental del Proyecto

e Impacto Social: La implementacion de programas de capacitacion y
asesoria técnica para los clientes contribuira al desarrollo de la comunidad
agricola, mejorando sus practicas y resultados.

e Impacto Econdmico: El crecimiento de la empresa y su competitividad
fortaleceran la economia local, al generar empleos y al incrementar la
demanda de productos agropecuarios de calidad.

e Impacto Cultural: Al capacitar al personal y ofrecer un enfoque integral en el
servicio al cliente, Comercial Tecno Agro S.A.S. promovera practicas de
trabajo en equipo y profesionalizacion dentro del sector agroindustrial.

e Impacto Ambiental: La empresa busca implementar practicas sostenibles
en sus operaciones y productos, contribuyendo a la preservaciéon del medio
ambiente mediante la comercializacion de productos agropecuarios mas

eficientes y menos contaminantes.
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12.PROPUESTA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La propuesta de direccionamiento estratégico de Comercial Tecno Agro S.A.S.
establece una serie de estrategias y acciones clave para optimizar su estructura
interna, fortalecer su presencia en el mercado y mejorar la eficiencia de sus
operaciones. Este plan integra iniciativas que abarcan desde la reorganizacion
administrativa hasta la digitalizacion de procesos y la capacitacién del personal, lo
cual permitira a la empresa adaptarse mejor a las demandas del sector
agroindustrial y satisfacer las necesidades de sus clientes de manera integral. La
inversion en tecnologia, la mejora en comunicacion y la especializacion en el
servicio al cliente consolidaran una base sélida para el crecimiento y

posicionamiento de la empresa.

En su conjunto, el plan no solo apunta a incrementar la competitividad de
Comercial Tecno Agro S.A.S., sino también a generar un impacto positivo en la
economia local, el desarrollo cultural y la sostenibilidad ambiental, asegurando un
futuro prospero para la organizacion y la comunidad en la que opera. A
continuacion, se presenta el Plan de Mejoramiento para Comercial Tecno Agro
S.A.S., el cual tiene como objetivo reorganizar la empresa y mejorar su
competitividad mediante una serie de acciones estratégicas en productos,
mercados y operaciones. Este plan incluye actividades especificas, responsables,

recursos necesarios y consideraciones de impacto.
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Tabla 12. Estrategias de Productos, Mercados y Actividades a Realizar

Estrategias

Actividades

Responsables

Indicadores de

Cumplimiento

Expansion de
linea de
productos

Fortalecimiento
del mercado

digital

Capacitacion
técnica del
equipo de

ventas

Asesoria
postventa y
fidelizacion

Desarrollar nuevos
productos como
suplementos
nutricionales para
animales.

Crear y lanzar un sitio
web funcional para
pedidos en linea; activar
campafias en redes
sociales.

Realizar capacitaciones
mensuales para el
personal de ventas
sobre el uso de
productos y atencién al
cliente.

Implementar un
programa de
seguimiento que incluya
visitas técnicas y
capacitaciones para

clientes.

Gerente de

productos

Marketing
digital

Gerente de
Recursos

Humanos

Equipo de

ventas

Incremento en la oferta
de productos (10% mas

anual).

Aumento de visitantes
al sitio y ventas en

linea.

Mejora en la
satisfaccion del cliente
(encuestas de
feedback).

Fidelizacion de clientes
(retencién del 80%

anual).

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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13.PROPUESTA DE MEJORA DE LA REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

Comercial Tecno Agro S.A.S. se encuentra en un proceso de transformacion y
mejora continua con el objetivo de fortalecer su estructura operativa, optimizar la
gestion interna y consolidarse como un actor clave en el sector agroindustrial de
Cundinamarca. A través de un diagnostico detallado de sus procesos y una
reflexion sobre sus necesidades internas, se ha identificado la necesidad de
reestructurar ciertos aspectos estratégicos, administrativos y operativos que

permitiran a la empresa mejorar su competitividad y respuesta al mercado.

La reestructuraciébn administrativa propuesta incluye la formalizacion de una
plataforma estratégica que incluye mision, vision y valores, ademas de un
organigrama jerarquico claro, que optimiza la asignacion de responsabilidades y
facilita la comunicacién interna. Ademas, se implementaran manuales de
funciones para cada cargo, los cuales fueron desarrollados a partir de un analisis
exhaustivo de las actividades desempeiadas por cada colaborador. Esto

garantizara un enfoque mas eficiente y alineado con los objetivos empresariales.

Misién

En Comercial Tecno Agro S.A.S., nuestra mision es ofrecer productos
agroindustriales de alta calidad que respondan a las necesidades del sector
agricola, promoviendo practicas sostenibles y soluciones innovadoras que
impulsen la productividad y el desarrollo del sector. Nos comprometemos a ser un
socio estratégico para nuestros clientes, brindando valor a través de productos

gue mejoren la competitividad y contribuyan al bienestar de la comunidad agricola.
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Figura 1. Mision

Mision

En Comercial Tecno Agro S.A.S., nuestra mision es ofrecer productos
agroindustriales de alta calidad que respondan a las necesidades del sector
agricola, promoviendo practicas sostenibles y soluciones innovadoras que

impulsen la productividad y el desarrollo del sector. Nos comprometemos a
Ser un socio estratégico para nuestros clientes, brindando valor a través de
productos que mejoren la competitividad y contribuyan al bienestar de la
comunidad agricola

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

Vision

Para el afio 2029 consolidarnos como el proveedor lider en el sector agroindustrial
de Cundinamarca, ampliando nuestro catalogo de productos y ofreciendo entregas
a domicilio para surtir a tiendas en toda Facatativa. Nos enfocamos en la adopcion
de tecnologias innovadoras y una estructura organizativa eficiente, con el objetivo
de brindar soluciones de calidad y generar un impacto positivo en la comunidad y

el desarrollo econémico local.
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Figura 2. Vision

o
S

Vis

Para el afio 2029 consolidarnos como el proveedor lider en el sector
agroindustrial de Cundinamarca, ampliando nuestro catalogo de productos y
ofreciendo entregas a domicilio para surtir a tiendas en toda Facatativa. Nos

enfocamos en la adopcion de tecnologias innovadoras y una estructura
organizativa eficiente, con el objetivo de brindar soluciones de calidad y
generar un impacto positivo en la comunidad y el desarrollo econémico local

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

Valores

Los valores que guian la operacion de Comercial Tecno Agro S.A.S. incluyen la
calidad en el servicio, integridad en los negocios, compromiso con los clientes,

trabajo en equipo y colaboracion, responsabilidad social y sostenibilidad en sus
procesos.

Figura 3. Valores

valores

* Calidad en el servicio.

* Integridad en los negocios.

* Compromiso con los clientes.

* Trabajo en equipo y colaboracion.
* Responsabilidad social.

* Sostenibilidad en sus procesos.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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Organigrama

Organigrama propuesto (post-reestructuracion): Aunque la empresa actualmente
carece de un organigrama formal que defina claramente las éareas y funciones, la
reestructuracion administrativa en curso propone la creacion de un organigrama
jerarquico que incluya las areas de direccion general, administracion, operaciones,
ventas y marketing, y recursos humanos. Este organigrama facilitara la
comunicacion interna y la asignacion clara de responsabilidades, optimizando los
procesos operativos. A continuacion, se muestra el organigrama que se realizo
tomando los diferentes datos de roles que cumple cada colaborador en la

empresa.

Se consider6 la estructura organizativa de la empresa, que esta compuesta por
una junta de siete socios. Esta junta se reune periédicamente para tomar
decisiones, las cuales son comunicadas al gerente con un salario de $3.548.632
para su posterior ejecucion, junto con el revisor fiscal. El gerente tiene bajo su
responsabilidad tres cargos principales: el administrador con salario de
$2.060.413, el jefe de talento humano con salario de $2.060.413 y el jefe
financiero con salario de $2.060.413 (tesoreria).

El administrador supervisa a tres personas: el coordinador de almacén con salario
de $2.060.413, coordinador de bodega y la cajera. A su vez, el coordinador de
almacén $1.835.978, quien supervisa a los auxiliares de almacén. El coordinador
de bodega con salario de $1.835.978 se encarga de supervisar a los auxiliares de
bodega con salario de $1.470.000. Por otro lado, el jefe de talento humano esta a
cargo del auxiliar administrativo con salario $1.692.520, y el jefe financiero

(tesoreria) supervisa al auxiliar contable con salario $1.692.520.
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Figura 4. Organigrama

JUNTA DE 50CIOS

GERENTE GENERAL _ REVISOR

$3.548.632 ESCAR

ADMINISTRADOR
$2.060.413

JEFEDE JEFE FINANCIERD
TALENTO HUMANO $2.060.413 $2.060.413

CONTADOR

COORDINADOR DE BODEGA COORDINADOR ALMACEN
51.835.978 $1.835.978

AUXILAR
AUXILIAR CONTABLE $1.592.520
ADMINISTRATIVO $1.692.520

ESPECIALISTA EN
SEGURAD Y SALUD
AUNILIAR DE EN EL TRABAIO
ALMACEN $1.470.000

AUXILIAR AR
DE CAIA $1.470.000 DE BODEGA

$1.470.000

Fuente: Elaboracion Propia (2024)

El desarrollo de estos manuales fue posible gracias al diagnoéstico realizado
previamente. Se dedico tiempo a consultar a cada empleado sobre las actividades
que desempefiaba. Tras recopilar esta informacion, se procedio al disefio de los
manuales. Como resultado, se obtuvieron 13 manuales de funciones

correspondientes a los distintos cargos.

A continuacion, se relacionan los siguientes manuales de funciones que se

hicieron segun el organigrama propuesto para poner en marcha.

Gerencia, revisor fiscal, contador, administrador, jefe de talento humano, jefe
financiero, coordinador de bodega, coordinador de almacén, auxiliar
administrativo, auxiliar contable, auxiliar de bodega, auxiliar de

almaceén, auxiliar de caja.
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Figura 5. Manual de funciones Gerencia

= GERENCIA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cédigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe - Administrador.
Area Administrativa Directo - Coordinacion administrativa. cargo Gerente
Cargo Gerente Nivel . Tipo de
Backup Jerarquico Nivel 1.- Apoyo Estratégico Criticidad' NOAPLICA
PROPOSITO DEL CARGO
Manejar en forma mlegral el negoao mediante |a admlmstraqén eficiente y eficaz de los recursos, en condici y obteniendo la
los eld de sus y contribuyendo al crecimiento de la compaiiia en su amnmo a través del cumplimiento de las
metas de Ia empresa.
FUNCIONES DEL CARGO

Impulsar y apoyar la mision, objetivo y principios generales de la compaiiia. Concretando negocios mediante la asesoria y la promocion.
Crear una cultura de servicio al cliente.

Garantizar el éxito de la gestion de la compafiia, a través del disefio de estrategias, orientacién, apoyo y verificacién de actividades que conduzcan a que
la compaiiia se administre en forma integral, eficiente y eficaz el negocio, en condiciones de seguridad, y rentabilidad, dentro del marco de la visién, misién
y objetivos de la organizacion. Asi mismo propender por el cumplimiento de los principios generales de calidad en materia de gestion humana.

Responder ante la junta de Socios de la paiiia por el ct 1to de las metas.

Analizar el listado de gestion comercial para disefiar estrategias.
Diligenciar, conceptuar y tramitar a la junta de Socios las solicitudes presentadas
Garantizar la aplicacién de normas de seguridad fisica.

Garantizar la correcta y oportuna presentacion de los analisis de ejecucion de gastos administrativos.

Propender por el mantenimiento y 6n de las ir

Conocer el posicionamiento de los productos de la empresa, frente al de la competencia; para saber qué precios tienen los productos en el mercado y tomar
las mejores decisiones.

Velar por la buena presentacion de la imagen corporativa de la compafiia.

Realizar las er i de seleccion del p I; cuando se requiera la vacante en cualquier area de la empresa.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION
Promover la comprension de las politi normas, regl 1tos e instrucciones implementadas, ademas de pliflas segln i dimientos,
controles y demas Ilneamlantos es'ablactdos para tal fin (Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Traba]o Seguridad
de la Informacién y Ciberseg Ad 6n de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de capacitacién y sensibilizacion desarrolladas en la Compaiiia, ademas de apropiarse del conocimiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o dotacién asignado segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencién de riesgos laborales medi las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocer y cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y idad industria, M; el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar la revisién preventiva de su drea de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégicos, mediante la gestion oportuna del
proceso, el aseguramiento de la efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucién de actividades propias de la Compafiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funci a procesos sensibles y/o con intervencién en actividades criticas.

PAG.1DE 2
Comercial Tecno Agro SAS.
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La

Codigo: DA-01

GERENCIA

Version: 01

como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
USO INTERNO

Construccién de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS COMPROMISOS ETICOS |
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacién al logro Adaptacién al cambio Integridad

Etica empresarial

Conciencia Social

Empatia
Comunicacion asertiva
Procesos estratégicos
Aprendizaje continuo
Autocuidado

REQUISITOS DEL CARGO
Técnico.
= .. Deseado: Tecndlogo o profesional en carreras afines. (Finanzas,
Capacidad de analizar situaciones, problemas Contabilidad o Administracion de Empresas).

y alternativas de solucion.

Capacidad para tomar decisiones racionales. Experiencia Experiencia minima de Un (1) afio en cargos similares.

— N
Bésicos Habili para planear y organizar su trabajo
y el de sus colaboradores. El titular del cargo deberd permanecer durante su jornada laboral en la
Entorno empresa en cualquier drea que lo requiera.
Requisitos
Especiales
PAG. 2DE 2
Comercial Tecno Agro SAS

Fuente: Elaboracién Propia (2024)
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Figura 6. Manual de funciones Revisor Fiscal

@ REVISOR FISCAL JDRECoIOn

Cédigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area  Contabilidad ey cargo Revisor fiscal
Cargo : Nivel Tipo de
Backup | Revisor fiscal Jerérquico Nivel 3 - Apoyo Estratégico. Gitticdag? NO APLICA
PROPOSITO DEL CARGO

El revisor fiscal debe asegurarse de que la entidad cumpla con las disposiciones de los estatutos, de la Junta de Socios, y de la junta directiva. Para cumplir

con esta funcién, haciendo un seguimi de las op 'es de la entidad para verificar que se desarrollen en debida forma.
FUNCIONES DEL CARGO
Verificar el cumplimi de op i con p ipciones estatutarias y decisiones de la Junta de Socios.
Notificar por escrito a los érganos de di i6n y admini; ion de las irregulari que ocurran en el funcionamiento de la sociedad.
Reportar a la Unidad de Informacién y Andlisis Fit iero (UIAF) op iones sospechosas de la empresa, cuando las advierta dentro del giro ordinario de

sus labores.
Velar por la regularidad de la contabilidad y de |as actas de la empresa; asi como conservar comprobantes de cuenta y correspondencia.

Inspecciona bienes de la empresa y procurar su conservacion y seguridad.

Impartir instrucci , practicar inspecciones y solicitar informes que sean necesarios para su control de los valores sociales.

Autorizar estados financieros en la empi donde sea io tener revisor fiscal. Convocando a Junta de Socios, cuando sea necesario.

Colaborar con los entes de control.
Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente
Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones adquiridas por |la asociacién.

Practicar las pruebas que le permitan determinar que la empresa cuenta con adecuadas medidas de control interno para conservar tanto sus bienes como
los de terceros que tenga en su poder.

Debera cumplir con las otras funciones que le asignen las leyes o los estatutos de la empresa Comercial Tecno Agro. De igual forma, debera llevar a cabo
las funciones que le asigne la Junta de Socios, siempre que estas sean compatibles con la ley y los estatutos.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la P ion de las politi normas, regl e instrucciones imp rtadas, ademas de cumplirlas segun instructivos, procedimientos,
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gestién, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Inf ion y Cib guridad, Admini i6n de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de capacitacion y ibilizacion desarrolladas en la Compaiiia, ademas de apropiarse del conocimiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o dotacién asignado seguin los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencion de riesgos laboral diante las activi que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demés
Sistemas de Gestién debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar la revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégicos, mediante la gestién oportuna del
proceso, el aseguramiento de |a efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucion de actividades propias de la Compafiia, ya sean ej
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

tanto por es

Presentar propuestas de mejora para la optimizacion de los procesos a cargo.

! Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.

PAG. 1DE 2
Comercial Tecno Agro SAS.
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REVISOR FISCAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cadigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO COMPROMISOS ETICOS
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Orientacion al logro Proactividad Responsabilidad
Empatia Adaptacion al cambio Integridad
Comunicacién asertiva Conciencia Social
Aprendizaje continuo
Autocuidado

Manejo de World Office.

Conocimientos Anélisis Contable.

Basicos Impuestos.
Auditoria

Fuente: Elaboracion Propia

REQUISITOS DEL CARGO

Contador

Educacién 5 eado: Contador con especializacién.

Experiencia Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.

El titular del cargo debera permanecer en la oficina y dado el caso
Entorno conectarse por medio de la tecnologia.

Requisitos
Especiales

Comercial Tecno Agro SAS

(2024)
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Figura 7. Manual de funciones Contador

e CONTADOR DIRECCION
‘ ADMINISTRATIVA
Céudigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Ao o Jefe [EEGRNCSSO
a Contabilidad Directo - Revisor Fiscal. Cargo Contador
Cargo Nivel Tipo de
Backup Revisor fiscal Jerarquico Nivel 3 - Apoyo Estratégico. Criticidad’ NO APLICA
PROPOSITO DEL CARGO
Responsable del imi de las obli en las leyes ﬁscales y producir y proporcionar i ién financiera y contable
de forma oportuna y veraz para la toma de decisi del comité ejecutivo y la ion de la g ia de la Asociacion, asi como para la rendicién de

cuentas ante los entes fiscalizadores. Auditoria Intena de CDAG y Contraloria General de Cuentas. Manteniendo el principio de confidencialidad.

FUNCIONES DEL CARGO

Preparacion y presentacién de estados financieros y notas contables.

Analizar y verificar Ios registros contables que real«zo el Aux:llar Contable; para indicarle que ajustes debe hacer. Asegurarse que tanto los gastos como los
ingresos sean apli mente en la

Verificar la conciliacién Bancaria de la empresa Comercial Tecno Agro, que hizo el Auxiliar Contable; si no encuentra errores puede cerrar mes con el saldo
del banco.

Generacion y andlisis de los documentos que respaldan las operaciones de egreso e ingresos.

Asegurar documentos contables contra efectivo, para poder hacer los impuestos dientes de la

P P

Realizar auditorias financieras.

Apoyar en los controles a los procesos de tesoreria, facturacion, activos fijos, a fin de verificar la realidad de los hechos econémicos reflejados en los Estados
Financieros.

Presentar el balance General y Caja Fiscal al Gerente.

Coordinar la elaboracién de informes, y en general, documentos en los que se establezcan las obsorvauones al sistema de gestion contable del municipio
y presentar las recomendaciones y acciones necesarias para subsanar las deficiencias e irregul enelp

Firmar declaraciones, estados financieros, certificados.

1 para p las P (F ion de p! p en conjunto con gerencia).

Preparar i

las acci ivas pertinentes para que la informacién financiera proveniente de las areas involucradas en el proceso contable sea
clara, oportuna, razonable y técnicamente soportada.

Atender a los entes fiscalizadores.

Cuadres Financieros, verificacién de estados de Cuenta.

Responder por todos los reportes que emita el sistema World Office. Verificando la realidad de los Estados Financieros medi; los pi de conciliacié
circularizacion y confrontacion de exi: ias, derechos y obligaciones reales con los registros revelados.
Preparar los anexos exigidos por el organismo de control tributario de manera mensual.
Suministrar de manera clara la informacion de relevancia para la administracion.
Responsable de las decisi por la g ia en base alai ién suministrada en cuanto a asp tributarios y fir

Verificar y asegurar que los datos contables relacionados con la cartera se estén controlando de acuerdo con lo establecido por la asamblea general, la junta
directiva y el director ejecutivo

d idad

Verificar y supervisar el pago de los diferentes tributos de los cuales es la iacion de alar

y liquidacién de impuestos (IVA, ICA, RENTA), retenciones (RETEIVAY RETE ICA).
Verificar y controlar que los cheques sean debi soportados y ilizados en el estado de cuenta.

vigente como: Pr ion

Verificar el plimi de todas las obligaci iridas por la

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprension de las politicas, normas, reglamentos e instrucciones impl d d de cumpli segun instructivos, procedimientos,
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gestion, Si de Gestion de idad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacién y Ciberseguridad, Admi ion de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de itacion y ibilizacion d lladas en la Compaiiia, ademas de apropi del conocimil adquirido para su uso

adecuado y practico.

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.

PAG 1DE2
Comercial Tecno Agro SAS
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e
CONTADOR DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cédigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Procurar el cuidado integral de su salud, sumlnlstrar informacion clara completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificad y ibuir al plimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de protecciéon
personal y/o dotacién asagnado segun los pehgros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
Compafiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocer y cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar la revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégi di la gestion oportuna del
proceso, el asegt i de la efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de |as politicas establecidas.
Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucién de actividades propias de la Compaiiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO COMPROMISOS ETICOS
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Orientacién al logro Proactividad Responsabilidad
Empatia Adaptacién al cambio Integridad
Comunicacion asertiva Conciencia Social
Aprendizaje continuo
Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO
2 Contador
D do: Contador con especializacién.
Manejo de World Office.
P Experiencia Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.
Canodimienton Andlisis Contable.
Basicos Impuestos. El titular del cargo deberd permanecer en la oficina y dado el caso
Auditoria Entorno conectarse por medio de la tecnologia.
Requisitos
Especiales

PAG. 2DE 2
Comercial Tecno AgroSAS.

Fuente: Elaboracion Propia (2024)
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Figura 8. Manual de funciones Administrador

("' 35 ADMINISTRADOR DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cadigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe - Gerente.
Area Administrativa Directo - Coordinacién administrativa. Cargo Administrador
Cargo Gerente Nivel 4 Tipo de
Backup Jerérquico Nivel 1 - Apoyo Estratégico Criticidad’ NO APLICA
PROPOSITO DEL CARGO

Dirigir los recursos y esfuerzo de la organizacién hacia oportunidades que le permiten obtener resultados econémicamente significativos.

FUNCIONES DEL CARGO
Establ la visién ica de la emp! y definir los objetivos a largo plazo, identificando las op idades y fios del do, bleciendo
metas claras y realistas para el crecimiento y posici niento de la emp C ial Tecno Agro.

Distribuir las actividades y coordinar todos los procesos internos que necesita la empresa para su correcto funcionamiento; Monitoreando las actividades y
tareas que se estan realizando. Minimizando los errores que se puedan presentar (permite obtener informacién precisa de lo que sucede dentro del proceso).

| inr das a |la seguridad y

Analizar las necesidades del mercado y la demanda de clientes a través de la bisqueda de
funcionamiento de la empresa.

Coordinar, dirigir, motivar y acompafiar a los miembros de las diferentes éreas de la empresa.

Evaluar los resultados que genere la empresa en relacién con las metas y los criterios de desempefio, supervisando el presupuesto de la empresa
optimizando los recursos y maximizando los beneficios.

con otras p con el fin de identificar socios potenciales y negociar acuerdos de mutua colaboracién.
Coordinar con tesoreria para que efectué los pagos a proveedores.

Enviar una foto por medio del correo corporativo de los prod al p dor cuando se pi 1 en los prodk que van a ser susceptibles
de la modificacién de presentaciones, como (exceso de basura, polvo, tuza, suciedad, granos negros) para que estén de las irregularidades que
llega la mercancia que ellos envian.

Emitir un correo a el proveedor que corresponda, cuando envien productos diferentes en la factura de compra de los que solicito Comercial Tecno Agro en
el pedido, con la respectiva evidencia (foto).

Tener en cuenta los cambios que informo el Coordinador de las presentaciones que se empacaron, para que al momento de ingresar la lista de precios de
los productos: le suba el p aje col i de mano de obra y tiempo en que se demord en realizar la tarea.

Auditar la informacion que entrega el Coordinador de bodega sobre las fechas de vencimiento de los productos para que sean los primeros en entregar al
cliente.

Tomar la mejor decisioén de los productos que llegan en la factura de compra de proveedores con variacion de precio (alerta interna) para el cambio de precio
en el sistema.

Cubrir los tumnos de Coordinador de bodega los dias sabados; supervisando, orientando y asignando responsabilidades a los Auxiliares de Bodega como:
(tareas de almacenaje, preparacion de pedidos, limpieza, inventarios, empacar productos con las diferentes presentaciones).

Revisién y seguimiento de inventario de materias primas inventario (a diario, periédico o ciclico).

Revisar los p que fueron solicitados a los pr es; para saber si las cantidades que ingresaron en el pedido son las correctas.
Hacer Consignaciones en el banco, cuando la Coordinacién Administrativa lo indique.

Realizar el arqueo de caja y verificacion de la base.

Verificacién y actualizacion de precios.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal colaborador con el fin de coordinar habilidades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.
Brindar al publico una atencion cortes y amable.

Responder por el eficiente, puntual y oportuno cumplimiento de las actividades y servicios que se le asignen.

Ser el principal negociador interno y externo de las operaciones de la organizacion.

Procurar que las relaciones interpersonales se basen en respeto y solidaridad.

Promover el liderazgo en las personas dentro del contexto organizacional.

Tomar decisiones respecto a los recursos y estrategias a conseguir.

Mejorar los procesos de control.

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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e ADMINISTRADOR DIRECCION
ADMINISTRATIVA
2 Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

‘ RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprension de las politicas, normas, regl os e i i rtadas, ademas de ct segun i , pre
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Tmbajc Seguridad
de la Informacién y Ciberseguridad, Administracién de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de capacitacion y sensibilizacién desarrolladas en la Compafiia, ademas de apropi del imiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, ini infi ién clara, y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o pellgros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o dotacié g segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando

a su juicio se evidencie un riesgo po(enmal no controlado, participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demés
Sistemas de Gestién debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocer y cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. M: un ambi de trabajo en ad das condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar |a revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégicos, mediante la gestion oportuna del
proceso, el aseguramiento de la efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las dades que se pr enla ion de actividades propias de la Compaiiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS | COMPROMISOS ETICOS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacion al logro Adaptacion al cambio Integridad
Construccion de relaciones interpersonales Etica empresarial Conciencia Social
Empatia
Comunicacién asertiva
Procesos estratégicos
Aprendizaje continuo
Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO
Edkicacion rédministrngor‘de‘ En?::as.
Cédigo laboral actualizado. R . . .
SRR Cédigo contencioso administrativo, Experiencia Experiencia minima de Tres (3) afios en cargos similares.
Basicos Fundamentos de produccién. El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en la
Razonamiento critico. Entorno empresa en cualquier area que lo requiera.
Requisitos
Especiales
PAG.2DE 2
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Figura 9. Manual de funciones Jefe de Talento Humano

@ JEFE DE TALENTO HUMANOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Administrativa Dlrig: - Coordinacién administrativa. Cargo  Jefe de Recursos Humanos
Cargo Auxiliar Administrativo Nivel S 5 Tipo de
Backup Jerarquico Nivel 3 - Apoyo Estratégico Criticidad’ NO APLICA

PROPOSITO DEL CARGO
Administrar el personal de la empresa gestionando procesos de seleccién, control y retiro de empleados, y liderar progi de salud ocup al,
afiliaciones a EPS, ARP, AFP, CCF, liquidaciones de némina, seguridad social y parafiscales, velar por el cumplimiento de las funciones y ejecutar sanciones
disciplinarias.

FUNCIONES DEL CARGO

Comunicar las normas sobre riesgos y accidentes laborales para mantener un ambiente de trabajo saludable.
Establecer un enfoque sistematico para la gestién de las politicas, procedimientos y practicas de Recursos Humanos.

Supervisar la correcta aplicacién del proceso de contratacién y movimientos en general en base a normas y procedimientos con el fin de proporcionar las
condiciones adecuadas para el desarrollo del personal.

Supervisar el proceso de elaboracion de la némina de sueldos a través de |a informacion generada por el Auxiliar Administrativo con la finalidad de generar
su correcta aplicacion.

Analizar el reporte de asistencia de personal para determinar los montos a pagar en cada quincena.

Analizar los montos ejercidos de afio anterior con el propésito de estimar el presupuesto proximo a ejercer.
Proporcionar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo (motivando e integrando al personal).
Supervisar la formulacion de las planillas salud y pensién de los trabajadores; que realizo el Auxiliar Administrativo.
Aprobar el programa de induccién para el personal que se incorpore a la empresa Comercial Tecno Agro.

Participar y hacer participe a los trabajadores que deseen estar en el COPASO: Comité Paritario de Salud Ocupacional

Autoliquidacién: Liquidacion de Seguri Social y P:

Planilla de Asistencia: Documento de control de asistencia de los empleados del punto de venta.

Entregar EPPS y Dotacién a empleados dependiendo de los periodos que corresponda; cada 15 dias EPPS a los Auxiliares de Bodega y cada cuatro meses
dotacién al todo el personal de la empresa).

Registro de Entradas y Salidas del Personal: Documento de control sobre las horas de apertura, almuerzo y cierre del aimacén.
Libranzas: Deducci por créditos de empleados (Requiere de Aprobacion del Mini
de Proteccién Social).

Memorando a Personal: Llamados de atencion escritos por incumplimiento de las politicas de la empresa.
Verificar las novedades que hizo el auxiliar contable con relacién a los colaboradores.
Realizar los pagos correspundtentss a: AFP: Admmlstradora de Fondos de Pensiones, CCF: Caja de Compensacion Familiar, EPS: Empresa Prestadora de

Servicios de Salud. ARP: Administradora de Riesgos P

Coordinar la liquidacién de némina del personal.

Establ los d hos, obligaciones y resp bilid de la empresa en relacién a su personal.

Determinar los derechos laborales, obligaci roles y ilidades de los empleados de |a organizacién

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprensién de las politicas, normas, reglamentos e instrucci impl d demés de cumplirlas segun instructivos, procedimientos,
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Si: Ir do de Gestion, Si de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
dela ion y Cib sridad, Admini: ion de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de itacion y sensibilizacion desarrolladas en la Compafiia, ademas de apropi del imiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, sumini infi ion clara, pleta y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo

los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
personal y/o dotacién asignado segln los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la p ién de riesgos laboral di las actividades que se realicen en la

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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!“‘@ JEFE DE TALENTO HUMANOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA
. Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Compafiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion deberé cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. M: un i de trabajo en ad d diciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el regl de higiene y idad industria, M. el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar |a revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objeti gi di la gestién oportuna del

p , el asegL iento de |a efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento ::ontinuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucion de actividades propias de la Comp: ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las af iones a la infr: a de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS COMPROMISOS ETICOS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacién al logro Adaptacion al cambio Integridad
Construccién de relaciones interpersonales Conciencia Social
Empatia
Comunicacion asertiva
Compromiso
Aprendizaje continuo
Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO
Némina . Tecndlogo en Talento Humano.
Parafiscales D do: Pi ional en Gestion Humana o Administrador de Empresas.
c Salari Experiencia Experiencia minima de Tres (3) afios en cargos similares.
Bésicos Liquidaciones Eftoms El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en la oficina.
Cédigo laboral actualizado. Ocasionalmente se encontrara en el almacén o en el érea administrativa
Cadigo contencioso administrativo Requisitos reakzando schvilades
Especiales
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Figura 10. Manual de funciones Jefe Financiero

2N JEFE FINANCIERO DIRECCION
ADMINISTRATIVA
- Cédigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
. Jefe - Administrador.
Area Administrativa Directo - Coordinacién administrativa. Cargo Tesoreria
Gerente %
Cargo A Nivel : : Tipo de
Backup arq Nivel 1 - Apoyo Estratégico Criticidad’ NO APLICA
PROPOSITO DEL CARGO
Gestionar y administrar la consecucién de los recursos econémicos y ﬁnanueros de Ia P ; g do la correcta asignacion de los mismos entre las
diferentes dependencias de la Entidad, para contribuir al progreso, y mej i de la calidad de la empresa.
FUNCIONES DEL CARGO
Verificar las ordenes que se tramitan para pagos que se realizan di alosb ok con abono en cuenta. Previamente el

beneficiario debera informar por escrito los datos de la cuenta bancaria y anexar la certificacion en Ia que conste que es él titular de la cuenta habitante, su
identificacién, el nimero, el hpo de cuenta y si ala fecha esta activa; esto con el fin de realizar su registro y validacién en el sistema.

Formular y p los li dep y atividad orientada al funcionamiento dinamico y eficaz del sistema de tesoreria de la empresa.

Firmar las planillas de entrega de efectivo, cuando el Auxiliar de las relacione en la planilla; verificando la cantidad escrita con el fajo de billetes entregado.

Imprimir el extracto bancario los primeros cinco dias del mes y el movimiento de bancos a diario, para entrarlo al Auxiliar contable.

Programar, organizar, coordinar y supervisar las activi correspondientes a los p de programacién, control, recaudacién y ejecucion del pago de
obligaciones.

Examinar el estado de cuenta de los proveedores; comprobando cuanto se le debe y a que facturas se le puede aplicar el pago.
Llevar un registro de todos los movimientos de la caja menor. Rindiendo cuentas al departamento contable de la empresa.

Diariamente se debe realizar un arqueo del fondo de tesoreria para verificar su saldo, a fin de mantener en lo minimo dispuesto, asi como también para verificar
su existencia.

Organizar, coordinar y supervisar la ion de inf ion fi iera requerida por la alta direccion y entidades fiscalizadoras; de la misma manera auditar
los datos que el Auxiliar Contable ingreso al sistema.

Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Certificar las apropiaciones de caja y bancos de cada vigencia y realizar la 1 diaria de los regi: de los mismos.

Expedir con su firma, los cheques y las autorizaciones de giro para atender oportunamente el pago de las obligaciones a cargo de la empresa, de acuerdo con
los controles que se establezcan internamente.

Elaborar reporte de los ingresos generados en el dia: se compara contra los recibos, facturas y otros documentos que respaldan el ingreso. La verificacion se

realiza a través del nimero del documento, valor de la transaccién, nombre del pr dor, en caso de diferencias se reporta a la Coordinacién
Administrativa con el fin realizar una auditoria (cuando aplique) para que se reallce el arqueo correspondiente, se determine el error y se procede de acuerdo
a lo estipulado en el manual de normas y p ientos yp ios para este tipo de situaciones.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprension de las politicas, normas, reglamentos e instrucciones implementadas, ademés de cumplirlas segUn instructivos, procedimientos,
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacién y Ciberseguridad, Administracion de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de itacion y sensibilizacién desarrolladas en la Compafiia, ademas de apropi del imiento adquirido para su uso
adecuado y practico.
Procurar el cuidado integral de su salud, ini inf ion clara, y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo

los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumpllmlento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
personal y/o dotacién asignado segun los pellgros alos que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo p l no , participar en la prevencién da riesgos mediante las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convi ia, Brigada de ] quier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambi: de trabajo en ad d dici de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar la revision preventiva de su érea de trabajo diariamente.

Monitorear conunuaments el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégi di la gestion oportuna del
P , el aseg de la efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

* Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles ylo con intervencion en actividades criticas
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(‘—'" JEFE FINANCIERO DIRECCION
ﬁ ADMINISTRATIVA
3 Codigo: DAO1 Version: 01 USO INTERNO
ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedadss_que se presenten en |a ejecucion de actividades propias de la Compafiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores

como contratistas, asi como las es a la infr:

de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacion de los procesos a cargo.

Construccién de relaciones interpersonales
Empatia

Comunicacién asertiva

Procesos estratégicos

Aprendizaje continuo

Etica empresarial

COMPETENCIAS | COMPROMISOS ETICOS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacién al logro Adaptacién al cambio Integridad

Conciencia Social

Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO
Técnico.
= .«. Deseado: Tecndlogo o profesional en carreras afines. (Finanzas,
ntabilidad o Admini ion de Emp ).
Exp ia en el uso de y . ' o

Conocimientos software financieros. Experiencia Experiencia minima de Un (1) afio en cargos similares.
Basicos

Fuente: Elaboracién Propia (2024)

El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en la

Entorno empresa en cualquier area que lo requiera.

Requisitos
Especiales
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Figura 11. Manual de funciones Coordinador de Bodega

@ COORDINADOR DE BODEGA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
- Administrador
Jefe - Coordinacién
Area Bodega Directo st Cargo Coordinador de Bodega
Cargo Administrador. Nivel Tipo de
Backup Gerente. Jerérquico hivel 2= Apoyo Tactico Criticidad’ INOABECA
PROPOSITO DEL CARGO

Manejar correctamente los ingresos y las entregas de los productos en bodega. Custodiando, manejando y supervisar los activos eficiente y eficazmente que
se mantienen a disposicién para la venta, a fin de proveer los insumos necesarios en el momento oportuno.

FUNCIONES DEL CARGO
Debe supervisar, orientar y asignar responsabilidades a los Auxiliares de Bodega como: (tareas de aimacenaje, preparacion de pedidos, limpieza, inventarios,
empacar productos con las diferentes presentaciones).
Evaluar el desempefio de cada Auxiliares de Bodega y comprobar que realice sus funciones correctamente.
Comparar la mercancia que ingresa de los proveedores versus la cantidad de productos que acabaron de llegar en el camion de los conductores.
Ingresar y Almacenar en la bodega la mercaderia que llegue de los proveedores de acuerdo con el c6digo o nombre establecido.

Indicar al Administrador si se presenta alguna diferencia en la cantidad de productos que lleguen, junto con la foto de la mercancia descargéandose, para su
respectivo procedimiento.
Revisar fechas de vencimiento de los productos almacenados y entregar de manera escrita un reporte al Administrador en donde indique los productos que
estan proximos a vencer.

Enviar una foto de los productos al Administrador cuando se presenten novedades en los productos que van a ser susceptibles de la modificaciéon de
presentaciones, como (exceso de basura, polvo, tuza, suciedad, granos negros).

Informar los cambios al Administrador, de las pr iones que se , para que él tenga en cuenta al momento de ingresar la lista de precios de
los productos y le suba el porcentaje correspondleme de mano de obra y tiempo en que se demoro en realizar |a tarea.

Verificar que el Auxiliar de Bodega entreguen los pedidos al cliente de manera correcta (leyéndole al cliente los productos que se encuentran en la factura;
comprobando que son los mismos que se estan entregando).

Guardar de forma ordenada las facturas de venta de color amarillo que dejan como pendientes por entregar en el tablero; clasificandolas por fecha en que
realizaron la factura de venta.

Entregar las facturas de venta que g al cliente la factura de color blanca, para verificar la informacién. Finalmente,
colocar a la factura del cliente el sello de emrego y pasar la factura de venta de color amarillo que estaba pendiente a el archivo de facturas entregadas.

Velar por el buen estado de los productos en cuanto a la forma en que se es entregan al cliente, brindando al publico una tencién cortes y amable.
Apoyar tareas cuando le es posible como: (abrir rejas y puertas del negocio para apertura al publico, cerrar puestas y rejas del negocio en las tardes.
Realizar adecuadamente el inventario (a diario, periédico o ciclico) de productos en bodega, verificando que concuerden con el reporte de oficina.
Asistir a capacitaciones de la empresa.

Informar al Administrador y al Auxiliar Administrativo si se presenté alguna novedad de ausencias en los Auxiliares de Bodega.

Entregar formato de permisos al personal de bodega que lo solicite, para que lo llenen y lo entregue a él Auxiliar Administrativo.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal colaborador con el fin de coordinar habilidades, mejorar métodos y p imientos de trabajo.
Brindar al publico una atencién cortes y amable.

Responder por el eficiente, puntual y oportuno ct de las actividades y servicios que se le asignen.
Responder por el adecuado empleo de los equipos y materiales que utilice en su trabajo.

Decidir y organizar cémo son los procesos de distribucion y entrega de cada producto.

Supervisar el picking.

Asegurar el flujo de los productos que ingresan y salen del almacén.

Mantener la maquinaria y/o equipos en condiciones épti de limpieza y de imi que aseg su funcionamit y su utilizacion.

Desarrollar las demas actividades propias del cargo que le sean asignadas por su jefe directo, de acuerdo con las necesidades del area y/o de la Compafiia.

! Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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("’: COORDINADOR DE BODEGA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprension de las politicas, normas, reglamentos e instrucciones implementadas, ademas de cumplirlas seguin instructivos, procedimientos,
controles y demés lmeamnentos esmblec:dos para tal fin (Sistema Integrado de Gestién, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacion y Ciberseg i6n de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de capacitacién y ibilizacion desarrolladas en la Compaiiia, ad de apropi del imiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y ibuir al plimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o dotacién asignado segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar la revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucion de actividades propias de la Compafiia, ya sean ejecut: tanto por es
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS
COMPROMISOS ETICOS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacién al logro Adaptacién al cambio Integridad
Construccion de relaciones interpersonales Conciencia Social
Empatia
Comunicacién asertiva
Compromiso, Sabiduria, Liderazg
Aprendizaje continuo
Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO
Técnico en logistica.
Educacion Deseado: Tecnélogo en logistica
Experiencia Experiencia minima de dos (2) afios en cargos similares.
Conodinientos D‘"Q"' al 9‘[‘“'P°~ admmlstrzre el |nventarloy El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en la
Bésicos transpone bodoga Ocaslonalmama se enoontrara en el almacén o en el area
admir do activi pri de supervisién y
mantenimiento locativo o indicadas por su ]afa directo o el encargado de
cada érea.
Requisitos
Especiales
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Figura 12. Manual de funciones Coordinador de Almacén

COORDINADOR DE ALMACEN DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe - Administrador.
Area Almacén Directo _  Gerents. Cargo Coordinador de Almacén
Cargo Coordinador de almacén. Nivel Tipo de
Backus || Auxiier admi arq hivel 2 Apoya T thio Criticidad’ B SHECE
PROPOSITO DEL CARGO
Dar a conocer el producto, brindando un buen servicio a el publico con el fin de emitir preci inimi las f a anular, ayudando a la

satisfaccion de los clientes por medio de asesoramiento promoviendo la venta de los productos.

FUNCIONES DEL CARGO

Supervisar a los

para que las que se realicen sean las adecuadas.
Verificar que entreguen los pedidos que sean del aimacén de manera correcta; al cliente que muestra la factura con el sello de cancelado.

Emitir facturas segun lo que el cliente solicite, si el valor de la factura excede de los 5 UVT por afo, ejemplo para el 2024 “cada UVT para el 2024 equivale
a cuarenta y siete mil sesenta y cinco pesos ($47.065), esto quiere decir que al multiplicarlo es igual a $235.325"); se cambia la factura POS por la factura
electrénica con el prefijé AAO1 o BB02.

Autorizar con la firma las facturas que son para anular; después de que tengan la firma del Auxiliar de Aimacén y el motivo por el cual se desea anular.

Atender las quejas de los clientes y solucionar problemas de facturacion.

Hacer las cotizaciones que los clientes soliciten e imprimirlas, doel ivo nombre de la persona que quiere saber el valor de los productos, para
finalizar se toma una foto de la cotizacién impresa y se le envia por medio virtual (celular) a él WhatsApp.

Elaborar las facturas que los clientes soliciten por medio virtual o telefénico, en caso de que el cliente hizo una previa cotizacién, se debe buscar por nombre
del cliente y llamarlo en el sistema para que quede en una factura nueva.

Crear a los clientes que no se encuentran en el sistema de la empresa, solicitandoles el nimero de cédula, el nombre pl la cuidad, la di ion, el
numero de celular y el correo electronico

Verificar que el estante se encuentre surtido con productos que comercialice la empresa.
Reportar a él Auxiliar de Caja si alguna factura de venta se bloqued, para que tenga la novedad presente.
Realizar inventario de la mercancia en existencia, para informar al Admini: sobre los p que estan préximo a acabarse y los que ya no hay.

Auditar la mercancia que traen los proveedores vrs lo que indica la factura electrénica; para saber que todo esta correcto y poder firmar en la remisién o
factura que ellos se llevan.

Entregarle la factura de compra al Auxiliar Contable para que ingrese los productos al sistema y realice los cambios pertinentes para poder vender los
productos que acaban de llegar.

Informar sobre las promociones y los descuentos a los clientes.
Entregar la mercancia del almacén y los kilos de bodega a los clientes que presenten su factura con el sello de cancelado.

Realizar el pedido a el proveedor San Marino de los pollitos de engorde, pollitas ponedoras, y pollos criollos para que sean entregados a Comercial Tecno
Agro los dias Martes o viernes.
Entregar al cliente los pollos que fueron cancelados.

Hacer salidas y entradas de almacén dependiendo de la necesidad que se tenga. Al siguiente dia debe verificar con el Auxiliar Administrativo si la informacién
es correcta o se deben realizar cambios.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION
Promover la comprensién de las politicas, normas, r e instrucci d de cumplirlas segun instructivos, procedimientos,
controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gest»én Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacién y Ciberseguridad, Administracién de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de itacion y ibilizacion desarrolladas en la Compariia, ademas de apropiarse del conocimiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, summlstrar informacion clara completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y ibuir al i de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
personal y/o dotacién asignado segun los psllgros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo p | no cor 3 pamcnpar en la p i6 de riesgos |aboral di las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convi Bngada o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas

Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asocadas a procesos altamente sensibles ylo con intervencion en actividades criticas.
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ﬁ COORDINADOR DE ALMACEN DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO SOMERCIISOR £ 106
Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Orientacién al logro Proactividad Responsabilidad
Empatia Adaptacion al cambio Integridad
Comunicacién asertiva Conciencia Social

Compromiso y Sabiduria
Aprendizaje continuo
Autocuidado

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Conocer y cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar |a revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear continuamente el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégicos, mediante la gestion oportuna del
proceso, el aseguramiento de la efectividad de controles, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucion de actividades propias de la Compaiiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las afectaciones a |a infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacion de los procesos a cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

Bachiller
Educacion Deseado: Técnico.

Trabajo en equipo y cooperacion, orientacion Experiencia Experiencia minima de seis (6) meses en cargos similares.

Conocimientos de servicio al cliente, adaptacion al cambio y El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en el
Basicos buen manejo del teclado de 10 digitos Imacén. Ocasionalmente se er 4 en el almacén o en el rea
numéricos. Entorno administrativa realizando actividades, principalmente, de supervisar al
personal.
Requisitos
Especiales
PAG 2DE 2
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Figura 13. Manual de funciones Auxiliar Administrativo

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Codigo. DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe - Coordinacién administrativa.
Area  Administrativa Directo . late de Talerio Hi 3 Cargo Auxiliar Administrativo
Cargo  Jefe de Talento Humano Nivel i Tipo de
Backup Jerarquico AL Criticidad' NOARECS

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyo en la dependencia para la gestion de la cor \cia, admini i6n y actualizacion del archivo documental y sistematizado de las Hojas de Vida

del personal de la Contraloria, afiliaciones al sistema de seguridad social y parafiscal y elaboracién de resoluciones y certificaciones laborales.
FUNCIONES DEL CARGO

Manejar la gestion de documentos, el archivo ini ivo, la correspondencia interna y externa, actas y demas documentos del area asignada de acuerdo

con los procedimientos establecidos en la empresa.

Realizar el proceso de contratacién y movimientos en general en base a normas y procedimientos con el fin de proporcionar las condiciones adecuadas para
el desarrollo del personal.

Ingresar los datos de asistencia de personal para determinar los montos a pagar en cada quincena.

Elaboracién de la némina de sueldos de acuerdo a las novedades que se presentaron en el transcurso de la quincena, con la finalidad de generar su correcta
aplicacion.

Realizar las deducciones i por de empleados en el periodo que correspondiente junto con el nimero de cuota escrito en el plan de
préstamos.

Incluir las novedades en los registros de las hojas de vida de los colaboradores de la empresa, de acuerdo con los actos administrativos, situaciones o
providencias que las generen, para mantener actualizado el Registro Unico de Hojas de Vida (digital y fisico) - RUV, conforme lo ordena la ley.

Programar la induccion para el personal que se incorpore a la empresa Comercial Tecno Agro; cuando el jefe de Talento Humano Autorice realizar la
induccién en el drea correspondiste.

Hacer la liquidacion del personal que se retire de la empresa; para que la jefe de Talento Humano lo apruebe.

Llevar el archivo de la planilla de Asistencia: Documento de control de asistencia de los empleados del punto de venta.

Revisar el correo electronico de la empresa, emitiendo los correos correspondientes al area al que p: en.

Entregar EPPS y Dotacién a leados dependiendo de los peri que corresponda; cada 15 dias EPPS a los Auxiliares de Bodega y cada cuatro meses

dotacién al todo el personal de la empresa).

Registro de Entradas y Salidas del Personal: Documento de control sobre las horas de apertura, almuerzo y cierre del almacén.

Verificar que las entradas de almacén coincidan con las salidas; realizar ajustes de inventario si se requiere.

Hacer los dos al p l: L de atencién escritos por incumplimiento de las politicas de la empresa.

Diligenciar planillas de autoliquidacién de aportes a la S idad Social y Parafi conforme a los valores suministrados en la liquidacién de némina; de
forma mensual antes de los primeros cinco dias del mes.

Realizar los pagos correspondi a: AFP: Administradora de Fondos de Pensiones, CCF: Caja de Compensacién Familiar, EPS: Empresa Prestadora de
Servicios de Salud. ARP: Administradora de Riesgos Profesionales.

Gestionar las afiliaciones o desafiliaci al Si de idad Social y parafiscales de los funci ios de la Entidad.

Verificar la oportuna entrega de ia de las incapaci de los para que se efectlie el descuento correspondiente a la EPS.

Participar activamente en la ejecucion y evaluacién de actividades del proceso de gestion financiera, procedimientos de facturacion, tesoreria, y/o cartera,
atencion al usuario, en permanente coordinacién para fortalecer el Sistema de Gestién de Calidad y propender por la op i eficacia y efici
utilizacion de los recursos.

Alimentar el archivo de CXP; teniéndolo actualizado en el momento que la Coordinacion Administrativa lo requiera.

Emitir Certificaciones laborales, exdmenes de ingreso y egreso al personal que hizo y hace parte de la empresa.

Crear formatos y manuales de funciones con el logo y consecutivo de la empresa cuando sea requerido.

Realizar inventario de activos de la empresa y diagnosticando en qué estado se encuentran; para gestionar la solucién mas adecuada.

Demas funciones que el Jefe Inmediato le indique.

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Cadigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION
Promover la comprension de las politicas, normas, reglamentos e instrucci I d demas de cumplirlas segun instructivos, procedimientos,

controles y demas lineamientos establecidos para tal fin (Sistema Integrado de Gesnon Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacién y Cib ridad, Admini: 1 de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de capacitacion y sensibilizacién desarrolladas en la Compaiiia, ademas de apropi del imiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o pehgros |dent|ﬁcados participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o d ion do segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencml no controlado, participar en la prevencién de riesgos laboral di las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestién debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar larevision preventiva de su area de trabajo diariamente.

Monitorear conhnuamenle el proceso en el cual se encuentra vinculado en pro del logro de los objetivos estratégicos, mediante la gestion oportuna del
proceso, el asegL dela i d de les, el reporte de incidentes y el mejoramiento continuo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en |a ejecucion de actividades propias de la Compafiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS COMPROMISOS ETICOS
ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO

Trabajo en equipo Iniciativa Respeto
Liderazgo Proactividad Responsabilidad
Orientacién al logro Adaptacion al cambio Integridad
Construccion de relaciones interpersonales Conciencia Social
Empatia
Comunicacién asertiva
Compromiso
Aprendizaje continuo
Autocuidado

REQUISITOS DEL CARGO

2 Tecmoo en Aslstente Administrativo.
Técnicas administrativas de onal Saminisgader, deEmpresas:
Conocimientos archivoy correspondencia Experiencia Experiencia minima de un (1) afios en cargos similares.
Bisicos B ngramientas d e soltware de, EI Mulur del cargo debera permanecer durante su jomada laboral en la oficina.
gestidnoffics 8 intemet SIS te se er en el al én o en caja real: jo actividades
B licitadas por el jefe inmedi
Especiales
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Figura 14. Manual de funciones Auxiliar Contable

@ AUXILIAR CONTABLE DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cédigo: DAO1 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO

- Coordinacién administrativa.
Jefe - Contador.

Area Contabilidad Directo D o Facall Cargo Auxiliar Contable
Cargo Auxiliar Administrativo Nivel 5 Tipo de
Backup | Contador Jerérquico hival 2-/Apoyaféctica Criticidad’ HOSREGA

PROPOSITO DEL CARGO

Mantener actualizada la informacién financiera contable para la oportuna emision y entrega de los reportes interos y a otras dependencias mediante el

registro correcto en el sistema de las operaciones prest de los ing y egl
FUNCIONES DEL CARGO

Anular |as facturas que hayan sido por el Coordinador de Al én, junto con la firma del auxiliar de almacén (responsable de la factura) y el motivo

por el cual se quiere hacer: debe tener juntas las tres copias (blanca, amarrilla y rosada).

Hacer las respecti iones cuando el Coordinador de Almacén lo indique; se debe imprimir el soporte de la devolucién y entregario al Coordinador
de almacén para que continlie con el proceso.
Emitir las respecti facturas els i de venta al finalizar el dia. Finalizado el proceso, al dia siguiente debe auditar el consecutivo de facturas

electrénicas, asegurandose que se encuentre completo y emitido en su 100%.

Imprimir y Entregar los dos por las areas respectivas como (reporte de inventarios, reporte de ventas, reporte de estado de cuenta, reporte
de libro auxiliar, reporte de facturas de ventas).

Conciliar en el consecutivo de notas contables los diferentes medios de pago (datafono, nequi, QR, fi pagos directos de los clientes a los
proveedores) y archivarlo en la AZ correspondiente.

Hacer la conciliacién B ia de la emp C ial Tecno Agro, P do el extracto io contra la cuenta 11200501 del libro auxiliar que emite
el sistema World Office.

Hacer comprobantes de egreso y recibos de caja e imprimirios.

Responder y controlar el archivo con el ivo diente de los probantes de egreso, notas de contabilidad, bancos, recibos de caja y notas

crédito de proveedores. El archivo de los documentos debe hacerse atendiendo el principio de ordenamiento en forma numérica, tomando como el
consecunvo anterior, segin documento (lf\gresolegreso) con el objetivo de tener una mayor fluidez al momento que cualquiera de las otras areas

admini iten informacion da con los mismos o al realizar una auditoria todos los se er enlaAZ.

Dejar de 10 a 15 consecutivos de comprobantes de egresos cada vez que finalice el mes, para que el Contador pueda ingresar los egresos que estén
pendientes.

Registrar las respectivas facturas de compra al sistema contable respetando las consideraciones tributarias vigentes (si la factura no es electrénica se debe
hacer un documento equivalente DO para que sea aceptada por la DIAN). Fir el externo del p dor vrs el ing| enel
sistema para confirmar que los datos ingresados son correctos.

Informar al jefe inmediato o al Administrador, si los productos que llegan en la factura de compra de proveedores tienen variacion de precio (alerta interna)
para que autoricen el cambio de precios de venta al publico.

Informar al jefe inmediato a al Admini; los bultos de ia que se a kilos; para que decidan el porcentaje que subira por la mano de obra
y tiempo en que se demoro ejecutando el cambio de presentacion.

Entregar un informe con las facturas de compra que fueron ingresadas al sistema, para que sean revisadas por el jefe i di sise falencias
se deben corregir y posteriormente archivarlas en la AZ.

Revisar de manera diria el correo de facturacion con el fin de recibir mensajes de proveedores o clientes y enviar informacién del drea contable.

Crear a los clientes que no se encuentran en el sistema de la empresa, solicitandoles el nimero de cédula, el nombre pleto, la cuidad, la direccion, el
numero de celular y el correo electrénico.

Otras funciones contables asignadas por el contador.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comp ién de las

normas, itadas, ademas de cumplirlas segun instructivos, procedimientos,
y demas li i blecidos para tal fin (Smoma Integrado de Gestion, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
de la Informacion y Ciberseguridad, Administracién de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).

Participar en las actividades de itacion y ibilizacion desarrolladas en la Compafiia, ademéas de apropiarse del conocimiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, ini ir ion clara, y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
personal y/o dotacién asignado segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asocadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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Figura 15. Manual de funciones Auxiliar de Bodega y Oficios Varios

AUXILIAR DE BODEGA Y OFICIOS VARIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA
godvgo D}\;O1 Version: 01 ESQNTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Bodega el Cargo Auxiliar de Bodega y Oficios Varios
Cargo Auxiliar de Bodega y Nivel 5 Tipo de
Backus Oficios Varios Jerarquico Nivel 3 - Apoyo Operativo Criticidad’ NOAPLICA

PROPOSITO DEL CARGO

Servir como personal de apoyo de las dif ctividad i con la gestion del manejo y operacién de la bodega de almacenamiento de

p poyando el imi locativo de las instalaciones de la Compafiia, segin sean planeadas y programadas por el jefe directo.

FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar actividades de cargue y descargue de las mercancias de los clientes y/o proveedores que lleguen o salgan de la bodega.

Apilar las de manera en cuenta el orden de entradas para que las primeras en entrar sean las primeras en salir.

Revisar que los productos que llegan de los proveedores se encuentren en buen estado segin el embalaje.

Hacer el conteo de productos almacenados en bodega para la respectiva verificacion, anexando por escrito las hojas del inventario al Coordinador de
Bodega.

Revisar fechas de vencimiento de los productos almacenados y comunicar de forma escrita al Coordinador de Bodega, para que este enterado de cuales
productos estan proximos a vencer.

Alistar los pedidos que indique el jefe inmediato y entregarlos al cliente de manera correcta, leyéndole al cliente los productos que se encuentran en la
factura; comprobando que son los mismos que se estan entregando.

gar con la izacion del C i de Bodega; los productos que indique el Coordinador de Almacén a los clientes que pagaron su
compra como: (bebedsros comederos, botas, mallas, poli sobra y alambre).

Apoyar tareas cuando le es posible como: (abrir rejas y puertas del negocio para apertura al publico, cerrar puestas y rejas del negocio al cierre en las tardes,
armar bebederos, armar comederos, armas trampas contra ratones, revisar y estar atentos a la caida de roedores dos veces por semana).

Velar por el buen estado de los productos en cuanto a la forma en que se es entregan al cliente, brindando al publico una tencién cortes y amable.

i de las diferentes presentaciones segln su pesaje, para ofrecer al publico los siguientes subproductos (Maiz en arrobas
entero y mllado Maiz en % y kilos, Mojarra 45-34-24 en kilos, Calcio kilos, Cascarilla bultos, Melaza en kilos y potes de 4 kilos).

dad

Notificar al Coordinador de Bodega cuando se p te en los p que van a ser susceptibles de la modificacion de presentaciones,
como (exceso de basura, polvo, tuza, suciedad, granos negros).

Informar los bios de las i que se 1 al C inador de Bodega, para que él tenga en cuenta al momento de presentar las
novedades de ajuste de inventario.
Hacer control de roed segun ificaci del ICA, para no contaminar los productos

Realizar, de manera permanente, actividades de orden y limpieza en la bodega como (Soplar los bultos como minimo 2 veces por semana, Barrer todos los
dias los pasillos y la fachada del negocio, desinfeccién de los pisos de la bodega con creolina una vez por semana y Aseo del bafio, Vestier, cocina a diario).

Desarrollar de acuerdo con la programacion, actividades de limpieza en las areas inistrativas, de al én y iguiendo las drdenes del
Coordinador de Bodega.
Mantener la maquinaria y/o equipos en condiciones éptimas de limpieza y de mantenimiento que aseg su funcionami ysu

Desarrollar las demas actividades propias del cargo que le sean asignadas por su jefe directo, de acuerdo con las necesidades del area y/o de la Compaiiia.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprensién de las politicas, normas, reglamentos e instrucciones i ademas de irlas segln insts

wntrolas y demas Ilnaamlentos emblaudos para tal fin (Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Traba]o Seguridad
de la I ion y Cib ion de Riesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vnal)

Participar en las activi de itacion y ibilizacion desarrolladas en la Comp: , ademas de apropi del imier dquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, ini ion clara, P y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo

los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccion
personal y/o dotacién asignado segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su )efe directo labores de contratxstu o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencién de riesgos | | las idades que se realicen en la
Compafiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compaiieros de trabajo,

 Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles yio con intervencion en actividades crificas
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Figura 16. Manual de funciones Auxiliar de Almacén y Oficios Varios

ﬁ AUXILIAR DE ALMACEN Y OFICIOS VARIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Almacén el Cargo Ausiliar de Almacén y Oficios Varios
Auxiliar Administrativo
Cargo : & Nivel A e Tipo de
Backus Jualarde Ceie, Jerérquico RREl S SOV Criticidad' POAELCA
PROPOSITO DEL CARGO

Servir como personal de apoyo de las diferentes actividades relacionadas con la gestion del manejo y operacion del almacén, al igual que apoyar el
mantenimiento locativo de las instalaciones de la Compafiia, segun sean planeadas y programadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES DEL CARGO
Ser asesor comercial del cliente, dando a conocer las diferentes opciones de productos que tiene Comercial Tecno Agro para suplir su necesidad.

Brindar una buena atencién y servicio a los clientes que ingresan a comprar algun producto.

Vender los productos ializados por la Compaiiia, tales como: ali para animales, pecuarios, agricolas, de ferreteria, accesorios y de otro tipo
que se comercialicen, al publico.

Emitir facturas segin lo que el cliente solicite, si el valor de la factura excede de los 5 UVT por afio, ejemplo para el 2024 “cada UVT para el 2024 equivale
a cuarenta y siete mil sesenta y cinco pesos ($47.065), esto quiere decir que al multiplicarlo es igual a $235.325" parametro establecido por la DIAN); se
cambia la factura POS por la factura electrénica con el prefijé AAO1 o BB02.

Entregar facturas POS y electrénicas a la caja; para que la cajera inde con el p der

%
Firmar las facturas que son para anular; escribiendo en la factura el motivo por el cual se quiere anular.
Informar al Coordinador de Aimacén si se presentan novedades con algln cliente; como devoluciones o cambio de algin producto en la factura.

Hacer las cotizaciones que los clientes soliciten e imprimi do el ivo nombre de la persona que quiere saber el valor de los productos, para
finalizar se toma una foto de la cotizacion impresa y 'se le envia por medio virtual (celular) a él WhatsApp.

Elaborar las facturas que los clientes soliciten por medio virtual o telefénico, en caso de que el cliente hizo una previa cotizacién, se debe buscar por nombre
del cliente y llamarlo en el sistema para que quede en una factura nueva.

Reportar al Coordinador de Almacén si alguna factura de venta se bloqued, para que tenga la novedad presente y le informe al Auxiliar de Caja.

Crear a los clientes que no se encuentran en el sistema de la empresa, solicitandoles el nimero de cédula, el nombre la cuidad, la di ion, el
nimero de celular y el correo electrénico.

Mantener en orden y aseo los productos apilados en las estanterias y vitrinas del almacén, para que al momento de buscar algiin medicamento o producto
sea facil de encontrar y tengan mejor visibilidad los clientes.

Exhibir las mercancias de manera adecuada teniendo en cuenta la fecha de vencimiento para que las primeras en entrar sean las primeras en salir.

Realizar el respectivo inventario una vez por semana e informar a el Coordinador de all én las dades como (fal de productos o niveles bajos
en el inventario).

Marcar los productos que acaban de llegar con precios que el sistema arroje, teniendo en cuenta la previa autorizacion del Auxiliar Contable; evitando errores
en los precios de la mercancia.

Velar por el buen estado de los productos en cuanto al empaque.

Alistar los pedidos de pollitos empacando en cajas y marcandolas de acuerdo con la cantidad de animales comprados y con el nombre del cliente.
Entregar la mercancia del almacén y los kilos de bodega a los clientes que presenten su factura con el sello de cancelado.

Reportar la preventa de pollitos para que la coordinadora de almacén realice los pedidos.

Realizar, de manera permanente, actividades de orden y limpieza del almacén.

Realizar, de acuerdo con la pr i ividades de limpi en las areas admini i de almacén y externas.
Mantener los equipos en condiciones dptimas de limpieza y de mantenimiento que aseguren su funcionamiento y su utilizacién.

Desarrollar las demas actividades propias del cargo que le sean asignadas por su jefe directo, de acuerdo con las necesidades del érea y/o de la Compafiia.
RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprensxén de las polmcus normas, reglamentos e instrucciones implementadas, ademas de cumplirlas segln instructivos, procedimientos,

ntroles y demas i id para tal fin (Si Integrado de Gestion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
delal; ion y Ciberseguri Admini 6n de Rlesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).
Participar en las actividades de capacitacién y ibili 1 das en la Compaiiia, ademéas de apropi del imi dquirido para su uso

adecuado y practico.

* Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de la estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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AUXILIAR DE ALMACEN Y OFICIOS VARIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Cadigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

N3
RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los riesgos latentes y/ o peligros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
personal y/o dotacién asignado segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe directo labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencial no controlado, participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocery cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,
seguridad y ambiente |aboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus comparieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar |a revision preventiva de su area de trabajo diariamente.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades que se presenten en la ejecucion de actividades propias de la Compaiiia, ya sean ejecutadas tanto por colaboradores
como contratistas, asi como las afectaciones a la infraestructura de la planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacion de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS COMPROMISOS ETICOS

ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO

Trabajo en equipo Iniciativa Respeto

Orientacién al logro Proactividad Responsabilidad

Empatia Adaptacion al cambio Integridad
Comunicacién asertiva Conciencia Social

Compromiso y Sabiduria

Aprendizaje continuo

Autocuidado
REQUISITOS DEL CARGO

Bachiller

Ricacion Deseado: Técnico.

Experiencia Experiencia minima de seis (6) meses en cargos similares.
Manejo de Word Office, en los items de AP P ’ is (6) 908 :

Conocimientos facturas de venta, cotizaciones, entradas y
Bésicos salidas.

El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en el
almacén. Ocasionalmente se encontrara en el area administrativa realizando

tividades, princi ite, de limpi y mantenimiento locativo o
indicadas por su jefe directo o el encargado de cada area.

Requisitos
Especiales
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Figura 17. Manual de funciones Auxiliar de Caja

@ AUXILIAR DE CAJA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO
IDENTIFICACION DEL CARGO
7 Almacén Jefe - Coordinador de Almacén. cargo Auxiliar de Caja

Directo - Administrador

Cargo Auxiliar administrativo. Nivel i Tipo de
Backup Auxiliar contable. Jerérquico Nivel 3 - Apoyo Operativo Criticidad’ O AcHcH

PROPOSITO DEL CARGO

Servir como personal de apoyo de actividades relacionadas con la gestién administrativa de diferentes procesos, principalmente, el de caja de recibo de
dinero, Controlar y custodiar dinero en efectivo y demas documentos que son de valor para la empresa, con el fin de lograr |a recaudacién y control del flujo
de caja de la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

Activar la caja para poder recibir las facturas que lleguen del almacén, verificando que la base se encuentre completa con el valor de $ 500.000 (quinientos
mil pesos).

Procurar el buen manejo, la seguridad y el resguardo del dinero que se encuentra a su cargo, guardando en la caja fuerte el dinero que ingrese de las
facturas de venta o anticipos (preferiblemente fajos por 100 (cien) billetes de igual denominacion).

Clasificar en el billetero de madera las facturas de venta rosadas dependiendo del prefijo y consecutivo (AB- AAQ1- BB- BB02) de forma ascendente,
organizandolas de la mas antigua a la mas reciente.

Hacer el proceso de recaudo de dinero ya sea por transferencia, tarjeta o efectivo; comparando el valor que se encuentra en la factura vrs el dinero que el
cliente entrega y devolviéndole la diferencia de lo recibido (si el pago fue en efectivo), si el cliente consigna de mas, debe llamar al jefe inmediato para que
se haga cargo del tema.

Si el Coordinador de Bodega autoriza que a la factura de venta le realicen una Nota de Contabilidad como “crédito para el cliente”, deben entregarle la
factura de venta, junto con la Nota contable que realizo el Auxiliar contable y con la firma del Administrador o del Coordinador de almacén. Para finalizar con
este paso; si tiene la nota y la firma de autorizacion, puede el sello de lado y enviar la factura de color amarillo a quien corresponda,
para que despachen el pedido.

Tener evidencia digital en el celular corporativo, como foto de la consignacién en donde se pueda identificar la fecha, valor, nimero de recibo, y nimero de
cuanta (N 37273780263) en el que se ve reflejado el dinero.

Tener evidencia de los pagos con Tarjeta, imprimiendo dos baucheres; uno se le entrega al cliente para que verifique el valor que se desconté y el otro se
adjunta en la factura de venta.

Anotar en la planilla de consignaciones los ingresos que los clientes hicieron de forma virtual, en donde se escribe el nimero de prefijo y consecutivo de
factura, el valor y el nombre del cliente.

Reportar a él Auxiliar Contable si alguna factura de venta se bloqued, para que tenga la novedad presente y haga el proceso correspondiente.

Entregarle al cliente |a factura de color blanco con el sello de cancelado, para que pueda reclamar sus productos. Posterior a |a venta, si los productos tienen
presentacion en bultos; debe tocar el timbre para que el Coordinador de Bodega se acerque a la caja y reclame la factura amarilla

Llenar los vales de pollo con los anticipos que el cliente de; al cliente se le entrega el vale original de color amarillo, con el que podra reclamar los pollos en
|la proxima visita a la empresa.

Relacionar los anticipos de vales de pollos. solicitindole al cliente el vale blanco de los pollos, para cruzar con la factura de venta que hizo el auxiliar de
almacén.

Reportar al Auxiliar Contable si se presenta anticipos de clientes, para que le sea entregado el recibo de caja correspondiente y pueda presentarlo en el
cierre de caja.

Realizar la entrega de dinero en el transcurso del dia y registrarla en la planilla de efectivo, generando la evidencia escrita con la firma correspondiente de
la persona que recibe.

Mantener en orden el lugar de trabajo.

Realizar tareas repetitivas, enfocéandose en la cantidad de dinero que le entregan y observando que los billetes sean auténticos; teniendo como apoyo la
lupa de billetes y el marcador de verificacién de billetes falsos.

Imprimir el reporte del datafono al finalizar la jornada y verificar que cuadre con los tiquetes de las tarjetas MasterCard, Visa, Amex y Sodexo.

Hacer el cierre de caja, dejando la respectiva base para el dia siguiente; entregéndole la informacion a la persona que ingresa los datos (consignaciones,
tarjetas, anticip P de egreso y devoluci ) en un Excel. Si existe diferencia de mas de tres mil pesos mcte ($3.000) se debe puntear el
informe detallado al dia siguiente.
Auditar con el informe detallado que las facturas concuerden con la informacion del sistema, en caso de que alguna factura de color rosada no este en fisico,
se debe informar al auxiliar contable para que verifique si la factura no ingreso a caja.

Resguardar el area de caja, ya que no pueden ingresar personas ajenas al proceso del manejo de dinero.

Brindar un buen servicio al cliente.

' Tipo de Criticidad: Corresponde a los cargos de |a estructura organizacional de la empresa, con funciones asociadas a procesos altamente sensibles y/o con intervencion en actividades criticas.
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@ AUXILIAR DE CAJA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Codigo: DA-01 Version: 01 USO INTERNO

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES CON LOS SISTEMAS DE GESTION

Promover la comprension de las politicas, normas, reg rtos e instrucci i rtadas, as de c segun instructivos, procedimientos,
controles y demés lineamientos establecldos para tal fin (Sistema Integrado de Gestlén Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad

de la Inf ion y Cib guridad, A ion de Rlesgo Operativo, Plan estratégico de Seguridad vial).
Participar en las actividades de itacion y sensibili 1 desarrolladas en la Compariia, ademas de apropi del conocimiento adquirido para su uso
adecuado y practico.

Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud, reportar inmediatamente al jefe directo
los nesgos Iatentes y/o pehgros identificados, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema del (SG-SST), usar el equipo de proteccién
P ly/od 1 do segun los peligros a los que se encuentra expuesto, reportar a su jefe dlrscto labores de contratistas o colaboradores cuando
a su juicio se evidencie un riesgo potencnal no controlado, participar en la prevencion de riesgos | di las actividades que se realicen en la
Compaiiia. De ser participe del COPASST, Comité de Convivencia, Brigada de emergencia o cualquier grupo de apoyo que haga parte del SG-SST o demas
Sistemas de Gestion debera cumplir con los objetivos de dicho grupo.

Conocer y cumplir la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaco. Mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene,

seguridad y ambiente laboral. Conocer y aplicar el reglamento de higiene y seguridad industria, Mantener el respeto ante sus compafieros de trabajo,
superiores y clientes, Realizar las pausas activas diarias y enviar la evidencia a la empresa. Generar |a revision preventiva de su drea de trabajo diariamente.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Actividades enmarcadas dentro de las politicas establecidas.

Reportar a su jefe directo las novedades  que se presen(en en la ejecucion de actividades propias de la Compafiia, ya sean ej das tanto por col es
como contratistas, asi como las afe alair tura de |a planta fisica.

Presentar propuestas de mejora para la optimizacién de los procesos a cargo.

COMPETENCIAS COMPROMISOS ETICOS

ORGANIZACIONALES PROPIAS DEL CARGO

Trabajo en equipo Iniciativa Respeto

Orientacion al logro Proactividad Responsabilidad

Construccion de relaciones interpersonales Vocacion al servicio Integridad

Empatia Adaptacién al cambio Conciencia Social

Comunicacion asertiva

Aprendizaje continuo

Autocuidado

REQUISITOS DEL CARGO
Primaria
Educacién Deseado: Bachiller.
i " Experiencia Experiencia minima de seis (6) meses en cargos similares.

Conoei mienitos Habilidad matematica.

Basicos Trabajo bajo presién. El titular del cargo debera permanecer durante su jornada laboral en la
Entomo  oficina de caja.

Requisitos
Especiales
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14. CONCLUSIONES

El apartado de conclusiones sintetiza los hallazgos clave del andlisis realizado
sobre la situacion actual de Comercial Tecno Agro S.A.S. y resalta la necesidad de
implementar cambios significativos para mejorar su eficiencia y competitividad en
el mercado. A partir del diagndstico realizado, se han identificado areas criticas
que requieren atencion, desde la estructura organizativa hasta la adopcion de
herramientas digitales y la capacitacion del personal. Las recomendaciones
propuestas no solo buscan abordar estos problemas, sino también establecer una
base sélida para el crecimiento sostenible de la empresa en un entorno cada vez
mas dinamico y digitalizado. A continuacion, se presentan las conclusiones y

recomendaciones que guiaran el proceso de reestructuracion administrativa.

El diagnéstico revela que la falta de claridad en roles y funciones es uno de los
factores principales que afecta la eficiencia de la empresa. La estructura
organizativa actual muestra una duplicacion de funciones y deficiencias en la
asignacion de responsabilidades, lo cual impacta la productividad y genera
conflictos internos. Esto subraya la importancia del establecimiento de un
organigrama y manuales de funciones bien definidos para optimizar la asignacién

de tareas y mejorar el flujo de trabajo.

La empresa presenta una baja adopcién de herramientas digitales que podrian
agilizar procesos y mejorar la comunicacion interna. La implementacion de una
intranet y correos corporativos es esencial para facilitar el intercambio de
informacion entre departamentos, reducir los tiempos de respuesta y, en ultima

instancia, mejorar la coordinacion operativa.
Dada la importancia creciente del marketing digital, la empresa tiene una gran

oportunidad de expandir su alcance mediante una mayor presencia en redes

sociales y el lanzamiento de una pagina web que permita realizar ventas en linea.
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Esta estrategia no solo aumentaria su visibilidad en el mercado, sino que también
mejoraria la fidelizacion de los clientes actuales a través de un servicio posventa
efectivo. La capacitacibn continua del personal, especialmente en areas de
atencioén al cliente y manejo de productos, se identific6 como un factor clave para
ofrecer un valor afiadido a los clientes. El desarrollo de programas de capacitacion
en alianza con proveedores y expertos podria mejorar significativamente la calidad

del servicio y fortalecer la posicion competitiva de la empresa.

La simulacion financiera proyecta que, aunque la inversion inicial en tecnologia y
reestructuracion es significativa, los ahorros a largo plazo y los aumentos en
ingresos potenciales podrian proporcionar un retorno de inversion positivo. Esto
justifica los gastos iniciales y refuerza la necesidad de una reestructuracion como

una medida estratégica para la sostenibilidad econémica.

En sintesis, la reestructuracion administrativa propuesta no solo responde a los
desafios identificados en Comercial Tecno Agro S.A.S., sino que también
representa una oportunidad para fortalecer su posicion en el mercado y mejorar su
eficiencia operativa. Las medidas sugeridas buscan optimizar la asignaciéon de
roles por lo cual se realizaron los manuales de funciones, organigrama, mision y
vision, fomentar la adopcion de herramientas digitales, y potenciar el desarrollo del
personal, todo con el objetivo de alcanzar un crecimiento sostenible. A
continuacion, se presentan recomendaciones especificas que serviran como hoja
de ruta para implementar estos cambios necesarios, garantizando asi una

transformacion integral que posicione a la empresa en el camino hacia el éxito.
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15.RECOMENDACIONES

El presente apartado de recomendaciones se enfoca en delinear estrategias
concretas que permitiran a Comercial Tecno Agro S.A.S. abordar los desafios
identificados en el diagndstico previo y capitalizar las oportunidades de mejora. A
través de un enfoque integral, se proponen acciones especificas en areas clave
como la reestructuracion organizativa, la digitalizacion de procesos y la
capacitacion del personal. Estas recomendaciones estan disefiadas para facilitar
una transicidbn efectiva hacia una estructura mas eficiente y competitiva,
asegurando que la empresa esté bien posicionada para enfrentar los retos del
mercado actual y futuro. A continuacion, se detallan las recomendaciones que

serviran como guia para llevar a cabo este proceso de transformacion.

Para lograr una integracion eficiente de las herramientas digitales, es esencial que
la empresa implemente un plan de transformacion digital que incluya la intranet,
correos corporativos y un sistema de gestion de inventarios. Ademas, se
recomienda establecer canales de comunicacion interna que faciliten la toma de
decisiones rapidas y una comunicacion fluida entre todos los niveles de la

organizacion.

Se sugiere desarrollar una estrategia de marketing digital que incluya la creacién
de una pagina web, gestion activa de redes sociales y campafas de marketing en
linea. Esta estrategia debe incluir recursos para implementar promociones y
asesoria técnica posventa que fortalezcan la relacién con los clientes y diferencien

a la empresa en el mercado.
Para asegurar la efectividad de las nuevas estrategias implementadas, se

recomienda establecer un sistema de evaluacion periddica de desempefio. Estas

evaluaciones permitiran realizar ajustes continuos en las operaciones y garantizar
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gue las mejoras tengan un impacto real en la productividad y competitividad de la

empresa.

La implementacion de las recomendaciones propuestas es fundamental para
transformar a Comercial Tecno Agro S.A.S. en una organizacion mas Aagil,
eficiente y competitiva. Estas estrategias no solo abordaran las debilidades
actuales, sino que también potenciaran las fortalezas de la empresa, asegurando
su capacidad para adaptarse a un entorno en constante cambio. Al adoptar un
enfoque proactivo en la reestructuraciéon y optimizacion de sus recursos, la
empresa estard en una posicion privilegiada para fomentar un crecimiento
sostenible y mejorar su relacién con los clientes. Con un compromiso firme hacia
la ejecucion de estas medidas, Comercial Tecno Agro S.A.S. podra sentar las

bases para un futuro préspero y exitoso.

93



16.REFERENCIAS

Abarca Arias, Y. M., Espinoza Moreno, T. M., Llerenan Callata, S. G., & Berrios
Manrique, N. Y. (2020). Tipos de conflictos laborales y su manejo en el ejercicio de
la enfermeria. Enfermeria Global, 19(57), 460-478. Recuperado de:
https://scielo.isciii.es/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1695-
61412020000100014

Alles, M. (2023). ElI manual de funciones es una herramienta clave para la gestion
del talento humano. Ciudad de México: Editorial Independiente. Disponible en

repositorios institucionales.

Kotler, P., Armstrong, G. (2017). Fundamentos de Marketing. Pearson Educacion.

https://www-ebooks7-24-

com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=16954

Barney, J. (1991). Firm resources and sustained competitive advantage. Journal of
Management, 17(2), 99-120. Recuperado de:
https://josephmahoney.web.illinois.edu/BA545 Fall%202022/Barney%20(1991).pdf

Burbano, A. (2017). Importancia de la direccion estratégica para el desarrollo
empresarial. Dominio de las Ciencias, 3(3), 19-28. Recuperado de:

https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6093283

Reyes Angulo, J. C., Huilcapi Masacon, M. R., Montiel Diaz, P. A., Mora Aristega,
J. E., & Naranjo Chavez, D. G. (2018). Desempefio laboral y los procesos
administrativos, fuentes de desarrollo empresarial. Pro Sciences: Revista De
Produccion, Ciencias E Investigacion, 2(7), 15-22.
https://doi.org/10.29018/issn.2588-1000vol2iss7.2018pp15-22

94


https://scielo.isciii.es/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1695-61412020000100014
https://scielo.isciii.es/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1695-61412020000100014
https://www-ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=16954
https://www-ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=16954
https://josephmahoney.web.illinois.edu/BA545_Fall%202022/Barney%20(1991).pdf
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6093283
https://doi.org/10.29018/issn.2588-1000vol2iss7.2018pp15-22

Chiavenato, I. (2004). Introduccion a la teoria general de la administracion (8.2
ed.). Ciudad de México: McGraw-Hill. Recuperado de:
http://bnm.me.gov.ar/gigal/documentos/ELO07427.pdf

Drucker, P. F. (1954). The New Realities: In Government and Politics, in

Economics and Business, in Society and World View, Harper & Row, New York.

Drucker, P. F. (2019). Reestructuracién organizativa mediante prospectiva para
innovar en el presente. Bogota: Universidad Militar Nueva Granada. Recuperado
de: https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/9815b04a-856-4b26-
9c71-8371f9b86¢cc2/content

Fayol, H. (1958). Teoria de la organizacion. Paris: Dunod. Version adaptada

disponible para consulta académica.

Huacani, W. R. (2018). La importancia del manual de funciones y procedimientos

en la estructura de las empresas. La Paz: Editorial Independiente.

Ishikawa, K. (1985). What is total quality control? The Japanese way. Englewood
Cliffs, NJ: Prentice Hall. Recuperado de:
https://bibliotecadigital.uchile.cl/discovery/fulldisplay?docid=alma99100490119970
3936&context=L&vid=56UDC_INST:56UDC INST&lang=es&adaptor=Local%20Se
arch%20Engine&tab=Everything&query=any,contains,controlo%20de%?20calidad&

offset=0

Kotter, J. P. (1996). Leading change. Boston: Harvard Business Review Press.
Recuperado de: https://irp-
cdn.multiscreensite.com/6e5efd05/files/uploaded/Leading%20Change.pdf

95


http://bnm.me.gov.ar/giga1/documentos/EL007427.pdf
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/9815b04a-85f6-4b26-9c71-8371f9b86cc2/content
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/9815b04a-85f6-4b26-9c71-8371f9b86cc2/content
https://bibliotecadigital.uchile.cl/discovery/fulldisplay?docid=alma991004901199703936&context=L&vid=56UDC_INST:56UDC_INST&lang=es&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=Everything&query=any,contains,controlo%20de%20calidad&offset=0
https://bibliotecadigital.uchile.cl/discovery/fulldisplay?docid=alma991004901199703936&context=L&vid=56UDC_INST:56UDC_INST&lang=es&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=Everything&query=any,contains,controlo%20de%20calidad&offset=0
https://bibliotecadigital.uchile.cl/discovery/fulldisplay?docid=alma991004901199703936&context=L&vid=56UDC_INST:56UDC_INST&lang=es&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=Everything&query=any,contains,controlo%20de%20calidad&offset=0
https://bibliotecadigital.uchile.cl/discovery/fulldisplay?docid=alma991004901199703936&context=L&vid=56UDC_INST:56UDC_INST&lang=es&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=Everything&query=any,contains,controlo%20de%20calidad&offset=0
https://irp-cdn.multiscreensite.com/6e5efd05/files/uploaded/Leading%20Change.pdf
https://irp-cdn.multiscreensite.com/6e5efd05/files/uploaded/Leading%20Change.pdf

Lawrence, P. R., & Lorsch, J. W. (1967). Organization and environment: Managing
differentiation and integration. Boston: Harvard Business School Press.

Recuperado de: https://hollis.harvard.edu/primo-

explore/search?tab=everything&search scope=everything&vid=HVD2&lang=en U
S&mode=basic&offset=0&query=Isr01,contains,001121128

Mintzberg, H. (1991). Diseflo de organizaciones eficientes. Montreal: McGill
University. Edicion digital disponible para fines educativos. Recuperado de:

https://technoadministracionpub.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/08/u2-

mintzberg-e28093-disec3blo-de-organizaciones-eficientes.pdf

Penrose, E. T. (1959). The theory of the growth of the firm. Oxford: Oxford

University Press. Recuperado de: https://academic.oup.com/book/25306

Porter, M. E. (1980). Competitive strategy: Techniques for analyzing industries and
competitors. New York: Free Press. Recuperado de:

https://hollis.harvard.edu/primo-

explore/search?tab=everything&search scope=everything&vid=HVD2&lang=en U
S&mode=basic&offset=0&query=Isr01,contains,000857306

Suarez, M. (2020). Las pequefias y medianas empresas de la era digital. Revista
de Desarrollo Sustentable, Negocios, Emprendimiento y Educacion RILCO DS, 7

(mayo). Recuperado de: https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=7908244

Weber, M. (1947). The theory of social and economic organization. New York: Free

Press. Recuperado de: https://iaB04503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-

theory-of-social-and-economic-organization-

1947 202106/Weber%2C%20Max.%20-
%20The%20Theory%200f%20Social%20and%20Economic%200rganization%20
%5B1947%5D.pdf

96


https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,001121128
https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,001121128
https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,001121128
https://tecnoadministracionpub.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/08/u2-mintzberg-e28093-disec3b1o-de-organizaciones-eficientes.pdf
https://tecnoadministracionpub.wordpress.com/wp-content/uploads/2016/08/u2-mintzberg-e28093-disec3b1o-de-organizaciones-eficientes.pdf
https://academic.oup.com/book/25306
https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,000857306
https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,000857306
https://hollis.harvard.edu/primo-explore/search?tab=everything&search_scope=everything&vid=HVD2&lang=en_US&mode=basic&offset=0&query=lsr01,contains,000857306
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=7908244
https://ia804503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-theory-of-social-and-economic-organization-1947_202106/Weber%2C%20Max.%20-%20The%20Theory%20of%20Social%20and%20Economic%20Organization%20%5B1947%5D.pdf
https://ia804503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-theory-of-social-and-economic-organization-1947_202106/Weber%2C%20Max.%20-%20The%20Theory%20of%20Social%20and%20Economic%20Organization%20%5B1947%5D.pdf
https://ia804503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-theory-of-social-and-economic-organization-1947_202106/Weber%2C%20Max.%20-%20The%20Theory%20of%20Social%20and%20Economic%20Organization%20%5B1947%5D.pdf
https://ia804503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-theory-of-social-and-economic-organization-1947_202106/Weber%2C%20Max.%20-%20The%20Theory%20of%20Social%20and%20Economic%20Organization%20%5B1947%5D.pdf
https://ia804503.us.archive.org/32/items/weber-max.-the-theory-of-social-and-economic-organization-1947_202106/Weber%2C%20Max.%20-%20The%20Theory%20of%20Social%20and%20Economic%20Organization%20%5B1947%5D.pdf

Zhou, W., Jiang, M., & Zhao, X. (2020). Organizational restructuring: A case study
of the transformation of a traditional manufacturing company. International Journal

of Business Management and Economic Research, 11(1), 103-111.

97



Declaracion de originalidad

Nosotros, Siomara Cristina Martinez Sanchez y Maria Verénica Gonzalez Rubiano,
identificados con cédula de ciudadania namero 1.074.188.270 y 1.001.340.602,
respectivamente, declaramos que el trabajo titulado "REESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA COMERCIAL TECNO AGRO S.A.S" es de
nuestra autoria, que no contiene plagio y que todas las fuentes utilizadas han sido

debidamente citadas.

Asimismo, confirmamos que este trabajo ha sido sometido a Turnitin para verificar
su originalidad, obteniendo un porcentaje de similitud dentro de los méargenes

permitidos por la normativa de nuestra institucion.

feedback studio SIOMARA MARTINEZ  TRABAJO DE GRADO MONOGRAFIA FINAL .docx

REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA COMERCIAL
TECNO AGRO S.A.S

o «/[«nzB BB ©

98



