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Resumen 
 

 
La empresa wifex telemáticas S.A.S es una empresa que ofrece soluciones a sus clientes en 

el área de sistemas y electrónica con nueve años en el mercado, en la cual se decidió realizar un 

asesoramiento y aplicación de conocimientos para fortalecer toda el área administrativa y 

contable y los procedimientos internos que se llevan dentro de esta. 

 
 

Con el objetivo principal de este trabajo ¨ELABORAR EL MARCO AXIOLOGICO, 

TRATAMIENTO DE DATOS CLIENTES Y CONTROL DE INVETARIO DE MATERIALES 

ELECTRONICOS DE LA EMPRESA WIFEX TELEMATICAS S.A.S DE OCAÑA NORTE 

DE SANTANDER¨ enfocado en alcanzar el crecimiento de la empresa, mediante la buena 

administración, organización y estructuración de manera contable y administrativa, se trazó como 

objetivo, diseñar el marco axiológico que comprende la misión, visión, valores y políticas de la 

organización. Para el cumplimiento de este objetivo se analizó la información que reposaba en la 

empresa y junto con el representante legal y dueño de esta se tomaron en cuenta las opiniones 

para el mejoramiento, restructuración y creación de los nuevos diseños axiológicos. Por otra 

parte, se propuso un sistema y método para el tratamiento de datos de los clientes y valuación de 

cartera ya que se encontró poca información de estos y un alto índice de morosidad que afectaba 

los ingresos y el flujo de efectivo de la empresa. 

 
 

Por último, se tomó la decisión de realizar un sistema de inventarió adecuado que 

incrementara la confiabilidad del inventarió de la empresa para mantener un adecuado 

cumplimiento de este objetivo se vio la necesidad de llevar un control mensual el cual se realizó 
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con la herramienta de Excel creando codificaciones para cada producto y el registro de las 

entradas salidas y el saldo en stock de cada artículo dentro de la empresa. 

 
 

En conclusión, todos los objetivos trazados buscan el mejoramiento de todos los procesos 

internos de la empresa para así alcanzar la permanencia, el éxito y el crecimiento en el mercado 

en el cual está enfocada. 
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Introducción 
 
 

Los elementos axiológicos organizacionales son una parte fundamental que toda 

organización sin importar su tamaño o actividad económica, deben tener dentro de la empresa 

dado que través de estos se toman decisiones claras, las cuales son importantes para determinar y 

alcanzar el éxito mediante las metas establecidas. Es por esto que toda organización debe tener 

una misión, visión bien estructurada para focalizar donde esta y a donde se quiere llegar, de la 

misma manera establecer los valores, políticas y principios que conforman el marco axiológico. 

 
 

Por esta razón se decidió hacer una restructuración en el marco axiológico de la empresa 

wifex telemáticas S.A.S, con el objetivo de fortalecer y llevar de manera organizada y eficiente 

todos los recursos que la empresa posee, para así ayudar en su crecimiento y posicionamiento en 

el mercado tecnológico, ya que es una empresa con toda la capacidad para ser la numero uno de 

la ciudad de Ocaña y sus alrededores en la comercialización de componentes electrónicos y 

soporte técnico. 

 
 

De igual manera se busca la conducción y estrategias que favorezcan a los clientes y 

proveedores para que estos mantengan la confianza en su actuar empresarial y que permita así sus 

posibilidades de crecimiento, mediante la correcta estructuración y fortalecimiento de un sistema 

de manejo de datos de clientes y un sistema de inventarios y que frente a esto obtenga un 

crecimiento en su demanda actual y fututo. 
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Capítulo 1. Elaboración del marco axiológico, tratamiento de datos de clientes y control 

de inventarios de materiales electrónicos de la empresa WIFEX TELEMATICAS SAS de 

Ocaña norte de Santander. 

 
 

1.1 Descripción breve de la empresa WIFEX TELEMATICAS SAS. 
 
 

Es una empresa colombiana, la cual ofrece soluciones a sus clientes en el área de sistemas y 

electrónica, facilitando el proceso, en la adquisición de elementos y componentes electrónicos y a 

su vez brindando un soporte técnico ayudando en el desarrollo de investigaciones. (WIFEX 

TELEMATICAS S.A.S , 2012) 

 
 

1.1.1 Misión.  

Ofrecer servicios y productos en el área de sistemas y electrónica, con el fin de facilitar los 

desarrollos y requerimientos de empresas y consumidores. 

 
 

1.1.2 Visión. 

Ser líder a nivel regional y nacional en el desarrollo y venta de productos y servicios en 

el área de sistemas y electrónica. 

 
 

1.1.3 Valores empresariales 

 
• Innovación: nos gusta ofrecer servicios y productos que faciliten el desarrollo de los 

procesos en las empresas de una manera efectiva y oportuna. 

• Calidad: trabajamos con productos y servicios de excelente calidad pensando en su 

bienestar. 
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• Responsabilidad: estamos comprometidos con el desarrollo social y perseveración del 

medio ambiente. 

• Honestidad: los procesos se realizan con trasparencia, pensando en el bienestar común. 
 

• Liderazgo: es nuestro compromiso estar a la vanguardia en las tecnologías, para ofrecer 

productos y servicios óptimos. 

• Trabajo en equipo: es un pilar fundamental para e éxito de los productos y servicios 

ofrecidos por nuestra empresa. 

 
 

1.1.4 Portafolio de servicios 

 
 
 

• Comercialización de elementos electrónicos y robóticas en general. 
 

• Asesoría y diseño de productos para automatización de procesos. 
 

• Comercialización e instalación de cámaras de seguridad y sensorica. 
 

• Comercialización de venta de recargas y envió de mensajes de texto. 
 
• GPS rastreo satelital. 
 

• Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo 
 

• Diseño, montaje y soporte técnico de redes de computo. 
 

• Diseño y construcción de páginas WEB. 
 

• Desarrollo de software de propósito general. 
 

• Diseño y desarrollo de aplicaciones para celular. 
 

• Asesoría en el uso de las nuevas tecnologías: internet de las cosas, uso de las plataformas 

Arduino, Raspberry, sensores, diseño de robots. Soporte a instituciones educativas y comunidad 

en general. 
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1.1.5 Diagnóstico de la empresa 

Tabla 1. 

Matriz Dofa 
 

 

 
 

 Fortalezas-F 

F- 1 personal 

capacitado y motivado. 

 
F-2 cancelación 

adecuada y a tiempos 

de compra de 

materiales. 

 
F-3 capacidad para 

adaptarse a las 

necesidades y 

exigencias de los 

clientes. 

 
F-4 cuenta con precios 

competitivos del 

mercado. 

 
F-5 constantes avances 

e innovación 

permanente. 

Debilidades -D 

D-1 falta de organización física de los 

materiales electrónicos. 

 
D-2 baja entrada de ingresos. 

 
 

D-3 mala organización, coordinación 

y planificación. 

 
D-4 nivel de ventas bajo. 

 
 

D-5 no tiene una estructura 

organizacional definida. 

Oportunidades -O 

O-1 crecimiento del mercado. 

FO 
 
 

Aprovechar el personal 

DO 

 

crear la estructura administrativa y 

filosofía organizacional, promocionar 
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O-2 aceptación de los 

productos 

 
O-3Se pueden desarrollar 

productos nuevos 

constantemente. 

 
O-4 atracción de clientes 

potenciales 

 
O-5 creciente demanda. 

capacitado y las 

contantes 

innovaciones de la 

empresa para 

la atracción de nuevos 

clientes. 

los productos buscando 

reconocimientos en el mercado 

 

Amenazas – A 

A-1 Entradas de nuevos 

competidores 

 
A-2 desarrollo e innovación 

por parte de la competencia. 

 
A-3 aumento de precios de 

materiales e insumos. 

 
A-4 clientes exigentes. 

 
 

A-5 la competencia puede 

incorporarse con medios más 

atractivos (espacio físico) 

 

FA 

Aprovechar las 

tendencias sociales, 

como base de 

información y atención al 

cliente. 

 

DA 

Tener una mayor visión y concentrarse 

en la movilidad del mercado, que ayude 

a el crecimiento y posicionamiento con 

los servicios y productos que esta 

ofrece. 

 

 

NOTA. la tabla presenta el análisis de los factores internos y externos de la empresa WIFEX 
 

telemáticas SAS. Fuente: elaboración propia del pasante. 



10 
 

 

1.1.6 Planteamiento del problema.  

El mundo de hoy es una sociedad compuesta de organizaciones. Todas las actividades 

están encaminadas hacia la producción de bines (productos) o la prestación de un servicio 

(actividades especializadas) son planeadas, coordinadas, dirigidas y controladas dentro de 

organizaciones. Todas las organizaciones están constituidas por recursos no/humanos como 

recursos físicos y materiales, recursos financieros, recursos tecnológicos recursos de mercadeo 

etc. (CHIAVENATO, 1994) 

 
 

Por tal razón la creación de empresa se debe establecer esquemáticamente, que es lo que se 

busca en el espacio y qué objetivos se quieren alcanzar, para así lograr el posicionamiento y la 

estabilidad en el mercado. 

 
 

WIFEX telemáticas S.A.S es una empresa nueva en el mercado en la venta de productos 

electrónicos y prestación de servicios tales como mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipos de cómputo, asesoría en el uso de las nuevas tecnologías: internet de las cosas, uso de 

plataformas Arduino, raspberry, diseño de robots. Soporte a instituciones educativas y comunidad 

en general. 

 
 

Considerando lo anterior, se pude decir que a pesar de tener en claro los servicios y 

productos que ofrece, no tiene una estructura organizacional o marco axiológico, su visión y 

misión, no se encuetan actualizadas, no cuenta con un manual de funciones y manual de 

procedimientos que describa los puestos de trabajo de la empresa para así facilitar el desarrollo de 

las actividades que en esta se realizan. 
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Adicionalmente, la empresa no cuenta con un sistema que le permita tener actualizada la 

información de los datos de los clientes y la valuación de cartera de los mismos, debido a esto se 

ha presentado la disminución del flujo de caja. 

 
 

Por otra parte, en la empresa WIFEX telemáticas S.A.S. se evidencia falta de control u 

organización en la zona de almacenamiento de los productos electrónicos por tal razón se han 

presentado muchas inconsistencias en los inventarios realizados. También la disposición física de 

los materiales es inapropiada, ya que se hace de manera improvisada, sin tener en cuenta las 

características de los elementos y el modo adecuado de organizarlos, esto se presenta porque no 

existe una codificación que establezca la ubicación pertinente de cada artículo. 

 
 

Debido a lo anterior es indispensable determinar una solución que permita a la mejorar su 

estructura y procedimientos, con el objetivo de consolidarse interna y externamente, logrando de 

esta manera su crecimiento, por esto, con la realización del marco axiológico y la restructuración 

de la misión y visión, se podrá tener enfoque más acertado sobre los objetivos que se pretende 

alcanzar, lo cual ayudara a la toma de decisiones para el crecimiento de la misma, por esto se 

propone el desarrollo de este trabajo de pasantías en la empresa WIFEX telemáticas S.A.S con 

la finalidad de proponer e implementar acciones que mejoren la eficiencia en la gestión de 

inventarios y administración de la misma. 

 
 

1.1.7 Objetivos de la pasantía 

 
 

General 
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Elaborar el marco axiológico, tratamiento de datos de clientes y control de inventarios de 

materiales electrónicos de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S de Ocaña norte de Santander. 

 
 

Específicos 
 
 
 

• Diseñar el marco axiológico para la empresa WIFEX telemáticas S.A.S 
 

• Proponer un sistema y método para el tratamiento de datos de los clientes y valuación de 

cartera. 

• Realizar un sistema y método de inventario adecuado que incremente la confiabilidad del 

inventario de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S 

 
 

1.1.8 Descripción de las actividades a desarrollar 

Tabla 2. 

Actividades a desarrollar en la empresa WIFEX telemáticas S.A.S 

 

OBJETIVO GENETRAL OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

ACTIVIDADES 
 

A DESARROLLAR EN 

LA EMPRESA PARA 

HACER POSIBLE EL 

CUMPLIMIENTO DE 

LOS OBJETIVOS 

ESPECIFICOS. 
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Elaborar el marco 

axiológico, tratamiento 

de datos de clientes y 

control de inventario de 

materiales electrónicos 

de la empresa WIFEX 

telemáticas S.A.S de 

Ocaña de norte de 

Santander. 

Diseñar el marco 

axiológico para la empresa 

WIFEX telemáticas S.A.S 

Realizar el manual de 

funciones, manual de 

procedimientos de 

objetivos y mejora de la 

misión y visión 

Proponer un sistema y 

método para el tratamiento 

de datos de los clientes y 

valuación de cartera 

Crear una base de datos 

que le permita a la empresa 

llevar un mejor control de 

sus clientes y tener 

información confiable de 

cartera 

  
Realizar un sistema de 

inventario y método de 

inventario adecuado que 

incremente la confiablidad 

del inventario de la 

empresa wifex telemáticas 

S.A.S 

 
Crear una base de datos 

que le permita a la empresa 

llevar un mejor control de 

sus productos y tener un 

inventario confiable mes a 

mes. 
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Capítulo 2. Enfoques referenciales 
 

2.1 Enfoque conceptual 
 
 

Los mercados de tecnología desempeñan un papel fundamental a la hora de facilitar la 

innovación colectiva. Proporcionan un marco en el que las empresas pueden obtener licencias 

sobre invenciones que complementen y mejoren sus objetivos empresariales. Del mismo modo, 

permiten a las empresas obtener ingresos de la concesión de licencias sobre las invenciones que 

no les interesa desarrollar o comercializar. (livramento, 2012) 

 
 

Según sigue avanzando los desarrollos tecnológicos los fabricantes de la industria 

electrónica buscan optimizar de forma rápida sus líneas productivas, para obtener mayor 

rendimiento y mantenerse competitivos en el mercado adoptando robots industriales y 

colaborativos que les brinde un sistema que maneje piezas pequeñas y delicadas con precisión. 

Así mismo, la industria electrónica contará con una excelente opción para hacer frente a los 

desafíos que se presente suministrando productos de calidad, modernos y efectivos. 

 
 

Esta mejora redujo los tiempos de encapsulamiento, optimizó la seguridad del proceso y 

reguló la participación de la mano de obra humana colocando en un ambiente de trabajo seguro, 

activo y con mayor valor. La adopción de un robot colaborativo facilitó el acceso a los datos en 

tiempo real logrando corregir errores y la pronta toma decisiones con mayor efectividad. 

(EUROBOTS, EUROBOTS, 2020) 
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2.2 Enfoque legal 
 
 
 

2.2.1 Constitución política de Colombia. 

 
 

ARTICULO. “Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de 

República unitaria, descentralizada, con autonomía de sus entidades territoriales, democrática, 

participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la 

solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés 

general”(CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, 1991) 

 
 

Artículo 333. La actividad económica y la iniciativa privada son libres, dentro de los 

límites del bien común. Para su ejercicio, nadie podrá exigir permisos previos ni requisitos, sin 

autorización de la ley. La libre competencia económica es un derecho de todos que supone 

responsabilidades. La empresa, como base del desarrollo, tiene una función social que implica 

obligaciones. (CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, 1991) 

 
 

2.2.2 leyes 

 
 
 

LEY 527 DE 1999 
 
 

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del 

comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se 

dictan otras disposiciones. 
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Artículo 1. Ámbito de aplicación. La presente ley será aplicable a todo tipo de información en 

forma de mensaje de datos, salvo en los siguientes casos: 

 
 

a) En las obligaciones contraídas por el Estado colombiano en virtud de Convenios o 

Tratados internacionales. 

 
 

b) En las advertencias escritas que por disposición legal deban ir necesariamente impresas 

en cierto tipo de productos en razón al riesgo que implica su comercialización, uso o consumo. 

Artículo 2. Definiciones. Para los efectos de la presente ley se entenderá por: 
 
 

a) Mensaje de Datos. La información generada, enviada, recibida, almacenada o 

comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el 

Intercambio Electrónico de Datos (EDI), Internet, el correo electrónico, el telegrama, el télex o el 

telefax 

 
 

b) Comercio electrónico. Abarca las cuestiones suscitadas por toda relación de índole 

comercial, sea o no contractual, estructurada a partir de la utilización de uno o más mensajes de 

datos o de cualquier otro medio similar. Las relaciones de índole comercial comprenden, sin 

limitarse a ellas, las siguientes operaciones: toda operación comercial de suministro o 

intercambio de bienes o servicios; todo acuerdo de distribución; toda operación de representación 

o mandato comercial; todo tipo de operaciones financieras, bursátiles y de seguros; de 

construcción de obras; de consultoría; de ingeniería; de concesión de licencias; todo acuerdo de 

concesión o explotación de un servicio público; de empresa conjunta y otras formas de 
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cooperación industrial o comercial; de transporte de mercancías o de pasajeros por vía aérea, 

marítima y férrea, o por carretera; 

 
 

c) Firma Digital. Se entenderá como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de 

datos y que, utilizando un procedimiento matemático conocido, vinculado a la clave del iniciador 

y al texto del mensaje, permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la 

clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la 

transformación; 

 
 

d) Entidad de Certificación. Es aquella persona que, autorizada conforme a la presente Ley, 

está facultada para emitir certificados en relación con las firmas digitales de las personas, ofrecer 

o facilitar los servicios de registro y estampado cronológico de la transmisión y recepción de 

mensajes de datos, así como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en 

las firmas digitales. 

 
 

e) Intercambio Electrónico de Datos (EDI). La transmisión electrónica de datos de una 

computadora a otra, que está estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto; 

 
 

f) Sistema de Información. Se entenderá todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, 

archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos. (LEGISLACION NACIONAL DE 

COLOMBIA ) 
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LEY 1258 DE 2008 
 

Por medio de la cual se crea la sociedad por acciones simplificada. 
 
 

ARTÍCULO 1o. CONSTITUCIÓN. La sociedad por acciones simplificada podrá 

constituirse por una o varias personas naturales o jurídicas, quienes sólo serán responsables hasta 

el monto de sus respectivos aportes. 

 
 

Salvo lo previsto en el artículo 42 de la presente ley, el o los accionistas no serán 

responsables por las obligaciones laborales, tributarias o de cualquier otra naturaleza en que 

incurra la sociedad. 

 
 

ARTÍCULO 2o. PERSONALIDAD JURÍDICA. La sociedad por acciones simplificada, 

una vez inscrita en el Registro Mercantil, formará una persona jurídica distinta de sus accionistas. 

 
 

ARTÍCULO 3o. NATURALEZA. La sociedad por acciones simplificada es una sociedad 

de capitales cuya naturaleza será siempre comercial, independientemente de las actividades 

previstas en su objeto social. Para efectos tributarios, la sociedad por acciones simplificada se 

regirá por las reglas aplicables a las sociedades anónimas. 

 
 

ARTÍCULO 4o. IMPOSIBILIDAD DE NEGOCIAR VALORES EN EL MERCADO 
 

PÚBLICO. Las acciones y los demás valores que emita la sociedad por acciones simplificada no 

podrán inscribirse en el Registro Nacional de Valores y Emisores ni negociarse en bolsa. (EL 

CONGRESO DE LA REPUBLICA, 2008) 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1258_2008.html#42
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Capítulo 3. Informe de Cumplimiento de Trabajo 
 
 

Durante el acompañamiento a la realización del MARCO AXIOLOGICO, EL 

TRATAMIENTO DE DATOS DE CLIENTES Y EL CONTROL DE INVETARIO DE 

MATERIALES en la empresa WIFEX telemáticas S.A.S dedicada a ofrecer soluciones a sus 

clientes en el área de electrónicas y comercialización de componentes electrónicos , se llevaron a 

cabo ciertas actividades orientadas a mejorar el orden y el crecimiento de la empresa, la 

optimización de cada uno de los métodos y coordinación de procedimientos de todas las áreas de 

trabajo a la hora de ofrecer sus servicios, con el objetivo de alcanzar una mejor atención a los 

clientes un enfoque mejorado orientado a la calidad total, que consigo trae el crecimiento y la 

permanencia en el mercado tecnológico, tanto en el municipio y sus al redor y a nivel nacional 

todo esto, con el fin que esta mejore su estructura y funcionamiento, para lograr la permanencia 

en el mercado y el respaldo y fidelización por sus clientes reales y potenciales. 

 
 

Dentro de las actividades realizadas, se puede mencionar la elaboración del marco 

axiológico, siendo este un pilar sumamente importante e indispensable, ya que este establece el 

propósito u objetivo de la empresa, permitiendo así el crecimiento y desarrollo futuro. Está 

conformado en primer lugar por la misión y la visión; herramientas clave para alcanzar los 

propósitos y desarrollar una planificación estratégica y eficiente, siendo fundamental para darle 

dirección competitiva la empresa. 

 
 

Igualmente, se encuentra constituido por los valores, las políticas y los principios institucionales, 

instrumentos relevantes para la toma de decisiones asertivas y lograr definir las conductas de 

todos los miembros de la empresa. Son fuerzas impulsadoras que muestran la manera de hacer el 



20 
 

 

trabajo, encaminados a ejecutar las actividades con éxito, con el fin a de fortalecer la imagen 

corporativa de la organización. 

 
 

Por otra parte, se realizó el diseño de los manuales de funciones y procedimientos con el 

objetivo de tener un buen control interno respecto a las responsabilidades y actividades a realizar 

por cada miembro de la empresa, brindando información útil y precisa para que cada persona 

responsable de un puesto de trabajo pueda ejercer dichas labores sin inferir en las capacidades 

intelectuales, ni autónomas propias de cada individuo. 

 
 

por su parte el manual de procedimientos apoya los pasos metódicamente establecidos para 

completar una tarea en la entidad, teniendo como fin establecer una adecuada comunicación a los 

empleados, que les permita llevar a cabo la realización de sus actividades en forma ordenada y 

sistemática. Permitiendo así llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades 

anteriormente programadas en orden lógico y en un tiempo definido. 

 
 

Además, se llevó a cabo la sistematización de todos los datos de los clientes permitiendo 

obtener información más clara y concisa, posibilitando a la retención de mayor cantidad de 

clientes leales y por otra parte facilitando el control de la cartera, ya que la buena sistematización 

permite en cierta medida automatizar las alertas de cobranza y de esta manera identificar los 

clientes morosos. 

 
 

De igual manera en el proceso se realizó un sistema de control de inventarios que ayuda a 

un balance correcto de articulo en existencia, y de esta manera no perder alguna venta, por otra 

parte sirve como un sistema de contabilidad configurado para guardar los activos de la empresa 
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equilibrar las cuentas y proporcionar informes financieros, de igual manera el sistema de 

inventarios permite identificar que productos se venden más y cuales menos y de esta forma 

evitar el exceso de inventario y la perdida de ganancias. 

 
 

Finalmente se puede concluir que el proceso de elaboración y desarrollo los objetivos 

trazados para la empresa WIFEX telemáticas S.A.S fueron cumplidos con éxitos ya que se realizó 

el marco axiológico de esta, el cual es fundamental para tomar decisiones y establecer una 

estructura conceptual para reflexionar en lo que realmente es la empresa y lo que desea alcanzar, 

las normas, políticas y valores sobre los que se fundamenta para ejecutar sus actividades. De 

igual manera se diseñó el manual de funciones y el de procedimientos, los cuales son el pilar 

fundamental para desarrollar cada una de las actividades según el puesto de trabajo y el 

procedimiento que se debe seguir para culminar una tarea con éxito. Por último, se realizó la 

sistematización de datos de clientes con información veraz sobre estos y así evitar las pérdidas de 

clientes y dinero, por otra parte, el diseño de un método de inventario que ayudara a conocer que 

artículos reposaban en la empresa y de esta manera y la contabilización de que artículos había en 

stock y cuales no y de esta manera alcanzar una mayor fidelización de clientes y por ende el éxito 

en el mercado al cual está dirigido la empresa. 

 
 

3.1 Presentación de Resultados 
 
 

En el proceso de apoyo llevado a cabo en la empresa WIFEX telemáticas S.A.S, se trazaron 

objetivos, diseñado con el ánimo de mejorar y lograr el crecimiento de la empresa, mediante el 

acompañamiento la consolidación de procesos y actividades realizadas, el resultado del 

cumplimiento de los objetivos trazados se presenta a continuación: 
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3.1.1 Marco Axiológico de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S. 

 
 

En el proceso de Elaboración del marco axiológico de la empresa se pudo notar que al 

momento de creación de dicha empresa no se definió una estructura que diera origen a un plan 

estratégico o un marco, que brindara seguridad y certeza a la hora de tomar decisiones para el 

desarrollo y crecimiento de la misma. Por esto se vio la necesidad de diseñar, organizar y 

complementar el marco axiológico, el cual sirve como una herramienta fundamental, pues ayuda 

en las estrategias para así aumentar su desarrollo y eficiencia en las actividades realizadas. 

 
 

Por lo tanto, se desarrolló el marco axiológico de la empresa, conformado en primer lugar 

por la misión y la visión, las cuales son el pilar de la organización y la guía para conseguir las 

metas establecidas, enfocados en el cumplimiento de los objetivos que se quieren alcanzar para 

así lograr el crecimiento y expansión de la empresa. 

 
 

Por otra parte, en el marco axiológico se anexan, los valores, los principios y las políticas 

internas de la entidad; herramientas necesarias para tener claridad acerca de la realización de cada 

tarea, y el manejo que se le va a dar a cada cliente, con en el fin de alcanzar los objetivos 

trazados. 

 
 

Misión 
 
 

Mediante la misión, la empresa expone y da a conocer su razón de ser, la cual debe estar 

definida por la convicción de sus objetivos en el presente y el cómo utiliza sus recursos para 
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alcanzar el crecimiento, debe estar definida de manera clara y precisa. Por esta razón, se modificó 

la misión de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S. 

 
 

MISION DE LA EMPRESA WIFEX TELEMATICAS S.A.S, satisfacer las necesidades 

del mercado tecnológico, ofreciendo los servicios y productos, de la mejor calidad, brindado 

bienestar y desarrollo a todos los clientes, empleados y proveedores apoyados por un ambiente de 

calidez y atención profesional. 

 
 

Visión 
 
 

La visión define las metas y crea una expectativa de lo que se espera de la organización y 

objetivos trazados, es decir, define lo que se espera obtener a futuro, esta es una herramienta 

clave guiar y motivar y crear estrategias enfocadas al crecimiento, productividad y desarrollo de 

la empresa. Por esta razón, se replanteo la visión de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S con el 

acompañamiento del representante legal de la empresa con el fin de obtener el éxito de la 

organización. 

VISION DE LA EMPRESA WIFEX TELEMATICAS S.A.S en el año 2026 será 
 

ampliamente reconocida a nivel regional y nacional, líder en el mercado de venta de productos y 

servicios en área de sistemas y electrónica. basado en la proactividad, capacitación permanente 

del equipo de trabajo que aporte bienestar social a todos los clientes. 
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Valores, principios y políticas corporativas 
 
 

Los valores, políticas y principios corporativos, son un pilar esencial para toda 

organización, pues definen e inspiran la vida de la empresa, estos principios determinan las líneas 

de trabajo y la filosofía sobre las cuales está basada la organización, regulan el comportamiento 

interno de todo el personal de trabajo, proveedores y clientes. además, ayuda a conservar los 

activos de la empresa como los recursos humanos uno de los activos más importantes que posee 

una organización y que se debe conservar para el buen funcionamiento y permanencia en el 

mercado. 

 
 

Valores De Wifex Telematicas S.A.S 
 
 

INNOVACION: nos gusta ofrecer servicios y productos que faciliten el desarrollo de los 

procesos en las empresas de una manera efectiva y oportuna, estar constantemente desarrollando 

proyectos que conduzcan a mejorar todos los procesos y poder llegar de una manera mas efectiva 

a todos nuestros clientes. 

 
 

CALIDAD: trabajamos con el compromiso de brindar productos y servicios con los más 

altos estándares de calidad satisfaciendo los deseos y preferencia de todos, pensando 

primordialmente en su bienestar. 

 
 

RESPONSABILIDAD: estamos comprometidos con el desarrollo social, dando 

cumplimiento a las obligaciones, ofreciendo productos y servicios para el bien común. 
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HONESTIDAD: Somos una empresa trasparente administrativa y financieramente basada 

en la honestidad individual y organizacional, lo cual mejora la percepción hacía la empresa por 

parte de los clientes y el mercado en general, pensando en el bien común. 

 
 

LIDERAZGO: es nuestro compromiso de brindar motivación a los empleados, logrando un 

ambiente óptimo para así alcanzar el máximo desarrollo de la empresa, estar a la vanguardia en 

las tecnologías, para ofrecer productos y servicios de alta calidad. 

 
 

TRABAJO EN EQUPO En la empresa el trabajo en equipo es esencial ya que mediante 

este se multiplica la productividad y se comparten conocimientos, habilidades y destrezas, 

basados en el liderazgo y la complementación entre si que contribuye al éxito y desarrollo de 

todos. 

 
 

CONSTANCIA: no desanimarse es un pilar fundamental, para lograr la consecución de los 

objetivos y poder alcanzar el éxito y el desarrollo dentro de los mercados. 

 
 

TRANSPARENCIA: nuestra empresa se permite ser claro en la descripción del 

ofrecimiento de productos servicios, ya que se espera brindar un alto nivel de confianza entre los 

mercados tecnológicos y la satisfacción de nuestros clientes. 

 
 

COMPROMISO: nuestra empresa trabaja comprometidamente con nuestros proveedores 

clientes y todo el personal que hace parte de la organización. 



26 
 

 

SERVICIO. Voluntad y acto de satisfacer y superar las expectativas de nuestros clientes 

brindando un servicio de calidad, en un ambiente de tranquilidad, confianza mutua y seguridad. 

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE. realizamos esfuerzos para mantener un planeta 

habitable, apoyando su conservación y cuidado, orientado la preservación y protección del medio 

ambiente. 

 
 

PUNTUALIDAD EN LAS ENTREGAS: trabajamos arduamente para evitar retrasos en el 

cumplimiento de gestión de envíos, tramites y pagos, tano en clientes proveedores y empleados. 

PRINCIPIOS CORPORATIVOS DE LA EMPRESA WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 

PRIMACÍA DEL SER HUMANO. El ser humano es el ser principal que predomina sobre 

cualquier cosa, por esta razón son el pilar de la empresa y la motivación para crecer y desarrollar 

fuentes de trabajo. 

 
 

ESPIRITU DE SOLIDARIDAD, COOPERACION, PARTICIPACIÓN Y AYUDA MUTUA. 
 

WIFEX TELEMATICAS S.A.S, es una empresa que ofrece sus servicios creando un 

espíritu de solidaridad logrando la colaboración y mutua por parte de sus empleados y clientes el 

cual da origen a un ambiente agradable para la sociedad. 

 
 

ADMINISTRACIÓN DEMOCRÁTICA, PARTICIPATIVA, AUTOGESTIONARIA Y 
 

EMPRENDEDORA. WIFEX TELEMATICAS S.A.S, esta se rige por un talento humano, 

preparado, escogido con la iniciativa de generar valor a la empresa y el buen trato con las 

personas externas de la misma. 
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POLITICA DE CALIDAD. El eje principal de la empresa es brindar servicios y productos 

de la más alta calidad, es por eso que cuenta con un portafolio, pensando principalmente en los 

clientes y por ende el crecimiento de la empresa, es por esto que todos nuestros servicios están 

basados en: 

 
 

• Ofrecer un portafolio de servicios que cumpla con las necesidades de los clientes en base 

al área tecnológica. 

 
 

• Establecer confianza, mediante la buena atención y prestación de un buen servicio que 

cumplan con todas las expectativas de nuestros clientes. 

 
 
 

La meta de la empresa es mejorar cada día, alcanzar los más altos estándares de calidad, 

basándose en la eficiencia, eficacia lo cual viene siendo un compromiso adquirido por todas las 

partes de la empresa. 

 
 

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL. En wifex telemáticas estamos 

comprometidos con el desarrollo de sus empleados y con estrategias de negocio que busquen el 

crecimiento y fortalecimiento de la sociedad en general, a través de los estándares de calidad de 

la empresa. 

 
 

• Proteger y desarrollar empleo, manteniendo al trabajador como el eje principal. 
 

• Reconocer y trabajar conjuntamente, basados en el respeto, tolerancia. 
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POLITICA AMBIENTAL. En nuestra empresa estamos comprometidos con la protección 

del medio ambiente, prestando nuestros servicios dando de manera adecuado un buen manejo a 

los residuos que se generan dentro de la empresa, por lo cual nos fundamentamos en los 

siguientes principios 

 
 

• Realizar buenas prácticas en el manejo de residuos generados dentro de la empresa 
 

• Incentivar a la buena práctica ambientales entre empleados, clientes proveedores y 

comunidad en general. 

 
 

• Alcanzar los más altos niveles de desarrollo ambiental. 
 

POLITICA DE AUSTERIDAD 
 

Nuestra empresa está encaminada a la racionalidad de los recursos, con el propósito de 

lograr el crecimiento y la rentabilidad de la misma, de este modo la política de austeridad ayuda 

mejorar la cuenta en un estado de amenaza y de cierta manera evitar la quiebra o liquidación de la 

empresa, mediante: 

 
 

• Ahorrar en gastos de servicio público, mediante el acondicionamiento de los equipos de 

cómputo. 

• Contratación de personal innecesario para la empresa 
 

• Ahorra en material de papelería y otros, usando medidas de reciclaje ayudando así a 

disminuir gastos y colaborando d la misma manera con el medio ambiente. 
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Manual de función y procedimientos de la empresa wifex telemáticas S.A.S 

manual de funciones 

 
 

En el proceso de acompañamiento que se llevó a cabo en la empresa WIFEX 

TELEMÁTICAS S.A.S se realizó el manual de funciones, ya que esta no contaba con esta 

herramienta, necesaria que permite asegurar el cumplimiento de los objetivos que la empresa 

desea alcanzar, siendo primordial ya que este describe las funciones, requisitos objetivos y 

características de cada puesto de trabajo que hay dentro de la empresa. 

 
 

Es por esto y analizando las falencias que se tenían debido a que no se contaba con un 

manual de funciones se vio útil diseñarlo, teniendo en cuenta los puestos de trabajo que existían 

dentro de la empresa, de igual manera se vio la necesidad de interactuar con los empleados para 

conocer sus funciones según el puesto de trabajo que ocupan y de esta manera la redacción del 

manual que debe estar compuesta de una manera dinámica, precisa, utilizando el lenguaje y 

contenido correcto para una mejor utilización de este, facilitando los procesos de inducción y 

capacitación de nuevos empleados y el desarrollo adecuado de cada tarea y alcanzar todos los 

objetivos planteados por la empresa. 

 
 

A si mismos en lo realizado se describe el marco institucional de la empresa, el cual está 

conformado por la misión visión, estructura organizacional y los principios corporativos de la 

empresa, esto con el fin de que cada integrante de la organización tenga una idea clara de lo que 

se realiza dentro de esta. 
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Por último, cabe mencionar que el manual de funciones se realizó basado en todas las tareas 

que se desempeñan dentro de esta, ya que es el pilar que se requiere, por su uso interno y diario 

ayudando a minimizar los conflictos, fomentar el orden y designar responsabilidades. 

 
 

Manual de procedimientos 
 
 

Basados en el trabajo realizado en la empresa WIFEX TELEMATICAS S.A.S se pudo 

notar algunas falencias en el área administrativa y de la misma manera contable ya que no cuenta 

con manual de procedimientos que brinde de una manera idónea el proceso de las actividades, 

que especifiquen controles para realizar las tareas de una manera eficaz y eficiente. 

Por otra parte, se puede decir que el manual de procedimientos dentro de una organización 

es sumamente importante, debido establece el orden lógico en el que deben ser desarrolladas 

todas Las actividades dentro de una empresa. Organiza los diferentes procedimientos necesarios 

para completar una actividad, teniendo como objetivo brindar una adecuada comunicación a las 

personas responsables que les permita realizar sus labores en forma lógica, ordenada y 

sistemática, así como tener una visión exacta de los pasos que se deben seguir para lograr el 

crecimiento y el buen desempeño de la empresa. 

 
 

Por esto se espera que el manual de procedimientos realizado dentro de la organización 

sirva en el cumplimiento de los objetivos trazados por la empresa, para así ayudar en todos los 

procesos de las actividades y tareas a desarrollar dentro de esta. 

 
 

Debido a esto y teniendo en cuenta la razón de ser y la actividad económica que ejecuta la 

empresa, se vio la necesidad de estar en cada puesto de trabajo, observar, analizar paso a paso, los 
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procesos a desempeñar por cada cargo y los tiempos en que se culmina cada actividad para 

cumplir con el objetivo propuesto al inicio de la pasantía. 

 
 

El manual de procedimientos elaborado se le fue incluida una introducción y el principal 

objetivo que se desea cumplir con la elaboración de este. Por otra parte, está estructurado con el 

fin de delimitar las funciones y responsabilidades esenciales de cada persona, establecer controles 

administrativos y facilitar la toma de decisiones, cabe decir que se realizó un diagrama de flujo 

por cada procedimiento, donde se menciona de forma detallada y secuencial los pasos que se 

deben seguir para culminar cada procedimiento con total éxito. 

 
 

3.1.2 Elaboración de sistema y método para el tratamiento de datos de los clientes y 

valuación de cartera. 

 
 

En el cumplimento y desarrollo de este objetivo durante la pasantía se vio la necesidad de 

verificar toda la información que reposaba en la empresa a cerca de los clientes, realizar un 

seguimiento y control de las cuentas por cobrar con el fin de recoger pagos de manera efectiva y 

oportuna, esto se hizo necesario debido a que la empresa no realiza un correcto control, ni cuenta 

con un sistema que permita información verídica de los datos de los clientes y valuación de 

cartera por la cual afecta los ingreso y flujo de caja y por ende el mejoramiento continuo. 

 
 

3.1.3 Formato de sistema de datos clientes 

 
 

Para darle cumplimiento al desarrollo del objetivo se realizó una base de datos en Excel que 

obtuviera información de los clientes: nombre completo, número de identificación, dirección, 



32 
 

 

teléfono email, , y factores importantes como la última fecha de facturación y detalles de la 

compra esto con el fin de crear estrategias de marketing que permita a la empresa realizar 

promociones para estos clientes y de la misma forma la atracción de nuevos y posibles clientes 

para lograr un alto índice de ventas y por ende el crecimiento de la organización. 

 
 

La información que se ingresó en la base de datos correspondía a información que reposaba 

en libros informales dentro de la empresa, (apéndice) 

 
 

3.1.4 Valuación cartera 

 
 

El enfoque que se le dio a la valuación de cartera se realizó un análisis de la administración 

que se le daba a la cartera dentro de la empresa y se logró comprobar que existía un alto índice de 

moros o carteras incobrables por lo que se vio la necesidad de establecer políticas de crédito para 

lograr la fácil captación de dinero en los créditos realizados por la empresa. 

 
 

Por tal motivo se decidió realizar un reporte de cuentas por cobrar y categorización de la 

cartera por tipo de morosidad, ya que las carteras son el eje que indica la liquidez de la empresa y 

nos permite establecer tiempos en que las cuentas por cobrar lograran convertirse en efectivo, es 

por esta misma razón que se hace tan importante establecer una base de datos de clientes bien 

estructurada, que permita vigilar la concentración de cartera en algunos clientes. 
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De allí que la cartera representa el pilar principal en los activos corrientes de la empresa y 

su incidencia en el capital de trabajo por esto se ve la gran importancia de la correcta 

administración de cartera por tal motivo se decidió crear políticas de crédito, políticas de cobro y 

una base de datos que contara con categorización de la cartera antigüedad y carretera morosa 

total, para tener un correcto control y los planes financieros de la empresa no se vean afectados. 

(apéndice) 

 
 

Políticas de crédito 
 
 

La empresa WIFEX TELEMATICAS S.A.S está enmarcada por la correcta administración del 

riesgo crediticio, por esta razón se vio la necesidad de aplicar políticas que logren producir un 

flujo normal de crédito y de cobranza. El cual fue presentado al representante legal por medio de 

una cartilla que reposaría dentro de la organización (apéndice) 

 
 

Politicas De Credito Y Cartera Wifex Telematicas S.A.S 
 
 

• El cliente deberá tener una antigüedad mayor a 6 meses para poder realizar la solicitud de 

crédito 

• La empresa estudiara el historial crediticio, para cerciorarse de que el cliente no se 

encuentre reportada en ninguna entidad crediticia. 

• La empresa evaluara el capital contable, deuda y su rentabilidad para saber su capital o 

capacidad de pago. 
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• El cliente deberá contar con un respaldo, un codeudor que cumpla con las obligaciones 

financieras del cliente llegado caso que este no cancele el servicio. 

• Los cupos de créditos serán aprobados por el gerente general. 
 

• La empresa podrá disminuir el plazo otorgado si el cliente presenta retraso en sus pagos 

de manera continua. 

• Se evaluará la experiencia comercial y experiencia crediticia, al momento de la solicitud 

del crédito. 

• Cliente que tenga una mora superior a los 60 días será reportado ante las centrales de 

riesgo. 

• La empresa recibirá un 10% más del valor del producto en el sistema de crédito y entrado 

en mora se cobrará un 2% más del valor de la deuda. 

• Se acatará toda la normatividad por parte de la empresa en el uso y tratamiento de datos 

de los clientes 

• No se deberá exceder por ningún motivo el límite de crédito otorgado. 
 

CONDICIONES PARA SOLICITUD DE CREDITO 
 

• 2 referencias personales y comerciales 
 

• 1 fiador0 
 

• Carta laboral 
 

• Situación financiera 

POLITICAS DE COBRO 

El objetivo de las políticas es informar a los clientes los costos adicionales que deberá 

cancelar en caso de presentar mora es por esto que la empresa se permite informar a los clientes 

las respectivas políticas de cobro que esta posee: 
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• Todo cliente que incurra con una mora superior a 60 días pasara a cobro prejuridico 

 
• Todo cliente que presente malos hábitos de pago será bloqueado dentro de los créditos de 

la empresa 

• La empresa programara visita al vencimiento de los plazos vencidos 
 

• La empresa podrá promover modalidades de cobranzas encaminadas al pronto pago. 
 

• Se otorgarán facilidades de pago en casos excepcionales de deudas acumuladas. 
 

• El contacto con los clientes deberá realizarse dentro de horarios adecuados de una manera 

respetuosa. 

 
 

3.1.5 Realizar un sistema y método de inventario adecuado que incremente la 

confiabilidad del inventario de la empresa WIFEX telemáticas S.A.S 

 
 

Los sistemas de control de inventarios son una parte fundamental para la empresa ya que 

nos podemos referir a estos como sistemas de contabilidad, para llevar el registro y control de la 

mercancía existente dentro de la organización y de esta manera evitar pérdidas y contratiempos, 

por esta razón se decidió crear un sistema de datos dentro de la empresa Wifex telemáticas S.A.S 

para tener de una manera más organizada el control de la mercancía existente, este se diseñó 

mediante la herramienta de Excel de la siguiente manera 
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Finalmente diseñado el sistema como se iba a llevar el control de los inventarios se 

procedió a ingresar toda la información para lograr cumplir con este objetivo de una manera 

exitosa y poder ayudar de manera significativa al control y crecimiento de la organización. 

(apéndice) 
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Capítulo 4. Diagnostico final 
 
 

Durante el desarrollo de la pasantía en la empresa WIFEX TELEMATICAS S.A.S, se 

realizó el marco axiológico, un sistema de inventarios y un sistema de evaluación de cartera, 

debido a que la empresa no contaba con un enfoque sistemático que le permitiera saber lo que la 

empresa es y lo que quiere alcanzar en el trascurso del tiempo, esta situación no permitía a la 

empresa, la implementación de estrategias y por ende alcanzar el mayor índice de productividad y 

el desarrollo de la misma, por otra parte la inexistencia de una base completa y bien detallada de 

los clientes que permitiera hacer un análisis periódico con respecto a estos y darle un mejor 

manejo al área de cartera que dificultaba los ingresos y los activos corriente de la empresa. 

 
 

Por otra parte, se puede decir que la realización de un sistema de inventario era necesario 

dentro de la organización, debido a que no se conocía la rotación de los productos, por esta razón 

se implementó la técnica de organizar estos en una base de Excel y llevar así un correcto control 

y periódico de estos. 

 
 

El aporte que se le dio a la empresa WIFEX TELEMATICAS S.A.S, es haber alcanzado 

todos los objetivos propuesto, dando como resultado, la conformidad y éxito de la empresa por 

eso se puede afirmar que esta posee las herramientas necesarias para brindar un servicio de 

calidad, ser una empresa reconocida a nivel regional y nacional en la comercialización de 

productos tecnológicos. 
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Capítulo 5. Conclusiones 
 
 

La empresa WIFEX telemáticas S.A.S una empresa ocañera que ha sido creada con el 

propósito de comercializar y ofrecer sus servicios en el área de tecnología, que tiene 

conocimiento y claridad en el manejo de este mercado, sin embargo, era necesario la creación de 

una estructura organizacional, marco axiológico que le permitiera un razonamiento claro de hacia 

dónde iba y sus metas a alcanzar en el futuro ser una empresa visionaria, abierta nuevos desafíos 

y mediante esto alcanzar el éxito. 

 
 

Por otro lado, se evidencio muchas falencias en lo referente a la captación de nuevos 

clientes y la venta a crédito el cual estaba perjudicando el flujo corriente de la empresa, de allí la 

necesidad de crear un sistema de clientes que permitiera obtener información detallada de estos y 

una categorización o sistema de cartera y nuevas políticas para poder efectuar los créditos. 

Así mismo se realizó un sistema de inventario que permitiera conocer la cantidad de artículos, 

tipos de artículos que existían y de esta manera tener una mejor rotación de los mismos y poder 

brindar a los clientes un mejor servicio. 
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Capítulo 6. Recomendaciones 
 
 

Se le recomienda a la empresa WIFEX TELEMATICAS S.A.S socializar el marco 

axiológico con sus empleados periódicamente para que estos cumplan con sus tareas de manera 

más efectiva y así cumplir con los objetivos planteados por la empresa. 

 
 

Actualizar constantemente los manuales de funciones y procedimientos cuando se creen 

nuevos puestos de trabajo para permitir un mejor control de estos. 

 
 

Seguir los parámetros establecidos en las políticas de crédito para evitar pérdidas e 

inconvenientes con los clientes, y hacer un constante análisis de la cartera y hacerles mayor 

seguimiento a los clientes morosos. 

 
 

Por otra parte, se recomienda mantener actualizada la base de inventarios y el orden de los 

productos en el almacén. 



40 
 

 

Referencia 
 
 

Chiavenato, I. (1994). Introduccion A La Teoria General De La Administracion. Mcgraw-Hill. 
 

Constitucion Politica De Colombia. (1991). 
 

El Congreso De La Republica. (2008). 

Eurobots. (05 De Marzo De 2020). 

Eurobots. (05 De Marzo De 2020). Eurobots. Obtenido De 

Https://Www.Eurobots.Com.Co/News/La-Industria-Electronica-Se-Adapta-A-Las- 

Nuevas-Exigencias-Del-Mercado/ 

Legislacion Nacional De Colombia . (S.F.). 
 

Livramento, H. (2012). La Evolución De Los Mercados Tecnológicos: Separar La Realidad De 

La Ficción. Ompi Revista. 

Wifex Telematicas S.A.S . (2012). Obtenido De Www. Wifextelematicas.Com 



41 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apéndice 



42 
 

 

Apéndice A. MANUAL DE FUNCIONES WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
MANUAL DE FUNCIONES 

WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
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1. Introducción 
 
 

El presente manual de la empresa wifex telemáticas S.A.S es un instrumento normativo que 

especifica las funciones de cada uno de los puestos de trabajo, con la finalidad de organizar la 

estructura interna de la empresa, cabe aclarar que para elaborar el presente manual se realizo un 

estudio para identificar que es lo que constituye la razón social de la empresa y de que manera se 

puede presentar ante la comunidad un buen servicio. 

 
 

Dicho documento permite a la empresa wifex telemáticas S.A.S identificar con claridad 

cada una de las responsabilidades de los integrantes de la organización, siendo de total obligación 

el cumplimiento de las actividades asignadas. 
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2. Objetivo del Manual 
 

El objetivo del presente manual de funciones es informar a cada uno de los participantes de 

la empresa las labores y cargos y el cumplimiento de cada función asignada, que sirva como 

herramienta para brindar claridad sobre cada actividad, responsabilidad y requerimientos que se 

deben cumplir en cada puesto de trabajo. 
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3. Alcance del Manual 
 
 

El manual de funciones de la empresa wifex telemáticas S.A.S está diseñado para el 

cubrimiento de todos los puestos de trabajo, debido a que se encuentra definida la información, 

requisitos y funciones necesarios para ocupar un puesto de trabajo dentro de la empresa. 
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WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 
 
 
 

 
 
 

MISION 
 
 

 
Satisfacer las necesidades del mercado tecnológico, ofreciendo los servicios y productos, de 

la mejor calidad, brindado bienestar y desarrollo a todos los clientes, empleados y proveedores 

apoyados por un ambiente de calidez y atención profesional. 

 
 
 
 
 

VISION 
 
 

 
En el año 2026 será ampliamente reconocida a nivel regional y nacional, líder en el 

mercado de venta de productos y servicios en área de sistemas y electrónica. basado en la 

proactividad, capacitación permanente del equipo de trabajo que aporte bienestar social a todos 

los clientes. 
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VALORES DE WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 
 
 
 

INNOVACION: nos gusta ofrecer servicios y productos que faciliten el desarrollo de los 

procesos en las empresas de una manera efectiva y oportuna, estar constantemente desarrollando 

proyectos que conduzcan a mejorar todos los procesos y poder llegar de una manera más efectiva 

a todos nuestros clientes. 

 
 
 

CALIDAD: trabajamos con el compromiso de brindar productos y servicios con los más 

altos estándares de calidad satisfaciendo los deseos y preferencia de todos, pensando 

primordialmente en su bienestar. 

 
 
 

RESPONSABILIDAD: estamos comprometidos con el desarrollo social, dando 

cumplimiento a las obligaciones, ofreciendo productos y servicios para el bien común. 

 
 
 

HONESTIDAD: Somos una empresa trasparente administrativa y financieramente basada 

en la honestidad individual y organizacional, lo cual mejora la percepción hacía la empresa por 

parte de los clientes y el mercado en general, pensando en el bien común. 
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LIDERAZGO: es nuestro compromiso de brindar motivación a los empleados, logrando 

un ambiente óptimo para así alcanzar el máximo desarrollo de la empresa, estar a la vanguardia 

en las tecnologías, para ofrecer productos y servicios de alta calidad. 

 
 
 

TRABAJO EN EQUPO: En la empresa el trabajo en equipo es esencial ya que mediante 

este se multiplica la productividad y se comparten conocimientos, habilidades y destrezas, 

basados en el liderazgo y la complementación entre si que contribuye al éxito y desarrollo de 

todos. 

 
 
 

CONSTANCIA: no desanimarse es un pilar fundamental, para lograr la consecución de los 

objetivos y poder alcanzar el éxito y el desarrollo dentro de los mercados. 

 
 
 

TRANSPARENCIA: nuestra empresa se permite ser claro en la descripción del 

ofrecimiento de productos servicios, ya que se espera brindar un alto nivel de confianza entre los 

mercados tecnológicos y la satisfacción de nuestros clientes. 

 
 
 

COMPROMISO: nuestra empresa trabaja comprometidamente con nuestros proveedores 

clientes y todo el personal que hace parte de la organización. 
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SERVICIO. Voluntad y acto de satisfacer y superar las expectativas de nuestros clientes 

brindando un servicio de calidad, en un ambiente de tranquilidad, confianza mutua y seguridad. 

 
 
 

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE. realizamos esfuerzos para mantener un 

planeta habitable, apoyando su conservación y cuidado, orientado la preservación y protección 

del medio ambiente. 

 
 
 

PUNTUALIDAD EN LAS ENTREGAS: trabajamos arduamente para evitar retrasos en 

el cumplimiento de gestión de envíos, tramites y pagos, tano en clientes proveedores y 

empleados. 

 
 
 

PRINCIPIOS CORPORATIVOS DE LA EMPRESA WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 

PRIMACÍA DEL SER HUMANO: El ser humano es el ser principal que predomina 

sobre cualquier cosa, por esta razón son el pilar de la empresa y la motivación para crecer y 

desarrollar fuentes de trabajo. 

 
 
 

ESPIRITU DE SOLIDARIDAD, COOPERACION, PARTICIPACIÓN Y AYUDA 
 

MUTUA: es una empresa que ofrece sus servicios creando un espíritu de solidaridad logrando la 

colaboración y mutua por parte de sus empleados y clientes el cual da origen a un ambiente 

agradable para la sociedad. 
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ADMINISTRACIÓN DEMOCRÁTICA, PARTICIPATIVA, AUTOGESTIONARIA Y 

EMPRENDEDORA 

 
 
 

Esta se rige por un talento humano, preparado, escogido con la iniciativa de generar valor a la 

empresa y el buen trato con las personas externas de la misma. 

 
 
 

POLITICA DE CALIDAD. El eje principal de la empresa es brindar servicios y productos de la 

más alta calidad, es por eso que cuenta con un portafolio, pensando principalmente en los clientes 

y por ende el crecimiento de la empresa, es por esto que todos nuestros servicios están basados 

en: 

• Ofrecer un portafolio de servicios que cumpla con las necesidades de los clientes en base 

al área tecnológica. 

• Establecer confianza, mediante la buena atención y prestación de un buen servicio que 

cumplan con todas las expectativas de nuestros clientes. 

La meta de la empresa es mejorar cada día, alcanzar los más altos estándares de calidad, 

basándose en la eficiencia, eficacia lo cual viene siendo un compromiso adquirido por todas las 

partes de la empresa. 

 
 
 

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL. En wifex telemáticas estamos 

comprometidos con el desarrollo de sus empleados y con estrategias de negocio que busquen el 
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crecimiento y fortalecimiento de la sociedad en general, a través de los estándares de calidad de 

la empresa. 

 
 
 

• Proteger y desarrollar empleo, manteniendo al trabajador como el eje principal. 
 

• Reconocer y trabajar conjuntamente, basados en el respeto, tolerancia. 
 
 
 
 

POLITICA AMBIENTAL. En nuestra empresa estamos comprometidos con la protección 

del medio ambiente, prestando nuestros servicios dando de manera adecuado un buen manejo a 

los residuos que se generan dentro de la empresa, por lo cual nos fundamentamos en los 

siguientes principios 

 
 
 

• Realizar buenas prácticas en el manejo de residuos generados dentro de la empresa 
 

• Incentivar a la buena práctica ambientales entre empleados, clientes proveedores y 

comunidad en general. 

• Alcanzar los más altos niveles de desarrollo ambiental. 
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POLITICA DE AUSTERIDAD 
 
 
 
 

Nuestra empresa está encaminada a la racionalidad de los recursos, con el propósito de 

lograr el crecimiento y la rentabilidad de la misma, de este modo la política de austeridad ayuda 

mejorar la cuenta en un estado de amenaza y de cierta manera evitar la quiebra o liquidación de la 

empresa, mediante: 

• Ahorrar en gastos de servicio público, mediante el acondicionamiento de los equipos de 

cómputo. 

• Contratación de personal innecesario para la empresa 
 

• Ahorra en material de papelería y otros, usando medidas de reciclaje ayudando así a 

disminuir gastos y colaborando d la misma manera con el medio ambiente. 
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GERENTE GENERAL 

CONTABILIDAD DESARROLLO Y PRODUCCION MARKETING Y VENTAS 

AUXILIAR CONTABLE 

 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 
 

ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ING. SISTEMAS VENDEDOR 
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FUNCIONES Y PERFILES 
 
 

GERENTE GENERAL 
 

 
 
NOMBRE DEL CARGO GERENTE GENERAL 

 
 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 
 
 

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

PROPOSITO 

Planificar, controlar organizar y conducir el correcto funcionamiento de todas las 

actividades de la empresa. 

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO 

• Aprobar todas las solicitudes de crédito. 
 

• Coordinar las áreas de contabilidad, desarrollo de producción y área de 

marketing de ventas. 

• Motivar coordinar y dirigir rodo el personal de trabajo, 
 

• Crear objetivos que enmarquen el camino y futuro de la organización. 
 

• Hacer revisión y análisis de cartera periódicamente 
 

• Conocer el mercado al cual se le está prestando el servicio 
 

• Supervisar las tareas de los empleados. 
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• Seleccionar el personal de trabajo. 
 

• Mantener contacto con los proveedores 
 

•  Llevar buena relación con los clientes y de la misma manera buscar 

nuevos. 

REQUISITOS 

tener conocimientos en administración de empresa y toda el área de sistemas 
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INGENIERO DE SISTEMAS 
 

NOMBRE DEL CARGO INGENIERO DE SISTEMAS 
 
 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 
 
 

DEPENDENCIA DESARROLLO Y PRODUCCION 

PROPOSITO 

Controlar, Coordinar, supervisar y monitorear el buen funcionamiento y operación 

normal de los sistemas. 

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO 

• Diseñar y mantener sitios web 
 

• Planear y ejecutar proyectos de investigación 
 

• Diseñar y programas procesos informáticos 
 

• Analizar redes. 
 

• Diseñar chip y derivados 
 

• Realizar instalación de redes 
 

• Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo 

REQUISITOS 

1. Tener tarjeta profesional 
 

2. Experiencia dos (2) años 
 

3. Ser metódico y creativo 



57 
 

 
 

 

AUXILIAR CONTABLE 
 

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR CONTABLE 
 
 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 
 
 

DEPENDENCIA COTABILIDAd 

PROPOSITO 

Realizar actividades administrativas de archivo y control, registros contables y manejo 

de cartera. 

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO 

• Hacer análisis y verificación de clientes solicitantes de crédito 
 

• Realizar asientos contables 
 

• Mantener actualizada y categorizada el sistema de carretera y clientes 
 

• Tener actualizado el inventario. 
 

• Elaborar la nomina 
 

• Atender de manera gil y amable las llamadas telefónicas 
 

• Realizar pedidos a proveedores 
 

• Preparar reportes de cuentas por pagar. 
 

• Elaborar facturaciones 
 

• Cobrar y llevar control de las deudas contraídas por los clientes 
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REQUISITOS 

• Tener conocimientos en programas (Word office, Excel) 
 

• Experiencia mínima seis (6) meses 
 

• Ser eficaz y eficiente 
 

• Ser organizado 



59 
 

 

VENDEDOR 
 

vNe OMBRE DEL CARGO VENDEDOR 
 

 
NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

 
 

DEPENDENCIA MARKETING Y VENTAS 

PROPOSITO 

Informar, persuadir y tener conocimientos básicos en el área de sistemas 

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO 

• Conocer los productos y servicios de la empresa 
 

• Atender clientes y hacer captación de estos 
 

• Organizar el almacén. 
 

• Asesorar a los clientes 
 

• Retroalimentar la empresa 

REQUISITOS 

• Excelente presentación personal 
 

• Tener conocimiento en artículos electrónicos y robótica 
 

• Experiencia en ventas seis (6) meses 
 

• Buena atención al cliente 
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Apéndice B. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
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DIAGRAMA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO 
 
 

 

SIMBOLO REPRESENTA 

 

 

Representa el inicio de una actividad o 
responsabilidad y la finalización de esta. 

 
 
 

 

Indica la salida y entrada de datos 

 

 

Representa el manejo y todos los 
documentos existentes. 

 

Indica operaciones lógicas y el orden 

 

 

Indica la toma de decisiones 

   Representa una actividad o proceso 
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Representa el registro de información 

 

 
 
 

 

 

Representa la función de archivo de 
información 

 

 
Indica la continuidad de una acción 

 

 

Representa el almacenamiento de datos. 
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AREA ADMINISTRATIVA 
 

Aprobar todas las solicitudes de crédito 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Representante 
legal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio con 
el proceso 
de las 
solicitudes 
de crédito 

Recibio toda la 
documentacion 
paara ser 
revisada 

Hizo el 
proceso de 
toma de 
decision 

Realiza el 
diagnostico 
de 
aprobado o 
rechazado 

Realiza el 
proceso de 
archivo de 
la 
informacion 

Finaliza 
con el 
proceso 
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AREA ADMINISTRATIVA 
 

Coordinar las áreas de contabilidad, desarrollo de producción 
y área de marketing de ventas 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Representante legal 

 

 

 

 

 

 

Inicio con 
la 
supervisión 
de las 
actividades 
por parte 
del auxiliar 
contable 

Realizo el 
diagnostico 
de la 
actividad 
supervisada 

Finaliza con 
el proceso 
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AREA ADMINISTRATIVA 
 
Hacer revisión y análisis de cartera periódicamente 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Representante 
legal 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 
con el 
proceso 
de 
revisión 

Realiza el 
diagnostico 
de lo visto 
en análisis 
de cartera 

Realiza el 
proceso de 
archivo en 
la base de 
datos de 
cartera y 
clientes 

Finaliza con el 
proceso 
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DESARROLLO Y PRODUCCION 
 

Diseñar y mantener sitios web 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Ing. Sistemas 

 
 
SUPERVISADO 

 
Representante 
legal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio con 
el proceso 

De diseño 

Recibio toda la 
documentacion 

Para realizar el 
diseño del 
situo web 

Hizo el 
proceso de 
la pagina 

Realiza el 
proceso de 
archivo del 
diseño de 
la pagina 

Finaliza 
con el 
proceso 
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DESARROLLO Y PRODUCCION 
 

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de 
computo 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Ing. Sistemas 

 
 
SUPERVISADO 

 
Representante 
legal 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio con el 
proceso de 
mantenimiento 

Realizo el 
proceso de 
mantenimiento 

Realizo el 
diagnostico 
del 
procedimiento 
realizado. 

Finaliza con el 
proceso de 
mantenimiento 
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AREA ADMINISTRATIVA 
 

Realizar asientos contables 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Auxiliar contable 

 
 

SUPERVISOR 
 
Gerente general 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio con 
el proceso 

de 
realización 
de 
asientos 
contable s 

Realizo el 
registro de 
informacion 

Realiza el 
proceso de 
archivo de 
la 
informacion 

Finaliza 
con el 
proceso 
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AREA ADMINISTRATIVA 
 
Tener actualizado el inventario. 

RESPONSABLE 
 
 
 

 
Auxiliar contable 

 
 

SUPERVISOR 
 
Gerente general 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 
con el 
proceso 

Recibio toda la 
documentacion 
paara ser 
revisada 

Hizo el 
proceso de 
toma de 
decision 

Realizo la 
actulizacion 
de la bade 
de datos 
inventario 

Realiza el 
proceso de 
archivo de 
la 
informacion 

Finaliza 
con el 
proceso 
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AREA MARKETING Y VENTAS 
 

Atender clientes y hacer captación de estos. 

RESPONSABLE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Vendedor 

 
 

SUPERVISOR 

Inicio 
con el 
proceso 

Recepciono 
hoja a los 
clientes 

Brinndo 
informacion 
del 
producto 

Realiza el 
proceso de 
archivo de 
factura 

Finaliza 
con el 
proceso 

Gerente general      
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AREA ADMINISTRATIVA 
 
Organizar el almacén. 

RESPONSABLE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Vendedor 

 
 

SUPERVISOR 

Inicio 
con el 
proceso 

Ordeno 
de 
manera 
logica los 
productos 

Realizo la 
organización 
del almacen. 

Finaliza 
con el 
proceso 

Gerente general    



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

POLITICAS CREDITO 

WIFEX TELEMATICAS 
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POLITICAS DE CREDITO Y CARTERA WIFEX TELEMATICAS S.A.S 
 

• El cliente deberá tener una antigüedad mayor a 6 meses para poder realizar la solicitud de 

crédito 

• La empresa estudiara el historial crediticio, para cerciorarse de que el cliente no se 

encuentre reportada en ninguna entidad crediticia. 

• La empresa evaluara el capital contable, deuda y su rentabilidad para saber su capital o 

capacidad de pago. 

• El cliente deberá contar con un respaldo, un codeudor que cumpla con las obligaciones 

financieras del cliente llegado caso que este no cancele el servicio. 

• Los cupos de créditos serán aprobados por el gerente general. 
 

• La empresa podrá disminuir el plazo otorgado si el cliente presenta retraso en sus pagos 

de manera continua. 

• Se evaluará la experiencia comercial y experiencia crediticia, al momento de la solicitud 

del crédito. 

• Cliente que tenga una mora superior a los 60 días será reportado ante las centrales de 

riesgo. 

• La empresa recibirá un 10% más del valor del producto en el sistema de crédito y entrado 

en mora se cobrará un 2% más del valor de la deuda. 

• Se acatará toda la normatividad por parte de la empresa en el uso y tratamiento de datos 

de los clientes 

• No se deberá exceder por ningún motivo el límite de crédito otorgado. 
 
 
 
 

CONDICIONES PARA SOLICITUD DE CREDITO 
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• 2 referencias personales y comerciales 
 

• 1 fiador 
 

• Carta laboral 
 

• Situación financiera 

 
POLITICAS DE COBRO 

 

El objetivo de las políticas es informar a los clientes los costos adicionales que deberá cancelar en 

caso de presentar mora es por esto que la empresa se permite informar a los clientes las 

respectivas políticas de cobro que esta posee: 

• Todo cliente que incurra con una mora superior a 60 días pasara a cobro prejuridico 
 

• Todo cliente que presente malos hábitos de pago será bloqueado dentro de los créditos de 

la empresa 

• La empresa programara visita al vencimiento de los plazos vencidos 
 

• La empresa podrá promover modalidades de cobranzas encaminadas al pronto pago. 
 

• Se otorgarán facilidades de pago en casos excepcionales de deudas acumuladas. 
 

• El contacto con los clientes deberá realizarse dentro de horarios adecuados de una manera 

respetuosa. 
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Apéndice. Clientes 
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APENDICE BASE DE DATOS CARTERA 
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…………… 

 
 
 
 

 

PARTICIPACION 

SIN PAGO 

27% 

SIN PROBLEMAS 

38% 

SIN PAGO 

PAGOS ATRASADOS 

35% 

PAGOS ATRASADOS SIN PROBLEMAS 
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APENDICE BASE DE DATOS CARTERA 
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