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RESUMEN

Este trabajo de grado se encuentra conformado por un analisis detallado de la situacion del
problema en el almacén repuestos Z dando como resultado la necesidad de organizar
administrativamente la empresa, para mejorar su estructura organizacional, logrando un
enfoque al mejoramiento de la calidad de los servicios ofrecidos, su estructura, mecanismos
administrativos y de comunicacion.

Para lo anterior se tuvieron en cuenta objetivos como el establecimiento de la mision,
visién y objetivos corporativos, teniendo en cuenta las metas y planes de la empresa,
logrando con esto un ideal funcionamiento administrativo del almacén repuestos Z, se
disefid el organigrama de la empresa teniendo en cuenta los cargos existentes y necesarios
para lograr un mejor desempefio organizacional y se cred el manual de funciones,
procedimientos y reglamento interno de trabajo, con las tareas realizadas por cada uno de
los empleados, para garantizar la proteccion del trabajador y el mejoramiento del almacén.

De otra parte se utilizo la investigacion descriptiva, la cual permite llegar a la fuente de la
informacion, de igual forma la poblacion estuvo conformada por siete empleados del
almacén, un gerente, una administradora, un contador, un mensajero, una secretaria y dos
vendedores, a quienes se les aplico una encuesta que reafirmo la necesidad de establecer
una estructura organizacional. Por dltimo con esto se pudo realizar unas conclusiones y
recomendaciones de la investigacion.



INTRODUCCION

La deficiente labor administrativa se refleja en la escasa gestibn y compromiso
organizacional, por no existir una coordinacion general de propdsitos y objetivos, la
desarticulacion del personal ya que cada cual trabaja por objetivos particulares, falta de
publicidad y los recursos no se enfocan en el cumplimiento de algun objetivo global,
tomando el desempefio como una actividad rutinaria.

El disefio de la estructura organizacional del almacén de repuestos Z, es importante ya que
la administracion del almacén, necesita de herramientas administrativas para el buen
funcionamiento de la organizacién y por ende el buen manejo de los recursos disponibles
para su correcta operacion; es ahi donde se crea un profundo vaci6é administrativo al carecer
de una estructura bien definida donde se establezca un manual de funciones, un reglamento
interno, mision, vision, organigrama, objetivos corporativos y estrategias de publicidad
donde se plasmen los principios de unidad de mando y delegacién de responsabilidades.

Estos aspectos se presentan por la falta de una clara vision empresarial por parte de sus
propietarios, quienes ejercen las funciones que a su criterio son necesarias para la
organizacion. Ante esta problemética el riesgo del control administrativo es més grande;
hecho que a su tiempo conllevara a una mayor desorganizacion estructural del almacén
siendo este un medio cada vez mas competitivo.

El trabajo de grado se tuvieron en cuenta objetivos como el establecimiento de la misién,
vision y objetivos corporativos, teniendo en cuenta las metas y planes de la empresa,
logrando con esto un ideal funcionamiento administrativo del almacén repuestos Z, se
disefio el organigrama de la empresa teniendo en cuenta los cargos existentes y necesarios
para lograr un mejor desempefio organizacional y se cre6 el manual de funciones,
procedimientos y reglamento interno de trabajo, con las tareas realizadas por cada uno de
los empleados, para garantizar la proteccion del trabajador y el mejoramiento del almacén.

Teniendo en cuenta lo anterior se pudo organizar de forma administrativa el almacén
proporcionando una buena organizacion y mejorando asi los procesos llevado en la empresa
con el objetivo de asegurar su competitividad en el mercado de los repuestos en la ciudad
de Ocafia y la region.

15



1. DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ALMACEN DE
REPUESTOS Z DE LA CIUDAD DE OCANA, NORTE DE SANTANDER.

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El almacén de repuestos Z, Nacio el 1 de Agosto del 2007, registrada en la Camara de
Comercio de Ocaria, bajo la matricula nimero 00017230, dicho almacén esta ubicado en la
carrera 11 No 19 — 188, siendo su objeto social el comercio al por menor de lubricantes
como aceites, grasas, aditivos y productos de limpieza para vehiculos automotores.

Teniendo en cuenta lo anterior se debe decir que las organizaciones nacen de la necesidad
que tiene el hombre de agruparse para alcanzar objetivos comunes, €s asi como a través de
los afios han evolucionado en el municipio de Ocafia Norte de Santander, empresas que
buscan prestar un servicio con miras a obtener un ingreso.

La falta de una estructura organizacional adecuada para dichas empresas, hace que los
empleados reciban las ordenes que imparte su representante legal de forma verbal
dificultdndose la situacion en el momento de exigir resultados o de asignar
responsabilidades ante fallas presentadas.

Actualmente la administracion del almacén repuestos Z, necesita de herramientas
administrativas para el buen funcionamiento de la organizacion y por ende el buen manejo
de los recursos disponibles para su correcta operacion; es ahi donde se crea un profundo
vacio administrativo al carecer de una estructura bien definida donde se establezca un
manual de funciones, un reglamento interno, mision, visidn, organigrama, objetivos
corporativos y estrategias de publicidad donde se plasmen los principios de unidad de
mando y delegacion de responsabilidades.

Al aplicar el modelo de estructuracion organizacional se podra mejorar su funcionamiento
interno y externo logrando que directivos de la empresa tomen decisiones acertadas y
minimice riesgos que a nivel laboral y econdmico constantemente se presentan y con esto
se indica un crecimiento y desarrollo de la empresa.

Teniendo en cuenta la situacion antes descrita se hace necesario disefiar una estructura
solida mediante un estudio administrativo que permita con relacion al manejo adecuado de
la empresa en proceso de crecimiento. Teniendo como objetivo primordial garantizar un
buen servicio en el mercado comercial en beneficio de su propietario, funcionarios y
clientes en general.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué forma beneficia al almacén repuestos Z, el disefio de la estructura organizacional?

16



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 General. Disefiar la estructura administrativamente del almacén de repuestos Z de la
ciudad de Ocafia, Norte de Santander, teniendo en cuenta las funciones de la empresa con el
fin de mejorar los procesos internos.

1.3.2 Especificos. Establecer la mision, vision y objetivos corporativos, teniendo en cuenta
las metas y planes de la empresa, logrando con esto un ideal funcionamiento administrativo
del almacén repuestos Z.

Disenar el organigrama de la empresa teniendo en cuenta los cargos existentes y necesarios
para lograr un mejor desempefio organizacional.

Crear el manual de funciones, procedimientos y reglamento interno de trabajo, con las
tareas realizadas por cada uno de los empleados, para garantizar la proteccion del trabajador
y el mejoramiento del almaceén.

1.4 JUSTIFICACION

Las empresas requieren de una estructura para crecer y ser rentables. El disefio de una
estructura organizacional ayuda a la alta gerencia a identificar el talento que necesita ser
afiadido a la empresa. La planificacion de la estructura asegura que haya suficientes
recursos humanos dentro de la empresa para lograr las metas establecidas en el plan anual
de la compafiia. También es importante que las responsabilidades estén claramente
definidas. Cada persona tiene una descripcion de las funciones de su trabajo y cada trabajo
ocupa su propia posicion en el organigrama de la empresa.

Todas las empresas tienen como proyecciones la busqueda de crecimiento empresarial y
nuevos procesos tecnolégicos, que mejoren la calidad del servicio aportando al crecimiento
de la economia de la regidn situacion que redunda en la optimizacion de las condiciones de
vida.

Ademas, la puesta en marcha del proyecto de grado se justifica mediante la obtencién de
la informacion pertinente para la determinacién de los aspectos organizacionales; los
procedimientos administrativos, aspectos legales, laborales y fiscales que mejoren la
imagen de la empresa dentro de la sociedad y la calidad de los servicios, que ubique al
almacén en un punto de mayor competitividad.

A los trabajadores les permitird fortalecer y reformar su actual labor desempefiada
permitiendo dar su opinién sobre los diferentes aspectos que hoy inciden en el
funcionamiento del almacén; asi como exponer criterios para el desarrollo de la
organizacion acorde a sus perspectivas y experiencia laboral.

Con la realizaciéon del trabajo de grado se beneficiaran directamente el propietarios y
empleados del almacén ya que se podré contar con una estructura que permita dar un mejor
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manejo y respaldo administrativo a la empresa; que apoyard la toma de decisiones,
asumiendo una percepcién visionaria analizando y formulando nuevas metas y objetivos
que se integren, e indirectamente se beneficiaran los clientes y comunidad en general.

1.5 DELIMITACIONES

1.5.1 Conceptual. Para elaborar el trabajo de grado se tendra en cuenta una serie de
términos relacionados con la tematica del proyecto; tales como: contexto empresarial,
proceso administrativo, estudio administrativo, estructura organizacional, mision, vision,
organigrama, manual de funciones, manual de procedimientos, importancia de los manuales
de funciones y procedimientos en la empresa.

1.5.2 Operativa. Durante la realizacion del proyecto se programaran reuniones con la
directora de trabajo de grado para organizar y coordinar las actividades. Se haran las
correcciones correspondientes sugeridas por la directora y los jurados del trabajo de grado.

1.5.3 Temporal. La realizacion y presentacion del presente trabajo de grado tiene una
duracion de (8) semanas, tal como se plantea en el cronograma de actividades.

1.5.4 Geogréfica. El desarrollo del trabajo de grado se llevara a cabo en el almacén

repuesto Z, ubicado en la carrera 11 No 19 — 188 de la ciudad de Ocafa, Norte de
Santander.
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2 MARCO REFERENCIAL
2.1 MARCO HISTORICO

2.1.1 Antecedentes histdricos del proceso administrativo a nivel mundial. Las empresas
compiten intensamente por los mercados actuales en los que el cambio tecnoldgico, la
globalizacion y las también cambiantes preferencias de los clientes las inducen a la
busqueda continua de modelos y estrategias para mejorar su desempefio. La gestion de la
cadena de suministros tiene ya un amplio reconocimiento como una estrategia para
enfrentar la competencia que, mas que entre las empresas, se estad dando precisamente entre
las cadenas de suministros.

La literatura de investigacion ha crecido enormemente en el ambito internacional en los
ultimos afios, identificando las practicas y modelos de gestion de la cadena de suministros
mediante estudios empiricos basados en estudio de casos y encuestas que dan cuenta de los
factores que facilitan y de los que obstaculizan la implementacion de esas practicas asi
como de la ventaja competitiva que se deriva de las mismas. Sin embargo, la literatura
sobre el tema en el contexto mexicano es escasa.

El estudio més cercano al tema de este trabajo identificado en la revision de literatura, fue
realizado por varias entidades (Secretaria Economia, Council of Supply Chain Management
Professional, Asociacion de Ejecutivos en Logistica, Distribucién, Camaras Sectoriales y
Kearney, 2009) sobre la gestion de la cadena de suministros analizando sus dimensiones de
estrategia, planeacion, operacion y soporte. En el estudio participaron 56 empresas lideres
ubicadas en los sectores de bienes de consumo/alimentos y bebidas; automotriz;
eléctrico/electronico; farmacéutico, comercio y Pymes. Las empresas se clasificaron en uno
de cuatro niveles -basico, estandar, avanzado o clase mundial- de acuerdo a la intensidad de
sus practicas. Los resultados mostraron que las 6 empresas que mejor calificaron
presentaron un nivel cercano a clase mundial y el resto tenia un desempefio entre estandar y
avanzado.

Aunque el estudio describe ampliamente las practicas realizadas por las empresas y los
indicadores que segun la retorica de desempefio se vinculan con esas précticas, no analizan
el vinculo entre ambas. Ademas no se refieren al contexto especifico del estado de
Aguascalientes e incluyen solamente empresas lideres en su sector. Para cubrir esa brecha
de investigacion, el objetivo de este estudio es el de analizar el impacto de la gestion de la
cadena de suministros sobre el desempefio de las empresas en el contexto del estado
mexicano de Aguascalientes.*

Este documento esta organizado como a continuacion se describe. En la seccion de revision
de literatura se presenta una revision resumida del estado del arte de las variables del

! RODRIGUEZ, J. Gestion tecnolégica y de cadena de suministros: Impacto en el desempefio competitivo de
las empresas fabricantes de componentes de automocion. Tesis de Doctorado en Proyectos de Innovacion
Tecnoldgica, Universidad Politécnica de Catalufia. 2011. P 14
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estudio, enfocada hacia la identificacion de las dimensiones de la gestion de la cadena de
suministro y el desempefio competitivo, que son el objeto tedrico de estudio de este trabajo.
En la seccién de metodologia se detalla el método cuantitativo utilizado incluyendo las
dimensiones e indicadores de las dos variables del estudio, se presentan las hipotesis que lo
dirigieron y se reportan los andlisis estadisticos aplicados. En la seccion de resultados se
reportan y discuten los hallazgos mientras que en la seccidn de conclusiones se reportan sus
limitaciones y se analizan sus implicaciones préacticas.

El enfoque al cliente refleja el compromiso de la compafia con la satisfaccion de las
necesidades del cliente (Kanji y Wong, 1999), a través de actividades planeadas y
organizadas para la mejora de procesos. La satisfaccion del cliente es un atributo
absolutamente necesario para que las empresas puedan mantenerse al dia en el entorno
competitivo, lo cual sélo puede lograrse mediante la rapida respuesta a las necesidades del
cliente (Borade y Bansod, 2008). La respuesta eficiente al cliente, mejor conocida como
ECR por sus siglas en inglés (Efficient Consumer Response), es considerada una estrategia
de la gestién de la cadena de suministros que intenta hacer frente a las ineficiencias
detectadas en la cadena de suministros para poder cubrir las expectativas del cliente. La
dimension de enfoque de servicio al cliente se refiere a los esfuerzos operacionales de las
empresas con respecto a la determinacion de las necesidades futuras de los clientes y a
comuniczar a toda la cadena de suministros las futuras necesidades estratégicas de los
clientes.

2.1.2 Antecedentes histéricos del proceso administrativo a nivel nacional. La evolucion
historica de la gestion empresarial, tiene un desenvolvimiento de ideas a nivel culturales en
oriente y occidente, alcanzado el desarrollo del hombre en cada uno de los sistemas sociales
por lo que ha pasado, ya que ha evolucionado la toma decisiones analizando sus cuatros
funciones claves para el desarrollo de mando a nivel empresarial, como lo son; planificar,
organizar, dirigir y controlar, por consiguiente una gestion y persona dinamica en el mundo
empresarial en el desenvolvimiento de un entorno y mercado competitivo y productivo a
una escala mundial.

Las empresas, en este terreno tanto por lo que se refiere a las practicas diversas llevadas a
cabo en las empresas como a teorias sobre el comportamiento administrativos de las
personas, evolucidon de los conocimientos, ensefianza de la materia y diversos aspectos
relacionados. La realidad de nuestro entorno mas ideal y complejo, en todo descubriremos
y desarrollaremos en unos ambientes Gnicos en el mundo de los negocios, esta dimension
hacen pensar que las actividades la haremos de una diferente, en la operacion de mercados
geograficos cada dia, diferente lo que fue ayer, en el hoy y un mafana cada variado y
dindmico, por consiguiente debemos tener muy claro las bases teodricos para
desenvolvimiento de nuestras empresas, con gran variedad, es por la direccién de empresa
esta experimentado, la ampliacion y diversificacion de diferentes enfoques en el desarrollo
de nuevos tematicas para la consecucién de nuevos logros y estandares en los fenémenos

> ORNELAS Carlos, Cultiva la linea de Investigacién de gestion de la calidad y de la cadena de suministros
Universidad Auténoma de Aguascalientes. México. 2014. P 25.
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organizativos, con la consecucion de nuevas estrategias y la utilizacion de recursos como
son; humanos, produccion, marketing.

De otra parte la escuela clasica de la administracion del siglo XX, sus principales
representante fueron, Frederick W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y William Gilbreth;
Administracion Cientifica y Henry Fayol, Enfoque Funcional, establecen modelos de
administracion, establecimiento ampliamente de las empresas americanas y europeas en las
primeras decadas del siglo. Al mejoramiento de los métodos de trabajo e intenta, con el
establecimiento de una propuesta de principios técnico - organizativos crear una ciencia de
la administracion, para el mejor des volvimiento de los seres humanos en el mundo
empresarial.

El surgimiento de la era moderna en la empresa cientifica, nace a comienzo del siglo xx, a
partir del 1900 y el reconocimiento principal de sus principales precursores son Frederick
W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y Lilian Gilbreth. En la administracion en las empresas
era considerada tradicional o cientifica, donde se centraba en la observacion de los
acontecimientos en la produccion, investigacion y andlisis de las operaciones empresariales,
acabe anotar que las técnicas especificas como lo son; el estudio de tiempo y movimiento,
planeacion y control en la produccion, distribucion de equipos en las plantas,
reconocimiento salarial, administracion del recurso humano, en el desarrollo de esta teoria.
Fue un aporte a los conceptos administrativos, que ha sido la base de los administradores y
la base de los estudios que se pueden desarrollar en construir y mejorar en las empresas a
largo de sus historia.

La evolucion de las ideas en administracion y direccion de empresas ha habido autores que
tanto desde el plano tedrico como el técnico han dejado una marca indeleble. Los efectos
mas significativos y permanentes de la sociedad hacia la que avanzamos estan por verse, en
un factor dominante en aumento en la poblacion de mas edad y la disminucion de la
generacion joven, en los trabajadores del conocimiento serdn el grupo dominante en su
poblacion, el reto mas trascendente y el impacto de estas y otras tendencias de la sociedad
futura, en la economia, cambiaran la organizacién actual de las instituciones, dando lugar a
un nuevo paradigma en la Gestion.’

La Gestion Empresarial se basard en la informacion mas importante para la gestion de la
institucion, organizaciones y empresas. Para existir y prosperar, toda organizacion tendré
gue convertirse en un agente de cambio y tecnologia serd el principal agente para el cambio
econdmico.

2.1.3 Antecedentes historicos del proceso administrativo a nivel local. La cooperativa de
trasportadores de servicios publicos integrados para el bien de la comunidad
“COOTRASERPIC LTDA” hace presencia en la ciudad de Ocaria desde el 31 de diciembre
de 1998 prestando el servicio de transporte urbano al sector de Cristo Rey y barrios

¥ MONTOYA RESTREPO, I. A, Las teorfas administrativas y su aplicacién en Xerox de Colombia. Edicion
Innovar, 2002. p 100.
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circunvecinos, se evidencia desorganizacion administrativa en su parte interna, la cual ha
traido falencias en cuanto a nivel organizacional, ocasionado por la inexistencia de la
mision y vision, politicas, principios corporativos, organigrama, reglamento interno,
objetivos, manual de funciones y procedimientos.

Para realizar el trabajo de grado se tuvo en cuenta las falencias antes descritas, y se planteo
como objetivos disefiar la mision, visién, organigrama, objetivos, manual de funciones,
manual de procedimientos y reglamento interno de trabajo con el objetivo de organizar de
mejor manera la cooperativa, logrando en los empleados, directivos y asociados sentido de
pertenencia, por el conocimiento que se tiene de la empresa.

Para el desarrollo de la investigacion se tuvo en cuenta el tipo de investigacion descriptiva
ya que esta nos permite obtener la informacion en la fuente, para esto se elaboro una
encuesta para empleados y asociados, como también una entrevista para el representante
legal, logrando dar como resultados el disefio y organizacion de la parte administrativa de
la empresa.*

Una organizacion surge de la necesidad que el hombre tiene cada dia por mejorar su
estabilidad social; agrupandose con otras personas para alcanzar sus objetivos comunes. Es
asi como a través de los afios han evolucionado pequefias asociaciones convirtiéndose hoy
en grandes compafiias generadoras de empleo satisfaciendo no solo las necesidades
personales de sus asociados sino también las de toda una comunidad. Es por ello que la
cantera EL LAGO busca su mejoramiento estructural; necesidad que actualmente afronta
un notable nimero de pequefias y medianas empresas en la region.

La cantera el lago se dedica a la explotacion de materiales para la construccion, (graniplaz
Efectudndose a cielo abierto; realizando esta funcion desde el afio 2006 contando con 2
asociados y sus 4 trabajadores; los mismos con los que cuenta actualmente. Por este hecho
se observa que la empresa no ha tenido el desarrollo y crecimiento esperado; debido a que
el manejo general ha sido rutinario, sin darse el animo de implantar medidas de cambio o
mejoramiento empresarial.

La deficiente labor administrativa se refleja en la escasa gestibn y compromiso
organizacional, por no existir una coordinacion general de propdsitos y objetivos, la
desarticulacion del personal ya que cada cual trabaja por objetivos particulares; ademas
carencia de registros contables, lo que no permite controlar los recursos financieros, falta de
publicidad, ubicacion en una sede fisica inadecuada (residencial), por lo que se funciona
improvisadamente y los recursos no se enfocan en el cumplimiento de algun objetivo
global, tomando el desempefio como una actividad rutinaria.

* TRILLOS NAVARRO, Yesica Tatiana. Propuesta del disefio de la estructura organizacional de la
cooperativa de transportadores de servicios publicos integrados para el bien de la comunidad “Cootraserpic
Ltda”. Trabajo de grado de tecnologia en administracion comercial y financiera. Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia. 2013. P 8
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Estos aspectos se presentan por la falta de una clara vision empresarial por parte de sus
propietarios, quienes ejercen las funciones que a su criterio son necesarias para la
organizacion. Ante esta problemética el riesgo del control administrativo es més grande;
hecho que a su tiempo conllevard a una mayor desorganizacion estructural de la cantera
siendo este un medio cada vez mas competitivo.

Con la realizacion del proyecto se logré plantear la propuesta administrativa para mejorar la
estructura organizacional de la cantera EL LAGO; efectuando el diagnéstico situacional
sobre su planeacion, organizacion, direccion y control, estableciendo la mision, vision,
objetivos generales, politicas, proponiendo un esquema organizacional que incluye
organigrama, manual de funciones, manual de procedimientos; se planted un sistema de
direccién acorde con el tamafio y la actividad econdmica haciendo referencia a la
integracion, comunicacion, motivacion, supervision, estableciendo medidas de control,
propendiendo por la coordinacion y evaluacion del desempefio personal y asignacion de
recursos disponibles; y para finalizar se propusieron alternativas de mejoramiento y
planteamiento de las diferentes areas funcionales necesarias en la empresa.

La aplicacién de herramientas administrativas basicas para la cantera EL LAGO, es el
primer trabajo de investigacion enfocado a mejorar el desempefio general de esta
organizacion, que tiene como beneficiarios directos a los propietarios y demas trabajadores
ya que se propicia un mejor desempefio del personal y de forma indirecta a los usuarios ya
gue obtendran servicios de atencion y ofrecimiento del mediante un portafolio del producto
con mejor efectividad y calidad; para los autores del trabajo de grado se ha tenido la
oportunidad de aplicar el gran compendio de conocimientos adquiridos durante el ciclo
tecnoldgico, esto para el mejoramiento de una empresa real, asi como el fortalecimiento de
su perfil profesional.

Para el desarrollo del proyecto se cont6 con la direccion de un profesional en el area de
administracion de empresas, con los conocimientos de los autores y con recursos como
informacion y demas requerimientos materiales necesarios para el disefio del mismo.”

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Antes de trabajar en la socializacién de la propuesta, nos familiarizaremos con algunos
conceptos que estan ligados al desarrollo de la estructura organizacional. Se enunciaran
algunos conceptos que seran claves para el desarrollo de la propuesta. Entre ellos
encontramos:  Contexto empresarial, talleres, proceso administrativo, estudio
administrativo, estructura organizacional, mision, vision, organigrama, manuales, entre
otras.

> SALCEDO TORRES, Norleiby. Estudio administrativo de la empresa “la cantera el lago” dedicada a la
explotacion de material para la construccion en el corregimiento de aguas claras para mejorar su estructura
organizacional. Trabajo de grado en administracion comercial y financiera. Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia. 2011. P 17
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Contexto empresarial. Es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion entre las
opciones o formas para resolver diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos: a
nivel laboral, familiar, personal, sentimental o empresarial (utilizando metodologias
cuantitativas que brinda la administracion). La toma de decisiones consiste, basicamente, en
elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o
potencial (atn cuando no se evidencie un conflicto latente).

En términos basicos segun Hellriegel, y Slocum (2004) es el “proceso de definicion de
problemas, recopilacion de datos, generacion de alternativas y seleccion de un curso de
accion”.

Por su parte, Stoner, (2003) define la toma de decisiones como “el proceso para identificar
y solucionar un curso de accion para resolver un problema especifico”.

La toma de decisiones a nivel individual se caracteriza por el hecho de que una persona
haga uso de su razonamiento y pensamiento para elegir una solucién a un problema que se
le presente en la vida; es decir, si una persona tiene un problema, debera ser capaz de
resolverlo individualmente tomando decisiones con ese especifico motivo.

En la toma de decisiones importa la eleccién de un camino a seguir, por lo que en un estado
anterior deben evaluarse alternativas de accion. Si estas Ultimas no estan presentes, no
existira decision. Para tomar una decision, cualquiera que sea su naturaleza, es necesario
conocer, comprender, analizar un problema, para asi poder darle solucién. En algunos
casos, por ser tan simples y cotidianos, este proceso se realiza de forma implicita y se
soluciona muy rapidamente, pero existen otros casos en los cuales las consecuencias de una
mala o buena eleccidn pueden tener repercusiones en la vida y si es en un contexto laboral
en el éxito o fracaso de la organizacion, para los cuales es necesario realizar un proceso
més estructurado que puede dar més seguridad e informacién para resolver el problema.®

Talleres. Un taller hace referencia a un lugar donde principalmente se trabaja con las
manos. Un taller mecanico es donde se dedican a la reparacién vehiculos (pueden ser
automoviles o motocicletas). Solo pasar por uno de los talleres, se percibe que todo esta
disefiado para que, con un minimo conocimiento de la mecénica, cualquier mano puede
reparar o reemplazar los amortiguadores y los frenos de cepillos, baterias, filtros, fluidos y
neumaticos, basicamente en los talleres se realizan las operaciones de mantenimiento de
automoviles y los controles habituales antes de realizar un viaje con el coche. Ademas, en
un taller encontraras personal capacitado para cualquier problema mecanico. En la
actualidad existen talleres mecanicos para marcas en especifico que pueden o no reparar
todo tipo de marcas, pero solo venden productos de su marca y otras que son
independientes que reparan y venden todo tipo de marcas, son conocidas como
"Multimarca". Existen talleres que se especializan en diferentes partes de los vehiculos.’

® ROBBINS, S.P. Comportamiento organizacional, 32 edicién person Educacion, Madrid. 2010. P 41
" DONADO CANTILLO, Armando. Taller mecénico. [En linea] (18 de febrero de 2014), disponible en
<http://www.autosoporte.com/blog-automotriz/item/298-que-es-un-taller-mecanico> p 1
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Proceso administrativo. Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de
las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr
un objetivo comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier
otro tipo, c%n los que cuenta la organizacion para hacerla efectiva, para sus stakeholders y
la sociedad.

Estudio administrativo. El estudio administrativo en un proyecto de inversion proporciona
las herramientas que sirven de guia para los que en su caso tendran que administrar dicho
proyecto. Este estudio muestra los elementos administrativos tales como la planeacion
estratégica que defina el rumbo y las acciones a realizar para alcanzar los objetivos de la
empresa, por otra parte se definen otras herramientas como el organigrama y la planeacion
de los recursos humanos con la finalidad de proponer un perfil adecuado y seguir en la
alineacion del logro de las metas empresariales. Finalmente se muestra el aspecto legal,
fiscal, laboral y ecolégico que debe tomar en cuenta toda organizacién para iniciar sus
operaciones o bien para reorganizar las actividades ya definidas.”

Estructura organizacional. Estructura organizacional es un sistema utilizado para definir
una jerarquia dentro de una organizacion. ldentifica cada puesto, su funcion y donde se
reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer como opera
una organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro. La
estructura se ilustra utilizando una tabla organizacional ™

Mision. La mision de una empresa es una declaracion o manifestacion duradera del objeto,
propdsito o razon de ser de una empresa. No existen reglas al momento de definir la
declaracion de la mision de una empresa. Estas suelen variar en extension, contenido y
grado de especificidad; pero segun los especialistas, una declaracion de misién efectiva que
permita obtener los beneficios descritos anteriormente, debe contar con las siguientes
caracteristicas:

Ser clara 'y comprensible para todos los miembros de la empresa.

No ser muy limitada al punto de poder limitar el accionar de los miembros de la empresa,
pero tampoco muy amplia al punto de poder provocar confusiones sobre lo que hace la
empresa.

Decir en pocas palabras en qué consiste el negocio.
Distinguir la empresa de otras similares.™

® GESTIOPOLIS. Proceso administrativo. [En linea] (2013), disponible en < http://www.gestiopolis.com/que-
es-proceso-administrativo/> p 1

® ANZOLA, S. Administracion de pequefias empresas. Ediciéon Mc Graw Hill. México. 2012. p 21

YDE ALBA, Laura. ;Cual es el significado de estructura organizacional? [En linea] (2015), disponible en
<http://pyme.lavoztx.com/cul-es-el-significado-de-estructura-organizacional-4749.htmi> p 1

11K Arturo. La misién de una empresa. [En linea] (Gltima actualizacion: 03-05-2014 2014), disponible en
<http://www.crecenegocios.com/la-mision-de-una-empresa/> p 1
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Vision. La vision es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene
que valorar e incluir en su analisis muchas de las aspiraciones de los agentes que componen
la organizacion, tanto internos como externos.

La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a
fin de crear el suefio (compartido por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que
debe ser en el futuro la empresa.

Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este
punto y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que conozca
bien la vision de la empresa, puede tomar decisiones acorde con ésta.

Organigrama. Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa o cualquier otra organizacion, incluyen las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones
jerarquicas y competenciales de vigor.

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una idea
uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion:

Desempefia un papel informativo.
Presenta todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia y la relacion entre ellos.

En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion para conocer como es la
estructura total de la empresa.

Todo organigrama tiene el compromiso de cumplir los siguientes requisitos:
Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.
Debe contener Ginicamente los elementos indispensables.*?

Manuales. Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacion de una organizacion.

2.3. MARCO TEORICO

El trabajo de grado se basa en las siguientes teorias especialmente administrativas.

Teoria financiera de la empresa. Proporciona las herramientas tendientes a interpretar los
hechos que ocurren en el mundo financiero y su incidencia en la empresa, como asi también

reconocer situaciones que antes eran irrelevantes y pueden traer aparejado consecuencias
graves, en una época de cambios constantes en el mundo.

2 HUAMAN QUINCHO, Balbina. Que es un organigrama. Trabajo de grado administracion de empresas.
Universidad Nacional San Luis Gonzaga de ICA - Per(1 2005. P 14
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Decisiones de inversion. Implican planificar el destino de los ingresos netos de la empresa
flujos netos de fondos a fin de generar utilidades futuras.*®

Decisiones de financiacion. Persiguen encontrar la forma menos onerosa de obtener el
dinero necesario, tanto para iniciar un proyecto de inversion, como para afrontar una
dificultad coyuntural.

Decisiones de distribucion de utilidades. Tienden a repartir los beneficios en una
proporcion tal que origine un beneficio importante para los propietarios de la empresa, y a
la vez, la valoracién de la misma. Una combinacién éptima de las tres decisiones genera el
mayor valor de la empresa para sus duefios.

Teoria del valor. Para Marx y otros autores que le anteceden como Smith y Ricardo, el
trabajo es el Unico que produce el valor. La teoria del valor esta compuesta por principios
que describen las relaciones que se presentan en un sistema econémico y que se manifiestan
exclusivamente en magnitudes, es decir, que se pueden expresar de manera cuantitativa.
Asi, con la condicién de la existencia de un conjunto de individuos en relacion con una lista
de bienes dados a priori, la teoria del valor busca asociar valores o0 precios a estos bienes
conocidos.**

Teoria del Control. A partir del afio 1955, se desarrollan los métodos temporales, con el
objetivo de solucionar los problemas planteados en aplicaciones aerospaciales, estos
métodos reciben un fuerte impulso con el desarrollo de las computadoras digitales, que
constituian la plataforma tecnoldgica necesaria para su implantacion, prueba y desarrollo.

Teoria de sistemas. Con esta teoria surge la preocupacion fundamental por la construccion
de modelos abiertos mas o menos definidos y que interactian dinamicamente con el
ambiente y cuyos subsistemas denotan una compleja interaccion igualmente interna y
externa. Los subsistemas que forman wuna organizacion son interconectados e
interrelacionados, mientras que el suprasistema ambiental interactla con los subsistemas y
con la organizacion como un sistema.

Teorias administrativas. Son diversos los enfoques teéricos que se han adoptado a la
hora de estudiar los fendmenos organizacionales, esto se acentla mas en la actualidad
debido a la complejidad presentado por el sector, haciendo que su estudio se enfoque de
diversas maneras, permitiendo gran cantidad de variables.

En la actualidad, la teoria administrativa estudia la administracién de asociacion y demas
tipos de organizaciones desde el punto de vista de la interaccion e interdependencia de las
cinco variables principales, cada una de las cuales es objeto especifico de estudio de una o
mas corriente de la teoria administrativa. Las cinco variables bésicas, (tarea, estructura,
personas, tecnologia y ambiente) constituyen los principales componentes en el estudio de

13 VVALENTIN AZOFRA & Ana. Nociones de economia y empresa. Editorial Teledasa. 2013.p 7
14 H
Ibid.p 8
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administracion de la asociacion. EI comportamiento de estas variables es sistémico y
complejo: cada una ellas influye y es influenciada por las demas; si se modifica una ellas,
las otras también se modifican en mayor o menor grado.

Teoria del Clima Organizacional. Una de las teorias que nos ayuda a interpretar el clima
organizacional del personal de la empresa objeto de estudio es la Teoria de los Sistemas de
Likert, la cual menciona que el comportamiento de los subordinados es causado por el
comportamiento administrativo y por las condiciones organizacionales que los mismos
perciben, por sus esperanzas, sus capacidades y sus valores. Por lo tanto, la reaccion esta
determinada por la percepcion. Likert sefiala que hay tres tipos de variables que determinan
las caracteristicas propias de una organizacion, las cuales influyen en la percepcion
individual del clima: Las variables causales llamadas también variables independientes, son
las que estan orientadas a indicar el sentido en el que una organizacion evoluciona y
obtiene resultados. Dentro de estas variables se encuentran la estructura de la organizacion
y su administracién, reglas, decisiones, competencia y actitudes. Si las variables
independientes se modifican, hacen que se modifiquen las otras variables. Las variables
intermedias, reflejan el estado interno y la salud de una empresa y constituyen los procesos
organizacionales de una empresa. Entre ellas estan la motivacién, la actitud, los objetivos,
la eficacia de la comunicacion y la toma de decisiones.

Las variables finales, denominadas también dependientes son las que resultan del efecto de
las variables independientes y de las intermedias, por lo que reflejan los logros obtenidos
por la organizacion, entre ellas estan la productividad, los gastos de la empresa, las
ganancias y las pérdidas. Torrecilla (2005) expone que las variables consideradas en el
concepto de Clima Laboral son: del ambiente fisico, Estructurales, del ambiente social,
Personales y las propias del Comportamiento organizacional.’®

Teoria de la transparencia. El concepto de transparencia es considerado una condicion
obligatoria dentro de muchas &reas de la seguridad. Los procedimientos deben ser
conocidos y claros. La transparencia no siempre es absoluta, existen pasos intermedios
entre un programa completamente opaco y uno transparente.

Teoria de la confianza. Es la creencia en que una persona 0 grupo serd capaz y deseara
actuar de manera adecuada en una determinada situacion y pensamientos. La confianza se
vera més o menos reforzada en funcién de las acciones.'®

Teoria de toma de decisiones. La toma de decision es un proceso durante el cual la
persona debe escoger entre dos 0 mas alternativas. Todas las personas pasan los dias y las

¥ TORRECILLA, O. D. Clima Organizacional y su relacién con la Productividad Laboral. Documento de
Céatedra. Facultad de ciencias Politicas y sociales. U.N.C. [En linea] (2013), disponible en
<http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/intruduccion-al-clima-organizacional.htm>p 1

* PALOMARES, Carlos. Teoria de confianza. [En linea] (27 de Noviembre de 2012), disponible en
<https://fullmyhenxu.wordpress.com//teoria-de-confianza-27/ > p 1
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horas de la vida teniendo que tomar decisiones. Algunas decisiones tienen una importancia
relativa en el desarrollo de la vida, mientras otras son gravitantes en ella.

Teoria del desarrollo econdémico. En relacion a la teoria del desarrollo econdmico se tomo
las bases de la teoria de la dependencia que surgieron en 1950 como resultado, entre otros,
de las investigaciones de la Comision Econdémica para América Latina y el Caribe
(CEPAL). Uno de los autores mas representativos fue Raul Prebish. EI punto principal del
modelo Prebish es que para crear condiciones de desarrollo dentro de un pais es
necesario.'’

2.4 MARCO CONTEXTUAL.

Ocafa es un municipio colombiano ubicado en la zona noroccidental del departamento de
Norte de Santander. Esta conectada por carreteras nacionales con Bucaramanga, Cucuta y
Santa Marta. La provincia de Ocafia posee el Area Natural Unica Los Estoraques ubicado a
1 kildbmetro de La Playa de Belén "Bien de Interés Cultural” y "Monumento Nacional" y a
27 kilémetros de la ciudad de Ocafia.

Poblacionalmente se constituye como la segunda poblaciéon del departamento después de
Culcuta con mas de 100.000 habitantes incluida el area rural. Su extension territorial es de
460 km2, que representa el 2,2% del departamento. Su altura maxima es de 1 202 msnm y
la minima de 761 m.

El municipio de Ocafia se divide en 18 corregimientos. Cerro de las Flores, Quebrada de la
Esperanza, Las Chircas, Llano de los Trigos, Aguas Claras, La Floresta, Portachuelo, Otaré,
Pueblo Nuevo, La Ermita, Agua de la Virgen, Buenavista, Mariquita, Las Lizcas, Espiritu
Santo, El Palmar y Venadillo.™®

La ciudad de Ocafa fue fundada el 14 de diciembre de 1570, por el capitan Francisco
Fernandez de Contreras, como parte del tercer proyecto poblador del oriente, patrocinado
por la Audiencia y el Cabildo de Pamplona.

La fundacion tuvo por objeto la busqueda de una via que comunicara el nicleo urbano de
Pamplona con el mar Caribe y el interior del Nuevo Reino.

Debido a la localizacién geografica del poblamiento, la Audiencia de Santafé, presidida por
Andrés Diaz Venero de Leiva, determind que la naciente villa quedara bajo la jurisdiccion
de la Provincia de Santa Marta, siendo gobernador de ésta, don Pedro Fernandez del Busto.

El nombre de Ocafia le fue puesto al nuevo poblamiento, como homenaje a Fernandez del
Busto, natural de Ocafia, en Espafia.

o ALFORD, R. Los poderes de la teoria; capitalismo, estado y democracia. (Buenos Aires: Argentina:
Editorial Manantial, 2009).

8 PAEZ GARCIA, Luis Eduardo. Historia de la Regién de Ocafia. Jaguar Group Producciones. Bogoté, 2009.
P23
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Los pueblos prehispanicos que habitaron la region, fueron los denominados
tradicionalmente como HACARITAMAS y la llamada CULTURA MOSQUITO o
BAJOMAGDALENENSE, esta Gltima de filiacion caribe, segun las investigaciones hasta
ahora realizadas. Su nombre en lengua nativa, fue el de ARGUTACACA, segun lo
registran documentos del siglo XV1I.

En 1575, Ocafia obtiene el titulo de ciudad, como consta en los documentos oficiales de la
época. A finales del siglo XVI, una vez sometidas las tribus de la zona, se inician las
colonizaciones, cuya area de influencia corresponde a lo que es hoy la Provincia de Ocafia
y algunas poblaciones del sur del Cesar y de Bolivar.

Puerto Nacional, cercano a Gamarra, debi6 su aparicién al mismo fundador de Ocafia; Rio
de Oro (Cesar), naci6 debido al empefio de los frailes agustinos y del encomendero Anton
Garcia de Bonilla y a la labor de los agustinos, cuyo convento estaba inicialmente en
Ocafia; Teorama, Hacari, EI Carmen, La Playa, Aspasica, Pueblo Nuevo, Buenavista, San
Calixto, Bucarasica y Cachira, se iniciaron como centros agricolas de los fundadores y
pobladores de Ocafia. Convencion, surge en 1829 y La Cruz (hoy Abrego), consolida
oficialmente su poblamiento en 1810.

Durante la Colonia, Ocafia pertenecié como canton a la Provincia de Santa Marta; luego,
cantén de Mompox; después, departamento, y el 29 de mayo de 1849 (Ley 64), Provincia,
integrada por los distritos parroquiales de Ocafia, Rio de Oro, Convencién, Loma de
Indigenas, San Antonio, Brotaré, Teurama, La Cruz, Aspasica, la Palma, Pueblo Nuevo,
Buenavista, Los Angeles, Loma de Corredor, Aguachica, Puerto Nacional, Simafia, San
Bernardo, Badillo y Tamalameque.*®

En el transcurso de la guerra de Independencia, la zona de Ocafia cobra singular
importancia estratégica. Aqui Bolivar (1813), quien denomind la ciudad "brava y libre",
consolidd sus fuerzas para la Campafia Admirable con tropas momposinas y de la region.
En 1815, Santander hace su entrada a Ocafia recibiendo alli el nombramiento de
Comandante General de las tropas de reconquista del norte. Entre los martires ocafieros de
la Independencia, se destaca don Miguel Pacheco y dofia Agustina Ferro, fusilada por la
guerrilla realista de Los Colorados, el 20 de enero de 1820. EI 9 de abril de 1828, se reunio
en el templo de San Francisco (monumento nacional desde 1937), la Convencion
constituyente cuyo proposito era el de reformar la Carta expedida en Cucuta en 1821. En
dicha Convencién, se enfrentaron las fracciones santanderista y boliviana, produciendo
como resultado la dictadura de Bolivar, el atentado contra su vida y, finalmente, la
disolucion de la Gran Colombia.

A partir de 1963, se inicia la transformacion urbana de la ciudad a raiz de invasiones que
modifican el esquema ortogonal inicial, dando como resultado la ciudad que vemos hoy,
mezcla de arquitectura colonial, republicana y moderna.

¥ Ibid. p 24
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Figura 1. Mapa de Ocafia
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Fuente. PAEZ GARCIA, Luis Eduardo. Historia de la Region de Ocafia.

Clima. La temperatura promedio de Ocafia es de 22 °C. Piso térmico templado, con una
temperatura no menor a los 8 °C y no mayores a los 25 °C. Precipitaciones entre los 1.000
y 2.000 mm anuales, las lluvias durante el primer semestre son escasas. Los meses de lluvia
son, agosto, septiembre, octubre y noviembre, éste Ultimo es aprovechado para los cultivos

semestrales.?°
2.5 MARCO LEGAL

2.5.1 Constitucion Politica de 1991. Articulo 38. Se garantiza el derecho de libre
asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan en
sociedad.

Articulo 58. Modificado por el art. 1, Acto Legislativo No. 01 de 1999. el nuevo texto es el
siguiente: Se garantizan la propiedad privada y los demas derechos adquiridos con arreglo a
las leyes civiles, los cuales no pueden ser desconocidos ni vulnerados por leyes posteriores.
Cuando de la aplicacion de una ley expedida por motivos de utilidad pablica o interés
social, resultare en conflicto los derechos de los particulares con la necesidad por ella
reconocida, el interés privado debera ceder al interés publico o social.

2 |bid. p25
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La propiedad es una funcion social que implica obligaciones. Como tal, le es inherente una
funcién ecoldgica.

El Estado protegera y promovera las formas asociativas y solidarias de propiedad.

Por motivos de utilidad pablica o interés social definidos por el legislador, podra haber
expropiacion mediante sentencia judicial e indemnizacion previa. Este se fijara consultando
los intereses de la comunidad y del afectado. En los casos que determine el legislador,
dicha expropiacion podrd adelantarse por via administrativa, sujeta a posterior accion
contenciosa-administrativa, incluso respecto del precio.

Texto original. Se garantizan la propiedad privada y los demas derechos adquiridos con
arreglo a las leyes civiles, los cuales no pueden ser desconocidos ni vulnerados por leyes
posteriores. Cuando de la aplicacion de una ley expedida por motivo de utilidad publica o
interés social, resultaren en conflicto los derechos de los particulares con la necesidad por
ella reconocida, el interés privado debera ceder al interés publico o social.

La propiedad es una funcion social que implica obligaciones. Como tal, le es inherente una
funcién ecoldgica.

El estado protegerad y promovera las formas asociativas y solidarias de propiedad.

Por motivos de utilidad publica o de interés social definidos por el legislador, podra haber
expropiacion mediante sentencia judicial e indemnizacion previa. Esta se fijara consultando
los intereses de la comunidad y del afectado. En los casos que determine el legislador,
dicha expropiacion podrd adelantarse por via administrativa, sujeta a posterior accion
contenciosa administrativa, incluso respecto del precio.?

Con todo, el legislador, por razones de equidad, podra determinar los casos en que no haya
lugar al pago de indemnizacion, mediante el voto favorable de la mayoria absoluta de los
miembros de unay otra Camara.

Las razones de equidad, asi como los motivos de utilidad publica o de interés social,
invocados por el legislador, no seran controvertibles judicialmente. (parte eliminada)

Articulo 333. La actividad econémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos,
sin autorizacion de la ley.

La libre competencia econdmica es un derecho de todos que supone responsabilidades.

La empresa, como base del desarrollo, tiene una funcion social que implica obligaciones. El
Estado fortalecera las organizaciones solidarias y estimulara el desarrollo empresarial.

! REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucién politica de Colombia. Bogota. Edicién Cupido. 2013. P 25
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El Estado, por mandato de la ley, impedira que se obstruya o se restrinja la libertad
econémica y evitara o controlard cualquier abuso que personas o empresas hagan de su
posicion dominante en el mercado nacional.

La ley delimitara el alcance de la libertad econdmica cuando asi lo exijan el interés social,
el ambiente y el patrimonio cultural de la Nacion.?

2.5.2 Cédigo de Comercio de Colombia.?® Art. 10.- Son comerciantes las personas que
profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles.

La calidad de comerciante se adquiere aunque la actividad mercantil se ejerza por medio de
apoderado, intermediario o interpuesta persona.

Art. 11. Las personas que ejecuten ocasionalmente operaciones mercantiles no se
consideraran comerciantes, pero estaran sujetas a las normas comerciales en cuanto a
dichas operaciones.

Art. 12. Toda persona que segun las leyes comunes tenga capacidad para contratar y
obligarse, es habil para ejercer el comercio; las que con arreglo a esas mismas leyes sean
incapaces, son inhabiles para ejecutar actos comerciales.

Art. 13. Para todos los efectos legales se presume que una persona ejerce el comercio en los
siguientes casos:

Cuando se halle inscrita en el registro mercantil;

Cuando tenga establecimiento de comercio abierto, y

Cuando se anuncie al publico como comerciante por cualquier medio.

Art. 14.- Son inhabiles para ejercer el comercio, directamente o por interpuesta persona:

Los funcionarios de entidades oficiales y semioficiales respecto de actividades mercantiles
que tengan relacion con sus funciones, y

Las demas personas a quienes por ley o sentencia judicial se prohiba el ejercicio de
actividades mercantiles.

Si el comercio o determinada actividad mercantil se ejerciere por persona inhabil, ésta sera
sancionada con multas sucesivas hasta de cincuenta mil pesos que impondra el juez civil

22 H

Ibid. p 30
2 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 410 de 1971. Por la cual se expide el Codigo de Comercio.
Editorial norma, 2001. p 5
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del circuito del domicilio del infractor, de oficio o a solicitud de cualquiera persona, sin
perjuicio de las penas establecidas por normas especiales.

Art. 17.- Se perdera la calidad de comerciante por la incapacidad o inhabilidad
sobrevinientes para el ejercicio del comercio.

Art. 18.- Las nulidades provenientes de falta de capacidad para ejercer el comercio, seran
declaradas y podran subsanarse como se prevé en las leyes comunes, sin perjuicio de las
disposiciones especiales de este Codigo.*

Art. 19.- Es obligacion de todo comerciante:

Matricularse en el registro mercantil;

Inscribir en el registro mercantil todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales
la ley exija esa formalidad;

Llevar contabilidad regular de sus negocios conforme a las prescripciones legales;

Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y deméas documentos relacionados con
sus negocios o actividades;

Abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal.

*Ibid.p 5
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3 DISENO METODOLOGICO
3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Segun Hernandez, “La Investigacion Descriptiva busca especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro
fenémeno que se someta a un analisis”.* En este proyecto se aplico una investigacion de
tipo descriptivo, pues respondié al interés de realizar el analisis, e interpretacion de la
naturaleza actual de la empresa y la composicidn o procesos administrativos.

3.2 POBLACION

La poblacion estuvo conformada por el gerente, el administrador, dos vendedores, un
mensajero, una secretaria y una contadora.

3.3 RECOLECCION DE LA INFORMACION

La informacion se recolecto, utilizando como herramienta la aplicacion de una encuesta a
los empleados de la empresa, las preguntas se relacionaron con el tema, siendo esta
aplicada a traves de la interaccion personal.

3.4 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Teniendo en cuenta la informacion recolectada por medio de la encuesta, aplicada a la
poblacion objeto de la investigacion, esta se presento de forma cuantitativa en tablas y
graficas con sus respectivos porcentajes y de formar cualitativa a través del analisis de cada
una de las preguntas planteadas en el cuestionario.

% HERNANDEZ S, Roberto. Las investigaciones descriptivas y las explicativas. Edicion Mac Graw Hill.
1997. P 63
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4 PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1 MISION, VISION Y OBJETIVOS CORPORATIVOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS METAS Y PLANES DE LA EMPRESA, LOGRANDO CON ESTO UN IDEAL
FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN REPUESTOS Z.

4.1.1 Encuesta aplicada a los siete empleados del almacén repuestos Z.

Cuadro 1. Cargo desempefiado en la empresa.

PERSONAS

ENCUESTADA RESPUESTAS FRECUENCIA %

S
Gerente 1 14
7 Administradora 1 14
Secretaria 1 14
Contadora 1 14
Mensajero 1 14
Vendedor 2 30
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 1. Cargo desempefiado en la empresa.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.
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Segun la encuesta aplicada a los siete empleados del alamacén repuestos Z, los cargos que
existen en la empresa son gerente, administrador, secretaria, contadora, mensajero y
vendedores, quienes conforman el recurso humano y son los encargados de desarrollar las
diferentes actividades realizadas en dicho almacén.

Cuadro 2. Persona de quien reciben érdenes.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Administrador y gerente 4 57
7 Gerente 2 29
Ninguno 1 14
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 2. Persona de quien reciben 6rdenes.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.
La mayoria de los empleados afirman que reciben ordenes del administrador, de igual

forma el 29% afirman que solo el gerente es el que los dirige y por ultimo el 14% no
respondieron a dicha pregunta.
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Cuadro 3. Personas a su cargo.

PERSONAS

ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %

Una 0 0

7 Dos 0 0

Tres 0 0
Mas de tres 7 100

No tiene 0 0
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 3. Personas a su cargo.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.
El 100% de los empleados afirman que por lo regular tienen tres personas a su cargo, ya

que existen dos vendedores y dos mensajeros al igual que una secretaria, gerente y un
administrador.
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Cuadro 4. Conocimientos sobre las funciones, o actividades realizadas.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 1 14
7 NO 0 0
NO RESPONDEN 6 86
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 4. Conocimientos sobre las funciones, o actividades realizadas.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.
Del 100% de los empleados encuestados el 86% no responden a la pregunta sobre el

conocimiento que poseen de las funciones que deben cumplir en el almacén, tan solo el
14% dicen conocerlas, lo que demuestra que existe una muy mala organizacion interna.
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Cuadro 5. Funciones desempefiadas.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Etiquetar mercancias 0 0
7 Aseo diario 0 0
Atencion al cliente 0 0
Mantener el orden 0 0
Hacer domicilios 0 0
Todas las anteriores 7 100
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 5. Funciones desempefiadas.

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Segun la afirmacion de los empleados encuestados el 100% de ellos dicen que en el
almacén realizan actividades como son etiquetar mercancias, aseo diario, atencion al
cliente, mantener el orden y hacer domicilios, lo que demuestra que todos los empleados

hacen de todo sin que haya un orden y conocimiento de las funciones de cada cargo.
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Cuadro 6. Jefe directo.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Gerente 6 86
7 No responde 1 14
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 6. Jefe directo.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

La mayoria de los empleados afirman que en el almacén el jefe directo es el gerente, esto lo
dicen el 86% mientras que el 14% no respondieron a la pregunta, por lo que se puede decir
que no hay organizacion, existiendo un administrador al que le reciben también ordenes.
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Cuadro 7. Forma en que se reciben las ordenes.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Verbal 7 100
7 Escrito 0 0
Por medio de otro 0 0
funcionario
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 7. Forma en que se reciben las ordenes.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.
En cuanto a las forma de recibir las ordenes el 100% de las empleados afirman que estas se

dan siempre verbales, sin tener en cuenta otra forma como es la escrita o por medio de otro
empleado.
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Cuadro 8. Capacitaciones en cuanto al procedimiento que debe seguir en el desempefio de
las labores.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 0 0
7 NO 7 100
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréafica 8. Capacitaciones en cuanto al procedimiento que debe seguir en el desempefio de
las labores.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

La totalidad de los empleados afirman que no se les ha capacitado en cuanto a los
procedimientos que deben seguir a la hora de desarrollar las actividades asignadas. Con
esto se puede afirmar que en el almacen no se le da importancia a dichos manuales sin tener
en cuenta que este es un documento en el que se compilan o agrupan los diferentes
procedimientos necesarios para completar una tarea, con el objetivo de establecer una
adecuada comunicacién de los empleados y clientes esto les permite realizar las tareas en
forma ordenada y sistematica.
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Cuadro 9. Conocimiento sobre los derechos y funciones del empleado.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 1 14
7 NO 6 86
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréafica 9. Conocimiento sobre los derechos y funciones del empleado.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

En cuanto a los derechos y funciones del empleado se debe decir que esto esta establecido
en el articulo 4 de la seccién 22 del Estatuto de los Trabajadores, el cual dice que los
trabajadores tienen unos derechos bésicos, como son: el trabajo y libre eleccion de
profesion u oficio, libre sindicacién, negociacion colectiva, adopcion de medidas de
conflicto colectivo, huelga, reunion, informacidn, consulta y participacion en la empresa.

Teniendo en cuenta esto se debe decir que el 86% de los empleados encuestados

desconoces cuéles son sus derechos, obligaciones o funciones ante la empresa, ya que han
faltado capacitaciones y orientaciones al respecto.
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Cuadro 10. Misién, vision y principios corporativos con que cuenta el almacén.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 0 0
7 NO 7 100
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Grafica 10. Mision, vision y principios corporativos con que cuenta el almacén.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

La totalidad de los encuestados afirman que en el almacén de repuestos Z no se cuenta con
una mision, vision, principios corporativos y demas elementos que les ayude a direccionar a
la empresa, por lo que no se tiene un futuro claro o meta a seguir, lo que demuestra el

desorden y falta de direccionamiento interno en la empresa.
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Cuadro 11. Organigrama.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 0 0
7 NO 7 100
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 11. Organigrama.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Al igual que herramientas como la mision, vision y principios, el almacén no cuenta con un
organigrama bien estructurado, teniendo en cuenta que este permite determinar la estructura
jerérquica en una empresa, esto es, quien depende de quién, esto nos da orden y mejor
organizacion.
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Cuadro 12. Reglamento interno de trabajo.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 0 0
7 NO 7 100
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 12. Reglamento interno de trabajo.

100 ~
90 A
80 o
70
60 o
50 o
40
30 o
20 A

10 - >

Sl NO

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

La totalidad de las personas encuestadas afirman que en el almacén no se cuenta con un
regalemnto interno de trabajo, es decir con un documento que es de suma importancia en
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las relaciones internas de
la empresa con el trabajador. Este reglamento siempre que no afecte los derechos minimos
del trabajador, es una herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren
a presentar internamente y es tan importante que si no existe, es muy dificil sancionar a un
trabajador por algun acto impropio, puesto que no hay ninguna sustentacion normativa o
regulatoria que ampare una decision sancionatoria.
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Cuadro 13. Importancia de la buena organizacién administrativa para el almacén.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 7 100
7 NO 0 0
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 13. Importancia de la buena organizacion administrativa para el almacen.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, la totalidad de los empleados encuestados dicen que es
muy importante la organizacién interna, ademas esta se debe hacer de forma urgente, con el
objetivo, que la empresa alcance las metas propuestas por los duefios, mejore la calidad del
servicio y asi permanezca en el mercado de los repuestos en la ciudad de Ocafia, Norte de

Santander.
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Cuadro 14. Importancia de contar con una estructura administrativa en el almacén.

PERSONAS
ENCUESTADAS RESPUESTAS FRECUENCIA %
Sl 7 100
7 NO 0 0
TOTAL 7 100

Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

Gréfica 14. Importancia de contar con una estructura administrativa en el almacén.
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Fuente. Encuesta aplicada a los empleados del almacén repuestos Z.

La totalidad de los empleados encuestados, manifiestan que es muy importante contar con
una adecuada organizacion que se pueda estructurar de diferentes maneras y estilos,
dependiendo de sus objetivos, el entorno y los medios disponibles. La estructura de una
empresa determinara los modos en que opera en el mercado y los objetivos que podra
alcanzar. De igual forma se puede expresar que la responsabilidad de las diferentes
funciones y procesos de las personas o recurso humano de la empresa.
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4.1.2 Diagnostico. El diagnostico son aquellas actividades que se llevan a cabo para poder
conocer de primera mano cudl es la situacion de la empresa y sus principales impedimentos
para lograr alcanzar sus objetivos. Como en la mayoria de campos, existen multitud de
diagnosticos para las empresas, algunos se centran Unicamente en estudiar los procesos de
produccidn y los consumidores, o incluso, en procesos de venta, entre muchos otros. Estos
diagnosticos se realizan a través de metodologias especificas que permiten conocer todos
esos detalles concretos de la compafiia, lo que la sitia como una herramienta necesaria y
recomendada.

Se debe decir que para el desarrollo de la investigacion se tuvo en cuenta los siete
funcionarios del almacén repuestos Z, siendo estos el gerente, administrador, secretaria,
contadora, mensajero y vendedores, quienes son el recurso mas importante de la empresa,
dichos empleados reciben ordenes del administrador, teniendo a cargo mas de tres
empleados a su cargo.

De otra parte en el almacen no se conocen cuales son las funciones de cada uno de los
empleados, sin contar con los respectivos manuales, como tambien no se tiene una forma
clara de la persona a la cual le deben recibir ordenes, esto lo demuestra la falta de un
organigrama, mision, vision y politicas adecuadas para el funcionamiento del almacén.

Es necesario también mencionar que los empleados afirman que no se les ha capacitado en
cuanto a los procedimientos que deben seguir a la hora de desarrollar las actividades
asignadas. Con esto se puede afirmar que en el almacén no se le da importancia a dichos
manuales sin tener en cuenta que este es un documento en el que se compilan o agrupan los
diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea, con el objetivo de establecer
una adecuada comunicacion de los empleados y clientes esto les permite realizar las tareas
en forma ordenada y sistematica.

La totalidad de las personas encuestadas afirman que en el almacén no se cuenta con un
regalemnto interno de trabajo, es decir con un documento que es de suma importancia en
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las relaciones internas de
la empresa con el trabajador. Este reglamento siempre que no afecte los derechos minimos
del trabajador, es una herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren
a presentar internamente y es tan importante que si no existe, es muy dificil sancionar a un
trabajador por algin acto impropio, puesto que no hay ninguna sustentacion normativa o
regulatoria que ampare una decision sancionatoria.

Por ultimo se debe decir que la totalidad de los empleados encuestados dicen que es muy
importante la organizacion interna, ademés esta se debe hacer de forma urgente, con el
objetivo, que la empresa alcance las metas propuestas por los duefios, mejore la calidad del
servicio y asi permanezca en el mercado de los repuestos en la ciudad de Ocafia, Norte de
Santander.
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4.1.3 mision. La misién define principalmente, cual es nuestra labor o actividad en el
mercado, ademéas se puede completar, haciendo referencia al publico hacia el que va
dirigido y con la singularidad, particularidad o factor diferencial, mediante la cual
desarrolla su labor o actividad. Para definir la misién de nuestra empresa, nos ayudara
responder algunas de las siguientes preguntas: ¢qué hacemos?, ;cual es nuestro negocio?,
¢a que nos dedicamos?, ;cual es nuestra razén de ser?, ;quiénes son nuestro publico
objetivo?, ¢cudl es nuestro ambito geografico de accion?, ;cudl es nuestra ventaja
competitiva?, ;qué nos diferencia de nuestros competidores?*®

Mision propuesta. Somos un almacén dedicado a atender las necesidades de repuestos y
servicios en el mercado automotor a través del mejor equipo humano, brindando un
excelente servicio de venta y post venta a nuestros clientes. Somos distribuidores de
repuestos originales y alternativos de calidad a precios competitivos.

4.1.4 vision. La vision define las metas que pretendemos conseguir en el futuro. Estas
metas tienen que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de vision tiene un
caracter inspirador y motivador. Para la definicion de la vision de nuestra empresa, nos
ayudara responder a las siguientes preguntas: ¢qué quiero lograr?, ;donde quiero estar en el
futuro?, ¢para quién lo haré?, ;ampliaré mi zona de actuacién??’

Vision propuesta. Ser el mejor almacén en la comercializacion de repuestos en la ciudad
de Ocafia, en el afio 2020, brindando un excelente servicio en venta y post-venta, generando
valor agregado para nuestros clientes y la sociedad en general.

4.1.5 objetivos. Debemos entender por objetivo, sencillamente, el fin hacia el cual se
orientan las acciones de una organizacion.

Es conveniente aclarar que una organizacion no posee un unico objetivo, sino que al igual
que existen distintos niveles dentro de una organizacién, también existen distintos niveles
entre los objetivos.”®

Objetivos propuestos.

Lograr que todo el personal que se contrate pase por el proceso de seleccion.

Mejorar el liderazgo, responsabilidad social y seguridad para asegurar el éxito continuo de
la empresa.

Tener conciencia de la importancia de cuidar a la empresa.

Impulsar las actividades de innovacion y desarrollo para satisfacer los clientes y empleados.

26 ESPINOSA, Roberto. Como definir la mision, visién y valores. [En linea] (Agosto 13 de 2015), disponible
en < http://robertoespinosa.es/2012/10/14/como-definir-mision-vision-y-valores-en-la-empresa/> p 1
27 H
Ibid. p 2
28 DEAL, T.A., Kennedy, A.. Cultura Corporativa. Fondo Educativo Interamericano, México. 1985. P 52
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Potenciar la cultura de la mejora continua en los productos.

Todos los empleados sin exencion deben portar el carnet y su respectivo uniforme.
Que los estados financieros sean claros y veraces.

Los estados financieros cumplan con las normas de contabilidad y las leyes.

Que se lleven los libros de contabilidad para la realizacién de informes, declaraciones
tributarias y parafiscales.

Preparar las declaraciones tributarias, mensuales, bimestrales y anuales.

4.2 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA LOS CARGOS
EXISTENTES Y NECESARIOS PARA LOGRAR UN MEJOR DESEMPENO
ORGANIZACIONAL.

4.2.1 Organigrama. Un organigrama es un esquema de la organizacion de una empresa,
entidad o de una actividad. El término también se utiliza para nombrar a la representacion
grafica de las operaciones que se realizan en el marco de un proceso industrial o
informatico. Los organigramas pueden incluir los nombres de las personas que dirigen cada
departamento o divisién de la entidad, para explicitar las relaciones jerarquicas y
competencias vigentes. De esta manera, los organigramas deben representar de forma
grafica o esquematica los distintos niveles de jerarquia y la relacion existente entre ellos.
No tienen que abundar en detalles, sino que su mision es ofrecer informacion facil de
comprender y sencilla de utilizar.”®

Figura 2. Organigrama

Gerente
Secretaria
Administrador  |oooo________] Contador
Mensajero Vendedor Servicios
generales

Fuente. Autores del proyecto

2 GRACIANA, Lorente. Organigrama. [En linea] (Mayo 20 de 2014), disponible en <
http://gralorente.blogspot.es/tags/organigrama/> p 1
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43 MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO.

4.3.1 Manual de funciones. Toda empresa tiene que tener un manual de funciones, sobre
todo aquellas que son de grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las
funciones que tiene el personal que conforma la compafiia. Es un instrumento eficaz de
ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los
campos de actuacion de cada area de trabajo.

Este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba
el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de
coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el cargo,
interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

La elaboracién de un manual de funciones consta de siete pasos:

Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion de informacion
sobre: la organizacion de la empresa, el objetivo que tiene y las caracteristicas de las
diferentes areas y puestos de trabajo.

Anaélisis del estado de la organizacion de la empresa.

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

Elaboracion del manual de funciones.

Contrastar el contenido con el personal de la empresa.

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones si las hubiera.

Presentacion del manual de funciones de la empresa.

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que
ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos de
botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

Es un instrumento muy Gtil para planificar la plantilla de la empresa y la posible variacion
de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones.*

Cuadro 15. Manual de funciones.

I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo Gerente

PERFIL

Administrador de empresas

% URDANETA O. Cémo hacer un manual de funciones. Técnicas y Consejos. Revista Gerencia Al Dia.
No0.30, junio de 1982. P 11
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Continuacién (Cuadro 15)

Dos afios de experiencia
Buena presentacién
Excelente atencion al cliente

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Todas las areas de la Empresa en cumplimiento de sus funciones.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Planear, organizar dirigir y controlar todos los recursos disponibles del almacén.

Realizar planeacion estratégica con el fin de proyectar a futuro la organizacion.
Establecer planes y estrategias que permitan el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Analizar y conocer periddicamente la situacion de la empresa.

Realizar proyectos orientados a la bisqueda constante de productividad Incentivar el trabajo en equipo
con la finalidad de vincular al recurso humano en la consecucion de los objetivos.

I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo Contador

PERFIL

Contador publico titulado
Dos afios de experiencia

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

El contador es un delegatario del gerente para ejercer inspeccion permanente a la administraciéon y
validar los informes que esta presente, debiendo rendir informes a los mismos en las reuniones.

Es un auditor que no puede ser encasillado en forma exacta en alguna de las categorias establecidas en la
Unidad Dos, puesto que tiene caracteristicas de unas y otras, encuadrandose solamente en la de auditoria
integral aunque no de manera perfecta.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta del almacén se ajusten a las
prescripciones de la Ley.

2. Dar oportuna cuenta, por escrito, al gerente, segun los casos, de las irregularidades que ocurran en el
funcionamiento del almacén y en el desarrollo de sus negocios.

3. Colaborar con las entidades que ejercen la inspeccion y vigilancia del almacén y rendir los informes a
gue haya lugar o le sean solicitados.

4. Velar por que se lleven regularmente la contabilidad del almacén.

5. Inspeccionar asiduamente los bienes del almacén y procurar que se tomen oportunamente las medidas
de conservacion o seguridad de los mismos y de los que ella tenga en custodia a cualquier otro titulo.

6. Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente.

I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo Administradora

PERFIL

Tecndlogo en administracién de empresas
Buena presentacién

Excelente manejo de personal
Experiencia en el cargo de dos afios

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Ejercer las Funciones de administrador

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Contratar personal de forma temporal para prestar los diferentes servicios
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Continuacion (Cuadro 15)

Motivar y comunicar a todos los colaboradores las expectativas o programas que se llevaran a cabo.
Controlar y evaluar el desempefio de la organizacién y de cada uno de sus miembros.

Contribuir al desarrollo integral del trabajador con el fin de desarrollar sus capacidades y habilidades.
Desarrollar las capacidades y habilidades de los colaboradores del almacén

Mantener en orden el sitio de trabajo.

Brindar un trato ameno y cordial al cliente.

I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo Secretaria

PERFIL

Auxiliar contable

Un afio de experiencia en cargos relacionados
Buena atencién al cliente

Buena presentacién

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Atender a las necesidades de orden administrativo del almacén.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

*Llevar y mantener actualizados los documentos administrativos, con las normas expedidas por la
autoridad competente

*Qrganizar y ejecutar las actividades de registro depuracion, presentacion y sustentacién administrativos
*Garantizar la organizacion de documentos y archivos.

*Velar por el cuidado y proteccién legal de los recursos del almacén.

*Administrar y operar los procesos sistematizados del almacén.

*Preparar y rendir informes administrativos.

IV. NIVELES DE AUTORIDAD

Seguir las directrices de la administradora

V. PERFIL

Bachiller con cursos en administracion
Experiencia de un afio en cargos similares
Conocimientos en la preparacion de informes

I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo Mensajero

PERFIL

Bachiller

Experiencia de un afio
Excelente atencidn al cliente
Buena presentacién

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Es directamente responsable del envio de los documentos generados por todas las areas del almacén

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Cuidar que en perfecto estado de orden, presentacion y conservacién se haga la distribucion correcta de
los documentos, cheques, paquetes, etc. generados en el almacén.

Efectuar los tramites legales a que haya lugar, en lo que hace referencia a la solicitud y entrega de
documentos.
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Continuacién (Cuadro 15)

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre problemas en la entrega de documentos y demas.
Solicitar oportunamente el dinero necesario para transportes, fotocopias, tramites legales, etc.
Las demas inherentes al cargo que le sean asignadas.

IV. NIVELES DE AUTORIDAD

Recibir 6rdenes de la administradora

V. PERFIL

Bachiller
Experiencia de un afio

I. IDENTIFICACION

Denominacién del cargo Vendedor

PERFIL

Bachiller

Buenas presentacién

Buena atencion al cliente

Un afio de experiencia en labores relacionadas
con el cargo

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Realizar las tareas de vendedor de mostrador.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Responsable de la venta de Repuestos en el almacén.

Atender solicitudes o requerimientos de cotizacion de repuestos y érdenes de compra.

Proporcionar precios, disponibilidad y alternativos de los repuestos solicitados por los clientes.
Proporcionar soporte técnico de repuestos a los clientes.

Proporcionar informacién sobre promociones de repuestos y nuevos servicios.

Realizar todo el proceso de venta de Repuestos, desde la generacién del pedido hasta la facturacion.
Atender y dar solucién a devolucion de repuestos.

IV. NIVELES DE AUTORIDAD

Recibir 6rdenes de la administradora

V. PERFIL

Bachiller
Experiencia de un afio

I. IDENTIFICACION

Denominacidn del cargo Servicios generales

PERFIL

Bachiller
Buena presentacion

Il. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Realizar las tareas de apoyo y aseo en las instalaciones.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Apoyar al personal del almacén

Contribuir al cuidado y preservacion de los elementos, instrumentos y materiales de los servicios
Arreglar y mantener arreglados los sitios, elementos de apoyo que son utilizados en la atencion al cliente
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas

IV. NIVELES DE AUTORIDAD

Aseo y servicios realizados de acuerdo con las necesidades del almacén.

V. PERFIL

Bachiller
Experiencia de un afio

Fuente. Autores del proyecto
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4.3.2 Manual de procedimientos. Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
dentro de la empresa. En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,
facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se est4 realizando o no adecuadamente.*

GERENTE

Proceso: Gerencia

Obijetivo: Tener un control diario del almacén.

Alcance: Llevar un control de todo lo pertinente al manejo del almacén, con el

objetivo de controlar todos los procesos.
Responsable: Gerente

Documentos relacionados:

Informes entregados por la administradora.

Organizar los procesos llevados en el almacén.

Firmar documentos necesarios para el buen funcionamiento del almacén.
Condiciones:

Todos los informes deben ser presentados de forma escrita

Las actuaciones de la gerencia deben estar soportadas

3 FINCOWSKY, Enrique Benjamin. Manual de procedimientos. México, Mc. Graw Hill. 1997. P 23
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Cuadro 16. Proceso de gerencia

No.

Actividades

Transporte

—

Inspeccion

\Yi

Demora

D

Archivo

Operacion

Q

Planear, organizar
dirigir y controlar
todos los recursos
disponibles del
almacén.

/.

Realizar planeacion
estratégica con el
fin de proyectar a
futuro la
organizacion.

v

Establecer planes y
estrategias que
permitan el
cumplimiento  de
los objetivos
propuestos.

Analizar y conocer
periédicamente la
situacion de la
empresa.

Realizar proyectos
orientados a la
busqueda constante
de  productividad
Incentivar el
trabajo en equipo
con la finalidad de
vincular al recurso
humano en la
consecucién de los
objetivos.

Fuente. Autores del proyecto
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CONTADOR

Proceso:
Obijetivo:

Alcance:

Informacion contable y financiera

Obtener informacion del area contable y financiera

Llevar un control de todo lo pertinente al area contable del almacén.

Responsable: Contador

Documentos relacionados:
Soportes contables
Soportes de nomina
Recibos de ingreso y egreso del almacén

Condiciones:
Todos los ingresos y egresos deben estar soportados y registrados

Cuadro 17. Procedimiento para la informacion contable y financiera.

No. |Actividades Transporte | Inspeccion | Demora | Archivo | Operacion
1 [Cerciorarse de que
las operaciones que \
se celebren 0
cumplan por cuenta
del almacén se
ajusten a las
prescripciones de la
Ley
2 Dar oportuna cuenta,
por  escrito, al
gerente, segun los
casos, de las
irregularidades que
ocurran en el
funcionamiento del
almacén y en el
desarrollo de sus
negocios.
3 |Colaborar con las
entidades que ¢
ejercen la inspeccién
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Continuacioén (Cuadro 17)

y vigilancia  del

almacén y rendir los /'
informes a que haya

lugar o le sean

solicitados.

4 |Velar por que se
lleven regularmente
la contabilidad del
almacén.

5 |Inspeccionar

asiduamente los
bienes del almacén y
procurar  que  se

tomen

oportunamente  las
medidas de
conservacion 0

seguridad de los
mismos y de los que
ella tenga en
custodia a cualquier
otro titulo.

6 Autorizar con su

firma cualquier
balance que se haga, \
con su dictamen o
informe

correspondiente.

Fuente. Autores del proyecto

ADMINISTRADORA

Proceso: Administracion del almacén
Obijetivo: Tener un control diario de todas las actividades realizadas en el almacén.
Alcance: Llevar un control de todos los procesos del almacén.

Responsable: Administradora
Documentos relacionados:

Informes de las actividades y procesos.
Organizar y controlar los procesos llevados en el almacén.
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Firmar documentos necesarios para el buen funcionamiento del almacén.

Condiciones:

Conservar ambientes laborales adecuados.

Todos los informes deben ser presentados de forma escrita
Las actuaciones de la administracion deben estar soportadas

Cuadro 18. Proceso de la administracion

No.

Actividades

Transporte

—

Inspeccion

\V

Demora

D)

Archivo

Operacié

Q

Contratar personal
de forma temporal
para prestar los
diferentes
Servicios

Motivar y
comunicar a todos
los colaboradores
las expectativas o
programas que se
llevaran a cabo.

Controlar y
evaluar el
desempefio de la
organizacion y de
cada uno de sus
miembros.

Contribuir al
desarrollo integral
del trabajador con
el fin de
desarrollar sus
capacidades y
habilidades.

Desarrollar las
capacidades y
habilidades de los
colaboradores del
almacén

Mantener en orden
el sitio de trabajo.

Brindar un trato
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Continuacién (Cuadro 18)

ameno y cordial al
cliente.

Fuente. Autores del proyecto
SECRETARIA
Proceso: Atender a las necesidades de orden administrativo del almacén.

Obijetivo: Garantizar la exactitud, la confiabilidad, oportuna y pertinente de la
informacion.

Alcance: Comprende todo el manejo de los documentos del almacén.
Responsable: Secretaria

Documentos relacionados:
Procesos documentados

Condiciones:

Realizar todas las actividades asignadas por el gerente y la administradora.
Hacer correcciones a los procesos

Colaborar con la elaboracion de los estados financieros

Cuadro 19. Proceso realizado por la secretaria

No. |Actividades Transporte | Inspeccion | Demora | Archivo | Operacion
1 Llevar y mantener
actualizados los e
documentos |
administrativos, con .//
las normas expedidas
por la autoridad
competente.

2 | Organizar y ejecutar
las actividades de
registro depuracion,
presentacion y
sustentacion
administrativas.
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Continuacién (Cuadro 19)

3 | Garantizar la
organizacion de —
documentos y T
archivos. T
4 | Velar por el cuidado ?
y proteccion legal de
los recursos  del
almacén.
5 | Administrar y operar
los procesos _®
sistematizados  del —
almacén. T
6 |Preparar y rendir
informes \\o
administrativos.

Fuente. Autores del proyecto

Responsable del envio de los documentos generados por todas las areas del

MENSAJERO

Proceso: Actividades de mensajeria
Objetivo:

almaceén

Alcance:

Realizar los recorridos para la entrega de la mercancia.

Responsable: Mensajero

Condiciones:
Llevar las mercancias a tiempo y en perfecto estado
Cumplir con las ordenes impartidas por la administradora

Cuadro 20. Proceso de mensajeria.

No.

Actividades

Transporte

—

Inspeccion

Y,

Demora

Archivo

Operacion

Cuidar que en
perfecto estado de
orden, presentacion
y conservacion se
haga la distribucion
correcta de los
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Continuacioén (Cuadro 20)

documentos,
cheques, paquetes, /
etc. generados en el
almacén.
2 Efectuar los

tramites legales a
que haya lugar, en
lo que hace
referencia a la
solicitud y entrega
de documentos.

3 Informar
oportunamente  al
jefe inmediato
sobre problemas en
la entrega de /
documentos y

demas.

4 Solicitar

oportunamente el

dinero  necesario /
para  transportes,

fotocopias, tramites

legales, etc.

Las demas
inherentes al cargo
que le sean
asignadas.

Fuente. Autores del proyecto

VENDEDOR

Proceso: Ventas de mostrador

Obijetivo: Tener un control diario de la mercancia que entra y sale del almacén.
Alcance: Llevar un control de la calidad de la mercancia.

Responsable: Vendedor
Documentos relacionados:

Soporte de cotizaciones
Facturas elaboradas
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Condiciones:

Presentacion de soportes de los procesos

Cuadro 21. Proceso de venta.

No. |Actividades Transporte | Inspeccion | Demora | Archivo | Operacion
1 | Atender solicitudes o
requerimientos  de
cotizacion de
repuestos y Ordenes
de compra.
2 Proporcionar
precios, /
disponibilidad  y /
alternativos de los
repuestos solicitados ’<
por los clientes.
3 Proporcionar soporte
técnico de repuestos \T
a los clientes.
4 Proporcionar
informacion  sobre
promociones de
repuestos y nuevos
Servicios.
5 Realizar todo el
proceso de venta de
Repuestos, desde la
generacion del
pedido hasta la
facturacion
6 |Atender y dar
solucién a
devolucion de
repuestos.

Fuente. Autores del proyecto
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SERVICIOS GENERALES

Proceso:
Obijetivo:

Alcance:

Apoyo al aseo y mantenimiento

Lograr que los recursos y orden del almacén se conserven.

Procurar el orden y aseo.

Responsable: Servicios generales

Documentos relacionados:

No aplica

Condiciones:
Cumplir 6rdenes impartidas

Cuadro 22. Servicios generales

No. |Actividades Transporte | Inspeccion | Demora | Archivo | Operacién
1 Apoyar al personal
del almacén T
2 Contribuir al
cuidado y
preservacion de los
elementos,
instrumentos y
materiales de los /
servicios
3 Arreglar y
mantener
arreglados los
sitios, elementos de
apoyo que son
utilizados en la \
atencion al cliente
4 Desempefiar las
demas  funciones \‘
que le sean
asignadas

Fuente. Autores del proyecto
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4.3.3 Reglamento interno de trabajo. El reglamento interno de trabajo es un documento
de suma importancia en toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las
relaciones internas de la empresa con el trabajador.

El Reglamento Interno de Trabajo, siempre que no afecte los derechos minimos del
trabajador, es una herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a
presentar dentro de la empresa, y es tan importante que si no existiera, seria muy dificil
sancionar a un trabajador por algin acto impropio, puesto que no habria ninguna
sustentacion normativa o regulatoria que ampare una decision sancionatoria.

El reglamento interno del trabajo, se encarga de contemplar aquellos aspectos no
contemplados de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio
de las partes, estd reglamentado por los articulos 104 a 125 del cddigo sustantivo del
trabajo, considerando, claro esta, las derogatorias que hizo el la ley 1429 de diciembre 29
de 2010, resulta pertinente recalcar la importancia del Reglamento Interno de Trabajo,
puesto que este serd el que sirva de guia y de herramienta para mantener el orden dentro de
la empresa.

Su importancia también se vislumbra al momento de tratar algin problema surgido con un
trabajador, puesto que cualquier sancion debe estar contemplada en el reglamento, y si este
no existe, la empresa tendré dificultades si decide sancionar a un empleado sin las bases
regulatorias y sin ofrecerle al trabajador un debido proceso, aspectos que deben estar en el
Reglamento Interno de Trabajo.

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Cédigo sustantivo del trabajo, estan obligados
a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores (personas naturales o
juridicas) que ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de caracter permanente, si la empresa
es comercial; o las que ocupen a mas de diez (10), si la empresa es industrial; o las que
ocupen a mas de 20, si la empresa estd dedicada a actividades agricolas, ganaderas o
forestales.

Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo patrimonio lo
componen aportes de capital privado y aportes de empresas del Estado), la obligacion de
tener un reglamento de trabajo existira si tal empresa (sin importar su actividad) ocupa a
mas de diez (10) trabajadores

Por consiguiente, a continuacion se muestra el “Reglamento interno de Trabajo” que
incluyen las clausulas mas comunes con las cuales se cumplan los requisitos minimos
exigidos 2para dichos reglamentos segun la norma del art.108 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.?

% GERENCIE.COM. Reglamento interno de trabajo. [En linea] (Diciembre 4 de 2014), disponible en <
http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html > p 1
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ART. 1°—EI presente reglamento interno de trabajo prescrito por el almacén de repuestos
Z, domiciliado en la calle 8 No16 — 105, barrio la Rotina, de la ciudad de Ocafia, Norte de
Santander y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo so6lo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
Condiciones de admision

ART. 2°—Quien aspire a desempefiar un cargo en el almacén de repuestos Z, debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes
documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el
aspirante sea menor de diecicho (18) afios.

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del
plantel de educacién donde hubiere estudiado.

PAR.—EIl empleador podrd establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante
sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(art. 43, C.N., arts. 1° y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el
examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

Periodo de prueba

ART. 3°—EI almacén una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendré por objeto apreciar por parte del almacén, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).
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ART. 4°—EI periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art.
77, num. 1°).

ART. 5°—EI| periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 7°).

ART. 6°—Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).

CAPITULO 111
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO IV
Horario de trabajo

ART. 8°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se
expresan asi:

Dias laborables. Los dias laborables para el personal administrativo son de lunes a sabado
medio dia y para el personal operativo de lunes a domingo).

Personal administrativo

Lunes a viernes

Mariana:

8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo:

12:00 m. a 2:00 p.m.

Tarde:

2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Séabado
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Mafiana:

8:00 a.m.a12:00 m
Tarde:

2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Domingo

Mafana

8:00 a.m.a12:00 m

PAR.—Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo
trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 1°—Cuando el almacén tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediguen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PAR. 2°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modifico el inciso primero del
literal C), incluyo el d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

CAPITULO V
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 9°—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modifico el
articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidds horas
(10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.). y las seis
horas (6:00 a.m.).
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ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 11.—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una
autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ART. 12.—Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PAR.— El almacén podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 13.— EIl almacén no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en
el articulo 11 de este reglamento.

PAR. 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PAR. 2°—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
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1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
impligue la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendré derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PAR. 2°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modific6 articulo 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado so6lo tendrd derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR. 3.1.—El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran

en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley
hasta el 1° de abril del afio 2003.
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Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar pablico del establecimiento, con anticipacion de
12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ART. 15.—EI descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 21
de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada
en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas

ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186,
num. 1°).

ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero
procederad por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrda como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias

habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.
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La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR.—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L.
50/90, art. 3°, par.).

Permisos

ART. 24.—La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estard
sujeta a las siguientes condiciones:

*En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias.

*En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

*En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que
las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

74



CAPITULO VII
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan
ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:

Ejemplo: quincenal es mensuales (uno de los dos o los dos).

ART. 28.—El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:
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1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO VI

Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo

ART. 29.—Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
Instituto de Seguros Sociales 0 EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso de no afiliacion estard a cargo del empleador sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd
comunicarlo al empleador, su representante 0 a quien haga sus veces el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas
y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.
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PAR.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que
se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho
de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARP.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicarad inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga
sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales
para lo cual deberén en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 37.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17
de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
Prescripciones de orden

ART. 38.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
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b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar
las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compafieros.

CAPITULO X
Orden jerarquico

ART. 39.—EI orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en el almacén, es el
siguiente: gerente general.

PAR.—De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa: el gerente o el administrador.

CAPITULO XI
Labores prohibidas para mujeres y menores

ART. 40.—Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de
edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ART. 41.—Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
1. Trabajos gque tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las deméas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PAR.—Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema
nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién
Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
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integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en
un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243) .

CAPITULO XII
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ART. 42.—Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente
la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 24 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.
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9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par
de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta
dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

ART. 43.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compareros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

ART. 44.—Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada
caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

81



a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

c¢) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y d) En cuanto a la
cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales deberé pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 45.—Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en
los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecuciéon del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, art. 60).

CAPITULO XIlII
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART. 46.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(CST, art. 114).

ART. 47—Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias,
asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de
la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario
de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno
en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

d) La violaciéon leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
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especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que més puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ART. 48.—Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias

ART. 49.—Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion
definitiva (CST, art. 115).

ART. 50.—No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 51.—Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de gerente, quien los oird y resolvera en justicia y equidad (diferente del
que aplica las sanciones).

ART. 52.—Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

CAPITULO XV
Publicaciones

ART. 53.—Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucion
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.
Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (CST, art. 120).
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CAPITULO XVI
Vigencia

ART. 54.—EI presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacion hecha
en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).
CAPITULO XVII
Disposiciones finales

ART. 55.—Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII
Clausulas ineficaces

ART. 56.—No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

CAPITULO XIX
Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimiento interno de solucion

ART. 57.—Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 58.—En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
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4. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART. 59.—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento.

Fecha: Agosto 3 de 2015

Direccion: Calle 8 No 16 — 105, Barrio la Rotina
Ciudad: Ocafia

Departamento: Norte de Santander

Representante legal: Joseph Fernando Lopez Parada
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5. CONCLUSIONES

El almacén repuestos Z en su aspecto administrativo presenta grandes dificultades ya que
no cuenta con las herramientas como mision, vision, objetivos y deméas son importantes
para el logro de los objetivos, esto ha traido desorientacion ya que no se conoce para donde
va la empresa ni que debe cumplir, por lo que se disefiaron dichas herramientas que ayuden
a mejorar los procesos en la entidad.

El organigrama disefiado como parte de este trabajo permitira a los miembros de
la empresa conocer sus lineas de mando dentro de la empresa, asi mismo los
niveles de responsabilidad lo que ayudara contrarrestar las deficiencias evidenciadas
en el pasado.

El haber estructurado un manual de funciones serd de gran ayuda por cuanto
cada trabajador conocera cuales son las responsabilidades inherentes a su cargo y
permitird decisiones oportunas que beneficiaran a la empresa.

Asi mismo se convierte en una herramienta base para posteriores contrataciones,
siendo relevante para los empleados que ingresen posterior a la fecha de su
implementacién, el hecho de contar con este documento hard mas eficaz el
proceso de capacitacion a adiestramiento de nuevo personal .

87



6. RECOMENDACIONES

Se debe orientar a los propietarios en el manejo de la parte administrativa del almacén
repuesto Z, asi lograran tener un crecimiento adecuado, mejoraran la calidad del servicio
prestado y la calidad de vida de los empleados.

El organigrama, manual de funciones, procedimientos, mision, vision y objetivos es
conveniente darlas a conocer a los empleados con el fin, que conozcan su empresa y se
genere sentido de pertenencia.

Es de suma urgencia la implementacion del manual de procedimientos, reglamento interno
de trabajo, mision, vision, organigrama y asi lograr que el almacén se mantenga en el
mercado organizada interna como externamente.

Por ultimo se les recomienda capacitar e instruir a los empleados en el aspecto técnico

como en la parte administrativa de la empresa, esto trae como consecuencia que el
empleado tenga mas sentido de pertenecia y empoderamiento con la misma.
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v Anexo A. Encuesta dirigida a los funcionarios del almacén de
repuestos Z de la ciudad de Ocafia.

W%  UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
PLAN DE ESTUDIO TECNOLOGIA COMERCIAL Y FINANCIERA

Encuesta dirigida a los funcionarios del almacén de repuestos Z de la ciudad de
Ocana.

Objetivo. Disefiar la estructura administrativamente del almacén de repuestos Z de la
ciudad de Ocafa, Norte de Santander

1. ;Qué cargo desempefia en la empresa?

2. ¢Usted de quien recibe ordenes?

3. ¢Cuéntas personas tiene a su cargo?
Una , dos , tres , mas de tres

4. ¢Ustedes conocen cuales son las funciones, en el desempefio de la labor o actividades
realizadas?
Sl NO

5. ¢Qué funciones desempefia?

6. ¢Quién es su jefe directo?

7. ¢ De qué forma recibe las ordenes?
Verbal , Escrito , Por medio de otro funcionario
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8. ¢A usted le han capacitado en cuanto al procedimiento que debe seguir en el desempefio
de las labores?
Sl NO

9. ¢Usted conoce cuales son sus derechos y funciones como empleado?
SI NO

10. ¢Actualmente el almacén cuenta con misién, visién y principios corporativos, que
ayuden a organizar mejor las labores y el servicio prestado a la comunidad?
SI NO

11. ;Se cuenta con un organigrama, el cual direcciones la estructura del almacén?
Sl NO

12. ;Se cuenta con un reglamento interno de trabajo, el cual ayude a reglamentar las
funciones de los empleados?
Sl NO

13. ¢Considera importante la buena organizacién administrativa para el almacén?
SI NO

14. ¢Usted cree que proponer una estructura administrativa ayudaria al almacén a
organizarse y mejorar los procesos?
Sl NO

jGracias por su colaboracioni
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Anexo B. Certificado de matricula mercantil.

- Cémara de Comercio

de Ocana

CAMARA DE COMERCIO DE OCAA
CERTIFICADO DE MATRICULA MERCANTIL
Namero de operacién:01E010331032 Fecha: 20150331 Hora: 10:49:02 Pagina: 1

CERTIFICADO DE MATRICULA DE PERSONA NATURAL
LA CAMARA DE COMERCIO DE OCANA , CON FUNDAMENTO EN LAS MATRICULAS
DEL REGISTRO MERCANTIL, CERTIFICA:

NOMBRE : LOPEZ PARADA JOSEPH FERNANDO

C.C. : 01098629385
N.I.T.:00001098629385-9

MATRICULA NO: 00017230 DEL 1 DE AGOSTO DE 2007
DIRECCION: CARRERA 11 19-188

TELEFONO 1 : 5691299

TELEFONO 3 : 3157338628

BARRIO : CIRCUNVALAR

MUNICIPIO : OCARNA

CERTIFICA :

DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL : CARRERA 11 19-188
TELEFONO NOTIFICACION JUDICIAL: 5691299

BARRIO NOTIFICACION: CIRCUNVALAR

MUNICIPIO : OCANA

E-MAIL COMERCIAL:repuestos.z@hotmail.com

E-MAIL NOTIFICACION JUDICIAL:repuestos.z@hotmail.com
CERTIFICA :

RENOVACION DE LA MATRICULA: EL 31 DE MARZO DE 2015
ULTIMO ANO RENOVADO : 2015

e e e e e e e ok e ok e e e ol ok o o ok e e o ok o e

ACTIVIDAD PRINCIPAL:
4530 COMERCIO DE PARTES, PIEZAS (AUTOPARTES) Y ACCESORIOS (LUJOS)
PARA VEHICULOS AUTOMOTORES

ACTIVIDAD SECUNDARIA: -
4732 COMERCIO AL POR MENOR DE_ LICANTES (ACEITES, GRASAS),

ADITIVOS Y PRODUCTOS DE _LIMPIEZA PARA 1 CULOS AUTOMOTORES

TOTAL ACTIVOS : § 34,000,000.00

OS DE COMERCIO:
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Namero de operacién:01E010331032 Fecha: 20150331 Hora: 10:49:02 Pagina: 2

NOMBRE : ALMACEN DE REPUESTOS Z

DIRECCION: CARRERA 11 19-188

TELEFONO 1 : 5691299

TELEFONO 3 : 3157338628

BARRIO : CIRCUNVALAR

MUNICIPIO : OCARNA

MATRICULA NO: 00017231 DEL 1 DE AGOSTO DE 2007

RENOVO EL Afi0 2015 , EL 31 DE MARZO DE 2015

ACTIVOS VINCULADOS AL ESTABLECIMIENTO : $ 34,000,000

Y Tttt s R AR S 2 b0 A A0

ACTIVIDAD PRINCIPAL:
4530 COMERCIO DE PARTES, PIEZAS (AUTOPARTES) ¥ ACCESORIOS (LUJOS)
PARA VEHICULOS AUTOMOTORES

ACTIVIDAD SECUNDARIA:
4732 COMERCIO AL POR MENOR DE LUBRICANTES (ACEITES, GRASAS),
ADITIVOS Y PRODUCTOS DE LIMPIEZA PARA VEHICULOS AUTOMOTORES

CERTIFICA:

1A INFORMACION ANTERIOR HA SIDO TOMADA DIRECTAMENTE DEL
FORMULARIO DE MATRICULA DILIGENCIADO POR EL COMERCIANTE.

DE ACUERDO CON LO PREVISTO EN LA LEY 962 DE 2005, LOS ACTOS DE
INSCRIPCION QUE SE CERTIFIQUEN, QUEDAN EN FIRME DIEZ (10) DIAS
DESPUES DE SU REGISTRO, SIEMPRE Y CUANDO NO SEAN OBJETO DE LOS
RECURSOS EN LA VIA GUBERNATIVA (REPOSICION, APELACION O QUEJA)

VALOR DEL CERTIFICADO : $2300

iiiat*iittaii*wt*ti*tiw*tiitﬁ*utoﬁwfﬁ'ttttttiittii*wttit*wtttti
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Anexo C. Formulario de Registro Unico Tributario

Formulario del Registro Unico Tributario
Hoja Principal

2 Concepta |02 Actualizacién
4. Namero de formulario 14221681682

5. Nomero de Identificackn Tributaria (NIT): &.DV | 12. Dirpceién seccional ] 4. Buzen olectenico
1,0,9.8.6.2,9.3.8 5| ]9 [mwrcecian ({7 TS
IDENTIFICACION 77
24, Tipo de contribuyante: 25. Tipo de documenio: 26. Nomaro de Idensificacion: |2?. Fecha sxpedcsin:
Parsana natural o sucesion iliquida 2 | Cédula de ciudadania 1]a ]1[0]9[5[6]2[9|5[3!51 1111 [2oos[oz2[07
Lugar de expedicitn 28. Pals: 28, Deparamenio; 30, Cm:ﬂM-ﬂﬂpln.
COLOMBIA 1]6 9| Sentender yele ]\ [ [} Bucammanga ofol1
31, Primer apelido 32, Segundo apelido 33, Primer nombee ; / 34 Otios nombres
LOPEZ PARADA JOSEPH " ~/FERNANDO
35. Razén social: /
36. Nombre comercial: NS ]GT.W
ALMACEN DE REPUESTOS Z - ALMACEN DE REPUESTOS 22 (4 \ -
I AN L .
38, Pais: 39, Dopartamania: ”y g " g " 40, CiudadMunicipio;
COLOMBIA 1|6 |9 | Nore de Santander 7 5|4 | Ocaha 4|88
41, Direccidn )
CLB8 16 105BRR LA ROTINA /o -
42. Correo electrbnica: PrI TS — J44 45 Taléfono 2:
repuestos z@hotmail.com [TT11 | l ﬂ E [ [ l [T |5|5|9|1|2!919I [[TTTT Is]1]s[2]s]2[o]s]s]3
~7 . CLASIFICACION

Actividad principal nmammﬂ : Otras actividades T
48, Coniga: | [ 47. Focha inicio acthidad: | 48 Cedge: | ds-Focrvinisiyactivaad: | | 50. Coigo: [ [ = | 51, Cédigo esiablocimienios
4530/2007]08fo1]| |I N7/ [TI11 [T1z]

[ 1 D
sacedgo |5 |1, 159 1.4

05- Impto. renta y compl, régimen ord-nam:l
11- Venlas régimen comun -
09- Retencion en la fuente en el |mpuellouobre Ias v
14- Informante de exogena

HEAE RN R RS ED s5.Foma | S6.Tpo | | Sevico | 1
54 codigo: | ) 57. Modo |

{ N N N Y S A N S O [N liilu
O |0 |fwee [TITITTIITT]

Para uso exclusivo de la DIAN
w.ml ™\ 60, No. ge Faiios: [ | BIX'\ B1.Focha: |2 0 1 3!0 10 8
! spplenidel :

La o, responsabilidad de gquien lo suscribe y en Sin pe do ok s qub In DIAN realice
i ; por o antericr, cualquier falsedad an que Firma
incuma podrd ser ’ ’
Articulo 15 31 df Agod
Firma del solictamte 084, Nombre  C- N CARLOS ALBERTO
[ 985, Cargo:  Gaslor |
U j F Focha generacitn docurnenta POF: 08-01-2013 10.50-54AM
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