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Introduccion

En el presente trabajo se refleja el Apoyo en el &rea administrativa en la empresa
Romero Serrano S.A.S Tibu, Norte de Santander, en las diferentes actividades
desarrolladas por el estudiante, aportando los conocimientos adquiridos en la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia para el cumplimiento de los objetivos propuestos en

el plan de trabajo.

Esta pasantia como modalidad de trabajo de grado permite al estudiante abordar
los conocimientos obtenidos en el transcurso de la carrera, de tal manera que se

desarrollen diferentes habilidades.

Dentro del contenido de este documento se exponen un diagnostico inicial del
area a abarcar, objetivos, cronograma de actividades y las actividades desarrolladas en el

periodo de tiempo del | semestre de 2023.



Capitulo 1. Apoyo en el area administrativa en el Grupo empresarial Romero Serrano

S.A.S Tib0, Norte de Santander

1.1. Descripcion breve de la empresa Romero Serrano S.A.S

La empresa Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, es una sociedad de accion
simplificada, la cual nace en el afio 2019. Fundada por los socios Nini Johana Romero
Quintero y Ferney Serrano Pabon. La empresa se dedica al comercio al por mayor de
productos quimicos basicos, en formas primarias y productos quimicos de uso

agropecuario, ferreteria y ademas se dedica al comercio nacional de café y cacao.

Romero Serrano nace de la idea de dar continuidad a una tradicion familiar de
emprendimiento con més de diez afios en el mercado contando con la experiencia, el
reconocimiento y el apoyo de los proveedores, y clientes que se identifican con su

mision, y confian y calidad total (GERSAS, 2019).

1.1.1. Mision

El grupo empresarial Romero Serrano tiene como Mision, “Somos un grupo empresarial
dedicado a la comercializacion de insumos agricolas, café, cacao y articulos de ferreteria, nuestro
compromiso esta aliada con el agricultor, garantizandoles calidad, seguridad y buen servicio,

para contribuir con el desarrollo de sus cultivos” (GERSAS, 2019)



1.1.2 Vision

El grupo empresarial Romero Serrano tiene como Vision, “Ser un grupo empresarial
consolidado y reconocido en el sector, por brindar productos de calidad, con el fin de incursionar
en el mercado regional, nacional e internacional, atendiendo a las necesidades de nuestros

proveedores y clientes” (GERSAS, 2019)

1.1.3 Objetivos de la empresa

Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S es una empresa dedicada a la
comercializacion de productos agricolas, café, cacao y articulos de ferreteria, el cual
busca satisfacer las necesidades de sus proveedores y clientes regionales y nacionales, de

esta manera mantener su rentabilidad y permanencia en el mercado.

e Ofreceré productos de alta calidad con precios ajustados al mercado.

e Contara con diferentes estrategias de mercadeo que beneficiaran a los clientes y
proveedores.

e Analizar el entorno en el que nos encontramos para generar estrategias con el fin de
expandirnos a otros mercados.

e Ser una fuente de empleo e impulsar al pequefio productor a seguir cultivando y a seguir
trayendo su producto a nuestra empresa

(GERSAS, 2019)



1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Tabla 1.

Organigrama

SEEENT
sentea,

OLPARTAMANTD DEPARTANENTD OEPARTARENTD
ADWN FTRATD CouxmCAL oPERAT ONneL

FINANTA } CANTERA ¥ RECURR IO

TRBUTARIC TEsoRTNA T TONTRA N NTI pooesat

MARCAD0
rUBLCO

Nota. El grafico muestra la estructura organizacional de la empresa

La estructura estd compuesta por el Gerente General quien dirige y abarca el
Departamento Administrativo, el Departamento Comercial y el Departamento Operacional. En el
primer departamento se realizan los procesos de finanzas y tributaria, cartera, tesoreria y recursos
humanos; en el segundo departamento concierne a las compras y las ventas y en el tercer y

Gltimo departamento se encuentra Bodegaje.
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1.1.5 Descripcion de la dependencia al que fue asignado

La pasantia se desarrollaré en el area Administrativa del Grupo Empresarial Romero
Serrano S.A.S (Almacén de Contado) en el municipio de Tibd, Norte de Santander. En el cual se
realiza todos los procesos referentes a la planeacidn, organizacion, direccién y control, ademas
de la parte contable y financiera para que la empresa pueda cumplir con su razon social que es la

comercializacion de insumos agricolas para cultivos cacao, palma y platano, etc.

1.2. Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Se denomind esta pasantia en Asistente administrativo del Grupo Empresarial Romero
Serrano S.A.S (Almacén de Contado) en el municipio de Tibd, Norte de Santander, con tareas
que implican manejo de clientes, asesorar en la venta, registro de facturas electrénicas en el
sistema, imprimir y llevar documentos contables que se llevan por el reverso, informe de Sicoq,
informe y control de inventario de vencimiento y de entrega, informes de inspeccién del Ica,
informe y archivo de informacion de Sagrilaft, implementaciones en seguridad y salud en el

trabajo y apoyo de despacho y recepcion de pedidos entre otros.

Inicialmente se hace una revision de fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades del
area administrativa como se muestran a través de la matriz DOFA para conocer los puntos a
favor y en contra, y de esta manera establecer una serie de estrategias que permitan optimizar los

procesos del area.



Tabla 2.

Analisis DOFA — Estrategias (FO-DO) & (FA-DA)
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Factores Internos

Factores externos

Fortalezas
F1. Buena relacion con los proveedores y
clientes.
F2. Reconocimiento y experiencia en el
mercado.
F3. Organizacién en facturas electronicas
mediante el arqueo y el archivo respectivo

Debilidades
D1. No cuenta con un plan de Marketing

D2. No cuenta con una buena ubicacion el
negocio

D3. No cuenta con estrategias de mercadeo y
ventas.

Amenazas
ALl. Variacion de los precios en los
productos.

A2. Nuevas marcas de productos en el
mercado.

A3. Cambio climatico.

Estrategia FA
F2-A2-F3. Crear estrategias de venta a los
clientes y ofrecer diferentes precios y nuevos
productos de gran rentabilidad para sus
cultivos.
F1-Al. Concientizar a los clientes
aprovechando la buena relacion con los
mismos sobre la importancia del uso productos
de alta calidad.
F2-A3. Implementar productos que
contrarresten el cambio climético destacandose
en el mercado por dar soluciones al campo
agricola.

Estrategia DA
A3-D3. Brindarles a los clientes los mejores
precios en cada uno de los productos

A2-D1. Crear estrategias para ofrecer los
nuevos productos a los clientes

A1-D2. Buscar una ubicacion mas central y
mejorar precios asequibles para los clientes

Oportunidades
O1. Apoyo de personal externo como
pasantes

02. Expansion a nivel nacional e
internacional

03. Ofrecer nuevos productos garantizados
y a buen precio

Estrategia FO
F2-01-03. Crear una linea de productos para
generar una mayor rentabilidad en la empresa
y ofrecer nuevos productos garantizados y con
buen precio a los clientes.
F2-0O2. Realizar asesoramiento e
investigaciones en el mercado para expandirse
en nuevos mercados.

Estrategia DO
D3-D1-01. Aprovechar el conocimiento de
nuevos personales para crear estrategias de
mercadeo y marketing y disefiar el plan de
mercadeo de la empresa
D2-02. Buscar un mejor lugar de ubicacion
para el negocio aprovechando el
reconocimiento que tiene
D1-03. Crear un plan de marketing en el
cual se introduzcan nuevos productos y
NnuUevos precios.




Nota. La tabla anterior ilustra la matriz DOFA, con sus estrategias.
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1.3 Planteamiento del problema

Existen varios conceptos sobre el proceso administrativo, “El proceso administrativo es el
conjunto de funciones administrativas de una organizacion o empresa destinadas a la utilizacion
correcta, rapida y eficaz de los recursos disponibles” (administrativo, 2022) Por lo tanto, es ideal
la capacitacion por parte de la empresa al personal con el fin de obtener mejores resultados en
cada uno de los procesos que se realicen a diario y asi poner obtener unos grandes resultados
para la empresa. Por otra parte, el personal que va a ser capacitado debe ser responsable con cada

proceso, con el fin de poder obtener grandes beneficios para ambos.

El Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, se identificé la necesidad del apoyo para
agilizar y optimizar el proceso del area administrativa debido que se ve entorpecido e implican
manejo de clientes, asesorar en la venta, registro de ventas electronica en él sistema, imprimir y
llevar documentos contables que se llevan por el reverso, informe de Sicoq, informe y control de
inventario de vencimiento y de entrega, informes de inspeccion del Ica, informe y archivo de
informacion de Sagrilaft, implementaciones en seguridad y salud en el trabajo y apoyo de

despacho y recepcion de pedidos entre otros. desarrollado de forma muy tradicional.

De modo que es necesario que el area cuente con este apoyo para que el proceso en la

misma sea eficaz y eficiente.

1.4 Objetivos de la pasantia
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1.4.1 Objetivo General

Apoyar el area administrativa del Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, en Tibu Norte

de Santander.

1.4.2 Obijetivos Especificos

Apoyar el proceso de facturacién electrénica y reverso de la misma.

Realizar informes e inspecciones del ICA.

Aplicar encuesta de satisfaccion y SAGRILAFT a cada uno de los clientes que adquieran
productos de la empresa.

Realizar registro de ingresos y salidas de productos e informe de SICOQ.



1.5 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 3.

Descripcion de actividades a desarrollar
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OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Apoyar el area administrativa del Grupo
Empresarial Romero Serrano S.A.S, en Tibu

Norte de Santander.

Apoyar el proceso de facturacion

electrénicay el reverso de la misma.

Realizar informes e inspecciones del ICA.

Aplicar encuestas de satisfaccién y
Sagrilaft a cada uno de los clientes que

adquieran productos de la empresa.

Realizar registros de ingresos y salidas de

productos e informes de Sicog.

Bajar del sistema las facturas electronicas.
Realizar el reverso de la factura
electronica.

Organizar y archivar las facturas para
enviar a la sede central, Ocafa.
Organizar las lineas de insumos por su
categoria de toxicidad.
Organizar los insumos que van
ingresando por lote, por fecha de ingreso
y de vencimiento.

Aplicar encuestas de satisfaccién a los
clientes.

Aplicar encuestas de Sagrilaft a los
clientes que realicen compras mayores a
$1.000.000.

Realizar comprobantes diarios de ventas
realizadas.

Realizar informes de Sicoq (Sistema de
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Informacion para el Control de Sustancias

y Productos Quimicos).

Nota. En el cuadro se ilustran los objetivos con sus actividades para cumplimiento durante la realizacion de la pasantia en la empresa
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Capitulo 2. Marco referencial

2.1 Marco conceptual

Para la ejecucion de esta pasantia es importante resaltar algunos conceptos relevantes en

los cual se basa dicho trabajo.

211

212

2.13

Empresa

Una empresa es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios. Para esto, hace uso de los factores

productivos (trabajo, tierra y capital) (Perez Porto, 2021).

Insumos Agricolas

Es todo producto de origen natural, biotecnoldgico o quimico, utilizado para promover la

produccion agropecuaria, asi como para el diagndstico, prevencion, control, erradicacion

y tratamiento de las enfermedades, plagas, malezas y otros agentes nocivos que afecten a

las especies animales y vegetales o a sus productos (Molano, 2021).

Sagrilaft

El Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos y



214

2.15

18

Financiacion del Terrorismo (SAGRILAFT) es el modelo promovido por la
Superintendencia de Sociedades para que las empresas del sector real de la economia del

pais lo apliquen y gestionen adecua mente el riesgo de lavado de activos (Pexels, 2021).

Cufe

Es un requisito de la Factura Electronica de venta con validacion previa a su expedicion,

constituido por un valor alfanumérico que permite identificar de manera inequivoca la

citada factura, incluido en los demés documentos e instrumentos electrénicos que se

deriven de la misma, cuando fuere el caso (Cortés, 2018).

Sicoq

“Es el sistema de informacién para el control de sustancias y productos quimicas” (Sicoq,

Sistema de informacion para el control de sustancias y productos quimicos, 2021) .

2.16

Facturacion electrénica

Es la evolucién de la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que
el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva
electronicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de

transacciones de venta de bienes y/o servicios (DIAN, 2021) .
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2.1.7 Encuesta de satisfaccion

La encuesta de satisfaccion es una herramienta que permite a las empresas obtener
retorno de su publico objetivo. Y, con los datos en la mano, pueden hacer mejoras para
aumentar su aprobacion.

La mayoria de las veces, se utiliza como canal directo entre el consumidor y la
empresa. Es decir, comprender qué tan satisfactorio es el producto o servicio. Sin
embargo, también es (til para medir la motivacion de los funcionarios. Y asi, busque

alternativas para mejorar el ambiente de trabajo (Zambelli, 2021).

2.2 Marco legal

A continuacion, se presenta la normativa legal acorde a la agricultura empresarial, en el
que, existen diversos aspectos que se deben priorizar y llevar a cabo en el ejercicio econémico de

tal actividad.

2.2.1 Ley 2183 de 2022

“El Sistema Nacional de Insumos Agropecuarios (SINIA), liderado por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR), y contara con instancias como la
Mesa Nacional de Insumos Agropecuarios, la Comision Nacional de Insumos

Agropecuarios y el Observatorio de Insumos Agropecuarios” (Congreso de la Republica
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de Colombia, 2022, Ley 2183, Articulo 4).

La Comision tendra como funciones principales asesorar y efectuar
recomendaciones al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) en la
definicion de metodologias para el ejercicio de los regimenes de control de precios,
libertad regulada y libertad vigilada; segun las competencias definidas por los articulos
60y 61 de la Ley 81 de 1988, asi como efectuar recomendaciones sobre las operaciones
que realizara el Fondo para el Acceso a los Insumos Agropecuarios (FAIA), sin perjuicio
de las demas funciones que le defina el Gobierno Nacional a traves del decreto que
reglamente su funcionamiento y operacion (Congreso de la Republica de Colombia,

2022, Ley 2183, Articulo 7).

Asi mismo, el Observatorio y el Siria gro, en el marco de sus funciones, podra
solicitar informacién a entidades publicas o privadas relacionada con la actividad
econOmica especifica que desarrolla dentro de la cadena y éstas tendran la obligacion de
entregarla en un término de 20 dias hébiles, sin requerir la suscripcion de convenios para

tal fin (Congreso de la Republica de Colombia, 2022, Ley 2183, Articulo 9).

De igual forma, en el marco de la politica nacional agropecuaria, el Gobierno
Nacional, en cabeza del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, en un plazo no
mayor a 12 meses contados a partir de la entrada en vigencia de la presente Ley,
establecera una plataforma tecnologica para la compra directa por la ciudadania de los

productos y servicios ofrecidos por los pequefios y medianos productores agricolas que
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ademaés permita definir la demanda especifica de los productores y les permita ponerse en
contacto con diferentes proveedores, de igual forma, apoyara la digitalizacion de las
transacciones comerciales que permita acordar las cadenas de comercializacion entre
proveedores y productores. La formulacion, seguimiento y evaluacion de las politicas de
insumos y generar alertas tempranas frente a la variacion de precia que afecte el sector
agricola colombiano (Congreso de la Republica de Colombia, 2022, Ley 2183, Articulo

25).

A su vez, el Observatorio de Insumos Agropecuarios podré utilizar variadas
fuentes de informacion e interactuara con, entidades como la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), el. Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), entre otras, segun
determine pertinente. Una de las principales fuentes de informacion seré la recaudada a
través del Sistema de Reporte de Informacion de Insumos Agropecuarios (Siria gro), la
cual serd utilizada en la definicién de las medidas que resuelva el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) dentro de los regimenes de la politica de control

de precios, que trata la Ley 81 de 1988 (p.23).
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2.2.1 Resolucién 101 de 2022

La constitucion politica protege las actividades agricolas, por tanto, establece que “La
produccion de alimentos gozara de la especial proteccion del Estado. Para tal efecto, se otorgara
prioridad al desarrollo integral de las actividades agricolas, pecuarias, pesqueras, forestales y
agroindustriales” ( Ministerio de agricultura y Desarrollo Rural, 2022, Resolucién 101, Articulo

65).
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

Este capitulo comprende las actividades desarrolladas con sus respectivos indicadores

que da validez a cada uno de ellos que se muestran a continuacion.

3.1 Primer objetivo. Apoyar el proceso de facturacion y reverso de la misma

Para el desarrollo del siguiente objetivo de desarrollo las siguientes actividades.

3.1.1 Actividad 1. Bajar de sistema las facturas electronicas

Para realizar la descarga de las facturas electronicas que no cuentan con el Cufe se debe
buscar en el sistema con su respectivo indicativo lo cual no da la opcién de descarga como
factura electronica, luego se realiza la descarga de la factura o el lote que se le deba realzar dicho

proceso.
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Figura 1.

Factura sin Cufe
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Figura 2.

Factura con Cufe
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Nota. Tomado del Software de la empresa, en el cual la factura cuenta con el Cufe y

el QR, la cual es registrada en la DIAN.



3.1.2 Actividad 2. Realizar el reverso de la factura electrénica

Una vez se organice cada paquete que sale a diario se le realiza el respectivo reverso

a cada una de las facturas, se debe realizar con su respectivo nimero de factura y imprime

junto a la factura electronica.

Figura 3.

Reversos
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Nota: Tomado de Software de la empresa, en el cual se ingresa con el TB de las

facturas para el respectivo reverso.
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Figura 4.

Reverso de la factura electronica
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Nota: Tomado de Software de la empresa, en el cual a la factura se le descarga el

reverso.

3.1.3 Actividad 3. Organizar y archivar las facturas para enviar a la sede central, Ocafa

Se organiza los paquetes diariamente con sus respectivos reportes, luego se archivan cada
uno de los paquetes y se realiza el respectivo envié a sede central, este proceso de envio se
realiza de manera mensual, asi se mantiene un control con a diario en el almacén como en

Ocana.



Figura 5.

Organizacion de facturas electronicas

Figura 6.

Archivo de factura
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3.2 Segundo objetivo. Realizar informes e inspecciones de ICA

Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades.

3.2.1 Actividad 1. Organizar las lineas de insumos por su categoria toxicidad

Se maneja una organizacién con cada uno de los productos de toxicidad, se clasifican
por lineas de peligro que trae cada producto, identificando las lineas rojas, azules, amarillas
y fertilizantes, este proceso se organiza con el fin de prevenir intoxicaciones de personal y

por la respectiva supervision del ICA en el almacén.

Figura 7.

Categoria de toxicidad I, altamente toxico




Figura 8.

Categoria toxicidad Il, insecticidas
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Categoria de toxicidad Il1, ligeramente peligroso
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Figura 10.

Fertilizante

= FERTILIZANTES

3.2.2 Actividad 2. Organizar los insumos gue van ingresando por lote y por fecha de ingreso

y de vencimiento

Los productos son registrados en un Excel con sus respectivos nombres del producto,
cantidad, lote, fecha de recepcidn, fecha de vencimiento, el estado del producto y dias a
vencer, este registro se debe realizar a diario con el fin de saber que productos estan vigentes
y cuales son proximos a vencer, con esto se lleva un control de cada uno de los productos en

el almacén y no tener perdidas que afecten la empresa.
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Figura 11.

Informe de productos
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Nota. Tomado de Excel de la empresa, en el cual se registra cada uno de los

productos gque ingresan a la empresa.

3.3 Tercer objetivo. Aplicar encuesta de satisfaccion y SAGRILAFT a cada uno de los

clientes que adquieran productos de la empresa

Para el desarrollo de este objetivo se establecieron las siguientes actividades:

3.3.1 Actividad 1. Aplicar encuestas de satisfaccion al cliente

La aplicacion de las encuetas de satisfaccion se aplica a cada uno de los clientes que
realicen por todo tipo de compra que se realice en el almacén, esto con el fin de conocer las

necesidades del cliente.



Figura 12.

Formato de encuesta
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Nota. Tomado de Word de la empresa, La cual muestra la encuesta de satisfaccion que se le

aplica a cada uno de los clientes.
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Figura 13.

Aplicacion encuesta

3.3.2 Actividad 2. Aplicar encuesta de Sagrilaft a los clientes que realicen compras mayores
a $1.000.000 de pesos
La aplicacion de encueta de Sagrilaft se les aplica a clientes que realicen compras
mayores a un millon de pesos, esto con el de tener un autocontrol y gestion de riesgos integral de

lavados de activos.



Figura 14.

Formato de encuesta de Sagrilaft
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Nota. Tomado de Word de la empresa, la cual muestra la encuasta de sagrilaft que se

le aplica a los clientes que pasen el monto indicado.
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Figura 15.

Aplicacion encuesta de Sagrilaft

3.3.3 Actividad 3. Organizar y archivar las encuestas realizadas para enviar a la sede central

Ocafia, donde se le realizara el respectivo procedimiento de tabulacion

Se organiza todas las encuetas de satisfaccion y de Sagrilaft para luego ser enviadas de
manera mensual a la sede central Ocafia, donde le realiza el respectivo procedimiento.
Figura 16.

Archivo de encuestas de satisfaccion
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Figura 17.

Archivo de encuestas de Sagrilaft

3.4 Cuarto objetivo. Realizar registro de ingresos y salidas de productos e informe de

SICOQ

Para la realizacion de este objetivo se desarrollaron las siguientes actividades.

3.4.1 Actividad 1. Realizar comprobantes diarios de las ventas realizadas

Para la realizacion de los comprobantes a diario de venta se toma del registro del
Software de la empresa, luego se le hace la comparacion en un Excel el cual se le agregan los

datos que son solicitados diariamente con el fin de llevar un control a diarios de las ventas que se



realizan.
Figura 18.
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Nota. Tomado de Excel de la empresa, en el cual se hace el reporte diario de venta

Figura 19.
& T

o PR VMIET N R LT || PAGLE WERIT LB SRS NPEIT

Reporte de caja

Nota. Tomado del software de la empresa, en el cual se imprime el reporte diario del
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software
3.4.2 Actividad 2. Realizar informe de SICOQ (Sistema de Informacién para el Control de

Sustancias y Productos Quimicos)

La realizacion de informe de Sicoq se hace por medio de la pagina de la policia
nacional, se debe realizar el registro del producto que sale, en este caso el producto que se le
hace dicho registro es el cemento, registrando los datos de la persona que compray la
cantidad de producto, luego se imprime y se agrega a la factura correspondiente, esto con el

fin de tener un control de los productos que se esta ofreciendo en el almacén.

Figura 20.

Software Sicoq
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Nota. Tomado de la pagina oficial de SICOQ, en el cual se hace el ingreso en la pagina de

del sistema de informacion



Figura 21.

Registro de cemento en el Sicoq
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Nota. Tomado de la pagina oficial de SICOQ, en el cual se hace el respectivo registro del

cemento
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Capitulo 4. Diagnéstico final

Inicialmente en el Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S se encontro falta de
organizacion en la categoria de los productos ya que estos no se estaban organizando en la
categoria indicada; el reverso de las facturas no se realizaba diariamente lo cual hacia que estas
se acumularan en gran cantidad; la realizacion de los comprobantes diario de venta no estaba

siendo descargados por lo cual no se podian afiadir al respectivo paquete de facturas diarias.

Finalmente, en el proceso de apoyo se logrd dar tramite a esos procesos que estaban
retrasados y se empez0 a llevar a cabo las actividades diariamente llevando a que los procesos

estuvieran al dia.
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Capitulo 5. Conclusiones

Cabe resaltar la importancia de llevar a cabo un buen proceso en el manejo de la
facturacion electrénica y el reverso que se le realice a cada una de las facturas y asi mantener

un mejor control.

Es importante llevar a cabo la actividad de aplicacién de encuestas a los clientes, para
saber las necesidades e inquietudes que ellos tengan con respecto a los insumos y al servicio

que se presta.

Es indispensable mantener cada uno de los insumos por lineas de categoria de

toxicologica como lo indica el ICA y organizar productos por lote y fecha de vencimiento.

Por altimo, es importante realizar los informes diarios de las ventas realizadas de esta

manera la empresa sabe que dinero ingresa y sale diariamente.
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Capitulo 6. Recomendaciones

A continuacion, se enumeraran una serie de recomendaciones cuya implementacion es
sumamente importante para el mejoramiento los procesos inherentes en el area administrativa y

en local.

e Gestionar los productos de manera mas eficiente con el fin de que los clientes encuentren
todo sobre sus cultivos en el local y asi obtener mayores ventas.

e Capacitarse en temas administrativos y de insumos agricolas para brindarle al cliente un
servicio mas completo y de manera eficiente.

e Realizar una mejora en el local, ya que se encuentra en bastante mal estado y no da una
buena imagen al publico.

e Dentro de los aspectos significativos durante mi etapa de aprendizaje resalto y admiro el
gran trabajo en equipo que llevan conjuntamente en las areas de la empresa y en la que
fui asignado por mi jefe inmediata Estefania Lanzziano, también resalto el apoyo de mis
comparieros de trabajo Adridn Saurith y Carlos contreras los cuales han estado presentes
para orientarme y apoyarme en los procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa y

el area administrativa, también con el apoyo de jefes de otras areas.

A través del desarrollo de la pasantia he tenido he tenido una etapa de aprendizaje muy
significativa que ha fortalecido mis conocimientos en temas que no conocia, he potenciado mis

habilidades para el servicio al cliente, lo que me ha permitido ser mas sociable y poder brindar



44

informacion de manera clara y concisa; también he aprendido el manejo de Software, Excel y
demaés bases de datos que me han permitido ser mas eficiente en la realizacion de diversas
actividades que se llevan a cabo y por ultimo he aprendido acerca de los procesos que se llevan
en el &rea administrativa inherente a venta de insumos agricolas y cultivos agricolas lo que no

solo me hace crecer como profesional sino también como persona.

De igual manera sigo aprendiendo intelectual y emocionalmente respecto a la toma de
decisiones, atencion al cliente y trabajo en equipo, lo cual requiere de respeto, paciencia,

empatia, tolerancia y compafierismo.
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