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Resumen

Durante la realizacion de la pasantia en el GRUPO EMPRESARIAL ROMERO
SERRANO S.A.S busco generar apoyo Y asistencia administrativa, para el fortalecimiento del
recurso humano y para logro del anterior objetivo se fijan algunos especificos buscando de esta

forma darle mas celeridad a los procesos que se llevan a cabo en la organizacion.

Por otro lado, la metodologia que se llevo a cabo en el trabajo fue la observacion,
percibiendo el contexto en el que se trabaja, del mismo modo, se logra hacer parte del grupo

observando y participando, y si mismo obteniendo informacion necesaria.

Finalmente, cada uno de los objetivos se ejecutaron de manera eficiente, contribuyendo en

el apoyo administrativo.



Introduccion

En el presente trabajo tiene como objetivo presentar el resultado de la pasantia realizada
en el Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S. a través de los conocimientos adquiridos en la
Universidad Francisco De Paula Santander - Ocafia, donde se ejecut6 cada objetivo especifico y
actividades propuesta en el cronograma de actividades cumpliendo de manera rigorosa y

satisfactoria.

El informe estd conformado por cuatro capitulos especificos; el capitulo I que se describe
de manera detallada la informacion general de la empresa y asi mismo los objetivos y actividades
que se llevaron a cabo durante el proceso de la pasantia, que es eje fundamental para realizar de

manera exitosa este proceso.

En el capitulo 11 se ejecuto el enfoque referencial que como punto fundamental se llevo
acabo, en el capitulo 11 se refleja los resultados de las actividades realizadas explicando de
manera detallada cada punto que se ejecutd, y el capitulo 1V se describe un diagnostico final del
aporte que le realice a la empresa. Finalmente, las conclusiones que son el resultado del trabajo,

recomendaciones sugerencias en pro de mejora y por ultimo las referencias bibliograficas.



1. Apoyo y asistencia administrativa, para el fortalecimiento del recurso humano en el

Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S

1.1 Descripcion breve de la empresa

La empresa Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, es la fusion de dos personas
naturales con dos empresas que ya existian en el mercado creadas por Nini Johana Romero
Quintero y Ferney Serrano Pabon esposos que comerciaban de forma independiente con una
trayectoria de mas de 10 afios. Hace 4 afios se decidio unir para simplificar procesos, para
mejorar la gestion y tener una mejor proyeccion hacia futuro, con una representacion de acciones
del 50% cada uno, esta organizacion nacio con la idea de fusionar las empresas familiares en una
sola, para asi proteger el capital de cada socio, sin embargo, el proceso de consolidar las dos
empresas toma su tiempo debido a las obligaciones financieras de cada uno de los socios que

representan las diferentes empresas. Romero, N.J (comunicacion personal, 21 de febrero 2022)

Es una empresa que se dedica a comercializar insumos agricolas y a la compra y venta de
café y cacao de agricultores para asi vender a compaiiias a nivel nacional. Romero, N.J

(comunicacion personal, 21 de febrero 2022)

Se Comenzd con un equipo pequefio de tres personas y hoy por hoy oscilan alrededor de
20 personas vinculadas de manera directa e indirecta; es una empresa con un origen empirico y
una gran ambicién de poder lograr grandes cosas en el mercado nacional y regional. Con una

amplia linea de productos con el fin de llegar a todo tipo de cliente contando con personal
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capacitado que sabe asesorar y sustituir un producto. Romero, N.J (comunicacion personal, 21 de

febrero 2022)

1.1.1 Mision.

El ejercicio de la funcion administrativa, comercial y operativa se fundamenta en:
“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” (Grupo Empresarial

Romero Serrano S.A.S, 2022)

1.1.2 Vision.

La tarea del equipo Romero Serrano es proyectar credibilidad y asi lograr: “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” (Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, 2022)

1.1.3 Objetivos de la empresa.
De acuerdo a lo anterior, el Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S apoya su
funcionalidad en los siguientes objetivos:
e Ofrecera productos de alta calidad con precios ajustados al mercado.
e Contara con diferentes estrategias de mercadeo que beneficiaran a los clientes y

proveedores.



11

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. (Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S,

2022)

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

El Grupo Empresarial Romero Serrano esta conformado por la Asamblea General de
Accionistas, Gerente Representante Legal, Revisor Fiscal, Administracion, Contador, el
Departamento Comercial y de Produccion. En primer parte se encuentra el Departamento
Comercial que son las compras y ventas, que se desarrollan en Ocafia y Lourdes la compra de
insumos agricolas, café y cacao; y en cuanto a las ventas se realizan en Ocafia, Tibu y Cucuta son
las encargadas. Por otro lado, se encuentra el Departamento de Produccién con un Control

Operativo por parte de los Operarios delegados.

Asamblea General de Accionistas: Se encarga de tomar las decisiones pertinentes que

lleven a la empresa cumplir con su objetivo, por medio de una planeacién estratégica.

Gerente Representante Legal: Junto con su equipo de trabajo crea estrategias que
beneficien el porvenir de la empresa administrando los diferentes recursos, ademas dirige los
departamentos por debajo de si y direccionar la empresa al cumplimiento de objetivos a corto,
medio y largo plazo, estableciendo metas y tareas que determinen el rumbo y accionar de la

organizacion.
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Departamento Contable: lo compone el revisor fiscal encargado de controlar, vigilar y
auditar los procesos contables de la empresa bajo la norma establecida por las entidades
nacionales; y en cuanto al contador que se encarga de regular y coordinar todos los registros y

los procesos contables de la empresa.

Departamento Administrativo: dentro de sus funciones se encuentra el proceso
administrativo, junto con las areas financiera y tributaria, la cartera y tesoreria y del recurso

humano de la organizacion.

Departamento Comercial: la funcion principal en este departamento es realizar las
compras de los productos e insumos que la empresa comercializa, para ser ofrecidos en las
diferentes sucursales o puntos de venta.

Figural

Organigrama de la empresa

Fuente: Imagen suministrada por la administracion GERSAS



1.1.5 Descripcion de la dependencia al que fue asignado.
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El departamento administrativo es el rea donde se lleva a cabo la préctica, alli la

empresa ejecuta todos los procesos relacionados a la planeacion, organizacién, direccion y

control, también se ejecutan procesos de la parte contable y financiera, con el fin de contribuir a

que la empresa pueda cumplir los objetivos dentro de su actividad econémica, que es la

comercializacion de insumos agricolas, compra y venta de café cacao, por lo cual se crean 'y

consolidan estrategias de mejoramiento.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada.

Tabla 1 Matriz DOFA Grupo Empresarial Romero Serrano

TR
y/
Romero Serrano

77

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Ubicacién estratégica del negocio.

2. Personas con muchas capacidades para
desempefiar las funciones, y con
disposicion de realizar tareas diferentes
al cargo.

3. Buenarelacién con proveedores y
clientes.

4. Cuentan con experiencia 'y
reconocimiento en el mercado.

5. Diversidad de proveedores

6. Realiza exportaciones de café y
cacao

1. Falencia en la actualizacion del
area de calidad

2. Inconsistencia en el manual de
funciones y perfiles de los empleados
3. No hay un buen proceso de
politicas seleccion, contratacion,
induccidn, capacitacién entre otros.
4. Falta de un plan de mejoramiento
al area de recursos humanos

5. No se tiene estratificado los tipos
de clientes de acuerdo a la zona 'y
linea de productos

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1. Brindar capacitaciones a los
empleados en nuevos software o
programas administrativos, contables y
financieros.

2. Expansion nacional e internacional de
la empresa.

3. Ofrecer nuevos productos al cliente
4. Introducir pasantes que apoyen los

procesos y propongan nuevas estrategias.

5. Implementar el manual de funciones
con base a los cargos de las diferentes
areas de la compafiia.

6. Ampliar la infraestructura

F103: Crear una linea de productos para
generar una mayor rentabilidad en la
empresa y asi ofrecer nuevos productos
al cliente.

F402: Incorporar investigaciones de
mercado con el propésito de incursionar
en otros mercados nacionales o
internacionales analizando la viabilidad
de una ampliacion de la empresa
F201: Implementar sistemas contables
que permitan optimizar el tiempo de
forma efectiva

D104: Aprovechar el apoyo de los
pasantes para implementar y
actualizar informacion

D205: Estructurar el manual de
funciones para tener definido los
cargos que cada trabajador debe
desempefiar en la empresa

D301: Implementar politicas de
capacitaciones y cursos virtuales para
mejorar los procesos

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA
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1. Incremento de la competencia con F4A3: Aprovechar el reconocimientode  D1AG6: Aplicar las estrategias
precios muy bajos. la empresa para lanzar campafias de propuestas que permitan informar al
2. Fenémenos climaticos. marketing con nuevos productos a cliente sobre la consolidacion de las
3. Crisis econémica precios mas accesibles empresas naturales en una S.A.S

4. Conflicto armado F2A1: Junto a los proveedores dar D4A4: implementar nuevos

5. Ingreso al mercado de nuevas asesoria al cliente sobre productos para reglamentos para el area de recursos
marcas que asi no se valla para la competencia. humanos.

6. Desinformacion del cliente hacia la F1A4: Hacer uso de péaginas web D5AG5: Fijar nuevas politicas para
consolidacion de las empresas naturales para que los clientes puedan hacer conocer mejor a nuestros clientes y
en una SAS. sus compras virtuales. asi tener ventaja ante los

competidores.

Nota: la tabla contiene la informacion acerca de la matriz DOFA Grupo Empresarial Romero Serrano

Fuente: informacion del analisis preliminar a la dependencia. Ascanio A.N (2022).

1.2.1 Planteamiento de problema.

El recurso humano en las empresas se ha convertido en el elemento primordial a la hora
de tomar ventaja de manera competitiva, lo que hace que sea el componente esencial en todo tipo
de organizacion. Segun dice (Gonzalez, 2017), “este elemento comun es el gran diferenciador
que hace que haya competitividad puesto que esta debe demostrarse, medirse y comparar; en las
organizaciones ésta puede estar medida ya sea en los servicios o productos ofrecidos a los
clientes” (p.7). Es asi que segun lo expresa este autor, mas que ser productivo, se debe ser
competitivo, ya que es el reflejo de la consecucion de las metas y objetivos establecidos.

De esta manera, hoy en dia quienes dirigen una empresa, cuentan con un desafio el cual esta
basado en la direccion adecuada del recurso humano, la cual debe ir enfocada en el alcance de la
eficiencia y la eficacia en las labores que en ella se desarrollen, esto buscando un rendimiento y

ventaja competitiva, fundamentado en valor agregado.

En este orden de ideas, es importante mencionar el Grupo Empresarial Romero Serrano
S.A.S, el cual es una empresa que se dedica a la comercializacidn de insumos agricolas y a la

compra y venta de café y cacao de los agricultores para asi vender a compafiias a nivel nacional,
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de tal forma que en los ultimos afios ha estado creando estrategias de crecimiento para
posicionarse mejor en el mercado. Sus comienzos fueron con un equipo pequefio de 3 personas y
hoy por hoy oscilan alrededor de 20 personas vinculadas; es una empresa con un origen empirico
y una gran ambicion de poder lograr grandes cosas en el mercado nacional y regional. Con una
amplia linea de productos con el fin de llegar a todo tipo de cliente contando con personal

capacitado que sabe asesorar y sustituir un producto.

Es asi que en los procesos internos que se desarrollan por parte del Grupo Empresarial
Romero Serrano S.A.S., especialmente en lo que refiere al area de talento humano, existen
falencias que impiden el mejoramiento continuo y en muchas ocasiones entorpecen los procesos
en su curso normal. De ahi que se quiere durante el periodo de pasantia, realizar apoyo al
fortalecimiento y/o mejora especificamente de los procesos que desde ese punto se desarrollan,
tomando como base la premisa de que depende del equipo de trabajo con el que se cuente, como

estén organizadas sus funciones y asi mismo la articulacion hacia el logro de sus objetivos.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general

Apoyo y asistencia administrativa, para el fortalecimiento del recurso humano en el

Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S



1.3.2 Objetivos especificos
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Establecer un plan de mejoramiento al &rea de recurso humano del Grupo Empresarial

Romero Serrano S.A.S

Disenar y actualizar los diferentes procesos que se ejecutan en la empresa en el area de

calidad

Fortalecer las funciones realizadas en el area administrativa

1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar

Tabla 2 Descripcion de actividades Plan de trabajo

Objetivo General Objetivo Especifico

Actividades

Establecer un plan de

mejoramiento al area de recurso 2.

humano del Grupo Empresarial
Romero Serrano S.A.S

=

Actualizar organigrama
Acompaiiar en el proceso de
definicion de Politicas de
reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion,
entrenamiento, capacitacion y retiro
de personal.

Organizar los manuales de funciones
y perfiles requeridos para el
desempefio de los distintos cargos en
las areas de la compafiia.

Disefiar la matriz/control del
entrenamiento a los empleados
aplicables en 2022.

Estructurar las Politicas de
bonificacion y tipos de
compensaciones para los empleados
(incentivos).

Definir politicas de evaluacion de
desempefio a los empleados.
Diseniar soporte de aprobacion de
incrementos salariales para el afio
2022,
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Disefar y actualizar los 8. Realizar los objetivos, estrategias y
diferentes procesos que se mapa estratégico.

ejecutan en laempresaenelarea 9. Actualizar la mision, vision,

de calidad objetivos, valores de la compafiia.

10. Analizar la difusion de los valores,
mision, vision, objetivos y politica de
calidad a los empleados durante este
afno

11. Apoyar en el disefio de la politica de
calidad de la Compafiia, cddigo de
buen gobierno y/o transparencia.

12. Participar en la implementacion del
cédigo de ética.

13. Analizar la necesidad del reglamento
interno de trabajo.

14. Disefar flujogramas actualizados de
los procesos: compras, ventas,
recaudos, cartera, administracion de
recursos humanos, nomina, tesoreria,
pagos, cuentas por pagar,
administracion de inventarios, costeo
y contratacion

Fortalecer las funciones 15. Fijar politicas comerciales, contables,
realizadas en el area impositivas.
administrativa 16. Estratificar los tipos de clientes de

acuerdo a zonas, lineas de productos
y tamario de la venta

17. Definir procedimiento para el
establecimiento de indicadores y
revision de las relaciones
comerciales.

Nota: Estructura de trabajo para desarrollar durante la pasantia. Ascanio A.N (2022)



1.5 Cronograma de actividades

Figura 2

Descripcion de las actividades asignadas
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No. MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
st ACTIVIDAD 213 213 213 2
1 |Actualizar Organigrama
Acompafiar el proceso de definicion de Politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
2 |entrenamiento, capacitacion y retiro de personal.
Organizar los manuales de funciones y perfiles requeridos para el desempefio de los distintos cargos en las
3 |areas de la compafifa.
a Disefiar la matriz/control del entrenamiento a los empleados aplicables en 2022.
5 |Estructurar las Politicas de bonificacion y tipos de compensaciones para los empleados (incentivos).
6 | Definir politicas de evaluacion de desempefio a los empleados.
7 |Disefiar soporte de aprobacion de incrementos salariales para el afio 2022.
8 |Realizar los objetivos, estrategias y mapa estratégico.
9 |Actualizar la mision, vision, objetivos, valores de la compafifa.
Analizar la difusion de los valores, misién, vision, objetivos y politica de calidad a los empleados durante este
10 |afio
Apoyar en el disefio de la politica de calidad de la Compafiia, codigo de buen gobierno y/o
11 [transparencia.
12 |Participar en la implementacion del codigo de ética.
13 |Analizar la necesidad del reglamento interno de trabajo.
Disefiar flujogramas actualizados de los procesos: compras, ventas, recaudos, cartera, administracion de
recursos humanos, nomina, tesorerfa, pagos, cuentas por pagar, administracion de inventarios, costeo y
14 |contratacion
15 |Fijar Politicas comerciales, contables, impositivas.
16 |Estratificar los tipos de clientes de acuerdo a zonas, lineas de productos y tamafio de la venta
17 | Definir Procedimiento para el establecimiento de indicadores y revision de las relaciones comerciales.

Fuente. Estructura del trabajo tomada por la pasante del proyecto




19

2. Enfoque Referencial

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Codigo de ética

El Codigo de Etica se considera como la herramienta que ayuda a comprender los
principios morales y profesionales para el ejercicio de sus actividades de manera digna,
permitiendo asi desempefiar mejor su trabajo como un bien comin; y aunque la ética no es
coactiva (no impone castigos legales), el cddigo supone una normativa interna de cumplimiento

obligatorio. (Contraloria General de la Republica, 2021, pag. 7)

El cddigo de ética sirve para: fortalecer la cultura del servicio, fomentar el dialogo
reflexivo sobre los ideales de convivencia, de integracion, reflexion, participacion, solidaridad y
democracia, a medida que vamos construyendo el bien comin; humanizar la gestion pablica
mediante la priorizacién y aplicacion de los principios y valores éticos; ademas, para que nos
reconozcamos mutuamente y sigamos construyendo un pais con mayores oportunidades, para
que la funcion publica se reivindique y no solo se rija por los preceptos juridicos, sino también
por el cumulo de sentimientos, emociones y también acciones de hombres y mujeres, para
quienes servir a la ciudadania, es una responsabilidad, no un privilegio, locual da sentido a sus

vidas. (Contraloria General de la Republica, 2021, pag. 7)



2.1.2 Flujograma
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El flujograma, conocido también como diagrama de flujo, es aquella herramienta que se

utiliza para representar la secuencia que tienen las actividades en un proceso. Para ello, muestra

el comienzo del proceso, los puntos de decision y el final del mismo. Todo ello proporciona una

visualizacion del funcionamiento del proceso, volviendo la descripcion mas intuitiva y analitica.

Esta herramienta también expresa el flujo de la informacion, los materiales, las derivaciones del

proceso y el numero de pasos. (Esan Business, 2019, pag. 5)

2.1.3 Manual de funciones y procedimientos

El manual de funciones es aquella herramienta administrativa que toda organizacién
requiere para el control de sus actividades y el mantenimiento de los recursos, mediante la
emision de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro propio de sus
actividades, ya sea a la produccién de bienes o de servicios; este documento enfoca
principalmente a la administracion de los recursos humanos, principal componente de la
estructura organizacional, ya que a través del desempefio y aporte cotidiano en el trabajo,
permitird el cumplimiento de objetivos y metas, asi también, contribuyan al mejoramiento y

desarrollo de la empresa. (Ramos, 2018, pag. 7).

2.1.4 Mapa estratégico

Es una herramienta que permite a las organizaciones describir y comunicar sus

estrategias. Los mapas estratégicos también sirven como una base adecuada para el desarrollo de

medidas financieras y no financieras que pueden utilizarse para monitorear la ejecuciéon y

funcionamiento de la estrategia. (Santos, 2022, pag. 17)
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Esta herramienta puede ser utilizada de manera independiente para representar
la estrategia de negocio. Sin embargo, su valor real es cuando se utilizan como parte de un
proceso sistematico de gestion estratégica que alinea los objetivos de una empresa e individuales

con una misién definida y los resultados estratégicos deseados. (Santos, 2022)

2.1.5 Mision
Es la descripcion de lo que una empresa quiere hacer por sus clientes en la actualidad. El
objetivo propuesto debe responder a ciertas preguntas: ¢Quiénes somos?, ;qué hacemos? y ¢por

queé estamos aqui?

Para Santiago (2017), “la misién empresarial es un importante elemento de la
planificacion estratégica. Porque, a través de ella, se declaran publicamente la razon de ser de la
misma y se formularén objetivos que serviran como referente durante un periodo de tiempo

importante” (p.3).

Desde el punto de vista del marketing y la comunicacion corporativa, la mision ha
adquirido una relevancia mayor. Y es que, de cara al cliente, la declaracion de mision refleja
las necesidades que intentan satisfacer y los beneficios que proveen con sus productos o

servicios.

2.1.6 NOmina
La ndmina es un escrito en el cual un empresario relaciona salarios, deducciones, valor

neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los empleados que han trabajado en un


https://tudashboard.com/estrategia-de-negocio/
https://tudashboard.com/que-es-la-gestion-estrategica/
https://tudashboard.com/establecer-objetivos-de-una-empresa/
https://www.bizneo.com/blog/comunicacion-corporativa/
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periodo determinado. “En éste documento se tratara de dejar claro en qué consisten las
deducciones de némina y cuéles son ya que es muy comun recibir inquietudes de los usuarios

respecto a las apropiaciones y las deducciones de Nomina” (Siesa, 2015).

2.1.7 Reglamento interno de trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo, tal como lo define el articulo 104 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, es un documento en el cual las empresas reinen las circunstancias y
condiciones sobre las cuales se regira el desarrollo de las labores que se prestan por parte de los

trabajadores al empleador. (Empitalito, 2020, pag. 2)

Articulo 104: “Definicion de Reglamento Interno de Trabajo: Reglamento de trabajo es el
conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus

trabajadores en la prestacion del servicio” (Ministerio del Trabajo, 1992, pag. 37).

2.1.8 Vision de una empresa

La vision se refiere al camino que la empresa desea dirigirse a largo plazo. Su definicion
sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento y las de
competitividad. Es asi que la empresa debe preguntarse ¢ddnde aspira a estar al lograr su
mision? De esta manera se convertird en el motor y la guia de la organizacion hacia el estado

deseado para el futuro. (Ropero, 2017, pag. 4)
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2.2 Enfoque legal

2.2.1 Constitucion Politica de Colombia

Articulo 26. “Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir
titulos de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formacion académica son de libre

ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social” (Congreso de Colombia, 2008).

Acrticulo 38. Se garantiza el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas
actividades que las personas realizan en sociedad. Ver la Exposicion de Motivos de la Ley 743

de 2002

Articulo 39. Para el Congreso de Colombia (2008), “Los trabajadores y empleadores
tienen derecho a constituir sindicatos o asociaciones, sin intervencion del Estado. Su
reconocimiento juridico se producira con la simple inscripcién del acta de constitucion. La
estructura interna y el funcionamiento de los sindicatos y organizaciones sociales y gremiales se

sujetaran al orden legal y a los principios democraticos”.

“La cancelacion o la suspension de la personeria juridica s6lo proceden por via judicial.
Se reconoce a los representantes sindicales el fuero y las demas garantias necesarias para el
cumplimiento de su gestién. No gozan del derecho de asociacion sindical los miembros de la

Fuerza Publica”. (Congreso de Colombia, 2008)
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2.2.2 Cadigo de Comercio
Decreto 410 de 1971 (Funcion Publica, 2017). Por el cual se expide el Cddigo de
Comercio. Régimen de Sociedades, requisitos formales para la elaboracion de actas.

Concordancia con el articulo 42, Decreto 2150/95

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia. Haran parte integrante de la contabilidad
todos los comprobantes que sirvan de respaldo a las partidas asentadas en los libros, asi como la

correspondencia directamente relacionada con los negocios.

Articulo 55. “Obligatoriedad de conservar los comprobantes de los asientos contables. El
comerciante conservara archivados y ordenados los comprobantes de los asientos de sus libros de
contabilidad, de manera que en cualquier momento se facilite verificar su exactitud” (Secretaria

del Senado, 2010).

Acrticulo 60. Conservacién de los libros y papeles contables. La Secretaria del Senado
(2010), afirma:

Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados cuando menos
por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por
cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de
comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se

destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.
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“Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo, se

haré constar el cumplimiento de las formalidades anteriores” (Secretaria del Senado, 2010).

2.2.3 Decreto 2649 de 1993
“Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas

de contabilidad generalmente aceptados en Colombia” (Superfinanciera, 1993).

Articulo 1. Definicion. La Superfinanciera (1993), la define como:

De conformidad con el articulo 68 de la Ley 43 de 1990, se entiende por principios o
normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos bésicos y
de reglas que deben ser observados al registrar e informar contablemente sobre los asuntos y
actividades de personas naturales o juridicas. Apoyandose en ellos, la contabilidad permite
identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones de

un ente econémico, en forma clara, completa y fidedigna.

Articulo 4. “Cualidades de la informacion contable. Para poder satisfacer adecuadamente
sus objetivos, la informacién contable debe ser comprensible y Gtil. En ciertos casos se requiere,

ademas, que la informacion sea comparable” (Superfinanciera, 1993).

La informacidn es comprensible cuando es clara y facil de entender.
La informacidn es util cuando es pertinente y confiable.
La informacidn es pertinente cuando posee valor de realimentacién, valor de prediccion y

€s oportuna.
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La informacién es confiable cuando es neutral, verificable y en la medida en la cual
represente fielmente los hechos econémicos.
La informacidn es comparable cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.

(Superfinanciera, 1993)

2.2.4 Ley 863 de 2003
“Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para
estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas”. (Congreso de la

Republica, 2003)

Paragrafo Transitorio. Este sostiene puntualmente: “Los responsables del Impuesto sobre
las Ventas pertenecientes al Régimen Simplificado que a la fecha de entrada en vigencia de esta
ley no se hubieren inscrito en el Registro Unico Tributario, RUT, tendran oportunidad de
inscribirse sin que haya lugar a la imposicion de sanciones, antes del vencimiento de los plazos

para la actualizacion del RUT”. (Congreso de la Republica, 2003)

2.2.5 Estatuto tributario

Obligacion tributaria. Esta expresa puntualmente: Articulo 10. “Origen de la obligacion
sustancial. La obligacion tributaria sustancial se origina al realizarse el presupuesto o los
presupuestos previstos en la ley como generadores del impuesto y ella tiene por objeto el pago

del tributo”. (Sena, 1989)
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Sujetos pasivos. Articulo 20. Contribuyentes. “Son contribuyentes o responsables
directos del pago del tributo los sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de la

obligacion sustancial” (Sena, 1989).

Avrticulo 30. Responsables. “Son responsables para efectos del impuesto de timbre, las
personas que, sin tener el caracter de contribuyentes, deben cumplir obligaciones de éstos por

disposicion expresa de la ley” (Sena, 1989).

Acrticulo 40. sinonimos. “Para fines del impuesto sobre las ventas se consideran

sinénimos los términos contribuyente y responsable” (Sena, 1989).

2.2.6 Ley 1314 del 2009

“Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y
de aseguramiento de informacién aceptadas en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de

vigilar su cumplimiento” (Secretaria del Senado, 2009).

Asi mismo, la Secretaria del Senado (2009), afirma que:

Esta norma consiste en “la convergencia con estandares de contabilidad y aseguramiento de la
informacion de alta calidad, reconocidos internacionalmente”, lo cual le permitira a los
empresarios del pais y a los Contadores Publicos, inscribirse desde el reconocimiento del entorno
nacional en el proceso de la globalizacion econémica. Lo que indica que se reglamenta la

convergencia de las normas contables en Colombia con las internacionales. (p.2)



28

3. Informe de cumplimiento de trabajo

Este capitulo posee las actividades desarrolladas y el cual le da validez a cada uno de los
objetivos establecidos en el plan de trabajo de la pasantia en el Grupo Empresarial Romero

Serrano S.A.S, y los resultados se muestran aqui.

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Objetivo 1. Establecer un plan de mejoramiento al area de recurso humano del Grupo
Empresarial Romero Serrano S.A.S.

para la ejecucion se realizaron las siguientes actividades:
Actividad N°1. Actualizar organigrama.

La empresa contaba con un organigrama estructurado el cual se decidié mejorar identificando las
diferentes areas ya existentes estableciéndose por medio de un orden jerarquico de acuerdo al
nivel de jefatura a los colaboradores.

Figura 3

Organigrama de la empresa

Fuente: Imagen suministrada por la administracion GERSAS
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Actividad N°2. Acompafiar en el proceso de definicion de Politicas de reclutamiento,

seleccion, contratacion, induccion, entrenamiento, capacitacion y retiro de personal.

El Grupo Empresarial Romero Serrano no contaba con ningun tipo de politicas definidas, por lo

tanto, se procedio a la formulacion de las mismas, teniendo en cuenta cada uno de los procesos

asignados al gerente y al empleado.

Figura 4

Proceso de seleccion, vinculacion y capacitacion personal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
5 Fecha:
7 77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS Versién: 1.0

PROCESO DE SELECCION, VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Fecha:
",7 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS .
Versién: 1.0

El presente manual sirve como guia para realizar un proceso sano, responsable,

y i de seleccion, ion y on de
personal, que permita dotar al Grupo Empresarial Romero Serrano SAS de personas con el
perfil idoneo a las necesidades de ésta, y que puedan generar un buen aporte para la mayor

eficiencia de la misma.

A. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elobjeto de éste de seleccion, ony
de personal en igualdad de oportunidades es servir de guia en todas las fases de la actividad
destinada a cubrir los puestos vacantes de la organizacion, de forma que se produzca sin

discriminacion alguna ni en la seleccion ni en la on (igualdad de i ¥

de trato).
B. ALCANCE
La aplicacion del presente manual es de uso exclusivo del Grupo Empresarial

Romero Serrano SAS, para realizar un proceso eficiente y eficaz con calidad. Por otra

parte, 1a aplicacion de los procesos aqui debe cubrir if al personal

permanente dentro de la estructura organizacional.

C. REFERENCIAS
Los documentos que se emplearan para realizar el procedimiento de una manera

eficiente:

PROCESO DE SELECCION, VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

- Formato de contrato laboral
- Formato de dotacion de elementos de trabajo
- Formato de entrega de equipo

- Formato de oferta de empleo

D. RESPONSABILIDADES

Es del drea iva hacer conocer las pautas a tener en cuenta

para realizar un proceso eficiente y de calidad para involucrar al Grupo Empresarial
Romero Serrano SAS personal altamente comprometido con la visién, mision y valores de
1a empresa y que al mismo tiempo cumpla con los requisitos de contratacion para cada uno

de los puestos de trabajo la organizacion.

E. DEFINICIONES

Es el proceso a de buscar y atraer personas de diversas
ocupaciones y profesiones para que ofrezcan sus servicios al FONAES, tomando en cuenta
que deben poseer ciertas cualidades y caracteristicas requeridas para satisfacer las

exigencias de la institucion.

ion: Es un proceso si a metddico y i de itacion, en el

que se toma la decision de quienes son 1as o los candidatos que retinen las cualidades

necesarias para ejercer un puesto,



Figura5

Método de trabajo del proceso seleccion, vinculacion y capacitacion personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

Fecha:

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS oo
Version: 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

Fecha:

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS oo
Versién: 1.0

PROCESO DE SELECCION, VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

PROCESO DE SELECCION, VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Contratacién: es el proceso mediante el cual se formaliza 1a relacion laboral en

cumplimiento de las leyes laborales que rigen a la institucion.

Incluye tanto las en las cuales, al nuevo empleado se le brinda

informacion general acerca de la institucion, su marco filoséfico, sus mandatos legales,

aspectos disciplinari inistrativos y entre otros, asi como el entrenamiento

en las tareas especificas del puesto de trabajo.

Fuente interna: Estas son las que se encuentran dentro de la institucion y que

permiten

y localizar y del cargo a cubrir.
Fuente Externa: Esta fuente se utiliza como segunda opcion, cuando el nimero de

candidatos internos que participen en la seleccion no es suficiente o porque no califican con

el perfil requerido del puesto. Este archivo debe estar formado por candidatos que expresan

su interés por laborar en FONAES, también estan los referidos por los empleados y

funcionarios de la institucion y por personas externas a la misma.

Entrevista de ion de :La de seleccion es un didlogo

sistematico y dirigido entre el it yel ; refleja infe i6n adicional

sobre éste con relacion a su

, entre otros, asi como
datos que serviran al empleador para llevar a cabo una mejor seleccion.

Veri ion de ion del Candidato: Es la fase de la seleccion en donde se

lai i6 i por el

de igual forma, se averigua sobre
su comportamiento en el pasado. Esto se realiza mediante la investigacion de referencias

laborales y/o personales plasmadas en el curriculo vitae.

Figura 6

F. METODO DE TRABAJO

L Politicas y lineamientos

los li i ¥ politicas para llevar a cabo el proceso de

, Seleccion, ion e induccion dentro de la ion, que permita
obtener, mediante criterios técnicos y objetivos, la seleccion del recurso humano que mejor

de una vacante, velando

se adapte a los y perfiles s, para la ocup

siempre por la idoneidad en el Grupo Empresarial Romero Serrano SAS.

Por tal razon se establecen las siguientes politicas para tener en cuenta al momento de

realizar las actividades del proceso:

-La persona responsable de recursos humanos analiza las candidaturas y revisa el

cumplimiento por las mismas y de los requisitos definidos en el perfil profesional.

- La forma de peion de i se 4 en la oferta de empleo.

- La promocion de personal se considera dentro de la organizaciéon como un posible
resultado de la seleccion de personal sin que exista un proposito previo. A la hora de realizar
dicha seleccion se considera prioritario, el abrir en primer lugar el proceso de seleccion al
personal de la empresa.

- Todos los empleados (as) deberan recibir un curso de induccion de la empresa a fin
de familiarizarlos con la misma, logrando un mayor compromiso.

- El departamento de Capital Humano debera coordinar con las diferentes areas para
impartir el curso de induccién general a los nuevos empleados (as) en la semana de su

ingreso.

Descripcidn de actividades del proceso seleccion, vinculacion y capacitacion personal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

Fecha:

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS g e
Versién: 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Fecha:

‘GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS P
Versién: 1.0

CION DEL PERS

L

- El departamento de Capital Humano estara encargado de tramitar los equipos
necesarios de inicio para el desempeiio del trabajo a los empleados (as) como gafete, equipo
de computo, accesos, segin corresponda.

- El gerente de drea estara encargado de la entrega de uniformes, herramientas y/o
vehiculo asignado segin corresponda.

- El curso de induccion general debera llevarse a cabo dentro de las instalaciones de la
oficina por la cual haya sido contratado el empleado (a), a fin de mostrarle los servicios que
estaran a su disposicion.

- Sera responsabilidad del supervisor inmediato, coordinar la induccién al puesto del
trabajador. En caso de promocioén o contratacién el supervisor inmediato debera asignar a
una persona que se hard responsable de la induccion a las actividades del puesto

- Sera responsabilidad del empleado (a) asignado para dar la induccion, explicar a
detalle las actividades del puesto, asi como dar ejemplos que faciliten el aprendizaje. Este
proceso debera repetirse las veces que sea necesario hasta lograr Ia calidad deseada en las
actividades.

- Sera responsabilidad de la persona que esté recibiendo la induccion, tomar notas y

hacer preguntas a fin de no tener dudas al término de la induccién.

PROCESO DE SELECCION, VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

IL Descripcién de actividades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 inistracio Detectar de personal
2 Disefiar el perfil y requisitos del cargo
3 Realizar difusion de la vacante Formato oferta de empleo
1 Recepcion de hojas de vida
5 Anilisis y verificacién de Ia hoja de vida
6 Gerencia Programar entrevista y realizarlas
RUT, cedula de ciudadania,
% Administracié Verificacién de datos referenciales y formato SAGRILAF, antecedentes
¢ Admintstracion antecedentes judiciales, referencias laborales y
personales
s Pruebay én de eximenes médicos
9 Vinculacién del personal Formato SAGRILAF
10 Firma de contrato laboral Contrato laboral
Registro de afiliacién en 12 EPS, caja de Certificado ARL, EPS, caja de
1 Administracién compensacién, ARL, fondo de pensiény | compensacién, donde de pensién y
cesantias cesantias
12 Registro en el sistema contable
13 Realizar ion de ingreso
- . . Formato de dotacién, formato de
14 Administracién Realizar induccién general de la empresa enibegn Ao ity e fisbidd
Jefe de drea Realizar induccién al puesto de trabajo
APROBACIONES
ELABORO REVISO APROBO
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Diagrama de flujo del proceso seleccion, vinculacion y capacitacion personal.
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Detectar requerimiento de
personal

Disefiar perfiles y requisitos
del cargo

Realizar difusion de la
vacante tanto interna
como externa

Recepcion de las hojas de
vida

Programar entrevista y
realizarla

Verificar los datos
referenciales y antecedentes
judiciales

<cumpie
on
requisitos?
s

Pruebas y elaboracién de
examenes
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PROCESO DE SELECCIO!

Vincular personal a la
empresa

Firmar contrato laboral

Registrar en EPS, ARL, caja
de compensacion, fondo de
pension y cesantias

Registrar en el sistema
contable

Realizar proceso de
capacitacion

Realizar induccion
general de la empresa

Realizar induccion al
puesto de trabajo

VINCULACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

los —_—
médicos
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PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

El presente manual sirve como guia para realizar ua proceso sano, responsable,

¥y i de i i0n o retiro del personal al Grupo Empresarial

Romero Serrano SAS.

A. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de éste procedimiento es dar un manejo adecuado del retiro o desvinculacion

de personal segin sea el caso del Grupo Empresarial Romero Serrano

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los empleados del Grupo Empresarial Romero

Serrano SAS, cuando se formaliza el retiro, renuncia o despido del empleado y comprende

1a entrega de cargo (i ilidades y pendientes del . recursos fisicos,

digitales y tecnologicos.

C. REFERENCIAS

Los que se de una manera

para realizar el
eficiente:
- Planilla de liquidacion por desvinculacion del personal
- Formato de entrega de elementos de trabajo

- Formato de desvinculacion de personal

D. RESPONSABILIDADES

Figura9

Método de trabajo de retiro de personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Fecha:
77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS o awe

PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSO!

F. METODO DE TRABAJO

1. Politicas y lineamientos

los li it v politicas

para llevar a cabo el proceso de
desvinculacién o retiro del personal del Grupo Empresarial Romero Serrano SAS. Por tal
razon se establecen las siguientes politicas para tener en cuenta al momento de realizar las

actividades del proceso:

- Realizar examenes médicos de retiro a los empleados involucrados dentro de la
empresa.

- Se debe dejar copia firmada de recibido por parte del empleado de la liquidacion de
noémina y copia firmada de recibido.

- Se descontara de nomina todos los dafios causados a herramientas y equipos

entregados y por los cuales se hizo el empleado durante su iaen la

empresa.

Es ilidad del area

realizar el proceso de desvi ion o

retiro del personal del Grupo Empresarial Romero Serrano SAS.

E. DEFINICIONES

Desvinculacién: Proceso mediante el cual se procede a despedir o finalizar la
vinculacion de una o mas personas que hacen parte de la planta ocupada de la entidad.

Paz y salvo: Es un documento que tiene como objetivo eximir de responsabilidades
administrativas, al funcionario saliente

Renuncia: El empleado manifiesta por escrito, de forma espontinea e inequivoca, su
decision de separarse del servicio.

Retiro del servicio: Cesacion en el gjercicio de funciones piblicas.

Desvinculacién Laboral: es el proceso mediante el cual se procede a dar por
finalizado el contrato con un colaborador, ya sea de una o mas personas que cumplen
alguna labor dentro de la Institucion.

ion Ve ia: Es el mismo

quien determina su
desvinculacién de la institucién por medio de una carta de renuncia.

Seguridad Social: Sistema que garantiza la proteccion obligatoria en salud, pension
¥ riesgos profesionales de una persona con vinculo laboral.

Liquidacién: Actividad mediante 1a cual se calcula el valor a reconocer y pagar por

un concepto determinado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS

PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

[

IL Descripcion de actividades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Jefe de drea Recibir carta de reauncia o carta de despido | (o, 1y g ceiro o desvinculacisn
dirigidaala
. Verificar si hay deudas o trémites pendientes
2 Jefo de drea por el empleado
3 Tefe de area Proceder a realizar paz y salvo
1 Jefe de area Elaborar liquidacion del personal retirado
5 Jefe de drea Realizar examen médico de retiro Examen médico de retiro
6 Jefe de drea DI a salud, pensién y cesantias Soporte de
Entrega del cargo con los respectivos
1 Eaipleado elementos de trabajo
8 Jefe de drea Archivar
APROBACIONES
ELABORO REVISO APROBO
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Figura 10

Diagrama de flujo de retiro de personal
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[ PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

PROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL
III. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Realizar exdmenes
Recibir carta de renuncia médicos de retiro
o carta de despido

Desafiliacion a salud,
Verificar si existen deudas y pension y cesantias.
trémites pendientes l

Entrega del cargo con los
respectivos elementos
£Ti i Gestionar y tramitar con el l
sigunos 4rea encargada del acuerdo
Nal w
Realizar Paz y salvo l
FIN

Elaborar liquidacion de
nomina

|
L

—

Fuente: Imagen tomada del Word del manual de procedimientos de la empresa GERSAS

Actividad N°3. Organizar los manuales de funciones y perfiles requeridos para el
desempefio de los distintos cargos en las areas de la compaiiia.

Para realizar los manuales de funciones a las diferentes areas de la empresa, se obtuvo
como base una entrevista semi-estructurada aplicada a las diferentes areas de cada empleado
correspondiente, con el fin de obtener informacion tal como cargo, las funciones, y el paso a

paso para realizar dicha actividad.
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Manual de funciones de los accionistas y perfil del cargo
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MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

[ Accionist

Numero de cargo:

Dependencia o area:

a
Asamblea General de Accionistas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Estudiar y aprobar las reformas de los estatutos;

2. Considerar los informes de los administradores y del Gerente sobre el estado de los
negocios sociales y el informe del Revisor Fiscal;

deben rendir los

3 Examinar, aprobar o imprabar los estados financieros de in de ejercicioy las cuentas que

4 Disponer de las utilidades soclales conforme a los estatutos y a las leyes;

5_Constituir e incrementar las reservas a que haya lugar;

6.Fijar el monto del dividendo, asi como la forma y plazos en que se pagara;

un (1) afioy

7_Nombrar al Revisor Fiscal Principal y Suplente, y fijarles sus asignaciones por periodos de

antes del plazo;

Revisor Fiscal;

8. Nombrar al liquidador de la Sociedad.
9. Ordenar las acciones que

contra los

3 i ios directivos y

10. Decretar la emisién de bonos;

11. Decretar la

on total de los haberes de la Sociedad:

los asociados;

12. Adoptar las medidas que reclame el cumplimiento de los estatutos y el interés comin de

13. Aprobar las reformas estatutarias con el sesenta por ciento 60% de las acciones suscritas;

14. Autorizar al Gerente la enajenacion de activos fijos de la sociedad con un minimo del
sesenta por ciento 60% de las acciones suscritas.

15. Autorizar al Gerente para la celebracion y ejecucion de todo acto o contrato, cuya cuantia

exceda de Seiscientos (600) salarios minimos legales mensuales vigentes;

16. Interpretar las disposiciones de los Estatutos que dieren lugar a dudas y fijar su sentido;

érgano.

17. Las demas que le sefialen las leyes o estos estatutos y que no correspondan a otro

Figura 12
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PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Técnico, Tecndlogo y/o Profesional en Administracion de
Empresas, Contaduria o carreras afines.
EXPERIENCIA: Superior a un afio de experiencia en labores afines.
HABILIDADES: Capacidad de negociacion y de relacién con las personas.

Conocimientos administrativos.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente General
Dependencia o area: Gerencia

Numero de cargos: 1

Reporta a: Asamblea General de A

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
. Representar a la Sociedad judicial y extrajudicialmente ante los asociados, terceros y toda
clase de i judiciales y inistrativas, pudiendo nombrar mandatarios

para que la represente cuando fuere el caso.

N

Ejecutar los acuerdos y i delaA blea General de

bl

Realizar y celebrar los actos y contratos, de acuerdo con las limitaciones estatutarias, los
cuales no podran exceder cuantias superiores a Qum:entos (500) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Para el caso de la j [ de los bienes i

de propiedad de la sociedad, sin importar cual sea su cuantia se requerira autorizacion
previa de la Asamblea General de Accionistas.

o

Someter a arhltramenm o transigir las diferencias de la Sociedad con terceros, con sujecion
alas i i porla General de

o

Nombrar y remover los empleados de la Sociedad cuya designacion o remocién no
ala General de

™

Presentar a la Asamblea general de Accionistas el Plan de Negocios y el Presupuesto
anual de la empresa

|

Delegar determinadas funciones propias de su cargo dentro de los limites sefialados en los
estatutos.

|

Cuidar de la recaudacion e inversion de los fondos de la Empresa.

©|

Velar porque todos los empleados de la Sociedad cumplan estrictamente sus deberes.

10.  Ejercer las demas funciones que le delegue la ley y la Asamblea General de

11. Planear las actividades, objetivos y metas de la empresa para el corto, mediano y largo
plazo

12. Proponer y gestionar propuestas de proyectos de mejora para optimizar los procesos.

13. Determinar el margen de rentabilidad para las lineas de productos que comercializa la
empresa.

Manual de funciones del revisor fiscal y perfil del cargo

Romero
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14. Realizar labores de gestion de mercado y relaciones publicas para dar a conocer los

15. Realizar

que fomente su rotacién.

puedan influir en el

con los pi

y otros terceros que

dela

visitas,

16. Concertar negoclaclones con los clientes mayoristas y claves de la empresa a traes de

17. Analizar la vlabllldad de i
acuerdo a la proyeccién de crecimiento de la empresa.

en nuevos i ol i de

el

18. Analizar y dit

de metas idas para la

19. Verificar y analizar los estados financieros de la empresa como base para la toma
decisiones y el disefio de las estrategias.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS: Técnico, Tecnélogo y/o Profesional en Administracion de
Empresas, Contaduria, Economia, o carreras afines.

EXPERIENCIA: Minimos dos afios de experiencia en empresas del sector con
labores afines al cargo

HABILIDADES: - Capacidad de negociacion y de relacién con las

personas.
Conocimientos administrativos.
Capacidad intuitiva.

Ser visionario.

Aptitud frente al cambio.
Honestidad y Responsabilidad.
Liderazgo.

Romero

// MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Revisor Fiscal
Dependencia o drea: Financiera
Namero de cargos: 1
Reporta a: Asamblea General de Accionistas
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la sociedad

se ajustan a las prescripciones de los estatutos y a las decisiones de la asamblea general de

2. Dar oportuna cuenta, por escrito, a la Asamblea General de Accionistas o al
Represenlanle Legal, segun los casos, de las irregularidades que ocurran en el

F i de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios.

3. Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la it |nspeccmn y vigilancia de las
fiias, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean soli

4. Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las

i de la blea General de ionis y porque se conserven debidamente la
correspondencia de la sociedad y los comprobantes de las cuentas, impartiendo las
instrucciones necesarias para tales fines.

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

6. Impartir las i i , practicar las i i y solicitar los informes que sean
para un control sobre los valores sociales.

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

8. Convocar a la a i inarias cuando lo juzgue necesario.

9. Firmar las declaraciones tributarias y cumplir con las demas obligaciones tributarias que la
ley le asigne.

10. Cumplir con las demas atnbuuones que le senalen la Iey g, los estatutos sociales y las que
I

siendo con las e general de
accionistas
11. Emitir un informe de revisoria fiscal de la ili de la empresa veri si ha sido

llevada conforme a las normas legales y a la técnica contable

12. Emitir otros informes o certificaciones requeridos por entes de vigilancia y control del estado
o cuando medie solicitud de la autoridad

13. Emitir cartas a la gerencia segun surjan oportunidades de mejora en el sistema de control
interno.

PERFIL DEL CARGO

34
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Manual de funciones del contador y perfil del cargo
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EXPERIENCIA:

Superior a dos afios de experiencia en revisoria fiscal

HABILIDADES:

-C izacion en la nueva

v
vigente NIIF, y su aplicacién

-Ci i enel y
interno.

- Estudios en las normas Intemnacionales de Auditoria de
Aseguramiento -NIA- y su aplicacion. - - Conocimiento y
aplicacién de la NIIC 1- Normas de control de Calidad y NIAS

- Conocer el modelo de negocio de la Camara de Comercio.

Figura 14
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Nombre del cargo: Contador

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia o area: Financiera
Numero de cargo: 1

Reporta Revisor Fiscal

7. Velar por el adecuado disefio, de as polificas
contables basadas en o establecido en el decreto 2420 de 2015, y ajustados de manera
especifica a las necesidades de la compaiiia

[ECSOIOR A 212 . 011 50085 L |
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros de la empresa para cada cote que
le sea requerido, anexando las revelaciones de las notas a los estados financieros segn
corresponda.

3. Revisar y controlar la ion de i Y
IVA de acuerdo a la periodicidad que aplique para la empresa ; retenciones de manera
mensual, declaraciones de renta anual y presentacién de informacién exdgena anual y todos

entre ellos:

aquellos que en el ejercicio de la actividad de la empresa se generen.
2 5 i6n de la nomina electronica a través de la

5. Depurar permanentemente [0s registros contables y presupuestales consolidados en el

sistema contable de la empresa y en coherencia con la documentacién fisica.
6. Coordinar la i i imi izacié

por la empresa de acuerdo a la contable y tributaria vigente.

del sistema contable manejado

7_Consolidar y presentar Ia i requerida ante la DIAN

8. Validar la integridad de los saldos de las conciliaciones mensuales de los médulos de:

de activos fijos y saldos de némina para garantizar la exacitud en el registro de fondos, y
apoyando a una correcta toma de decisiones

productos bancarios, saldos con proveedores, cuentas por cobrar, inventarios de mercancias y

metodologia del VNR, depreciaciones de los activos fijos de acuerdo a la vida il establecida
en las politicas, provisién de impuestos al corte de cada periodo y conceptos de némina de
manera mensual

3. Reconocer y analizar mediante registos contables el deterioro de cartera, inventario bajo la

70. Atender, orientar y apoyar las consultas del personal adscrito al area de su competencia
definiendo las actividades a realizar para dar solucién a la situacién o labor pendiente por
ejecutar.

1. Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable, asi como las
modificaciones que se generen por motivos de su actualizacién, cuenten con las
izaciones legales para su funcionamiento y operacién.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS: ‘ Profesional en Contaduria Publica

EXPERIENCIA:

[ Mas de un afio en el cargo.

Manual de funciones del administrador y perfil del cargo
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HABILIDADES:

- Manejo de software contable.

- Conocimientos contables.

- Organizacion de las tareas.

- Creatividad.

- Conocimi y izacion en la nueva

vigente NIIF, y su aplicacién

- Estudios en las normas Internacionales de Auditoria de

~NIA- y su aplicacién. - - C y
aplicacién de la NIIC 1- Normas de control de Calidad y NIAS.
- Ce imi enel i i y ion del control

interno.
- Conocer el modelo de negocio de la Camara de Comercio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

lombre del cargo:

Dependencia o area:
Nimero de cargos:
Reporta a:

Administrativa
]

Gerente General

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Planear y formular de acuerdo a lo acordado con gerencia, los objetivos en el corto, mediano y largo
plazo

»

Programar los medios o recursos necesarios para alcanzar los objetivos, teniendo en cuenta Iz
6n y cohesion de todo el equipo

w|

Disediar el plan de trabajo requerido, asignar os recursos y coordinar las actividades necesarias para
su correcta ejecucién

3. Disedar, ejecutar y efectuar controles sobre el presupuesto de 1a empresa

5. Definir las funciones y responsabilidades que va a realizar cada cargo de la empresa para poder
gestionar de manera eficiente el logro de las metas definidas

6. Gestionar de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles de la empresa, para garantizar el
adecuado flujo de fondos a través del manejo del 6 estadistica  los costos.

7. Organizar y coordinar la adecuada contratacién del personal requerido para la empresa

8. Fomentar y gestionar la adecuada motivacin y comunicacion en las relaciones de t0do el equipo de
trabajo

0. Fomentar el desarrollo personal y profesional en todos los niveles de la organizacion

10. Aplicar controles de monitoreo a las actividades definidas en el plan de trabajo, asi como las tareas
que desarrolla el personal, detectando errores, y evitando que se puedan presentar

11. Realizar junto con el drea contable el cierre mensual y anual, para cada periodo

2. Controlar y revisar los procesos de liquidacién, permisos y vacaciones

13. Evaluar el desempeiio y rendimiento de los empleados en relacion a los objetivos marcados

14. Medir y analizar los hallazgos detectados en cada cierre de periodo, sobre las areas de la empresa

15. Organizar y presentar ante 1a gerencia el informe administrativo y financiero de manera mensual

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Técnico, Tecndlogo o Profesional en Administracion de
Empresas y/o Contaduria o carreras afines
EXPERIENCIA: Superior a un afio de experiencia en labores afines al cargo.
HABILIDADES: - Planear, organizar, dirigir y controlar.

Liderazgo
- Capacidad de Relacionarse y trato de personal.

P y
Manejo de software contables.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Jefe de area de compras

Dependencia o are:

Nimero de cargos:
Lugar de trabajo:
Reporta a:

1. Codificar y vincular con los diferentes proveedores segun sea requerido en el ejercicio de la
actividad omi lizacié

Compras
1

Ocafia- sede principal
Administrador
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

otorgados de acuerdo a las i dela

de la empresa, ejerci control y periédica de los cupos

2. Organizar y ejecutar toda la linea de compra de mercancia, desde el requerimiento de
compra del producto hasta la recepcién del mismo en bodega.

3. Revisar y controlar de manera quincenal los it ios en las di dela
empresa, emitiendo un informe donde relacione sob faltantes y las

respectivas.

4. imi y registro del pago de cartera con proveedores.

5_Realizar conciliaciones mensuales de los saldos en las cuentas por pagar a proveedores y
llevar un control del adecuado registro de todas las facturas de compra en el sistema contable,
validando con la 6ni

de la DIAN.

6. Controlar y revisar que las fechas de resolucién de facturacién no estén fuera de

7 Realizar arqueos de caja a los puntos de compra habiltados por Ia empresa ya sean
internos o externos, en el que se valide el valor, el registro y el contenido del documento
soporte que se genere, asegurandose que todo lo anterior cumpla con la norma contable o
fiscal que le aplique.

8. Coordinar con los promotores o representantes de las casas comerciales, charlas,
reuniones, capacitaciones y labores de mostrador, adicionalmente la recepcion y posterior

entrega de los recursos que sean por estos
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Tecmco Tecnélogo o Profesional en Con(aduna o
i i6n Financiera o Adminis de Emp

EXPERIENCIA: Mas de un afio de experiencia en el cargo o en labores afines.
HABILIDADES: - Manejo de software contable.

- Conocimientos contables.

- Organizacién de las tareas.

Figura 16
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Auxiliar de compras de café y cacao
Dependencia o area: Compras
Numero de cargos: 2
Reporta a Jefe de area de comj

fe ras
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y ejecutar toda la linea de compra de café y cacao, desde la recepcion del
producto en bodega hasta el despacho del cliente final

7 Seguimiento y registro del pago de carera con proveedores de café y cacao.

3. Solicitar an(lupos de efectivo a los clientes de café y cacao, segun los convenios

blecid con cada uno de ellos.

4. Verificar y analizar el costo promedio de compra despacho a realizar e informar
oportunamente a la administracion para el debido proceso de control y analisis de
utilidades.

5. Realizar y controlar el inventario de café y cacao en la bodega de acuerdo al corte
requerido por el jefe de compras.

6. Orgamzar y ejecutar el proceso de despacho hacia el cliente final segun sea requerido por
la

7. Realizar arqueo de caja diario

8. Llevar un control de archivo y de toda la que se genere.

9. Mantener en orden y limpio el puesto de trabajo

10, Realizar cualquier otra actividad de apoyo que se requiera para el cumplimiento del
ejercicio de la actividad econémica.

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Técnico, Tecndlogo o Profesional en Administracion de
Empresas, en Contaduria o en carreras afines.

EXPERIENCIA: Superior a 6 meses de experiencia en el cargo o labores

afines.

HABILIDADES: - i Ry ilidad y H

- Conocimientos administrativos.
- Manejo de dinero.
- Manejo de software contable.

Manual de funciones del jefe de ventas y perfil del cargo

Romero

i MANUAL DE FUNCIONES

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO S A S

[
IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefe de ventas y auxiliar

Nombre del cargo:
D ia 0 i

o0 area: Ventas
Lugar de trabaj Ocafia — sede principal.
Nimero de carg 1
Reporta a: Administrador

1. Controlar y revisar el cumplimiento de las labores y metas asignadas a todo el equipo de
ventas de la compaiiia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Llevar un control de las ventas generadas a crédito y emitir informes a Ia administracion
sobre la cartera generada y pendiente por cobrar

3. Registrar a través el sistema contable designado por Ia empresa, Ios abonos de clientes
que se generen mediante consignaciones bancarias que sean reportados por los vendedores
o los clientes directamente

AT

26 AT} PreSITTaran O enids 08 Caua U TSar e 18 AP oS e ana
mensual ante la admi

B

Dar seguimiento y control qEiiE= +=iuras d
sistema contable y de la plataforma de la DIAN

enta elecironicay POS generadas, raves del

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SA .S

Romero
% MANUAL DE FUNCIONES
ENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: ‘endedor cajero
o area: entas

Reporta

Nimero de cargos

1. Recepcion y atencién al cliente, presencial o a través de las plataformas virtuales

Jefe de ventas
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

por la empresa.

2. Presentar el producto, dando a conocer sus especiiicaciones y recomendaciones de uso y.
aplicacién segun las necesi

del cliente.

3. Registrar la venta en el sistema contable.

4. Verificar si el producto vendido esta sometido a control por parte de alguna entidad como en

del SICOQ

el caso del cemento de ser asi hacer el debido registro en la

6. Controlar que las fechas de resolucion de facturacion no estén fuera de vencimiento.

7 Realizar y controlar los arqueos de caja diario a las Giferentes sucursales de 1a empresa y
vigilar que cada vendedor realice el respectivo comprobante diario soporte.

8. Registrar en el sistema contable [os gastos que se generen en las sucursales de 1a
empresa, en el respectivo documento contable requerido,

9 Realizar concllaciones de Ios dierentes producios bancarios de manera mensual como
apoyo segiin sea requerido por la i

10 Apoyar al area adminisiraiva en otros procesos de acuerdo a las necesidades que
presente la compatiia y sean a través de la admi 6n o la Gerencia

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS: Técnico, Tecndlogo o Profesional en Administracion de

Empresas. en Contaduria o en carreras afines.
EXPERIENCIA: Superior a 1 ano de experiencia en el cargo o labores afines.
HABILIDADES: ~ Punwalidad, R VT

Conocimientos administrativos y contables

Manejo de software contable

5. Revisar y recaudar la cartera generada por las ventas realizadas a crédito y emitir un

informe de manera mensuam %ﬁ!; 22! adiua 0e canera.
o7 b Regustrar en el sistema los abonos r Saldos de clientes.

Informar a los clientes las promociones y precios especiales cuando existan.

8 Llevar un control diario a traves del arqueo de la caja general
8 Realizar el diario de caja.
10. Revisar y controlar la rotacion y el stock minimo del inventario existente de la bodega
asignada
77, Lievar el control de las preinscripciones de venta de productos de franja roja de acuerds
la normatividad vigente por el ICA
12. Asistir a las capacitaciones asignadas con promotores, proveedores, personal
administrativo y contable, o terceros segun lo designe la empresa
13. Atender visitas de ICA asegurandose del debido i alosr
definidos por dicha entidad.
14. Consolidar y presentar el informe de SIRIIAGRC ante el ministerio de Agricultura
15. Wantener impio y en orden el lugar de trabajo

PERFIL DEL CARGO

Técnico, Tecndlogo yio Profesional en Clencias
Administrativas. Econémicas y Contables. o carrearas afine
Técnico, Tecndlogo y/o profesional en Agronomia,
Winimo un afio en de experiencia en labores afines al cargc

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES: Atencian al publico
Manejo de sistemas contables.

Control de efectivo

36
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Manual de funciones del vendedor y bodeguero y perfil del cargo
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MANUAL DE FUNCIONES
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Romero

/ MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del car

IDENTIFICACION DEL CARGO

Vendedor y bodeguero

‘entas

Dependencia o are

Numero de cargos:

Reporta a: efe de ventas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcidn y atencién al cliente, presencial o a través de las plataformas virtuales
habilitadas por la empresa.

Nombre del cargo: Bodeguero
Dependencia o érea: Operacional
Nuamero de cargos: 3

[ Reporta a: Jefe de ventas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el listado de los productos a pedir en coordinacién con el jefe de compras.

2. Presentar el producto, dando a conocer sus ificaci y daci deusoy
icacion segun las i del cliente.

2. Recepcion de la mercancia, de acuerdo al nimero de lote y fecha de vencimiento.

3. Registrar la venta en el sistema contable.

|

. Ubicacién y exhibicion de los productos en el punto de venta de acuerdo a las politicas
vigentes establecidas por el ICA.

S

. Organizar y di har los pedidos dos por el area de ventas.

4. Verificar si el producto vendido esta sometido a control por parte de alguna entidad como en
el caso del cemento de ser asi hacer el debido registro en la del SICOQ

o

. Realizar y llevar un control de inventarios de manera quincenal.

5. Revisar y recaudar la cartera generada por las ventas realizadas a crédito y emitir un
informe de manera mensual con el estado actual de la cartera.

o

. Llevar un control de los productos proximos a vencer e informar con anticipacién en caso
de que lo requiera para tomar acciones correctivas.

6. Registrar en el sistema los abonos de saldos de clientes.

7. Informar a los clientes las promociones y precios especiales cuando existan.

7. Estar pendi de las devol g das por los clientes llevar el respectivo control
de los mismos.

8. Llevar un control diario a través del arqueo de la caja general.

9. Realizar el comprobante diario de caja.

10. Realizar y controlar la rotacién y el stock minimo del inventario existente de la bodega

asignada.
11. Asistir a las das con p 5
12. Atender visitas de ICA dando alos imi definidos por esta entidad.
13. M limpio y en orden el lugar de trabajo.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Técnico, Tecnélogo y/o Profesional en Ciencias
Administrativas, Econémicas y Contables, o carrearas afines/
Técnico, Tecnélogo y/o prof | en A ia.
EXPERIENCIA: Minimo un afio en de experiencia en labores afines al cargo.
HABILIDADES: - Atencion al publico.
- Manejo de sistemas contables.
- Control de efectivo.

8. Atender visitas de ICA dando alos imi definidos por esta entidad.
9. las instalacit limpias y en perfecto orden
10. Realizar labores segun sea requerido, entre ellas: la apertura o cierre de bodega en los
horarios blecidos, realizar i i en enti y otras que le sean
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS: Bachiller Académico.
EXPERIENCIA: Superior a 6 meses.
HABILIDADES: - Responsabilidad
- Puntualidad.
- Orden.
- Compromiso.
- Nivel basico en manejo de Excel.

Fuente: Imagen tomada del Word del manual de funciones de la empresa GERSAS
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Actividad N°4. Disefiar la matriz/control de entrenamiento a los empleados
aplicables en 2022.

Figura 18

matriz/control de entrenamiento

) PLAN ANUAL DE CAPACITACION COD FR-006
8 FECHA 01/08/2022
&“ GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS
V77 VERSION 1

MATRIZ DE CONTROL DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

Cronograma

CONTENIDO DE LA CAPACITACION Capacitacion

INSTRUCTOR

Competencia del
entrenador (interno o

Cargo participantes No. Horas Indicador Cobertura ANEXO

#de # total de
asistentesa trabajadores

Horas de
duracién de

Cargo de
colaboradores

Quien realizo la

——
Objetivo de la Capacitacién Y/O

capacitacion

Fecha S/ S[S|S S
Programada 12 3/ 4 5

% Documentos / informacion
Cobertura  complementario o generado

participantes externo) Entrenamiento la capacitacion programados
Capacitar al personalen el o, pijoro producto Gerente de mercadeoy
Equipo de ventas | manejo de lineas de 12 de Julio Sergio Infante 1 9 5 180
Maximus soporte tecnico
producto
Equipo de ventas de | C2Pacitaralpersonalenel {5 . ot producto Gerente de mercadeoy
prsdion manejo de lineas de Masimus 14 de Julio sonorte tecnico Sergio Infante 1 2 2 1,00
producto P
Profesional Oscar Eduardo Duran
Equipo de ventasde | Socializar la Resolucién | Resolucion 90832 de 26 enero especializado. Higuerea Resolucién 90832 de 26 enero
Clcuta 90832 de 26 enero de 2021 | de 2021 16 de Agosto 2 2 2 00 de 2021
PrESeTTareTVOTCTaTar
equipo en la Induccion al Sistema de Insumos Agricolas )
) Yaquelien Pabon
Todo el equipo | impmlementacion del salud y seguridad en el | 18 de Agosto Seccional Norte de Pt 15 15 15 100 Diapositivas
sistema de seguridad en trabajo Santander.
Equipo de ventas de - Charla tecnica de semillasy Oswaldo Manzano
Conocimiento del producto . 23 de Agosto Proveedor AGRAC 2 6 3 200
Ocafia productos quimicos Amaya
) Documento soporte de )
COMPRAS Inscripcion en el RUT aquisicion electronico 25 de Agosto Contador Publico Yaqueline Sanchez 1 3 3 100
Equipo de ventas de Conocimiento del | Charla de lanzamiento de ‘Asesor comrcial de
Ocafia producto producto 26 de Agosto OLINE Cindy Vergel 2 7 9 078
Equipo de ventas de Conocimiento del | Charla de conocimiento de )
Ocafia producto producto 26 de Agosto Proveedor Interoc Yeison Jimenes 1 11 9 122 Archivo de Video
Socializacion politcas | b5 procedimiento de
Todo el equipo procedimiento de oy 28 de Agosto Administracion Estefania Lanzziano 15 9 1 082 Archivo procedimiento
tesoreria
Equipo de ventas de Conocimiento del | Charla de conocimiento de )
Ot producto producto UPL 30 de Agosto Ingeniero Agronomo Carlos Villegan 1 6 3 2,00
Dar cumplimiento a Documento soporte de Formato descripcion de
Compras e 05 de Sept Administrador Estefania Lanzziano 1 4 4 100 mdbas
Capacitar al personal en
. Manejo herbicidas, e Agronomo
Equipo de ventas | el manejo de lineas de 3 13 de Sept 9! Leandro 1 7 4 175 NIA
insecticidas. representante de Stoler
producto
Que es el Copassty Esp. En Gerencia En
Implementar el Sistema |Comité de convivencia Rigngos Laberales Vaquelien Pabén
Todo elequipo |de salud y seguridad en |laboral, normatividad y 20 de Sept cequitady sald En . 15 15 15 100 Diapositivas
eltrabajo funciones y El Trabajo
responsabilidades y
Socializar Conceptualizacion del Oficial de cumplimiento | Juan Camilo Luna
Todo el equipo [ implementacion del ool 06 de Oct o oo o David Rivo. 2 13 15 087 Diapositivas
SAGRILAFT y g u;
Esp. Ei ia E|
implementar el Sistema |  Entrenamiento primero Rlseps 0'; f:;:;‘;':s n Vaautien Pabon
Todo el equipo de salud y seguridad en auxilios, control de 21 de Oct 90 . q 4 14 15 093
b oo . Seguridad Y Salud En Bacca
eltrabajo incendios, evacuaci El Trabajo
Capacitar al personal en
Plagas, enfermedades Analista tecnico de Luis Fernando Ostos
Compras el manejo de lineas de 9 y 14 de Nov 2 2 3 067
calidad del cacao CasaLukeer Jiimenez
producto
Esp. En Gerencia En
mplementar el Sistema | oo o) e riesgo quimico Riesgos Laborales, Yaquelien Pabon
Todo el equipo desalud y seguridad en 904 23 de Nov 90 . q 2 13 15 087 Diapositivas
b SGA Seguridad Y Salud En Bacca
eltrabajo El Trabajo
Capacitar al personal en
Compras el manejo de lineas de Fertiizacion 19 de Dic Precisagro - 2 3 3 100
producto

Fuente: Imagen tomada del Excel de la matriz/control de entrenamiento del personal de la empresa GERSAS

Con el fin de Formar y capacitar a todo el equipo de trabajo que pertenece al Grupo

Empresarial Romero Serrano SAS, para el fortalecimiento de sus habilidades y capacidades

laborales, a nivel individual y grupal, fomentando una cultura de autoaprendizaje continuo, se

determind la necesidad de disefiar una matriz de control de entrenamiento a los empleados, que
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vaya en linea con el plan de capacitacion de la empresa, y permita ejercer seguimiento efectivo al

desarrollo y cumplimiento del mismo.

Esta busca: aumentar la capacidad técnica y profesional de cada una de las areas que
integran la compafiia, promover el desarrollo integral del personal, y elevar el grado de

compromiso de cada miembro del equipo con la mision, vision y los objetivos de la empresa.

La matriz cuenta con la siguiente estructura:

Cargo participante: Esto es la definicidn o descripcion del cargo que cumple la persona
dentro de la empresa y que debe ir acorde con el tipo de capacitacion a recibir.

Contenido de la capacitacion: Estd compuesta por el objetivo que persigue como tal la
capacitacion programada, y el temario, es decir el contenido que se va a desarrollar y/o exponer
durante el proceso.

Cronograma: Aqui se detalla la fecha especifica programada y ejecutada para cada
actividad, la cual debe ser de conocimiento previo para cada uno de los miembros del equipo, a
quienes vaya dirigida, con citacion y recordatorio previo al encuentro, a través de los medios de
comunicacion interna.

Instructor: Contiene el detalle de la competencia con la que cuenta quien dirige o
desarrolla la capacitacién, y su nombre, para control y conocimiento interno de la efectividad y
calidad del proceso.

Numero de horas: Aca se presenta el tiempo que ha de durar cada sesion, que sera entre
media y dos horas, siempre dentro del horario laboral, y en coordinacion previa con la

disponibilidad del personal y de los compromisos laborales a cargo segun la fecha.
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Indicador de cobertura: Esta herramienta se disefia con el fin de ejercer control de
cumplimiento y validacion del proceso desarrollado, teniendo en cuenta el publico objetivo que
se ha fijado para dicha actividad, permite analizar el porcentaje de cumplimiento de asistencia
frente a la cantidad de personas convocadas.

Anexo: Finalmente, de acuerdo a la tematica de cada sesion y su objetivo, se contara con
material de apoyo de lectura, compresion o soporte, para complementar la sesion y para

posteriores consultas y validaciones.

Actividad N°5. Estructurar las Politicas de bonificacion y tipos de compensaciones
para los empleados (incentivos).

Para el desarrollo de esta actividad se tuvieron en cuenta dos areas la personal que se basa
en el desarrollo humano, que busca fortalecer las competencias individuales y colectivas del
trabajador, y el area laboral que se basa en la cultura y el clima organizacional.

Estas politicas se establecen con el fin de incentivar a los empleados para mejorar la
calidad del trabajo y el rendimiento de los procesos que se ejecutan a diario, generando espacios
de gozo, integracion y reflexién que ayuden a la afirmacion de su identidad personal y su

proyecto de vida.



Figura 19

Politicas de Bonificacion

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: PO -005
Romero A
/ GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO Veckan  lARI0Z
Version: 001

POLITICAS DE BONIFICACION

AREAS DE INTERVENCION

Bajo el modelo de gestion integral, tendra en cuenta generar intervenciones en las areas

personal y laboral. Cada una de estas areas de intervencion del programa, contara con linea de

subprogramas basados en la integralidad, participacion y adecuado uso de los recursos.

Basada en el desarrollo = ‘
humano, busca

fortalecer lascompetencias /”_ N
(45 \\:_\ \

individuales y colectivas del
trabajador en losplanos

[ PERSONAL
fisico, cognitivo, socio

afectivo, espiritual; y P > - ]
potenciar su capacidad de S //
interrelacionarse e influir en \ / =‘/

su entorno. \

AREA PERSONAL AREA LABORAL PROGRAMAS DE

APOYO

Estilos de vida Integracion y
trabajo

Subprogramas

Basada en el desarrollo de
garantias para fortalecer:
® La cultura y el clima

organizacional.

* El cumplimiento de
obligaciones laborales.

Sistema de Salud ySeguridad en el

saludable reconocimiento Departamento administrativo
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Figura 20

Politicas de Bonificacidn subprograma estilos de vida saludable

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: ~ PO-005 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo:  PO-005
o Fecha:  01/12/2022 s Fecha: 011272022
% ‘GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO - o v % GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO § - -
Version: _001 Version: 001
POLITICAS DE BONIFICACION POLITICAS DE BONIFICACION

SUBPROGRAMA ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

ACTIVIDADES RECREATIVAS
ARER Personal.
PROPOSITO Fomentar acciones en pro de la salud fisica y mental de los ¥ Realizar ciclo paseos, catninitas Cote sana entre
trabajadores. . ) ) . ) .
o distintos equipos de trabajo, con el objetivo de estimular a los empleados a cuidar de su
ACTIVIDADES + Actividades recreativas (Ciclo paseos, caminantes)
+ Rumba terapias salud y convivir con sus compasieros fuera de las areas laborales, ejecutar esta actividad
bimensual.
TARGOS + Paratodo el personal
s ; : -
SRR Pausas activas laborales a Io largo de la jornada ayuda a que la mente se despeje, mejorar el
Caja de compensacién (Comfaoriente) o ) ’ ;
ALIADOS desempeiio y eficiencia en el trabajo, ademds de prevenir enfermedades causadas por

posturas prolongadas y movimientos repetitivos. Esto se hace con el fin de mejorar en el
desempefio laboral y contribuir al fortalecimiento del trabajo en equipo se realizard

semanal.

RUMBA TERAPIAS

' Con la rumba terapia se incorporan nuevos movimientos a nuestro cuerpo, por medio de
diferentes ritmos musicales como la salsa, merengue, danza, y otras. Se brinda un espacio
con el objetivo de incentivar el cuidado de la salud en los trabajadores y combatir el estrés

esta actividad se efectuard trimestral.

Figura 21

Politicas de Bonificacion subprograma integracion y reconocimiento

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigs:  PO-005 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigs:  PO-005
Fonero - — Romery —
77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO Kechs:, a2 \ 7 77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO Eech oz
001 Version: 001
POLITICAS DE BONIFICACION POLITICAS DE BONIFICACION

PREMIAR A LOS ENCARGADOS DE COMPRAS DE CAFE Y CACAO Y VENTA DE

TSIos AGrIcoLaS

Laboral
AREA Cargo: Auxiliar de compras de café y cacao
Destacar y reconocer a los trabajadores en acciones individuales o
PROPOSITO colectivas, por su desempefio excepcional, condiciones o .
circunstancias especiales. ' Efectuar un bono de $50.000 para los meses de diciembre hasta marzo por mayores
CESIIE TP Vo rcoai 05 Gotpias oa Gl Y carao§ onva 0o compras con el objetivo motivar al trabajador a través de este incentivo a desarrollar
IOMIC insumos agricolas
5 Ot oo e e it opticamente Ias funciones en su cargo.
* Bonificaciones por trabajo exira o excepcional.
Cargo: Vendedor cajero
' Recompensar a cmpleados diferentes puntos, las ventas realizadas de 1a linea de
ALIADOS

Departamento administrativo distribucién de insumos agricolas un incentivo de $50.000 del mes de mayo a octubre por

mayores ventas generadas, llevando un control del desempeiio del trabajador y asi lograr la

satisfaccion de este.

Cargos: Para todo el personal
OFRECER UNA BONIFICACION POR LLEGAR PUNTUAL

+ Parala empresacs 1a

es por esto que se i por
medio de un bono de $100.000, se efectuara de manera trimestral y se verificara por

medio del control de asistencia huella digital.

Fuente: Imagen tomada del Word politicas de bonificacién de la empresa GERSAS
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Actividad N°6. Definir politicas de evaluacion de desempefio a los empleados. La

esperadas.

Figura 22

Politicas de evaluacion de desempefio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
L Fecha:
77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS o
Versién: 1.0

empresa no contaba con las politicas de evaluacion del desempefio laboral que es un proceso que
sirve para tomar las medidas correctivas en las ejecuciones de los subordinados y en otros casos

recompensar aquellas aptitudes y acciones que se hayan dado por encima de las expectativas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Fecha:
77 GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS .
Versién: 1.0

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Manual para bl normas y procedimi para el proceso de disefio, ejecucion
y control del plan de evaluacion de d pefio del personal, ini los
para la aplicacion del proceso g: do su

A. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo del manual es brindar las pautas para la mejora, de modo tal que se

constituya una herramienta para analizar las fortalezas y debilidades, asi como también los

ambitos a perfeccionar de los trabajadores del Grupo Empresarial Romero Serrano SAS.

B. ALCANCE

El presente manual serd una que p: al
de los empleados del Grupo Empresarial Romero Serraho SAS, para favorecer la

identificacion de ambitos de mejora y organi P para los

trabajadores y por ende a la empresa.

C. REFERENCIAS
Los documentos que se emplearan para realizar el procedimiento de una manera
eficiente:

Formato de evaluacion de desempefio

D. RESPONSABILIDADES

Elarea o jefe i tiene la resp d de evaluar el

desempefio de los trabajadores, el cual lo debera hacer con criterios de objetividad,

imparcialidad y equidad; asi mismo debera realizar un seguimiento permanente al
desempefio laboral de empleado y formular los correctivos y recomendaciones para el
mejoramiento de desempefio.

E. DEFINICIONES

La evaluacion del desempeiio: Es la herramienta que permite solucionar una de las

tareas mas i deld de Recursos H : medir el talento y el

rendimiento de la plantilla.

Rendimiento: Es el producto del trabajo de un empleado o de un grupo de
empleados, mientras que el concepto del desempefio estima la manera en que se cumplen

1as tareas y funciones encomendadas.

Control: Es el proceso de verificar el desempefio de distintas dreas o funciones de

una izacion. implica una on entre un imie esperado ¥

un rendimiento observado, para verificar si se estin cumpliendo los objetivos de forma

eficiente y eficaz. El control permite tomar acciones correctivas cuando sea necesario.

Criterios: En el marco de la realizacion de una evaluacién de d pefio, son los

requisitos que se deben cumplir para la obtencion de un resultado.

Factores: Son las variables subyacentes que engloban una serie de criterios de

similar ¥ que les dan




Figura 23

Método de trabajo de evaluacion de desempefio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
[ Fecha:
V//, GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS Versién: 1.0

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

F. METODO DE TRABAJO

1 Politicas y lineamientos

Establecer los lineamientos y politicas necesarias para llevar a cabo el proceso de
disefio, ejecucion y control de plan de evaluacion de desempefio del personal del Grupo
Empresarial Romero Serrano SAS. Por tal razén se establecen Ias siguientes politicas para

tener en cuenta al momento de realizar las actividades:

- Identificar y conocer las reales de capacitacion de los trabaj y

1levar a cabo actividades que potencien su desarrollo profesional y personal en los
diferentes cargos de la empresa.

- Evaluar y calificar periodi el i de cada j ensu

puesto de trabajo en funcién del cumplimiento de las tareas propias del cargo.

- Para aplicar al programa de i6n de fio se a atodo aquel
trabajador que ha llenado a cabalidad el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y
que se encuentre efectivamente nombrado o contratado.

& el proceso de ién del fio laboral que incluye una vez

contratada la persona, una actividad de control y seguimiento del rendimiento y

contribucion del trabajador a los objetivos de la empresa.

- el fio de su equipo y entregar feedback

oportuna y constantemente, esto quiere decir que 1o se debe esperar a que pase un aiio para

darle retroalimentacion los miembros de los equipos

Figura 24

Diagrama de flujo de evaluacion de desempefio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS

Fecha:

Versién: 1.0

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

IL Descripcién de actividades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE TRABAJO

Administracion

Disefiar solicitud de evaluacion de
fio para el personal

Formato de evaluacién de

Administracion

evaluacién

Definir los objetivos y factores de la

Disediar la de evaluacion

Aplicar instrumento para la evaluacién de

Analizar los resultados

Jerificar si son 1

Itados

o ||

ealizar acciones de mejora si fuera el caso

o

Administracion

Realizar control y seguimiento a los
resultados

Verificar idad a posibles cambios

Elaborar un informe final de la evaluacion

APROBACIONES

ELABORO

REVISO

APROBO

III. DIAGRAMA DE FLUJO

(=)

Disefiar solicitud de evaluacion
de desempefio laboral

Definir los objetivos y
factores de la evaluacion

Aplicar instrumento para la
evaluacién de desempefio
Analizar resultados

Fuente: Imagen tomada del Word del proceso de evaluacion de desempefio de la empresa GERSAS
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Actividad N°7. Disefiar soporte de aprobacion de incrementos salariales para el afio
2022.

En cuanto al desarrollo de esta actividad se disefié un oficio donde se especifica el
aumento del salario.

La Constitucion Politica consagra como una de las bases mas importantes en el derecho
laboral la institucion del salario en condiciones dignas y justas, de manera que, por disposicion
constitucional y legal, el ajuste salarial es de caracter obligatorio.

De acuerdo con la jurisprudencia de la Corte Constitucional, la movilidad salarial debe
garantizar no solo el poder adquisitivo del salario, sino su incremento, teniendo en cuenta la
necesidad de asegurar a los trabajadores ingresos acordes con la naturaleza y el valor propio de
su trabajo y que les permita, ademas, obtener un minimo vital acorde con los requerimientos de
un nivel de vida ajustado a la dignidad y la justicia.

En este orden de ideas para el Grupo Empresarial Romero Serrano el incremento salarial
se origina en la permanencia del empleado en el servicio y gracias a ella la remuneracion
mensual se aumenta de acuerdo a los porcentajes establecidos, por tal motivo se disefié un oficio
que especifica el aumento del salario que obtendran aquellos empleados que la gerencia
considere han desarrollo un trabajo eficiente y productivo durante su permanencia en la

organizacion.

Anexo Formato de incremento salarial
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3.1.2 Objetivo 2. Disefiar y actualizar los diferentes procesos que se ejecutan en la empresa en
el rea de calidad.
Para su desarrollo se establecieron las siguientes actividades que a continuacion se

describen:

Actividad N°8. Realizar los objetivos, estrategias y mapa estratégico.

Objetivos:

 Brindar un curso de capacitacion a los nuevos empleados de la organizacion.

« Fomentar el espiritu de trabajo de toda la estructura organizacional.

» Brindar a los empleados de la empresa un entorno amigable, divertido y
reconfortante para sus labores cotidianas.

» Los empleados deben mantener un comportamiento ético y responsable en todas sus
actividades.

« Manejar precios accesibles al cliente de tal manera que superen las expectativas del

servicio y de un producto de buena calidad.

Estrategias
Grupo empresarial Romero Serrano es una empresa enfocada en la comercializacion de
insumos agricolas, café, cacao y articulos de ferreteria, que se basa en estrategias
corporativas como la innovacion constante y mejorar la atencion al cliente; de igual forma

busca implementar estrategias tales como:
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« Capacitacion y educacion: la capacitacion es la base fundamental en la empresa ya que
se van adquirir nuevos conocimientos que se llevan a cabo en la empresa, siendo
efectivos con los procesos que se ejecutan.

» Cultura de la calidad: lograr esta estrategia implica que los procesos que se ejecutan a
diario se realicen de la mejor manera para tener una mejora continua y asi un valor
agregado para los clientes.

« Trabajo en equipo: es esencial para la empresa la participacion de los empleados ya que
se ve reflejada diferentes aportes y soluciones a un problema por medio de los
conocimientos y experiencia.

« Procedimientos de alta calidad: es el eje fundamental para el logro de cualquier
objetivo que se establezca en la empresa.

» Necesidades de los clientes: por medio de la necesidad ejecutarlo y llevar acabo un
producto o servicio de calidad, satisfaciendo la necesidad del cliente.

Figura 25

Mapa estratégico para mejorar el rendimiento

MEJORAR EL
RENDIMIENTO
ANUAL

_} financiera
]

Procesos
internos

Aprendizaje y
conocimiento

Fuente: Imagen tomada del Word del mapa estratégico para mejorar el rendimiento de la empresa GERSAS
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Actividad N°9. Actualizar la misidn, vision, objetivos, valores de la compaifiia.
Con el fin de cumplir dicho objetivo se hizo un andlisis y es importante saber con
exactitud cudl es el fin del negocio, ya que al momento de redactarlo se realice de forma clara y

concisa; de esta manera se procedid a realizar la actualizacion.

Mision actual: 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.

Misién propuesta: Somos un grupo empresarial enfocado en la comercializacion de
insumos agricolas, café, cacao y articulos de ferreteria, comprometido con el agricultor,
garantizandoles calidad, seguridad y buen servicio, logrando asi contribuir con el desarrollo de

sus cultivos.

Vision actual: 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

Vision propuesta: Ser el mejor grupo empresarial consolidado y reconocido en el sector,
por brindar productos de calidad e innovacion, con el fin de incursionar en el mercado regional,

nacional e internacional, atendiendo a las necesidades de nuestros proveedores y clientes.
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Objetivos actuales:

e Ofrecerd 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

Objetivos propuestos:

 Brindar un curso de capacitacion a los nuevos empleados de la organizacion.

« Fomentar el espiritu de trabajo de toda la estructura organizacional.

» Brindar a los empleados de la empresa un entorno amigable, divertido y
reconfortante para sus labores cotidianas.

« Los empleados deben mantener un comportamiento ético y responsable en todas sus
actividades.

» Manejar precios accesibles al cliente de tal manera que superen las expectativas del

servicio y de un producto de buena calidad.

Valores de la compafiia actual:
Para el Grupo Empresarial Romero Serrano el valor fundamental es la satisfaccion del

cliente, lo cual es un factor de éxito para la empresa.



Honestidad Calidad en los productos y servicio

Transparencia Responsabilidad
Respeto Compromiso
Innovacion Profesionalismo

Trabajo en equipo | Perseverancia

Figura 26

Analisis de valores de la compafiia

Fuente: Imagen tomada por la pasante del proyecto

Actividad N°10. Analizar la difusion de los valores, misidn, vision, objetivos y
politica de calidad a los empleados durante este afio.
Objetivos
 Estabilizar el rendimiento financiero de la compafiia frente a los resultados del periodo
anterior.
« Mantener el nivel de ingresos proyectado para la empresa, de acuerdo a las tendencias

definidas en el plan de ventas.
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» Asegurar la efectividad de los resultados obtenidos en el desarrollo continuo de las
operaciones y procesos fortaleciendo los controles internos.
« Garantizar la mejorar continua de las actividades y el crecimiento funcional de la

operacion de la empresa a través del tiempo.

Estrategias

* Reducir los gastos innecesarios de la operacion del periodo, con el fin de mantener el
punto de equilibrio, a través de controles presupuestales.

» Afianzar las relaciones comerciales actuales a través de las lineas de distribucion
consolidadas con la fuerza de ventas.

« Incrementar los indicies de rotacién de la mercancia. Incursionar en nuevos segmentos de
mercado, que diversifiquen la operacion, y aporten de manera positiva al flujo de
efectivo.

«  Ofrecer productos respaldados con calidad y precios justos.

« Aumentar la efectividad de los procesos internos, para optimizar los resultados deseados.

« Garantizar la seguridad laboral Garantizar la transparencia de las relaciones con terceros

« Fomentar la capacitacién continua del equipo de trabajo, brindando los medios y los

recursos necesarios para incentivar el compromiso con los objetivos organizacionales.
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Figura 57

Mapa Estratégico

g Estabilizar la :
o o Mantener el nivel de
2 Disminuir gastos + rentabilidaddela |« :
< ingresos promedio
= empresa
-~
w . : Incursionar en nuevos
= Ofrecer los productos | | Garantizar la calidad R RIS
‘é" con mayor rotacion de cada producto " gmerca %
- o -
v v
(=] Aumentar la Garantizar la
2 A Garantizar la :
[ efectividad de los PPy transparencia de las
e E procesos seguricad abord relaciones con terceros
a = - . -
ne
w
3 E Eorentaria Elevar el compromiso Implementar la
= S s ! * y sentido de evaluacion de
ZS capacitacion continua 2 5
E g pertenencia desemperio

Fuente: Imagen tomada del Word del mapa estratégico de la empresa GERSAS

En trabajo articulado con la administracion del Grupo Empresarial Romero Serrano SAS,
se consolidd y se estructuro, los elementos corporativos de la compafiia, actualizando mision,
vision, objetivos y valores. Acordes a las metas de proyeccién de la empresa, y a la filosofia de
trabajo de la misma. Los cuales se presentan en el anexo X.

Ademas, bajo reuniones de retroalimentacion con el equipo de trabajo, se desarrollé un
andlisis inicial, del conocimiento y manejo que tienen los empleados sobre este grupo de
elementos.

Posterior a esto, se establece un plan de difusion, que contiene:
v Obijetivo, el cual esta enfocado en elevar el grado de compromiso de cada miembro del
equipo, con la mision, vision, y los objetivos de la empresa.
v La linea base, que fue el analisis y sus resultados iniciales, en reunién de

retroalimentacion con el equipo. Estableciendo el grado de desconocimiento en el equipo.
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Grupo a capacitar, en este caso no se fraccionara por areas o departamentos, si no que el
plan de difusion esta dirigido a todo el equipo de trabajo, con el fin de articular y unificar
conceptos y compromisos.

Metas: para lo anterior se definen tres metas de ejecucion, lograr que el equipo
comprenda y ejecute de manera efectiva sus funciones. lograr que el 100% del personal
participe, y corregir las falencias operativas detectadas, en proceso o desarrollo de las
funciones del personal.

Indicador, como herramienta de control, para identificar y corregir desviaciones en el
proceso.

Tipo, modalidad, y nivel, de acuerdo al enfoque que tendra cada difusion, el objetivo que
persigue, de correccidn, prevencion, o induccion. La modalidad, formativa,
complementaria, o de perfeccionamiento. y el nivel basico o intermedio, de acuerdo al
grado de profundizacién que se requiera para el desarrollo.

Técnica, es decir el mecanismo o0 medio a través del cual se ejecutara lo planteado, para
este caso, seran charlas, infografias de difusion interna, acompafiamiento entre personal y
jefe de area.

Fecha inicial y fecha final, como base de seguimiento y validacion, que hace el proceso

medible.
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Actividad N°11. Apoyar en el disefio de la politica de calidad de la Compafiia,
cddigo de buen gobierno y/o transparencia.

GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS., es una Empresa fundada en
mayo de 2019 que se ha dedicado al comercio de insumos agropecuarios y comercializacion de
productos agricolas, productos quimicos basicos, cauchos y plasticos en formas primarias y

productos quimicos de uso agropecuario.

En cumplimiento de las disposiciones contempladas en la ley 1778 de 2016, la
Resolucion 100-002657 de 2016, y el capitulo XI11 de la circular basica juridica expedida por la
Superintendencia de sociedades y con observancia en los principios de ética y transparencia
empresarial GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS., con la participacion de la
alta gerencia de la compafiia y el apoyo de sus asesores externos, efectud una evaluaciéon y
diagndstico de los riesgos de corrupcion tanto al interior de la empresa como en las industrias y
sectores econdmicos en los cuales participa, para detectar las principales fuentes de riesgo de

actos de corrupcion y soborno transnacional.

Como resultado de la evaluacion de riesgos, GRUPO EMPRESARIAL ROMERO
SERRANO SAS.,. desarrollo un programa de ética empresarial, que contiene las politicas,
procesos, procedimientos, metodologias y controles orientados a evitar que la compariia sea
vinculada en actos de corrupcién y/o soborno transnacional en el giro ordinario de sus negocios.
La implementacidn estuvo a cargo de la alta gerencia de la compafiia y del oficial de

cumplimiento nombrado para tal efecto.
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El objetivo del PTEE adoptado por la compafiia es prevenir, identificar , y corregir las
situaciones y riesgos relacionados con el Soborno Transnacional o que tengan la potencialidad de
convertirse en una infraccion a las leyes Anti soborno y de Anticorrupcion, a través de la
aplicacion y fortalecimiento de los sistemas de control interno, auditoria y debida diligencia
establecidos por GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS.,, de conformidad con la
ley y normatividad establecida por el gobierno nacional y las entidades de supervision delegadas

por este para tal fin.

Por otro lado, con respecto a la politica de calidad, Grupo empresarial romero serrano
SAS esta dirigida por un equipo de mentalidad dinamica, disruptiva y agil, cuya mision
trasciende los resultados propios y se enfoca en la transformacion del sector agricola, asi como
en convertirse en lider del mercado; ha comprendido que el mejor camino para lograrlo es aquel
que se construye disciplinadamente en el marco de la alta exigencia y excelencia, acogiéndose a

comportamientos, procesos y productos de alta calidad, como una respuesta al desafio actual.

Es responsabilidad de la alta direccion establecer, implementar y mantener esta politica,
asi como de asegurar que sea entendida y aplicada por todo el personal de la empresa; la cual
enmarca las lineas de accion de la empresa en materia de gestion de calidad, con el proposito de

mejorar sus procesos internos y alcanzar el éxito.

Anexo. Politica de calidad.
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Actividad N°12. Participar en la implementacion del codigo de ética.

El codigo de ética que ha disefiado, y construido el Grupo Empresarial Romero Serrano,
contiene los principios, valores rectores, y la base de las acciones y/o comportamientos sobre los
cuales se deben regir todos los que formen parte del equipo de trabajo, Aungue claramente, no es
una formula magica o absoluta, sobre la cual se pueda desarrollar toda soluciones a las
situaciones que se presenten, si aporta y presenta el compromiso de la empresa, por construir

bases éticas y correctas sobre las cuales desarrollar su actuar en el medio.

El proceso de difusion, para dar pleno conocimiento sobre su contenido a todos los
integrantes o vinculados de la empresa, se fundamento: primero en la entrega digital de copia del
documento, a cada uno de los interesados o correlacionados con su contenido. A traves de los

canales de comunicacion interna.

Se gestion por grupos de interés, de la siguiente manera:

Clientes: con la base de datos informativa, se dio a conocer los principios rectores, que
deben ser aplicados por parte del personal, al momento de relacionarse con los clientes,
principalmente el equipo de ventas, quienes tienen el contacto directo, con estos. Dejando en
claro, el debido respeto por los precios justos, para esto se habilita el envio6 de la factura a través
de correo electrénico, para que sea de pleno conocimiento por las partes. Y se establece la
disponibilidad de recepcion, majo devolucion cualquier producto que presente imperfeccion,

deterioro o incumplimiento de su funcién.



Proveedores, y colaboradores: se complementaron los manuales de funciones y
procedimientos, dando claridad a las operaciones de control, en los procesos de seleccion y

contratacion con proveedores, donde a través de los debidos formatos de orden de pedido, se
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especifique desde el inicio el tipo de requerimiento que la empresa realiza, y las condiciones bajo

las cuales esté dispuesto a recepcionarlas, ademas se da claridad especial, sobre el tipo de
relacion y comunicacion que esta permitida entre proveedor-empleado, exonerando de esta la
posibilidad de recibir benéficos, obsequios, dineros etc., que favorezcan de alguna forma o

alguna de las partes, frente a una operacion en especifico.

Accionistas, con ellos se realizan reuniones periddicas d control, seguimiento y
retroalimentacion, donde se manifiestan los principios basicos, sobre los cuales se deben tomar

las decisiones y el manejo de los recursos.

Competencia: frente a este, se deja en claro, a través de las acciones publicitarias, 0
estrategias comerciales, la politica de transparencia y competencia leal, que desarrolla la
empresa, sin ejecutar artimafas, engafios o rumores perjudicales en el entorno.

Sociedad: para el efectivo desarrollo, de la actividad comercial de la empresa, en su entorno, es
necesario aplicar medidas éticas, como el respeto a todos y la correcta disposicion de los

recursos.

Con el estado: se desarrollaron matrices de control legal, para identificar todas las
responsabilidades sobre las cuales recae la actividad que ejecuta la empresa, para asi dar el

debido cumplimiento, y evitar inconvenientes futuros en las operaciones, ademas, se dejo claro
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ante el personal, que, de presentarse dichas situaciones, es totalmente prohibido el intento de

manipulacion, tergiversacion, u obstaculizacion de las labores de los entes publicos de control.

Persona: frente a este elemento, quiza uno de los mas importantes, se desarrollaron varios
programas de mejora, la implementacion de capacitaciones, aplicacion del sistema de salud y
seguridad en el trabajo, programa de transparencia y ética empresarial, creacion de comités de
ética y control, asi como de convivencia, y la actualizacién de manuales de funciones, todo esto
con el fin de garantizar, las bases éticas en las relaciones con el equipo, fundamentadas, en

ambientes sanos, controlados, seguros, y fiables, para todos los miembros.

Actividad N°13. Analizar la necesidad del reglamento interno de trabajo.

La presencia de un reglamento interno de trabajo en todas las empresas es un requisito
legal, seguin su nimero de empleados y actividad econdmica, ya que es una herramienta que
permitira gestionar la cultura organizacional porque promueve o prohibe ciertas conductas

laborales; para mantener el orden y la eficiencia.

Es ahi donde se describen cada lineamiento esencial que determinaran las condiciones a
las que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio como la
jornada laboral y horario de trabajo, horas extras, dias de descanso legalmente obligatorias,
vacaciones remuneradas, entre otras normas que seran guia para fortalecer la administracion

interna, considerando el factor humano como el elemento principal de toda organizacion.
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Por tal motivo para el GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS, el
reglamento interno tiene como finalidad mantener una relacion laboral cordial, estructurada y
ordenada que facilite las relaciones y el trabajo en equipo, procurando mayor productividad,
excelencia y eficacia en el logro de los objetivos. Fijando las pautas que conducen al
mantenimiento y fomento de unas relaciones adecuadas y armoniosas entre el trabajador y la

empresa.

Bajo trabajo coordinado, con el equipo del &rea administrativa, y legal de la empresa, se
desarroll6 un proceso de andlisis y validacion de actualizacion sobre el Reglamento Interno, del
Grupo Empresarial Romero Serrano SAS. Esta herramienta contiene las bases esenciales sobre
las cuales se debe desarrollar y ejecutar las operaciones y labores a nivel interno de la empresa,

dandole estructura y soporte, a la gestion laboral.

El reglamento interno, es, por tanto, en alta medida, muy necesario, para la efectiva
funcionalidad de toda la estructura de la compafiia, por ende, dentro de este documento, se
consolidan los elementos mas importantes en cuanto a las relaciones de la empresa con sus
trabajadores, esto es:

Condiciones de admision: Acé se detallan los documentos iniciales que se requieren del
personal, para poder hacer su estudio y validacion, previo al proceso de vinculacion. Ademas, se
describen las pruebas que la empresa aplica como filtro de ingreso para el trabajador, de esta
manera, se garantiza la transparencia del proceso, y queda debidamente documentado, siendo de

su total conocimiento.
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Periodos de prueba: el reglamento interno, define cuanto sera el tiempo de prueba, de
acuerdo a los tipos de contrato que se manejen, asi como los términos y condiciones, para su

efectivo desarrollo.

Tipos de trabajadores: esto es conforme al tipo de contrato, o la cantidad de tiempo, para
el desarrollo de las labores, segun se requiera.

Detalle de la o las jornadas laborales y horarios de trabajo: Este punto, es de suma
importancia, para que cada miembro del equipo conozca su deber y responsabilidad frente a la
hora de ingreso y de salida de la empresa, con esto, se deja claramente definido el tiempo de la

jornada, y permite ejercer controles de cumplimiento posteriores.

Dias de descanso, vacaciones, permisos: Estos elementos son de vital importancia para el
personal, pues refieren sus derechos frente a tiempos disponibles, los cuales, al conocer de
manera previa, y debidamente estipulada, pueden aplicar y usar segun su requerimiento sin

intervenir de manera negativa, sobre el rendimiento de las operaciones.

Los deberes y los derechos: que tanto la empresa como el trabajador tienen para con el
sistema funcional de la empresa. Aca se consolidan todas las bases fundamentales, sobre las
cuales se resolveran situaciones de conflicto, duda, o desviacion que se presenten en el diario
vivir, de la empresa. Dejando en claro, hasta donde llegan los compromisos de cada parte, asi

como sus limites.
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También, contiene la lista de situaciones o elementos, que la empresa ha definido como

sanciones o faltas, de manera correctiva para las eventualidades que se presenten.

Aunque para muchas empresas, hoy por hoy, no lo consideran tan necesario, y
determinan que pueden dar eficaz desarrollo de sus operaciones, sin contar con esta herramienta.
Al conocer de primera mano, el disefio, actualizacién, divulgacion y puesta en marcha de este
elemento interno, es posible identificar los grandes aportes y la calidad de los resultados
obtenidos con el equipo de trabajo, funcionando bajo los parametros que se han definido dentro

de un reglamento interno.

Actividad N°14. Disefar flujogramas actualizados de los procesos: compras, ventas,
recaudos, cartera, administracion de recursos humanos, nomina, tesoreria, pagos, cuentas
por pagar, administracion de inventarios, costeo y contratacion

Para llevar a cabo esta actividad se analiz6 cada uno de las diferentes areas que funcionan
en el Grupo Empresarial Romero Serrano S.A.S, en cuanto a como actualmente se realiza cada

proceso.



Figura 28

Flujograma proceso de compra

IV. DIAGRAMA DE FLUJO

Figura 29

Continuacion del proceso de compra
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Figura 30

Proceso de compra final

Figura 31

Flujograma proceso de venta
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Figura 32

Flujograma proceso de cartera
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Figura 33

Flujograma proceso de tesoreria
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Figura 34

- - -
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Fuente: Imagen tomada del Word del proceso que se llevan a cabo en la empresa GERSAS

3.1.3 Objetivo 3. fortalecer las funciones realizadas en el area administrativa

Actividad N°15. Fijar politicas comerciales, contables, impositivas.
Politicas contables:

Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos
especificos adoptados por EL GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO S.A.S. para el
reconocimiento y medicion de transacciones, sucesos o condiciones para la elaboracion y

presentacion de los estados financieros utilizando la NIIF para las Pymes.

El objetivo para la empresa al fijar las politicas es establecer procedimientos de Control

Interno Contable para el registro de las operaciones que intervengan el proceso contable de
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reconocimiento, medicion, clasificacion y revelacion de hechos econémicos especificos, dando

cumplimiento a las Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF y las normas

técnicas definidas por el Concejo Técnico de la Contaduria Pablica CTCP, asi mismo servir de

instrumento para garantizar que todas las operaciones financieras realizadas por EL GRUPO

EMPRESARIAL ROMERO SERRANO S.A.S. sean vinculadas al proceso contable,

garantizando que la informacion financiera se registre y revele con sujecion a las normas

sustantivas y procedimentales.

De acuerdo con el analisis que se desarrollé en la empresa, elaboraron las politicas

contables en forma individual de la siguiente manera:

1.

2.

8.

9.

Preparacion de Estados Financieros

Adopcion de las Normas Internacionales de Informacion Financiera

. Moneda Funcional y Transacciones en Moneda Extranjera
. Efectivo y equivalentes al efectivo;

. Otros Activos financieros;

. Deudores Comerciales;

. Otras cuentas por cobrar;

Inventarios

Propiedades, planta y equipo y propiedades de inversion;

10. Activos intangibles;

11. Pasivos financieros;

12. Acreedores Comerciales;

13. Otras cuentas por pagar;
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14. Obligaciones por beneficios a empleados;
15. Provisiones y contingencias;

16. Patrimonio;

17. Ingresos; y

18. Costos y Gastos.

Lo anterior se hizo con el objetivo de establecer las bases para la presentacion de los
estados financiero con proposito de informacion general, a fin de asegurar que los mismos sean
comparables, identificar cual es la moneda del entorno econémico principal en que opera el
Grupo Empresarial Romero Serrano SAS, reconocer como efectivo y equivalentes clasificando
como efectivo: el efectivo de la caja general y caja menor, aportes propios en gestion en la

obtencidn de recursos entre otras actividades que ejerza la empresa.

De igual forma estas politicas permiten a la empresa establecer las bases contables para el
reconocimiento, medicidn, valuacion, presentacion y revelacion de informacion financiera con

respecto a costos y gastos por venta de bienes o fabricacion de los mismos.

Actividad N°16. Estratificar los tipos de clientes de acuerdo a zonas, lineas de
productos y tamafio de la venta

El Grupo Empresarial Romero Serrano SAS estratificar el mercado implica dividir a los
clientes potenciales en segmentos, permitiéndoles adoptar estrategias de marketing y ventas de

manera mas efectiva, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades similares, con el objetivo de
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aumentar la rentabilidad, mejorar el conocimiento del mercado, facilitar la innovacion al conocer
mejor a los consumidores y a su vez mejorar la atencion al cliente.
Es por tal motivo que la empresa estratifica los diferentes tipos de clientes de acuerdo a

sus zonas, logrando llegar a diferentes ciudades de la region arrojando los siguientes resultados:

# CLIENTES X ZONA Vr Afio

OCANA 787| S 32.187.498.988
CUCUTA 133| S 526.284.500
TIBU 1039 $ 1.988.789.710

1959| $ 34.702.573.198

Donde se refleja que el mercado potencial de la empresa son todos aquellos clientes
ubicados en la ciudad de Tibu Norte de Santander, debido a que son los consumidores con mayor
comportamiento en adquirir los productos que ofrece la compafiia, razon por la cual enfoca sus
esfuerzos en ellos para aumentar la rentabilidad.

En cuanto a la linea de productos la empresa dirige su actividad comercial en el compra 'y
venta de insumos agricolas y café y cacao, considerando que son los segmentos mas apetecibles

en el mercado y con mayor generacién de valor.

CTE X PDTO \ CANT Vr Afio

CAFE Y CACAO 4| $15.130.810.075

INSUMOS 1955( $19.571.763.123
1959| $34.702.573.198

Asi mismo realiza un analisis de medicion y ajustes continuos para poder controlar e identificar
el tamafo de las ventas, para tomar decisiones con respecto a los productos que son requeridos

por el cliente con mayor frecuencia.

Tamafo de la venta ‘ Cant Vr Afio
Mayor a $1.000 mill 3 S 17.380.883.594
Mayor a $100y menor a $1.000 mill 16 S 4.758.454.853
Mayor a $50 y menos a $100 mill 14 S 854.540.000
Mayor a $1y menor a $50 mill 618 S 3.840.108.509
Menores a $1 mill 1308 S  7.868.586.242
1959 S 34.702.573.198
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Para el Grupo Empresarial Romero Serrano estratificar el mercado le permite crear las
estrategias de venta como pilar importante para conseguir buenos resultados econémicos y de
crecimiento, asi como aquellos factores que determinaran el poder llegar a ser el lider en el

mercado.

Actividad N° 17. Definir procedimiento para el establecimiento de indicadores y
revision de las relaciones comerciales.

El Grupo empresarial Romero Serrano SAS define los indicadores comerciales como
forma de medicion que les ayuda a evaluar los aspectos fundamentales de los cuales depende el
éxito de la compafiia y asi lograr los objetivos y metas planteados. Por tal motivo plantea tres
etapas como indicadores bases para generar una adecuada relacién comercial.

Primero se basa en el indicador de fase preventa proceso fundamental donde se realizan
las primeras tomas de contacto con el cliente analizando nimero de compradores que se han
convertido en clientes potenciales, analiza sus necesidades y comportamiento con respecto al

mercado.

Como indicador se puede destacar, la cantidad de clientes que hacen cotizaciones que
visitan el almacén contra la cantidad de clientes con quienes realmente se concreta la venta y ahi
nos da como resultado una cifra de con cuales se realiza la venta, por tal motivo se aplica el
siguiente procedimiento:

X=Ndmero de clientes que realizan la venta / nimero de clientes potenciales nos brindan el

porcentaje de cuantos clientes realmente se confirma la venta de los productos.
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Segundos indicadores durante la compra permitiéndole descubrir el éxito del desempefio
del equipo de trabajo en cuanto a las ventas, las areas de mejora y el perfil del consumidor final,
analiza el grado de penetracion en el mercado, el volumen de las ventas de forma segmentada y
global, la cuota de mercado de la empresa, la cartera de clientes y posibles clientes entre otros.
Indicador que podemos definimos de la siguiente manera: el valor de las ventas a crédito sobre el
valor de las ventas totales brindandonos el porcentaje que tiene la generacion de cartera sobre el
ingreso total.

X=$ ventas crédito / $ ventas totales

En cuanto a penetracion de mercado se realiza el comparativo de un afio y otro la
cantidad de clientes que te tenia en una zona en el afio 2021 y se divide entre la cantidad de
clientes en el afio 2022, dandonos un porcentaje de cuanto es el incremento de los clientes.

X= Q clientes 2021/ Q clientes 2022= % participacion incremento cliente.

El volumen de ventas se calcula de acuerda a las ventas por zonas entre las ventas totales

dandonos un porcentaje indicador de participacion de cada segmento segun las ventas totales.

X=ventas zona / venta total= participacion de cada segmento.

Como tercer indicar se basa en la fase post-venta donde no solo el trabajo del area de
ventas termina una vez el cliente realiza la compra, sino que también verifica la evolucion del
producto una vez sea adquirido revisando si el cliente esta complemente satisfecho con lo que
adquirié. Ofrece un servicio post-venta es una de las formas mas poderosa de asegurar que el
cliente contintle comprando y se mantenga lejos de la competencia se analiza el porcentaje de
clientes que repiten la compra, mide la satisfaccion de los clientes si el producto satisface sus

necesidades o llega mas alla de sus expectativas.
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Por ultimo, el indicador que permite realizar un adecuado proceso de post venta es,
numero de clientes satisfechos entre clientes totales, para lo cual se elabor6 una entrevista para
conocer el resultado.

X= # clientes satisfechos / # clientes totales

Asi mismo se aplica el indicador numero de clientes que efectuaron nueva compra sobre
el numero de clientes totales dando como resultado si los productos ofrecidos son escogidos en el
mercado por el cliente.

X= clientes nuevos / clientes totales

Estos indicares son de gran importancia ya que permite a la empresa evaluar el

rendimiento e informar su toma de decisiones en funcién de su analisis.

Figura 35

Revision de indicadores y relaciones comerciales

Fuente: Imagen tomada por la pasante del proyecto
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4. Diagnostico Final

Durante el tiempo que realice mi pasantia en la empresa Grupo Empresarial Romero
Serrano SAS, logre obtener mayores habilidades estableciendo un aprendizaje mas claro, ya que
esta empresa fue mi primer contacto en el mundo laboral, gracias a este proceso comprendi el
engranaje de una empresa y el liderazgo que es fundamental en una organizacion, y el Grupo
Empresarial Romero Serrano S.A.S, cuenta lideres amables, que ensefian con bondad y

paciencia, el cual termina de formar profesionales idoneos.

Este proceso fue de sentido de pertenencia, liderazgo y el deseo de una mejora continua
para cada persona de la empresa, ademas de aprender desde la realidad, con situaciones del
diario vivir de una empresa fueron muchas cosas que se ejecutaron durante la pasantia debido a
que esta es muy amplia en sus procesos entre ellos, el plan de mejoramientos en el &rea de
recursos humanos desglosando cada paso que se ejecuta, por otro lado, los procesos que se

ejecutan en el &rea de calidad apoyando y analizando con exactitud el fin de la empresa.

Por ultimo, se fortalecid y se apoy0 el area administrativa fijando politicas y
estratificando los tipos de clientes de acuerdo a las zonas, productos y tamafio de la venta,
gracias a las actividades realizadas logre conocer mejor los procesos dentro de la empresa, la
manera en como cumplir con mis labores, sin importar las distintas situaciones que se presentan

dentro del &rea, fortaleciendo mis habilidades.
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5. Conclusiones

Durante el proceso de mi pasantia para el desarrollo del primer objetivo se pudo concluir
que es de vital importancia que la empresa cuente con un plan de mejoramiento para el area de
recursos humanos, ya que es de gran ayuda para los directivos y cualquier persona encargada de
la gestion de la empresa, esto con el fin de identificar las areas existentes por medio de un orden
jerarquico de acuerdo a nivel de jefatura, también se estructuro el proceso de seleccion de
personal, manual de funciones y politicas de bonificacion y compensacion y asi incentivando a
los empleados para mejorar la calidad del trabajo y el rendimiento de los procesos que se
ejecutan a diario, generando espacios de gozo, integracion y reflexion que ayuden a la afirmacion

de su identidad personal y su proyecto de vida.

Por otra parte, dentro del segundo objetivo en el area de calidad se llevaron a cabo de
manera satisfactoria donde se hizo un analisis y la importancia del fin que tiene la empresa y de

esta forma llevarlo de manera clara y concisa.

Finalmente, en el tercer objetivo se ejecutd de manera exitosa se establecieron las
politicas del area de ventas estratificando los tipos de clientes de acuerdo a la zona productos y
tamafo de la venta. La totalidad del plan de trabajo de la pasantia fue realizada con éxito, donde
se realizo cada actividad con empefio, cumpliendo con el objetivo principal el cual era apoyo y
asistencia administrativa, para el fortalecimiento del recurso humano en el Grupo Empresarial

Romero Serrano S.A.S.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa que cumpla con el area de recursos humanos siguiendo el
plan de mejoramiento, que a la hora de ingresar personal siga las directrices ya establecidas,
teniendo claro las funciones y el perfil para cada &rea que vaya a ejecutar, recibiendo por

parte del empleado un trabajo de calidad y a su vez un buen desarrollo en cada proceso.

Se recomienda seguir fortaleciendo el area de calidad ya que en este resalta el principal

objetivo que tiene como empresa

Finalmente, se recomienda establecer un documento donde muestre las metas de ventas
que se quieren cumplir de acuerdo a la linea de productos, a la zona y al tamafio de la venta, y
para llevar acabo esto se debe establecer unas estrategias que se deben realizar para que se
cumpla con dicha meta; y a su vez hacer seguimiento para asi ver el cumplimiento y de no ser

asi tomar medidas correctivas.
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Apéndice A Formato Incremento Salarial

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: FR -027
Fecha: 01/1172022
GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO Version:

Romero
- 001
V77 |

INCREMENTO SALARIAL

Ocana, 01 de noviembre del 2022

ASUNTO: Aprobacion de incrementos salariales

Por medio de la presente se deja constancia, que, bajo reunion directiva de
control, se hizo la revision de los salarios fijados hasta el momento para la jefa
de compras XXXXXXXX, y se toma la decision de realizar un incremento
salarial del 50%, razon por la cual a partir del 01 de Noviembre del presente
ailo, se define un valor de $1.500.000 como salario base.

Para constancia de lo anterior, aprueba y certifica,

FERNEY SERRANO PABON
Representante legal
Grupo Empresarial Romero Serrano SAS




Apéndice B Politica de Calidad

1. INTRODUCCION
GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS es una empresa enfocada
en la innovacion, dirigida por un equipo de mentalidad dindmica y &gil, cuya
mision trasciende los resultados propios y se enfoca en la transformacion del sector
agricola, asi como en convertirse en lider del mercado; ha comprendido que el
mejor camino para lograrlo es aquel que se construye disciplinadamente en el
marco de la alta exigencia y excelencia, acogiéndose a comportamientos, procesos

y productos de alta calidad, como una respuesta al desafio actual.

Por tal razon la gerencia ha definido su Politica de Calidad, en la cual se
enmarcan las lineas de accion de la compafiia en materia de Gestién de Calidad, con
el proposito de mejorar sus procesos internos y alcanzar el éxito; asi como los
objetivos organizacionales resultantes de su planeacion estratégica, con el propdésito
de cumplirlos.

2. ALCANCE

La Politica de Calidad tiene alcance sobre todos los centros de trabajo de
GERSAS, sobre todas sus areas y procesos, Yy debera ser interiorizada y aplicada
por todos sus colaboradores, independientemente de su forma de trabajo o
vinculacion; incluyendo contratistas. Esta politica sera revisada anualmente y

comunicada a todo el personal, clientes, proveedores y demas partes interesadas.
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3. RESPONSABLE
La Gerencia de la empresa, en cabeza del Representante legal, tiene la
responsabilidad de establecer, implementar y mantener esta politica, asi como de
asegurar que esta sea publicada, entendida y aplicada por todo el personal de
GERSAS.
4. COMPROMISOS
GRUPO EMPRESARIAL ROMERO SERRANO SAS es una empresa
comprometida con la transformacion del agro mediante soluciones en nutricion de
cultivos, define su politica de calidad y refleja la responsabilidad de la Direccion en
este aspecto, asignando los recursos necesarios para su implementacion, definiendo

y asumiendo los siguientes compromisos de accién:

a) Nuestros clientes son nuestra razon de ser, y todos nuestros esfuerzos estan
encaminados a su satisfaccion, por lo tanto, demostramos un compromiso
serio y responsable estableciendo altos estandares de calidad en nuestros
procesos y productos, y garantizando el cumplimiento del marco normativo y
regulatorio de nuestro sector.

b) Enfocamos nuestra gestion logistica, comercial y de mercadeo para la
atencion de ultima milla, e implementamos estrategias disruptivas que nos
permitan tener una conexidn directa con el agricultor, conociendo de primera
mano sus necesidades y expectativas.

c) Generamos y consolidamos procesos claros, agiles y dindmicos que

respondan a la estrategia organizacional y permitan aprovechar las
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d)

f)
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oportunidades del entorno, asi como capitalizar ideas innovadoras tanto de
fuentes internas como externas, que contribuyan al fortalecimiento y mejora
continua de nuestro sistema de gestion.

Estimulamos la participacion y empoderamiento de todo el personal, como
factor clave de éxito, generando en ellos la cultura de la creatividad e
innovacion, enfocados al logro de los objetivos estratégicos, garantizando un
equipo motivado, capacitado y orientado al maximo desarrollo de sus
capacidades.

Velamos por el fortalecimiento, sostenibilidad, disciplina y agilidad
financiera de nuestra compafiia, en funcién de nuestro propio modelo
econdmico, garantizando la optimizacion del margen de rentabilidad para
nuestros accionistas.

Trabajamos de la mano con nuestros clientes, proveedores, colaboradores y
accionistas, en procura de metas y objetivos que permitan el reconocimiento,

posicionamiento y compensacion de todas las partes interesadas.

5. ENTRADA EN VIGOR

Esta politica se expide el 24 de noviembre de 2022



Apéndice C Evidencias fotograficas
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