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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tuvo como propdsito el bosquejo de un manual de
funciones para la empresa Rocha Paez S.A.S., con el fin de mejorar la claridad
organizacional, optimizar la distribucion de responsabilidades y reducir la duplicidad
y los vacios funcionales que afectan el desempefio institucional. La investigacion,
de tipo descriptivo con enfoque mixto, se centré en precisar el contexto actual de la
compafia en términos de estructura organizacional, comunicacién interna y
delimitacion de funciones. Se aplicaron encuestas al personal administrativo y
operativo, complementadas con entrevistas estructuradas por cargo, lo que permitié
identificar la ausencia de documentacion formal sobre funciones, superposicion de
tareas entre cargos y escasa apropiacion del organigrama institucional. A partir de
estos hallazgos, se disefié un manual que incluy6 doce cargos distribuidos entre las
areas administrativa y operativa, contemplando para cada uno el propésito del
cargo, funciones principales y complementarias, perfil requerido y relaciones
internas y externas. Los resultados evidenciaron falta de claridad sobre los roles,
practicas informales de asignacion de tareas y vacios en la supervision de procesos
clave. La implementacion del manual permitié subsanar estas falencias, establecer
lineamientos claros y servir como base técnica para futuras acciones de
fortalecimiento institucional, mejorando la eficiencia, facilitando la induccion de
nuevos empleados y contribuyendo a la planificacion estratégica desde una

perspectiva funcional y estructurada.

PALABRAS CLAVE. Diagnéstico empresarial, estructura organizacional, gestion

del talento humano, manual de funciones, mejora continua.
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INTRODUCCION

En el contexto actual, la gestidbn organizacional eficiente requiere
herramientas que permitan estructurar adecuadamente Ilos roles vy
responsabilidades dentro de las empresas, el manual de funciones se consolida
como una de las principales herramientas administrativas, al facilitar la delimitacién
de tareas, la planificacion interna y el desarrollo del talento humano y su correcta
implementacion permite ademas reducir la duplicidad de funciones y mejorar los
procesos de evaluaciébn y supervision dentro de la estructura organizativa
(Céardenas et al., 2020).

A pesar de su reconocida importancia, muchas pequefias y medianas
empresas, especialmente en sectores operativos o rurales, contindan funcionando
sin lineamientos claros ni documentacion formal de funciones, por lo tanto esta
situacion suele generar desorganizacion interna, vacios de responsabilidad vy
dificultades en las decisiones administrativas. La falta de profesionalizacion en los
métodos administrativos impacta directamente en la eficiencia y el crecimiento de

estas organizaciones (Mufios et al., 2020).

El presente trabajo de grado constituye un aporte a este panorama, al
proponer un manual de funciones para Rocha Paez S.A.S., una organizacion con
fuerte componente operativo y dinamicas informales en la asignacion de tareas. El
proceso metodolégico adoptado fue de tipo descriptivo, con enfoque mixto,
mediante la aplicacion de encuestas y entrevistas al personal administrativo y
operativo. Esta informacién permitié caracterizar los cargos existentes, identificar
vacios funcionales y construir un documento adaptado a la realidad interna de la

empresa. El desarrollo del manual no solo busca fortalecer la estructura
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organizacional, sino también servir como base para procesos futuros de evaluacion,

capacitacion y mejora continua (Quimiz y Palacios, 2021).

En el marco de este proyecto de grado, se optd por un enfoque cualitativo
con elementos cuantitativos, mediante la aplicacion de entrevistas
semiestructuradas y encuestas a los colaboradores de la empresa, cuyo propdsito
fue identificar, desde la experiencia directa del personal, las tareas desempefiadas
en cada uno de los cargos, los vacios existentes en cuanto a la claridad de sus
funciones y la percepcion general sobre la eficiencia de los procesos
administrativos. Posteriormente, se procedié al andlisis de la informacion
recolectada, que sirvid de base para el disefio de un manual de funciones adecuado
a las necesidades reales de Rocha Péaez.

Este trabajo se enmarca en una metodologia descriptiva y aplicada,
orientada a resolver un problema practico dentro de la organizacion, de tal forma se
contribuye al fortalecimiento de la estructura organizativa y al mejoramiento continuo
de los procesos administrativos de la empresa, el cual no solo busca formalizar las
actividades que desempefian los distintos cargos, sino también convertirse en una
guia util para la toma de decisiones, la planificacion estratégica y la valoracion del

desempefio del personal.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es claro que hoy en dia los empleados en las organizaciones se encuentran con
problemas en su rendimiento laboral, sobre todo por la enorme cantidad de tareas
y al desconocer sus compromisos en el trabajo, siendo consecuente con las causas
del popular estrés profesional, el cual ejerce una gran presion sobre los trabajadores
y, en ultimas, afecta de manera negativa su desempefio y la produccién empresarial
genera ineficiencias en la gestidén de ventas, falta de control sobre los inventarios,
confusion en las responsabilidades del personal y problemas en la planificacion y
las decisiones, lo que requiere la implementacién de un modelo de control y gestion

de inventarios y la creacion de un manual de funciones (Jadan Y Lopez, 2021).

En el &mbito de la gestion organizacional, la ausencia de una estructura formal
gue delimite funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas puede derivar en
ineficiencias operativas y administrativas. En la empresa Rocha Paez Ingenieria
S.A.S. se ha identificado una problematica relacionada con la inexistencia de un
manual de funciones que estructure y documente los cargos y roles del personal.
Esta situacion ha propiciado la duplicidad de actividades, ambigledad en la
asignacion de responsabilidades, debilidades en la supervision de tareas y
deficiencias en la comunicacion interna. A través del diagnostico organizacional se
determinaron como causas principales de esta problematica el crecimiento empirico
de la empresa, la falta de planeacion estratégica en la definicion de cargos, y la
ausencia de herramientas de gestion que permitan estandarizar procesos Yy
procedimientos. Esta problematica afecta directamente la productividad, el

desarrollo del talento humano y la capacidad de respuesta institucional, lo que
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evidencia la necesidad de disefnar e implementar un manual de funciones que brinde
soporte estructural y operativo a la organizacion, fortaleciendo su desempefio y

capacidad de gestion.

En muchas organizaciones, especialmente del sector agroindustrial, la falta de
herramientas administrativas como los manuales de funciones dificulta la gestion
eficiente de los procesos internos. Esta situacion suele estar asociada a un
crecimiento empresarial no planificado y a la ausencia de una estructura
organizativa clara. Como resultado, se presentan duplicidad de funciones, confusién
en las responsabilidades del personal, deficiencias en la comunicacion y baja

productividad.

Actualmente, la organizacion no cuenta con un manual de funciones que defina
con claridad los roles de los cargos administrativos y operativos. A través de un
diagndstico organizacional basado en encuestas y entrevistas aplicadas al personal,
se busca identificar multiples dificultades en la ejecucidn de tareas, supervision de

actividades y toma de decisiones.

Dado lo anterior, se considera prioritario disefiar e implementar un manual de
funciones que permita establecer responsabilidades claras, evitar la duplicidad de
actividades y optimizar la gestion del talento humano. Con ello, se espera mejorar
el clima laboral, aumentar la productividad y fortalecer el control interno de la

empresa.

1.2. JUSTIFICACION
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En el contexto actual, la gestion organizacional eficiente requiere herramientas
gue permitan estructurar adecuadamente los roles y responsabilidades dentro de
las empresas. El manual de funciones se consolida como una de las principales
herramientas administrativas, al facilitar la delimitacion de tareas, la planificaciéon
interna y el desarrollo del talento humano. Su correcta implementacién permite
ademas reducir la duplicidad de funciones y mejorar los procesos de evaluacion y

supervision dentro de la estructura organizativa (Cardenas et al., 2020).

A pesar de su reconocida importancia, muchas pequefias y medianas empresas,
especialmente en sectores operativos o rurales, contindan funcionando sin
lineamientos claros ni documentacion formal de funciones y por lo tanto esta
situacién suele generar desorganizacion interna, vacios de responsabilidad y
conflictos en las decisiones gerenciales. La falta de profesionalizacion en los
conocimientos administrativos impacta directamente en la eficiencia y el crecimiento

de estas organizaciones (Mufios et al., 2020).

En este contexto, el presente trabajo de grado representa un aporte significativo,
ya que propone un manual de funciones para la empresa Rocha P4dez S.A.S., una
organizacion caracterizada por un fuerte componente operativo y dinamicas
informales en la asignacion de tareas. Para llevarlo a cabo, se adopté un enfoque
metodolégico de tipo descriptivo con enfoque mixto, lo que permitio aplicar
encuestas y entrevistas tanto al personal administrativo como al operativo. Gracias
a esta estrategia, fue posible caracterizar los cargos existentes, identificar vacios
funcionales y, a partir de ello, construir un documento ajustado a la realidad interna
de la empresa. En definitiva, el desarrollo del manual no solo busca fortalecer la
estructura organizacional, sino que también pretende convertirse en una
herramienta de referencia para procesos futuros de evaluacion, capacitacion y

mejora continua (Quimiz Y Palacios, 2021).
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Por consiguiente, se espera que con la nueva estructura del manual de funciones
en la Empresa Rocha Paez se genere resultados significativos, entre ellos, la
clarificacion de roles y responsabilidades del personal, reduccion de errores y
duplicidad de funciones, mejora en la eficiencia y productividad, incremento en la
satisfaccion laboral y motivacion del personal, fortalecimiento del sistema de control
interno, y optimizacién de procesos y procedimientos administrativos. de igual forma
este estudio aporta al desarrollo de la linea de investigacidon en la competitividad y

entrono empresarial del Grupo GICSE de las Unidades Tecnolbgicas de Santander.

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de funciones actualizado y efectivo para la empresa
Rocha Paez, mediante una entrevista a la empresa, con el fin de mejorar la claridad
en la asignacion de responsabilidades, identificando perfiles y actividades de cada
cargo permitiendo la conformacion de un manual de funciones para reducir

ineficiencias y aumentar la productividad en la gestién de procesos.
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnéstico de la empresa Rocha P4dez mediante una entrevista

a los colaboradores, estableciendo la situacion actual de la organizacion.
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Determinar la estructura organizacional adecuada para la empresa mediante
la elaboracién de un organigrama con las dependencias, cargos, linea de mando y

autoridad que permita la definicion de las responsabilidades laborales

Disefiar un manual de funciones donde se establezcan los perfiles laborales
de cada cargo, actividades, responsabilidades y obligaciones propias, fortaleciendo
la estructura organizacional formal de la empresa

1.4. ESTADO DEL ARTE

N/A
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO:

2.1.1. Direccion del talento humano

En la actualidad, las organizaciones atraviesan constantes procesos de cambio
y transformacion con el objetivo de mejorar su productividad. En este contexto, la
gestion del talento humano se convierte en un elemento esencial, ya que permite
alinear los procesos internos con las metas estratégicas. Ademas, la
implementacion adecuada de un modelo de gestion del talento no solo optimiza el
desempefio organizacional, sino que también incrementa las posibilidades de
alcanzar el éxito. Por otro lado, cuando estos procesos se desarrollan de manera
efectiva, contribuyen significativamente al crecimiento y fortalecimiento de la
empresa. Finalmente, estos cambios han llevado a que las organizaciones
reconozcan con mayor claridad el valor de sus colaboradores, considerandolos
como una pieza clave para el desarrollo sostenible y la permanencia en el mercado
(Tomala, 2022).

2.1.2. Administracion de recursos humanos

La gestién del recurso humano representa un elemento clave para el éxito
empresarial, ya que permite identificar, desarrollar y ubicar al personal mas
capacitado, generando asi una superioridad competitiva. En este sentido, la
administracion de recursos humanos busca mejorar la productividad desde un
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enfoque estratégico, ético y social. Ademas, el rendimiento laboral no depende
Unicamente del trabajador, sino también de los recursos y condiciones disponibles
para su labor. Por lo tanto, si bien invertir en el capital humano es fundamental, en
contextos de limitacion presupuestaria es necesario aplicar técnicas de motivaciéon
que fortalezcan el compromiso y favorezcan el cumplimiento de los objetivos
(Vidaurre et al., 2021).

2.1.3. Modelo de reclutamiento

El proceso de reclutamiento requiere, como primer paso, que los encargados del
area conozcan con claridad las descripciones de los cargos que deben ser
ocupados, ya que esto permite implementar métodos de seleccion eficaces
orientados a atraer candidatos calificados. En este sentido, se trata de un
mecanismo de comunicacion que da a conocer al mercado laboral las oportunidades
disponibles dentro de la organizacion. A medida que las dinamicas del mercado han
evolucionado, también lo han hecho las estrategias de reclutamiento, lo que exige
aplicar técnicas actualizadas que no solo capten el interés del talento humano
idéneo, sino que también recopilen informacion detallada sobre los aspirantes y sus
caracteristicas particulares. Asi, el departamento de recursos humanos asume un
papel clave al gestionar de forma eficiente las vacantes, ejecutando cada una de las
etapas necesarias para identificar al candidato que mas se ajuste al perfil requerido

y, por ende, a las necesidades del puesto ofrecido (Pérez, 2022).

2.1.4. Eficiencia de la seleccion de personal
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Actualmente, los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se han
convertido en pilares esenciales para atraer nuevo talento en todo tipo de
organizaciones. Por esta razon, muchas empresas destinan importantes recursos
al fortalecimiento de estas préacticas, implementando estrategias y metodologias
orientadas a garantizar su eficiencia y eficacia al momento de vincular
colaboradores que realmente respondan a las exigencias del entorno
organizacional. Sin embargo, en ese intento por alcanzar resultados Optimos,
pueden surgir ciertas inconsistencias que generan impactos tanto internos como
externos en la dinamica institucional. Por ello, es fundamental que la seleccion del
personal se enfoque en la persona de manera integral, considerando sus
cualidades, intereses y potencialidades, las cuales se manifiestan a través de su
formacion, su desarrollo y su satisfaccion personal. Todo esto debe alinearse con
un desemperio laboral eficiente y eficaz, ya que el factor econémico también juega

un rol decisivo en el crecimiento y bienestar del talento humano (Bolafios, 2020).

2.1.5. Modelo de gestion por competencias

La administracion por competencias representa una herramienta clave para las
organizaciones, ya que permite identificar y potenciar las capacidades internas de
sus colaboradores. A través de su evaluacion, se pueden descubrir talentos que
muchas veces permanecen ocultos, los cuales resultan esenciales para alcanzar
niveles sobresalientes en el desempefio de las funciones asignadas. En este
contexto, es importante tener en cuenta que los retos actuales en el &mbito social y
laboral estan fuertemente influenciados por los constantes cambios globales,
derivados tanto de la accion humana como de las dinamicas del mercado. Vivimos
en una sociedad del conocimiento, donde avances como la nanotecnologia han
transformado la manera en que nos comunicamos e interactuamos, permitiendo un
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acceso inmediato a la informacién y eliminando barreras de tiempo y espacio. Asi,
se ha intensificado la necesidad de contar con colaboradores valiosos, que no solo
demuestren un alto nivel de desempefio, sino que también posean competencias
especificas que respondan a las exigencias de su entorno laboral (Pacherrez y
Marrufo, 2020).

2.1.6. Teoria de la motivacion de Maslow

En el entorno organizacional, la motivacion se convierte en un eje clave, ya que
impulsa la creatividad de los colaboradores, lo cual se traduce en la generacion de
ideas auténticas e innovadoras que fortalecen los productos, servicios 0 procesos
de la empresa. Esto, a su vez, contribuye al incremento del valor agregado y al
crecimiento sostenido en el mercado. Asimismo, de acuerdo con la teoria de
Maslow, la motivacién surge como resultado de la necesidad de satisfacer diferentes
niveles, que inician en lo fisiolégico y avanzan hacia la seguridad, la pertenencia, la
autoestima y, finalmente, la autorrealizacion. En ese sentido, el desarrollo personal,
profesional y laboral del ser humano depende en gran medida del cumplimiento de
estos niveles. Por ende, fomentar la motivacién en las organizaciones no solo es
importante, sino necesario, ya que permite al talento humano alinear sus acciones
con sus deseos, intereses y metas. Para lograrlo, existen mdultiples estrategias
motivacionales, tales como promover la amistad, la cooperacion, la solidaridad y la
honestidad, asi como ofrecer ascensos, incrementos salariales o incentivos
especiales. Conforme se van satisfaciendo unas necesidades, aparecen otras mas
complejas, lo cual genera un proceso continuo de crecimiento personal. De esta
manera, se llega al nivel mas alto de la piramide de Maslow: la autorrealizacion.
Este dltimo representa el estado en el que el ser humano se siente pleno, realizado
y en constante evolucion, al haber desarrollado sus capacidades y competencias a
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lo largo del tiempo, logrando asi sus metas desde una perspectiva integral
(Gutiérrez et al., 2022).

2.1.7. Teoria de la expectativa de Vroom

Las teorias sobre la motivacion basada en las necesidades buscan entender qué
impulsa a las personas a actuar dentro del entorno laboral. En este contexto, la
teoria de la expectativa se enfoca particularmente en los aspectos cognitivos que
influyen en el proceso motivacional, es decir, analiza como se relacionan el
pensamiento, el esfuerzo, el rendimiento y las recompensas. Desde esta
perspectiva, se considera que las personas tienden a motivarse cuando perciben
gue su esfuerzo tendra un impacto directo en su desempefio, y que este, a su vez,
les permitird obtener las recompensas que consideran valiosas. En palabras mas
simples, un individuo se sentira impulsado a dar lo mejor de si cuando cree que su
dedicacion dard buenos resultados y que esos resultados seran justamente
reconocidos o premiados. Cabe destacar que esta teoria fue propuesta por Victor
Vroom, quien fue pionero en aplicar este enfoque a los contextos

organizacionales (Diaz, 2023).

2.1.8. Teoria administrativa moderna

En el marco de las teorias administrativas modernas, se han producido
importantes transformaciones que han redefinido la manera en que se gestionan las
organizaciones. Uno de los principales aportes proviene de la administracion
cientifica, que senté las bases para la especializacion del trabajo, la segmentacién

de procesos y la produccibn en masa, lo que permiti6 una mayor eficiencia
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operativa. A medida que evoluciond el pensamiento administrativo, surgieron
enfoques como la burocracia weberiana, caracterizada por la formalizacion de
normas, la profesionalizacion del personal y el reconocimiento del mérito como
criterio de ascenso. Sin embargo, la modernizacion trajo consigo nuevas exigencias.
Es asi como, influenciadas por el modelo japonés especialmente en el sector
automotriz, las organizaciones adoptaron practicas orientadas a la mejora continua,
como la eliminacion de inventarios innecesarios, la diversificacion de productos con

altos estandares de calidad y la sincronizacion entre el disefio y la produccion.

En consecuencia, se configurd una estructura organizacional mas flexible, donde
la toma de decisiones se descentraliza y se promueve el trabajo colaborativo. A
través de esta logica “invertida”, las empresas priorizan una comunicacion mas
horizontal, fomentan el colectivismo y promueven la especializacion adaptada a las
necesidades del entorno. No obstante, estos avances también traen consigo ciertos
desafios, especialmente en lo que respecta al cumplimiento de los tiempos de
produccion y la gestion eficiente de los insumos provenientes de los proveedores.
Este enfoque moderno no solo representa una evolucién estructural, sino también
un cambio cultural en la forma de liderar, organizar y desarrollar el talento humano

dentro de las organizaciones (Sepulveda et al., 2021)

2.1.9. Modelo de Kotter

Desde el enfoque de la gestion del cambio, se considera fundamental que los
lideres organizacionales asuman un rol activo y estratégico para guiar a sus equipos
hacia una transformacion efectiva. En primer lugar, es necesario que exista una
alineacion clara entre los lideres y los objetivos estratégicos de la organizacion, lo
cual facilita una direccion coherente y orientada a los resultados. Ademas, es clave
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comunicar de manera asertiva la vision del cambio y las razones que lo sustentan,
con el propdsito de generar una verdadera responsabilidad por parte de todos los
trabajadores de la organizacion, siendo a su vez, esta vision la que se debe traducir
en acciones concretas que permitan a los colaboradores comprender el impacto del

cambio en sus funciones cotidianas.

En este sentido, los lideres deben ser capaces de movilizar a la organizacion
hacia el estado deseado, brindando las herramientas, el acompafamiento y el
soporte necesarios para facilitar la transicion. Finalmente, uno de los aspectos mas
relevantes en este proceso es asegurar la sostenibilidad del cambio en el tiempo,
garantizando que los resultados proyectados se consoliden y se mantengan en la
practica organizacional a largo plazo. De este modo, la gestion del cambio no solo
implica transformar estructuras o procesos, sino también cultivar una cultura
organizacional resiliente, adaptativa y comprometida con la mejora continua
(Guerrero, 2020).

2.2. MARCO CONCEPTUAL

2.2.1. Manual de funciones

Las empresas sin importan su tamafo son importantes en el aporte que realizan
al tejido social y la economia de los paises, en especial las PYMES por su gran
numero en la mayoria de los paises latinoamericanos. Es por ello de la importancia
de los manuales de funciones, debido a que la mayoria no llevan los correctos
procesos administrativos y operacionales, ya que no lo ejercen como tal. Situacion
gue en los ultimos afos ha afectado sustancialmente la cultura organizacional y los

objetivos corporativos (Quimiz Y Palacios, 2021).
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Un manual de funciones permite que los colaboradores conozcan cuéles son sus
funciones y deberes definidas para su puesto laboral, siendo un documento
administrativo tan importante que conlleva a una adecuada gestion administrativa
minimizando errores en la ejecucidén de cada puesto de trabajo (Mendoza et al.,
2021).

2.2.2. Procesos administrativos

La importancia de cdmo se ejecutan los procesos administrativos es un tema que
cada vez toma fuerza en diferentes paises, y es que la planificacién, organizacion,
direccion y control de las empresas adquieren significacion para el desarrollo
empresarial. EI mercado cada vez se pone mas competitivo, es por ello que las
pequefias y grandes empresas deben tener los objetivos claros con el fin de

competir de una forma mas aceptada (Mufios et al., 2020).

En la actualidad, las Pymes gestionan su administracion de manera ineficaz, lo
gue provoca una disminucion en su competitividad, productividad y un déficit
econdmico en sus operaciones. Este sector enfrenta un desafio persistente en el
desarrollo organizacional, lo que les coloca en desventaja en el entorno laboral y
resulta en un funcionamiento deficiente, poniendo en riesgo su sostenibilidad. Uno
de los principales obstaculos para el desarrollo organizacional es el escaso nivel de
capacitacion del personal y de los lideres dentro de la empresa, lo que contribuye a
un ambiente laboral poco saludable. Es por ello que se resalta la relevancia del

proceso administrativo en el desarrollo organizacional (Vasquez et al., 2021).
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2.2.3. Cultura organizacional

La cultura organizacional es clave para la fortuna o derrota de la implementacion
de los métodos de gestion, la cultura organizacional resalta los habitos, normas y
valores que se practican internamente en una empresa de forma colectiva y que la

convierten en su definicion como empresa (Rincon Y Aldana, 2021).

La cultura organizacional es un tema de gran relevancia en la gestién de
organizaciones donde recientemente se han desarrollado herramientas
significativas para su evaluacion, destacando el instrumento para evaluar la cultura
organizacional, se describe también como el esqueleto social informal que tiene
como objetivo aclarar las faltas que puede haber en las politicas y procedimientos
para solucionar los desaciertos entre los empleados y la administracion (Cancino y
Vial, 2022).

2.2.4. Cumplimiento de objetivos organizacionales

Para dar cumplimientos objetivos estratégicos debe haber indicadores, criterios
de medida que lleven a alcanzar metas, estos indicadores deben ser evaluados
detalladamente de tal forma que se le acredite a cada criterio de evaluacion pesos
diferentes dependiendo que tan significativos sean y que tan influyente son en el

desempefio de los procesos (Alonso et al., 2021).

El control interno es fundamental para llegar al cumplimiento de objetivos
organizacionales, este debe estar contempladas dentro de un manual de control

interno, la cual debe ser responsable y sin exoneraciones, es decir deben ir dirigidos
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desde el mas alto cargo hasta el mas bajo en el organigrama de la organizacion,
para que de esta manera se contribuya de forma eficiente a la empresa lograr

desempeiiar eficazmente los objetivos organizacionales (Cacao et al., 2020).

2.2.5. Perfil de cargo

Es muy importante que cada area tenga definido los perfiles de cargo por
competencia laborales ya que de esta forma queda establecido las competencias o
bases que cada puesto de trabajo requiere con el fin de disminuir errores en la
captacion del personal idéneo para el eficaz desarrollo de las tareas que conlleva
(Cérdenas et al., 2020).

Los perfiles de cargos son relevantes para las organizaciones ya que consienten
el nivel de cualificacion, la experiencia y formacion requerida por un puesto de
trabajo, y permite conocer las competencias, actitudes y habilidades que tendra que
tener el ocupante del puesto para un idéneo desempefio del mismo (Ortegano y
Ortiz, 2022).

2.3. MARCO LEGAL

La contratacion publica representa un proceso esencial dentro del sistema
econdémico, ya que permite a las entidades del Estado, en todos sus niveles y a
través de sus diferentes organismos, adquirir bienes, servicios y ejecutar obras con
el fin de atender necesidades colectivas. Desde una perspectiva normativa, las
directivas europeas la definen como un mecanismo mediante el cual se celebran
contratos administrativos para obtener suministros, servicios u obras, sin importar si

el fin es publico o no. Este proceso se fundamenta en principios generales que

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestién FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 30
DE 110

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE

F-DC-125 " . VERSION: 2.0
PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO,

garantizan el respeto al Estado de derecho y, por tanto, deben ser cumplidos por
todas las partes involucradas.

Estos principios no solo establecen un marco claro para la actuacion contractual,
sino que también sirven como guia para resolver posibles ambigtiedades en la
interpretacion de la norma. Por ello, hay que asegurar que las contrataciones se
desarrollen bajo criterios de transparencia, equidad y libre competencia no solo
fortalece la legalidad del proceso, sino que también impulsa un entorno mas justo,

eficiente y orientado al crecimiento economico del pais (Ochoipomay Muioz, 2023).
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. Disefio metodoldgico

Es una herramienta clave en investigaciones cualitativas, especialmente para
sistematizar respuestas a preguntas abiertas. Al mejorar la calidad y objetividad de
los estudios, facilita una comprensién mas profunda de las experiencias humanas y
los fendmenos sociales, contribuyendo asi al avance del conocimiento en diversas

areas (Posso, 2023).

De manera similar, el método cientifico ha impulsado el desarrollo humano,
centrado en la comprobacion de los fendmenos. En investigaciones cuantitativas, la
estadistica es esencial para analizar y evaluar el impacto de los sucesos. Asi, toda
investigacion debe verse como un proceso integral, desde la formulacion del objeto
de estudio hasta la presentacion de los resultados, apoyado en pasos

metodoldgicos que guien la resolucion del problema (Lerma et al., 2021)
3.2. Disefio muestral

En la actualidad, resulta indispensable abordar el disefio muestral en cualquier
investigacion. Sin un disefio adecuado, los resultados carecerian de objetividad,
validez y credibilidad, dado que se omitiria a la poblaciéon representativa del
fendmeno objeto de estudio. De este modo, la definicion de la muestra debe estar
alineada con el alcance del estudio y los recursos disponibles para el investigador.
En consecuencia, el disefio muestral implica una delimitacion precisa tanto de la
poblacion como de la muestra, entendida como un subconjunto de aquella
(Hernandez et al., 2020).
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El método de investigacion documental es comun en los estudios cualitativos, ya
gue permite un acceso indirecto a la realidad mediante el uso de Notas secundarias.
En este enfoque, se utilizan datos disponibles en documentos escritos o visuales,
generados por personas, investigadores o instituciones para diversos fines. Es
importante destacar que, al emplear este método, el contenido de los documentos
se mantiene intacto, sin alteraciones ni modificaciones ( Revilla et al., 2020).

3.3. Universo

El universo de una investigacion se refiere al conjunto de elementos, como
personas, objetos, programas, sistemas, sucesos 0 bases de datos, que son
relevantes para el estudio. Este conjunto puede ser tanto finito como infinito. En
general, el investigador tendrd mayor confianza en la capacidad de generalizar los
resultados cuando la poblacion accesible sea mas similar a la poblacién objetivo o

universo de la investigacion (Ojeda, 2020).

Al planificar un estudio, es esencial definir de forma clara tanto el universo como
la muestra, ya que esto evitara que la investigacion adquiera sesgos que puedan
afectar su validez. En otras palabras, si no se delimita adecuadamente la poblacién
y la muestra, se corre el riesgo de obtener resultados poco representativos.
Ademas, cabe sefalar que estos elementos deben considerarse en conjunto,
puesto que es fundamental reflexionar sobre la representatividad y reconocer el
papel determinante de la estadistica en la seleccion muestral. Por consiguiente, una
delimitacion precisa contribuye significativamente a mejorar la calidad del estudio
(Tamargo et al., 2024).

3.4. Poblacién
La poblacion se refiere al conjunto total de elementos que se desean estudiar.

Cuando este grupo es muy amplio, se recurre al muestreo para seleccionar una
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muestra representativa. A partir de esta, se obtienen datos estadisticos que
permiten hacer inferencias sobre la poblacién. En cambio, si el nimero de
elementos es reducido, no es necesario aplicar esta técnica. Por tanto, el muestreo
actia como un puente entre la poblacion y la muestra, facilitando el andlisis (Arias
y Gallardo, 2021).

La poblacién, en el contexto investigativo, no es solo un conjunto numeérico, sino
una entidad con estructura y caracteristicas propias que deben ser claramente
identificadas y descritas. Esta delimitacién precisa permite no solo definir con
claridad el objeto de estudio, sino también seleccionar las técnicas estadisticas mas
adecuadas, ya que estas pueden variar segun se trate de poblaciones finitas o

infinitas (Vizcaino et al., 2023).
3.5. Muestra

La muestra es una parte representativa de la poblacion seleccionada para su
andlisis en una investigacion. Su definicion responde a criterios especificos de
inclusion y exclusion, y puede abarcar toda la poblacion cuando se utiliza un
muestreo censal. En este sentido, la muestra permite estudiar de forma precisa un

grupo delimitado, asegurando la validez de los resultados ( Mucha et al., 2021).

3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos son procedimientos
especificos que se eligen segun el tipo de investigacién que se esté realizando. Si
bien su eleccién no siempre depende del enfoque epistemoldgico del investigador,
si permiten profundizar en la comprension del fendmeno estudiado. Por lo tanto la
encuesta estructurada aplicada a través de un formulario digital (Google Forms
https://forms.gle/pRZnF7xTsKKQuUQkW9 ) a todos los empleados de la empresa
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Rocha Paez. El objetivo de esta encuesta es conocer las funciones que actualmente
desempefian, su percepcion sobre la claridad de roles, la existencia de duplicidades
o vacios funcionales, y el grado de satisfaccién con la estructura organizacional (
Hernandez y Duana, 2020).
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

4.1. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL PRIMER OBJETIVO

Con el proposito de identificar las funciones desarrolladas por los
colaboradores y detectar duplicidades o vacios en las responsabilidades
asignadas, se disefid y aplic6 una encuesta a los empleados de las éareas
administrativa y operativa. La encuesta fue estructurada en Google Forms y
contenia preguntas cerradas que permitieron obtener datos cuantitativos sobre la
percepcion de roles, claridad de funciones y experiencias en el desarrollo de sus
actividades diarias.

Paralelamente, se realizaron entrevistas semiestructuradas a los cargos
directivos y estratégicos de la empresa: gerente, administrador, revisor fiscal,
contador, auxiliar contable, jefe de recursos humanos y auxiliar de recursos
humanos, jefe de operario, tractorista, conductor de volqueta, auxiliar de
produccion, operador multiple. Estas entrevistas permitieron obtener informacion
cualitativa detallada sobre las funciones reales de cada cargo, asi como
identificar problemas en la asignacion de responsabilidades y propuestas de

mejora desde la perspectiva de los mismos colaboradores.

4.2. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL SEGUNDO OBJETIVO

Posteriormente, se realizé un analisis detallado de la indagacién compilada por
medio de encuestas y entrevistas. En esta fase se identificaron patrones,
coincidencias y diferencias entre lo que los colaboradores afirman que hacen y lo
gue deberian hacer. Se detectaron funciones no documentadas, tareas duplicadas

y vacios en el proceso de gestion interna. Este analisis fue fundamental para definir
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con claridad la estructura organizacional adecuada para la empresa y asi elaborar
un organigrama con las dependencias, linea de mando y autoridad que permita la

definicion de las responsabilidades laborales

4.3. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL TERCER OBJETIVO

Con base en los hallazgos de la fase anterior, se elabor6 el manual de funciones
para la empresa Rocha Paez. Este documento incluy6 la descripcion detallada de
cada cargo, sus funciones principales y complementarias, el perfil requerido, la
jerarquia y dependencia organizacional, y las competencias necesarias. Se disefid
con un enfoque practico y actualizado, acondicionado a los requerimientos reales

de la empresa y alineado con sus objetivos estratégicos.

Finalmente, se consolido el documento del manual de funciones como propuesta
para su implementacion por parte de la gerencia. Aunque no se llevo a cabo una
fase formal de validacion o socializacién con todo el personal por limitaciones de
tiempo y alcance del trabajo, el documento fue desarrollado para facilitar su

adopcion e implementacién en el corto plazo.
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5. RESULTADOS

La presente seccion expone los hallazgos derivados en la realizaciéon del trabajo
de grado, basados en la aplicacion de instrumentos como encuestas y entrevistas
al personal de la empresa Rocha Paez S.A.S. La informacion recolectada permitio
identificar la situacién actual en términos de funciones, responsabilidades y
estructura organizacional, siendo clave para justificar la elaboracion del Manual de

Funciones como estrategia de mejora organizacional.

5.1.1. Objetivo especifico 1: Realizar un diagnéstico de la empresa Rocha
P4ez mediante una entrevista a los colaboradores, estableciendo la

situacién actual de la organizacion.

Con el propdsito de conocer el estado actual de la empresa Rocha Paez desde
la percepcion de sus colaboradores, se aplicé una entrevista estructurada a los
empleados. A continuacion, se presentan los resultados obtenidos junto con su

respectivo andlisis.
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Figura 1
Andlisis de respuestas sobre la entrega de una descripcion de funciones y

responsabilidades en el ingreso al cargo.

¢Recibié alguna descripcion de funciones o responsabilidades cuando ingreso a su cargo?
12 respuestas

® si
® No

Nota: Elaboracion propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

Al respecto, el 75% de los encuestados manifestd que no recibid ninguna
descripcion formal de sus funciones al momento de su ingreso, mientras que solo el

25% indic6 que si tuvo acceso a dicha informacion.

Este resultado evidencia una deficiencia en los procesos de induccion y
comunicacién organizacional, lo cual puede repercutir en la claridad de roles,
responsabilidades y expectativas dentro del equipo de trabajo. La falta de
orientacion inicial puede generar confusiones, duplicidad de tareas o incluso
desmotivacion, factores que afectan directamente el desempefio y la productividad
laboral.
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Figura 2

Andlisis de la claridad en la definicién de funciones segun los empleados

¢Considera que sus funciones estan claramente definidas? (Escala de 1 a 5)
12 respuestas

@1
®?2

@4
®5

Nota: Elaboracién propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

Los resultados de esta pregunta reflejan una percepcioén intermedia respecto a la
claridad en la definicion de funciones dentro de la empresa. El 50% de los
colaboradores calificé con un 3, lo que sugiere una percepciéon neutral, posiblemente
con ciertas dudas o vacios sobre sus responsabilidades. Por otro lado, un 25%
otorgd una calificacion de 4 y un 16,7% respondié con un 5, lo cual indica que
algunos trabajadores consideran que sus funciones si estan claras. Sin embargo,
un 8,3% valoré con un 2, sefialando una experiencia mas negativa en cuanto a la

comprension de su rol.

Estos datos permiten concluir que, aunque existe una tendencia hacia la claridad,
aun es necesario fortalecer la formalizacion y comunicacién de los cargos y
responsabilidades. Esto podria lograrse mediante la implementacién de manuales
de funciones bien estructurados, reforzando también los procesos de induccion y

supervision.
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Figura 3
Andlisis de la percepcion sobre la superposicion de responsabilidades entre

empleados

¢Ha notado que otros compainieros realizan funciones similares o duplicadas a las suyas?
12 respuestas

@ si
® No

Nota: Elaboracion propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

En esta pregunta, una mayoria del 66,7% de los colaboradores indicé que si ha
observado duplicidad de funciones, es decir, que otros compafieros ejecutan tareas
similares a las propias. En contraste, un 33,3% respondi6 que no, lo cual muestra
que, si bien no es una situacion completamente generalizada, si representa un

patrén recurrente dentro de la organizacion.

Este resultado evidencia una posible falta de delimitacién precisa de las
funciones entre cargos, lo cual puede derivar en ineficiencias operativas, confusion
en las responsabilidades y duplicidad de esfuerzos. Esta situacién refuerza la
necesidad de disefiar y aplicar un manual de funciones actualizado, que permita
asignar con claridad las labores correspondientes a cada cargo y optimizar asi el

desempeiio del personal.
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Figura 4
Andlisis de la claridad en las relaciones jerarquicas y de reporte de tareas en la

organizacion

¢Conoce con claridad a quién debe reportar sus actividades o tareas?

12 respuestas

® si
® No

Nota: Elaboracion propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

En esta ocasion, el 100% de los colaboradores afirmoé tener claridad sobre a quién
deben reportar sus actividades o tareas. Este resultado refleja un aspecto positivo
dentro de la estructura organizacional, ya que muestra que, a pesar de las posibles
falencias en la definicion de funciones, la linea jerarquica para la rendicion de

cuentas se encuentra bien establecida.

Este nivel de claridad en los canales de reporte permite una comunicacién mas
efectiva entre los niveles de la organizacion, favoreciendo el flujo de informacion y

el cumplimiento de responsabilidades.

Figura5

Analisis de la percepcion sobre la comunicacion y coordinacion en la organizacion.
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¢Considera que existe una buena comunicacion y coordinacion entre los diferentes cargos y areas?
(Escalade1ab)

12 respuestas

o1
@2

@4
®5

Nota: Elaboracion propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

Al consultar sobre la calidad de la comunicacion y coordinacion interna, los
resultados mostraron que el 66.7% de los colaboradores califico este aspecto con
un 3, es decir, una valoracion intermedia, mientras que el 16.7% otorgd un 4, el

8.3% indicé un 5y otro 8.3% selecciond 2 en la escala.

Estos datos reflejan que, aunque la mayoria percibe una comunicacion
aceptable, aun hay oportunidades de mejora. La calificacibn promedio tiende a
ubicarse en un nivel medio, lo que sugiere que la coordinacién entre cargos y areas

no es 6ptima, y que podrian existir barreras o vacios en los flujos de informacion.

Este hallazgo permite identificar una necesidad de fortalecer los canales de
comunicacién y los mecanismos de trabajo colaborativo, con el fin de mejorar la

articulacion entre las distintas dependencias de la empresa.
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Figura 6
Analisis de la percepcion sobre como un manual de funciones podria contribuir a

la mejora de la eficiencia organizacional.

¢Considera que contar con un manual de funciones ayudaria a mejorar la eficiencia en la empresa?

12 respuestas

@ si
® No

Nota: Elaboracion propia a partir del cuestionario aplicado por Microsoft Forms

Respecto a esta ultima pregunta, los resultados fueron contundentes, el 100% de
los colaboradores encuestados afirmé que contar con un manual de funciones si

contribuiria a mejorar la eficiencia en la empresa.

Este consenso evidencia la percepcion generalizada de una necesidad
organizativa, los empleados reconocen que disponer de un documento que delimite
claramente las funciones, responsabilidades y jerarquias aportaria mayor claridad
en sus tareas, reduciria la duplicidad de funciones y fortaleceria el orden interno.

Por tanto, este resultado valida la pertinencia del presente trabajo de grado, que

busca precisamente estructurar un manual de funciones para la empresa Rocha
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P&ez como herramienta para optimizar los procesos, mejorar la comunicacion y

lograr una mayor eficacia operativa.

La encuesta realizada a 12 colaboradores de la empresa Rocha Péez,
correspondiente tanto al &rea administrativa como operativa, ha permitido obtener
una visién clara sobre la situacion actual de la organizacion en términos de sus
estructuras de trabajo y comunicacion interna. Los resultados, derivados de las seis
preguntas planteadas, revelan varios puntos clave que deben ser considerados para

la mejora continua de la empresa.

En primer lugar, un 75% de los colaboradores manifestd no haber recibido una
descripcion clara de sus funciones al ingresar a la empresa, lo que pone de
manifiesto una deficiencia en la claridad inicial de las responsabilidades y roles.
Esto, a su vez, refleja una posible causa de la falta de definicion en algunas
funciones y la percepcion de que existen funciones duplicadas dentro de la

organizacion, algo que fue mencionado por 66.7% de los encuestados.

Sin embargo, a pesar de esta falta de claridad en la asignacion de
responsabilidades, el 100% de los colaboradores aseguré que conocen claramente
a quién deben reportar sus actividades, lo que indica que las lineas de reporte

jerarquico estan bien definidas dentro de la estructura organizacional.

Por otro lado, la mayoria de los participantes percibe que la comunicacion y
coordinacion entre los diferentes cargos y areas requiere mejoras. Un 66.7% de los
encuestados califico esta area con un 3 en una escala de 1 a 5, lo que sugiere que,

si bien hay coordinacion, esta no es completamente 6ptima.
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Finalmente, todos los encuestados coincidieron en que un manual de funciones
seria un instrumento clave para optimizar la eficiencia en la empresa. Esto refuerza
la idea de que la definicion clara de roles y responsabilidades, junto con un
mejoramiento en la comunicacion y coordinacién, son aspectos fundamentales para

potenciar el rendimiento y optimizar los procesos internos.

5.1.2. Resultado del Objetivo 2: Determinar la estructura organizacional

adecuada para la empresa mediante la elaboracion de un organigrama

Disefiar una estructura jerarquica funcional implica considerar diversos factores
gue influyen en la dinamica de la organizaciéon, como el contexto econoémico, las
condiciones internas y, especialmente, el factor humano. Esto se debe a que las
personas, por su propia naturaleza, son cambiantes y sus decisiones pueden estar
influenciadas por emociones, valores, conocimientos y comportamientos (Patrana,
2023).

Con base en el diagnéstico realizado sobre el funcionamiento interno de la
empresa Rocha Péez, se disefid una estructura organizacional de tipo funcional
jerarquico, con el propésito de mejorar la coordinacién entre areas y delimitar con
claridad los niveles de autoridad y responsabilidad. El organigrama propuesto,
permite visualizar la distribucion del personal por funciones y niveles jerarquicos, lo

cual facilita la toma de decisiones y la supervision de los procesos.

Figura 7

Organigrama Rocha Paez s.a.s
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Organizacidon de la empresa Rocha Paez

GERENTE

|
! s $

Jefe de recursos

Administrador Revisor fiscal

humanos
O
Auxiliar de Contador
Jefe operario recursos
humanos |
Auxiliar
(I:) (JJ contable
) Auxiliar
Tractorista produccion
conductor Operador
bolgueta multiple

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa
Rocha Paez

En la cuspide de la estructura se encuentra el Gerente, quien tiene bajo su
direccion tres é&reas fundamentales: Administrativa y Operativa, Recursos
Humanos, y Contable/Fiscal.

«En el area administrativa, se encuentra el Administrador, que a su vez
coordina al jefe Operario, quien lidera al personal operativo conformado por
cargos como Tractorista, Conductor de Volqueta, Auxiliar de Produccion y
Operador Mdultiple.
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« En el area de talento humano, el jefe de Recursos Humanos cuenta con el
apoyo de un Auxiliar de Recursos Humanos, encargado de tareas de apoyo

administrativo y seguimiento del personal.

« En el area contable y fiscal, el Revisor Fiscal supervisa al Contador, quien

tiene a su cargo un Auxiliar Contable.

Este modelo organizacional favorece la claridad en los procesos, promueve la
especializacion del personal y permite establecer lineas de mando definidas, lo que
contribuye a un mejor desempefo organizacional y facilita la implementacién del

manual de funciones propuesto.

5.1.3. Resultado del Objetivo 3: Disefiar un manual de funciones donde

se establezcan los perfiles laborales de cada cargo

Como parte del proceso de fortalecimiento de la estructura organizacional, se
disefié un manual de funciones que define de manera clara los perfiles laborales de
cada cargo. En este documento se detallan las actividades, responsabilidades y
obligaciones propias de cada rol. De esta manera, se promueve una mejor
organizacion interna, lo cual facilita la toma de decisiones y el desarrollo eficiente

de los procesos administrativos.

Tabla 1

Manual de funciones cargo Gerente

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones GERENTE

Numero de Documento: 001
Cargo: Gerente | Organo Control: Direccion General
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Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Junta de Socios
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)

Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Dirigir y controlar todas las actividades para imprimir y Papeleria.

estratégicas, financieras y operativas de la
empresa, asegurando el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

Lineamiento general del Cargo

Nivel de Profesional Profesién: Profesional en
Formacioén Administracion de
Empresas o afines.
Tiempo de Minimo 5 afos Conocimientos cargos directivos o
Experiencia: Generales gerenciales.
Relaciones Administrador, Habilidades Liderazgo, toma de
internas o externas | contador, jefe de decisiones, vision
RRHH, proveedores, estratégica,
clientes y entes de negociacion.
control.
FUNCIONES

a) Disefary supervisar la ejecucién del plan estratégico de la empresa.

b) Representar legalmente a la empresa ante terceros.

c) Coordinar las actividades de las diferentes areas funcionales.

d) Tomar decisiones sobre inversiones, presupuestos y politicas internas.

e) Revisary aprobar informes financieros, tributarios y de gestion.

f)  Apoyar labores operativas o administrativas en momentos de alta carga de trabajo.
g) Participar en procesos de seleccién de personal estratégico.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 2

Manual de funciones cargo Administrador

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones
ADMINISTRADOR

Numero de Documento: 002

Cargo: Administrador Organo Control: Administracién General
Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Gerente General
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)
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Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Supervisar y coordinar las actividades para imprimir y Papeleria.
operativas y administrativas de la empresa,
velando por el cumplimiento de los procesos
internos y el uso eficiente de los recursos.
Lineamiento general del Cargo
Nivel de Profesional Profesion: Profesional en
Formacion Administracion de
Empresas o afines
Tiempo de Minimo 3 afios Conocimientos cargos de
Experiencia: Generales supervision o
coordinacién
Relaciones Gerente general, Habilidades Liderazgo,
internas o externas | contador, auxiliar planificacion,
contable, recursos resolucién de
humanos, personal problemas,
operativo. comunicacién
efectiva.
FUNCIONES

h) Supervisar el cumplimiento de procesos operativos y administrativos.
i) Planificar objetivos estratégicos junto al gerente general.

j) Gestionar cartera, pagos a proveedores y relacién con clientes.

k) Realizar seguimiento a inventarios, recursos humanos y logisticos.
[) Liderar reuniones internas de seguimiento y control.

m) Apoyar en funciones contables o legales segun necesidad.

n) Coordinar la programacion de transporte y logistica agricola

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa Rocha

Paez

Tabla 3

Manual de funciones cargo Revisor Fiscal

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones REVISOR
FISCAL

Numero de Documento: 003

Cargo: Revisor Fiscal

Organo Control: Control Interno /
Contraloria (Outsourcing)

Lugar de Trabajo: Oficina
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)

Supervisor:  Gerente General y Junta de
Socios
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Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Ejercer vigilancia sobre los estados para imprimir y Papeleria.
financieros y operaciones contables de la
empresa, asegurando el cumplimiento de la
normatividad legal y tributaria.
Lineamiento general del Cargo
Nivel de Profesional Profesion: Contador Publico
Formacion con especializacion en
auditoria o revisoria
fiscal
Tiempo de Minimo 3 afios Conocimientos revisor fiscal de
Experiencia: Generales PYMES.
Relaciones Gerente, contador, Habilidades Rigor técnico, ética
internas o externas | administrador, profesional,
entidades independencia,
gubernamentales. conocimiento
normativo.
FUNCIONES

a) Revisar periédicamente la informacion contable y financiera.

b) Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y laborales.

c) Emitirinformes mensuales y anuales sobre el estado financiero de la empresa.
d) ldentificar y reportar inconsistencias o riesgos de control interno.

e) Brindar recomendaciones de mejora en procesos contables y administrativos.
f)  Asesorar en cumplimiento normativo cuando sea requerido por la gerencia.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 4

Manual de funciones cargo Contador

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones CONTADOR

Numero de Documento: 004

Cargo: Contador Organo Control: Contabilidad y Finanzas
Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Revisor Fiscal

Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)

Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos

Llevar el control y andlisis de la informaciéon | para imprimir y Papeleria.
contable y financiera de la empresa, cumpliendo
con la normativa vigente.
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Lineamiento general del Cargo

Nivel de Profesional Profesién: Profesional en
Formacioén Contaduria Publica con
tarjeta profesional
vigente
Tiempo de Minimo 3 afios Conocimientos cargos similares
Experiencia: Generales
Relaciones Auxiliar contable, Habilidades Analisis financiero,
internas o externas | administrador, gerente, cumplimiento
revisor fiscal. tributario, manejo de
software contable.

FUNCIONES

a) Preparary analizar estados financieros bimensuales.

b) Elaborar y presentar declaraciones tributarias (retencion, IVA, renta).
c) Supervisar los registros contables realizados por el auxiliar.

d) Asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y laborales.

e) Coordinar con el revisor fiscal la entrega de informes.

f) Participar en reuniones estratégicas de la empresa.

g) Apoyar la gestion de cartera cuando se requiera.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Péaez

Tabla b

Manual de funciones cargo Auxiliar Contable

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones AUXILIAR

CONTABLE
Numero de Documento: 005
Cargo: Auxiliar Contable Organo Control: Contabilidad y Finanzas
Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Contador
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)
Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Registrar, organizar y archivar la informacién| para imprimir y Papeleria.
contable y administrativa diaria de la empresa.

Lineamiento general del Cargo
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Nivel de Profesional Profesion: Técnico o tecndlogo
Formacion en contabilidad

Tiempo de Minimo 1 afio Conocimientos cargos similares

Experiencia: Generales

Relaciones Contador, Habilidades Precision,
internas o externas administrador, recursos organizacion, manejo

humanos. de Excel y software
contable
FUNCIONES

a) Registrar transacciones diarias: compras, ventas, pagos, recibos.

b) Controlar movimientos de inventario y provisiones de nomina.

c) Organizary archivar documentos contables.

d) Apoyar en la elaboracién de informes contables mensuales.

e) Colaborar con el area administrativa o de RRHH segun requerimiento.
f) Realizar gestiones bancarias o trdmites ante entidades externas.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 6
Manual de funciones cargo RRHH

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones JEFE DE
RECURSOS HUMANOS

Numero de Documento: 006

Cargo: Jefe de Recursos Humanos Organo Control: Gestion Humana
Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Gerente General
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)

Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Liderar los procesos de contratacion, para imprimir y Papeleria.

evaluacion y bienestar del personal,
garantizando el cumplimiento normativo y el
desarrollo organizacional.

Lineamiento general del Cargo

Nivel de Profesional Profesion: Profesional en
Formacién Psicologia, - )
Administracion o areas
afines.
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Tiempo de Minimo 2 afios Conocimientos gestion del talento
Experiencia: Generales humano.
Relaciones Auxiliar de RRHH, Habilidades Liderazgo,
internas o externas | administrador, gerente, confidencialidad,
empleados en general. empatia, conocimiento
de legislacion laboral.

FUNCIONES

a) Liderazgo, confidencialidad, empatia, conocimiento de legislacién laboral.
b) Supervisar afiliaciones al sistema de seguridad social.
¢) Gestionar la liquidacion de némina y pagos de prestaciones.
d) Disefiar e implementar estrategias de bienestar laboral.
e) Monitorear el clima organizacional y proponer mejoras.
Apoyar la resolucion de conflictos internos.
g) Elaborar reportes de gestion de talento humano.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 7

Manual de funciones caro Auxiliar RRHH

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Numero de Documento: 007

Cargo: Auxiliar RRHH Organo Control: Gestion Humana

Lugar de Trabajo: Oficina Supervisor:  Jefe de Recursos Humanos
Riesgos: Nivel Il (Riesgo Bajo)

Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos

Brindar soporte operativo en los procesos de| para imprimir y Papeleria.
afiliacion, liguidacion de nomina y atencion al

personal.
Lineamiento general del Cargo

Nivel de Profesional Profesion: Técnico o tecnblogo

Formacion en Gestion Humana o
afines.
Tiempo de 1 afios Conocimientos cargos similares
Experiencia: Generales
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
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Relaciones Jefe de RRHH, Habilidades Comunicacion,
internas o externas | contador, empleados manejo de datos,
en general. organizacion.
FUNCIONES

a) Realizar afiliaciones y novedades en seguridad social.

b) Liquidar planillas mensuales de salud, pension, ARL.

¢) Reportar novedades como incapacidades, ausencias o licencias.
d) Apoyar en la liquidacién y pago de némina.

e) Atender consultas e inquietudes del personal.

f) Colaborar en eventos de integracién y bienestar laboral.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 8
Manual de funciones cargo Jefe de operarios

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones JEFE DE

OPERARIOS

Numero de Documento: 008
Cargo: Jefe de Operarios Organo Control: Produccion Agricola
Lugar de Trabajo: Oficina / Planta Supervisor:  Administrador
Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Computador, Equipos
Supervisar y coordinar las actividades diarias| para imprimir y Papeleria.

del personal operativo, asegurando el Equipo y maquinaria.

cumplimiento eficiente de las labores de

campo.

Lineamiento general del Cargo
Nivel de Profesional Profesion: Técnico
Formacién agropecuario o bachiller
con experiencia en
supervision agricola.

Tiempo de Minimo 2 afios Conocimientos Liderando equipos
Experiencia: Generales de campo.
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Relaciones Liderazgo, Habilidades Liderazgo,
internas o externas comunicacion, comunicacion,
conocimiento del conocimiento del
entorno agricola, entorno agricola,
resolucion de conflictos. resolucion de
conflictos.

FUNCIONES

a) Distribuir tareas diarias al personal operativo.

b) Supervisar el cumplimiento de las labores agricolas asignadas.

¢) Reportar al administrador sobre avances, novedades y necesidades del campo.
d) Asegurar el uso correcto de herramientas y equipos por parte del personal.

e) Asegurar el uso correcto de herramientas y equipos por parte del personal.

f)  Apoyar labores agricolas cuando sea necesario.

g) Colaborar en la resolucion de conflictos o dificultades entre operarios.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 9
Manual de funciones cargo Tractorista

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones TRACTORISTA

Numero de Documento: 009

Cargo: Tractorista Organo Control: Produccion Agricola

Lugar de Trabajo: Planta Supervisor:  Jefe de Operarios /
Administrador

Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Equipo y maquinaria

Operar el tractor agricola en las labores de
campo necesarias para la preparacién del
terreno, transporte interno y apoyo en tareas

agricolas.
Lineamiento general del Cargo
Nivel de Bachiller basico Profesién: Curso certificado de
Formacién operacién de
magquinaria agricola.
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Tiempo de Minimo 1 afio Conocimientos en labores
Experiencia: Generales similares
Relaciones Auxiliar de Habilidades Manejo de
internas o externas | produccion, operador maquinaria,
mdltiple, conductor responsabilidad,
volqueta. trabajo en equipo.
FUNCIONES

a) Manejar y mantener el tractor en condiciones operativas.

b) Preparar la tierra para siembra o abonado.

¢) Transportar materiales dentro del predio.

d) Cumplir con las instrucciones dadas para cada jornada laboral.
e) Apoyar en labores manuales agricolas cuando se requiera.

f) Realizar limpieza basica del tractor.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 10

Manual de funciones cargo Conductor de volgueta

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones CONDUCTOR
DE VOLQUETA

Numero de Documento: 010
Cargo: Conductor de Volqueta
Lugar de Trabajo: planta

Organo Control: Logistica y Transporte

Supervisor:  Administrador / Jefe de
Operarios

Equipamiento: Equipo y maquinaria

Situaciones Criticas del Cargo:

Transportar materiales como tierra, abono y
otros insumos dentro y fuera del predio,
garantizando el cumplimiento de los tiempos y
normas de seguridad.

Lineamiento general del Cargo

Nivel de Bachiller Profesién: Licencia de
Formacion conduccién C2 0 C3
vigente
Tiempo de Minimo 2 afios Conocimientos conduccion de
Experiencia: Generales vehiculos de carga
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Relaciones Tractorisga, Habilidades Responsabilidad,
internas o externas | operador mlltiple, orientacion al detalle,
administrador. trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Conducir la volqueta en condiciones seguras y eficientes.

b) Cargary descargar materiales agricolas.

¢) Realizar chequeos basicos del vehiculo.

d) Cumplir con las rutas establecidas por la administracién.

e) Apoyar en la organizacién del area de almacenamiento.

f)  Asistir en labores de campo cuando no haya transporte programado.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 11

Manual de funciones cargo Auxiliar de produccion

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones AUXILIAR DE

PRODUCCION
Numero de Documento: 011
Cargo: Auxiliar de produccién Organo Control: Produccion Agricola
Lugar de Trabajo: Planta Supervisor:  Administrador / Jefe de
Operarios
Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Equipo y maquinaria.

Ejecutar labores manuales en el proceso
agricola, tales como siembra, limpieza,
recoleccion y fertilizacién, asegurando el
cumplimiento del cronograma de produccién.

Lineamiento general del Cargo

Nivel de Primaria completa Profesién: Conocimiento en
Formacion labores agricolas
Tiempo de Preferiblemente 1 Conocimientos labores agricolas
Experiencia: afio Generales
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
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Relaciones Tractorisga3 Habilidades Trabajo manual,
internas o externas | operador multiple, otros disposicion al
auxiliares. aprendizaje, trabajo en
equipo.
FUNCIONES

a) Realizar actividades de siembra, riego, fertilizacion y recoleccion.
b) Apoyar en tareas de limpieza y mantenimiento del cultivo.

¢) Seguir instrucciones del operador multiple o supervisor asignado.
d) Mantener ordeny limpieza en las zonas de trabajo.

e) Organizar herramientas y materiales de trabajo.

f)  Apoyar en inventarios o actividades de bodega.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez

Tabla 12
Manual de funciones cargo Operador multiple

ROCHA PAEZ S.A.S
Manual de Rol o Funciones OPERADOR

MULTIPLE
Numero de Documento: 012
Cargo: Operador Mdltiple Organo Control: Produccion Agricola
Lugar de Trabajo: planta Supervisor:  Administrador / Jefe de
Operarios
Situaciones Criticas del Cargo: Equipamiento: Equipo y maquinaria

Operar diferentes tipos de maquinaria
agricola y coordinar labores de campo para
asegurar el cumplimiento de los procesos

productivos.
Lineamiento general del Cargo
Nivel de Bachiller técnico Profesién: técnico
Formacion agropecuario 0 curso
certificado en
maguinaria.
Tiempo de 2 afios Conocimientos manejo de
Experiencia: Generales maguinaria agricola.
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Relaciones Tractorista, auxiliar Habilidades Liderazgo, trabajo
internas o externas de produccion, en campo, manejo de
administrador. equipos.
FUNCIONES

a) Manejar maquinaria agricola diversa segun necesidades de produccion.
b) Apoyar en fumigaciones, abonado y preparacion de suelos.

¢) Coordinar actividades diarias del personal operativo.

d) Velar por el uso adecuado de herramientas y equipos.

e) Revisar inventario de insumos y herramientas.

Asistir al administrador en el cronograma de labores.

Nota: Segun informacién datos recolectados y suministrados de la empresa

Rocha Paez
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6. CONCLUSIONES

El desarrollo del presente trabajo de grado permitié evidenciar con claridad
diversas falencias en la organizacién interna de la empresa Rocha Paez S.A.S.,
especialmente relacionadas con la definicion y asignacion formal de funciones a los
distintos cargos. La inexistencia de una herramienta administrativa estructurada,
como lo es un manual de funciones, generaba ambigiedad, duplicidad de tareas,
vacios de responsabilidad y descoordinacién entre areas, lo cual afectaba la

eficiencia operativa y la toma de decisiones.

Durante el proceso se identificaron dificultades propias de entornos
empresariales con fuerte componente operativo: una cultura organizacional muy
centrada en la comunicacion verbal y en la experiencia empirica del personal, con
escasa documentacion de procesos. Esto representd un reto significativo en
términos de recoleccion de informacién y definicion clara de responsabilidades, ya

gue en muchos casos las tareas se asumian de manera informal o rotativa.

Frente a esta problematica, la solucion empleada consistio en un enfoque
participativo, que integrd entrevistas, encuestas y revision del contexto interno, para
lograr construir descripciones funcionales ajustadas a la realidad de cada cargo.
Este proceso no solo permiti6 elaborar el manual de funciones, sino también
fomentar conciencia organizacional sobre la importancia de delimitar

responsabilidades y fortalecer la estructura jerarquica.

Asimismo, la construccién del manual evidencié que mas all4 de entregar un
documento, el verdadero valor radica en el proceso de analisis y reflexion
institucional que conlleva. Al clarificar funciones, relaciones jerarquicas y perfiles de
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cargo, se fortalecié la base sobre la cual se puede planear, evaluar y tomar
decisiones, aportando a una gestion mas profesional y eficiente.

Finalmente, se concluye que la solucion implementada no solo respondio a la
necesidad puntual de sistematizar las funciones del personal, sino que abre la
puerta a procesos futuros de mejoramiento continuo, tales como la implementacién
de indicadores de desempefio, rutas de formacion, planes de carrera y estructuras

salariales mas coherentes con el rol y el aporte de cada miembro de la organizacion.
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7. RECOMENDACIONES

Es recomendable que la empresa Rocha Paez S.A.S. realice una socializacion
formal del manual de funciones con todo su equipo de trabajo, tanto administrativo
como operativo. Esto permitir4 garantizar que el documento no solo sea conocido,
sino también apropiado por quienes deben aplicarlo en su labor diaria. Ademas, este

ejercicio puede generar retroalimentacién valiosa para futuras actualizaciones.

Se sugiere que el manual de funciones se convierta en un documento dinamico,
con revisiones periédicas que respondan a los cambios internos, el crecimiento de
la empresa o ajustes en los procesos productivos. Una revisién semestral o anual

facilitaria que el contenido se mantenga alineado con la realidad organizacional.

A partir del manual elaborado, es pertinente disefiar un sistema de evaluacion del
desempeirio laboral, en el que se puedan medir las funciones asignadas por cargo.
Esta herramienta aportaria a los procesos de mejora continua, promocion interna y

toma de decisiones sobre el recurso humano.

También es recomendable que se formulen planes de formacion por perfil,
orientados a fortalecer las competencias requeridas para cada cargo. Esta
estrategia permitiria profesionalizar progresivamente al personal, mejorar la

productividad y aumentar el sentido de pertenencia dentro de la empresa.

Dado que una de las problematicas identificadas fue la informalidad en la
comunicacion, se sugiere establecer protocolos internos claros para la coordinacién
entre cargos y areas. Documentos como actas, formatos de reporte o incluso
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plataformas digitales pueden fortalecer esta préactica, evitando confusiones y
reprocesos.

En esa misma linea, la implementacién de herramientas tecnolégicas, como
software de gestion de talento humano o control de tareas, puede facilitar el
seguimiento de responsabilidades, optimizar procesos y centralizar la informacién

organizacional de manera segura y eficiente.

Por ultimo, es importante que el manual de funciones sea adoptado como parte
de los documentos institucionales oficiales. Esto implica que se incluya dentro de
los procesos de induccion, contratacion, supervision y evaluaciéon, con el fin de
consolidar una cultura organizacional basada en la claridad, la planificacion y la

eficiencia.
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0. APENDICES

A continuacion, se presentan los instrumentos y recursos documentales
utilizados en el desarrollo del trabajo de grado titulado Disefio de Manual de
Funciones area administrativa y operativa en la Empresa Rocha Paez en la ciudad
de Bucaramanga para el afio 2025. Estos apéndices constituyen evidencia del
proceso metodolégico y soporte para la construccion de los resultados y
conclusiones del proyecto.

Apéndice A. Encuesta aplicada a los empleados de Rocha P4dez S.A.S.

Se incluye el instrumento de recoleccién de datos con preguntas cerradas y
abiertas, disefiado para identificar la percepcién del personal sobre sus funciones,

responsabilidades y la estructura organizacional.

https://forms.qgle/pRZnNF7xTsKKQuOkW?9

Apéndice B. Formato de entrevista estructurada

Este instrumento fue aplicado a varios colaboradores, con el objetivo de
profundizar en la comprension cualitativa de sus funciones y experiencias laborales.

Permitieron construir las descripciones por cargo de manera contextualizada.
Formato de la Entrevista
e Tipo de entrevista: Semiestructurada (permite preguntas abiertas con

posibilidad de repreguntar segun las respuestas).

e Duracién estimada: 15-25 minutos.
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« Objetivo: Identificar funciones actuales, responsabilidades,

duplicidades, vacios, y percepciones sobre la gestion y organizacion interna.

Preguntas Generales (para todos los cargos)

1. ¢Cudles considera que son sus principales funciones dentro de la
empresa?

2. ¢Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?

3. ¢Harecibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le
corresponden?

5. ¢Considera que hay duplicidad de funciones entre areas o cargos?

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie
esta asumiendo?

7. ¢Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para
realizar sus actividades?

8. ¢Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?

9. ¢Qué nivel de coordinacion y comunicacién existe entre su area y las
demas?

10. ¢ Considera util la implementacién de un manual de funciones? ¢ Por

qué?
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Entrevista — Gerente General

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Gerente General

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Soy el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades
de la empresa. También gestiono la relacion comercial con los clientes, represento
legalmente a la empresa y tomo decisiones estratégicas para asegurar el
cumplimiento de los objetivos. Manejo el presupuesto general y coordino con todas

las areas.”

2. ¢Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?
“Si, las tengo claras. Aunque no estan formalmente documentadas, como
representante legal he asumido de forma estructurada las decisiones que me

competen.”

3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?
“No. Como fundador y socio, mis funciones se han definido por la practica, no por

un manual o documento formal.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le
corresponden?
“‘En algunas ocasiones me involucro en tareas operativas o administrativas
menores, especialmente cuando hay mucho trabajo o falta de personal. No deberia
hacerlo, pero lo hago por compromiso.”
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5. ¢Considera que hay duplicidad de funciones entre &reas o cargos?
“Si. A veces veo que tanto el administrador como el auxiliar contable estan
realizando funciones similares, como hacer seguimiento a facturas o verificar

pagos.”

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esta
asumiendo?
“Si. Hay tareas de seguimiento a indicadores y control interno que no tienen un

responsable claro. Todo el mundo colabora, pero nadie responde directamente.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar
Sus actividades?
“Con el administrador, el contador y el jefe de recursos humanos. Son los que me

entregan informacion clave para la toma de decisiones.”

8. ¢Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?
“Para mi es clara porque conozco el negocio desde el inicio, pero entiendo que para

los empleados no es tan evidente. Falta formalizarla.”

9. ¢ Qué nivel de coordinacién y comunicacion existe entre su area y las demas?
“La comunicacion es continua, pero informal. No hay un sistema establecido de

reuniones o reportes, lo cual a veces genera errores.”

10. ¢ Considera util la implementacién de un manual de funciones? ¢ Por qué?
“Si, seria fundamental. Ayudaria a evitar confusiones, a distribuir mejor las

responsabilidades y a facilitar el crecimiento organizacional.”
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Entrevista — Administrador

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Administrador

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Junto con el Gerente General me encargo de planificar los objetivos estratégicos
de la empresa. También detecto falencias en el negocio, propongo mejoras a los
procesos internos, participo en la creacién y administracion del presupuesto y
gestiono temas como la cartera y los pagos a proveedores. También tengo un papel

importante en la relacion comercial con los clientes.”

2. ¢Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?
“Si, tengo claridad, aunque muchas veces hay tareas que se van asignando sobre

la marcha, dependiendo de la necesidad o de los tiempos del equipo.”

3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?
“No, no existe un manual de funciones. Todo se ha definido por experiencia y por

acuerdos verbales con el gerente.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le
corresponden?
“Si, en ocasiones apoyo con tareas que pertenecen mas al area contable o de
recursos humanos, como revisar pagos a empleados o resolver inquietudes legales

menores.”
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5. ¢Considera que hay duplicidad de funciones entre &reas o cargos?
“Si, especialmente con el auxiliar contable. A veces los dos estamos revisando el

mismo tema de pagos o seguimiento de cartera, lo que genera reprocesos.”

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esti
asumiendo?
“Si, por ejemplo, no hay una persona responsable exclusiva del control de
cumplimiento de procesos. Cada quien responde por su parte, pero nadie hace una

supervision transversal.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar
Sus actividades?
“Principalmente con el gerente, el contador y el auxiliar contable. También hablo
mucho con recursos humanos cuando se trata de nOminas o pagos de seguridad

social.”

8. ¢Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?
“La estructura no esta documentada. Cada quien tiene una idea general de lo que

hace, pero sin un organigrama oficial ni funciones detalladas por escrito.”

9. ¢, Qué nivel de coordinacidon y comunicacion existe entre su area y las demas?
“‘Buena, aunque es mas informal. No tenemos reuniones periddicas ni un sistema

de informes. Se da todo por mensajes o conversaciones del dia a dia.”

10. ¢Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢Por qué?
“Si, es absolutamente necesario. Ayudaria a reducir la duplicidad de funciones, a

definir responsabilidades y a mejorar la eficiencia de los procesos.”
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Entrevista — Revisor Fiscal

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Revisor Fiscal

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Mi labor principal es vigilar que se cumplan las normas contables, tributarias y
legales. Hago una revision mensual de los procesos financieros y contables, verifico
el cumplimiento de los impuestos, la némina y en general de lo estipulado por la ley

colombiana y los estatutos de la empresa Rocha Paez.”

2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas mensuales o periddicas?
“Si, absolutamente. Mi rol como revisor fiscal esta claramente definido por la ley, y
en el contrato de outsourcing también se especifican las actividades que debo

realizar de manera periodica.”

3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita por parte de la empresa sobre sus
funciones especificas?
“No, no por parte de la empresa. Sin embargo, mi contrato como externo tiene
estipuladas las responsabilidades, y ademas me baso en la normativa vigente que

regula el rol del revisor fiscal.”

4. ¢ Existen funciones que actualmente le asignan pero que no considera que le
correspondan?

“No, en general me limito a mis funciones de vigilancia, control y emisién de
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informes. No participo en decisiones operativas ni en ejecucion de procesos

internos.”

5. ¢Considera que hay duplicidad de funciones entre su rol y otros cargos?
“No, mi rol es muy especifico y no se cruza con otros cargos. Si he observado que

en areas como contabilidad o administracion puede haber algo de traslape.”

6. ¢ Ha detectado vacios o falencias en los procesos o controles de la empresa?
“Si, en varias oportunidades he hecho observaciones sobre registros contables
incompletos o mal clasificados, ademas de procesos que no estan debidamente

documentados.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar
sus actividades?
“Principalmente con el contador y el gerente. También en algunos casos con el

administrador, cuando necesito verificar soportes de pagos u operaciones.”

8. ¢Qué tan clara le parece la estructura organizacional de la empresa?
“Desde mi perspectiva externa, veo que hace falta formalizar esa estructura. Las
funciones no siempre estan definidas con precision y eso puede generar confusion

0 sobrecarga.”

9. ¢(Cbmo califica la comunicacion entre su rol y las otras areas?
“‘Buena, aunque no tan agil como deberia. A veces se retrasan entregas de

informacion o documentos necesarios para mis revisiones.”

10. ¢ Considera util la implementacién de un manual de funciones? ¢Por qué?

“Si, seria una herramienta clave para dejar claro quién hace qué. Ayudaria a mejorar
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los controles internos y a evitar omisiones que pueden acarrear sanciones legales

o fiscales.”
Entrevista — Contador

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Contador

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Estoy encargado de la toma de decisiones contables. Cada dos meses realizo,
analizo y emito juicios sobre los estados financieros de la empresa. Ademas,
elaboro y presento todos los impuestos que debe declarar Rocha Paez:
mensualmente la retenciéon en la Nota y la retencion de industria y comercio,

bimestralmente el IVA, y de forma anual el impuesto de renta e industria y comercio.”

2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas contables dentro de la
empresa?
“Si, totalmente. Mi rol esta bien delimitado y sé exactamente lo que debo entregar,

en qué fechas y bajo qué parametros.”

3. ¢Ha recibido una guia escrita 0 manual sobre sus funciones por parte de la
empresa?
“‘No. No hay un manual de funciones como tal. Me baso en mi experiencia y en la
normativa vigente. Lo que realizo ha sido mas producto de practica y confianza con

la gerencia.”
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4. ¢Realiza tareas que cree que no le corresponden formalmente?
“‘En ocasiones he tenido que asumir actividades administrativas o de archivo
contable que podria hacer el auxiliar contable. También he gestionado temas

menores de cartera que, en teoria, no me corresponden.”

5. ¢Cree que hay duplicidad de funciones entre usted y otros cargos?
“Si, especialmente con el auxiliar contable y el administrador. En ocasiones los tres
estamos detras de las mismas cifras o revisando pagos. A veces se hace doble

trabajo.”

6. ¢Ha notado funciones o tareas que nadie esta asumiendo actualmente?
“Si, hay una falta de seguimiento a la planificacién contable. Por ejemplo, no hay

quien centralice la calendarizacidén de obligaciones tributarias, lo cual es un riesgo.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor interaccién o dependencia para el desarrollo de
sus funciones?
“Con el Revisor Fiscal, ya que él evalua los informes que género. También con el
gerente y el administrador, para verificar informacién financiera y soportes de

pagos.”

8. ¢Qué tan clara es la estructura organizacional de la empresa para usted?
“‘No esta muy clara. Sabemos quién es el responsable general, pero no hay una

estructura definida ni documentacién formal. Todo funciona de manera empirica.”

9. ¢(Como evalta la coordinacion y comunicaciéon con las demas areas?
“Funciona, pero es informal. No hay reportes peridédicos ni cronogramas. Eso a

veces retrasa los cierres contables o genera reprocesos.”
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10. ¢Considera que seria atil implementar un manual de funciones? ¢ Por qué?
“Si, seria de mucha utilidad. Nos permitiria trabajar con mas claridad, evitaria la
duplicidad de funciones y nos ayudaria a cumplir con las responsabilidades en

tiempos establecidos.”
Entrevista — Auxiliar Contable

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Auxiliar contable

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢ Cudles considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Mi tarea principal es registrar diariamente todas las transacciones de la empresa.
Me encargo de llevar el control de compras, ventas, pagos, recibos de caja,
movimientos de inventario, provisiones de ndémina, entre otros. Todo esto lo registro

en archivos de Excel, que organizo por mes.”

2. ¢Tiene claridad sobre las responsabilidades especificas que debe cumplir?
“Si, aunque no estan formalmente escritas. Sé lo que tengo que hacer porque me

lo ensefaron cuando ingresé y con la practica lo he ido perfeccionando.”

3. ¢Cuenta con un documento o0 guia escrita sobre sus funciones?
“No, no hay un manual como tal. Todo ha sido aprendido en la marcha. Seria bueno

tener algo por escrito porque a veces hay confusién.”

4. ¢Le han asignado funciones que no cree que le correspondan?

“Si, a veces me piden hacer funciones del contador como generar ciertos informes
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o verificar impuestos, y también he tenido que ayudar en actividades administrativas

que no tienen que ver con contabilidad.”

5. ¢Cree que hay duplicidad de funciones con otros cargos?
“Si, en ocasiones con el contador. Por ejemplo, yo hago algunos registros que luego

él vuelve a revisar o rehacer. Eso podria optimizarse.”

6. ¢Ha notado vacios o tareas que nadie esta haciendo?
“Si, el tema del archivo fisico de documentos contables no tiene un responsable

claro, y a veces la informacién no se encuentra facilmente.”

7. ¢Con qué cargos se relaciona mas para hacer su trabajo?
“Con el contador principalmente, también con el administrador para verificar pagos
y con el gerente cuando hay que validar informacién importante o solicitudes

urgentes.”

8. ¢ Considera que la estructura organizacional de la empresa esta bien definida?
“La verdad, no mucho. No sabemos exactamente cual es el alcance de cada cargo

y eso hace que a veces nos pisemos funciones o dejemos cosas sin hacer.”

9. ¢Qué tan efectiva es la comunicacion entre usted y las demas areas?
“Es regular. Hablamos bastante entre nosotros, pero muchas veces la informacion

se transmite de manera verbal o incompleta, y eso retrasa el trabajo.”

10. ¢ Cree necesaria la implementacién de un manual de funciones? ¢ Por qué?
“Totalmente. Nos ayudaria a entender exactamente qué nos corresponde a cada

uno. Asi habria mas orden y eficiencia, y se evitarian malentendidos.”
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Entrevista — Jefe de Recursos Humanos

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Jefe de Recursos Humanos

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Me encargo de todo lo relacionado con la gestion del personal. ldentifico las
necesidades de personal, hago el proceso de reclutamiento y seleccion, evallo si
el perfil del empleado corresponde a las funciones asignadas. También superviso
todo el tema de afiliaciones al sistema de seguridad social, el pago de las planillas,
nomina, prestaciones sociales y velar por el bienestar del personal. Ademas,

superviso el cumplimiento de la seguridad ocupacional.”

2. ¢Tiene claridad sobre sus responsabilidades dentro de la empresa?
“Si, aunque muchas de mis funciones han sido asumidas por iniciativa propia. No
hay un documento que las detalle, pero con la experiencia he establecido mi rutina

de trabajo.”

3. ¢Ha recibido alguna guia escrita o manual sobre sus funciones?
“No. No existe un manual formal. He desarrollado mis actividades con base en lo

que se espera de mi rol y en los requerimientos que me indican los directivos.”

4. ¢Realiza funciones que considera no le corresponden directamente?
“Si, en algunos casos he asumido funciones que deberian ser del area contable,
como la preparacion de reportes de pagos o validaciones de cifras que luego se
entregan a otros departamentos.”
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5. ¢Considera que existe duplicidad de funciones entre usted y otros cargos?
“Si, especialmente con el auxiliar contable cuando se trata del procesamiento de

noémina y con el administrador en temas de beneficios y contratacién.”

6. ¢Existen tareas dentro del area que cree que no estan siendo cubiertas por
nadie?
“Si, el seguimiento al clima organizacional y la creacion de politicas internas de

bienestar estan descuidadas. No hay un sistema estructurado para eso.”

7. ¢Con qué cargos se relaciona mas para el desarrollo de sus funciones?
“Con el gerente y el administrador para los procesos de contratacion, aprobacion de
pagos y estrategias de personal. También con el auxiliar contable para temas de

ndémina y seguridad social.”

8. ¢COmo evalla la estructura organizacional actual de la empresa?
“La empresa funciona, pero no hay un organigrama definido ni funciones claras por

cargo. Todo es muy empirico.”

9. ¢Qué tan efectiva considera que es la comunicacién con otras areas?
“Buena, pero poco formal. Falta establecer canales y reportes estandarizados que

permitan llevar mejor control y seguimiento.”

10. ¢ Considera necesaria la implementacion de un manual de funciones? ¢ Por
qué?
“Si, es fundamental. Un manual ayudaria a establecer responsabilidades claras,
facilitaria los procesos de induccion y permitiria medir mejor el desempefio del

personal.”
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Entrevista — Auxiliar de Recursos Humanos

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Auxiliar de Recursos Humanos

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?
“Yo apoyo toda la gestidn del area de Recursos Humanos. Me encargo de hacer las
afiliaciones a la seguridad social, liquido mensualmente las planillas de pago
correspondientes a salud, pension, ARL, etc. También me encargo de reportar las
novedades del mes, como incapacidades, ausencias o licencias. Ademas, liquido la
nomina y resuelvo diariamente las inquietudes de los empleados. También colaboro

en la organizacion de eventos para el personal.”

2. ¢Tiene claridad sobre sus responsabilidades dentro de la empresa?
“Si, aunque no estan escritas en ningun documento, con el tiempo he aprendido lo
gue me corresponde. La mayoria de tareas me las delega directamente el jefe de

recursos humanos.”

3. ¢Cuenta con alguna guia escrita sobre sus funciones?
“No, no existe un manual. Todo ha sido aprendido en la practica y con apoyo del

jefe del area.”

4. ¢Ha tenido que realizar funciones que cree que no le corresponden?
“Si, algunas veces me han pedido revisar pagos que creo que deberian manejar
directamente desde el &rea contable, o hacer tareas administrativas que no son de
mi area.”
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5. ¢Ha notado que sus funciones se cruzan con las de algun otro cargo?
“Si, con el auxiliar contable en algunos temas de némina o novedades. También con
el jefe de recursos humanos cuando hay mucha carga de trabajo y terminamos

haciendo cosas similares.”

6. ¢Ha identificado funciones importantes que nadie esta cubriendo?
“Si, el seguimiento a los temas de bienestar del empleado, como encuestas de

satisfaccion o actividades de salud mental, no se esta haciendo de forma constante.”

7. ¢Con qué cargos se relaciona mas para desarrollar su labor?
“Con el jefe de recursos humanos, el administrador y en ocasiones con el auxiliar

contable para cuadrar temas de pagos y novedades.”

8. ¢Considera que la estructura organizacional actual est4d clara?
“No tanto. No hay una descripcion clara de qué hace cada uno, y eso a veces causa

confusion o sobrecarga.”

9. ¢, Como evalla la comunicacion entre areas?
“Es funcional, pero no siempre es clara o rapida. Seria util tener mas formalidad en

la comunicacion para evitar errores.”

10. ¢ Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢Por qué?
“Si, porque dejaria claro qué hace cada persona, evitaria confusiones y facilitaria

que nuevos empleados se adapten mas rapido.”
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Entrevista — Tractorista

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Tractorista

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢ Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?

“Me encargo de operar el tractor en las labores del campo. Hago surcos, remuevo
la tierra, y transporto material vegetal o abono de un lugar a otro. También apoyo

en el mantenimiento del tractor.”
2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?

“Mas o menos. Sé lo que tengo que hacer en el dia porque me lo indican al inicio
de la jornada, pero no tengo algo escrito que me diga qué me corresponde
exactamente.”

3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?
“No. Siempre me han dado instrucciones de manera verbal.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le

corresponden?

‘A veces me toca cargar bultos o ayudar a otros companeros con tareas
diferentes a manejar el tractor. No me molesta ayudar, pero creo que no es parte de

mi funcién.”
5. ¢ Considera que hay duplicidad de funciones entre areas o cargos?

“No mucho, pero a veces varios hacemos lo mismo cuando hay confusion con las
tareas del dia.”
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6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esta

asumiendo?

“Si, el mantenimiento del tractor a veces se deja pasar porque no hay alguien

encargado del todo, solo hacemos lo basico.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar

sus actividades?

“Con el operador multiple y el auxiliar de produccion, porque coordinamos los

trabajos del dia.”
8. ¢ Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?

‘La verdad no mucho. Sabemos a quién reportar, pero no tenemos un

organigrama ni funciones claras por escrito.”
9. ¢ Qué nivel de coordinacién y comunicacion existe entre su area y las demas?

“Nos comunicamos entre nosotros bien, pero a veces hay érdenes que cambian

de un momento a otro sin explicacion.”
10. ¢, Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢ Por qué?

“Si, ayudaria mucho. Asi sabriamos exactamente qué nos corresponde y

podriamos trabajar mas organizados.”

Entrevista — Conductor de Volqueta

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Conductor de Volqueta

Entrevistador: Lesly Figueroa
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1. ¢ Cudles considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?

“Transportar materiales como abono, tierra o escombros entre los diferentes

puntos del predio. También, a veces, llevo carga fuera de la empresa si se requiere.”
2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?

“Si en general, pero no sé si hay un documento que diga lo que me corresponde

exactamente.”
3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?
“No. Todo se ha manejado de palabra desde que ingresé.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le

corresponden?

“Si, a veces me toca ayudar a cargar o descargar el material, cuando en teoria

yo solo deberia manejar el vehiculo.”
5. ¢ Considera que hay duplicidad de funciones entre areas o cargos?

“Si. En algunas ocasiones tanto el tractorista como yo estamos haciendo el

mismo tipo de transporte, pero sin coordinacién clara.”

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esta

asumiendo?

“Si. A veces no hay quien coordine las rutas o tiempos de carga, entonces hay

demoras.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar

sus actividades?
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“Con el operador multiple y el tractorista, porque compartimos tareas similares, y

con el administrador cuando hay transporte externo.”
8. ¢ Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?

“‘No muy clara. Sé que debo reportarme con el jefe de cuadrilla o administrador,

pero no hay algo que muestre la cadena de mando completa.”
9. ¢, Qué nivel de coordinacidn y comunicacion existe entre su area y las demas?

“‘Buena, pero mejorable. A veces falta informacion sobre qué se espera de cada

uno.
10. ¢ Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢ Por qué?

“Si, porque asi sabriamos bien nuestras funciones y no se repetirian tareas o se

dejarian cosas sin hacer.”

Entrevista — Auxiliar de Produccién

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Auxiliar de produccion

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢ Cudles considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?

“‘Me encargo de apoyar en las tareas del campo, como sembrar, aplicar
fertilizantes, hacer limpiezas y en general lo que se necesite para mantener la

produccion. También colaboro en la recoleccién.”

2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?
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“No del todo. Cada dia me asignan tareas diferentes, y no tengo claro si esas son

realmente mis funciones o solo apoyo momentaneo.”
3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?

“No, nunca. Solo me explicaron por encima al ingresar y después he aprendido

mirando y haciendo.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le

corresponden?

“Si, por ejemplo, a veces me ponen a organizar herramientas o hacer inventario,

y eso creo que deberia hacerlo otro cargo.”
5. ¢ Considera que hay duplicidad de funciones entre areas o cargos?

“Si, especialmente cuando hay varios auxiliares y todos hacemos lo mismo sin

una asignacion clara.”

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esta

asumiendo?

“Si, el control de calidad del trabajo que hacemos no siempre esta supervisado.

Hacemos las cosas, pero no hay quien revise bien.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar

sus actividades?

“Con el operador multiple y el tractorista, porque trabajamos en campo. También

con el jefe de cuadrilla, que nos da las érdenes.”

8. ¢ Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?
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“‘No mucho. A veces no sabemos quién estd a cargo o quién debe dar las

ordenes.”
9. ¢, Qué nivel de coordinacidon y comunicacion existe entre su area y las demas?

‘Regular. Hay comunicacion, pero no siempre entendemos bien los objetivos o

tiempos.”
10. ¢ Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢ Por qué?

“Claro que si. Nos ayudaria a saber qué es exactamente lo que debemos hacer

y a quién acudir cuando hay dudas.”

Entrevista — Operador Multiple

Fecha: 12 de marzo del 2025
Cargo entrevistado: Operador Multiple

Entrevistador: Lesly Figueroa

1. ¢ Cuales considera que son sus principales funciones dentro de la empresa?

“Mi trabajo es bastante variado. Manejo diferentes tipos de maquinaria agricola 'y
apoyo en tareas como preparacion del terreno, fumigacion, aplicacion de

fertilizantes y mantenimiento de equipos.”
2. ¢ Tiene claridad sobre sus responsabilidades y tareas diarias?

“Tengo una idea general, pero no hay una lista especifica de lo que me

corresponde. A veces hago funciones muy distintas cada semana.”

3. ¢Ha recibido un documento o guia escrita sobre sus funciones?
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“No, siempre ha sido por instrucciones verbales o por experiencia acumulada.”

4. ¢Existen funciones que realiza actualmente pero que cree que no le

corresponden?

“Si, me han pedido incluso apoyar en tareas administrativas como revisar

inventario o coordinar personal cuando no hay jefe de cuadrilla.”
5. ¢ Considera que hay duplicidad de funciones entre areas o cargos?

“Si, en ocasiones me cruzo con las tareas del tractorista o del conductor de

volqueta, especialmente en transporte interno.”

6. ¢Ha detectado vacios en las tareas o responsabilidades que nadie esta

asumiendo?

“Si. No hay una persona que supervise el mantenimiento de todas las maquinas,

eso lo asumimos entre varios, pero nadie esta encargado oficialmente.”

7. ¢, Con qué cargos tiene mayor nivel de interaccion o dependencia para realizar

sus actividades?

“Con todos los del area operativa, especialmente tractoristas y auxiliares de

produccion. También reporto al administrador o al encargado del dia.”
8. ¢ Qué tan clara es la estructura organizacional para usted?

“No es clara. Sabemos quién es el jefe, pero no hay un documento o algo que

diga cdmo estamos organizados.”

9. ¢ Qué nivel de coordinacién y comunicacion existe entre su area y las demas?
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“‘Buena en general, pero muy informal. A veces hay confusion cuando se cambia
el plan del dia sin avisar bien.”
10. ¢ Considera util la implementacion de un manual de funciones? ¢ Por qué?

“Si, seria muy util. Nos daria una guia clara, evitaria repetir trabajos y permitiria

que todos sepamos qué es exactamente lo que debemos hacer.”

Apéndice C. Organigrama de la empresa Rocha Paez S.A.S.

Se presenta la estructura jerarquica interna de la organizacién, representada de
forma visual para facilitar la comprensién de las lineas de mando y dependencia

funcional.
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Organizacion de la empresa Rocha Paez

GERENTE

|
! o :

Jefe de recursos

Administrador Revisor fiscal

humanos
O
Auxiliar de Contador
Jefe operario recursos
humanos |
Auxiliar
&) (J_> contable
) Awuxiliar
Tractorista produccion
conductor Operador
bolqueta multiple

Apéndice D. Graficas de andlisis de resultados

Contiene las Tablas generadas a partir del procesamiento de datos cuantitativos
de las encuestas, presentadas bajo normas APA. Estas Tablas respaldan los

hallazgos descritos en el capitulo de resultados.

Tabla 1. Descripcién de funciones al ingreso
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¢Recibié alguna descripcion de funciones o responsabilidades cuando ingresé a su cargo?
12 respuestas

®si
® No

Tabla 2. Claridad de funciones (Escala 1 a 5)

¢Considera que sus funciones estan claramente definidas? (Escalade 1 a 5)
12 respuestas

C ¥
@
@3
o4
o5
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Tabla 3. Percepcién sobre el Manual de Funciones

¢Considera que contar con un manual de funciones ayudaria a mejorar la eficiencia en la empresa?
12 respuestas

®si
® No

No estoy seguro/a

Apéndice E. Manual de funciones de Rocha Paez S.A.S.

Documento final que contiene las descripciones de los doce (12) cargos
identificados en la empresa, con sus respectivas funciones principales y

complementarias, perfiles requeridos y relaciones internas y externas.

Gerente General

Area o dependencia: Direccion General
Reporta a: Junta de Socios
Cargo(s) a su cargo: Administrador, Contador, Jefe de Recursos Humanos

Propésito del cargo:
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Dirigir y controlar todas las actividades estratégicas, financieras y operativas de

la empresa, asegurando el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Funciones principales:

- Disefiar y supervisar la ejecucion del plan estratégico de la empresa.

- Representar legalmente a la empresa ante terceros.

- Coordinar las actividades de las diferentes areas funcionales.

- Tomar decisiones sobre inversiones, presupuestos y politicas internas.
- Revisar y aprobar informes financieros, tributarios y de gestion.

Funciones complementarias:

- Apoyar labores operativas o administrativas en momentos de alta carga de
trabajo.
- Participar en procesos de seleccion de personal estratégico.

Perfil del cargo:

Formacion: Profesional en Administracion de Empresas o afines.
Experiencia: Minimo 5 afios en cargos directivos o gerenciales.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, vision estratégica, negociacion.

Relaciones internas y externas: Administrador, contador, jefe de RRHH,

proveedores, clientes y entes de control.

Administrador
Area o dependencia: Administracion Generall

Reporta a: Gerente General
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Cargo(s) a su cargo: Jefe de Operaciones
Propdsito del cargo:

Supervisar y coordinar las actividades operativas y administrativas de la
empresa, velando por el cumplimiento de los procesos internos y el uso eficiente de

los recursos.
Funciones principales:

- Supervisar el cumplimiento de procesos operativos y administrativos.
- Planificar objetivos estratégicos junto al gerente general.

- Gestionar cartera, pagos a proveedores y relacion con clientes.

- Realizar seguimiento a inventarios, recursos humanos y logisticos.

- Liderar reuniones internas de seguimiento y control.

Funciones complementarias:

- Apoyar en funciones contables o legales segun necesidad.
- Coordinar la programacion de transporte y logistica agricola.

Perfil del cargo:
Formacion: Profesional en Administracion de Empresas o afines.
Experiencia: Minimo 3 afios en cargos de supervision o coordinacion.

Habilidades: Liderazgo, planificacion, resolucion de problemas, comunicacion

efectiva.

Relaciones internas y externas: Gerente general, contador, auxiliar contable,

recursos humanos, personal operativo.
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Revisor Fiscal
Area o dependencia: Control Interno / Contraloria (Outsourcing)

Reporta a: Gerente General y Junta de Socios
Cargo(s) a su cargo: Contador
Proposito del cargo:

Ejercer vigilancia sobre los estados financieros y operaciones contables de la

empresa, asegurando el cumplimiento de la normatividad legal y tributaria.
Funciones principales:

- Revisar periédicamente la informacién contable y financiera.

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y laborales.

- Emitir informes mensuales y anuales sobre el estado financiero de la
empresa.

- Identificar y reportar inconsistencias o riesgos de control interno.

Funciones complementarias:

- Brindar recomendaciones de mejora en procesos contables vy
administrativos.
- Asesorar en cumplimiento normativo cuando sea requerido por la gerencia.

Perfil del cargo:
Formacion: Contador Publico con especializacion en auditoria o revisoria fiscal.
Experiencia: Minimo 3 afios como revisor fiscal de PYMES.

Habilidades: Rigor técnico, ética profesional, independencia, conocimiento

normativo.
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Relaciones internas y externas: Gerente, contador, administrador, entidades

gubernamentales.

Contador

Area o dependencia: Contabilidad y Finanzas
Reporta a: Revisor Fiscal

Cargo(s) a su cargo: Auxiliar Contable
Propésito del cargo:

Llevar el control y analisis de la informacion contable y financiera de la empresa,

cumpliendo con la normativa vigente.
Funciones principales:

- Preparar y analizar estados financieros bimensuales.

- Elaborar y presentar declaraciones tributarias (retencion, IVA, renta).
- Supervisar los registros contables realizados por el auxiliar.

- Asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y laborales.

- Coordinar con el revisor fiscal la entrega de informes.

Funciones complementarias:

- Participar en reuniones estratégicas de la empresa.
- Apoyar la gestion de cartera cuando se requiera.

Perfil del cargo:

Formacion: Profesional en Contaduria Publica con tarjeta profesional vigente.
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Experiencia: Minimo 3 afios en cargos similares.

Habilidades: Andlisis financiero, cumplimiento tributario, manejo de software
contable.

Relaciones internas y externas: Auxiliar contable, administrador, gerente, revisor

fiscal.

Auxiliar Contable

Area o dependencia: Contabilidad y Finanzas
Reporta a: Contador

Cargo(s) a su cargo: No aplica

Propésito del cargo:

Registrar, organizar y archivar la informacion contable y administrativa diaria de
la empresa.

Funciones principales:

- Registrar transacciones diarias: compras, ventas, pagos, recibos.
- Controlar movimientos de inventario y provisiones de némina.

- Organizar y archivar documentos contables.

- Apoyar en la elaboracion de informes contables mensuales.

Funciones complementarias:

- Colaborar con el area administrativa o de RRHH segun requerimiento.

- Realizar gestiones bancarias o tramites ante entidades externas.
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Perfil del cargo:

Formacion: Técnico o tecndlogo en contabilidad.

Experiencia: Minimo 1 afio en cargos similares.

Habilidades: Precision, organizacion, manejo de Excel y software contable.

Relaciones internas y externas: Contador, administrador, recursos humanos.

Jefe de Recursos Humanos
Area o dependencia: Gestién Humana

Reporta a: Gerente General
Cargo(s) a su cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Propésito del cargo:

Liderar los procesos de contratacion, evaluacién y bienestar del personal,

garantizando el cumplimiento normativo y el desarrollo organizacional.
Funciones principales:

- Coordinar procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion.
- Supervisar afiliaciones al sistema de seguridad social.

- Gestionar la liquidacion de némina y pagos de prestaciones.

- Disefnar e implementar estrategias de bienestar laboral.

- Monitorear el clima organizacional y proponer mejoras.

Funciones complementarias:
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- Apoyar la resolucion de conflictos internos.
- Elaborar reportes de gestion de talento humano.

Perfil del cargo:
Formacion: Profesional en Psicologia, Administracion o areas afines.
Experiencia: Minimo 2 afios en gestion del talento humano.

Habilidades: Liderazgo, confidencialidad, empatia, conocimiento de legislacién
laboral.

Relaciones internas y externas: Auxiliar de RRHH, administrador, gerente,

empleados en general.

Auxiliar de Recursos Humanos

Area o dependencia: Gestién Humana
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
Cargo(s) a su cargo: No aplica
Propésito del cargo:

Brindar soporte operativo en los procesos de afiliacion, liquidacion de némina y

atencion al personal.
Funciones principales:

- Realizar afiliaciones y novedades en seguridad social.
- Liquidar planillas mensuales de salud, pension, ARL.

- Reportar novedades como incapacidades, ausencias o licencias.
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- Apoyar en la liquidacién y pago de némina.
Funciones complementarias:

- Atender consultas e inquietudes del personal.
- Colaborar en eventos de integracion y bienestar laboral.

Perfil del cargo:

Formacion: Técnico o tecndlogo en Gestion Humana o afines.
Experiencia: 1 afio en cargos similares.

Habilidades: Comunicacion, manejo de datos, organizacion.

Relaciones internas y externas: Jefe de RRHH, contador, empleados en general.

Jefe de Operarios

Area o dependencia: Produccion Agricola

Reporta a: Administrador

Cargo(s) a su cargo: Auxiliares de produccién, Tractoristas, Operador Mdltiple
Propésito del cargo:

Supervisar y coordinar las actividades diarias del personal operativo, asegurando

el cumplimiento eficiente de las labores de campo.

Funciones principales:

- Distribuir tareas diarias al personal operativo.
- Supervisar el cumplimiento de las labores agricolas asignadas.
- Reportar al administrador sobre avances, novedades y necesidades del

campo.
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- Asegurar el uso correcto de herramientas y equipos por parte del personal.

Funciones complementarias:

- Apoyar labores agricolas cuando sea necesario.
- Colaborar en la resolucion de conflictos o dificultades entre operarios.

Perfil del cargo:

Formacion: Técnico agropecuario o bachiller con experiencia en supervision

agricola.
Experiencia: Minimo 2 afios liderando equipos de campo.

Habilidades: Liderazgo, comunicacion, conocimiento del entorno agricola,

resolucion de conflictos.

Relaciones internas y externas: Administrador, operador multiple, operarios en

general.

Tractorista

Area o dependencia: Produccion Agricola
Reporta a: Jefe de Operarios / Administrador
Cargo(s) a su cargo: No aplica

Propdsito del cargo:

Operar el tractor agricola en las labores de campo necesarias para la preparacion
del terreno, transporte interno y apoyo en tareas agricolas.

Funciones principales:
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- Manejar y mantener el tractor en condiciones operativas.

- Preparar la tierra para siembra o abonado.

- Transportar materiales dentro del predio.

- Cumplir con las instrucciones dadas para cada jornada laboral.

Funciones complementarias:

- Apoyar en labores manuales agricolas cuando se requiera.
- Realizar limpieza basica del tractor.

Perfil del cargo:

Formacion: Bachiller basico. Curso certificado de operacion de maquinaria

agricola.
Experiencia: Minimo 1 afio en labores similares.
Habilidades: Manejo de maquinaria, responsabilidad, trabajo en equipo.

Relaciones internas y externas: Auxiliar de produccién, operador multiple,

conductor volgueta.

Conductor de Volqueta

Area o dependencia: Logistica y Transporte
Reporta a: Administrador / Jefe de Operarios
Cargo(s) a su cargo: No aplica

Propésito del cargo:
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Transportar materiales como tierra, abono y otros insumos dentro y fuera del

predio, garantizando el cumplimiento de los tiempos y normas de seguridad.
Funciones principales:

- Conducir la volgqueta en condiciones seguras y eficientes.
- Cargar y descargar materiales agricolas.

- Realizar chequeos basicos del vehiculo.

- Cumplir con las rutas establecidas por la administracion.

Funciones complementarias:

- Apoyar en la organizacion del area de almacenamiento.
- Asistir en labores de campo cuando no haya transporte programado.

Perfil del cargo:

Formacion: Bachiller. Licencia de conduccion C2 o C3 vigente.
Experiencia: Minimo 2 afios en conduccion de vehiculos de carga.
Habilidades: Responsabilidad, orientacion al detalle, trabajo bajo presion.

Relaciones internas y externas: Tractorista, operador multiple, administrador.

Auxiliar de Produccién

Area o dependencia: Produccion Agricola
Reporta a: Administrador / Jefe de Operarios
Cargo(s) a su cargo: No aplica

Propdsito del cargo:
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Ejecutar labores manuales en el proceso agricola, tales como siembra, limpieza,
recoleccion vy fertilizacion, asegurando el cumplimiento del cronograma de

produccion.
Funciones principales:

- Realizar actividades de siembra, riego, fertilizacion y recoleccion.
- Apoyar en tareas de limpieza y mantenimiento del cultivo.

- Seguir instrucciones del operador multiple o supervisor asignado.
- Mantener orden y limpieza en las zonas de trabajo.

Funciones complementarias:

- Organizar herramientas y materiales de trabajo.
- Apoyar en inventarios o actividades de bodega.

Perfil del cargo:

Formacion: Primaria completa.

Experiencia: Preferiblemente 1 afio en labores agricolas.

Habilidades: Trabajo manual, disposicion al aprendizaje, trabajo en equipo.

Relaciones internas y externas: Tractorista, operador multiple, otros auxiliares.

Operador Mdultiple

Area o dependencia: Produccion Agricola
Reporta a: Administrador / Jefe de Operarios

Cargo(s) a su cargo: Coordinacion informal sobre tractoristas y auxiliares
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Propésito del cargo:

Operar diferentes tipos de maquinaria agricola y coordinar labores de campo para

asegurar el cumplimiento de los procesos productivos.
Funciones principales:

- Manejar maquinaria agricola diversa segun necesidades de produccion.
- Apoyar en fumigaciones, abonado y preparacion de suelos.

- Coordinar actividades diarias del personal operativo.

- Velar por el uso adecuado de herramientas y equipos.

Funciones complementarias:

- Revisar inventario de insumos y herramientas.
- Asistir al administrador en el cronograma de labores.

Perfil del cargo:

Formacion: Bachiller técnico agropecuario o curso certificado en maquinaria.
Experiencia: Minimo 2 afios en manejo de maquinaria agricola.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en campo, manejo de equipos.

Relaciones internas y externas: Tractorista, auxiliar de produccién, administrador.
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10. ANEXOS

Anexo A. Carta de autorizacion para el uso de la informacion

Carta emitida por la gerencia de Rocha P4ez S.A.S. autorizando la recoleccion y

analisis de informacion interna para fines académicos.
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[Bucaramanga, Crtubre 2024

Sefiores(a)
Jenmifer Jaimes T Lesly Figueroa

Eef Autorizacion para el tratamiento ¥ uso de datos.

De conformidad con lo previzto en la Ley 1381 de 2012 “por la cual ze dictan las
dizposiciones generales para la proteccion de datos persomales™ y el Decreto 1377 de 2013,
gue la reglamentan parcialmente; Yo, Oscar MMerardo Focha Paer identificado con
cc.9.1276.7853 actuando en calidad de representante legal de la empresa Rocha Paez SAS
WIT. 900.552.192-9 manifiesto que otorge mi autorizacion expresa v clara para que Jennifer
Paola Jaimes Barricos cc. 1140425069 v Lesly Tatiana Figuerca Bz cc. 1098799958, puedan
hacer tratamiento v usoe de los datos de la empresa, para el tnico uso de la elaboracién de sa
trabajo de grado en un proyecto de imvestigacion en las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

De acnerde a la normatividad citada, Jenmifer Jaimes v Lesly Figuerce quedan autorizado(a)
de manera expresa e inequivoca para mantener v manejar la informacion suministrada, solo
para aquellas finalidades para las que se encuentra facultado(a) v respetande en todo caso, la
normatividad vigente sobre proteccion de datos personales.

Mo obstante, la presente autorizacidn, me reservo el derecho a ejercer en cualquier momento
la posibilidad de conocer, actualizar, rectificar v solicitar la supresion de los datos de la
empresa en la base de datos de la organizacion, cuando asi lo estime convemente.

Atentamente,

Oscar Merardo Fgcha Paez
CC.91 276783
Fepresentante Legal
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