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Introduccion

La Asociacion de Mercados Campesinos Meta inicid el proceso de construccion de su
plan estratégico y exploracion de nuevos canales de comercializacion a través de un plan de
negocios. Motivados por los cambios que se estan afrontando en este momento, es necesario la
formulacion de nuevas estrategias que permitan la supervivencia de la asociacion debido a la
posibilidad de no ser autosuficiente en un largo plazo a causa de los recientes cambios

econdmicos y politicos que afronta la region.

Para generar acciones que aporten a la solucion de esta problematica vemos necesario la
generacion de acciones administrativas como financieras que permitan la sostenibilidad de esta
asociacion, las vias para recibir ingresos son varias, existe la posibilidad de que Mercados
Campesinos se vuelva una politica departamental lo que posibilitara la subsistencia de la
asociacion por cuatro afios mas, tal plan estratégico contempla la realizacion de actividades que
contribuyan al buen desarrollo y la consolidacion de las actividades de la asociacion, dentro de
las actividades planteadas para dar solucion a esta problematica es la creacion de un instrumento
que permita diagnosticar, caracterizar procesos y definir los perfiles pertinentes de los
funcionarios de la asociacion. Tal herramienta permitird la mejora continua de los procesos
dentro de la Asociacion debido a que este contiene responsabilidades, idoneidad y dependencia

del cargo.



Este manual se realizara con la colaboracion de la Asociacion de mercados campesinos
del Meta la cual permitira una mejor vision de los procedimientos de la asociacion con el fin de

acoplar los aportes académicos con los practicos.

La Asociacién de Mercados Campesinos del Meta (AMCM) tiene sus oficinas en la
ciudad de Villavicencio en las oficinas de la universidad de los llanos sede emporio, la cual es
una organizaciéon no gubernamental de tipo Asociacién, como entidad de derecho privado sin
animo de lucro, cuyo objeto es la construcciéon y promocioén de tejido social, la seguridad
alimentaria en el campo y la ciudad, con base en la defensa de la produccion y comercializacion
campesina de forma directa, con la cooperacion interinstitucional, a fin de mejorar la calidad de
vida de las familias del campo y la ciudad a través de alimentos sanos y a precio justo. (Art 5;

estatutos de AMCM).

La AMCM es administrada por una asamblea conformada por los socios fundadores y
asociados adherentes, su junta directiva la conforman presidente, vicepresidente, secretario,
tesorero, fiscal y dos vocales. El 6rgano de control es el fiscal que es elegido por la asamblea

general.

Son miembros de la Asociacion de Mercados Campesinos del Metalas asociaciones de
pequetios productores y personas naturales que firmaron el acta de constitucion, quienes seran
considerados socios fundadores por una parte, y las asociaciones de productores que
posteriormente se adhieran a ella, previo el lleno de los requisitos establecidos en los presentes
estatutos o en los reglamentos internos. Estos ltimos seran considerados socios adherentes. (Art

9; estatutos de AMCM).
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1. Planteamiento del problema

La necesidad del campo para poder afrontar la comercializacion de sus productos en la
ciudad surge de una comercializacion injusta por parte de los empresarios o intermediarios del
campo cuya funcion es llevar los productos del campesino a la ciudad para ser revendidos puesto
que ellos ya realizaron la compra al campesino y la ganancia de esta segunda venta no pasa a
manos del campesino, La intermediacion es un fendmeno mucho mas grave por cuanto el
producto pasa de un intermediario a otro encareciéndolo hasta llegar al consumidor final, el
producto campesino al tener una intervencion alta afectando la rentabilidad del campo, por tal
razon nace la iniciativa denominada Mercados Campesinos surgio en Colombia, en al afio 2004
como una propuesta politico-econdmica de varias organizaciones campesinas que producen
alimentos en una gran zona denominada Region Central que rodea la capital del pais, y que se
extiende en cuatro departamentos ubicados en la Cordillera Oriental, ramal de la gran Cordillera
de los Andes. Se trata de llevar ellos mismos los alimentos a la ciudad tratando de eliminar las
cadenas de intermediarios, que en Colombia tienen muchos eslabones que no agregan valor,
encareciendo innecesariamente los productos al consumidor pero disminuyendo el ingreso de los
productores directos. Estos Mercados Campesinos son una version colombiana de los

denominados mercado de productores o farmer's markets. (Sanchez, 2014)

El buen desarrollo de la asociacion hace necesario el cumplimiento de un plan estratégico
el cual estd ligado al cumplimento de objetivos estratégicos que tienen que ver tanto con su
actividad productiva como administrativa, para tener una mejor administracion del talento

humano y los recurso organizacionales es necesario que todas las actividades de esta estén
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especificadas claramente de igual forma la responsabilidad de cada cargo. Al tener definidas las
responsabilidades de cada cargo es menor el indice de improvisacion, cuyo indicador es una

prioridad de la organizacion.

La necesidad de estandarizar el trabajo de la organizacion mercados campesinos del Meta
surge con el fin de lograr una mejor designacion de labores o division del trabajo para de esta

forma afrontar de mejor forma los cambios econdmicos que debe afrontar en la actualidad.
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2. Justificacion

Con el proceso de mejora de la asociacion de mercados campesinos y su nueva
plataforma estratégica surge la necesidad de establecer objetivos que contribuyan al
cumplimiento del buen desarrollo de la asociacion de mercados campesinos del Meta y de esta
forma lograr el cumplimiento del plan estratégico de la organizacion el cual tiene para su

desarrollo un objetivo relevante para el correcto desarrollo del talento humano.

La responsabilidad de cada labor hace necesario que las personas designadas para el
correcto cumplimiento de las funciones que desarrollan en la organizacion estén seguras que la
actividad que desarrollan lo hagan de forma correcta es por esto que todas las funciones deben
estar escritas y correctamente definidas para no dar paso a mal entendidos o malas practicas que
no contribuyan con el mejoramiento organizacional, lo cual puede ser un factor determinante en

el éxito de la organizacion.

Establecer de manera clara las funciones de cada empleado formalmente, el perfil
académico y profesional adecuado para los cargos de la organizacion es una de las justificaciones
para la elaboracion de un manual de funciones y procesos para la asociacion de mercados

campesinos del Meta.

Una gran oportunidad para el desarrollo integral de la organizacion y de esta forma
comprender los desafios organizacionales que propone la nueva plataforma estratégica, se
necesita establecer metas y objetivos que direccionen los procedimientos descriptivos y

requerimientos de cada miembro de la asociacion en su lugar de trabajo. La asociacién esta en
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busca de nuevos métodos con relacion al talento humano, es necesario contar con el personal
adecuado que pueda contribuir con las necesidades de la asociacion es por eso que se ha
convertido en el criterio de la gestion de talento humano, el cambio de la actividad de las formas
de dirigir el personal de la asociacion por medio de la descripcion de procedimientos genera
mejores resultados para la organizacidon como tal y se notara un mejoramiento continuo en los

procesos y procedimientos.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general
Elaborar los procesos y funciones de la asociacion de mercados campesinos del Meta

para el ano 2017, para mejorar el desempefio global de la organizacion.

3.2 Objetivos especificos
Analizar los perfiles de los miembros de la Asociacion de Mercados Campesinos

del Meta, para tomar decisiones en los procesos de seleccion.

Caracterizar procesos misionales de la Asociacion de Mercados Campesinos del Meta,

para determinar los recursos y responsabilidades.

Definir las funciones de los diferentes cargos de la Asociacion de Mercados Campesinos

del Meta, para gestionar el recurso humano.
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4. Marco de Referencia

4.1 Marco tedrico

Los manuales de funciones tienen como objetivo la identificacion de los cargos dentro de
la organizacion y la correcta hacinacion de funciones para los empleados que hacen parte de ella,
otro fin de los manuales es la facilidad para evaluar el desempeiio de cada una de las partes que

conforma el engranaje organizacional de una empresa.

Con el fin de generar indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad es necesaria para
una entidad publica o privada la formulaciéon y cumplimento de un manual que genere tales

indicadores para contribuir al correcto funcionamiento.

“Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y herramienta
gerenciales utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no contables.
Consiste en la organizacion légica y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el

esquema de una especie de libro actualizable”. (Catorca Carpio, 1996)

Un manual de politicas y procedimientos es una manual que documenta la tecnologia que
se utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion. En este manual se
deben contestar las preguntas sobre lo que hace (politicas) el area, departamento, direccion,
gerencia u organizacion y para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o

servicio ofrecido. (Torres, 1996)
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4.1.1 Teoria clasica de la administracion

El objetivo es aumentar la productividad de la empresa mediante los departamentos que
forman la organizacion con ayuda de su estructura, es por esto que se basa en el modelo
estructural y el funcionamiento de la empresa. El objetivo es inverso al de la administracion
cientifica es decir de forma descendente, su enfoque era mas hacia la estructura organizacional
con los elementos de la administracion, lo que permite en si es la subdivision o
departamentalizacion de la organizacion, La division del trabajo permite reducir el nimero de
objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion y el esfuerzo. Se acepta que es el mejor plan
para lograr el mejor rendimiento laboral de los empleados y de los departamentos. No se acoge
exclusivamente para las tareas técnicas sino a todas las actividades, sin distincion, que ponen en
ejecucion un numero considerable de empleados y que consideran tener de estas varias clases de
capacidades. Tiende, en consecuencia a la especializacion de las funciones y a la separacion de

poderes.

Principios de la administracion

e Subordinacion de intereses particulares, a los intereses generales de la empresa: por

encima de los intereses de los empleados estan los intereses de la empresa.
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Unidad de mando: en cualquier trabajo un empleado solo deberd recibir 6rdenes de un
superior.

Unidad de Direccidon: un solo jefe y un solo plan para todo grupo de actividades que
tengan un solo objetivo. Esta es la condicion esencial para lograr la unidad de accion,
coordinacioén de esfuerzos y enfoque. La unidad de mando no puede darse sin la unidad
de direccion, pero no se deriva de esta.

Centralizacion: es la concentracion de la autoridad en los altos rangos de la jerarquia.
Jerarquia: la cadena de jefes que va desde la maxima autoridad a los niveles mas
inferiores y a la raiz de todas las comunicaciones que van a parar a la maxima autoridad.
Division del trabajo: quiere decir que se debe especializar las tareas a desarrollar y al
personal en su trabajo.

Autoridad y responsabilidad: es la capacidad de dar érdenes y esperar obediencia de los
demas, esto genera mas responsabilidades.

Disciplina: esto depende de factores como las ganas de trabajar, la obediencia y la
dedicacién un correcto comportamiento.

Remuneracion personal: se debe tener una satisfaccion justa y garantizada para los
empleados

Equidad: amabilidad y justicia para lograr la lealtad del personal

Orden: las personas y los materiales deben estar en el lugar indicado en el momento
preciso.

Estabilidad y duracion del personal en un cargo: hay que darle una estabilidad al personal
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e Iniciativa: tiene que ver con la capacidad de visualizar un plan a seguir y poder asegurar
el éxito de éste
e Espiritu de equipo: hacer que todos trabajen dentro de la empresa con gusto y como si

fueran un equipo, hace la fortaleza de una organizacion y control.

TEORIA CLASICA DE HENRY

FAYOL
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Figura 1. Teoria clésica de Henry Fayol
Nota. “teoria de la administracion”

4.1.2 La estructura de cargos condicionada por el disefio organizacional

(Chiavenato, Gestion Del Talento Humano, 2009) La estructura de cargos esta enfocada
primordialmente por el disefio organizacional que presenta la empresa y como ejerce la
distribucién que la contiene. Los cargos forman parte del formato estructural de la organizacién
que estipula y determina la distribucidon, configuracion y el grado de especializacion de los
cargos. El disefio organizacional informa la estructura de la organizacion: ;Como se estructuran
y se distribuyen sus Organos y cargos? (Cuales son las relaciones de comunicacion entre ellos?

(Como se distribuye el poder y como deberan funcionar las cosas? Si la estructura



19

organizacional es rigida e inmutable, los cargos también seran fijos, permanentes y definidos,

cerrados, individualizados y delimitados.

Disefio de cargos:

El disefio de cargos incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los métodos de
trabajo y las relaciones con los demés cargos. Diseflar un cargo significa definir cuatro
condiciones basicas:

1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempenar (contenido del
cargo).

2. Como deben desempeniarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de trabajo)

3. A quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es su
superior inmediato.

4. A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,

quienes son sus subordinados.

Ubicacion del cargo en el organigrama

Niveles
Jerarguicos

Rezpomzabilidad

Cargo

Antoridad

Figura 2. Organigrama
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Nota. “Gestion del talento humano”

4.1.3 Ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar

El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de la calidad como
un todo. La Figura 2 ilustra como los Capitulos 4 a 10 pueden agruparse en relacion con el ciclo

PHVA.

El ciclo PHVA puede describirse brevemente como sigue: - Planificar: establecer los objetivos
del sistema y sus procesos, y los recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion, e identificar y abordar los
riesgos y las oportunidades; - Hacer: implementar lo planificado; - Verificar: realizar el seguimiento y
(cuando sea aplicable) la medicion de los procesos y los productos y servicios resultantes respecto a
las politicas, los objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los

resultados; - Actuar: tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario. (9001, 2015)
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4.2 Marco Conceptual

A continuacion, se enunciaran algunos conceptos que seran utilizados o aplicados en el

desarrollo del presente proyecto.

e Manual: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de
una materia, de manera didéctica, para facilitar su comprension. Orienta y dirige a quien

lo consulta en la realizacién y manejo.
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e Encargos: Se trata de una situacion administrativa mediante la cual se proveen empleos
en vacancia temporal o definitiva (hasta por 3 meses). En esta situacion, el empleado
puede asumir total o parcialmente las funciones del empleo vacante, pudiendo
desvincularse o no de las funciones de su cargo.

e Analisis Funcional: es un método de andlisis del mundo del empleo que intenta dar
respuesta a las nuevas condiciones generadas en la producciéon de bienes y servicios y la
actividad econdmica en general, referidas a los adelantos tecnologicos, la nueva forma de
organizacion del trabajo y los requerimientos para competir en los mercados
internacionales.

e Competencias laborales: se determinan con base en el contenido funcional de un
empleo, e incluiran los siguientes aspectos: Requisitos de estudio y experiencia del
empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785
de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerdrquico en que se agrupen los
empleos. Las competencias funcionales del empleo

e Competencias funcionales: precisaran y detallardn lo que debe estar en capacidad de
hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el
contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes pardmetros: Los criterios de
desempefio o resultados de la actividad laboral que dan cuenta de la calidad que exige el
buen ejercicio de sus funciones de un empleo. Los conocimientos bésicos que se
corresponden con cada criterio de desempefio de un empleo. Los contextos en donde
deberan demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su competencia.

Las evidencias requeridas que demuestran las competencias laborales de los empleados.
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Campo de Aplicacion: Conjunto de circunstancias (de tiempo, lugar y modo) y
condiciones bajo las cuales se demuestra la competencia en el ejercicio de un empleo
publico. Enuncia las variantes en las que se da la competencia y delimitan su alcance.
Criterio de Desempeiio: Actividad de trabajo en la que se desglosa un elemento de
competencia laboral, expresada como un resultado critico de trabajo que se espera lograr
y la calidad de ese resultado. Se define como los resultados que se deben alcanzar
mediante las actividades de trabajo y que se busca evaluar

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Mapa Funcional de Competencias Laborales: es el grafico resultante de la aplicacion
de la metodologia de andlisis funcional, el cual describe el propdsito principal o mision
de una entidad o de un empleo a partir del cual desglosa las funciones claves que deben
realizarse para alcanzarlo y de manera sucesiva va desagregando cada funcion clave en
aquellas funciones principales dentro de cada una de ellas; cada funcion principal se
desglosa en las sud funciones suficientes y necesarias que permiten su realizacion hasta
llegar a encontrar las funciones realizadas por cada funcionario de la entidad.

Procesos: Se define como el conjunto de actividades mutuamente desarrolladas entre
ellas, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Caracterizacion: Desde una perspectiva investigativa la caracterizacion es una fase

descriptiva con fines de identificacion entre otros aspectos de los componentes,



24

acontecimientos (cronologia e hitos), actores, procesos y contexto de una experiencia, un
hecho o un proceso. (Upegui, 2010)

o Desempeiio: Se denomina desempefio al grado de desenvoltura que una entidad
cualquiera tiene con respecto a un fin esperado.

e Manual de funciones: Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas
y sera elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las

rutinas o labores cotidianas (Gonzales, 2014)

4.3 Marco Geografico

El departamento del Meta: Es uno de los 32 departamentos de Colombia, localizado en la
region central del pais, cuyo territorio se extiende en el denominado Piedemonte llanero, La
capital del Meta es la ciudad de Villavicencio, el principal centro urbano de la region y a tan
solo 89,9 kilometros al sur de la capital del pais. El departamento es uno de los mas extensos de
Colombia, con un area de 85.770 km? que equivalen al 7,5% del territorio nacional y posee una
gran riqueza hidrica debido a los numerosos afluentes del rio Orinoco que cruzan el

departamento y que nacen en la Cordillera Oriental. (Benavides, 2013)

La asociacion de mercados campesinos del Meta (AMCM) tiene su centro administrativo
ubicado en la capital del departamento del Meta, Villavicencio y sus oficinas en la sede del
emporio de la universidad de los llanos oficina 203. Su conformacién retine 22 asociaciones de

campesinos del departamento.



25

; = :
COLOMBIA {__Boyacaj 7 @
META DEPARTAMENTO MAPA - 53 / >
= . N A Casanare : ;
- e - Y :
i Gapipi  CUndinamarca
i nE
§
s
Teolima
A
b g
L ¥ ¥
& &
Huila
¢
> ~]
P
f
v
A
<
i vENBZUELA
/ Caqueta
il Guaviare
leyenda
[::' Departamento de Fronteras
lIl Departamento de Capital

Figura 3. Mapa del departamento del Meta.
Nota. Mapsofworld.

4.4 Marco Legal

Las asociaciones en Colombia estan aparadas en el articulo 38 de la constitucion politica;
Se garantiza el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las
personas realizan en sociedad (art 38;), Las personas juridicas de derecho privado son aquellas
conformadas por iniciativa de particulares y, en el sistema juridico colombiano se dividen en

dos: corporaciones o asociaciones y fundaciones de beneficencia publica (articulo 633, Codigo

Civil Colombiano).

Se debe tener en cuenta los requisitos generales del articulo 40 del decreto 2150 de 1995
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El decreto 1529 de 1990 por el cual se reglamenta el reconocimiento y cancelacion de
personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad

comun, en los departamentos.

Cddigo Civil, articulos 633 a 652

Decreto 2150 de 1995.Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o

tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

4.5 Marco Institucional

En la ciudad de Villavicencio la oferta final de frutas y verduras se realizaba antes de
1990 principalmente en dos plazas publicas de mercado, una ubicada en el barrio San Isidro y la
otra en el sector del 7 de Agosto. Posteriormente ambos centros de mercado fueron cerrados por
la administracion publica y se cred una plaza publica a las afuera de la ciudad, en el anillo vial,
junto con la central mayorista, proceso que no tuvo éxito para los minoristas. Aparece en el
escenario los fruvers como puntos de ventas micro localizados en barrios, muy cerca a la
demanda, a la par de la apertura de grandes superficies y almacenes de cadena. Estos negocios
logran cubrir gran parte del mercado minorista de alimentos en fresco de la ciudad, dejando un

pequefio espacio para tiendas y otras estrategias como los mercados campesinos.

Una respuesta de autogestion ante la limitada ayuda estatal en temas de produccion y
comercializacion, fue la creacion de la AMCM. La AMCM es una asociacion fruto del proceso
de mercados campesinos realizados en Villavicencio, la cual acumula una experiencia de

aproximadamente 5 afios en comercializacion de alimentos producidos por pequefios y medianos
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productores agropecuarios de municipios del Meta y Cundinamarca, operando un espacio
publico (polideportivo) cada sabado del afo, limitando las ventas a un dia a la semana con la
participacion de 17 asociaciones de productores y ventas promedio por mercado de 15 millones

aproximadamente? .(plan de negocios AMCM;2016)

Las asociaciones en Colombia estan aparadas en el articulo 38 de la constitucion politica;
Se garantiza el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las
personas realizan en sociedad (art 38;), Las personas juridicas de derecho privado son aquellas
conformadas por iniciativa de particulares y, en el sistema juridico colombiano se dividen en
dos: corporaciones o asociaciones y fundaciones de beneficencia publica (articulo 633, Codigo

Civil Colombiano). (colombia, 1991)

Para la conformacion de una asociacion en Colombia se debe tener en cuenta los
requisitos generales del articulo 40 del decreto 2150 de 1995 donde se establecen el nombre, la
clase de persona juridica, el objeto, el patrimonio y la forma de hacer aportes, entre otros
requisitos necesarios para hacer el ejercicio de la realizacion de la obtencion de la persona
juridica. También se debe tener en cuenta el decreto 1529 de 1990 por el cual se reglamenta el
reconocimiento y cancelacion de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y

fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los departamentos. (Decreto 2150, 1995)

La elaboracion de los manuales de funciones y procesos en Colombia para entidades
publicas se rige mediante la ley 909 de 2004 la cual define la metodologia para identificar las
competencias de los cargos publicos del Estado y los decretos 770, 785 y 2539 del 2005

establecen los criterios y la obligatoriedad de definir las competencias funcionales del empleo
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publico del pais y ajustar los respectivos Manuales de Funciones y de Competencias Laborales

en las entidades estatales de orden nacional y territorial. (Iey 909, 2004)

5. Metodologia
La metodologia que se utilizd para el presente trabajo fue basado en un tipo de
investigacion descriptivo y disefio deductivo del manual de funciones de la asociacion de
mercados campesinos del Meta es el analisis funcional que La se aplica en todos los sectores
misionales, transversales y de apoyo de la administracion publica y para todas las entidades del
estado del orden nacional y territorial, en cumplimiento del mandato de la ley 909 del 2004, ley
de empleo publico y sus decretos reglamentarios, decreto 2539 de 2005 y decretos 770 y 785 de

2005.

Basandonos en la metodologia funcional se contemplan 5 etapas para el desarrollo del

manual

- Identificacion de actores claves

- Elaboracion del mapa funcional de competencias
- Identificacién de competencias por cargos

- Desarrollo de estandares de competencia laboral

- Validacioén de competencias laborales

Evidencias de Desempefio Pruebas que permiten certificar la competencia en el

desempefio de funciones laborales, las cuales se clasifican en:



29

- Evidencias del desempefio, registradas mediante la observacion en tiempo
real o simulado de las funciones de trabajo

- Evidencias de los productos que resultan del ejercicio de las funciones,
registradas mediante el andlisis de la calidad de los productos de trabajo

- Evidencias de los conocimientos asociados al desempefio de las funciones

productivas, obtenidas mediante pruebas orales o escritas
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6. Resultados

6.1 Aspecto organizacional

La Asociacion de Mercados Campesinos del Meta

Tiene por objeto, la construccion y promocion del tejido social, la seguridad alimentaria
en el campo y la ciudad, con base en la defensa de la produccion y comercializacion campesinas
de forma directa, con la cooperacion interinstitucional, a fin de mejorar la calidad de vida de las

familias del campo y la ciudad a través de alimentos sanos y a precio justo.

Para desarrollar su objeto social la Asociacion de Mercados Campesinos del Meta podra

realizar entre otra las siguientes actividades:

° Implementacion de procesos de formacion integral de acuerdo a las

necesidades de las comunidades campesinas.
° Asesoria permanente para la gestion y administracion de recursos para
proyectos liderados por las comunidades campesinas.

° Visibilizacion, estudio y defensa del modelo de economia campesina como

forma de desarrollo de la actividad productiva en el campo.

° Realizacion programada de mercados campesinos.
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6.2 Organigrama de la Asociacion de mercados campesinos del Meta

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

[CO

AREA }
MERCIALIZACION

ADMINISTRATIVA

[ DESARROLLO J [

SISTEMAS DE
PRODUCTIVO LOGISTICA }

INFORMACION Y
COMUNICACION

ASISTENTE ADTIVO

MECAMP

SATELITAL

L MERCAMP
INSTITUCIONAL

- MERCAFLIO

Figura 4. Organigrama de la Asociacion de mercados campesinos del Meta

Nota. Asociacion de mercados campesinos del Meta.
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6.3 Analisis de los perfiles de los miembros de la Asociacion de Mercados
Campesinos del Meta.

El analisis de los cargos es el método para establecer actividades y tares que sean
necesarias para el desarrollo del cargo y los requisitos que el personal debe cumplir para el

correcto desempeiio de este.

El analisis de los cargos es una actividad que se desarrolla en el proceso de evaluacion
para conocer los cargos. Es como su nombre lo indica analizar la complejidad del cargo, parte
por parte, y conocer con algiin grado de certeza las caracteristicas que una persona debe cumplir

para desarrollarlo normalmente. (Mufioz, 1993)

Para lograr un correcto andlisis se aplicara la técnica de cuestionario/entrevista la cual
contiene el disefio de un formulario que es diligenciado por el analista con el fin de tener una

correcta descripcion de los cargos. El formulario esta compuesto por los siguientes items

e Identificacion del cargo

e Resumen general del cargo o de su naturaleza

e Funciones o labores principales y su frecuencia
e Funciones o labores secundarias y su frecuencia

e Funciones o labores ocasionales



6.3.1 Formulario de analisis ocupacional.

1. NOMBRES Y APELLIDOS: |2.SUELDO:

3. NOMBRES DEL CARGO: |

4.DIVISION: | 5.JEFE INMEDIATO:

6.DESCRIBA LAS FUNCIONES DE SU CARGO Y LA PERIOSIDAD (D)DIARIO. {S) SEMANAL. (Q)QUINCENAL. (M) MENSUAL

FRECUENCIA
7. LABORES PRINCIPALES Diario s | Quincenal Mensual
8.LABORES SECUNDARIAS Diario S | Quincenal Mensual

9.ACTIVIDADES OCACIONALES

10. NIVEL DE ESTUDIOS PARA DESEMPENAR SU CARGO

PRIMARIA [ [sECUNDARIA [I[TECNICO TECNOLOGO [ | [PROFECIONAL [ 1[POSGRADO [
11. EXPERIENCIA
MENOS DE 6 MESES [ [ENTRE 6 MESES ¥ 1 AfiO 1 [mas DE1ARO [1[DE 2 ARIOS EN ADELANTE

12.RESPONSABILIDADES

Sl NO

TOMA DECISIONES IMPORTANTES

PLANTEA TRABAIO Y ACTIVIDADES A SEGUIR

PRESENTA INFORMES

CUANTAS PERSONAS TIENE A CARGO

13.COMPLEJIDAD DEL CARGO

GRADO DE REVISION

CLASE DE LABORES
MUCHA MEDIANA POCA NINGUNA
5US LABORES SON REPETITIVAS
LAS LABORES SON VARIADAS Y SENCILLAS
LAS LABORES SON VARIADAS Y COM DIFICULTAD
NECESITA CAPACITACION NO L1 |slUN MES MAS DE UN MES S| UNA SEMANA/ |
14. CAPACIDADES MENTALES Y MANUALES
CLASE DE LABORES ERECUENGIA
NO L] |RARAVEZ | | |CONFRECUENCIA | ||5I VARIAS VECES
SIGUE INSTRUCCIONES
TOMA DECISIONES IMPORTANTES
PLANEA ACTVIDADES
SE REQUIERE HABILIDAD MANUAL NO ] |RARAVEZ | CON FRECUENCIA []|51 VARIAS VECES[ |
PARA QUE ACTIVIDADES REQUIERE HABILIDAD
MANUAL
OBSERVACIONES :
NOMBRE DE QUIEN REALIZA: NOMBRE DEL SUPERVISOR:

ELABORADO POR:

Figura 5. Formulario de analisis ocupacional
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Nota. “Elaboracion propia



6.3.2 Variables del analisis.

OBIJETIVO VARIABLE INDICADOR
SEGUN EL OBJETIVO DEL CARGO
DESCRIPCION NOMBRE DEL CARGO
DEL CARGO
DIVICION INDICA LA FUNCION DEL CARGO
EL NIVEL DE FORMACION
EDUCACION
ACADEMICA
PERFIL DEL LA RELACION DETIEMPQO Y
EXPERIENCIA
CARGO FORMACION EN CARGOS IGUALES
CAPACITACION Le NECESIDAD DE
ACOMPANAMIENTO EN EL CARGO
INDENTIFICA LAS DIFICULTADES DEL
ANALISIS DEL | DIFICULTAD DEL CARGO CARGO
CARGO RESPONSABILIDAD DEL | GRADO DE RESPONSABILIDAD EN EL
CARGO DESEMPENO DE LABORESL

Figura 6. Variables del analisis.

6.3.3 Analisis de la informacion recolectada

34

Nota. “Elaboracion propia”

La asociaciéon de mercados campesinos del Meta estd compuesta por una junta directiva

con los cargos de Presidente, Vicepresidente, Secretario y tesorero la existencia de otros cargos

son esporadicas dadas las necesidades de la asociacién, la cual reune y agremia otras

asociaciones de campesinos cuya participacion dentro de la asociacion solo se remite a la

participacion en la comercializacion de sus productos y la logistica del mercado.
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3.4 Explicacion del instrumento de analisis

Para la elaboracion del instrumento de andlisis se tiene por objetivo el andlisis de las
variables necesarias para la investigacion es por esto que el instrumento se divide por sectores
como son la Descripcion del cargo, descripcion de funciones y su periodicidad, el nivel de

estudios, las responsabilidades, la complejidad del cargo y las capacidades mentales o manuales.

6.3.4.1 Descripcion del cargo
Esta variable busca identificar el nombre del cargo y su dependencia con el fin de darle
una estructura donde se identifique su rol dentro del organigrama de la asociacion y la

responsabilidad y su jerarquia.

6.3.4.2 Descripcion de funciones y su periodicidad
Permite evidenciar la cantidad de funciones que tiene el cargo con el fin de lograr
identificar una lista de actividades y tareas para el cargo, también identifica si estas actividades y

tareas son repetitivas, ocasionales.

6.3.4.3 Nivel de estudios

Indica la formacién académica minima para el cargo.

6.3.4.4 Las responsabilidades del cargo
Evidencia el grado de responsabilidad del cargo por el manejo de datos y la toma de
decisiones que este le permite hacer y el nivel de relaciones tanto con personal externo como

interno de la asociacion.
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6.3.4.5 1a complejidad del cargo y las capacidades mentales 0 manuales.

Identifica las habilidades mentales y manuales que el cargo debe asumir.

6.4. Caracterizar procesos misionales de la Asociacion de Mercados Campesinos del

Meta

b DIRECCION MEJORA
DIRECCION =
ESTRATHICA } ESTRATEGICA CONTINUA
PROCESOS. CANALES INCIDENCIA GESTION DE ACOMPARAMIENTO
MISIONALES COMERCIALES POLITICA PROYECTOS TECNICO INTEGRAL

RECURSO GESTION SISTEMA DE
HUMANO ADMINISTRATIVA INFORMACION ROGETICH

Figura 7. Mapa de procesos misionales.

Nota. “AMCM”

6.4.1 Mision
La Asociacion de Mercados Campesinos del Meta trabaja por promover canales de
comercio justos para el productor rural, mejorar la calidad de vida de las familias rurales,

construir paz y tejido social en los territorios, incentivar las relaciones productivas sostenibles
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con el medio ambiente, y promover la autonomia, soberania y seguridad alimentarias de los
pueblos, a través de la organizacion y realizacion de mercados campesinos, el acompafiamiento
técnico integral, la incidencia en la politica publica sectorial y la gestion e implementacion de

proyectos de desarrollo rural.

6.4.2 Vision

En el 2020, la Asociacion de Mercados Campesinos del Meta estara posicionada
regionalmente como una organizacién popular lider en la generacion de desarrollo sostenible
(econdémico, social, y ambiental) fomentando la economia campesina, la asociatividad, la

produccion limpia y el comercio justo.



6.5 Manual de funciones de los cargos de la asociacion de mercados campesinos del Meta.
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6.5.1 Manual de funciones del Presidente

—

el -~ pPesinos MANUAL DE FUNCIONES

L. IDENTIFICACION

N ombre del cargo Presidente
Dependencia Junta directiva
No de cargos 1

N aturaleza del cargo Fleccidn

II. PROPOSTTIO PRINCTPAT,

Ser representarte legal de la Asociacion de Mercados Campesinos del Meta v
garantizar la corecta gestion de los proyectos de la asociacion.

IITI. HABIT.IDADES

Liderazgoo

C onmuicacion acertiva
Orientacién hacia los objetivos
Trabajo en equipo
Personalidad influyente
FPlancacion

Tiiciativa

IV. REQUISTITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Educacion Expericencia

Acreditar experiencia en cargos
directivos del sector publico o privado
o de dos afios

Estudios Unrversitarios en ciencias
A domnistrativas, A grarias y afines.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplioniento de los estatutos, reglammentos, determminaciones e
instrucciones de la asamblea de asociados.

2. Sera el ordenador del gasto yresponsable de los giros v los pagos que se
realicen de parte de la Asociacion de Mercados campesinos del Meta.

3. Representar a la Asociacidon judicial ¥ extrajudicialimernte ante las autoridades
publicas v ante cualquier persona juridica y/o natural con las que aquella entrare
en relacidén, lo mismo que a constituir apoderados judicial v extrajudiciabnente.

4. Fl presidente queda autorizado para la celebracion de contratos cuya cuantia
no exceda de seis salarios mimimes legales mensuales vigentes.

5. Las demas que corresponda por naturaleza de su cargo v las que sean
asignadas por la asamblea de asociados yla junta directiva.
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6.5.2 Manual de funciones del Vicepresidente.

. *;—..mpesings MANUAL DE FUNCIONES

L IDENTIFICACION

Nombre del cargo Vicepresidenie
Dependencia Juria directiva
No de cargos 1
Naturaleza del cargo Fleccion

II. PROPOSTTIO PRINCITPAT,

Ser el suplente del presidente ., en ausencia temp oral o defimitiva del mismo.

ITI. HABITIDADES

Liderazgo

C ormmuncacion acertiva
Orierntacion hacia los objetivos
Trabajo en equip o
Personaldad mfluyente
Planeaciéon

Tmiciatrva

IV. REQUISITOS DE ESTUDICO Y EXPERIENCITA

Educaciéon Experiencia

. . o . . Acreditar experiencia en cargos
Estudios Uhiversiiarios en ciencias

Administrativas y afines. directivos del sector pubhco o privado

mimmo de dos afios

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cuimplmaento de los estatutos, reglamentos, determinaciones e
instrucciones de la asamblea de asociados.

2. Sera el ordenador del gasto v responsable de los giros v los pagos que =e
realicen de parte de la Asociacion de Mercados campesimos del Meta.

3. Representar a la Asociacidon judicial v extrajudicialmenie ante las autoridades
publicas ¥y anie cualquier persona juridica y/o natural con las que aquella entrare
en relaciéon, lo mismo que a constituir apoderados judicial v extrajudicialmente.

4. Fl presidente queda autorizado para la celebracion de contratos cuya cuantia
no exceda de seiz salarios minimos legales mensuales vigentes.

5. Las demas que corresponda por naturaleza de su cargo v las que sean
asignadas por la asamblea de asociados v 1a junta direcirva.




6.5.3 Manual de funciones del Secretario.

¥ wAMPESIinos MANUAL DE FUNCIONES

L

I IDENTIFICACION

Nombre del cargo Secretario
Dependencia Junta directiva
No de cargos 1
Naturaleza del cargo Eleccitn

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Es la persona encargada de participar con la junta directiva en la revision y
actualizacion de informacion especifica que se le delegue.

III. HABILIDADES

Comunicacion acertiva
Disponibilidad de servicio
Orientacion por €l cumplimiento de objetivos

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERTENCTA

Educacion Experiencia
Formacion técnica en manejo de Seis meses de experiencia en esta
documentacion y paquete de office labor

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer las veces de secretario en todas las reuniones que tengan que ver con
la Asociacién de Mercados campesinos del Meta.

2. Elaborar actas de reuniones, autenticarlas con su firma v la del presidente, y
registrarlas cuando ello sea necesario en la oficina que corresponda de
acuerdo a la ley.

3. Mangjar toda la documentacion correspondiente a las reuniones de asamblea
de asociados y junta directiva.

4. Manejar el archivo y correspondencia de la Asociacion
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6.5.4 Manual de funciones del Tesorero.

—_—

rodustoras del Aeta

T gampesinos MANUAL DE FUNCIONES

=S

I. IDENTIFICACION

Nombre del cargo Tesorero
Dependencia Junta drectiva
No de cargos 1
Naturaleza del cargo Eleccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la recepcion y control de los ingresos de la asociaciony su adecuada
v correcta distribucion, coordinando, supervisando v haciendo seguimiento a los
asuntos relacionados con los movimientos econdmicos o flujos monetarios.

ITT. HABITIDADES

Toma de decisiones
Conmunicacion acertiva
Orientacion hacia los objetivos
Trabajo en equipo

Habilidad munerica

Predisp osicion
Honestidad
IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Estudios Universtarios en
Administracion de Empresa, Economnia,
Contaduria
Finanzas v afines.

Acreditar experiencia en ¢l cargo
dentro del sector publico o privado
nmunimo de tres afios

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Girar por orden del Presidente, los recursos financieros de la Asociacion
para lo cual debera constituir una poéliza de manejo con una Aseguradora
lecalmente establecida en el pais.

2. Pagar a los acreedores y cobrar las deudas de terceros para la asociacion,
con previa autorizacion del presidente.

3. Abrir y nanegjar cuentas bancarias en asocio con el presidente.

4. Previa autorizacion de la junta directiva v bajo su control, abrir y manejar
una caja menor, cuya cuantia detenminara aquella.
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6.5.5 Manual de funciones del Fiscal.

—
R %am pesinos MANUAL DE FUNCIONES
_.'-'__ i - <rmilios producteras del Meta
- r
L IDENTIFICACION
Nombre del cargo Frcal
Dependencia Junta drectiva
No de cargos 1
Naturaleza del cargo Elkccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Determmar deacuerdo a las normas kgales de auditona en Colombn el

cumphmiento de estas y los elementos que componen el sistema mtegrado de
control mterno con el fin de certificar los estados tmancieros de la entidad.

III. HABILIDADES

Comunicacion acertiva
Orentacion hace los objetvos
Trabajo en equipo

Habihdad mmmenica
Honestidad
IV. REQUISITOS DE ESTUDICO Y EXPERIENCIA
Educacion Experencia

Acredtar experiencia en el cargo
Profesiomal en Contaduria Publica. dentro del sector publico o privado
mummo de dos afios
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V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cerciorarse de que las operaciones de la Asociacion de Mercados
Campesnos se ajusten a las nonmas legales, a las estatutarias v a las
decisiones de la Asamblea General ¥ de la Junta Directiva.

2. Informar oporfunamente por escrio al Presidente de la Junta Directiva, a la
Junta Directiva 0 a la Asamblea General, segiin corresponda jerarquicamente,
de las mregularidades que observe en la Asociacion ¥ proponer las medidas
para su reme dio.

3. Velar porque se lleven regularmente la contabilidad v las actas de los 6rganos
directivos v porque se conserven adecuadamente la comrespondencia v los
comprobantes de cuentas.

4. Inspeccionar constantemente los bienes de Ia Asociacion, solicttar los
mformes que para el efecto sean necesarios e mmpartr las mstrucciones
pertnentes para que oportunamente se tomen las medidas de conservacion v
seguridad de los mismos, asi como de cualesquiera otros que a cualguier titulo
tenga la Asociacion

5. Colabhorar con las entidades gubemamentales que ejerzan la mspeccion v
vigilancia de estas entidades v rendirles los mformes a que hava lngar o le sean
solicitados.

6. Autorizar con su finma cualquier balance que se haga con su mforme
correspondiente.

7. Cumplir s demas atribuciones que le sefialen las leyes o elreglamento y las
que, siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la Asamblea o la
Junta Directiva.

8. Participar con voz pero sin voto en las reuniones de la Asamblea.

9. Agistir a las reuniones a las que fuere convocado por la Junta Directiva

10. Vigilar estrictamente el cuamplimiento de las nonmas inherentes a las
decisiones, para convocar Asamblea y al régimen de sanciones.

11. Verfficar la vigencia de las polizas de seguros obligatorios.

12. Revisar, controlar v dar fe de las calidades de los asistentes a reuniones de
la Asamblea General de Asociados, asi como velar por el cump lirmiento de las
normas y disposiciones de funcionamiento de tales asambleas.

13. Convocar a Asamblea Extraordmnaria de Asociados, si la situacion, razon o
circunstancia a tratar, ameriten dicha reunién.

44



6.5.6 Manual de funciones del Vocal.

B wampesinos MANUAL DE FUNCIONES

Foruliom produe b oros del Mo

I. IDENTIFICACION

Nombre del cargo Vocal
Dependencia Junta directiva
No de cargos 2
Naturaleza del cargo Eleccion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Cordinar con €] Presidente todas las actividades concernientes a la toma
de decisiones en la Asociacidon y segin la unidad a la que pertenesca la
planificacion de esta.

TI1. HABILIDADES

Comunicacion acertiva

Disposicion para ¢l servicio

Orientacion por el cumplimiento de objetivos
Gerencia estrategica

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERTENCIA

Educacién Experiencia

Demostrar las habilidades para €l
Estudios de educacion superior en areas|cargo, 1 ano de esperiencia certificada

administrativas o agrarias. en cargos con actividades relacionadas
a la direccion estrategica

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer publicaciones por los medios masivos de los eventos v actividades que
la Asociacion organice.

2. Coordinar los Comités que se creen para €l funcionamiento de la Asociacion
del Mercado Campesino.

3. Las demds que le sean asignadas por la junta directiva de la asociacion
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7. Conclusiones
La Asociacion de Mercados Campesinos del Meta es una asociacion de segundo nivel
que trabaja por la construccion y promocion del tejido social, la seguridad alimentaria en el
campo y la ciudad y especialmente por la construccion de canales justos de comercio para los
productores agropecuarios, con base en la defensa de la produccion y comercializacion
campesinas de forma directa, con el apoyo de cooperacion interinstitucional, a fin de mejorar la

calidad de vida de las familias del campo y la ciudad a través de alimentos sanos y a precio justo.

El analisis de los perfiles y los resultados obtenidos de dicho andlisis con los formularios
elaborados permitio6 identificar las capacidades y el tipo de formacion que debe tener el personal
que sea responsable del cargo, también los formularios nos permiten evidenciar que el personal
que actualmente compone el consejo directivo de la asociacion cuenta con las capacidades

indicadas para cumplir con las actividades del cargo.

Se elabord la caracterizacion de los procesos misionales de la asociacion con el fin de
establecer los recursos y las responsabilidades de dichos procesos lo cual concluyo en un cuadro
de identificacion de procesos que contiene la identificacion del proceso, el personal responsable,
alcance, los recursos necesarios entre otros, tal cuadro establece indicadores de cumplimiento y

los resultados esperados tanto cuantitativamente como cualitativamente.

En la caracterizacion de los procesos se observa un comportamiento de expansion de sus
canales de comercializacion tanto para el consumidor familiar como para el organizacional es

decir se buscan nuevos canales de comercializacion que permitan un aumento de sus ingresos y
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por ende de sus asociados esto con el fin de aumentar el nivel de participacion del comercio de

productos agricolas.

Se elabord la caracterizacion de los procesos misionales como lo son los procesos de
fortalecimiento comercial, gestion de proyectos estratégicos, procesos internos y formacion de
desarrollo todos esto con el fin de que la formulaciéon de cada uno contribuyera a la elaboracion
de un cuadro de mando donde se permitiera identificar de una forma mas exacta cada proceso y

el cumplimiento de este.

La asociacién de mercados campesinos del Meta estd compuesta por una junta directiva
con los cargos de Presidente, Vicepresidente, Secretario y tesorero la existencia de otros cargos
son esporadicas dadas las necesidades de la asociacion para la definicidon de las funciones de los
cargos de la Asociacion de Mercados Campesinos del Meta y lograr un correcto analisis se
aplicara la técnica de cuestionario/entrevista la cual contiene el disefio de un formulario que es
diligenciado por el analista con el fin de tener una correcta descripcion de los cargos; tal analisis
permite una mejor descripcion de los puestos de la asociacion con el fin de contribuir a los

procesos de seleccion y una correcta demostracion de las necesidades del cargo.

Identifica las funciones y procesos de la asociacion permite identificar claramente donde
se debe contratar personal y que mejoras debe proporcionar tal personal para la asociacion, la
importancia de esto radica en que a través de la historia los manuales se han convertido en una
herramienta indispensable para el buen desarrollo y cumplimiento de los objetivos

organizacionales a tal punto que esta herramienta permite la interpretacion correcta de sus
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funciones para cada miembro de la asociacion y este contribuya a un engranaje mas rapido por

parte del empleado con la asociacion.

8. Recomendaciones

Con los cambios organizacionales tanto internos como externos afectaran las funciones y
procesos de la asociacion es por esto que el manual debe ser actualizado segun en el entorno de
la asociacion con el fin de evitar que este se vuelva poco funcional y no esté de acuerdo a los

cambios realizados por las administraciones.

Se le recomienda a la asociacion, analizar la posibilidad de reestructurar el organigrama
actual en el cual se puede proyectar de acuerdo a los intereses de la asociacion como es la
conversion de asociacion a cooperativa y la posibilidad de tener un punto de comercializacion

estable.

El seguimiento de los indicadores de los procesos misionales hace necesario la creacion
de instrumentos estandarizados con el fin de establecer en los informes un correcto parametro de
medida por cada objetivo misional y los encargados de estos puedan ser medidos con los mismos

pardmetros y asi facilitar la toma de decisiones y una mayor exactitud de los informes.
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