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Resumen 

 

Este proyecto pretende evidenciar la necesidad dentro de la empresa NEGOCIOS DEL 

LLANO SAS-ZOMAC. De un asistente administrativo que contribuya a la realización de 

actividades propias del área de negocios de la empresa. 

 

La empresa Negocios del Llano SAS-ZOMAC, como parte de su responsabilidad social 

estableció dentro del área administrativa el puesto asistente administrativo enfocado en el 

perfil profesional de técnicos en secretariado ejecutivo para poder dar respuesta a su 

responsabilidad social empresarial como generador del primer empleo de estudiantes 

atreves de contracto de practica como lo establece el código sustantivo del trabajo. 

 

La información suministrada en el siguiente informe corresponde a fuentes de información 

primaria, ya que son la descripción de las actividades realizadas en el desarrollo de la 

practica conforme al manual de funciones. 

 

Palabras clave 

 

✓ Informe de producción: Un informe de producción proporciona a los gerentes y 

empleados información clara y detallada sobre los datos de producción de una empresa 

manufacturera. Esto permite que las decisiones comerciales se basen en hechos, 

incluida información detallada sobre productos, tasas de producción y eficiencia. Los 
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Informes de rendimiento de fabricación pueden cubrir el control de inventario, 

programación, planificación, la efectividad general del equipo (OEE) . 

✓ Caja menor:  La caja menor es un fondo creado para atender aquellos sucesos 

eventuales que requieren pequeños montos de dinero 

✓ Bascula pesaje: Instrumento de medición de peso que, mediante la obtención de la 

magnitud de la fuerza de gravedad ejercida sobre un objeto colocado en su dispositivo 

receptor de carga, muestra mediante un dispositivo indicador, una lectura del peso 

correspondiente 

✓ Practica empresarial: La práctica Empresarial es ante todo una experiencia 

académica, pedagógica y global que busca que el estudiante integre y aplique los 

conocimientos teóricos adquiridos durante la carrera en contextos específicos de su 

profesión, desarrollando además sus aptitudes y habilidades personales 

✓ Inventario: es un documento donde se registran todos los bienes tangibles y en 

existencia de una empresa, que pueden utilizarse para su alquiler, uso, transformación, 

consumo o venta. Debe ser una relación detallada en la que se incluyan, además de los 

tangibles, los derechos y deudas de una empresa. 

✓ Manejo de archivo: es el proceso por el cual se organiza y clasifica toda la 

información empresarial, ya sea en forma de documentos físicos o electrónicos. 

 

Generalidades de la empresa 

 

La empresa NEGOCIOS DEL LLANO S.A.S ZOMAC. Es una empresa que cuenta con su 

sede principal en Bogotá D.C, Fue constituida el 31 de agosto del 2018, a si mismo cuenta 

https://matics.live/glossary/oee-measurement/
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con una Segunda sede ubicada en Tauramena Casanare, en área rural. Es una empresa 

dedicada a la elaboración o extracción de aceites y grasas de origen vegetal y animal.  

 Actualmente la empresa extrae aceite de africana, actualmente cuenta con grandes 

variedades de palma entre ellas tiene, palma papua, palma Guinness, hibrido.  

Adicionalmente es una empresa que aprovecha todos sus subproductos que quedan de su 

materia prima. Entre ellos contamos con el compost, es un material orgánico que sirve para 

el abono de las mismas plantaciones o cualquier otro cultivo, palmiste alimento para los 

animales, ganado, cerdos, pollos. 

 

Descripcion del area de trabajo 

 

Negocios del llano cuenta con un área administrativa que contribuye al óptimo desempeño 

de la unidad administrativa y la operación de la báscula mediante la aplicación de 

metodologías y procedimientos. Garantizar la precisión en el procesamiento de datos, la 

organización eficiente de documentos y reuniones, y el cumplimiento riguroso de 

normativas. Esto respalda decisiones informadas y asegura un control preciso de la báscula, 

mejorando la eficiencia global de la organización. Lo que Facilitó decisiones informadas y 

mantuvo control preciso, impulsando eficiencia.  
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Descripcion de las actividades asignadas 

 

 

La empresa NEGOCIOS DEL LLANO S.A.S – ZOMAC. Estableció dentro del manual de 

funciones y contrato de practica las actividades que la estudiante realizara como parte de 

su proceso de aprendizaje. 

 

• Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con metodologías y 

procedimientos administrativos. 

• Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos organizacionales. 

• Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, guía y 

procedimientos técnicos. 

• Organizar archivos de gestión de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, 

normativa y procedimientos técnicos. 

• Registrar información en el software empresarial de la unidad administrativa de 

acuerdo con lineamientos, normativa y procedimientos técnicos. 

• Asistir la gestión de proyectos de acuerdo con metodologías y normativa vigente. 

• Controlar inventarios de la unidad administrativas de acuerdo con lineamientos y 

procedimientos técnicos. 

• Realizar actividades de digitación de acuerdo con estándares y procedimientos 

técnicos. 

• Tramitar pedidos de la unidad administrativa de acuerdo con el procedimiento técnico. 

• Controlar el ingreso y salida de las unidades que ingresan a la planta. 
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• Revisar y dar limpieza al equipo de cómputo para realizar las labores de captura de 

datos. 

• Registrar la hora de llegada y salida de las unidades, así como las placas, número 

económico, procedencia peso bruto, peso neto y tara de cada una de las unidades. 

• Apoyar al jefe de departamento para la realización del informe de actividades, mediante 

el proceso de información de datos (Toneladas captadas por día). 

• Velar por el mantenimiento y limpieza de la báscula. 

• Apoyar en el manejo de la caja menor y enviar los soportes al departamento contable 

para el respectivo rembolso. 

•  Otras tareas afines al puesto, que sean encomendadas por sus supervisores jerárquicos 

y resulten necesarias por razones del servicio. 

 

Problemática Abordada en la Práctica o Pasantía 

 

 

Desde el año 2021, las prácticas laborales se consideran experiencia laboral y pueden ser 

anexadas a la hoja de vida, según se establece en el Decreto 616 del Ministerio del Trabajo. 

A través de esta ley, se esperaba romper con las brechas de empleabilidad que enfrentan 

los profesionales recién graduados, debido a que muchas empresas exigen años o meses 

mínimos en el ejercicio para poder contratar. 

 

De acuerdo con los artículos 1 y 3 de la Ley 2043 de 2020, se reconoce como experiencia 

a aquellas prácticas realizadas en el sector público y/o privado. Siendo este trabajo 
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considerado como actividades formativas desarrolladas por estudiantes de programas de 

formación durante un tiempo determinado y en un ambiente laboral real en el que 

desempeñe asuntos relacionados con su área de estudio o formación. 

La universidad deberá acompañar este proceso y calificarlo, sin embargo, hay que tener en 

cuenta que ese requisito se tendrá que efectuar en condiciones laborales adecuadas. 

https://www.eltiempo.com/justicia/servicios/practicas-profesionales-se-trabaja-gratis-en-

las-pasantias-universitarias 

821267#:~:text=En%20Colombia%20las%20pr%C3%A1cticas%20son,existe%20o%20n

o%20una%20remuneraci%C3%B3n. 

 

Mediante este Decreto, el Ministerio de Trabajo define los elementos de las prácticas 

laborales, así: (i) tienen carácter formativo; (ii) hay una relación tripartita entre el 

estudiante, la institución de educación y quien recibe al estudiante para hacer su práctica; 

(iii) pueden ser gratuitas o con reconocimiento de un auxilio, caso en el cual el auxilio debe 

ser equivalente al menos al 100% del monto del salario mínimo legal mensual vigente 

(SMLMV); (iv) son supervisadas; y (v) tienen una duración limitada, la cual no puede ser 

superior al tiempo establecido en el programa académico del estudiante.  

 

https://www.bu.com.co/es/insights/noticias/el-ministerio-de-trabajo-regula-las-practicas-

laborales. 

 

 

https://www.bu.com.co/es/insights/noticias/el-ministerio-de-trabajo-regula-las-practicas-laborales
https://www.bu.com.co/es/insights/noticias/el-ministerio-de-trabajo-regula-las-practicas-laborales
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Propuesta 

 

 La práctica empresarial es considerada como actividades formativas que permiten a los 

estudiantes de diferentes programas de formación   fortalecer las habilidades adquiridas 

durante su periodo académico.  Durante el tiempo de práctica se establece un ambiente 

laboral real en el que desempeñe asuntos relacionados con su área de estudio o formación. 

Por consiguiente, las actividades que se realizaran son acordes al perfil profesional de 

técnicos secretariado ejecutivo, para lo que empresa. NEGOCIOS DEL LLANO S.A.S – 

ZOMAC. Permite que los estudiantes a través de la modalidad contrato empresarial en la  

cual  los colaboradores  de la empresa tienen como fin direccionar al estudiante  en la 

realizacion de sus actividades  y buen   desempeño. Lo que hace que se dé respuesta a la 

pregunta ¿las funciones asignadas de la empresa NEGOCIOS DEL LLANO SAS – 

SOMAC son propias del perfil ocupacional del practicante de secretariado ejecutivo? 

 

Objetivos 

 

 

Objetivo General 

 

 

Evidenciar las actividades realizadas en el desarrollo de la práctica empresarial en la 

empresa NEGOCIOS DEL LLANO SAS ZOMAC. Si son propias del perfil ocupacional 

del practicante de secretariado ejecutivo. 

 

Objetivo Especifico 
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✓ Definir si las activades desarrolladas fueron de carácter formativo en el proceso de 

práctica. 

✓ Determinar las falacias en la formación académica frente a las actividades asignadas 

Metodología 

 

La metodología utilizada para la recolección de la información y lograr identificar la 

pertinencia de las actividades de la estudiante en práctica es mediante un enfoque 

Investigación descriptiva: la cual permite detallar el desarrollo de las actividades realizadas 

en la empresa Negocios del Llano SAS ZOMAC. 

 

Esta metodología permite evidenciar el cumplimiento del objetivo general y los específicos 

de presente proyecto de grado en el cual se evidenciará cada una de las actividades 

realizadas en el periodo comprendido entra 30 de mayo 2024 fecha en que se ejecutó el 

proceso de aprendizaje en la empresa, fecha de finalización 29 de noviembre de 2024.Y se 

dio respuesta a la pregunta del planteamiento del problema la cual es ¿las funciones 

asignadas de la empresa NEGOCIOS DEL LLANO SAS – ZOMAC. Son propias del perfil 

ocupacional del practicante de secretariado ejecutivo?  

 Desarrollo de Actividades Administrativas  

 

➢ Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con metodologías y 

procedimientos administrativos. 
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• Descargar la información del software, alimentar las bases de Excel para el 

proceso de sus respectivos informes de producción y enviar reportes a 

gerencia general de plantas y área contable. 

 

Anexo 1 tabla informe de reporte de ingresos diarios de materia prima. 

 
 

Anexo 2. Tabla de reporte de ingresos diarios de materia prima archivo de Excel. 
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➢ Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos 

organizacionales. 

• Revisión de agenda y programación de próximas reuniones con proveedores 

y personal administrativos y área contable. Reuniones diarias y revisión de 

informes diarios. 

Anexo 3. Tabla de cronograma de actividades semana 

 
 

Anexo 4. Tabla de cronograma de reuniones mensual  
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Anexo 5. Tabla de asistencia de reuniones.  

 
 

 

➢ Elaborar Documentos de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, 

guía y procedimientos técnicos.  
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• Enviar cartas, circulares a proveedores o clientes, remisionar la respectiva 

documentación a cada área. 

 Anexo  6 Tabla  Formato circula a proveedores  
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Anexo 7 Tabla formato relación de documentación,  
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➢ Organizar archivos de gestión de la unidad administrativa de acuerdo con 

lineamientos, normativa y procedimientos técnicos. 

• Organizar los archivos, y demás de acuerdo con su respectiva área o labor, 

adicionalmente por cliente, proveedor. Actualizar la información en la nube.  

Anexo 8 Tabla  Archivo en físico  
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Anexo 9 Tabla archivo en la nube  

 

 
 

 

➢ Registrar información en el software empresarial de la unidad administrativa de 

acuerdo con lineamientos, normativa y procedimientos técnicos. 

• Realizar los pesajes de vehículos en entrada y salida lo cual se le entrega al 

cliente como lo muestra la figura. Tabla 11.  
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Anexo 10 Tabla Software bascula  

 
 

 

Anexo 11 Tabla Tiquete final de bascula  

 
 

➢ Controlar inventarios de la unidad administrativas de acuerdo con lineamientos y 

procedimientos técnicos.   
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• Realizar una especie de auditoria cada mes en el área de almacén tomar diez 

insumos diferentes y hacer inventario físico y magnético de los insumos para 

presentar semanal mente en la junta de avances semanales y reportar los 

hallazgos de los insumos del alancen. 

 

Anexo 12 Tabla de inventario de insumos  
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Anexo 13 Tabla entrega de insumos.  

 
 

➢ Realizar actividades de digitación de acuerdo con estándares y procedimientos 

técnicos. 

• Alimentar diferentes archivos en Excel, para llevar control y trazabilidad de 

diversas actividades que requieren llevar un control diario, mensual, anual 
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Anexo 14 Tabla Control de ingreso de vehículo. 

 
 

 

 

 



23  

Anexo 15 Tabla de indicador Nivel Servicio.  

 
 

➢ Tramitar pedidos de la unidad administrativa de acuerdo con el procedimiento 

técnico. 

• Requerimientos de insumos de almacén para áreas administrativas y afines, 

insumos que se requieren para el mes y su respectivo stop de almacén. Pedidos 

que se realizan a más tardar los cinco de cada mes. 
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Anexo 16 Tabla Formato de solicitud de pedidos   

 
 

➢ Controlar el ingreso y salida de las unidades que ingresan a la planta. 

• Registrar la hora de llegada y salida de las unidades, así como las placas, número 

económico, procedencia peso bruto, peso neto y tara de cada una de las unidades. 
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Anexo 17 Tabla Formato de registros de vehículos.  

 
 

➢ Revisar y dar limpieza al equipo de cómputo para realizar las labores de captura de 

datos. 

• Estar pendiente de los mantenimientos que los equipos y realizar su 

respectiva observación al técnico para la programación de los próximos 

mantenimientos.  

➢ Registrar la hora de llegada y salida de las unidades, así como las placas, número 

económico, procedencia peso bruto, peso neto y tara de cada una de las unidades. 
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Anexo 18 Registro de datos de vehículos  

 

 
 

• Apoyar al jefe de departamento para la realización del informe de actividades, mediante 

el proceso de información de datos (Toneladas captadas por día ). 

• En esta grafica se refleja los procesos de producción de fruto de planta y extracción o 

aceite obtenido por tonelada procesada diaria, mensual y anual 

 

Anexo 19 Tabla Grafica análisis de informe de procesos  
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• La siguiente grafica nos refleje la tasa de extracción o aceite recuperado que se tiene 

por mes de dos periodos consecutivos. Y tener presente las respectivas variaciones  

Anexo 20 Tabla  Graficas Análisis de informe de proceso. 

 

 
 

➢ Velar por el mantenimiento y limpieza de la báscula. 

Realizar programaciones de mantenimientos anuales y aseo de bascula. 

Periódicamente, para evitar los deterioros y daños en la misma, si llega a presentar 

algún deteriorito informar al área técnica para que realice su debido mantenimiento.  
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Anexo 21 Tabla limpieza de bascula  

  
 

➢ Apoyar en el manejo de la caja menor y enviar los soportes al departamento 

contable para el respectivo rembolso.  

• Llevar el control de manejo de caja menor, relacionar gastos con la misma y soportar 

con facturas los gastos obtenidos durante cada mes.  

Tabla 10. Relación caja menor. 

 



29  

➢ Otras tareas afines al puesto, que sean encomendadas por sus supervisores 

jerárquicos y resulten necesarias por razones del servicio. 

• La grafica nos muestra el proceso de ingreso de fruto de buena calidad obtenida durante 

una semana, de todos los proveedores. 

Anexo 22 Tabla Ingresos de fruto diario.  
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Anexo 23 tabla de indicador de ingresos de calidad de fruto.  

 
 

 

Resultados. 

 

 

Como resultados de la practicas empresarial se logró concluir con las actividades asignadas 

durante el tiempo comprendido entre el 30 de mayo al 29 de noviembre 2024, se  adquirió   

conocimientos  que fortalecen las habilidades  duras, lo cual  hace  que como técnico 

profesional  pueda incursionar  en el mundo laborar   con más oportunidades  ya que se 

fortaleció  el nivel de formación  académico. Hay que tener en cuenta que las practicas nos 

permite profundizar todo lo aprendido desde lo teórico las competencias del ser, el hacer y 
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saber hacer lo que hace el estudiante más competitivo para desempeñarse en cualquier 

organización y abrir l puertas hacia el futuro. 

 

Conclusiones 

 

 

Durante el marco de las actividades de las prácticas empresariales, me permití aplicar día 

a día lo aprendido en la teoría y así llevarlo a lo más práctico. Durante el periodo lectivo 

de prácticas me brindaron las mejores oportunidades para poner en práctica los 

conocimientos aprendidos durante un largo periodo.  

  

 Las activades que allí se realizaron más de noventa (90)% Son propias del perfil 

ocupacional de los aprendices, es de un  gran  apoyo la formación teórica - practico,  debido 

a que nos permite ejecutar con mayor confianza las actividades propuestas por la 

organización, el tener buenas bases del manejo ofimático fue de gran importancia al 

momento de desarrollar  las actividades planteadas por nuestros superiores, el constante 

aprendizaje de los demás compañeros y jefes,  nos permite abrir una brecha muy grande 

para llevar a cabo una a una las actividades expuestas en el cronograma , el tener buenas 

relaciones entre compañeros y demás nos abre puertas a un mejor futuro. 

 Dando respuesta al objetivo general, la empresa me permitió desarrollar activades 

propias del perfil ocupacional, así también brinda dome la oportunidad de conocer más 

acerca de la organización, permitiendo el espacio para tomar nuevos retos que en su 

momento fueron desconocidos para mí. 
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➢ Definir si las activades desarrolladas fueron de carácter formativo en el proceso de 

práctica. Al llegar a un lugar totalmente nuevo para uno después de un periodo de 

teoría y saber que la organización cumple con el Reglamento de su perfil 

profesional esto nos brinda la confianza de como iniciaremos a realizar nuestras 

actividades ya que no se va a encontrar con temas totalmente distintos a lo que se 

evidencio en la teoría. Pero debemos estar en disposición de aprender y adquirir 

más conocimiento ya que estos nos abren la puerta a una mejora continua en nuestro 

ámbito laboral. 

➢ Determinar las falacias en la formación académica frente a las actividades asignada. 

Cuando se toma la iniciativa de realizar las prácticas empresariales se debe de ser 

conscientes que nos vemos enfrentados a la realidad de la vida, ya que no es lo mismo estar 

frente a alguien que explique un sinfín de normas y reglas, es muy distinto iniciar a poner 

en práctica todos esos conocimientos adquiridos durante el periodo académico y llevarlo 

al día a día en la ejecución de actividades propias el ejercicio profesional. Considero que 

dentro del aula académica se debe de fortalecer el manejo de herramientas ofimáticas para 

que en la práctica exista un mejor desempeño laboral.  
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