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Introduccion

La empresa JBL INGENIERIA SAS, es una empresa prestadora de servicios de disefio e
ingenieria civil, cuenta con una direccion desarrollada bajo parametros de empresa pequena e
informal, sin embargo en los ultimos afios la gerencia ha evidenciado un ritmo de crecimiento
vertiginoso, para lo cual crea la necesidad de crear una propuesta de disefio organizacional que le

permita a la empresa estar activa en el mercado cambiante.

Por medio de este proyecto se disefid una propuesta organizacional para la empresa, dando
las pautas, procedimientos y lineamientos por los cuales debe regirse para crear los recursos
necesarios que atiendan los requerimientos para el desarrollo eficaz, eficiente y efectivo en cada

una de sus actividades.

La idea del disefio organizacional, nace a partir de la evidencia y deficiencias que tiene
actualmente la empresa frente al sistema de contratacion, el cual cada vez se hace mas estricto
para los aspirantes contratantes, es por esto que se responde a lo largo de la investigacion a la
necesidad de disefiar un manual en donde se conozcan tanto las responsabilidades de cada cargo
como las limitaciones del mismo que permitan a los funcionarios de la empresa dar respuesta

inmediata ante cualquier circunstancia.

Para desarrollar el proyecto se siguieron unas etapas, partiendo de la recoleccion de la
informacion que se realiz6 por medio de la observacion directa, una entrevista y una encuesta, se
prosigui6 con la elaboracion de un diagnostico a través de una matriz DOFA, luego se
determinaron los niveles de autoridad y responsabilidad en la empresa, posterior a esto se
elaboraron los respectivos manuales de procesos y de funciones, se continud con la
estructuracion de las areas funcionales y por ultimo se determinaron los mecanismos de control y

de regulamiento.
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1. Planteamiento del problema

La informacién suministrada por la empresa JBL INGENIERIA S.A.S. identifica que
actualmente no cuenta con una estructura organica definida que permita el desempefio deseado y
que facilite tomar decisiones acertadas, debido a la escasez de informacion, A pesar de ser una
organizacion con larga experiencia inciden estos inconvenientes para mantenerla bien
posicionada tanto en lo econdmico como en lo administrativo, sobresalen inconvenientes en la
coordinacién de cada uno de los procesos de la misma y tampoco se cuenta con una estructura
organizacional que cumpla y se acople a cada uno de los cambios requeridos, como es el caso de

la empresa JBL Ingenieria SAS.

La empresa JBL INGENIERIA SAS, es una empresa de contratacion en obras civiles, con
especial experiencia en vias y ferrocarril, posee una capacidad de contratacion amplia creando la
necesidad de una estructura administrativa organizada y que cumpla los lineamientos del cambio

y mejora continua.

De la informacioén proporcionada por la empresa, hoy dia la empresa no cuenta con una
estructura organizacional que le permita diseflar respuesta inmediata ante cualquier
requerimiento comercial o gerencial, no tiene definidas 4reas ni procesos especificos que
permitan conocer los lineamientos que se han de llevar a cabo para cualquier solicitud interna.

(JBL Ingenieria SAS, 2016).
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De las evidencias encontradas por observacion directa a partir de conocimiento adquirido se
deduce que la empresa no cuenta con el disefio de un sistema de procesos, por lo tanto requiere
crear el disefio organizacional, ya que no posee bases so6lidas que la posicionen como lider en el

mercado.

1.1 Formulacion del problema.

(Cuadl es el disefio organizacional que debe crear la empresa JBL INGENIERIA SAS para su

buen funcionamiento?

1.2 Sistematizacion.

(Como verificar la situacion actual de JBL INGENIERIA SAS?

(Cuadles son los lineamientos jerarquicos de la empresa?

(Qué procesos se realizan en la organizacion?

(Como delimitar las areas funcionales de la empresa, con el fin de conocer los cargos

especificos que aplican en la misma?
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2. Justificacion

Teniendo en cuenta que la empresa no cuenta con una estructura organica definida y carece
de un sistema de procesos, pues actualmente se administra de manera empirica, por lo cual se
hace necesario crear el disefio organizacional que le permita la estabilizacion en términos de
empresa consolidada para posicionarse como lider en el mercado y le facilite el proceso de toma

de decisiones.

La justificacion de este proyecto es de caracter tedrica, metodoldgica y practica. “La tedrica,
es la que se refiere a las razones que argumentan el deseo de verificar, rechazar o aportar
aspectos tedricos referidos al objeto; la metodologica son las razones que sustentan un aporte por
la utilizacién o creacion de instrumentos y modelos de investigacion y la practica, responde a las
razones que sefialan que la investigacion propuesta ayudard en la solucion de problemas o en la

toma de decisiones”. (Méndez, 1995, p. 1).

En este sentido, el proyecto presenta una justificacion tedrica, metodoldgica y practica, ya
que la investigacion propuesta busca, mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos basicos
de desarrollo organizacional y proceso administrativo de Henry Fayol, basado en los principios
basicos de division del trabajo, autoridad, responsabilidad, disciplina, unidad de mando, unidad
de direccion y subordinacion, los cuales son indispensables para el desarrollo optimo de cada
uno de los procesos de cualquier organizacion, trabajando en pro de conformar la administracion
de la empresa en general en los cinco pilares indispensables que son: planeacion, organizacion,

direccidn, coordinacion y control (Administracion UV, 2008, p. 1), para lo cual se realizd un
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disefio organizacional a la empresa JBL Ingenieria SAS de Sogamoso, con su desarrollo se
mejora los procesos y procedimientos de la empresa JBL Ingenieria SAS, de manera que le
permita ser mas organizada administrativamente y pueda sacarle mejor provecho a la buena
capacidad de contratacion que posee, ya que cuenta con una excelente experiencia, que le va a
ayudar a lograr un mejor posicionamiento en el mercado, soportado en bases so6lidas por su
compromiso, responsabilidad y capacidad, haciéndola méas competitiva, adaptable a los cambios

y crecimiento puesto que cuenta 150 empleados.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general.

Realizar el disefo organizacional para la empresa JBL INGENIERIA SAS.

3.2 Objetivos especificos.

e Generar un diagnodstico del estado actual de JBL INGENIERIA SAS recopilando la

informacion vital para documentar su gestion organizacional.
¢ Definir la estructura organica de la empresa.
¢ Elaborar un mapa de procesos.
e (rear el manual de funciones.
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4. Marco referencial.

4.1 Marco geografico

El proyecto serd realizado en la empresa JBL INGENIERIA SAS en su sede ubicada en la

diagonal 59 No. 11-02 de Sogamoso Boyaca Colombia.

4.2 Marco teorico.

4.2.1 Proceso administrativo. “Lo que buscaba Fayol, basicamente era aumentar la
eficiencia de la empresa en los departamentos y de sus interrelaciones estructurales. De alli, el
énfasis de la estructura y en el funcionamiento de la organizacion. De esta manera, se desarrolla
de la direccion hacia la ejecucion, de la organizacion hacia los departamentos. “Organizar una
empresa es proveerla de todo lo que es util para su funcionamiento: materias, herramientas,
capitales y personas” (Fayol, 1961, p. 98) a lo que se considera que su estructuracion es el eje

fundamental para el desarrollo efectivo del objeto principal.

“La atencion se fija en la estructura organizacional, en los elementos de la administracion, es
decir, en los principios generales de la administracion, en la departamentalizacion. Ese cuidado
en la sintesis y en la vision global permite una mejor manera de subdividir la empresa,
centralizando la direccion en un jefe principal. Fue una corriente eminentemente tedrica y
administrativamente orientada. Su principal caracteristica es el énfasis en la estructura. (Hurtado,

2008, p. 75) Esta teoria considera dos tipos de comunicacion dentro de la organizacion:
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Cuadro 1. Principios de la administracion segun Henry Fayol.

1. Division del trabajo 2. Autoridad 3. Disciplina

4. Unidad de mando 5. Unidad de direccion 6. Subordmgcmn del  interés
general al particular.

7. Remuneracion 8. Centralizacion 9. Jerarquia de autoridad

10. Orden 11. Equidad 12. Estabilidad

13. Iniciativa 14. Espiritu de grupo

Fuente:(Hurtado, 2008, p. 76).

“Fayol parte de la proposicion de que toda empresa puede ser dividida en seis grupos:
Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o servicios de la empresa.
Funciones comerciales, relacionadas con la compra, venta e intercambio.

Funciones financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de capitales.

Funciones de seguridad, relacionadas con la proteccion de los bienes y de las personas.
Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros, balances, costos y

estadisticas.

Para aclarar lo que son las funciones administrativas, Fayol define el acto de administrar
como planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Las funciones administrativas engloban
los elementos de la administracion. Estos mismos elementos constituyen el proceso
administrativo que pueden ser encontrados en cualquier area de la empresa, es decir, que cada
cual desempefia actividades de planeacion, organizacion etc. como actividades administrativas
esenciales. Desglosando estos elementos:” (Hurtado, 2008, p. 78). (ver Figura 1).

Figura 1. Elementos del proceso administrativo de Fayol.

Planeacion

Organizacion

Fuente: (Hurtado, 2008, p.78). @
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La teoria de Fayol fue de las primeras teorias que se crearon con respecto a la
administracion, siendo la pionera para el proceso administrativo de las organizaciones, €sta teoria
ayudd en gran medida a los gerentes a organizar su estructura y funcionamiento para lograr
empresas exitosas, en cuanto a eficiencia, efectividad y productividad. Esta teoria es de gran
importancia, por cuanto orienta al gerente a dirigir sus recursos humanos y econdémicos al logro
de un fin comin que es la rentabilidad empresarial. Un empresario puede tener recursos
econdmicos, materiales y humanos pero si no los sabe administrar, posiblemente fracase, de ahi
la importancia de aplicar los principios de la administracion si quiere ser lider en el mercado y

mantenerse por largo tiempo.

La teoria cientifica de Taylor hace reflexionar, en cuanto al desperdicio que pueda ocurrir en
una empresa, el cual posteriormente se vea reflejado en un fracaso o pérdida total de la empresa,
puesto que del buen manejo del tiempo y los recursos econdémicos, materiales y humanos
depende una empresa exitosa. La preocupacion de Taylor es muy importante, ya que advierte al
gerente para que se empape de todos los procedimientos, procesos, rutinas de trabajo que se
llevan a cabo en su organizacion, al igual que el tiempo necesario para realizarlos, porque de esta

forma puede tomar mejores decisiones que conlleven a una eficiente administracion.

4.2.2 La administracion, entre la tradicion y la renovacion.

La administracion y el pensamiento economico neoliberal son indisociables el uno del otro,
que se generan el uno al otro. ;Como, en efecto, se puede uno imaginar una teoria, una
concepciodn o unas practicas de la administracion, desencarnadas, venidas de ninguna parte y que
no traducen sino la preocupacion técnica o tecndcrata de dirigir bien las organizaciones? Ya, lo
que la expresion dirigir bien las organizaciones quiere decir causa problema. Por fuera de los
sempiternos y famosos debates que conciernen arte o ciencia, dirigentes o lideres, doctrina de los

grandes jefes, u organizacion cientifica del trabajo como decian Farol y Taylor, resulta que en el



19

mismo seno del pensamiento econémico hay obligatoriamente una concepcion de lo que es la
eficacia, entonces, en Ultima instancia, una concepcion de lo que significa hacer funcionar las
organizaciones de manera eficaz” Asi, el pensamiento econdmico lleva en ¢l los elementos
claves que enmarcaran de alguna manera la forma como serdn pensados la empresa y su
funcionamiento. Es por eso que la administracién no es otra cosa que el brazo armado del

pensamiento econdémico en el marco del cual se desarrolla. (Aktouf, 2012, p. 5).

En efecto, desde la concepcion de la sociedad, del mercado o de la empresa como lugares de
concurrencia hasta los comportamientos llamados racionales de los actores y agentes econdémicos
(empresarios, accionistas, empleados, consumidores, etc.), En la teoria de la administracion, que
no se refiera al marco mas globalizador y més general de la teoria econémica. Ahora bien, esta
teoria econdmica, norteamericana después de haber sido inglesa, desde Smith hasta Friedman y
Porter, se apoya en presupuestos muy precisos sobre lo que quiere decir producir bienes y
servicios, tratar a sus semejantes en términos racionales, satisfacer la demanda, ser eficaz, luego,
en una palabra, sobre lo que quiere decir administrar. Por consiguiente, la administracion de la
cual hablamos es ampliamente de inspiracion neoliberal, puesto que estd imbricada en un marco

sociopolitico y socioecondmico que se presenta como tal. (Aktouf, 2012, p. 5).

4.2.3 Estructura organizacional.

“La capacidad de una organizacion de estructurarse para adaptarse a condiciones internas y
externas cambiantes es importante para aumentar al maximo el desempefio organizacional. A
diferencia de otras capacidades, la estructuracion de una organizacion no sucede formalmente de

manera constante, pero siempre hay adaptaciones de la estructura. Por estructura organizacional
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se entiende la capacidad de una organizacion de dividir el trabajo y asignar funciones y
responsabilidades a personas y grupos de la organizacién, asi como el proceso mediante el cual
la organizacidn trata de coordinar su labor y sus grupos. También se refiere a las relaciones

relativas entre las divisiones del trabajo.” (Lusthaus, Adrien, Anderson, Carden & Montalvan,

2002, p. 53).

Con la teoria anterior se observa que el disefio y la estructuraciéon son fundamentales para el
correcto funcionamiento de una organizacidon, ya que con este proceso de pueden detectar
deficiencias en la empresa y se pueden tomar decisiones adecuadas y oportunas que ayuden a

contrarrestar el desempefio deficiente.

“Es asi como se hace indispensable hablar acerca de dos clases de estructura que se dan en la
organizacion como son: estructura de gobernabilidad: la cual se relaciona con la responsabilidad
final, legal y social de la organizacion y la estructura operativo: que es la manera de como
transforma una organizacion los recursos en bienes y servicios para los fines programados. Las
dos estructuras tienen que ir interrelacionadas, ya que todos los esfuerzos se centran en un fin
comin que es la rentabilidad y productividad de la organizacion, lo importante es tener
claramente definida la direccion organizacional”. (Lusthaus, Adrien, Anderson, Carden &

Montalvan, 2002, p. 54).

“La estructura también incluye cuestiones de coordinacion (Mintzberg & Quinn, 1995). La
coordinacién es el proceso de vincular actividades especializadas de individuos o grupos de

modo que estos puedan trabajar y lo hagan hacia fines comunes. El proceso de coordinacion
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ayuda a las personas a trabajar en armonia al proporcionar sistemas y mecanismos para

comprender y comunicar sus actividades”. (Lusthaus, Adrien, Anderson, Carden & Montalvan,

2002, p. 58).

“Muchas variables ejercen influencia en la estructura de la organizacion, como la historia, el
tamafio, la tecnologia, las metas organizacionales, la estrategia, la gobernabilidad, los fondos y
otras presiones del entorno externo, los campos especificos de investigacion y la tecnologia.”
(Lusthaus, Adrien, Anderson, Carden & Montalvan, 2002, p. 59).

La teoria organizacional es un andlisis aplicado a las organizaciones de manera precisa

basada en pautas y métodos del disefio organizacional. Donde busca los métodos, los definen

y se comparten. Los hechos de la investigacion no son tan importantes como los patrones

generales y las ideas sobre el funcionamiento organizacional. Las ideas de la investigacion

del disefio organizacional pueden ayudar a los administradores a aumentar la eficiencia y la

eficacia organizacional.
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4.3 Glosario

Cambio organizacional: cuando se genera un cambio en la estructura de una organizacion.

Cargo laboral: conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador que
manifiestan una integridad en correspondencia con los objetivos de la organizacion. Suele
emplearse el término ocupacion para la categoria de obreros y cargos para el personal directivo y

funcionarios.

Disefio organizacional: proceso mediante el cual se estructuran tareas, responsabilidades y

departamentos.

Estructuracion: es el ordenamiento de una estructura que debe ser.

Estructura orgénica: organigrama, disefio grafico que permite evidenciar la estructura de la

organizacion y las relaciones entre sus diferentes jerarquias.
Lugar de trabajo: se define como puesto o lugar de trabajo al area establecida para que el
trabajador cumpla una determinada tarea dentro del proceso de trabajo, estando dotado de los

medios de trabajo necesarios para ejecutar una determinada tarea

Manual de funciones: herramienta de trabajo que permite evidenciar las responsabilidades y

limitaciones del cargo al que se refiera.

Manual de procesos: documento que describe el paso a paso de las actividades a realizar.
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Organigrama: representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi
como de las personas que trabajan en las mismas.

4.4 Estado del arte.

En esta investigacion se estudiaron diversos casos de disefio y estructuracién administrativa

aplicados anteriormente por otros autores, tales como:

e “Desarrollo de una nueva estructura organizacional en la empresa de energia de
PEREIRA S.A. E.S.P. El estudio llevé directamente a concretar las ideas y necesidades
del organismo directivo de la Empresa de Energia de Pereira S.A. ESP en cuanto a los
procesos y estructuras organizacionales que darian dinamismo y flujo libre a los

propdsitos principales que se encuentran enmarcados en su razon social.

e “Disefio organizacional para una empresa agropecuaria. caso: finca ganadera y lechera -
departamento de cordoba” Esto facilita, entre otras cosas, la comunicacion y la

coordinacion existente entre los empleados de los diferentes niveles en la organizacion.

e “Disefo de la estructura organizacional para la empresa SALITRE MARAMAO'S CLUB
S.A. Una empresa que desde sus inicios elabora la planeacion de su estructura
enmarcando una diferencia muy importante para poder competir con el resto de las

empresas del mismo sector en un mercado definido.

e “Propuesta de reestructuracion administrativa del RESTAURANTE SOPA & TIZON,
por Doris Milena Cabrera y Camilo Eduardo Poveda estudiantes de Administracion de
Empresas Facultad de ciencias administrativas y contables de la Universidad de La

Salle”, este estudio permitio disefiar los objetivos organizacionales y los procesos que se
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deben llevar a cabo para lograrlos, con el fin de mantener el restaurante con el

reconocimiento que lo caracteriza.
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5. Diseiio metodoldgico.

5.1 Tipo de investigacion.

Esta investigacion es de caracter descriptivo porque permitird que se establezcan
comportamientos concretos acerca de los procesos administrativos idoneos para la empresa, “el
estudio descriptivo seglin el nivel de conocimiento, permite identificar las caracteristicas del
universo de investigacion, sefiala formas de conducta, establece comportamientos concretos.

Descubre y comprueba la asociacion entre variables de la investigacion” (Méndez, 1995).

5.2 Fuentes de informacion.

La empresa JBL Ingenieria SAS, quienes brindaron la informacioén necesaria para enmarcar

el proceso.

5.2.1 Técnicas de recopilacion de datos.

Se obtuvo informacion por medio de los instrumentos de observacion directa, encuesta y
entrevista, la observacién que se realiz6 a los procesos y puestos de trabajo, la entrevista se
realizo al gerente de la empresa JBL INGENIERIA SAS, con el fin de conocer mas acerca los
procesos que se llevan a cabo y se realizé la encuesta a los colaboradores de la organizacion, con
el fin de elaborar un diagnostico sobre la situacion actual de la empresa que serd la base para el

inicio del disefio organizacional.
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Se recurri6 a textos relacionados con el tema, al archivo de la empresa JBL INGENIERIA
SAS y al internet para la consulta de temas administrativos y marco tedrico.

5.3 Instrumentos para la recoleccion de la informacion.

Formato de encuesta. Se estructur6 una encuesta dirigida a los empleados de la empresa
JBL Ingenieria SAS, compuesta por diez preguntas de tipo dicotdmico, de seleccidn multiple y

cualitativa. (Ver Anexo uno).

Formato de entrevista. Se estructurd una entrevista para realizarla con el Sefior Gerente de

la Empresa JBL Ingenieria S.A.S., compuesta por 27 preguntas abiertas. (Ver Anexo dos).

Formato de cuestionario. Se disefid una entrevista informal con preguntas orientadas al

Ingeniero Jairo Bustos Leon, gerente general. (Ver Anexo tres).

5.4 Tratamiento de la informacion.

La informacioén recolectada de la observacion directa y la entrevista, fue analizada y
clasificada de acuerdo con los requerimientos, mientras que los resultados obtenidos de la
encuesta aplicada a los empleados de la empresa JBL INGENIERIA SAS, tuvo un tratamiento
estadistico con la utilizacién de un software que nos proporcionaba la muestra, es decir, se

tabulo, grafico y analizd, con el fin de tomar las decisiones pertinentes dentro de la investigacion.
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5.5 Poblacion y muestra

5.5.1 Poblacion. Esta compuesta por 150 empleados de la empresa JBL Ingenieria SAS de
Sogamoso, distribuidos de la siguiente forma:

- 1 gerente

- 1 contador publico

- 1 revisor fiscal

- 3 administradores de obra

- 3 ingenieros residentes

- 12 operadores de maquinarias

- 3 conductores- auxiliares de bodega

- 6 Maestros de obra

- 6 oficiales de obra

- 103 ayudantes de obra

- 3 controladores de trafico

- 3 auxiliares administrativas

- 2 auxiliares SISO

- 3 inspectores de obra
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5.5.2 Muestra. Para seleccionar la muestra se aplico la formula de muestreo estratificado,
tomados bajo eleccion proporcional al tamafio del estrato con el fin de que la parte administrativa

esté incluida en su totalidad y proporcional para los demas trabajadores.

La muestra se elige a continuacioén, con un error del 10% y teniendo como base los 150
empleados de la Empresa JBL Ingenieria SAS, dando como resultado una muestra de 59
personas, a quienes se les aplicé una encuesta que sirvié como fuente de informacion primaria

para la realizacion del diagnostico situacional.

Formula Muestreo Aleatorio Simple (MAS) con poblacion conocida

1,96

59

— W

n=72*P*Q/e
150
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6. Diagnostico sobre la situacion actual de la Empresa JBL Ingenieria SAS

Para realizar el presente diagndstico se aplicd una encuesta a 59 trabajadores de la empresa
JBL Ingenieria SAS seglin la muestra hallada, se elaboré una ficha técnica para los diferentes
puestos de trabajos, se realiz6 una entrevista con un cuestionario al Gerente de la empresa y se
hizo la observacion directa a las diferentes dependencias de la organizacion, con el fin de obtener
en forma detallada las caracteristicas actuales de la empresa con relaciébn a su estructura

organizacional.

6.1 Resultados encuesta a trabajadores.

Grafica No.1

1. Edad 4+ &
41 - G0 afos: 10.17% -

15 — 30 afios: 28.81%

31 - 40 afios: 61.02%

Respuesta Porcentaje Cantidad
15 - 30 afios 2881% [N 17
31 - 40 afios 61.02% NG %
41 - 60 afios 10.17% [ 6
> 60 afios 0.00% 0

Total de respondentes 59

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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El 61,02%, cuentan con edades que oscilan entre 31 y 40 anos, el 28,81% entre 15 y 30 afios

y el 10,17% entre 41 y 60 afios.

Grafica No.2

2. Nivel de escolaridad

T‘nimu'hnld&,l:l.l-ﬂ '-.II ¢ Primariac 5.0856
Espacializacidn: 2.29856

Unibvarsidad: 20.51%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Conforme se observa en la grafica, el 52,54% tienen formacioén académica secundaria, el
30,51% tienen estudios universitarios, el 8,47% tienen estudios técnicos o tecndlogos, el 5,08%

estudios de primaria y el 3,39% son especialistas.
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Grafica No.3

3. ;Tiene conocimiento de las responsabilidades del puesto o cargo que ocupa?

No: 3,39% \

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 96,61% conocen las responsabilidades propias de su cargo o puesto de trabajo, mientras

que el 3,39% restante no las conocen.

Grafica No.4

4. Anos que lleva laborando en la empresa:

> 3 afiox = 5 afor: B.4TY

> 1 afio - @ afos: 50.85%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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De acuerdo con la grafica, se observa que el 50,85% llevan laborando en la empresa entre 1
y 3 afios, el 40,68%, tienen un afno de antigiiedad en la empresa y el 8,47% llevan entre mas de

tres afios y cinco afios.

Grafica No.5

2. iPresenta dificultades para desamollar su trabajo?

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

En la grafica se observa claramente que todos los encuestados, o sea, el 100%, no presentan

dificultades para desarrollar su trabajo.
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Grafica No.6

6. En caso de responder positivamente la anterior pregunta, indique qué tipo de dificultades encuentra:

" Mo prasenta dificultades: 100,00%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

No se presenta ningtn tipo de dificultades en el desarrollo del cargo.

Grafica No.7

7. jUsted cree que se presenta buena comunicacion dentro de Ia empresa?

Da vaz an cuando: 1.69%

Casi siompern: 28 B1% -

© Semproc 67.50%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS



34
Conforme lo muestra la grafica, el 67,80%, siempre presentan buena comunicacion dentro
de la empresa, el 28,81%, consideran que casi siempre hay buena comunicacion, mientras que el

1,69% piensan que de vez en cuando hay buena comunicacion.

Grafica No.8

8. La informacion requerida para el desanmollo de su trabajo, ;Le lliega a tiempo y completa?

Algunas
veces: 23,73%

Siempre:
. 7%

Fuente: empleados JBL INGENIER{A SAS

Seglin los resultados obtenidos, al 76,27% de los encuestados, les llega a tiempo y completa
la informacién requerida para el desarrollo de su trabajo y solo al 23,73% manifiestan que s6lo

algunas veces reciben a tiempo y completa la informacion.
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Grafica No.9

9. ¢De qué manera le brinda la informacién la empresa?

/ Teldfono: 1.69%

J
Parsonal: 98.21%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Como lo muestra la grafica, al 98,31% de los encuestados les dan a conocer la informacion

de la empresa de manera personal, mientras que al 1,69% lo hacen mediante el teléfono.

Grafica No. 10

10. jA través de quién o qué medio conoce la informacion de la empresa?

* El dirwctive: 13.58%

Compafero: 11.86% °,

“ La sacrataria: 6.70%

Jafs inmadiate: 67.80%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS



36

Por medio de la grafica, se observa que el 67,80% conocen la informacion de la empresa a
través del jefe inmediato, el 13,56% lo hacen por medio del directivo, el 11,86% se enteran por

medio de un compafiero, y un 6,78% la conocen a través de la Secretaria.

Grafica No.11

11. z,Ctee que sus sugerencias y opiniones son tenidqs en cuenta en la toma de decisiones de la
empresa? Siempre;

5,08

Niinca:*

Fuente: empleados JBL INGENIER{A SAS

Segun lo afirmo el 42,37% de los encuestados, su opinidn es tenida en cuenta algunas veces
para la toma de decisiones, el 52,55% manifest6 que su opinidn nunca es tenida en cuenta y el

5,08% piensan que siempre cuentan con su opinion.
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Grafica No.12

12. ;Usted cree que las decisiones de la empresa se encuentran centralizadas?

Da vez en cuando: 5.08%

~ Siempra: 62.71%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Segun los resultados, se observa que siempre las decisiones de la empresa se encuentran
centralizadas, el 32,20% creen que casi siempre se centralizan las decisiones y el 5,06% piensa

que esto se hace de vez en cuando.

QGrafica No.13

13. ;jCuando hay un imprevisto durante el desempeiio de su trabajo, usted puede tomar decisiones para
ayudar a solucionario?

Siempre; Casi
1,69 siempre;
3,39

Nunca;
4576

De
cu

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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Cuando hay un imprevisto durante el desempefio del trabajo, el 49,15%, cree que de vez en
cuando pueden tomar decisiones para ayudar a solucionarlo, el 45,76% casi nunca pueden tomar

decisiones, el 3,39% casi siempre deciden y el 1,69% restante siempre toman decisiones.

Grafica No.14

14. ;Con qué frecuencia recibe drdenes de personas ajenas a su area o departamento?

Casi
De vezen siempre;

cuando; 69
11,86

Fuente: empleados JBL INGENIER{A SAS

El 86,44% nunca reciben o6rdenes de personas ajenas a su area o departamento, el 11,86% de

vez en cuando y el 1,69% casi siempre.
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Grafica No.15

15. ;Con qué frecuencia hace tareas que no le comesponden?

De vezen
cu

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 96,61% respondi6 que nunca hacen tareas que no les corresponden, el 3,39% casi nunca y

el 3,39% de vez en cuando lo hacen.

Grafica No.16

16. ;Cuenta con las hemamientas (mateniales, informacién) necesaras para el desempefio de su trabajo?

Cazi siempra: 20.39%

Siampre: 79.58%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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La mayor parte de los encuestados, el 79,66% manifiestan que siempre cuentan con las
herramientas (materiales, informacion) necesarias para el desempefio de su trabajo, mientras el

20,34% no lo consideran asi.

Grafica No.17

17. ;Cuando hay un problema sabe a qué persona dirigirse dentro de la empresa?

Casi siempra: 8.947%

III" Siempra: 91.53%
Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 91,53% de los encuestados siempre saben a qué persona dirigirse dentro de la empresa

cuando hay un problema, mientras que el 8,47% no siempre saben.
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Grafica No.18

18. jA cuanias personas tiene que reporiare sus actividades directamente?

2-3.39%
|
|

L}

1: 96.61%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Segun lo muestra la grafica, la mayoria de los encuestados, o sea, el 96,61% reportan sus

actividades directamente a una persona, mientras que el 3,39% restante lo hacen a dos personas.
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Grafica No.19

19. ;Usted cree que sus responsabilidades se encuentran bien definidas?

Caci siamprac lljﬂ'\__
\

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 86,44% consideran siempre que sus responsabilidades se encuentran bien definidas y el

13,56% no piensan asi.

Grafica No.20

20. ;Cree la coordinacion en su area o depariamento es adecuada?

Nunca: 1.69%

Da vaz an cuando: 5.08%

" Siempra: 50.85%
Casi siompra: 42.37% —

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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El 50,85% creen que siempre la coordinacion en su area o departamento es adecuada, el
42,37% considera que casi siempre, el 5,08% dice que de vez en cuando y el 1,69 no consideran

la coordinacién adecuada.

Grafica No.21

21. ;iEn el momento de posesionarse en su cargo, la empresa le hizo entrega del respectivo manual de
funciones?

Ne: 100.00%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Como se observa en la grafica, ninguno de los encuestados, recibié el manual de funciones

al momento de posesionarse en su cargo.
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Grafica No.22

22. jRecibié induccion?

S5i: 9B.31%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 98,31% recibieron induccién y solo el 1,69% no la recibio.

QGrafica No.23

23. jConsidera que la induccion fue?

Oara: 5935

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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El 50,32% de los encuestados manifestd que la induccion recibida fue clara y el 40,68%

piensa que fue suficiente.

Grafica No.24
24. jUsted piensa que hay confusion en la realizacion de las tareas, debido a una mala Induccion o
explicacion?

Da vaz an cuando: 1.69%

= Casi nunca: 45.76%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Seglin los resultados mostrados en la grafica, el 52,54% de los encuestados piensan que
nunca hay confusion en la realizacion de las tareas, debido a una mala induccion o explicacion,
el 45,76% consideran que casi nunca sucede esto y solo el 1,69% manifiestan que de vez en

cuando ocurre.
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Grafica No.26

26. Usted cree que la sobrecarga de trabajo se debe a la falta de coordinacion?
T VCL Tl

cuando;
2203

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 77,96% de los encuestados opina que nunca la sobrecarga de trabajo se debe a la falta de

coordinacién y el 22,03% piensan que ocurre de vez en cuando.

Grafica No.27

27. ;Cada cuanto se presentan problemas con los proveedores debido a la falta de coordinacion?
[T AR A ST S

en

cuando;
6,78

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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En cuanto a la presencia de problemas con los proveedores debido a la falta de coordinacion,

el 93,22% respondié que nunca se presentan estos problemas y el 6,78% dicen que de vez en

cuando.

Grafica No.28

28. ;Sihay problemas con los proveedores cual es el mas comun?

o Mala atencitn - 12.56%

Ratraso an los pagos: 10.17%

Ninguno: 45.76% ———

Ratrasos an |a entrega da los materialas comprades: 25.42%
Mala comunicacién: 1.6%%° * Rotacifn du proveadorss: 1.6%6

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 45,76% de los encuestados, no presenta problemas con los proveedores, pero cuando se
presentan, la mayoria, o sea el 25,42% son por retrasos en la entrega de los materiales
comprados, el 10,17% por retraso en los pagos, el 13,56% por mala atencidon y en proporciones

iguales de 1,69% por rotacion de proveedores, mala comunicacion y escasez de materiales.
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Grafica No.29

29 ;Con qué frecuencia se presentan problemas con los clientes debido a Ia falta de coordinacion?

[ AN AT 4

en

cuando;
6,78

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 93,22% considera que casi nunca se presentan problemas con los clientes debido a la falta

de coordinacion y el 6,78% piensan que de vez en cuando los hay.

Grafica No.30

30. /En caso de existir problemas con los clientes, de qué tipo han sido?

Escasaz da matwriales: 5.08% -

Mala ateneibn: 12, 56
Ilﬁw-ﬂnd‘mﬂ,ﬁ\

Rotacibn da dientas: 5.08%

" Ratraszo an los pagos da los dientas: 28.81%

Ratrazos an b enviraga da las obrac: 23 005%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS
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Cuando han existido problemas con los clientes, generalmente han sido por retrasos en la
entrega de las obras, asi lo afirmé el 33,90%, el 28,81% dicen que es por retraso en los pagos de
los clientes, el 13,56% opinan que es por la mala atencidon, otro 13,56% por la mala

comunicacion, el 5,08% por rotacion de clientes y el tltimo 5,08% por escasez de materiales.

Grafica No.31

31. ;Tiene usted personas a su cargo?

© Nec T1.19%

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Un porcentaje muy representativo, el 71,19% no tienen personas a su cargo, mientras que el

28,81% restante si poseen personas a cargo.
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Grafica No.32

32_;Con []Ué frecuencia se presentan problemas con los clientes debido a Ia falta de coordinacion?

siempre;
De vez en 1,69
cuando;
3,39

Nunca;
93,22

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

Segln se observa, el 93,22% de los encuestados, dicen que nunca se presentan problemas
con los clientes debido a la falta de coordinacion, el 3,39% dicen que de vez en cuando se

presentan y el 1,69% opinan que casi siempre.
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Grafica No.33

33. jConoce la estructura organizacional u organigrama de la empresa?

© Me: 100.00%

Fuente: empleados JBL INGENIER{A SAS

El 100% de los trabajadores encuestados no conocen la estructura organizacional u

organigrama de la empresa.

Grafica No.34

34. ;Considera que la estructura organizacional de la empresa JBL INGENIERIA SAS requiere ser
modificada para obtener una mayor productividad?

i 100.00%
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Fuente: empleados JBL INGENIER{A SAS
El 100% de los encuestados, coincidieron en decir que de la idea que tienen de la estructura

organizacional de la empresa requiere ser modificada para obtener una mayor productividad.

QGrafica No.35

35. ¢Situviera la oportunidad de cambiar algun aspecto en la estructura organizacional de la empresa JBL
INGENIERIA SAS, qué le cambiaria?

Chihl-hsr-pnﬂ“:'ljﬂ]

Tipo da organigrama- 2 39%

Eﬂi:d-il-aq-:m'/

Fuente: empleados JBL INGENIERIA SAS

El 42,37% de los encuestados sugieren cambiar en la estructura organizacional, la unidad de
mando, el 40,68% el estilo de liderazgo, el 11,86% la redistribucion de funciones, el 3,39% el

tipo de organigrama y el 1,69% la claridad en las responsabilidades.

6.2 Analisis General

Como resultado de la encuesta a trabajadores se puede decir que la poblacion perteneciente a
esta empresa es en su mayoria compuesta por personas jovenes cuyas edades son menores a 40
afos, el nivel escolar que mas prevalece es la secundaria, casi todos tienen conocimiento de las

responsabilidades o tareas del puesto de trabajo, mas de la mitad de los trabajadores tienen una
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antigiiedad laboral no mayor a 3 afos, es decir, que relativamente son nuevos en la empresa,
todos manifiestan no presentar dificultades en su trabajo, una gran mayoria, consideran que
siempre existe buena comunicacion dentro de la empresa, y opinan que la informacion requerida

para el desarrollo de su trabajo les llega a tiempo y completa.

Todos reciben la informacion de la empresa de manera personal y generalmente es a través
del jefe inmediato, manifiestan que las sugerencias y opiniones que ellos dan, solo son tenidas en
cuenta de vez en cuando, creen que las decisiones de la empresa se encuentran centralizadas, y
en el caso que ocurra un imprevisto en el desempefio del trabajo sélo de vez en cuando pueden
tomar decisiones para ayudar a solucionarlo, la mayoria nunca recibe 6rdenes de personas ajenas
a su area o departamento, una gran parte de los encuestados dicen que nunca hacen tareas que no
les corresponda, la mayoria de los trabajadores cuentan con las herramientas (materiales e

informacion) necesarias para el desempefio de su trabajo.

En el momento de ocurrir un problema tienen claro a qué persona de la empresa dirigirse, la
gran mayoria de los trabajadores deben reportar sus actividades a una sola persona, consideran
que tienen claramente definidas las responsabilidades, la mayoria cree que siempre la
coordinacién en su area es adecuada, pero a pesar de estos puntos positivos, ninguno ha recibido
el manual de funciones al momento de posesionarse en su cargo, la mayoria recibieron induccioén
y segun ellos fue clara, por lo tanto manifiestan que nunca ha habido confusion en la realizacion
de las tareas y tampoco les ha tocado repetir una actividad que ya esta siendo realizada por otro

trabajador, opinan que cuando hay sobrecarga de trabajo ésta no es por la falta de coordinacion,
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no se presentan problemas con los proveedores por la falta de coordinacion, pero cuando los hay,

éstos deben principalmente a retrasos en la entrega de materiales comprados.

Manifiestan que casi nunca se presentan problemas con los clientes debido a la falta de
coordinacién, y los pocos que se presentan, se deben a retrasos en la entrega de las obras, gran
parte de los encuestados no tienen personas a cargo, a pesar de haber claridad en las
responsabilidades, ninguno conoce de manera oficial la estructura organizacional de la empresa,
aun asi sugieren una modificacion de tal manera que se obtenga una mayor productividad y se
solucionen los problemas que se presentan, para finalizar, los trabajadores quieren intervenir en
la nueva estructura organizacional recomendando cambio en la unidad de mando y estilo de

liderazgo.

Con estos resultados lo que se visualiza es que la empresa tiene claras las responsabilidades,
pero no posee un documento donde queden por escrito las correspondientes funciones para cada
cargo, actualmente cuenta con una estructura organizacional pero no ha sido socializada a los

trabajadores y su mando es totalmente centralizado.

6.3 Entrevista al Gerente de la Empresa JBL Ingenieria SAS

Ademés de la encuesta a trabajadores, también se obtuvo informacion a través de la
entrevista realizada al Gerente de la empresa JBL Ingenieria SAS, el sefior Jairo Bustos Ledn, de
la cual se puede extractar que ¢l es el creador, Uinico propietario de la empresa, el motivo que lo

llevé a su creacion fue el auge de las obras civiles en el pais, su objeto social es el disefio,
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construccion y ejecucion de obras civiles, tiene objetivos a corto plazo como crear una estructura
administrativa sdlida, a largo plazo; certificar la empresa con las normas ISO, el gerente
considera que los trabajadores son lo méas importante de la empresa, al estar motivados rinden
mejor, manifiesta que lo que mas tiene cuenta al momento de contratar a los empleados es la
experiencia y sus valores para con la empresa, como el respeto, tolerancia, eficiencia,

responsabilidad y humildad.

La empresa tiene como responsabilidad social, contratar a personal propio de la zona en
la que se ejecutan los proyectos. El Gerente considera importante un cambio organizacional para
que la empresa sea mdas competitiva, por lo cual dice que se requiere una estructura
organizacional solida que soporte y reaccione al cambio, pues uno de los mayores problemas

segun ¢l, es el desconocimiento de la jerarquia interna y la centralizacion de la informacion.

El tipo de liderazgo utilizado es el participativo, es decir que se toman decisiones pero
con algunas consultas, o sea que para decidir consulta, pero solo lo hace a los empleados de

confianza y asesores.

Los mayores problemas que enfrenta en el momento son econdmicos, debido a que la
rotacion de cartera con los clientes oscila entre 30 y 60 dias y con los proveedores hay que

responder en 30 dias.

El Gerente prefiere supervisar a delegar, esto muestra la centralizacion del mando y le da

mas confianza, la empresa no estd organizada por departamento ni hay funciones definidas
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especificamente en algiin documento, solo por la experiencia. Posee una gran fortaleza que es la
experiencia, la cual marca la diferencia con respecto a las demas empresas cuyo objeto social es

similar, pues para ¢l es muy importante la competencia y manifiesta conocerla.

Cuenta con maquinaria pesada como retroexcavadora, vibro compactadores,
compresores, camionetas, camiones, entre otros, los cuales les permite responder a las

necesidades del mercado.

El Gerente manifiesta la necesidad de crear un disefio organizacional para su empresa, de
modo que ayude a optimizar los recursos fisicos y de talento humano para obtener hacia el futuro

una mejor productividad.

De acuerdo con los resultados de la entrevista, se puede decir, que a pesar de la empresa
contar con el talento humano y la maquinaria necesaria para suplir la demanda, es necesario crear
el diseno organizacional para optimizar los recursos, pues actualmente, asi parezca que se trabaja
bien, no tienen una estructura administrativa formalizada, de manera que se pueda socializar a
los trabajadores, para todos ir en una misma direccion, respetando los diferentes niveles

jerarquicos.

6.4 Resultados fichas técnicas puestos de trabajo

Finalmente se aplicaron unas fichas técnicas para cada puesto de trabajo, con el fin de

identificar de forma detallada las funciones que caracterizan a cada uno de ellos, dando como
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resultado que la empresa actualmente cuenta con 150 puestos de trabajo, los cuales se observan

en el Cuadro 2.

Cuadro 2. Listado de puestos de trabajo de la empresa JBL Ingenieria SAS.

Cargo

Cantidad

e A oo e

9

18

10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Gerente

Revisor Fiscal
Contadora
Administrador general
Administradora de obra
Auxiliar administrativa
Auxiliar bodega
Coordinador HSEQ
Auxiliar SISO
Ingeniero residente
Inspector obra

Oficial obra

Ayudante obra
Controlador de trafico
Coordinador logistica
Operador vibrocompactador
Operador compresor

. Operador retrocargador
19.
20.

Operador motoniveladora
conductor
Total

[a—

—_—
MWWWWWHW%O\MWI\)»—A»—»—A»—»—A»—&»—A

[a—
S

Fuente: Elaboracion propia.

- 12 operadores de maquinarias

- 3 conductores- auxiliares de bodega

- 6 Maestros de obra

- 6 oficiales de obra

- 103 ayudantes de obra

- 3 controladores de trafico

- 3 auxiliares administrativas



- 2 auxiliares SISO

- 3 inspectores de obra

6.5 Matriz DOFA estratégica.
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Con la informacion recolectada de las diferentes fuentes de informacion se logré elaborar

una matriz DOFA estratégica, con el fin de identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas que enmarcan el contexto administrativo de la empresa JBL Ingenieria SAS y de

alguna manera proponer estrategias que ayuden a ese logro.

Cuadro 3. Matriz DOFA estratégica.

AS

DEBILIDADES FORTALEZAS

DI. La mayoria de los|FIl. La extensa experiencia
trabajadores llevan | que posee el Gerente en este
relativamente poco tiempo | sector y en contratacion.

laborando en la empresa entre | F2. El Gerente al momento de
1 y 3 afios. contratar el personal tiene en
D2. Las sugerencias | cuenta  principalmente la
realizadas por los trabajadores | experiencia que tenga el

solo son tenidas en cuenta de
vez en cuando, lo que de una
forma u otra excluye a los
trabajadores  del  proceso
administrativo, ya que éste se
maneja de forma centralizada
y pocas oportunidades da al
trabajador para decidir asi sea
en su propio puesto.

D3. No poseen manual de

funciones ni de procesos,
donde se encuentren
claramente definidas las

funciones que atafien a cada
cargo.
D4. La empresa no cuenta con

trabajador en el ramo.

F3. La mayoria del personal
que labora en la empresa JBL
Ingenieria SAS, son jovenes
cuyas edades oscilan entre 31
y 40 afios.

F4. Los trabajadores no
presentan dificultades en el
desarrollo de su trabajo.

F5. La empresa presenta un
buen manejo de la
informaciéon requerida para
cada cargo, pues ésta se hace
siempre de manera personal a
través del jefe inmediato, lo
que hace que llegue a tiempo
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una estructura organizacional,
es por ésta razon que los
trabajadores no la conocen.
D5. La rotacion de -cartera
oscila entre 30 y 60 dias, lo
que hace que la empresa
pierda solidez.

y completa.

F6. A pesar de no contar con
un manual de funciones, los
trabajadores tienen claras las
responsabilidades y no hay
confusion en las tareas que
deben desempeiiar.

F7. Los trabajadores cuentan
con las herramientas
(materiales e informacion)
necesarias para el desempefio
de su cargo.

F8. La coordinaciéon en cada
area de trabajo es adecuada,
los trabajadores no tienen que
repetir actividades que las
realicen otros trabajadores.

F9. La empresa realiza
capacitacion a través de
programas de induccién y
reinduccion.

F10. Casi nunca presentan
problemas con los
proveedores ni clientes.

F11. Tiene buen nivel de
contratacion debido a la
experticia en el mercado.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS D.O.

ESTRATEGIAS F.O.

Ol. El gran interés que el
Gerente, propietario y socio
tiene para crear una estructura
organizacional solida para la
empresa.

02. El gerente tiene como
objetivo a largo plazo obtener
la certificacion en las normas
ISO, lo cual va a incrementar
su nivel de contratacion y por
ende su productividad.

0O3. El Gobierno esté llevando
a cabo el programa “Por un
nuevo pais”, en el cual estd
haciendo mejoramiento de las
vias a nivel nacional, por lo

04.D1 Aprovechar que el
Gerente estd en buena
disposicion para hacer una
reestructuracion
organizacional y teniendo en
cuenta que no  posee
organigrama definido,
presentarle un organigrama
propuesto, que permita a los
trabajadores ser participes del
proceso administrativo,
definiendo la unidad de
mando.

D3.02. Como la empresa
dentro de los objetivos
propuestos quiere obtener la

F1.03.Aprovechando la vasta
experiencia que posee el
Gerente en el ramo de la
construccion de vias y el
programa que lanzo el
Gobierno  “Por un nuevo
pais”, la empresa tiene buena
oportunidad para competir en
el mercado, por lo tanto debe
presentarse a las diferentes
licitaciones.

F2.02 El gerente no so6lo debe
tener en cuenta la experiencia
que tenga el trabajador al
momento de contratar, sino
que también debe incluir en
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tanto es una buena
oportunidad para la empresa.
0O4. Contar con tres oficinas a
nivel nacional, en Cucuta,
Bucaramanga y Sogamoso, lo
cual les ayuda a extender su
servicio.

certificacion en Normas ISO,
es importante que disefie el
manual de funciones, el cual e
un requisito  para  esta
certificacion.

D5.01 Teniendo en cuenta
que la rotacion de cartera es
baja y que el Gerente quiere
reestructurar la organizacion,
es el momento de definir
claramente las funciones y
procesos de cada cargo, pero
en especial de la persona
encargada de cartera para que
cumpla a cabalidad sus
responsabilidades y no
permita que este problema se
agrande.

los  requisitos el  perfil
profesional y algunos
requerimientos del cargo, con
el fin que sean optimizados
los recursos materiales y de
talento humano, lo cual debe
quedar consignado en el
manual de funciones y de
procesos.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS D.A.

ESTRATEGIAS F.A.

Al. La empresa no cuenta
actualmente con una
estructura organizacional
solida  acorde con las
necesidades del medio y no
posee el manual de funciones
ni de procesos, por lo tanto la
hace menos competitiva y la
debilita en el mercado.

A2. Existen cuatro empresas
en el mercado que son su
competencia.

D1.A1 Como la mayoria de
los empleados llevan
laborando poco tiempo en la
empresa y la empresa no
posee una estructura
organizacional ni un manual
de funciones, es necesario
laborar el manual de
funciones y de procesos el
organigrama para darlos a
conocer a los trabajadores y
de esta manera centrar
esfuerzos hacia un mismo
objetivo.

A1.F2 Hay que aprovechar la
amplia experiencia que tiene
la empresa para ampliar su
mercado, pero para ser mas
competitiva debe establecer
formalmente su organigrama y
manual de funciones vy
procesos para que pueda
certificarse, como es el
objetivo a largo plazo.

Fuente: Elaboracion propia.

Se puede observar en la matriz DOFA que la empresa JBL Ingenieria S.A.S. posee mas

fortalezas que debilidades, por lo tanto debe estar en disposicion de cambio para mejoramiento, y

de esta forma aumentar su productividad y ser mas competitiva en el mercado.
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7. Generalidades de 1a Empresa JBL Ingenieria S.A.S.

La empresa JBL INGENIERIA SAS inicia como persona natural a nombre del contratista
Jairo Bustos Leon, cuenta con mas de 40 afios de experiencia en el campo de la contratacion de
obras viales, ha prestado sus servicios principalmente a empresas de nivel nacional como
Mincivil S.A, Consorcio San Simén, Consorcios Campamento Hidrosogamoso, Coninsa Ramén

H, P&P Ltda., Isagem S.A, E.S.P y otros.

Con el trascurso del tiempo y para obtener mayor contratacion decidieron formar una
empresa de servicios de obras civil, dirigida por especialistas en construccion de vias, con vasta
experiencia en el disefio, construccidn, mantenimiento e inspeccion de vias de primaria,
secundarias y de tercer orden. Han participado como contratistas activamente en el sector de la

construccion de vias de Colombia.
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8. Estructura administrativa de la empresa.
8.1 Organigrama actual construido por JBL INGENIERIA SAS

La empresa actualmente no cuenta con un organigrama establecido, pero al realizar
levantamiento de informacion se obtuvo que el organigrama actual que posee la empresa es

como se observa en la Figura 2.

Figura 2. Organigrama actual de la empresa JBL Ingenieria SAS.

[ Gerente ]
Revisor Fiscal y
Contador

Ingeniero
Residente
|
I | 1

Maestro Coordinador SISO Administrador de
~ J Obra
Oficial
(. T Y,
s | N 1
[ Maestro de obra ] Maestro de obra [ Maestro de obra ]

Fuente: JBL INGENIERIA SAS.

En este organigrama se muestra que no posee departamentos ni areas especificas, solo se

encuentran los cargos actuales distribuidos en el organigrama.



8.2 Organigrama propuesto.
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Fuente: Elaboracion propia.

Nota: A partir del nivel de administrador de obra esta estructura se debe enmarcar por

proyecto.

El objetivo de esta estructura organizacional es definir la unidad de mando con el fin que se

mejore la comunicacion, entre los diferentes niveles, es necesario aclarar que a partir del nivel

administrador de obra, esta estructura se debe enmarcar por proyecto, cada proyecto nace en cada

una de las sucursales con que cuenta la empresa, es decir, en Bucaramanga, Cucuta y Sogamoso.
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El nimero de ayudantes de obra va de acuerdo con el tamafio del proyecto, pero en promedio es

de aproximadamente 35 ayudantes por proyecto.

9. Mapa de procesos

Figura 3. Mapa de procesos empresa JBL Ingenieria S.A.S.

MAPA DE PROCESOS

JBL INGENIERIA S.A.S.

orecoouneno S, SRR ) CEIREE > il
_HEE s, || |
e kN

PROCESOS DE APOYO

Fuente: Elaboracion propia.
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El mapa de procesos de la empresa JBL Ingenieria S.A.S. parte de las necesidades de los
habitantes de los diferentes departamentos de Colombia y se fundamenta en los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes

mediante un 6ptimo servicio.

- Procesos estratégicos.

“Los procesos estratégicos son aquellos relacionados con la gestiobn, por tanto
responsabilidad de la alta direccion. No estdn implicados en el aporte de valor de manera
inmediata, pero si en como debemos hacer las cosas para encontrarnos en un futuro en el punto
deseado. Los procesos estratégicos tienen relaciéon con el enfoque estratégico de la empresa”.

(Alabarta, Martinez & Martinez, 2011, p. 142).

Los procesos estratégicos tenidos en cuenta para la empresa JBL Ingenieria S.A.S. son:

Direccionamiento.
El direccionamiento estratégico pretende responder a la pregunta: ;En donde queremos
estar? Para el cual la empresa detalla cada actividad realizada y con el fin de prestar un servicio

optimo a los clientes.

El direccionamiento estratégico lo integran los principios corporativos, la vision y la mision

de la organizacion. (Amaya, s.f., p. 50).
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Planeacion estratégica.

Planificar significa anticipar el curso de accion que ha de tomarse con la finalidad de
alcanzar la situacion deseada. Tanto la definicion de la situacién deseada como la seleccion y el
curso de accion forman parte de una secuencia de decisiones y actos, que realizados de manera
sistematica y ordenada constituyen lo que se denomina el proceso de planeacion. Ahora bien,
teniendo en cuenta las dimensiones de la estrategia como medio para alcanzar el objetivo de la
organizacion; la planeacion estratégica incorpora en su proceso objetivos precisos, alcanzables y

medibles.

Gestion de calidad. Un sistema de gestion de calidad en cada uno de sus procesos que se
rijan bajo normas precisas y lleven a la prestacion de un servicio para satisfacer la necesidad y

expectativa del cliente.

Comunicacion estratégica.
La comunicacion es una funcion estratégica que debe estar ligada a la estrategia global de la
compafiia. Las organizaciones necesitan mantener una comunicacion coherente en todos sus

puntos de contacto, lo que les permitira generar confianza y credibilidad

Procesos misionales.
Con el desarrollo de estos procesos la organizaciéon produce los bienes o servicios
propiamente dichos para satisfacer las necesidades de los clientes; por ejemplo, los procesos

necesarios para fabricar un automdévil, producir y vender pan, o prestar el servicio de vigilancia a
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un conjunto residencial. Algunas de sus caracteristicas principales y distintivas son: (Gonzélez &

Arciniegas, 2016).

Son completamente indispensables en la produccién del bien o servicio.
No es posible prescindir de ninguna de las actividades que los componen.
Para mantenerlos en estricto control, no es conveniente delegarlos a un tercero.
La calidad de los mismos, incide directamente en la calidad del bien o servicio.

Los disefios de los sistemas de gestion de la calidad estan orientados principalmente hacia ellos.

Cuando a una empresa la certifican bajo las Normas ISO-9000, estas se refieren
principalmente a este tipo de procesos, lo cual no significa que no se tenga en cuenta también los
procesos de apoyo. (Gonzalez & Arciniegas, 2016)

Algunos de los procesos misionales que se tuvieron en cuenta en el mapa de procesos son:
Gestion del servicio al cliente.

Gestion del talento humano.
Gestion financiera.

Gestion ambiental.

Gestion de infraestructura
Gestion contratacion.

Gestion de tecnologia de punta.
Gestion cartera.

Gestion sistemas de informacion.

Politica de compras.
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Procesos de soporte o de apoyo.

Este tipo de procesos le presta apoyo a los procesos misionales y estratégicos. Los provee de
recursos y en ciertas ocasiones los complementan. Procesos de apoyo se orientan a las
actividades de compras, personal, finanzas, No son estrictamente necesarios, pero si
convenientes. Afectan la calidad del producto o del servicio, solamente en forma indirecta. No se

reflejan directamente en el bien o servicio.

Para la empresa JBL Ingenieria S.A.S. se tuvieron en cuenta los siguientes procesos de
apoyo:

Gestion contable.

Auditorias.

Gestion juridica.

Programas del gobierno.

Transporte.

Mantenimiento.



10. Manual de funciones.
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TRABAJAMOS CON SEGURIDAD

JBL INGENIERIA S.A.S. ”
Version 1.0
NIT.
Fecha:
MANUAL DE FUNCIONES 04/02/2017

Pagina 1 de 3

Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

GERENTE

Cdodigo: NA-03

Grado: Nivel Alto (NA)

Dependencia:

Junta

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Asamblea General

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Ingeniero Civil, administracion de empresas, administracion
publica, ingenieria industrial, Economia, Administracion
Industrial, Especialista en Gestion de Proyectos.

Requisitos de Experiencia

Tener experiencia minimo de 3 afos en el 4rea. -
Conocimientos en Administracion de Proyectos de ingenieria
y/o construccién. Normas de control interno y administrativo.
- Conocimientos de Sistemas Operativos.

Objetivo principal

Velar por la buena administracion de los recursos materiales y de talento humano de la empresa
para lograr el objetivo propuesto.

Funciones Esenciales

- Ejecucion de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de Ila
infraestructura de la red Vial Nacional de carreteras primaria y terciaria y férrea, de acuerdo

con los lineamientos dados por el Ministerio de Transporte.

- Adelantar investigaciones, estudios, y supervisar la ejecucion de las obras de su

competencia.

- Coordinar la ejecucion de los planes y programas de su competencia.

- Evaluacion y toma de decisiones gerenciales

— Trabajar de forma continua en la consecucion de nuevos y potenciales clientes.

- Revision y aprobacion especifica de las cotizaciones y proformas realizadas.

- Determinar y controlar la fluidez y funcionamiento de cada una de las areas.

- Estudio y toma de decisiones estratégicas que permitan fortalecer y ampliar el nivel de
contratacion de la organizacion.

— Promover e interrelacionar con el cliente a fin de conocer a fondo sus necesidades.

- Realizar evaluacion de control interno
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Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacidn: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.
Productividad: Es la capacidad de obtener un determinado volumen de produccion con el
minimo de recursos.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y
Prestacional de la Rama Judicial, contratacion, licitaciones, gestion de proyectos.
Herramientas ofimaticas e Internet.

JBL INGENIERIA S.A.S. i
NIT Version 1.0
' B Fecha:
) e MANUAL DE FUNCIONES 04/02/2017
TRABAJAMOS CON SEGURIDAD Pflgina 1 de 3

Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

REVISOR FISCAL

Cdodigo: NA-03

Grado: Nivel Alto (NA)

Dependencia:

Junta

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Asamblea general

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Contador Publico, con especializacion en Revisoria Fiscal,
deben estar inscritos ante la Junta Central de Contadores y
tener Tarjeta Profesional de Contador Publico, y en el caso de
las Sociedades de Contadores Publicos, la Tarjeta de Registro
en la Sociedad de Contadores.
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Tener experiencia minima de 5 afios como Revisor Fiscal,
tener conocimientos en Normas Internacionales de
informacion financiera — NIIF, tener conocimientos en
Auditorias de Riesgo, impuestos y Auditoria de Sistemas.
Tener plena facultad para suscribir péliza de cumplimiento.
Presentar la propuesta por escrito al Gerente.

Requisitos de Experiencia

Objetivo principal

Controlar y analizar continuamente para mantener el patrimonio de la empresa protegido,
conservado y utilizado, y para que las operaciones se ejecuten con la méaxima eficiencia
posible; vigilancia igualmente permanente para que los actos administrativos, al tiempo de su
celebracion y ejecucion, se ajusten al objeto social de la empresa y a las normas legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes.

Funciones Esenciales

Seran las contempladas en el Cédigo de Comercio, la Ley 43 de 1990, las funciones
contempladas en el Estatuto y ademas las siguientes:

1. Emitir conceptos sobre: Auditoria Financiera, Auditoria de Control Interno, Auditoria de
Sistemas, Auditoria Tributaria, Auditoria Administrativa, Auditoria Legal.

2. Confrontar los informes mensuales reportados por la empresa para verificar su concordancia
con los soportes y los Estados Financieros de la empresa.

Competencias

— Experticia técnica: conocer los diferentes procedimientos legales que se deben llevar a cabo
en una empresa de construccion.

— Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

— Orientacién a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y legalidad.

— Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.

— Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

- Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF, Codigo del Comercio, Derecho
Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la
Rama Judicial, ley de la contratacion, licitaciones, gestion de proyectos.

- Herramientas ofimdticas e Internet.
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TRABAJAMOS CON SEGURIDAD

JBL INGENIERIA S.A.S. .r
Version 1.0
NIT.
Fecha:
MANUAL DE FUNCIONES 04/02/2017
Pagina 1 de 3

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: CONTADOR
Codigo: NA-03 Grado: Nivel Alto (NA)
Dependencia: Gerencia

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Gerente

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Contador Publico, deben estar inscritos ante la Junta Central
de Contadores y tener Tarjeta Profesional de Contador
Publico. Tener formacion ética, critica y responsabilidad
social.

Requisitos de Experiencia

Tener experiencia minima de 3 afios como Contador Publico,
tener conocimientos en Normas Internacionales de
informacion financiera — NIIF, haber tenido experiencia como
contador en el sector de la construccion e ingenieria.

Objetivo principal

Identificar y analizar problemas y formular soluciones con un enfoque interdisciplinario en
ciencias economicas, con el fin de optimizar los recursos financieros de la organizacion.
Proponer estrategias para el disefio, administracion y evaluacion de la informacion financiera
de la organizacion para la gestion y control.

Funciones Esenciales

- Aplicar, analizar e interpretar la informacion contable y financiera de la organizacion,
con la finalidad de disefiar e implementar instrumentos y mecanismos de apoyo a las
directivas de la organizacion en el proceso de Toma de decisiones.

- Elaborar notas contables de todo tipo (por depreciaciones, amortizaciones, ajustes por
inflacion, prestaciones sociales, notas bancarias, costo de la mercancia vendida, etc.).

- Codificar y capturar la informacién con el mayor grado de detalle posible (NIT,
nombres, direcciones, cuentas, sub-cuentas y hasta sub-sub cuentas), pues tal informacion
permitira luego elaborar, en cualquier momento, los distintos informes que el DANE, la
Supersociedades, la DIAN o el municipio le pueden llegar a exigir.

— Elaborar las declaraciones de retenciones en la fuente para la DIAN y el municipio.

— Liquidar las néminas y la planilla tinica de liquidacién y los aportes a la seguridad

social.

— Elaborar conciliaciones bancarias.

— Verificar que se hayan hecho las retenciones en la fuente respectivas en los pagos a
proveedores, empleados y terceros.
— Presentar declaracion de retencion en la fuente y autorretencion del CREE
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Obligaciones bimestrales

Elaborar declaraciones del IVA.

Elaborar declaraciones del impuesto de Industria y Comercio.
Elaborar la declaracion y presentar el pago del impuesto sobre las ventas e impuesto al
consumo; la periodicidad bimestral corresponde a las personas juridicas y naturales
Obligaciones cuatrimestrales

Presentar la declaracion y realizar el pago de la autorretecion del CREE Elaborar la
declaracién y realizar el pago de anticipos del IVA anual.

Obligaciones semestrales

Presentar la declaracion y realizar el pago de las cuotas del impuesto CRRE, la
Sobretasa y el anticipo de la Sobretasa.

Presentar la declaracion y realizar el pago de las cuotas del impuesto a la riqueza y
complementario de normalizacion tributaria (aplica para contribuyentes del impuesto a la
riqueza y declarantes voluntarios).

Obligaciones anuales

Elaborar los estados financieros basicos con sus notas aclaratorias.

Presentar estados financieros en juntas y asambleas de socios.

Presentar estados financieros bajo Estdndares Internacionales y norma local, segin
corresponda, a las entidades de control y vigilancia.

Elaborar los anexos a la declaracion del impuesto de renta (tanto si es una persona
natural como juridica).

Renovar el registro mercantil.

Efectuar el reporte de informacion exogena tributaria de personas juridicas y asimiladas
y personas naturales.

Realizar la declaracion anual de activos en el exterior.

Presentar la declaracion simplificada del impuesto nacional al consumo.

Competencias

Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.
Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares
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Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, contratacion, licitaciones,
gestion de proyectos, coddigo del comercio, PUC. Normas NIIF.
- Herramientas ofimaticas e Internet.

I
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

ADMINISTRADOR GENERAL

Codigo: NA-03

Grado: Nivel Alto (NA)

Dependencia: Gerencia
Numero de Cargos Uno (1) en toda la empresa
Reporta a (Nombre del cargo): | Gerente

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Industrial, Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Economia.

Requisitos de Experiencia

Tener experiencia minimo de 1 afio en el darea. -
Conocimientos en Administracion de Proyectos de ingenieria
y/o construccion. Normas de control interno y administrativo.
- Conocimientos de Sistemas Operativos y financieros.

Objetivo principal

Velar por la administracién y conservacion de los recursos de la organizacion.

Funciones Esenciales

- Recaudar todos los recursos que reciba la empresa.

- Desembolsar los pagos por todo concepto.

- Registrar su firma en las instituciones bancarias donde tengan cuenta corriente y firmar
los cheques conjuntamente con el representante legal.

- Llevar el registro individual de aportes, ahorros y de cartera.

- Custodiar el efectivo y los titulos valores propiedad de la empresa.

— Diligenciar diariamente el libro auxiliar de caja.

- Preparar diariamente el estado de flujo de efectivo e informar al Gerente sobre los
excesos de liquidez para la toma de decisiones.

— Reportar informes contables y financieros al Contador.

Competencias

— Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.
— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos

comunes.

— Orientacién a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
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compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
— Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y

concretarlos en acciones.

— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

— Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.

— Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de

pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

- Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y
Prestacional de la Rama Judicial, contratacion, licitaciones, gestion de proyectos,
inventarios, codigo del comercio.

- Herramientas ofimaticas e Internet.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

ADMINISTRADOR DE OBRA

Cdodigo: NA-03

Grado: Nivel Alto (NA)

Dependencia:

Administrador General

Numero de Cargos

Uno (1) por cada proyecto

Reporta a (Nombre del cargo):

Administrador General

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Profesional en administracion de empresas, administracion
publica, ingenieria industrial, Economia, Administracion
Industrial, Contador Publico.

Requisitos de Experiencia

Tener experiencia minimo de 3 afios en el 4rea. -
Conocimientos en Administracion de Proyectos de ingenieria
y/o construccién. Normas de control interno y administrativo.
- Conocimientos de Sistemas Operativos

- Software de Oficina. - Disponibilidad para residir en el sitio
del proyecto.

Objetivo principal

- Planificar el desarrollo de las actividades administrativas del proyecto - contrato a su cargo. -
Administrar el presupuesto y flujo de caja de los proyectos - contratos asignados.

- Gestionar administrativamente el proyecto (control documentario contables, elaboracion de
plantillas de sueldo, reintegros, etc.).

- Gestion de personal (seleccion, elaboracion y revision de contratos, desempefio, otros) en

obra.
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- Realizar un adecuado control de los almacenes de la obra.
- Canalizar y Recopilar la informacion relevante de todas las areas funcionales de la
organizacion en el proyecto predeterminado para entregar al Administrador General.

Funciones Esenciales

Encargado del reclutamiento y seleccion del personal.

Revisar y verificar los movimientos y registros contables, estados de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobacion.

Llevar registro y control administrativo del presupuesto asignado a la unidad.

Elaborar y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos administrativos.

Llevar el control de las cuentas por cobrar y pagar.

Elaborar y mantiene actualizada la ejecucion presupuestaria de la unidad.

Efectuar las conciliaciones bancarias, Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas
para efectos del cierre contable del ejercicio fiscal, Tramitar 6rdenes de servicio de
mantenimiento, construccion de obras y reparaciones necesarias en la dependencia.

Controlar el saldo del fondo fijo, Realiza transferencias y demds tramites para la
cancelacion o movimientos de cuentas, Tramitar las liquidaciones de impuesto y cualquier
otro asunto del régimen tributario, Llevar registro y control de proveedores.

Llevar el control de los bienes y materiales de la empresa.

Llevar el control y administra los fondos de trabajo y/o caja menor.

Elaborar y hace seguimiento a las 6rdenes de pago tramitadas por la unidad.

Redactar documentos y memorandos en general.

Participar en la implementacion de sistemas contables, financieros y administrativos.

Atender en informa al ptblico en general, Asistir y participa en reuniones del comité de
compras y otras, referentes al area de su competencia, Supervisar y distribuye las
actividades del personal a su cargo, Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y
seguridad integral, establecidos por la organizacién, Mantener en orden equipo y sitio de
trabajo, reportando cualquier anomalia, Elaborar informes periddicos de las actividades
realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientaciéon a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacidn: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.
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Dominios particulares

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y

Prestacional de la Rama Judicial.
- Herramientas ofimaticas e Internet.
- Conocimiento contable de causacion y pagos
- Conocimiento de causacion de ndmina y parafiscales.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: NM-04

Grado: Nivel Medio (NM)

Dependencia:

Administrativa

Numero de Cargos

Tres (3)

Reporta a (Nombre del cargo):

Administrador de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Técnico en Administracion de empresas, Técnico Auxiliar
Contable o afines.

Requisitos de Experiencia

Afos de experiencia en total de 1 a 4 afios
Afos de experiencia en el cargo: 6 meses

Objetivo principal

- Desarrollar las actividades de apoyo logistico y administrativo necesario para el manejo
de informacion de correspondencia, calidad, y seguimiento de los documentos generados en

el proyecto.

Funciones Esenciales

— Recepcion, archivo y documentos.

- Manejo y control de inventarios.

- Control de tanqueo de maquinaria.

— Digitalizacion de informacion.

- Orden y aseo en el 4rea administrativa.

- Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas.

— Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa.
— Colaboracién continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

comunes.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los




78

compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
— Creatividad e innovacion: capacidad para presentar ideas y concretarlos en acciones.

— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

— Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

— Buena comunicacion.

Dominios particulares

- Manejo de software ofimatico, Microsoft Office

- Manejo de las TIC.

- Manejo de paquetes contables.

- Buena redaccion.
- Servicio al cliente.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: AUXILIAR DE BODEGA
Codigo: NA-03 Grado: Nivel Medio (NM)
Dependencia: Administrativa

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Auxiliar Administrativo

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Bachiller con estudios adicionales.
construccidn, técnico o tecndlogo en construccion del SENA,
Tecnologo en inventarios y almacén.

Bachiller técnico en

Requisitos de Experiencia

Experiencia en el cargo minima de 1 afio. Mayor de edad con
documentacién al dia. Unicamente hombres.

Objetivo principal

Asistir en las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los materiales y
equipos para entregarlos oportunamente.

Funciones Esenciales

— Recepcion, organizacion e inventario de los materiales y equipos adquiridos por la

empresa.

— Clasificacion y codificacion de materiales y equipos que ingresan al almacén.

— Registra y lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén.

— Distribuye y moviliza materiales y equipos.
— Colabora en la realizacion de inventarios periddicos.
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— Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos.

- Elabora registro y archivo de remisiones.

— Custodia la mercancia existente en el almacén.

— Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos

por la organizacion.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
— Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Competencias

— Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.
— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos

comunes.

— Orientacién a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los

compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

— Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de

pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

- Conocimientos en inventarios, almacén, bodega.
- Herramientas ofimaticas e Internet.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: COORDINADOR HSEQ
Codigo: NA-03 Grado: Nivel Alto (NA)
Dependencia: HSEQ

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Administrador de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Profesional en HSEQ, Ingenieria industrial, Ingenieria de
procesos, Administracion de empresas o afines con
especializacion debe contar con licencia HSEQ

Requisitos de Experiencia

2 afios de experiencia en el area.

Objetivo principal

Garantizar el cumplimiento de las normas legales vigentes en calidad, seguridad, salud
ocupacional y proteccion del medio ambiente, asi como la de mantener a la compafiia dentro de
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los més altos indices de los sistemas de gestion actuales.

Desarrollar gestiones y actos administrativos que garanticen el buen funcionamiento y manejo
de los documentos, datos internos y externos de la organizacion, ser el representante de la
direccion para el sistema integrado de gestion.

Funciones Esenciales

Recomendar y mantener las mejores condiciones laborales posibles, el estado de salud e
integridad fisica de los recursos humanos.

Mantener en Optimas condiciones de seguridad, confiabilidad y operacion, las
instalaciones, equipos, materiales y procesos.

Reportar y mantener actualizados los informes de indice de accidentalidad de la
empresa.

Crear e implementar un programa de higiene y seguridad industrial a los trabajadores.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientaciéon a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.
Productividad: Es la capacidad de obtener un determinado volumen de produccion con el
minimo de recursos.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

Conocimientos indispensables: Normas ISO, Salud ocupacional, Auditoria interna y
Sistemas Integrados se Gestion
Herramientas ofimaticas e Internet.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: AUXILIAR SISO

Codigo: NM-05 Grado: Nivel Medio (NM)
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Dependencia: HSEQ
Numero de Cargos Dos (2)
Reporta a (Nombre del cargo): | Coordinador HSEQ

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

- Técnico, Tecndlogo en salud ocupacional, con
licencia, preferiblemente con curso avanzado en alturas.

Requisitos de Experiencia

- Experiencia minima de 1 afio en el Aarea,
preferiblemente en obras de construccion.

Objetivo principal

Aplicar y controlar los lineamientos del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.
Coordinar el trabajo seguro en alturas Implementar SGSST.

Funciones Esenciales

Realizar inspecciones, charlas diarias de seguridad, reposicion de Epp deteriorados,
realizar informes de gestion, mantenimiento a la sefializacion, orden y aseo en los puestos
de trabajo, Fomentar practicas seguras y saludables en los ambientes de trabajo.

Ejecutar acciones de promocion de la salud y prevencion de riesgos del trabajo para la
poblacion cubierta y no cubierta por el SG.SST en relacion con las necesidades
identificadas. realizar induccidn y reinduccion a los trabajadores,

Apoyar las actividades de seguridad de acuerdo con el sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo y normatividad vigente.

Reducir las causas y efectos de las urgencias, emergencias, calamidades y desastres de
acuerdo con modelos humanisticos sociales y normas técnicas legales vigentes.

Ejecutar el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa, segin
orientaciones dadas y normatividad vigente.

Atender al usuario o persona en caso de accidente y enfermedad stbita, de acuerdo con
protocolos de primer respondiente.

Coordinacion de actividades de alto riesgo, trabajo en alturas y espacios confinados.

Competencias

Trabajo en equipo, liderazgo, orientacion al logro y orientacion a resultados.

Dominios particulares

Salud Ocupacional.

Seguridad e Higiene Industrial.
Normatividad.

Trabajo en alturas y espacios confinados.
Riesgos profesionales.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: INGENIERO RESIDENTE
Codigo: NA-03 Grado: Nivel Alto (NA)
Dependencia: Operativa

Numero de Cargos

Tres (3); 1 por Proyecto

Reporta a (Nombre del cargo):

Administrador de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Profesional en Ingenieria Civil, o la acorde al proyecto

Requisitos de Experiencia

Tener experiencia minimo de 3 afos en el 4rea. -
Conocimientos en Administracion de Proyectos de ingenieria
y/o construccion. Normas de control interno - Conocimientos
de Sistemas Operativos

- Software de Oficina. - Disponibilidad para residir en el sitio
del proyecto.

Objetivo principal

Coordinar las actividades operativas relacionadas con el proyecto.

Funciones Esenciales

— Programacion de las jornadas de trabajo.

- Coordinacion de personal y labores a ejecutar.

- Programacion y solicitud de materiales

— Dirigir vaciados de concreto.

— Trasladarse a supervision de ejecucion de las obras.
- Realizacion de actas e informes.

- Tomar cantidades.

Competencias

— Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.
— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos

comunces.

— Orientaciéon a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los

compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
— Creatividad e innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
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concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y
Prestacional de la Rama Judicial, Seguridad e Higiene Ocupacional.
Herramientas ofimaticas e Internet.
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NIT Version 1.0
' BL Fecha:
) e MANUAL DE FUNCIONES 04/02/2017
TRABAJAMOS CON SEGURIDAD Pﬁgina 1 de 3

Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

INSPECTOR DE OBRA

Codigo: NM-05

Grado: Nivel Medio (NM)

Dependencia:

Operativa

Numero de Cargos

Tres (3)

Reporta a (Nombre del cargo):

Ingeniero Residente

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

- Técnica profesional en construccion.

- Técnica Profesional en Obras Civiles y Manejo
Ambiental.

- Tecnologia en construccion.

- Tecnologia en Obras Civiles

Requisitos de Experiencia

- 1 afio de experiencia.

Objetivo principal

- Inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cumplimiento de las normas,
métodos y técnicas de construccion, a fin de garantizar la Optima ejecucion de los

proyectos.

Funciones Esenciales

— Supervisar el trabajo de un grupo de obreros y maquinarias en labores tales como
excavaciones, rellenos, movilizaciones de materiales, limpieza, vaciados de cementos,
fundidas de concreto, instalacion de tuberias, instalacion de base y sub base, instalacion de
bordillos, amarre de acero, realizacion de informes.

Competencias

— Responsabilidad, Compromiso y Organizacion.
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Dominios particulares

- Inspector de Obra para Interventoria de Obra Civil con experiencia en Acueductos.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

OFICIAL DE OBRA

Codigo: NM-03

Grado: Nivel Medio (NM)

Dependencia:

Operativa

Numero de Cargos

Seis (6)

Reporta a (Nombre del cargo):

Inspector de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Técnico profesional o tecndlogo en construccion del SENA.

Requisitos de Experiencia

Experiencia en el cargo minima de 1 afio. Mayor de edad con
documentacion al dia. Unicamente hombres.

Objetivo principal

- Encargarse del personal de la obra o tramo asignado y del cumplimiento de la misma.

Funciones Esenciales

— Alistamiento de herramientas y materiales para la labor a desarrollar.

— Coordinar y dirigir a los ayudantes designados a realizar las labores programadas.

— Instalacion de Formaleta metalicas o de madera en estructuras.

— Dirigir vaciados de concreto, terminado o pulido de estructuras fundidas.

— Preparaciéon de morteros, pastas y hormigones con medios manuales y mecanicos,
montaje, uso, desmontaje y conservacion de andamios para alturas superiores, operar
herramientas manuales, martillos, porras, cinceles, o de motor de todo tipo: martillos
neumaticos, aplanadoras, pulidoras, taladros, mezcladoras de cemento, pequefios aparatos

mecanicos de izamiento.

- Corte de acero con tronzadora, segueta, corte de madera con sierra y serrucho,
excavacion manual, clavado de puntillas en madera o concreto, figurado de acero, amarre
de acero, conformacion de estructuras de acero, tomar niveles y medias, compactacion de
terrero manual y con compactador manual.

- Coordinar la limpieza y orden permanente de su area de trabajo asignada y después de

terminada la labor.

Competencias

— Experticia técnica: capacidad para aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.
— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos

comuncs.
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— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

— Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

- Conocimiento en obras civiles.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: AYUDANTE DE OBRA
Codigo: NB-02 Grado: Nivel Bajo (NB)
Dependencia: Operativa

Numero de Cargos Ciento nueve (109)

Reporta a (Nombre del cargo): | Oficial de Obra

Requisitos Minimos

- Conocimientos en construccion o afines bachiller.

Requisitos de Formacion Lo .
- Técnico en construccion o afines.

- Experiencia minima de 6 meses conocimientos en

Requisitos de Experiencia . .. s,
q P diferentes actividades de la construccion o afines.

Objetivo principal

- Desarrollar labores de apoyo para el desarrollo de oficios varios en labores de
construccion, entre ellas jornadas de aseo y traslado de materiales y/o herramientas.

Funciones Esenciales

- Buscar y preparar los materiales y herramientas.

- Traslada en carretilla o al hombro los materiales hacia el area de trabajo; piedra,
bloques, ladrillos bultos de cemento, madera, arena, acero y herramientas.

- Prepara la mezcla de diferentes materiales, corte de acero con tronzadora, segueta, corte
de madera con sierra o serrucho, excavaciéon manual con pica, pala, barras, compactacion de
terrero manual o con compactador manual.

- Cargue y descargue de materiales de vehiculos.

- Amarre de alambre en acero.

- Figurar acero.

- Operar herramientas manuales, martillos, porras, cinceles, o de motor de todo tipo:

martillos neumaticos, aplanadoras, pulidoras, taladros, mezcladoras de cemento, pequefios
aparatos mecanicos de izamiento.
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- Limpiar y preparar terrenos de construccion.

— Cavar zanjas, colocar refuerzos en las paredes laterales de las excavaciones.

— Limpiar escombros, restos y otros materiales de desecho.
— Limpiar, cargar e instalar formaletas.

— Montaje, uso, desmontaje y conservacion de andamios y uso de andamios para alturas

superiores.
- Limpieza de zanjas y pozos de cimentacion.
- Guarda materiales y herramientas en el lugar asignado.
— Limpieza y presentacion final de los trabajos realizados.

Competencias

- Tolerante.

- Trabajo en equipo

- Colaborador

- Responsable

- Adecuada comunicacion

Dominios particulares

- Conocimientos en construccion o afines
- Manejo de herramientas, seguimiento de instrucciones.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: CONTROLADOR DE TRAFICO

Codigo: NM-04 Grado: Nivel Medio (NM)

Dependencia: Operativa
Numero de Cargos Tres (3)
Reporta a (Nombre del cargo): | Oficial de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion L .,
Técnico en construccidn o afines.

- Conocimientos en construccion o afines bachiller.

Requisitos de Experiencia

actividades de la construccion o afines.

Experiencia minima de 6 meses conocimientos en diferentes

Objetivo principal

- Mantener el orden de rutas de trafico pesado donde se ejecute la obra.

Funciones Esenciales

- Controla el trafico de la zona de trabajo.
- Mantenimiento de sefializacion.
— Orden y limpieza en el frente de trabajo.
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- Verificacion del buen desarrollo de la operacion.

— Presentacion de indicadores mensuales.

— Verificacion de vias a nivel nacional.

— Actualizaciéon en procedimientos de seguridad con el fin de minimizar los riesgos en la

operacion.

Competencias

- Transporte.

- Organizacion del trabajo.
- Administracion de tiempo.

- Comunicacion verbal.
- Responsabilidad.
- Agudeza visual.

- Equipo de transporte o maquinaria movil.

- Actualizacién en la determinacion de rutas, mantenimiento de unidades de transporte,
- Coordinacion de operaciones, trafico y mantenimiento de sistemas de control.

- Control riguroso de bitdcoras y registros.

Dominios particulares

- Conocimiento de rutas.
- Senalizacion.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

COORDINADOR DE LOGISTICA

Codigo: NA-03

Grado: Nivel Alto (NA)

Dependencia:

Logistica

Numero de Cargos

Uno (1) en toda la empresa

Reporta a (Nombre del cargo):

Administrador de Obra

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Técnico o tecndlogo en mecédnica, y mantenimiento de
maquinaria

Requisitos de Experiencia

Experiencia en el 4area de organizacion, logistica y
distribucion, preferiblemente de mas de 2 afios.

Objetivo principal

Garantizar el correcto, adecuado y oportuno manejo de maquinaria, asi como la supervision de
todas las actividades inherentes a la logistica, distribucion, transporte a fines de lograr la
optimizacién de las operaciones de Almacén y Distribucion, la calidad del servicio y una
adecuada administracion del personal a su cargo y de los recursos materiales disponibles.

Funciones Esenciales
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Reporta las solicitudes de 6érdenes de compra para ejecutarlas.
Distribuir la maquinaria y equipo.

Control de vehiculos.

Revision y mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Liderazgo: capacidad para tener iniciativa, convocar, gestionar y motivar a su grupo de
trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacidn: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Eficacia: capacidad para lograr el efecto que se desea después de realizar una accion.
Productividad: Es la capacidad de obtener un determinado volumen de produccion con el
minimo de recursos.

Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

Conocimientos de Inventario, facturacion, y manejo del sistema administrativo.
Herramientas ofimaticas e Internet.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo:

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

Cdodigo: NM-01

Grado: Nivel Medio

Dependencia:

Logistica

Numero de Cargos

Doce (12)

Reporta a (Nombre del cargo):

Coordinador de Logistica

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

| Técnico o tecndlogo en la operacion de maquinaria pesada.
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Requisitos de Experiencia

Un afio de experiencia
Tener licencia de conduccion categoria C3

Objetivo principal

Administracion, conservacion y mantenimiento del total de la maquinaria pesada, segin la
distribucion del Coordinador

Funciones Esenciales

Operar Retrocargador, Vibrocompactador, Motoniveladora y Compresos segiin sea el
requerimiento, mantenimiento y limpieza a maquinaria, realizacion de inspeccion
preoperacional, reporte de condiciones inseguras.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

Manejo de maquinaria pesada, riesgos profesionales.
Riesgos profesionales.

Seguridad e Higiene Industrial.

Salud Ocupacional.
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo: CONDUCTOR
Codigo: NM-02 Grado: Nivel Medio
Dependencia: Logistica
Numero de Cargos Tres (3)
Reporta a (Nombre del cargo): | Coordinador Logistico

Requisitos Minimos
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Requisitos de Formacion Técnico o tecndlogo en mecanica.

Un afo de experiencia

Requisitos de Experiencia : : .y ,
q P Tener licencia de conduccion categoria C3

Objetivo principal

Administracion, manejo y mantenimiento de los vehiculos de la organizacion tales como,
camionetas, furgon y turbo

Funciones Esenciales

- Conductor de vehiculo.

— Auxiliar de almacén.

- Cargue y descargue de materiales.

- Mantenimiento a vehiculos y maquinaria menor.
- Contabilidad de materiales.

- Corte de acero.

— Manejo de cilindros para laboratorio.

Competencias

— Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

— Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

— Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente ese
conocimiento en su desempefio efectivo.

— Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Dominios particulares

- Mecanica automotriz.
- Control de inventarios.
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11. Conclusiones

Se logré obtener un diagnoéstico sobre el estado actual de la empresa, en el cual se determind
que no contaban con una estructura organizacional definida, se desarrollaba el proceso
administrativo a través del empirismo, pero a pesar de esto la empresa cuenta con mas fortalezas

que debilidades.

Se elabord la estructura organizacional de la empresa en el cual se define la unidad de

mando para que fluya la comunicacion entre las diferentes dependencias.

Se propuso un mapa de procesos para la Empresa JBL Ingenieria S.A.S. en el cual se
identificaron los procesos estratégicos, los misionales y los de apoyo, teniendo en cuenta las

necesidades de la poblacion, con el fin de lograr un buen servicio a los ciudadanos.

Se elabor6 el manual de procesos teniendo como base la ficha técnica sobre los puestos de
trabajo, definiendo claramente las funciones de cada cargo, con el fin de evitar duplicidad de

tareas y pérdida de tiempo.
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12. Recomendaciones

De acuerdo con el diagnostico obtenido, la empresa posee mas fortalezas que debilidades,
por lo tanto se sugiere poner en marcha el presente proyecto, de manera que ayude a solucionar
algunas de sus falencias administrativas y en algin momento pueda llegar a ser lider en el

mercado en este sector.
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Anexos

Anexo 1. Encuesta a empleados empresa JBL Ingenieria S.A.S.

\\}« {// UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
= = FACULTAD SECCIONAL SOGAMOSO
/ %§§ ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

g SOGAMOSO

ENCUESTA A TRABAJADORES DE LA EMPRESA JBL INGENIERIA SAS

Objetivo. Esta encuesta tiene como finalidad conocer la situacion actual de la empresa JBL
Ingenieria SAS en cuanto a su estructura organizacional, por lo tanto la informacion que
proporcione es totalmente confidencial y sera utilizada para realizar una propuesta de mejoramiento
para la empresa.

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y marque solo una de las
respuestas propuestas, con la que mas se identifique. De antemano agradecemos su
colaboracion.

1. Edad:
15-30afios  31-40afios 41 -60atos  >60afios

2. Nivel de escolaridad: Primaria Secundaria Técnico o tecndlogo Universidad
Especializacion

Maestria  Doctorado

3. ;Tiene conocimiento de las responsabilidades del puesto o cargo que ocupa?

Siempre Casi siempre De vez en cuando Casi nunca Nunca
4. Afios que lleva laborando en la empresa: <1 afio > 1 afio - 3 afios

>3 afios - Safios >S5 afos-10afos > 10 afios

5. (Presenta dificultades para desarrollar su trabajo? Si No

6. En caso de responder positivamente la anterior pregunta, indique qué tipo de dificultades

encuentra:

* Escasez de materiales * Falta de tiempo

* Falta de colaboracion « Falta de instrucciones precisas
* Poco conocimiento para realizar actividades * Desorganizacion de las tareas

* No presenta dificultades

7. {Usted cree que se presenta buena comunicacion dentro de la empresa?
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Siempre Casisiempre Devezencuando ~ Nunca
8. (La informacion requerida para el desarrollo de su trabajo, ;Le llega a tiempo y completa?
Siempre Casisiempre Algunas veces Nunca

9. (De qué manera le brinda informacion la empresa?

s Teléfono * Personal eFax ~ *Mal  <Carteleras e+ Circulares
*Otro:  Cual?

10. ;A través de quién o qué medio conoce la informacion de la empresa?

* El directivo * La secretaria < Jefe inmediato
Compafiero < Cartelera e« Circulares

*Otro:  Cudl?

11. ;Cree que sus sugerencias y opiniones son tenidas en cuenta en la toma de decisiones de la
empresa?
Siempre Casi siempre Algunas veces Nunca

12. ;Usted cree que las decisiones de la empresa se encuentran centralizadas?
Siempre Casi siempre De vez en cuando Nunca

13. ;{Cuando hay un imprevisto durante el desempeio de su trabajo, usted puede tomar decisiones
para ayudar a solucionarlo?
Siempre ~ Casisiempre De vez en cuando Nunca

14. ;Con qué frecuencia recibe 6rdenes de personas ajenas a su area o departamento?
Siempre Casi siempre De vez en cuando Nunca
15. {Con qué frecuencia hace tareas que no le corresponden?

Siempre Casi siempre De vez en cuando Nunca

16. ;Cuenta con las herramientas (materiales, informacidn) necesarias para el desempefio de su
trabajo?

Siempre ~ Casisiempre Devezencuando ~~  Nunca
17. Cuando hay un problema sabe a qué persona dirigirse dentro de la empresa?
Siempre  Casisiempre Devezencuando ~  Nunca
18. (A cuantas personas tiene que reportarle sus actividades directamente?
1 2 3 4

Escriba nombre (s) y que hace (n):

19. (Usted cree que sus responsabilidades se encuentran bien definidas?
Siempre Casi siempre De vez en cuando Casinunca _ Nunca
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20. ;Cree la coordinacion en su area o departamento es adecuada?
Siempre Casi siempre De vez en cuando Nunca

21. ;En el momento de posesionarse en su cargo firm¢ el respectivo manual de funciones? Si  No

22. ;Recibid induccion? Si No

23. Considera que la induccién fue?
Clara  Confusa  Suficiente  Insuficiente  Otra  Cual?

24. ; Usted piensa que hay confusion en la realizacion de las tareas, debido a una mala
Induccion o explicacion?

Siempre Casi siempre De vez en cuando Casinunca __ Nunca

26. ;Usted cree que la sobrecarga de trabajo se debe a la falta de coordinacién?
Siempre  Casisiempre Devezencuando ~  Nunca

27. ;Cada cudnto se presentan problemas con los proveedores debido a la falta de coordinacion?
Siempre ~ Casisiempre Devezencuando ~  Nunca

28. (S1 hay problemas con los proveedores, cudl es el mas comun?

* Mala atencion * Retraso en los pagos

* Retrasos en la entrega de los materiales comprados ¢ Rotacion de proveedores
* Mala comunicacion * Escasez de materiales

*Otro:  Cudl? *Ninguno

29. (Con qué frecuencia se presentan problemas con los clientes debido a la falta de
coordinacion?
Siempre Casi siempre De vez en cuando Nunca

30. ;En caso de existir problemas de qué tipo han sido?

» Mala atencion * Retraso en los pagos de los clientes
* Retrasos en la entrega de las obras * Rotacion de clientes

* Mala comunicacion * Incumplimiento de pedidos

* Escasez de materiales *Otro:  Cual?

31. ;Tiene usted personas a su cargo?

Si_ Cuantas?: No
32. (Con qué frecuencia se presentan problemas con los clientes debido a la falta de
coordinacion?

Siempre Casi siempre De vez en cuando Casinunca __ Nunca

33. (Conoce la estructura organizacional u organigrama de la empresa?
Si No
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34. ;Considera que la estructura organizacional de la empresa JBL INGENIERIA SAS requiere
ser modificada para obtener una mayor productividad? Si_ No

35. (St tuviera la oportunidad de cambiar algun aspecto en la estructura organizacional de la empresa
JBL INGENIERIA SAS, qué le cambiaria?

Unidad de mando  Estilo de liderazgo  Redistribucion de funciones  Tipo de organigrama
Claridad en las responsabilidades

i GRACIAS POR SU TIEMPO Y COLABORACION !
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
FACULTAD SECCIONAL SOGAMOSO
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SOGAMOSO

ENTREVISTA AL DIRECTOR DE LA EMPRESA JBL INGENIERIA SAS

Nombre del entrevistado:

99

Nombre del entrevistador:

Fecha:

1. Usted es el propietario de la empresa?

2. Cuanto tiempo hace que fue creada la empresa?:

3. Qué lo motivo a crear esta empresa?:

4. Qué objetivos tiene a corto, mediano y largo plazo con respecto a la empresa:

5. Qué importancia tienen para usted sus empleados?

6. (Qué aspectos tiene en cuenta al momento de contratar a sus empleados?

7. Qué valores personales posee usted y cuales son los de la empresa?

8. Cual es la razon de ser de la organizacion?:

9. La empresa cuenta con programas o actividades de responsabilidad social?
favor cite algunas:

, por
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10. Cémo concibe el cambio organizacional?:

11. Cuales considera que son los principales problemas de la empresa?

12. Existe alglin tipo de capacitacion:

13. Qué tipo de liderazgo lleva a cabo en su empresa y por qué lo eligi6?

14. Como toma las decisiones?

15. A qué problemas se enfrenta la empresa en cuanto a proveedores y clientes:

16. Se encarga de supervisar las actividades o prefiere delegar?

17. Como esta distribuida su empresa organizacionalmente (departamentos, funciones, etc.)

18. Qué unidad de mando utiliza actualmente?

19. Qué marca la diferencia de su empresa con respecto a las demas?

20. Para usted es importante la competencia? sabe cuales son sus competidores?
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21. Quiénes son sus principales clientes?

22. Cudles son los productos o servicios que maneja?

23. Cual es su nivel de produccion o contratacion mensual?

24. Con qué maquinaria y equipo cuenta?

25. Estaria interesado en que se realizara una propuesta de reestructuracion organizacional para su
empresa, de modo que ayude a optimizar los recursos fisicos y de talento humano para obtener
hacia el futuro una mejor productividad en la empresa?

26. Qué tipo de mando le gustaria implementar en su empresa?

27. Qué caracteristica desea que se cumpla al momento de realizar una reestructuracion
organizacional?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 3. Ficha técnica puestos de trabajo.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
FACULTAD SECCIONAL SOGAMOSO
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SOGAMOSO
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FICHA TECNICA PUESTOS DE TRABAJO
EMPRESA JBL INGENIERIA SAS

Objetivo. Esta ficha técnica tiene como finalidad conocer informacion relacionada con los
diferentes puestos de trabajo de la empresa JBL Ingenieria SAS, la cual serd utilizada con caracter
netamente académico para disefiar una propuesta de reestructuracion organizacional.

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre:

Antigiiedad en la empresa:

Antigiiedad en ese puesto de trabajo:

Nivel de estudios académicos:
DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:
Departamento:
Formacion académica requerida:
Experiencia requerida en la misma actividad:
A quién reporta (cargo):
Toma decisiones?

DESCRIPCION GENERAL DE LA FUNCION

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS ORDINARIA
(Qué se hace? (Para qué se hace? Equipo utilizado (Como se hace?

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS OCASIONALES
(Qué se hace? \ (Para qué se hace? \ Equipo utilizado \ (Como se hace?




COLABORACIONES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO

Colaboraciones Puesto de trabajo Observaciones
ACTIVIDADES QUE SE SUPERPONEN CON LAS DE OTROS PUESTOS
Actividad Puesto de trabajo Observaciones

103



	Introducción
	1. Planteamiento del problema
	1.1 Formulación del problema.
	1.2 Sistematización.

	2. Justificación
	3. Objetivos
	3.1 Objetivo general.
	3.2 Objetivos específicos.

	4. Marco referencial.
	4.1 Marco geográfico
	4.2 Marco teórico.
	4.2.2 La administración, entre la tradición y la renovación.

	4.3 Glosario
	4.4 Estado del arte.

	
	5. Diseño metodológico.
	5.1 Tipo de investigación.
	5.2 Fuentes de información.
	5.2.1 Técnicas de recopilación de datos.

	5.3 Instrumentos para la recolección de la información.
	5.4 Tratamiento de la información.
	5.5 Población y muestra

	6. Diagnóstico sobre la situación actual de la Empresa JBL Ingeniería SAS
	6.1 Resultados encuesta a trabajadores.
	6.3 Entrevista al Gerente de la Empresa JBL Ingeniería SAS
	6.4 Resultados fichas técnicas puestos de trabajo
	6.5 Matriz DOFA estratégica.

	7. Generalidades de la Empresa JBL Ingeniería S.A.S.
	8. Estructura administrativa de la empresa.
	8.1 Organigrama actual construido por JBL INGENIERIA SAS
	8.2 Organigrama propuesto.

	9. Mapa de procesos
	10. Manual de funciones.
	Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la Rama Judicial, contratación, licitaciones, gestión de proyectos.
	Normas Internacionales de Información Financiera NIIF, Código del Comercio, Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la Rama Judicial, ley de la contratación, licitaciones, gestión de proyectos.
	Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, contratación, licitaciones, gestión de proyectos, código del comercio, PUC. Normas NIIF.
	Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la Rama Judicial, contratación, licitaciones, gestión de proyectos, inventarios, código del comercio.
	Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la Rama Judicial.
	Conocimientos en inventarios, almacén, bodega.
	Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Seguridad Social, Régimen Salarial y Prestacional de la Rama Judicial, Seguridad e Higiene Ocupacional.
	Mecánica automotriz.

	11. Conclusiones
	12. Recomendaciones
	Referencias bibliográficas
	Anexos

