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RESUMEN 

 

 

La calidad es una de las nuevas corrientes identificadas que se convirtió en una 

prioridad fundamental para la mayoría de las organizaciones, este es el motivo por 

el cual la empresa  un proceso, partiendo del objetivo de  definir la estructura 

documental administrativa  necesaria para  alcanzar mas adelante la Certificación 

de un sistema de Gestión de la Calidad, teniendo en cuenta que dicha 

documentación ayudará a tener  un adecuado control y manejo de la información, 

siendo esta más confiable y oportuna, de tal manera que permita ofrecer un mejor 

servicio a los clientes y evite  el caos administrativo, entre otros problemas. 

 

Para la puesta en marcha de este proyecto se inicia un plan de acción, en el cual 

se definen los aspectos relevantes del servicio, las actividades criticas que 

requieren normalizarse  y finalmente la elaboración de la documentación que 

ayudara a la organización de la empresa.  

 

Esta documentación se refiere a los procesos,  procedimientos, registros, e 

instructivos e indicadores de gestión para cada proceso, creando así una cultura 

de calidad en la organización.   
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INTRODUCCIÓN  

 

Debido al crecimiento constante en el que se encuentran los mercados  y a las 

mayores expectativas de los clientes que cada vez exigen mas garantías en los 

productos y/o servicios que reciben, las empresas se ven en la necesidad de 

garantizar que sus productos  y/o servicios ofrecidos cumplan con la calidad y los 

requerimientos que satisfagan al cliente para logra una mayor competitividad, 

seguridad y permanencia en el mercado.  

 

El enfoque que nos da un sistema de Gestión de la calidad nos ayuda a 

implementar una buena estructura organizacional, buscando la satisfacción tanto 

del cliente interno como externo, garantizando una buena calidad de lo que ofrece.    

 

 

Como consecuencia de lo anterior VELKAR S.A.  ve la necesidad de la definición 

de una documentación necesaria en el área Administrativa,  para lograr la 

organización y estructura corporativa que garantice así una mejor calidad en sus 

servicios y un mejor desempeño en las actividades de sus procesos, generando 

mayor productividad y mejor comunicación tanto interna como externa, el  

proyecto que se presenta, aunque no es la implementación del Sistema de 

Gestión de Calidad, se tomaron parámetros establecidos por la norma ISO 

9001:2000 para realizar la reestructuración administrativa  ya que la Empresa en 

un futuro desea  realizar la implementación de acuerdo al Sistema de Gestión de 

la Calidad. 

 

Para el cumplimiento de lo anterior este trabajo se dividió en tres capítulos. 

 

En el primer capitulo se realizo el resumen del anteproyecto, definiendo objetivos 

generales y específicos,  justificación, antecedentes  y  marco teórico.  
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En el segundo capitulo se describe la empresa donde se efectúa el análisis  y se 

desarrolla el proyecto.   

 

En el tercer capitulo se presentan los requerimientos que debe cumplir la empresa 

para implementar los procesos  tomando como referencia la gestión 

administrativa.  

 

Por ultimo se presentan recomendaciones y conclusiones que servirán de guía  al 

lector. 

 

La metodología utilizada para iniciar con el análisis de VELKAR S.A. se realizo por 

medio de observación, revisión de documentos y deducción.  

 

El objetivo de la realización de este trabajo es que VELKAR S.A. establezca 

métodos estandarizados de operación, que permita la definición clara de las 

actividades de los procesos y sus responsables,  para garantizar  productos y/o 

servicios de buena calidad.  Por esta razón se realizo la adecuación en lo 

referente a procesos, normatividad y descripción de cargos para garantizar una 

mejor calidad y un excelente servicio al cliente. 
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1. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

 

En este capitulo se dará a conocer el problema, los antecedentes encontrados,  el 

marco teórico, la justificación, la metodología utilizada y los objetivos propuestos 

planteados en el anteproyecto.  

 

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

 

Las empresas se encuentran en cambio constante, nos encontramos en la era de 

la globalización, los mercados están creciendo y las oportunidades disminuyen por 

tal motivo se necesita penetrar, crecer y permanecer en estos mercados de una 

manera competitiva que garantice la calidad de lo que se ofrece. 

 

La empresa VELKAR S.A. fue creada en junio de  2003, por lo que actualmente no 

cuenta con una definición en la parte organizacional. En la parte administrativa el 

proceso de Recurso Humano  y en general el de operaciones no ha sido 

establecido ni documentado por la Empresa  por lo que no cuenta con Manual de 

funciones, ni Manual de procedimientos,  por tal motivo ve la necesidad de iniciar 

este proyecto con el apoyo de un estudiante de Ingeniería Industrial, para agilizar 

así el proceso de definición  y levantamiento de la documentación requerida. 

 

La falta de dichos manuales en los cuales se detalla en forma clara y precisa las 

funciones de cada cargo, los procesos y procedimientos administrativos de la 

dirección,  ha traído como consecuencia el desconocimiento por parte del personal 

de un patrón a seguir en la realización de sus labores, lo que ha provocado en 

algunos casos un manejo inadecuado y complicado de la información que inciden 

directamente en el desarrollo organizacional, algunas de estas son: 
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� Inexistencia de normas que permitan la simplificación y el adecuado 

manejo  de los métodos y procedimientos  en todas las áreas de la 

organización. Ejemplo esto se percibe cuando se le pregunta aun  

arquitecto de obra  ¿cómo debe efectuarse el proceso de liquidación de 

mano de obra? Todos liquidan de manera diferente. 

 

� Reproceso y desperdicio en las labores administrativas y de servicio. Esto 

se presenta porque no hay una política de calidad definida, también por 

que cuando no se estipula claramente cual debe ser el flujo de los 

documentos, estos van y vienen sin un orden lógico.  

 

� No sé esta realizando un procedimiento adecuado que permita detectar la 

necesidad del cliente y traducirla en requerimientos de diseño materiales, 

mano de obra, etc. 

 

� La retroalimentación entre las diferentes áreas de la empresa no es la 

adecuada, lo que hace que no sé de una solución eficaz a los problemas 

que se presentan. 

 

� La falta de información en los procesos de cada área genera duplicidad en 

las labores realizadas. 

 

 La situación crecida por las anomalías antes identificadas determinó la necesidad 

de realizar el presente proyecto en el cual se plantea lo siguiente: 

 

� Cambio de imagen visual corporativa. 

� Creación y metodología para la selección de personal. 

� Elaboración de manuales de funciones. 

� Estudio y análisis de cargas de trabajo. 
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� Documentación y caracterización de los procesos de Dirección, prestación 

de servicios y apoyo de la Empresa.   

 

1.2 OBJETIVOS  

 

1.2.1 Objetivo General.  Documentar y caracterizar los procesos de dirección, 

prestación de servicios y apoyo de VELKAR S.A. estableciendo métodos 

estandarizados de operación, que permitan la definición clara de las actividades 

de los procesos y sus responsables, evitando los atrasos y la duplicidad en las 

operaciones y mejora en la productividad.  

 

1.2.2  Objetivos Específicos.  

 

� Realizar un conocimiento y diagnostico actual de la organización. 

� Identificar los procesos y procedimientos que permitan la definición clara de 

las actividades y sus responsabilidades. 

� Documentar los procesos,  procedimientos e instructivos. 

� Realizar un diagnostico de la organización en todas sus áreas.  

� Evaluar el proceso e identificar las oportunidades de mejoramiento, con 

indicadores de gestión.  

 

1.3 JUSTIFICACIÓN  

 

El mejoramiento de los procesos  de la empresa es una metodología sistemática 

que se ha desarrollado con el fin de ayudar a una organización a realizar avances 

significativos en la manera de dirigir los procesos. Esta teoría ataca el corazón del 

problema de los empleados de oficina, al centrarse en eliminar el desperdicio y la 

burocracia. 
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También ofrece un sistema que le ayudará a simplificar y modernizar sus 

funciones y al mismo tiempo, asegurar que sus clientes internos y externos 

reciban productos sorprendentemente buenos.  

 

El principal objetivo consiste en garantizar que la organización tenga procesos 

que: elimine los errores, minimice las demoras, minimice el uso de los activos, 

promueva el entendimiento, sean fáciles de emplear, sean amistosos con el 

cliente, sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes y 

proporcionen a la organización una ventaja competitiva y optimice los recursos de 

personal. 

 

El interés de realizar este proyecto consiste en la optimización de la Gestión de 

Procesos, actualmente las organizaciones, independientemente de su tamaño y 

del sector de actividad, han de hacer frente a mercados competitivos en los que 

han de conciliar la satisfacción de sus clientes con la eficiencia económica de sus 

actividades, llegando de esta forma al logro de los objetivos gerenciales. 

 

Tradicionalmente, las organizaciones se han estructurado sobre la base de 

departamentos funcionales que dificultan la orientación hacia el cliente. La Gestión 

de Procesos percibe la organización como un sistema interrelacionado de 

procesos que contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfacción del cliente. 

Supone una visión alternativa a la tradicional caracterizada por estructuras 

organizativas de corte jerárquico - funcional, que percibe desde mitad del XIX, y 

que en buena medida dificulta la orientación de las empresas hacia el cliente. 
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1.4  ANTECEDENTES   

 

Durante la década anterior se registró un mejoramiento significativo en las 

industrias, mientras que en el sector de servicios este se dio solo en cierta medida.  

Como resultado, muchas personas sienten que al llegar a este nivel ha obviado la 

necesidad de un mejoramiento adicional, debido a que consideran que su 

organización satisface las necesidades de los clientes. Una investigación dirigida 

por opinión de Research Corporation prueba que esto es erróneo. Existe una gran 

brecha entre el desempeño  y las expectativas del cliente. Incluso existe una 

distancia significativa entre las organizaciones que registran el mejor desempeño y 

las expectativas del cliente. La empresa que reduzca esta brecha, obtendrá una 

ventaja  competitiva muy significativa. 

 

El mejoramiento no es parte del juego,  en realidad es el  juego de hoy: Todos los 

individuos desean que las cosas cambien para mejorar. La alta gerencia desea 

empleados  que dejen de cometer errores. Ingeniería que quiere que Marketing le 

suministre mejores pronósticos: marketing desea que ventas mejores sus registros 

en esa área. Ventas quiere que manufactura produzca mejores productos. Todos 

quieren que los demás cambien, pero muy a menudo ellos mismos no están 

dispuestos a hacerlo.  El mejoramiento debe comenzar con cada uno. La pregunta 

es: ¿Cómo logra una organización que el proceso funcione para ellos? Existen 

muchos enfoques. De repente aparecen cientos de consultores que golpean a la 

puerta con la única respuesta correcta y todas son diferentes, pero en cierta forma 

son lo mismos. 

 

Por eso hoy en día más empresas están en su afán  de llevar a cabo cuanto antes 

una reestructuración que le garantice cumplir con los objetivos propuestos por la 

organización. 
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1.5 MARCO TEORICO  

 

En el proceso de evolución de los estilos de dirección y en las discusiones acerca 

del aspecto psicológico de la administración que desde hace largo tiempo se viene 

sosteniendo, empezando en la teoría X, teoría Y, pasando por el valor del 

enriquecimiento del oficio, incluso en los círculos de calidad, ninguno explica 

claramente el aspecto “mágico” de la motivación de la mano de obra en el Japón o 

en las compañías de categoría excelente. 1  

 

Parte de la respuesta puede estar en los valores culturales (tanto sociales como 

organizacionales) y otra parte podría atribuir a la implementación del sistema de 

administración mediante los conceptos de calidad total ya que uno de sus valuarte 

es el respeto por las personas y la concepción de que el recurso humano es el 

principal recurso de la organización.2 Actualmente, gracias al efecto producido por 

la apertura económica, las organizaciones industriales y de servicio son 

concientes que el camino para la supervivencia radica en la calidad integral. 

Entendiéndose por esto calidad del producto, del servicio, de los procesos y 

fundamentalmente por la calidad humana.3 

 

Todas las miradas deben estar dirigidas hacia el cliente, conocer las necesidades 

y expectativas de los clientes internos y externos. A  través de  la filosofía de 

Calidad Total lo más importante  es  exceder  las  expectativas  de  los  clientes y 

organizar la compañía en torno a un solo objetivo, “el cliente”: lo que el cliente 

quiere, como lo quiere, en el momento que lo desee y el trato que espera.4 

 

                                                 
1 PETERS, Thomas J. Y WATERMAN, Robert H. En busca de la excelencia. Bogota. Editorial Norma, xxiv, 1984. p. 10 

2
 3M. Q 90`s. Utilización de Recursos Humanos. Bogota: 3M,  1.995.Capitulo 4 p. 4  

3 KELLOGG DE COLOMBIA. Plan de capacitación y desarrollo para el mejoramiento de la calidad en el servicio. Cali, 

1.998. p. 2  
4

TORO, Fernando. Corporación calidad En: Revista avancemos No. 10 (May.-Jun., 2000);  p.  6  
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El mejoramiento continuo se logra a través de todas las acciones diarias, por 

pequeñas que estas sean, que permitan que los procesos y la empresa sean más 

competitivos en la satisfacción del cliente. Sin embargo mejorar no es solamente 

cuestión de buenos deseos e intenciones. Las personas tienen que estar 

convencidas  del beneficio que en lo individual obtendrán al adoptar la filosofía  

de mejoramiento continuo, mientras la organización tiene la responsabilidad de 

proporcionarles motivación para tal efecto.   

Además de procedimientos estandarizados y técnicas de análisis apropiadas para 

que puedan materializar y orientar sus deseos de mejoramiento.  

 

En los últimos años sé ha popularizado él termino Reingeniería de negocios (o 

Reingeniería de procesos de negocios), debido – principalmente a que algunas 

empresas han visto en este concepto la manera de lograr un mejoramiento muy 

rápido de procesos que deterioraban su competitividad, para los que el 

mejoramiento continuo resultaba una forma muy lenta de avanzar. Con base en 

ello, Lowenthal (1994) elaboro una definición simple  pero efectiva. Para él la 

reingeniería “es un rediseño y un replanteamiento fundamental de los procesos 

operacionales y la estructura organizacional, enfocados a mejorar la 

competitividad de la empresa por medio de mejoras  dramáticas de su 

desempeño”.  En pocas palabras se puede decir que la reingeniería es un proceso 

mediante el cual una empresa rediseña la operación de su negocio para 

maximizar su competitividad y mejorar su organización.5 

 

� Historia de los procesos 

 

Desde los aportes de Adam Smith en su obra la riqueza de las naciones (1776) y 

de la Administración Científica (Taylor- Ford: principios del siglo XX) se plantearon 

                                                 
5
 CANTU DELFADO, Humberto. Desarrollo de una cultura de calidad. México:  Mc Graw Hill, 1.999. p. 25 
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los principios de la división del trabajo, especialización en las tareas, procesos 

fragmentados y cada parte asignado a una persona. Posteriormente con las 

corrientes Neoclásicas (Fayol y Weber) se crean las estructuras organizacionales, 

dividiendo la empresa en áreas funcionales con estructuras piramidales. 

 

Por lo anterior las empresas se orientaron a tareas, oficios, funciones, personas, 

estructuras, pero no a procesos. Los procesos de la empresa nacieron en primer 

lugar como resultado de la necesidad de realizar una determinada tarea 

empresarial. Los procesos se desarrollaron rápidamente para afrontar la 

necesidad inmediata de atender clientes y soportar requerimientos internos de la 

Empresa.6 

 

� Enfoque basado en procesos  

 

Para que una organización funcione de manera eficaz, tiene que identificar y 

gestionar numerosas actividades relacionadas entre sí. Una actividad que utiliza 

recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se 

transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.  

 

Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento 

de entrada del siguiente proceso. La aplicación de un sistema de procesos dentro 

de la organización, junto con la identificación e interacciones de estos procesos, 

así como su gestión, puede denominarse como “enfoque basado en procesos”. 

 

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que 

proporciona sobre los vínculos entre los procesos individuales dentro del sistema 

de procesos, así como sobre su combinación e interacción. 

                                                 
6
 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Norma técnica Colombiana, Enfoque basado en procesos. Bogotá 

D.C.: ICONTEC,  2000. p. 11. NTC  ISO 9001 
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Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestión de la 

calidad, enfatiza la importancia de: 

 

� La comprensión y el cumplimiento de los requisitos. 

� La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor. 

� La obtención de resultados del desempeño y eficacia del proceso. 

� La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas. 

 

Uno de los ocho principios de gestión de la calidad sobre los que se basa la serie 

de Normas ISO 9000:2000 se refiere al "Enfoque basado en procesos", de la 

siguiente forma:”Enfoque basado en procesos es un resultado deseado se alcanza 

más eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se 

gestionan como un proceso”. 

 

La norma ISO 9000:2000 apartado 3.4.1 define un “Proceso” como: 

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales 

transforman elementos de entrada en resultados”. 

 

Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros 

procesos. 

 

Los procesos de una organización (3.3.1) son generalmente planificados y 

puestos en práctica bajo condiciones controladas para aportar valor.” 

 

Para realizar las actividades dentro del proceso tienen que asignarse los recursos 

apropiados. Puede emplearse un sistema de medición para reunir información y 
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datos con el fin de analizar el desempeño del proceso y las características de 

entrada y de salida.7 

 
Figura 1. Representación esquemática de un proceso 

Fuente: Orientación sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestión. Documento 

ISO/TC 176/SC 2/N 544R. Bogotá D.C.: ICONTEC, 2003. p. 3. 

 

� Ciclo Deming en el enfoque basado en procesos   

 

El ciclo “Planificar- Hacer-Verificar-Actuar” fue desarrollado inicialmente en la 

década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W. Edwards 

Deming. Por esa razón es frecuentemente conocido como “Ciclo de Deming”. 

 

Dentro del contexto de un sistema de gestión de la calidad, el PHVA es un ciclo 

dinámico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la organización, y en 

el sistema de procesos como un todo. Está íntimamente asociado con la 

planificación, implementación, control y mejora continua, tanto en la realización del 

                                                 
7
 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Norma técnica colombiana,  Sistemas de Gestión de la calidad. 

Requisitos. Bogotá D.C.: ICONTEC, 2000. p. 15. NTC ISO 9001 
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Producto como en otros procesos del sistema de gestión de la calidad. 

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso pueden 

lograrse aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la 

organización. 

El concepto de PHVA esta presente en todas las áreas de nuestra vida profesional 

y personal, y se utiliza continuamente, tanto formalmente como de manera  

informal, consciente o subconscientemente, en todo lo que hacemos. 

 

Figura 2. El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” 

 

Fuente: Orientación sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestión. Documento 

ISO/TC 176/SC 2/N 544R. Bogotá D.C.: ICONTEC, 2003. p. 11. 

 

La Nota en el apartado 0.2 de la Norma ISO 9001:2000 explica que el ciclo de 

PHVA aplica a los procesos tal como sigue: 

 

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir 

resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las políticas de la 

organización; 
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Hacer: implementar los procesos; 

Verificar: realizar el seguimiento y la medición de los procesos y los productos 

respecto a las políticas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar 

sobre los resultados. 

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los 

procesos. 

 

1.6  FORMULACIÓN DE HIPÓTESIS 

 

� La definición de la estructura documental y caracterización de los procesos de 

dirección de la empresa VELKAR S.A., está directamente influenciada por 

metas particulares, el servicio que se ofrece, los procesos, el tamaño y 

estructura de la organización. 

 

� Si el éxito de una organización que trabaje por proyectos depende en gran 

parte de su gestión administrativa, entonces la documentación de los 

procesos del área es una actividad que genera valor. 

 

� La gestión administrativa será eficaz en la medida en que los procesos del 

área sean normalizados por medio de documentos enfocados de acuerdo a 

los requisitos de la norma ISO 9001:2000 

 

1.7   METODOLOGÍA  

 

1.7.1 Tipo de estudio.  Para  crear una metodología acorde con la cobertura de 

normalización, en la organización administrativa de VELKAR S.A. se diseño un 

plan de acción, el cual pretende dar un informe macro a las actividades, con el fin 

de determinar cuales son las etapas involucradas y al mismo tiempo que sirvan 

para determinar el día a día de la gestión. 
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En el plan de acción se establecieron dos fases, las cuales guiaron sutilmente a 

toda la organización involucrada en el  proceso y sé referencia a continuación. 

 

Fase I.  Planeación 

 

� Conocimiento y Diagnostico actual de la organización. 

� Realización del organigrama de la Empresa. 

� Identificación de los procesos.  

 

Fase II. Organización  

 

� Realización del Mapa de procesos 

� Levantamiento de los procesos, procedimientos  e instructivos que se 

requieran. 

� Estudio de cargas de trabajo. 

� Elaboración de descripción de cargos 

� Capacitación del personal en lo relacionado con su participación en el 

sistema de procesos. 

 

1.7.2 Método de investigación.  El método de investigación utilizado para la 

realización de este proyecto fue el de observación, revisión  y deducción. 

 

Observación: Para conocer la situación actual de la organización se realizaron 

entrevistas a los empleados de cada área con el fin de identificar las actividades 

que se llevan a cabo. Durante el tiempo de desarrollo de este proyecto sé dió 

particular atención al grado de compromiso del personal con la Calidad. 
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Revisión: Para conocer el estado actual de los documentos en la organización, se 

realizo una revisión a todos los documentos existentes para implementarlos  de 

acuerdo a las necesidades establecidas en él diagnostico.  

 

Deductivo: a partir de resultados presentados en el diagnóstico, se elabora un 

plan para corregir los problemas detectados. 

 

1.7.3  Técnicas para la recolección de información.  El sistema de recolección 

de información para este trabajo de investigación es  primario, pues utilizando 

técnicas como entrevistas a las personas involucradas en la prestación del servicio 

de la empresa y observación directa de los procesos en el ámbito administrativo y 

operativo, se hace el levantamiento de la documentación a cada una de las áreas 

identificadas en el Mapa de procesos.  

 

 1.7.4  Tratamiento que se le va a dar a la información.  La información 

obtenida se manejará como radio de acción para la normalización de los procesos 

en el ámbito administrativo en la organización, servirá para mejorar la situación 

actual de la empresa; como soporte para la elaboración del manual de procesos, 

el cual incluye la descripción de todos los procesos directivos,  operativos y de 

apoyo y el manual de funciones,  los cuales evidencian el nivel de mejoramiento 

alcanzado hasta la fecha de una revisión del desempeño del sistema de gestión 

de calidad que se implemente a largo plazo. 
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2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA VELKAR S.A.  

 

A continuación se describen los aspectos más importantes de la empresa que la 

identifican y definen su identidad. 

 

2.1  MISIÓN 

 

Entregar a nuestros clientes obras civiles y bienes raíces que garanticen una 

mejor calidad de vida, construyendo con tecnología de vanguardia, a través de 

una organización comprometida con la comunidad, brindando todas las 

comodidades básicas de habitación en un excelente entorno, logrando niveles 

óptimos de competitividad, seguridad y cumplimiento. 

 

2.2  VISION 

 

Consolidar nuestra presencia en el mercado regional en los próximos 5 años, 

distinguiéndonos por el servicio al cliente, la excelencia de  nuestra gente y la 

calidad de nuestras obras, contando con una organización sólida que permita  el 

progreso de sus colaboradores y de la comunidad, garantizando la permanencia y 

crecimiento de la Empresa.   

 

2.3  NUESTRO OBJETIVO  

 

VELKAR S.A.  tiene como objetivo principal la promoción, Gerencia y construcción 

de proyectos inmobiliarios. Queremos ser unos de los principales actores en el 

desarrollo de la ciudad de Cali y otras ciudades de Colombia, realizando obras que 

generen un positivo impacto social y que le permita a nuestra empresa alcanzar 

sus metas en un mercado altamente competitivo.  
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2.4  RESEÑA HISTORICA  

 

A mediados del 2.003, los Ing. Ricardo Arboleda Simmonds, Jorge Alberto Velasco 

y  Rodolfo Rami Kadoch,  deciden empezar una nueva empresa constructora con 

la finalidad de Promocionar, Gerenciar y construir obras de infraestructura públicas 

como privadas.  

 

El 24 de Junio del 2.003 en la Notaria segunda de Cali, se constituye la Empresa 

VELKAR S.A.  

 

Esta Empresa logra su primer proyecto en Mayo del 2.004, realizando la 

construcción del Conjunto Multifamiliar Plazuela del Sur II, que consta de dos 

edificios para un total de 80 apartamentos.  

 

Desde esa época a la fecha la Empresa VELKAR S.A. ha iniciado nuevos 

proyectos como lo es el Edificio Sepia, que es una vivienda multifamiliar estrato 5, 

estilo aparta estudio  y el Edificio  Alcañiz que es un  desarrollo de vivienda 

multifamiliar estrato 5, estilo apartamento, el cual se encuentra en la etapa de Pre-

venta.  

 

En unión temporal con Aresco & Cia. se esta realizando la construcción de un 

proyecto de apartamentos el cual se llama Sotara.  

 

2.5 SERVICIOS  

 

VELKAR S.A.  es una organización dedicada a la ejecución de proyectos de 

infraestructura y a la construcción de edificaciones. 



 30 

Por otra parte, la organización ofrece un servicio de asesoria,  consultaría e 

interventoría en todas las áreas de la Ingeniería,  la Economía, el Mercadeo, las 

ventas, las finanzas, la administración y la Gestión de negocios.  

 

La promoción, mercadeo y ventas de Bienes y servicio de cualquier naturaleza. 

 

La compra, venta y comercialización de bienes Raíces y la gestión inmobiliaria en 

todos los campos del sector.  

 

2.6  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  

 

Como se puede observar en la figura 1, los cargos en su orden jerárquico que 

Conforman la organización son la junta directiva, la gerencia quien tiene bajo su  

Control la Jefatura administrativa, dirección comercial y la dirección de proyectos.  

 

La máxima autoridad recae sobre la junta directiva (representada por tres socios) y 

sobre la gerencia cuya función principal es planear, dirigir y coordinar los recursos 

humanos, físicos y financieros de la empresa a través de una acertada gestión y 

toma de decisiones. 

 

El aspecto jurídico y contable está a cargo del personal de staff; el cual revisa y 

evalúa los procesos contables y legales de la organización, de tal manera que se 

adapte a sus políticas particulares y a las normas que ha establecido el gobierno. 

 

La Dirección de proyectos tiene la responsabilidad de dirigir el desarrollo del plan 

del proyecto, controlar  el desempeño del trabajo dentro de lo programado, así 

como  asegurar que todas las tareas asignadas se terminen dé acuerdo con los 

requisitos técnicos, el tiempo y presupuesto acordados con el cliente. Como apoyo 

para el cumplimiento de la parte presupuestal de los proyectos de la Empresa ha 
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contratado a un personal de staff para el manejo y supervisión del sistema de 

control de costos, el cual esta soportado por un Software especial para empresas 

cuya actividad es la construcción llamado Edificar. La dirección de proyectos es un 

área que recientemente se ha  incorporado a la organización.  

  

La Dirección de Obra tiene la responsabilidad de la ejecución del proyecto, 

cumplimiento de los tiempos de entrega del proyecto, del control de los costos del 

proyecto y de contar con personal que garantice la ejecución de la actividad dentro 

de un marco de calidad, así como de contar con la seguridad del personal en la 

obra. 

 

El área de compras, es la encargada de garantizar el aprovisionamiento oportuno 

de materiales y materia prima que cumpla con las especificaciones de calidad 

preestablecidas, a precios razonables y en las condiciones de entrega 

determinadas por la dirección administrativa y la dirección de obras y proyectos. 

 

La Jefatura administrativa, tiene bajo su mando el área de Recursos humanos y la 

gestión financiera de la organización. 

 

En el área de Recursos humanos, se manejan las actividades de selección y 

contratación de personal; inducción, formación y vinculación a entidades 

promotoras de salud (EPS) y asociación a riesgos profesionales (ARP). Recurso 

humano es un área que se ha incorporado recientemente a la organización. 

 

El papel que desempeña el área administrativa en VELKAR S.A., reviste de gran 

importancia; pues en ella es donde encuentran soporte las demás áreas de la 

empresa y la que realiza toda la gestión financiera apoyando a la gerencia en la 

consecución de recursos para el cumplimiento de las obligaciones financieras.  
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 La Dirección comercial apoya a la gestión de la gerencia con respecto a la  

consecución de contratos y a las actividades que se generan si son adjudicados. 

 

Esto se hace evidente al momento de realizar el análisis de una propuesta. El  

análisis de una propuesta es el resultado del trabajo conjunto entre el director de 

proyectos y el director Comercial,  para el desarrollo de las tres secciones que con 

frecuencia la componen, la parte técnica, administrativa y de costos. 
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Figura 3.  Estructura organizativa  de Velkar s.a. 
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3. DEFINICIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN  

 

Para el cumplimiento  de los objetivos planteados en el proyecto se llevo a cabo 

un proceso de reestructuración con un enfoque basado en procesos y en los 

parámetros fundamentales de un sistema de gestión de calidad.  El objetivo 

principal de VELKAR S.A. por el momento no es el de obtener la certificación de la 

Norma ISO,  sino la organización administrativa  para mejorar el servicio al cliente, 

la eficiencia en sus procesos y actividades administrativas.  

 

 Para llevar a cabo esta reestructuración se tomaron como referencia los 8 

principios de gestión de calidad.  

 

� Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto 

deberían comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, 

satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las 

expectativas de los clientes. 

� Liderazgo: Los líderes establecen la unidad de propósito y la orientación de la 

organización. Ellos deberían crear y mantener un ambiente interno, en el cual 

el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos 

de la organización. 

� Participación del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de 

una organización y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean 

usadas para el beneficio de la organización. 

� Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza más 

eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se 

gestionan como un proceso. 

� Enfoque de sistema para la gestión: Identificar, entender y gestionar los 

procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y 

eficiencia de una organización en el logro de sus objetivos. 
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� Mejora continua: La mejora continua del desempeño global de la organización 

debería ser un objetivo permanente de ésta. 

� Enfoque basado en hechos para la toma de decisión: Las decisiones eficaces 

se basan en el análisis de los datos y la información. 

� Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organización y 

sus proveedores son interdependientes, y una relación mutuamente 

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor. Estos ocho 

principios de gestión de la calidad constituyen la base de las normas de 

sistemas de gestión de la calidad de la familia de Normas ISO 9000.  

 

La estructura en la definición de la documentación incluye a este nivel procesos, 

procedimientos, instructivos, formatos y registros de acuerdo con los elementos 

del SGC que se aplican al área administrativa y al diagnóstico realizado, previo al 

desarrollo de dicha documentación. 

 

La etapa del definición y levantamiento de la información y documentación, es la 

más importante ya que es soporte del sistema de Gestión de la calidad.  En esta 

etapa es  donde se requiere el compromiso de todo el personal tanto operativo 

como directivo de la organización, para obtener una participación y colaboración 

activa en todo el proceso.  

 

En la documentación del sistema de gestión de la calidad se plasman no sólo las 

formas de operar de la organización, sino toda la información que permite el 

desarrollo  de los procesos y la toma de decisiones, además demuestra la 

eficiencia de la planeación, operaciones, control y mejora continua de la calidad y 

sus procesos. 

 

Para lograr el compromiso y concientización de todos los miembros de la 

organización se realizaron reuniones en donde se manifestó la importancia de este 
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proceso para la empresa, igualmente se realizaron tareas de capacitación tanto al 

personal operativo como administrativo, sobre los procedimientos específicos de 

cada área donde se desempeña el personal. 

 

La metodología utilizada se dividió en 2 fases donde se desarrollaron actividades 

que permitieron el cumplimiento de los objetivos establecidos para este proyecto. 

 

3.1 FASE I. PLANEACIÓN   

 

3.1.1  Conocimiento y diagnostico actual de la Empresa.  Esta etapa se 

analiza el estado organizacional y documental de la empresa, comparando la 

estructura existente con las nuevas necesidades que  se tenía la Empresa.  

 

Debido a que VELKAR S.A. fue creada en junio de  2003, no cuenta con ninguna 

estructura organizacional definida, la documentación  existente era mínima; no 

contaba con manuales de funciones para los cargos existentes y los procesos en 

la parte administrativa no están claramente definidos.  Por tal motivo este proyecto 

de documentación se lleva a cabo desde su etapa inicial. 

 

Para el desarrollo de esta fase se utilizaron métodos como el de observación, 

revisión de documentos  y deducción.  

 

Para definir los procesos que requerían ser mejorados se hizo necesario realizar 

un diagnóstico enfocado en la gestión administrativa y operativa de los niveles 

claves de la organización como gerencia y compras. El área de obras y proyectos 

se tuvo en cuenta por su influencia determinante el control de costos y la calidad 

del producto. 
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A continuación se presenta toda la información que se obtuvo para analizar el 

estado de adecuación de la empresa  

 

3.1.1.1 Gerencia  

 

� Planeación 

Política de calidad. No existe una política de calidad documentada que 

comprometa al personal de los diferentes niveles de la organización con el 

cumplimiento de los requisitos del cliente.  Las políticas de calidad están 

definidas implícitamente, mas no están establecidas por escrito lo que puede 

llevar al desconocimiento de estas por parte del personal.  

 

Misión y Visión. No están definidos pero se hace necesario documentarlos 

para que la empresa visualice la proyección en el futuro.  

 

Objetivos. No están definidos pero es necesario documentarlos para darle 

cumplimiento a la norma.  Entre los objetivos de calidad implícitos que se 

tienen figura,   minimizar el nivel de desperdicio y cumplir los plazos de 

entrega. 

 

� Organización 

Estructura organizacional. En la empresa la estructura organizacional no había 

sido diseñada por lo que el personal vinculado a ella no tiene conocimiento del 

nivel jerárquico y su nivel de responsabilidad.  

 

� Dirección. 

Motivación. La motivación se incluye como método de mejoramiento en el 

logro de los objetivos. Esto se ve reflejado en la inclusión de algunos factores 
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como: salud, estabilidad y seguridad entre otros para buscar suplir 

necesidades fundamentales del personal.  

 

Liderazgo. La alta gerencia asume la posición de liderazgo al ponerse al frente 

de las actividades y al reconocer a las personas que han contribuido al 

mejoramiento de calidad en la empresa.  

 

Capacitación. No se utilizan los gráficos de control, como herramienta para 

determinar las necesidades de capacitación, en el análisis del desempeño de 

los empleados. 

 

� Control. 

Control de calidad. El control de calidad en la obra se lleva acabo mediante 

revisiones específicas en las actividades de los contratistas pero no existen 

normas y reglas previamente especificadas por la empresa, y es el director de 

obra el responsable de diseñar una estrategia para implementar el control de 

calidad en su obra. 

 

Se realiza un control de calidad en las actividades intermedias como son: la 

revisión de los materiales, el chequeo de los equipos, la revisión de entrega 

de actividades  entre otras; con el fin de asegurar una confiabilidad mayor 

sobre la obra ejecutada. 

 

3.1.1.2  Administración   

 

� Planeación  

Esta área se encarga del control de la parte administrativa y financiera de la 

organización, pero la falta de conocimiento y documentación de las actividades, 

hacen ineficiente  el logro de los objetivos de la organización.   



 39 

� Organización  

Selección de personal.  Se tiene en cuenta un factor de apoyo en la selección 

y contratación de personal, realizando una PRE-selección por medio de 

agencia de empleos, pero no existen  normas o reglas documentadas que 

garanticen el seguimiento y la evaluación del desempeño del personal 

contratado, como tampoco existe un plan para la capacitación de personal. Es 

necesario documentar el proceso de Recurso humano.  

 

� Control  

 

 Políticas de la Empresa. La empresa no ha establecido políticas de manejo 

para el control Financiero en lo que respecta directamente con la parte de 

(Nomina, Tesorería y cartera), al no existir una programación clara de método, 

fechas y horario, se presentaba duplicidad en las funciones e ineficiencia en el 

cumplimiento de objetivos. Por lo que se hace necesario establecer 

lineamientos para el pago de proveedores y Nomina.  

 

Información de responsabilidades. La empresa tiene definidos algunos cargos 

dentro de la organización, pero como vimos anteriormente al no existir una 

estructura organizacional definida, tampoco existen cargos claros con 

definición de funciones. Al analizar las cargas de trabajo encontramos cargos 

realizando tareas de otras áreas lo que ocasiona un nivel de estrés en el 

desarrollo de las actividades e ineficiencia. Es necesaria la el 

acondicionamiento de los cargos y la creación de algunos otros lo cual le 

agrega valor en la calidad del servicio en  la organización.  
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3.1.1.3 Construcción  

 

� Organización.  

 

Selección de personal. Los criterios que se tienen en cuenta para la selección 

del personal de la obra están dados básicamente por la experiencia que haya   

tenido la persona anteriormente, que tenga las aptitudes físicas necesarias 

para desempeñar las funciones de un puesto de trabajo. 

 

Esto nos indica que en las obras, la selección de personal no es muy  

exhaustiva, lo único que se necesita es que pueda desempeñar la labor en la 

que se solicita. 

 

Información de responsabilidades. En las obras se define claramente el 

trabajo a realizar por cada persona, las responsabilidades y las líneas de  

comunicación y de mando, pero existe ineficiencia al momento de la entrega 

de documentos necesarios a la oficina principal ya que existe sobrecarga de 

responsabilidad en el cargo directivo de la obra. 

 

Motivación. Las motivaciones laborales consideradas en las obras, son 

mejorar las condiciones de trabajo, ofrecer al empleado estabilidad laboral y 

asignarle mayor responsabilidad. Con lo cual se pretende hacerles sentir que 

hacen parte  importante de la empresa, y que depende de ellos el surgimiento 

de la misma. 

 

Comunicación. Los mecanismos más comunes que se dan en la obra para 

poder comunicarse con el personal es por medio de reuniones, tanto formales 

como informales.  Al momento de divulgar las ordenes provenientes de la 
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gerencia, esta no cumple con un conducto regular formal que garantice el 

conocimiento de la orden por el personal directivo de la obra.  

 

Algunos métodos como los buzones y carteleras no son muy utilizados; siendo 

herramientas de suma importancia para conocer las necesidades de personal. 

 

� Dirección 

 

Liderazgo. El gerente de la empresa asume una actitud de liderazgo en todas 

sus obras, las visita y participa en la toma de decisiones, se preocupa por el 

bienestar de los empleados y por el buen desempeño de la obra. Esto 

produce una satisfacción al personal saber que hay un respaldo por parte de 

la gerencia. 

 

� Control 

 

Evaluaciones. Las evaluaciones realizadas al personal están supeditadas a 

los resultados que se obtienen de su trabajo, como son la calidad y la rapidez 

de realización, la capacidad de solucionar problemas y el manejo de personal.  

 

3.1.1.4  Compras  

 

� Planeación 

En el área de compras las únicas actividades  que se realizan son las 

relacionadas con el pago a proveedores y las necesidades de la obra.  

 

Estas labores no han sido asignadas a una sola persona, por lo que el director 

de obra, el jefe administrativo y la secretaria apoyan la labor de compras.  

Pero es necesario implementar un programa que permita realizar la 
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negociación de precios con los proveedores a nivel de todas las obras, los 

procesos de programación de pago,  selección, evaluación y seguimiento a los 

proveedores para garantizar el cumplimiento y la calidad de los servicios 

contratados y de los materiales y suministros comprados.  

 

Relaciones con proveedores. En caso de presentarse diferencias con los 

proveedores, el área sabe exactamente que hacer, pero no están definidos los 

procedimientos a seguir, no se han establecido por escrito. 

 

Ordenes de compra. Se tienen en cuenta factores necesarios para estar 

seguros que la compra que se va a realizar no produzca problemas 

posteriores, como son: la descripción detallada del material o servicio 

requerido, la identificación del producto y las condiciones de entrega. 

 

Como consecuencia de este diagnóstico, se tomaron medidas de sensibilización y  

capacitación a todo el personal de la organización para empezar con la redacción 

de algunos documentos básicos.   

 

3.1.2  Identificación de procesos.  La identificación de los procesos se desarrollo 

de una manera sencilla, partiendo de las funciones de las diferentes áreas y la 

interacción de estas actividades. Para la identificación de estos procesos era 

necesario conocer los requisitos, necesidades y expectativas para definir los 

resultados previstos por la organización. 

 

Se trabajo en conjunto con la alta dirección para definir la política de calidad, con 

base en el análisis de la misión, visión y teniendo en cuenta las expectativas y 

necesidades del cliente, incluyendo el compromiso de la mejora continua.   
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Una vez  elaborada la política de Calidad y los Objetivos de Calidad se 

identificaron 10 procesos que son los necesarios para un óptimo  funcionamiento 

del Sistema de Gestión de la Calidad de la organización y una correcta  prestación 

de los servicios. 

 

Los procesos en los cuales se divide el Sistema de Gestión de la Calidad son los 

siguientes: 

 

Tabla 1. Modelo de los Procesos 

 

TIPO DE PROCESO NOMBRE DE PROCESO 

 

PROCESO DIRECTIVO  

 

 

Gerencial  

 

PROCESO DE CADENA DE VALOR  

Promoción  

Proyectos 

Comercial 

Construcción  

 

 

PROCESO DE APOYO  

Compra 

Almacén  

Recurso Humano   

Financiero 

Gestión de Calidad   

 

Esta etapa obtuvo como resultado la elaboración del Mapa de Procesos. 
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3.1.3 Elaboración de Organigrama de la empresa.   Una vez  identificados los 

procesos en la organización se realiza una matriz con todos los cargos existentes 

y se comienzan a establecer las responsabilidades en cada uno de los procesos 

identificados.  En esta etapa se diagnostica la creación de algunos cargos para dar 

cumplimiento a los objetivos de la organización, este diagnostico se apoya en el 

análisis de las cargas de trabajo realizado  a los cargos existentes en la 

organización. (Ver Figura 3) 

 

3.2  FASE II ORGANIZACIÓN  

 

3.2.1 Elaboración  Mapa de Procesos.  Después de hacer la identificación de 

cada uno de los procesos, se establecieron ciertas actividades y 

responsabilidades para cada uno de ellos, los cuales mostramos a continuación:  

(Ver figura 4) 

3.2.1.1 Proceso Directivo.  En el proceso directivo, se identifico el proceso 

Gerencial quien es el responsable del desarrollo e implementación del sistema de 

gestión de calidad, así como de la mejora continua de su eficacia.   El responsable 

del proceso gerencial debe asegurarse que los requisitos de los clientes se 

determinen y se cumplan, transmitiendo a todos sus colaboradores la 

responsabilidad en el aporte para el cumplimiento de la política de calidad. 

 

3.2.1.2 Proceso operativos o de cadena de Valor. En este proceso se 

identificaron 4 procesos que son los que le dan valor a la actividad de la empresa, 

los cuales detallamos a continuación:  

 

� Promoción: En el proceso de promoción se establecen las actividades y 

responsabilidades que garanticen un estudio objetivo de la rentabilidad de  los 

proyectos. La consecución de los proyectos se realiza de acuerdo a la 

demanda del mercado y se establece con la junta directiva.  
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� Gerencia de Proyectos: El proceso de gerencia de proyectos asegura que 

las obras se ejecuten dentro de un marco de calidad técnica, cumpliendo los 

plazos de entrega, optimizando recursos, buscando la rentabilidad de la 

empresa  y la satisfacción de nuestros clientes.  

 

� Comercial: El proceso comercial establece las actividades y 

responsabilidades que garanticen que el plan  de comercialización  se cumpla 

oportuna y eficientemente.   

 

� Construcción: El proceso de construcción asegura que las obras se ejecuten 

efectivamente, cumpliendo con los plazos de entrega, optimizando los 

recursos, buscando la rentabilidad de la empresa y la satisfacción de nuestros 

clientes. 

 

3.2.1.3 Procesos de apoyo.  En este proceso se identificaron 5 procesos que son 

los que le dan apoyo y provisión de recursos necesarios para la gestión de la 

organización, los cuales detallamos a continuación:  

 

� Compras: Asegura que los productos o servicios  que compra o subcontrata 

la empresa (Materiales, suministros, servicios de mano de obra e instalación) 

cumplan  con los requisitos especificados contractualmente.  

 

� Almacén: Este proceso asegura  mediante la inspección  en el recibo de 

materiales (Equipos,  herramientas y suministros), que estos cumplan  con las 

especificaciones técnicas  y las cantidades solicitadas, garantizando las 

condiciones de almacenamiento y la entrega oportuna.  

 

� Recurso Humano: Este proceso establece los lineamientos para el 

Reclutamiento, Selección, Promoción, y Contratación de personal para cubrir 
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las necesidades de la empresa, acorde con los objetivos, estrategias y 

filosofía de la misma, asegurando el desarrollo de las competencias para que 

permitan un  crecimiento  personal y productividad laboral.  

 

� Financiero: En este proceso se Administra y mantiene un flujo de dinero,  

para que la gestión de la empresa disponga de los recursos necesarios para 

su exitoso desempeño, y cuente con una información contable veraz y 

oportuna. 

 

� Gestión de Calidad: Este proceso establece, documentar, implementar y 

mantener el sistema de Gestión de Calidad mejorando continuamente su 

eficacia. 
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Figura 4. Mapa de Procesos 

 

PROCESO DIRECTIVO  

 

P1.-  GERENCIAL 

 

PROCESOS OPERATIVOS 

 

P2.- PROMOCIÓN            P3.- PROYECTOS  

P4.- COMERCIAL           P5.- CONSTRUCCIÓN  

 

PROCESOS  DE APOYO  

 

P6. COMPRAS         P7. ALMACÉN      P8. RECURSO HUMANO    

P9. FINANCIERO          P10. GESTIÓN DE  CALIDAD  

 

 

3.2.2 Estudio de cargas de trabajo.  Como problema central de lo observado en 

el componente de gestión humana para la organización, se define como la falta de 

descripción de perfiles al nivel de cargos, donde se conjuguen funciones 

(competencias), requisitos, habilidades, factores de responsabilidad y condiciones 

de trabajo para el puesto. 

 

� La actividad de gestión humana en la empresa.  

Actualmente no existe una estructura formal de gestión humana la cual lidere 

los procesos de selección de personal. Al iniciar el proceso de 
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reestructuración administrativa se visualiza la necesidad de una figura que 

lidere las actividades del área de Gestión Humana ya que la labor de 

reclutamiento y selección la realiza directamente la persona que solicita el 

cargo. 

 

A continuación detallaremos los problemas más importantes encontrados a 

nivel de Gestión Humana en VELKAR S.A. 

 

� Se encuentra ineficacia e ineficacia en la selección de personal. 

� Inexistencia formal en la  descripción de perfiles de cargos y perfiles a 

nivel de personas a ser vinculadas.  

� Debido a la informalidad de la organización en su estructura orgánica,  

carece de una debida división de áreas, se identifica la ejecución de 

procesos llevados a nivel de cargos los cuales se les atribuye niveles de 

responsabilidad que deben ser ejecutados por su complejidad, por toda 

una repartición administrativa. 

� Se identifica dualidad en la ejecución de actividades por puesto de 

trabajo. 

� Se identifica la ausencia del concepto técnico de lo que corresponde a 

un cargo. 

� Ante la ausencia de una unidad o repartición administrativa 

técnicamente concebida, se adolecen de estadísticas que permitan 

medir entre otros indicadores como los referidos a evaluación de 

desempeño, indicadores de rotación de personal causados por 

ausentismos que a su vez pudiesen ser presionado por 

desmotivaciones, enfermedades o simples incumplimientos al puesto de 

trabajo sin causa debidamente justificada. 
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� La contratación enmarcada en el proceso de vinculación, se ejecuta de 

manera informal debido a la falta de políticas y procedimientos 

estandarizados y debidamente fijados. 

� Carece en general de una política de recursos humanos formalmente 

establecida. 

 

3.2.3 Descripción de cargos.   Para la realización de la descripción de los 

puestos de trabajo se realizaron entrevistas en la cual se obtuvo el conocimiento 

de las actividades que realizaba cada cargo.   La metodología utilizada para el 

análisis de los cargos de trabajo  se realizo con base a encuestas hechas al 

personal y a la observación de la metodología en el desarrollo de las actividades 

de cada  cargo.   

 

Después de realizar este análisis se diseñan los formatos para ser aprobados por 

la gerencia.   Los formatos fueron diseñados de acuerdo al  Ciclo Deming; el 

concepto PHVA está íntimamente asociado con la planificación, implementación, 

control y mejora continua, tanto en la realización del producto como en otros 

procesos del sistema de gestión de la calidad y en la implementación de las 

descripciones de cargos. (Ver anexo 2) 

 

3.2.4 Capacitación del personal en lo relacionado con su participación en el 

sistema de procesos. 

 

La divulgación  y capacitación a todo el personal de la organización se realizo en 

primera instancia con cada uno de los responsables de los  procesos, realizando 

una revisión en las entradas y salidas de cada uno de ellos, en segunda instancia 

se realizaron reuniones generales y por grupos de trabajo para verificar la 

eficiencia   y eficacia de cada uno de los procesos.  

 



 50 

 4. CONCLUSIONES  

 

 

En el siguiente proyecto se ha llegado a las siguientes conclusiones, que resume 

todo el análisis  realizado a la Empresa VELKAR S.A. 

 

 

� Se logro definir y documentar los procesos administrativos de la organización 

los cuales se estandarizaron por medio de procedimientos e instructivos para 

mejorar la prestación de servicios y en la ejecución de las obras. 

 

 

� Considerando la naturaleza de la organización donde se realizó este proyecto 

se pudo comprobar que la causa de las fallas en las obras ejecutadas tienen su 

origen en la falta de control a los suministros requeridos por la obra, lo que 

dificulta asegurarle al cliente una confiabilidad mayor en la estructura de las 

mismas. 

 

� Uno de los principales problemas que tenía la organización en la ejecución de 

las obras, era el control de costos, el cual se pudo detectar que la causa era la 

falencia del personal en el manejo del Software Edificar.  La adecuación del 

sistema de control de costos se implemento en los procesos relacionados con 

las obras y específicamente en el área de Compras.    

 

� Se realizaron reuniones frecuentes de sensibilización y capacitación con todo 

el personal de la empresa, logrando difundir la importancia de los procesos 

establecidos. 
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� Se logró una exitosa implementación, gracias al buen manejo de la información 

y a la colaboración de todos lo miembros de la organización. 

 

� Se diseñaron los documentos (procedimientos, instructivos, especificaciones y 

formatos) requeridos para iniciar el proceso de normalización de los procesos 

en la empresa. 

 

� Se Elaboro el Manual de funciones para una mejor comprensión de las 

actividades a realizar por el personal de la Empresa.  
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5. RECOMENDACIONES  

 

� Es necesario que la organización considere la implementación de un Sistema 

de Gestión de la calidad en la Empresa ya que  propicia un ambiente de 

motivación que ayuda a resolver problemas, eliminar obstáculos y convencer a 

la gerencia de que un trabajo de alta calidad es un activo para la empresa, 

dado que la competencia hoy en día requiere de nuevos gerentes capaces de 

manejar métodos administrativos  cuya gestión genere beneficios tanto para los 

clientes como para la   organización. 

 

� Es necesario crear una conciencia de calidad en las obras, como medio para 

lograr la satisfacción del cliente, con el propósito de iniciar un proceso de 

mejoramiento continuo.  

 

� Brindar capacitación constante respecto a calidad a todo el personal de la 

empresa. 
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ANEXO 1. MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
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1. POLITICA DE CALIDAD 
 
 

 
En VELKAR S.A. Ofrecemos  a nuestros clientes  obras civiles y bienes raíces dentro 

de un marco de desarrollo sostenible  orientados  por una gestión hacia el 

mejoramiento continuo de sus procesos,  donde la eficiencia, el entrenamiento 

permanente del  personal y la utilización de materiales de gran calidad nos permiten 

ejecutar proyectos de infraestructura que cumplen con las normas técnicas y legales 

requeridas así como el tiempo de entrega y presupuesto acordados gracias a la 

participación y compromiso de todos nuestros colaboradores para ofrecer un producto 

y servicio responsable y de excelente confiabilidad. 

 
 
          
 

2. OBJETIVOS DE CALIDAD 
 

 
 

Satisfacer las necesidades del cliente incorporando los controles y medidas de 

Calidad requeridas para cada proyecto, cumpliendo las especificaciones establecidas 

en el contrato para la prestación de nuestro servicio, en los términos de calidad, costo 

y tiempo. 
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Nombre del Cargo: Gerente No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva Área:  Administración 
Supervisa a: Jefe administrativo Departamento:

Director de Proyectos 
Director Comercial 

PLANEAR 
Planear estrategias para la consecución de los negocios
Planear posibles asociaciones con otras compañías (Uniones temporales)
Estudiar oportunidades de inversión.
Estudiar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
Identificar problemas y riesgos potenciales  y establecer sus causas.

HACER  
Aplicar las estrategias definidas para la gestión y  promoción de los negocios.
Definir los reglamentos de los consorcios o uniones temporales. 
Concretar las oportunidades de inversión viables. 
Definir el costo final de la propuestas.
Legalizar los contratos.

Realizar Revision gerencial.
Definir las politicas y los objetivos de calidad.

VERIFICAR 
Verificar los informes contables y tributarios. 
Verificar el desarrollo de los contratos.
Verificar el cumplimiento de los objetivos particulares y las metas de los procesos.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN

Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente  Febrero 24/06

DESCRIPCIÓN DE CARGOS
GERENTE F-P8-001

Pagina: 1 de 2

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la labor
administrativa y financiera de la empresa, para garantizar su sostenibilidad y
competitividad desde el punto de vista administrativo y operativo de la organización.

Responsabilidad por Supervisión: El Gerente es responsable de la supervisión del
cumplimiento de las políticas, estrategias y objetivos que garanticen el desarrollo
sostenible de la organización, identificando oportunidades de cambio y mejoras , en
busca de incrementar la satisfacción de cliente.

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el personal de
todas las áreas de la Compañía, con el entorno y con entidades externas como
clientes, asesores externos.

4.  RESPONSABILIDADES

Asistir o delegar su representacion  en los comites de seguimiento de contratos de uniones  
temporales 
Revisar y aprobar los procesos y subprocesos  de la Empresa con sus respectivos objetivos y 
metas.

Revisar y aprobar las modificaciones, procedimientos, instructivos  y formatos de Registros.

ACTUAR 

Nivel Profesional:  Arquitectura, Ingeniería Civil , Ingeniería Industrial.
Administración de Empresas.

Conocimientos específicos:   Proyectos  y  análisis  financieros 
conceptos Administrativos  y de construcción.

Relaciones Internas Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental alto  para la solución 
de problemas y desarrollo de Ideas

Con todo el personal de la Empresa

Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
Relaciones Externas ambiente Normal.

Clientes Quejas y Reclamos 
Riesgos:  El cargo esta sometido a Niveles altos de estrés.

Entorno Oportunidades de Negocio 

Asesores Externos Informes y Asesorias Externas. 

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
GERENTE F-P8-001

Pagina: 2 de 2

3.  FUNCIONES  (Continuación) 6.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 7.  ESFUERZOS

Replantear las metas de los procesos  de acuerdo a los resultados  de los indicadores 
de Gestion. 

Replantear las estrategias  para  la consecucion de negocios y para asegurar la gestion 
economica de la Empresa. 

Habilidades:  Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo en 
equipo. 

Experiencia:  De 5 a años de experiencia  en la Industria de la construccion de 
preferencia en las areas  administrativas  y  Financieras.

?  Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el 
procesamiento de texto,  hoja electrónica,  software edificar. 

8.  CONDICIONES DE TRABAJO

9.  AYUDAS DEL CARGO 10.  FORMATO QUE UTILIZA
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Nombre del Cargo: Director de Proyectos No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Área:  Administracion de Proyectos
Supervisa a: Director de Obra Departamento:

Asistente de compras
Residentes de Obra

PLANEAR 

Planear la ejecución presupuestal.
Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas

Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)
Programar necesidades de materiales y suministros.

HACER  
Abrir bitácora de obra y la bitácora del Director de Obra.

Realizar negociacion con nuevos proveedores.
Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.

VERIFICAR 
Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, según la periodicidad programada.
Supervisar que la informacion de costos sea entregada oportunamente.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente Mayo 16/06

Realizar analisis y seguimiento al control de costos de los proyectos y hacer las
recomendaciones necesarias para optimizacion de los recursos que lo afecten. 
Revisar información sobre los problemas que se presenten en los proyectos por fallas en
las entregas de los materiales  o prestación de servicios.

Identificar posibles proveedores de servicio e instalacion.

Estudiar y aprobar las alternativas y/o modificaciones propuestas o sugerir ajustes sobre
las mismas. 

Seleccionar proveedores de servicio e instalación y legalizar la compra del servicio por
medio de contratos.

F-P8-001

Pagina : 1 de 2DIRECTOR DE PROYECTOS 
DESCRIPCIÓN DE CARGOS

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

Establecer planes y acciones, que permitan que los criterios y enfoques del
estudio  de factibilidad, se cumplan efectivamente.

Responsabilidad por Supervisión: El Director de Proyectos es responsable del
correcto funcionamiento del Área de Proyectos desde su inicio, desarrollo hasta la
construcción. 

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el personal
de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas como Proveedores,
entidades publicas, contratistas y vecinos del proyecto.

4.  RESPONSABILIDADES

Estudiar los metodos constructivos para seleccionar la alternativa que permita ofrecer al 
cliente un mejor producto y garantizar la rentabilidad de la Empresa.

Definir listado de  Materiales y suministros para establecer cuales serán los proveedores.

ACTUAR 

Relaciones Internas

Gerente 

Director Comercial Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

Director de Obra 

Jefe de Compras.

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
ambiente Normal.

Relaciones Externas
Clientes Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.
Proveedores
Entidades Externas

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS F-P8-001

DIRECTOR  DE PROYECTOS Pagina: 2 de 2

3.  FUNCIONES  (Continuación) 6.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 7.  ESFUERZOS

Dar solución a los diferentes problemas que se puedan presentar durante la ejecución del
proyecto.

Experiencia: De 3 a años de experiencia en la Industria de la
construcción de preferencia en el área de proyectos

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo
en equipo.

Nivel Profesional:  Arquitecto, Ingeniero Civil, Administrador de 
Empresas, Ingeniero Industrial.

Conocimientos específicos:   Debe tener conocimientos específicos de 
administración de Proyectos, planeación, programación y presupuestos.

Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental alto  para la solución de 
problemas y desarrollo de Ideas.

?  Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el 
procesamiento de texto,  hoja electrónica,  software edificar. 

8.  CONDICIONES DE TRABAJO

9.  AYUDAS DEL CARGO 10.  FORMATO QUE UTILIZA
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Nombre del Cargo: Director de Obra No. De Empleados en el Cargo: Variable
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Proyectos Área:  Administración de Proyectos 
Supervisa a: Residente de Obra, Departamento: Obra

Almacenista,
Auxiliar de Almacén 

PLANEAR 
Planear la ejecución presupuestal.
Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas
Identificar posibles proveedores de servicio de mano de obra e instalación.
Definir listado de  Materiales y suministros y establecer cuales serán los proveedores.
Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)
Programar necesidades de materiales y suministros.
Programar condiciones de almacenamiento.

HACER  
Calcular cantidades de obra y recursos.

Seleccionar el laboratorio que realizara los ensayos a  las muestras enviadas por la obra..
Analizar  el  resultado de los ensayos realizados por el laboratorio. 
Recibir y divulgar cambios en planos o especificaciones.
Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.
Autorizar los tiempos de trabajo extras y dominicales.

Realizar codificación de las entradas de almacén  y planillas de pago contratistas.

VERIFICAR 
Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, según la periodicidad programada.
Revisar los resultados de laboratorio con base en el plan de pruebas. 
Realizar control presupuestal versus ejecución del proyecto por medio del software Edificar. 
Identificar el producto no conforme y su corrección.
Controlar la calidad de los materiales utilizados, de acuerdo a las especificaciones de la obra.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente  Febrero 24/06

Autorizar  el pago de anticipo de proveedores (Servicios de mano de obra e instalación.)
Realizar gestión para la construcción del apartamento modelo.

Analizar los informes de costos y hacer las recomendaciones necesarias para optimizar el
recurso económico, humano y técnico de la obra. 

Inspeccionar las obras ejecutadas de acuerdo a lo establecido en los planos y dejar registros en 
bitácora.

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el  personal 
de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas como 
Proveedores, entidades públicas, contratistas y vecinos del proyecto.

Asegurar que las obras se ejecuten dentro de un marco de calidad técnica,
cumpliendo con los plazos de entrega, optimizando los recursos, buscando la
rentabilidad de la Organización y la satisfacción de nuestros clientes.

4.  RESPONSABILIDADES
Responsabilidad por Supervisión:   El Director de Obra  es responsable del 
correcto funcionamiento de la ejecución de la obra, así como del control de 

Seleccionar proveedores de servicio e instalación y legalizar la compra del servicio por medio de 
contratos.

Estudiar las modificaciones que se presenten en los planos, especificaciones y contrato.

Hacer requisiciones de personal, equipos, materiales según la programación 

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

F-P8-001

Pagina : 1 de 2DIRECTOR DE OBRA
DESCRIPCIÓN DE CARGOS

ACTUAR 
Dar solución a los diferentes problemas que se puedan presentar  durante la ejecución del 
proyecto.                                  

Nivel Profesional:  Arquitecto e  Ingeniero Civil. 

Relaciones Internas Relaciones Externas Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental alto  para la solución 
Gerente Clientes de problemas y desarrollo de Ideas
Director de Proyectos Proveedores
Recurso Humano Entidades Externas

Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

CONTROL DE PRESUPUESTO 

Meta = 100%

Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos altos.
CONTROL DE PROGRAMA 

Meta = 90%

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto,  hoja electrónica,  software edificar. 

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de Ruido y medio 
ambiente cambiante.

9.  CONDICIONES DE TRABAJO

10.  AYUDAS DEL CARGO 11.  FORMATO QUE UTILIZA

6. INDICADORES DE DESEMPEÑO

Vr. Acumulado de la  obra ejecutada
Vr.  Total presupuestado de la obra.

% de obra Ejecutada  * 100%
% de obra Programada 

3.  FUNCIONES  (Continuación) 7.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 8.  ESFUERZOS

Informar a la Dirección de proyectos sobre las evaluaciones de proveedores que no 
cumplen con las especificaciones de la Empresa. 

Experiencia: De 5 a años de experiencia en la Industria de la construcción
de preferencia en el área de proyectos 

Conocimientos específicos: Debe tener conocimientos específicos de
administración de Proyectos, planeación, programación y presupuestos.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo en
equipo. 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS Código:  F-P8-001
DIRECTOR  DE OBRA Pagina : 2 de 2
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Nombre del Cargo: Director de Proyectos No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Área:  Administracion de Proyectos
Supervisa a: Director de Obra Departamento:

Asistente de compras
Residentes de Obra

PLANEAR 

Planear la ejecución presupuestal.
Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas

Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)
Programar necesidades de materiales y suministros.

HACER  
Abrir bitácora de obra y la bitácora del Director de Obra.

Realizar negociacion con nuevos proveedores.
Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.

VERIFICAR 
Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, según la periodicidad programada.
Supervisar que la informacion de costos sea entregada oportunamente.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente Mayo 16/06

Realizar analisis y seguimiento al control de costos de los proyectos y hacer las
recomendaciones necesarias para optimizacion de los recursos que lo afecten. 
Revisar información sobre los problemas que se presenten en los proyectos por fallas en
las entregas de los materiales  o prestación de servicios.

Identificar posibles proveedores de servicio e instalacion.

Estudiar y aprobar las alternativas y/o modificaciones propuestas o sugerir ajustes sobre
las mismas. 

Seleccionar proveedores de servicio e instalación y legalizar la compra del servicio por
medio de contratos.

F-P8-001

Pagina : 1 de 2DIRECTOR DE PROYECTOS 
DESCRIPCIÓN DE CARGOS

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

Establecer planes y acciones, que permitan que los criterios y enfoques del
estudio  de factibilidad, se cumplan efectivamente.

Responsabilidad por Supervisión: El Director de Proyectos es responsable del
correcto funcionamiento del Área de Proyectos desde su inicio, desarrollo hasta la
construcción. 

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el personal
de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas como Proveedores,
entidades publicas, contratistas y vecinos del proyecto.

4.  RESPONSABILIDADES

Estudiar los metodos constructivos para seleccionar la alternativa que permita ofrecer al 
cliente un mejor producto y garantizar la rentabilidad de la Empresa.

Definir listado de  Materiales y suministros para establecer cuales serán los proveedores.

ACTUAR 

Relaciones Internas

Gerente 

Director Comercial Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

Director de Obra 

Jefe de Compras.

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
ambiente Normal.

Relaciones Externas
Clientes Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.
Proveedores
Entidades Externas

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS F-P8-001

DIRECTOR  DE PROYECTOS Pagina: 2 de 2

3.  FUNCIONES  (Continuación) 6.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 7.  ESFUERZOS

Dar solución a los diferentes problemas que se puedan presentar durante la ejecución del
proyecto.

Experiencia: De 3 a años de experiencia en la Industria de la
construcción de preferencia en el área de proyectos

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo
en equipo.

Nivel Profesional:  Arquitecto, Ingeniero Civil, Administrador de 
Empresas, Ingeniero Industrial.

Conocimientos específicos:   Debe tener conocimientos específicos de 
administración de Proyectos, planeación, programación y presupuestos.

Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental alto  para la solución de 
problemas y desarrollo de Ideas.

?  Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el 
procesamiento de texto,  hoja electrónica,  software edificar. 

8.  CONDICIONES DE TRABAJO

9.  AYUDAS DEL CARGO 10.  FORMATO QUE UTILIZA
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Nombre del Cargo: Jefe  Administrativo No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Área:  Administración 
Supervisa a: Secretaria Departamento: Financiero 

Auxiliar Contable
Mensajero

PLANEAR 
Planear la elaboración de la facturación de acuerdo a las condiciones contractuales 
Diseñar las estrategias para la provisión de los recursos
Planear el flujo de caja mensual y anual.
Planear y establecer los pagos a proveedores. 
Planear y establecer el pago de las obligaciones financiera. 

HACER  
Revisar las facturas  y remitirlas al cliente.
Revisar y elaborar la programación de pagos semanal de  a los proveedores.
Revisar y aprobar nomina.
Realizar apropiación de los recursos  provenientes de ingresos por facturación o créditos.
Actualizar el flujo de caja.
Revisar y aprobar la Nomina 
Revisar y aprobar planillas de pago para aportes de seguridad Social 
Revisar y aprobar liquidación de prestaciones sociales.
Revisar y aprobar los comprobantes de egreso.
Revisar y  hacer seguimiento a las pólizas de los contratistas. 
Realizar gestión administrativa general (Asegurar los activos de la Empresa, pago de 
obligaciones Fiscales, IVA  y Retención en la Fuente).
Realizar gestión para la recuperación de cartera. 
Realizar análisis y gestión para la consecución de créditos Financieros.
Realizar informe presupuestal de la organización.
supervisar y autorizar el reembolso de las cajas menores de la empresa.

VERIFICAR 
Verificar el cumplimiento de los requisitos para el pago de facturas
Hacer seguimiento del flujo de caja mensualmente.
Hacer arqueos esporádicos a los responsables de las cajas menores de la organización. 

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN

Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente Mayo 16/06

DESCRIPCIÓN DE CARGOS
JEFE  ADMINISTRATIVO F-P8-001

Pagina : 1 de 2

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el
personal de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas como
bancos, proveedores, clientes, contratistas.

4.  RESPONSABILIDADES

Administrar los procesos de Recurso humano, contabilidad, nomina,
tesorería y cartera, a fin de que la Gerencia cuente con información
contable veraz y oportuna para que la gestión de la empresa cuente con los
recursos necesarios  para su exitoso desempeño.

Responsabilidad por Supervisión: Es responsable de la supervisión del
personal administrativo y de la presentación confiable y oportuna de la
situación financiera, controlar los gastos de la empresa, mediante los
presupuestos autorizados por la Gerencia y supervisar las operaciones de;
Tesorería,  Crédito y Cobranza, Contabilidad y Nomina.

Realizar la gestión de recurso Humano para la selección, contratación y capacitación del personal 
que ingresa a la empresa. 
Elaborar minutas de contratos, verificando las garantias legales y cantidades contratadas. 

ACTUAR 
Hacer ajustes pertinentes al flujo de caja. de preferencia en las areas  administrativas Financieras.
Programar pagos 
Proponer acciones de mejoramiento Nivel Profesional:  Administración de Empresas, Ingeniería Industrial,

Economía.
Conocimientos específicos:   Planear  y realizar  análisis  financiero, 
conceptos Administrativos 

Relaciones Internas

Secretaria Director Comercial 
Auxiliar Contable  Gerente General
Mensajero

Relaciones Externas Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.
Clientes 
Proveedores 
Contratistas
Entidades bancarias 

   1.  Cumplimiento en el Pago Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
   Vr. Pagos realizados * 100 META: Las que establezca ambiente Normal.
   Vr. Pagos Programados 

    2.  Necesidad de Crédito Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.

    3.  Costos de Credito 
   Vr. Costos financieros de recursos de Credito * 100

?  Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el procesamiento ?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

de texto, hoja electronica, base de datos. 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS F-P8-001

JEFE ADMINISTRATIVO Pagina : 2 de 2

9.  AYUDAS DEL CARGO 10.  FORMATO QUE UTILIZA

3.  FUNCIONES  (Continuación) 7.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 8.  ESFUERZOS

6. INDICADORES DE GESTIÓN 

la organización. 

   Vr. Costo Financiero Total 

       Vr. Total recursos Utilizados 

Experiencia:  De 3 a años de experiencia  en la Industria de la construccion 

      Vr. Recursos de Credito * 100

9.  CONDICIONES DE TRABAJO

Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado  para la solución 
de problemas y desarrollo de Ideas

Habilidades:  Liderazgo, creatividad, responsabilidad y capacidad de trabajo 
en equipo. 
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Nombre del Cargo: Auxiliar Contable No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato:Jefe Administrativo Área: Administración 
Supervisa: Departamento:

PLANEAR 
Programar la revisión de las planillas de acuerdo a las fechas establecidas
Coordinar  el pago de la nomina.
Determinar fechas de informes y declaraciones de acuerdo a los requisitos de ley.

HACER  
Liquidar Nomina.
Liquidar Planillas para pago de aportes de Parafiscales y Seguridad Social.
Liquidar Prestaciones Sociales  y vacaciones cuando se requiera.
Liquidar las planillas para el pago de contratistas de obra. 

Elaborar ordenes de pago.
Elaborar Cheques para pago de proveedores.
Revisar y codificar  las facturas de los proveedores de acuerdo a las condiciones de la Empresa.
Generar los listados de Nomina 

Elaborar Balances y Estado de Resultados.
Reportar al fondo de cesantías planillas de trabajadores.

Recibir documentos de los gastos generales de cada obra y contabilizarlos. 
Organizar y manejar el archivo de contabilidad.
Generar y presentar los informes requeridos por el Jefe administrativo.

VERIFICAR 
Verificar los periodos de vacaciones del personal.
Verificar nomina, el tiempo laborado, la liquidación del personal y las interfaces efectuadas.
Verificar las planillas del personal.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente  Febrero 24/06

Tramitar cesantías cuando el trabajador lo solicite. 

Elaborar  y presentar oportunamente  las declaraciones de Impuestos (Retefuente, Rete ICA e 

Responsabilidad por Supervisión:  El auxiliar contable es responsable del 
correcto funcionamiento del paquete contable CGUNO, así como de la 
documentación ingresada al sistema.

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el  
personal de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas Elaborar y presentar en medios magnéticos información contable a los estados gubernamentales.

Realizar conciliación bancaria diaria de los ingresos y egresos para obtener información real del 
estado de los bancos

F-P8-001

Pagina : 1 de 2AUXILIAR CONTABLE 
DESCRIPCIÓN DE CARGOS

Gestionar y entregar estados financieros, informes de pago de nomina y
seguridad social en forma confiable y oportuna ejerciendo control en el flujo
de documentos que soportan la información. 

4.  RESPONSABILIDADES

Atender, informar y dar respuesta a solicitudes de la oficina del ministerio de trabajo y seguridad 
Social.

ACTUAR Experiencia:  De 1 año de experiencia  en el área contable 
Informar al Jefe Administrativo sobre las posibles irregularidades en el proceso.
Anular cheques cuando sea necesario. Estudios:  Nivel Técnico - Auxiliar Contable 

Conocimientos específicos:   Manejo del Paquete contable CGUNO 

Relaciones Internas

Secretaria 
Jefe Administrativo 
Director de Obra 
Gerente 

Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

Relaciones Externas
Proveedores
Contratistas 

META 

Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.
100%

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

Numero de pagos realizados oportunamente * 100
Numero de pagos programados 

Porcentaje de cumplimiento en pagos de seguridad social, nomina y 
prestaciones sociales. 

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio ambiente 
Normal. 

9.  CONDICIONES DE TRABAJO

DESCRIPCIÓN DE CARGOS Código:  F-P8-001

AUXILIAR CONTABLE Pagina : 2 de 2

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la solución de
problemas.

?  Manual de funciones y procedimientos  -  Equipo de oficina -  Software para el 
procesamiento de texto y hoja electrónica -  Software aplicativo  de nomina

10.  AYUDAS DEL CARGO 11.  FORMATO QUE UTILIZA

3.  FUNCIONES  (Continuación) 7.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 8.  ESFUERZOS

6. INDICADORES DE DESEMPEÑO.

Habilidades:  Creatividad, responsabilidad  y capacidad de trabajo en equipo.
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Nombre del Cargo: Asistente de compras No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Proyectos Área:  Proyectos 
Supervisa a:

PLANEAR 
Definir la prioridad de las compras de acuerdo a lo planeado.
Identificar especificaciones técnicas de los productos.
Agrupar pedidos por clase de productos.
Planear el desarrollo de proveedores y contratistas.
Planear  la evaluación de proveedores y contratistas trimestralmente. 

HACER  

VERIFICAR 
Realizar seguimiento de las ordenes de compra que se encuentran en curso. 

Verificar los costos reales  de los materiales respectos a lo presupuestado. 

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente  Febrero 24/06

DESCRIPCIÓN DE CARGOS F-P8-001
ASISTENTE DE COMPRAS Pagina : 1 de 2

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

Garantizar el aprovisionamiento oportuno de los materiales, insumos y servicios
necesarios, cumpliendo con las especificaciones técnicas, los plazos de entrega
procurando obtener precios que se ajusten  a los presupuestos internos. 

Responsabilidad por Supervisión: Es responsable de supervisar que la entrega de
los materiales y equipos las realice el proveedor en el tiempo acordado y de velar que
la documentación para pago de proveedores cumpla con los requisitos establecidos
por la  organización. 

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el Director de
proyectos,  Personal de Obra, contabilidad y proveedores.

4.  RESPONSABILIDADES

Solicitar al menos tres cotizaciones a los proveedores seleccionados. 

Verificar el cumplimiento de los requisitos de inscripción por parte de proveedores y
contratistas. 

Inscribir y realizar el desarrollo de nuevos proveedores y contratista y someterlos a
aprobación del director de proyectos. 

Elaborar cuadro comparativo de nuevos proveedores para su negociación y aprobación por
el director de proyectos.

Enviar información del listado maestro de proveedores a cada obra que inicia. 

Elaborar ordenes de compra o servicio de acuerdo a los requerimientos de compra.

Realizar gestión con contabilidad en el pago de anticipos a proveedores, cuando sea
necesario. 

Realizar la radicación de facturas de los proveedores. 

Distribuir ordenes de compra a los almacenes de la obra y coordinar el recibo de los
materiales con el almacenista.
Realizar trimestralmente la evaluación de proveedores y consolidar la información en el
listado maestro de proveedores. 
Entregar información al director de proyectos y los directores de obra sobre los resultados
de los proveedores evaluados. 

Recibir, organizar y revisar los documentos enviados por la obra para ser entregados a
contabilidad. 

ACTUAR Experiencia:  De 1 año de experiencia.  

Conocimientos específicos:   Logística y compras 

Relaciones Internas Relaciones Externas
Director de Proyectos Proveedores 
Director de Obra Contratistas 
Almacenista 
Personal Administrativo.

Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

PARTICIPACIÓN DE LOS PROVEEDORES Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
ambiente Normal.

Proveedores evaluados > 70 puntos   * 100 Meta >= 80%
Total proveedores evaluados en el periodo

Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS F-P8-001
ASISTENTE DE COMPRAS Pagina : 2 de 2

3.  FUNCIONES  (Continuación) 7.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

5.  RELACIONES 8.  ESFUERZOS

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo
en equipo.

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto,  hoja electrónica,  software edificar. 

9.  CONDICIONES DE TRABAJO

Informar al Director de proyecto para que autorice las compras, en caso de que se
presenten diferencias negativas en el costo de los insumos respecto al costo del
presupuesto interno. 
Retroalimentar a los proveedores y contratistas sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones, mediante comunicación escrita.
Informar a los proveedores sobre cheques de anticipos cuando este sea necesario para la
entrega de los materiales a la obra. 

Nivel Profesional: Técnico o tecnólogo en Administración de empresas o
Ingeniería Industrial.

10.  AYUDAS DEL CARGO 11.  FORMATO QUE UTILIZA

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la
solución de problemas y desarrollo de Ideas.

6. INDICADORES DE DESEMPEÑO
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Nombre del Cargo: Secretaria No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe  Administrativo Área: Administración 
Supervisa a:  Mensajero 

PLANEAR 
Coordinar las citas del  Gerente.
Planear y programar  las actividades de mensajeria.
Planear  y programar las compras de  suministros de Oficina y cafetería.

HACER  
Atender al publico interno y externo.
Recibir llamadas en el conmutador y trasladarlas a las diferentes áreas de la empresa. 
Recibir y despachar la correspondencia de todas las áreas de la Empresa. 
Recibir las facturas de los proveedores.

Elaborar  Facturas de ventas.
Dar información y realizar el pago a  proveedores.
Realizar afiliaciones  y desafiliaciones de ARP, EPS y Cajas de compensación.
Elaboración de contratos laborales.
Organización y manejo de archivo general.
Manejo de caja menor. 
Manejo de cafetería en la atención de reuniones. 
Realizar  contacto  para establecer citas para entrevista de personal a seleccionar.
Manejo de pagos por medio de la gerencia electrónica.
Elaboración de correspondencia.
Elaboración de Actas de asamblea  y Juntas Directivas. 
Programar actividades del mensajero. 

VERIFICAR 
Verificar  los documentos  solicitados  al personal que ingresa a la empresa.

ELABORÓ: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISÓ: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACIÓN
Cargo:  Gestión de Calidad Cargo:  Gerente  Febrero 24/06

                            

1.  IDENTIFICACIÓN DEL  CARGO

2.  OBJETIVO DEL CARGO 3.  FUNCIONES

DESCRIPCIÓN DE CARGOS
SECRETARIA Pagina : 1 de 2

F-P8-001

Atender a todos los clientes o proveedores que se comuniquen a la
Empresa con el fin de orientar a los diferentes departamentos, así como de
la recepción y archivo de toda la documentación de la Empresa.

Responsabilidad por Supervisión:  La secretaria es responsable  del 
manejo de la  correspondencia y su correcta distribución.

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el
personal de todas las áreas de la Compañía y con entidades externas

4.  RESPONSABILIDADES

Elaborar  ordenes de compra para los requerimientos de suministros, materiales o 
implementos de oficina. (El soporte de compras de obra se realizara siempre y cuando no se haya iniciado 
obra, una vez iniciada al menos una obra esta será responsabilidad del Jefe de Compras).

Verificar los inventarios de papelería e implementos de oficina para elaborar los
requerimientos de compra oportunamente. 

ACTUAR Experiencia:  De  6 meses en cargos similares.
Realizar y verificar los pagos personales del Gerente. 
Entrega de cheques a proveedores 

Estudios:  Bachillerato basico y/o Comercial. 

Conocimientos específicos:   Paquete de Office e internet.

Habilidades:  Creatividad, responsabilidad  y capacidad de trabajo 
en equipo. 

Relaciones Internas
de problemas.

Físico:   El cargo exige un esfuerzo físico normal.

Medio Ambiente:  El cargo esta sometido a condiciones de medio 
Relaciones Externas ambiente Normal.

Proveedores
Clientes Riesgos:  El cargo esta sometido a riesgos bajos.
Contratistas 

?  Guías y formatos establecidos por Velkar S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
SECRETARIA 

Codigo:  F-P8-001

5.  RELACIONES 7.  ESFUERZOS

Pagina : 2 de 2

3.  FUNCIONES  (Continuación) 6.  CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Tener en cuenta la fecha de las reuniones periodicas de la Empresa para coordinar la 
citacion del personal.

?  Manual de funciones y procedimientos  - Equipo de Oficina - Software para el 
procesamiento de  texto y hoja electronica, internet. 

Debe relacionarse con  todo el personal de la empresa   referente a aspectos administrativos.

Mental:  El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado  para la solución 

9.  AYUDAS DEL CARGO 10.  FORMATO QUE UTILIZA

8.  CONDICIONES DE TRABAJO
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Nombre del Cargo: ADMINISTRADORA

Dependencia: Gerencia

Sede de Ubicación: Carrera 51 Nº 8H 25 Barrio Tequendama.

Cargo Jefe Inmediato: Gerente

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.

Contactos Externos: Clientes, Proveedores, Entidades Gubernamentales y Financieras.

Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?

?

?

?
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Administrar eficientemente las áreas de Ventas, Producción, Gestión Humana y Financiera de la empresa.

Supervisar y coordinar con el departamento de Contabilidad la presentacion y pago en las fechas establecidas

de los formularios de Declaracion de Renta, Iva, Retencion en la fuente y demás impuestos.

Presentar los Estados financieros ante la Gerencia y  Junta de Socios.

Coadyuvar en las funciones administrativas y contables de la empresa.

Manejo eficiente de la caja y los bancos.

Administrar el pago de nómina y parafiscales.

Realizar los pagos respectivos a los proveedores.
Efectuar la cancelación de las obligaciones financieras.
Realizar la gestión de recaudo de Cartera de la empresa.
Presentar recomendaciones en el Área Contable y Financiera.
Manejar los contratos de trabajo del personal de Obra y Oficina.

Mantener un orden en el manejo y administración de las facturas.

Inscribir a los empleados al Sistema de Seguridad, Caja de compensacion.

Diseñar la ruta diaria del mensajero, con su respectivo control de cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad Ocupacional e Higiene Industrial.

Coordinar fechas y horarios entre Clientes y Notarias para Escrituración de apartamentos.

Supervisar de manera eficaz la labor de los siguientes cargos: Secretaria, Mensajero y Contador.

Todas las demás funciones inherentes al cargo.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?

?
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Nombre del Cargo: DIRECTORA DE OBRA 

Dependencia: Obra

Sede de Ubicación:

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 1:00 a 5:00pm-Sabados de 7:30 a 12:00m.

Contactos Externos: Contratistas. Proveedores

Contactos Internos: Gerente, Administradora, 

Personas a Cargo: 3

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja caja menor 
Maneja, Tesoreria, puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
(Materiales ó equipos de construcción).
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?

?

?

?
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Dirigir de acuerdo a planos y especificaciones la construcción del Proyecto.

Administrar los recursos humanos y económicos para llevar a cabo la obra.

Establecer relación laboral y comercial con los diferentes contratistas.

Supervisar y Controlar el avance de la obra.

Definir los stándares de calidad que debe cumplir el proyecto.

Conocer las normas y políticas de la Empresa.

Presentar informes a la Gerencia de cualquier eventualidad.

Velar por la calidad de los materiales de construcción a utilizar.

Asistir a los comites de obra de acuerdo a la programación.

Realizar informes del control presupuestal mensualmente.

Codificar las ordenes de compra según plan de cuentas.

Revisar las facturas que cumplan con los requisitos de ordenes de compra y Entrada Almacen.

Hacer llegar a la  oficina los documentos previamente autorizados para el  manejo de la Contabilidad.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?

?
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Nombre del Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA

Dependencia: Gerencia

Sede de Ubicación: Carrera 51 Nº 8H 25 Barrio Tequendama.

Cargo Jefe Inmediato: Gerente

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.

Contactos Externos: Contato directo y telefonicos con entidades encargadas de tramitar licencias

y permisos

Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja dinero y valores.
Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

,
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Diseños

Elaboracion de Presupuestos de obra

Tramites de Licencias y Permisos de orden juridico y tecnicos

y todas las funciones relacionadas al ramo de la arquitectura

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?
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Nombre del Cargo: AUXILIAR CONTABLE

Dependencia: Contabilidad

Sede de Ubicación: Carrera 51 Nº 8H 25 Barrio Tequendama.

Cargo Jefe Inmediato: Administradora

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.

Contactos Externos: Proveedores, Personal de obra 

Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja dinero y valores.
Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Presentar estados financieros confiables y Oportunos.
Liquidación de Nomina.

Elaboracion mensual de formularios de aportes de seguridad social  (primeros 4 dias del mes)

Conciliaciones Bancarias.

Elaboracion Mensual de declaraciones de RENTA, IVA e ICA

Causacion y digitacion de documentos contables (CE-FC-FP-RC-NI-NC)

Revisar, Organizar y  empastar documentos contables.

Archivar Comprobantes de Egreso  y Notas Contables.

Imprimir toda la informacion contable (Libro Mayor y Balance).
Presentar informes mensuales a la  administración de todos los movimientos contables.
Verificar con la directora de obra que los codigos de contabilidad sean iguales con los de obra.

Manejar la Contabilidad Consolidada.

Conciliar y verificar con la administradora las cuentas por pagar y por cobrar de la empresa.

Al final del dia realizar Backup Y  apagar el equipo.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS
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?
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Nombre del Cargo: MENSAJERO

Dependencia: Ciudad de Cali

Sede de Ubicación: Carrera 51 Nº 8H 25 Barrio Tequendama.

Cargo Jefe Inmediato: Administradora

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.

Contactos Externos: Entidades Gubernamentales y  Financieras, Proveedores, Personal de la Obra.

Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja dinero y valores.
Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Informar oportunamente sobre inconvenientes que se puedan presentar ante una diligencia.

Tramitar documentos y actualizaciones ante las entidades gubernamentales.

Realizar la entrega de documentos, a horas oportunas y sin faltantes.

Cumplir con las actividades programadas durante el dia

Efectuar las diligencias bancarias a que halla lugar.

Realizar las dligencias asignadas.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS

?

?

?
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Nombre del Cargo: ALMACENISTA

Dependencia: Obra

Sede de Ubicación:

Cargo del Jefe Inmediato: Directora de Obra

Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 1:00 a 5:00pm-Sabados de 7:30 a 12:00m.

Contactos Externos: Proveedores y Contratistas.

Contactos Internos: Personal Administrativo y de Obra 

Responsabilidad por dinero ó Valores:

No maneja dinero ni valores.
Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja, Tesoreria, puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ó pequeños inventarios
(Materiales ó equipos de construcción).
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Responsabilidad por Información Confidencial:

No maneja información confidencial.
Maneja información cuya divulgación podría generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja información  confidencial cuya divulgación  causaría graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un  (1) año.
Entre uno y dos (1 y 2 ) años.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) años.
Más de cinco ( 5 ) años.

Educación que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.
Nivel de estudios Secundarios.
Nivel de estudios Tecnicos.
Nivel de estudios Profesionales.
Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el área de desempeño.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS
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ESFUERZOS
Esfuerzo físico:

No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere  un esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo Mental:

No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere  un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

No requiere  mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere  un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Llevar un control de entrega de materiales especificando cantidad y estado de los mismos.

Almacenar de forma ordenada y respetando las propiedades fisicas del material.

Diligenciar los documentos para manejo de Inventarios (Kardex-Planillas ,etc.).

Diligenciar los documentos para entrada de Inventarios.(Entrada Almacen).

Recibir los materiales en perfecto estado para la ejecución de la obra.

Controlar la calidad y buen estado de los materiales en existencia.

Realizar ordenes de compras  previa autorizacion jefe inmediato.

Solicitar cotizaciones del material requerido ( Minimo 3).

Solicitar la requisición de materiales con anticipación.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de construcción.

Realizar la labor de entrega del equipo de construcción alquilado  a tiempo.

VELKAR S.A
DESCRIPCION DE CARGOS
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ANEXO 4. PAPER – FORMATO IFAC 
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