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Resumen

El siguiente trabajo corresponde a la investigacion realizada en la empresa MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.S por parte de dos estudiantes de ingenieria industrial de la universidad
tecnoldgica de Pereira donde su objetivo principal es proponer el disefio organizacional para el
buen funcionamiento de la empresa quien se desempefia como consultora y constructora de obras
civiles y de ingenieria en los municipios del departamento de Risaralda.

Para elaborar dicha propuesta se dividid el trabajo en cinco etapas, en la primera etapa se
realiza un acercamiento con las directivas para dar a conocer el plan de trabajo y determinar las
herramientas necesarias para recopilar informacion que permitan realizar un analisis asertivo de
la empresa.

En la segunda etapa se recolecta informacion con cada uno de los colaboradores y directivos
de la organizacion por medio de panel de expertos, encuestas y entrevistas, donde a su vez se da
a conocer la importancia del ejercicio puesto que va a permitir mejorar la division del trabajo, la
coordinacion y la jerarquizacion de la organizacion.

En la tercera etapa se procede a clasificar la informacion obtenida, donde se da inicio a
realizar descripciones de los puestos de trabajo, los procesos involucrados y los procedimientos
que generan valor, asi como a perfilar la mejor estrategia que permita a MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.S mejorar sus procesos gerenciales.

En la cuarta etapa se realiza una socializacién con la directiva de la propuesta organizacional
inicial generada, recibiendo retroalimentacion para finalmente en la quinta etapa elaborar la
propuesta al disefio organizacional mas ajustada a las necesidades de la organizacion, que
coincide con la identificacion de cargos neuralgicos como el auxiliar de licitaciones e

identificando el proceso de mercadeo como un proceso estratégico.
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Abstract

The following work corresponds to the research carried out in the company MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.S by two industrial engineering students from the Technological
University of Pereira where the main objective is proposing the organizational design for the
proper functioning of the company. MESA MEJIA CONSTRUCTORES S.A.S is a consultant
and construction of civil and engineering works in the municipalities of the department of
Risaralda.

To elaborate this proposal, the research was divided into five stages, in the first stage an
approach is made with the directives to publicize the work plan and determine the necessary tools
to get information that it let an assertive analysis of the company.

In the second stage, the information is obtained from each of the organization's
collaborators and directors through a panel of experts, surveys, and interviews, where the
importance of the exercise is made known, since it will allow improving the division of work,
coordination, and hierarchy of the organization.

In the third stage, the information obtained is classified, where job descriptions, the
processes involved and the procedures that generate value begin, as well as designing the best
strategy that allows MESA MEJIA CONSTRUCTORES S.A.S to improve their management
processes.

In the fourth stage, a socialization is carried out with the directive of the initial
organizational proposal generated, receiving feedback to finally in the fifth stage prepare the
proposal for the organizational design more adjusted to the needs of the organization, which
coincides with the identification of neuralgic positions such as the bidding assistant and

identifying the marketing process as a strategic process.
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1. Problema de Investigacién

1.1 Situacion Problema

La construccion y contratacion publica en los municipios del departamento de Risaralda,
ha venido incrementando su competitividad debido a la legislacién vigente y al aumento de la
oferta.

Asi mismo realizando una revisién documental se evidencia que una gran parte de los
contratos publicos asignados, son realizados por empresas informales entre ellas se destacan la
union temporal y los consorcios de personas. Debido a lo anterior se constata la poca participacion
de empresas formales en procesos de contratacion de menor cuantia y se presenta la oportunidad
de fortalecer los procesos de una empresa legalmente constituida dedicada a dichos aspectos.

La empresa MESA MEJIA CONSTRUCTORA SAS, es una empresa de contratacion en
obras civiles, con experiencia en vias y mejoramientos de vivienda, posee una capacidad de
contratacion amplia, pero limitada por el talento humano que labora actualmente creando la
necesidad de una estructura administrativa organizada y que cumpla los lineamientos del cambio
y mejora continua. De la informacion proporcionada por la empresa, hoy dia no cuenta con una
estructura organizacional que le permita disefiar respuesta inmediata ante cualquier requerimiento
comercial o gerencial, no tiene definidas areas ni procesos especificos que permitan conocer los
lineamientos que se han de llevar a cabo para cualquier solicitud interna y/oexterna.

Despueés de realizar una primera visita a las instalaciones donde se hace un analisis por

observacion directa a las actividades de la empresa se puede concluir que la organizacion carece
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de un sistema de procesos y procedimientos que le permita ser mas eficiente al momento de
desarrollar sus actividades, y requiere establecer el disefio organizacional que se ajuste a sus
necesidades y que le permitan posicionarse como una empresa competitiva en el mercado
1.2 Formulacién del Problema

¢Cudl es la propuesta de disefio organizacional que se debe elaborar para permitir el buen
funcionamiento de la empresa MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS, consultora y

constructora de obras civiles y de ingenieria en los municipios del departamento de Risaralda?

1.3 Sistematizacion del Problema
e (Como puede definirse el direccionamiento estratégico de la empresa para su buen
funcionamiento?
e (Qué cargos y perfiles ocupacionales deben ser disefiados en la organizacion?
e ;Cual es el mapa de procesos y manual de procedimiento que mejor define a la
organizacion?
e ;Qué indicadores son los apropiados proponer para evaluar el desempefio dentro de la
empresa?
1.4 Objetivo General
Proponer el disefio organizacional para el buen funcionamiento de la empresa MESA
MEJIA CONSTRUCTORES SAS, consultora y constructora de obras civiles y de ingenieria en
los municipios del departamento de Risaralda.
1.5 Objetivos Especificos
o Definir el direccionamiento estratégico de la empresa.
o Disefiar cargos y perfiles ocupacionales

e Elaborar un mapa de procesos y el manual procedimientos
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e Proponer estdndares de evaluacion del desempefio
1.6 Justificacion

Teniendo en cuenta que la empresa no cuenta con una estructura orgénica definida y
carece de un sistema de procesos, pues actualmente se administra de manera empirica, se hace
necesario proponer el disefio organizacional que le permita la estabilizacion en términos de
empresa consolidada y le facilite el proceso de toma de decisiones.

El proyecto presenta una justificacion tedrica, metodoldgica y préctica, ya que busca
aplicar los conocimientos adquiridos asi como las herramientas conocidas fundamentadas en la
teoria del desarrollo organizacional y los procesos administrativos de Henry Fayol y basado en
los principios basicos de division del trabajo, autoridad, responsabilidad, disciplina, unidad de
mando, unidad de direccion y subordinacién en la realizacion de una propuesta de disefio
organizacional a laempresa MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS, en la busqueda de mejorar
sus procesos Yy disefiar procedimientos, de manera que le permita ser mas organizada
administrativamente y pueda optimizar la capacidad de contratacidn que posee, ya que cuenta con
30 afos de experiencia entre sus directivas, que le va a ayudar a lograr un mejor posicionamiento
en el mercado, soportado en la firmeza de sus valores corporativos, haciéndola méas competitiva,

adaptable a los cambios y crecimiento.



DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS 17

2. Marco Referencial

2.1 Marco Teorico

A continuacién, se presentan las principales teorias asociadas a la investigacion

desarrollada.
2.1.1 La organizacion

La organizacion puede entenderse desde su caracterizacion como unidad cohesionada a
través de una serie de criterios de pertenencia, en la cual se presentan una serie de dindmicas que
contribuyen en la creacién y mantenimiento de flujos dindmicos (Oropeza & Roca, 2008). En ese
sentido, la organizacion se entiende como un sistema en el cual intervienen multiples factores,

los cuales generan una dindmica propia que afecta a quienes la componen.

Puntualmente la organizacion empresarial, desde las nociones de Arévalo (2013), se
conceptualiza como un sistema sujeto a dindmicas de innovacion, diferentes contextos
empresariales y en general, eventos o patrones de comportamiento impredecibles. Al respecto
Holland (1997) puntualiza que “los comportamientos empresariales no corresponden a la intension

de los individuos que los generan, lo que produce inesperados y contados resultados intuitivos”

(p.1).

Asi mismo, cabe resaltar, en torno a la teorizaciéon de la organizacion empresarial, su
conceptualizacion desde las principales teorias administrativas. La organizacion fordista se
entiende como una estructura regulada, en la cual los integrantes de la misma estan sujetos a una
funcion especifica, la cual se define en funcion de criterios de costo-beneficio y de masificacion;
mientras que, la organizacion desde los postulados de la administracion cientifica se entiende como

un marco productivo que, a través de un disefio intencional, desarrolla actividades bajo
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parametros de eficiencia; y desde los postulados de la organizacion flexible se entiende como un
sistema de produccion adaptable a los cambios contantes del mercado en pro de la generacion de

valor, la cual se traduce en mejoras en los niveles de competitividad (Oropeza & Roca, 2008).

2.1.1.1 Disefio organizacional

El disefio organizacional corresponde a todas aquellas formas de organizacion que parten
del disefio de procedimientos, estrategias 0 mecanismos, los cuales se integran con los sistemas y
tecnologias de la informacion en los que estd inmersa una empresa. En este sentido, el disefio
organizacional tiene como objeto principal disefiar estructuras funcionales, en consideracién de
los recursos y capacidades existentes de las empresas, y que les permitan desarrollar su actividad

bajo pardmetros de eficiencia (Rodriguez-Gonzalez et al., 2012).

La importancia de esta se relaciona con el papel que juega en la mejora de la gestion y
desempefio de las empresas, las cuales se encuentran intimamente condicionadas por la estructura
de la organizacion (Arévalo, 2013). En esencia, la estructura organizacional define el como la
organizacion se orienta al logro de una serie de objetivos a partir de la utilizacidn de recursos en
determinadas condiciones. Es decir, la forma en la que las organizaciones estan estructuradas
define la utilizacion que hace de los recursos y la flexibilidad a la hora de responder a los cambios
del mercado, siendo esto Gltimo uno de los principales ejes de preocupacion en el contexto
empresarial actual. Puntualizando en lo anterior “La subsistencia de una organizacion estara
determinada por la obtencion de buenos resultados empresariales, para lo cual necesitan gestionar
actividades y recursos orientados hacia la consecucién de los mismos. Esto deriva en la necesidad
de adoptar estructuras organizacionales que permitan a las organizaciones configurar su sistema

de gestion en busqueda de mejores resultados” (Rodriguez-Gonzalez et al., 2012, p.5).
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2.1.1.2 Estructura Organizacional.

La estructura organizacional se entiende como el instrumento integrado en funcion del cual
se desarrollan las actividades de una empresa. Como instrumento, la direccion de las empresas lo
utilizan para definir delimitar las actividades a desarrollar, el personal responsable que debe
realizarlas, los recursos y los medios a emplear, las condiciones bajo las cuales se utilizan los
recursos, las relaciones entre las personas, los puestos de trabajo, los flujos de comunicacion, los
canales de mando y unidades de la organizacion, los sistemas y los procedimientos para el mejor

desarrollo de las actividades y el mejor empleo de los recursos” (Pertuz Belloso, 2013).

Esta estd condicionada por diferentes modelos organizacionales, a partir de los cuales se
disefia el organigrama o estructura organica. A continuacion, se presenta brevemente la evolucion
de los principales modelos organizacionales, los cuales dictan pardmetros para la construccién de

las diferentes estructuras organizacionales.

FIGURA 1 EvOLUCION DE MODELOS ORGANIZACIONALES

Espacio historico 1900-1980 1961-1950 1991 -7
Etapa historica Estandarizacién Orientacion al cliente Innovacion
Estructura Jerarquizada Adhocracia, Celular
organizacional (funcional, divisional, | Horizontal, Red
matricial)
Activo clave Bienes de capital Informacion Conocimiento
Gerente clave Gerente Gerente Gerente de
de operaciones de informatica conocimiento
(Chief Knowiedge
officer CKO)
Competencias Especializacion Flexibilidad Disefo de la
clave y segmentacion y capacidad creatividad
de respuesta

Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.6).
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2.1.2 Planificacion estratégica

La planificacion estratégica es un procedimiento de gestion empresarial el cual tiene como
objeto la definicion de prioridades a partir de las cuales determina un curso de accion para enfocar
la energia y recursos organizacionales. A partir de este objeto se relaciona con multiples
actividades como el fortalecimiento de las operaciones, la coordinacion de colaboradores hacia
objetivos organizacionales, conciliacion entre los resultados que se esperan y los que se obtienen
a nivel organizacional, la evaluacion de la gestion de las organizaciones y el respectivo reajuste de
esta en funcion de un entorno empresarial cambiante. En ese sentido, se resalta la siguiente
conceptualizacion: “la planificacion estratégica consiste en un ejercicio de formulacién vy
establecimiento de objetivos de caracter prioritario, cuya caracteristica principal es el

establecimiento de los cursos de accion (estrategias) para alcanzar dichos objetivos™ (Scott, 2007,

p.5).

En ese sentido, la planeacion estratégica se refiere a la organizacion como un todo e indica la

manera en que se debe formular y ejecutar la estrategia. Sus principales caracteristicas son:

a) Tiene un caracter sistémico y hace participes a todos los miembros y recursos de una
organizacion, e incluso incide en el entorno en el que participa una organizacion
empresarial

b) Se disefia tomando como referente temporal el largo plazo, sin embargo, se revisa
periédicamente y debe ser flexible para responder ante los cambios del mercado

c) Su definicion hace parte de las funciones del alto mando de la organizacion (Chiavenato,
2000).

En esencia el propdsito de la planificacion estratégica es establecer los objetivos generales
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para la organizacién y desarrollar un plan para alcanzarlos, lo que implica retroceder las
operaciones cotidianas y preguntar a donde se dirige el negocio y cuales deberian ser las

prioridades, lo que se traduce en caracteristicas especificas.

De acuerdo con lo planteado por Chiavenato (2000), la planificacion estratégica se enfoca
en desarrollar estructuras, procesos y mecanismos que permitan la continuidad de las
organizaciones en contexto impredecibles pero previsibles. En ese sentido, se enfoca en mejorar
la capacidad empresarial para responder a las amenazas del contexto empresarial, el cual tiende a
estar sujeto a dinamicas cambiantes. “Incluso se puede enfocar en las contingencias, con el
propdsito de anticipar los hechos que podrian suceder en el futuro y de identificar las acciones

correctas para enfrentarlas” (Chiavenato, 2000, p.76).

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas de la planeacidn estratégica.

FIGURA 2 CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Reflexividad:
Previa y concomitante con
la accion

Selectividad:
Eleccion de objetivos, metas y de
medios para alcanzarlos

Intencionalidad:
Esfuerzo voluntario de
construccion conceptual y practica
del futuro deseado

Adaptabilidad:
Versatilidad para adecuarse a los
cambios en el contexto y flexibilidad
en la accién

Caracteristicas
del Plan

Anticipacion:
Imaginacién para la ideacion
de futuros posibles

Direccionalidad:
Orientacion de la accion hacia
un sentido querido y
predeterminado.

Nota. Planeamiento Estratégico. 5 ed. Madrid: Instituto Nacional De Administracion Publica

2.1.3 Organigrama

Como se menciono con antelacion, la estructura organizacional, representada a través
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del organigrama o estructura organica, esta sujeta a una serie de modelos. Dependiendo del
periodo que se analice, se identifican 5 modelos principales: “modelo organico de Mintzberg
(adhocracia y burocracia profesional); organizacion horizontal, organizacion celular y la

organizacion virtual” (Rivas Tovar, 2002).

e EIl primero fue propuesto por Henry Mintzberg y parte de la consideracion de 5
estructuras organizacionales, las cuales se configuran en funcion de 4 factores
principales: la edad de la organizacion y su tamafo; las caracteristicas de su sistema
técnico; su medio ambiente; y el poder. En este sentido, surgen cinco tipos de estructuras

organizacionales, representadas a continuacion.

FIGURA 3 ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES BASICAS SEGUN MINTZBERG
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Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.12).

e Seguido a esta, se identifica la estructura horizontal. Esta se organiza a través de procesos
y reduce los niveles jerarquicos con el objeto de facilitar el proceso comunicacional a

nivel organizacional. A continuacion, se presenta un ejemplo de este tipo de estructuras.



DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS 23

FIGURA 4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL HORIZONTAL

Serente
General

I I 1
Gerenie de_
Administracion
de Suministros

i
propietario
del proceso

———
P & us Equipo de Aseguramiento
Scomaditiy ~ 2 =t subcontratacion = calidad

Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.19)

e La organizacion celular parte de la estructuracion de grupos de trabajo que oeperan de
manera independiente en conjunto con otros grupos para el logro de un objetivo mayor.
En ese sentido, cada uno de los grupos de trabajo o células tiene una responsabilidad
definida y debe trabajar bajo parametros de colaboracién. En este tipo de organizaciones
es importante la aplicacion de filosofias como el empowerment. A continuacién, se

presenta la estructura organica asociad a esta.

FIGURA 5 ORGANIZACION EMPRESARIAL CELULAR
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Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.27)
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e Y, por ultimo, la estructura virtual, la cual es propia de organizaciones virtuales,
caracteristicas de contextos empresariales modernos. Méas especificamente, esta es
propia de ‘“organizaciones entendidas como una red temporal de organizaciones
independientes, vinculadas por tecnologias de informacion para compartir riesgos,costes

y acceso a otros mercados” (Rivas Tovar, 2002, p.34).

2.1.4 Manual de funciones y procedimientos

Los manuales de procedimientos constituyen una herramienta importante en la fijacion de
procesos y la trasmision de conocimientos y experiencias, a partir de la documentacion del
conocimiento y procesos desarrollados sobre determinada actividad o funcion (Vergara &
Eugenia, 2017). De acuerdo con Gomez (2011), el “manual de procedimientos es "un instrumento
de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las

actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa™ (p,14).

En funcion de lo anterior, se caracteriza el manual de funciones como una herramienta en
funcidn de la cual las organizaciones detallan elementos inherentes asociados al desarrollo de una
actividad, y a partir de cuya sistematizacion y documentacion, se facilita la gestion y desarrollo
empresarial. Esto Gltimo dado que, al definir una estructura intencional para la realizacion de

actividades, promueve la eficiencia.

2.1.5 FODA

Es el analisis de debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades. Proviene de la
herramienta SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities & Threats). Es una herramienta
desarrollada por Albert S. Humphrey en la década de los afios 60 en el Instituto de investigaciones
de Stanford al determinar las fallas en la planificacion de las corporaciones, para identificar las

fortalezas y debilidades se realiza un analisis interno donde se puedan identificar las ventajas
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competitivas sobre la competencia, asi como las falencias relacionadas con problemas internos
sobre los factores que impactan negativamente el posicionamiento ycrecimiento de la empresa

(Humberto, 2007).

El analisis externo para determinar las oportunidades y amenazas puede complementarse
con el analisis PESTAL para la identificacion de aquellas circunstancias de mercado que puedan
mejorar la situacion de la empresa, asi como la vigilancia tecnoldgica para conocer lo que existe
en el sector de mercado y anticiparse a cambios sociales y normativos que puedan ser

aprovechados por la empresa o que representen un riesgo que deba ser mitigado (Gutiérrez, 2019).

2.1.6 Mapa de procesos

Las organizaciones, al conformarse por actividades disefiadas en funcion del correcto
funcionamiento empresarial, tanto a nivel endégeno como exdgeno, rednen elementos
esenciales para el disefio de mapas de procesos. Dichas actividades estan conectadas entre si a
través de una serie de interrelaciones, las cuales también hacen parte importante del esquema de

un mapa de procesos.

De acuerdo con Global Suite (2020), “un mapa de procesos permite representar los
procesos y sus interrelaciones. La tarea principal para llevarlo a cabo consiste en identificar los
procesos de la empresa y relacionar unos procesos con otros segun su orden de ejecucion, de

manera estructurada” (p.1).
Estos se organizan en funcion de tres procesos fundamentales:

e Procesos operacionales
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e Procesos estratégicos

e Procesos de soporte

La importancia de estos se relaciona con su caracterizacion como herramienta en funcion
de la cual se pueden identificar procesos y reducir ciclos de tiempo o aumentar la calidad, orientar
a nuevos colaboradores facilitando el proceso de integracion a la empresa, el desarrollo de nuevas
formas de trabajo alternativas a las establecidas, entre otros
2.2 Marco Conceptual

Es importante conocer los conceptos en los cuales se sustenta el estudio, ya que permite
hacer un uso adecuado de las herramientas. Por este motivo se presentara una breve definicion
que permitira dar estructura y coherencia a la investigacién desarrollada.

Uno de los conceptos claves en la realizacion de este documento es la Estructura
organizacional, que se puede definir como la estructura formal detallada mediante la
documentacidn pertinente, la cual describe la forma en que los 6rganos y cargos estan distribuidos
en los distintos niveles y diversos departamentos de la organizacion, dando una visién més a fondo
de todas las funciones, actividades, procesos y procedimientos que se realizan dentro de ella. La
estructura organizacional sera entonces una herramienta que permita a la organizacién alcanzar
todos sus objetivos al igual que lograr una determinada disposicion de recursos y facilitar la
coordinacion de su funcionamiento.

La coordinacién dentro de una estructura organizacional tiene como objetivo principal
lograr que los diferentes departamentos funcionen como una sola unidad. La falta de

coordinacion provoca conflictos, pérdida de control y reproceso dentro de la organizacion.
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La estructura organizacional debe contar con un Organigrama, el cual permita la
representacion grafica de la estructura organizacional formal detallada por niveles jerarquicos, en
donde se tiene en cuenta la relacion y la comunicacién entre niveles y grados con los que cuenta
la empresa. Ademas del organigrama uno de los elementos principales dentro de la estructura
organizacional es el Direccionamiento estratégico cuya metodologia que permite establecer y
controlar las metas fundamentales de la alta gerencia y los correspondientes medios, para asegurar
su logro a todos los niveles de la organizacién. Los parametros que se deben respetar a la hora de
disefiar un organigrama son la claridad, simplicidad y simetria tendiendo siempre en cuenta que
estos modelos deben cumplir con la finalidad de facilitar la comunicacion entre las personas.

También son componentes importantes y necesarios de plantear la Mision que se puede
describir como el reflejo detallado de la forma de ser de la organizacion basado en los valores
institucionales y la vision la cual es la imagen que los miembros de la empresa tienen de esta en
un determinado espacio de tiempo.

Entre los documentos requeridos por las organizaciones dentro de una estructura
organizacional se encuentran el Manual de Funciones el cual sirve como instrumento de trabajo y
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas. EIl objetivo primordial del manual de funciones es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la
organizacion, de esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas.

El manual de procesos es un conjunto ordenado de métodos, procedimientos, actividades
y tareas realizadas al interior de la organizacion y de esta manera se registran y agrupan los

procesos, normas, rutinas y formatos para el adecuado manejo de la empresa. Una vez se tengan
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los resultados, es necesario agruparlos de acuerdo a sus areas afines con el fin de identificar los
nombres de los procesos. En el manual de procedimientos se contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones, actividades y tareas
especificas. Este manual de procedimientos se caracteriza por tener un principio y un fin, una
secuencia y la participacion del talento humano.

Finalmente, el concepto de mejora continua se refiere al hecho de que nada puede
considerarse como algo terminado o mejorado en forma definitiva. Estamos siempre en un
proceso de cambio, de desarrollo y con posibilidades de mejorar. La vida no es algo estatico,sino
mas bien un proceso dinamico en constante evolucion, como parte de la naturaleza del universo.
Y este criterio se aplica tanto a las personas, como a las organizaciones y sus actividades.

2.3 Marco Legal

Para la elaboracion de este trabajo se debe tener en cuenta un entorno legal y normativo el
cual se fundamenta en los marcos juridicos establecidos por el gobierno nacional a travées de los
entes reguladores. El trabajo se desarrolla teniendo en cuenta los estatutos y decretos ya
establecidos y mencionados a continuacion:

e Constitucion politica de Colombia: Por la cual se hace referencia a los derechos y deberes
de los ciudadanos como participes de una sociedad.

e Cddigo sustantivo del trabajo: En la cual se detallan aspectos de los derechos individuales,
colectivos, oficiales y particulares del trabajo, que buscan conservar el equilibro social

dentro de un entorno organizacional.
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e Resolucion 2400 de 1979: El ministerio de trabajo y seguridad social en la cual se
establecen las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad, estas se aplican a todos
los establecimientos de trabajo.
e Resolucion 1016 de 1989: Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
programas de salud ocupacional que deben desarrollar los patrones o empleadores en el
pais.
e Ley 100 de 1993: por el cual se crea el régimen de seguridad social integral.
e Decreto ley 1295 de 1994: El cual determina la organizacion y administracion del sistema
general de riesgos profesionales (A.R.P).
e Ley 1562 de 2012: por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.
2.4 Marco Situacional

Mesa Mejia Constructores S.A.S nace de las proyecciones de la fallecida Ingeniera Natalia
Mesa Mejia, y fundada el 06 de noviembre de 2019 en homenaje pdstumo por el sefior Jairo de
Jesis Mesa Carvajal, Técnico Profesional de construccién de obras civiles y empresario
Risaraldense.

Mesa Mejia Constructores es una empresa familiar dedicada a la construccion, adecuacion
y modificacion de obras civiles; de tipo residencial, vial, obras para la mitigacion de riesgo a traves
de la estabilizacion de taludes, proyectos de metal mecéanica, asi como de abastecimiento, manejo,
control y evacuacion de aguas (Acueducto y Alcantarillado). Ademas de administracion de
proyectos de obra civil, interventorias, consultorias, entre otros.

Como compariia cuenta con personal responsable que posee aptitudes y actitudes

necesarias para dar cumplimiento a cada uno de sus proyectos, en los tiempos estipulados y con
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calidad garantizada, puesto que, es uno de los sellos los identifica. Para ello el equipo se
compone de ingenieros industriales, profesionales en obras civiles; al igual que auxiliares
técnicos, operativos y administrativos; un grupo no solo laboral, sino también familiar que
entiende las necesidades de cada uno de sus clientes y se adapta a ellas para dar soluciones
Optimas de manera diligente.

La sede administrativa est4 ubicada en la calle 5ta #7-32 barrio la plazuela en Quinchia
Risaralda, el almacén cuenta con un area de 100 m2. Y cuentan con un campamento en cada

obra que se desarrolle.
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3. Disefio Metodologico

3.1 Tipo de Investigacion

El presente trabajo presenta un modelo investigativo descriptivo, donde se documenta la
situacion y/o contexto de la organizacién Mesa Mejia Constructores S.A.S. Su desarrollo también
va desde lo expositivo a lo propositivo, se implementé ademas el método de observacion donde
se pudo evidenciar de una manera analitica los hechos que tienen lugar dentro de la organizacién
y de esta manera realizar una propuesta de disefio organizacional.

3.2 Fases de la Investigacion

La investigacidn cuenta con las siguientes etapas:

Etapa I: Recopilar la informacion de la empresa Mesa Mejia constructores y a partir de
esto, realizar la estructura de la propuesta de un disefio del proyecto.

Etapa I1: Disefiar y elaborar las encuestas, entrevistas, el panel de expertos y las sesiones
que seran aplicadas a todos los miembros de la organizacion.

Etapa I11: Organizar la informacion obtenida.

Etapa IV: Generar una propuesta acuerdo a las necesidades detectadas durante el
estudio.

Etapa V: Elaborar documento final

3.3 Poblacion y Muestra

La estructura poblacional de la empresa Mesa Mejia Constructores S.A.S esta constituida
por los cargos distribuidos en una gerencia, 2 directores de trabajo, Maestro de obra, Oficial de
construccién, Ayudante Practico, Ayudante auxiliares por direccion y 2 cargos de apoyo.
Para la ejecucion de los manuales de funciones se analizaron la totalidad de los cargos de la

organizacion.
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En la elaboracién del manual de procesos y procedimientos se caracterizaron procesos
con sus respectivos procedimientos para el desarrollo de las actividades de Mesa Mejia

Constructores S.A.S.

3.4 Técnicas de Recoleccion de la Informacion
3.4.1 Fuentes Primarias

Se utilizaron técnicas primarias de diagndéstico tales como; realizacion de entrevistas,
observacion directa, encuestas, analisis de documentos de la organizacion.
3.4.2 Fuentes Secundarias

A su vez se contaron con fuentes como: libros, publicaciones, tesis de grado, internet,
bases de datos, bibliografias.

3.5 Variable de la Investigacion
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Figura 6 Variables de Investigacion
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4. Diagnostico y Anélisis del Entorno

4.1 Diagnostico Organizacional

Se realizé entrevista a la gerente, evidenciando que no se tiene un concepto claro acerca
del desarrollo de las funciones en las areas administrativa y comercial, ya que no se cuenta con
un manual que permita identificar una a una las labores y roles de cada uno de los cargos, de
igual manera la empresa no posee una guia laboral como lo es la misién, vision y valores
corporativos.

Por otra parte, al no tener funciones claras y especificas se confunden los niveles de
autoridad, y la jerarquia como tal se ve afectada.

Finalmente, estas falencias encontradas dan como resultado la escasa comunicacion entre
colaboradores y empresa ya que no existe un cargo que dentro de sus funciones este el solucionar
las peticiones gquejas y reclamos a los que cominmente se presentan.

Para complementar este diagnostico se aplicdé un instrumento de recolecciéon de
informacidn para los colaboradores de la organizacion, este se presenta dando los resultados por

cada una de las preguntas, de los cuales se logré extractar los siguientes resultados.

4.2 Matriz DOFA

Como resultado del proceso de investigacion se desarrollo la presenta matriz DOFA.
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Tabla 1 Matriz DOFA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Desarrollo constante de Ampliacién de los servicios en el
procesos de capacitacion contexto regional

Contratacion de personal
con conocimientos

especializados para el Estructuracion de los procesos
desarrollo de la actividad organizacionales a través de
comercial de la herramientas gerenciales y de
constructora planificacién

Experiencia en el sector de

30 afios
DEBILIDADES AMENAZAS
Empresas del sector con modelos
Poco reconocimiento de la de negocio definidos y
constructora como marca organizados, a partir de

herramientas de planeacion

Poco seguimiento o

.. Competencia especializada
servicio pos venta

Falta de planeacién
organizacional

— Baja rotacion del sector
Liquidez para el costeo de

proyectos

Nota. Elaboracion propia

4.3 Analisis del Entorno PESTEL Para la Empresa Constructora Mesa Mejia Constructora
Este analisis se entiende como un factor clave a la hora de evaluar el entorno donde se va
a situar la empresa; ademas es algo fundamental para la implementacion de este.
e Factor politico: Para este analisis se considera los factores mas relevantes para la empresa
y el desarrollo del departamento de Risaralda. Se considera uno de estos factores la
existencia del conflicto armado, gracias al acuerdo de paz existente entre el gobierno
nacional y la FARC vy los despliegues de seguridad del departamento de Risaralda, la
situacion de orden publico ha mejorado de tal manera que la empresa ha intervenido con
obras en varios lugares del municipio sin tener inconvenientes de este tipo. Otro factor

importante a tener en cuenta el plan nacional de desarrollo del actual gobierno; ademas de
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ello las posibles oportunidades con el plan de gobierno vigente, debido que cada
gobernacion busca un amplio desarrollo del departamento durante su periodo de mandato,

esto generara multiples oportunidades para ser participe de grandes proyectos de progreso en el
departamento.

e [Factor economico: el sector de la construccion es una actividad productiva de gran
importancia para el desarrollo y el incremento de riquezas a nivel municipal, departamental
y nacional; dicho sector trae consigo impactos econémicos relevantes, impulsando la
productividad y la competitividad de las regiones con sus obras. Ademas de ello el sector
de la construccion genera empleo e impulsa el comercio de proveedores locales como
ferreterias y madereras.

e Factor sociocultural: La construccion de nuevas infraestructuras o la reparacion de las ya
existentes, de la mano de la actividad principal del departamento, ha significado la
transformacion de la manera de vida de cada uno de los ciudadanos, no obstante, también
son significativos a nivel nacional. La generacion de empleo digno es otro factor
sociocultural que aporta al crecimiento de la sociedad con empleo digno y con seguridad
social. Es de resaltar que algo de gran importancia, es siempre tener como prioridad el
respeto de los derechos humanos en toda la cadena de valor; donde se tiene en cuenta el
impacto medioambiental y el impulso a la innovacién. Por ende, el desempefio de buenas
practicas en cada uno de los proyectos es fundamental para crear una responsabilidad
corporativa y social.

e Factor ecoldgico: el sector de la construccion y las entidades ambientales ha generado una
postura ante todo lo relacionado con el medio ambiente, donde siempre se debe elaborar
un plan de contingencia ambiental con el objetivo de reducir el impacto ambiental de
manera considerable. En el sector de la construccion es de gran importancia contar con

dicho plan debido que las actividades que se realizan, pueden ocasionar
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efectos negativos en el medio ambiente (mala utilizacion de recursos, contaminacion,
cambio en drenajes naturales, alteracion del paisajismo o geomorfoldgicos, entre otros).
Ademas de ello la construccion es un campo donde tiene gran incidencia la utilizacion de
grandes maquinarias y herramientas los cuales generan ruidos, emisién de CO2, polvo y
otros agentes contaminantes, debido a la utilizacion de combustibles fosiles o el transporte
de materiales y otras actividades necesarias para realizar los proyectos.

e Factor legal: Es necesario conocer los requisitos legales, comerciales, laborales y
tributarios para llevar a cabo las actividades de ejecucion de la empresa constructora. Las
exigencias de los entes gubernamentales como el ministerio de trabajo para el
cumplimiento del cédigo sustantivo del trabajo y las normativas vigentes de seguridad y

salud en el trabajo
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5. Propuesta Disefio Organizacional

5.1 Direccionamiento Estratégico

CONSTRUCTORA MESA MEJIA CONSTRUCTORES S.A.S, es una constructora y
consultora que se ha dedicado a la prestacion de servicios en el campo de la ingenieria civil y
consultoria en todas las especialidades. En busca de encontrar un Norte claro se realiza la
propuesta del direccionamiento estratégico. Se plantea entonces la Mision, Vision, Valores
Corporativos, politicas y Objetivos de calidad, que serdn la guia para orientar esfuerzos y
coordinar todas las actividades buscando lograr las metas propuestas.
5.1.1 Mision

Con pasidn, ofrecemos soluciones de disefio y gestion de proyectos de construccion y
consultoria con alta satisfaccion en las expectativas de calidad.
5.1.2 Visién

Cumplir con los objetivos de calidad logrando ser reconocidos para el 2026 como una
empresa lider en brindar soluciones de disefio, la ingenieria y construccién en el eje cafetero

y para lograrlo nos comprometemos a fortalecer nuestro portafolio de productos.

5.1.3 Politicas.

e Politica de seguridad y salud en el trabajo: Implementacion y mejoramiento continuo del SG-SST

el cual estd encaminado a promover el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.
e Politica de Calidad: Desarrollar procesos de mejora continua en cada actividad que se realiza
respaldados en personal altamente calificado para generar una mayor confianza, rentabilidad y

sostenibilidad.

e Politica de Produccidn: Manejar de manera 6ptima los recursos, usando material de la mejor calidad
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cumpliendo con lo establecido en planos y especificaciones del cliente, manteniendo personal

comprometido y altamente calificado para el desarrollo de la labor.

e Politica Ambiental: Valorar los efectos medioambientales que se puedan presentar y reducirlos al
minimo posible haciendo uso de manera racional de las materias primas, asi como la buena

disposicién de los residuos resultantes de la actividad.

5.1.4 Objetivos de Calidad

e Mejorar nuestra competitividad alcanzados aumentos en nuestras tasas actuales de
participacion en el mercado, aumentando las ventas en un 100% en el afio 2026 con respecto
al 2021.

e Obtener un reconocimiento de la calidad de nuestros Proyectos, midiendo con métricas la
satisfaccion de los clientes de cada proyecto, alcanzando un 90% satisfaccién en el afio 2026

e Realizar estudios de mercado de proveedores que permitan reducir costes mayor a 20% anual

por negociones puntuales.

5.1.5 Valores Corporativos

e Enfoque al cliente: Trabajar con materiales de la mejor calidad garantizando que se realizara

la obra segun planos y las especificaciones que se hallan dado.

e Calidad: Orientados a usar materias primas de alta calidad, asi como personal altamente

calificado.
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e Honestidad: Lealtad y transparencia en cada una de las acciones y actividades de la
organizacion.

e Compromiso: Todo el recurso humano enfocado en cumplir de manera 6ptima en cada

proyecto.

e Proactividad: Gestion responsable en cada proyecto para evitar contratiempos.

e Responsabilidad: Entrega u dedicacion en cada proyecto desde su plantacion hasta su

ejecucion con total cumplimiento de los objetivos planteados.

5.1.6 Organizacion Empresarial

Organigrama empresarial: Esta empresa estd pensada para ser una Sociedad por
Acciones Simplificada, segun el articulo 17 de la ley 1258, indica que; los Unicos érganos
obligatorios en la constitucion de una SAS, son la asamblea de accionistas y representante legal,
es decir que la ley concede plena libertad a los asociados para generar los 6rganos convenientes

para un optimo funcionamiento de la organizacion.

Asamblea General de Accionistas: Es el maximo 6rgano en la sociedad el cual estara

conformado por los accionistas.

Gerente General: Seré el represéntate legal de la empresa simultdneamente.

Organigrama: se realiza un organigrama con una estructura directa, con el objetivo de
establecer compromisos precisos y de gran alcance, debido a esto un organigrama de este estilo
permite tener una comunicacion mas efectiva y directa y por ende se espera respuestas masagiles

ante cualquier decision.
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Figura 7 Estructura Organizacional Propuesta
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5.2 Responsabilidades y compromisos

Con el fin de tener un excelente desempefio en la empresa se establecen los siguientes
compromisos Yy responsabilidades para cada uno de los miembros de la organizacion, ademas
esto fomentara un ambiente laboral agradable, lo cual permitira el trabajo en equipo con mayor

facilidad y entendimiento.

Los manuales de funciones permiten identificar las actividades, responsabilidades y tareas
que debe realizar cada funcionario de la organizacion, ademas de realizar procesos de
autoevaluacion para medir el cumplimiento en los tiempos. El formato de los manuales de

funciones se divide en los siguientes cuatro aspectos.
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a) Identificacion del cargo: Se describe el nombre, la categoria, el codigo, el personal a

cargo, el proceso, y la dependencia jerarquica.

b) Caracteristicas Generales: Se define el rango de edad, estado civil, nivel educativo y
experiencia ideal para ocupar el cargo

c) Objetivo: Fin que dirige la accion. Se debe especificar lo que se desea lograr. Debe ser
medible, razonable, claro, coherente y estimulante.

d) Funciones: Se detalla la actividad que se debe realizar en cada cargo con su correspondiente
indicador y se especifica el proceso al que pertenece esta funcion.
e) Competencias: Virtudes macros propias del cargo.

f) Conocimientos requeridos, se califica de menor a mayor nivel segin el grado de

conocimiento requerido, siendo nivel 1 el mas basico, y el 3 el de mayor requerimiento.

9) Contactos, como la influencia en otras personas de la empresa o externas, se califica de
menor a mayor nivel segun el grado de influencia requerido, siendo nivel 1 el mas bésico, y

el 3 el de mayor requerimiento.

h) Esfuerzos y destrezas, se califica de menor a mayor nivel segun el grado requerido, siendo

nivel 1 el més basico, y el 3 el de mayor requerimiento.

i) Condiciones de trabajo, se especifican las condiciones a las que esta expuesta el trabajador
se califica de menor a mayor nivel segun el grado, siendo nivel 1 el mas bajo, y el 3 el de

mayor exposicion.
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/

PERFIL DEL CARGO \h&

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.8

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO
TACTICO CONTADOR - STAFF CG-12
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA APOYO GERENTE

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
30 A 40 ANOS INDIFERENTE PROFESIONAL
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

CONTADOR PUBLICO

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA
2 afios de experiencia como contador de empresas del sector Conocimiento en sistemas contables, declaracion de
de la contruccion. impuestos, elaboracion de estados Financieros.

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar procesos de contabilidad, finanzas, tributacion e informes contables de la organizacién

IV. FUNCIONES BASICAS
PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
ADMINISTRACION, ) i
COIE;I"\,IAAI:’}LLZIRQD Y |[Liderar los procesos tributarios de la organizacion N acc'?iEzlfr?gii?::tgfézgareas
ADMINISTRACION, . i
COI\;TGE:Jl_éigD Y |Participar en la planificacion financiera y crediticia de la organizacion. N acc"1z:‘ll:r?gii?::tgfgzgareas
ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Velar por el correcto control de flujo de ingresos, egresos y N acciones realizadas / total tareas
contabilizacién. tributarias planteadas

Implementacion de software contable para optimizar proceses de control | Cronograma de actividades contables
implementadas/ actividades planteadas

y ejecucion de tareas contables. aimplementar

Garantiza la clasificacion de los documentos de la organizacion
(cheques, CXC, facturas)
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PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Codifica cuentas en el software contable para el correcto tratamiento
contable segun las politicas establecidas

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y

Elabora los asientos contables manteniendo actualizado la informacion
contable y tributaria de la empresa.

N acciones realizadas / total tareas

tributarias planteadas

FINANZAS
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas,
COMPROMISO 3
presupuestos y contratos contratos
Es productivo optimizando los recursos humanos, de mercanciay de
PRODUCTIVIDAD . ) 3
valores que tiene asignados
PLANIFICACIONY  |Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de 3
ORGANIZACION cronogramas de proyecto
CAPACIDAD ANALITICA |Vela constantemente por la calidad de ejecuciéon de los proyectos. 3
INDENTIFICACION DE . . - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3
RESOLUCION DE Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y
. 3
PROBLEMAS solucionar problemas
Lidera su departamento con respeto y organizacion para el cumplimiento
TRABAJO EN EQUIPO L. 3
de objetivos
respeta su equipo de trabajo y ellos respetan sus decisiones por ser las
LIDERAZGO P q p oy P P 2
correctas y sabias
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
PRODUCTOS Y Conoce los servicios de construccion que la empresa realiza para
SERVICIOS DE LA . 1
ORGANIZACION ejecutar las labores
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacién 3
INFORMACION de su labor
POLITICAS Y ] ] . o
pPROCEDIMIENTOS  |Debe cumplir hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 3
SISTEMAS DE empresa. Vela por la actualizacién de los mismos
COMUNICACION
USO DE
HERRAMIENTAS No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
MANUALES
APLICABILIDAD DE  |POsee conocimientos medios o avanzados en la herramienta para la 3

OFFICE

realizacién de informes y estadisticas
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Implementa estrategias de mejora continua a través de la politica de
SISTEMA DE CALIDAD ; 3
calidad
SALUD OCUPACIONAL Y .
MEDIO AMBIENTE |CONOCe el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
POLITICA DE Es responsable de inventario de materiales, su optimizacion y su
INVENTARIOS custodia o La informacién que posee es determinante en las activades 3

(PRODUCTOS, DATOS E -
INFORMACION) a realizar por al empresa

VIl. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Gerente General
*Director Operativo y misional
*Director administrativo y financiero

CONTACTOS EXTERNOS
Camara de comercio
DIAN
VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS
CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 1 No requiere esfuerzo fisico continuo
DESTREZA MENTAL 3 No requiere destreza mental continua
ESFUERZO VISUAL 3 Requiere esfuerzo visual para la realizacion de su labor
constantemente
DESTREZA MANUAL 1 No r.equ.le,:re destreza con maquinas manuales para la
realizacion de su labor
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas
POLVO 1 constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 1 Esta expuesto a una iluminacion correcta
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacién correcta
Esta expuesto a riesgo ergondémico por exposicion prolongada a
ERGONOMIA 2 un escritorio.
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A
PERFIL DEL CARGO /\@

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.8

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO coDIGO
OPERATIVO AYUDANTE DE CONSTRUCCION CG-11
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA MISIONAL DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION

20 A 40 ANOS INDIFERENTE BACHILLER

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Bachiller

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA

3 meses de experiencia en ejecucion de obras civiles Conocimiento en uso de herramienta manuales de construccion.

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Facilitar el desarrollo de los proyectos a partir de sus funciones, de manera que su rol sea un factor que viabiliza los objetivos y
pretensiones de las obras.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES

CONTRUCCION DE |Responder por los materiales y equipos de trabajo, su adecuado uso y su no
PROYECTOS desperdicio.

CONTRUCCION DE |Cumplir con las acciones planificadas del proyecto, dentro de los tiempos Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS establecidos y con los criterios normativos propios. Presupuestados
CONTRUCCION DE |Cumplir con los parametros establecidos dentro de los proyectos en cuanto a Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS calidad y especificaciones técnicas Presupuestados
GESTION HUMANA ; i Accidentes de trabajo -afi
sram Velar por la implementacion del SG-SST et e ey

GESTION HUMANA , 5 Accid de trabajo -af
v asT Velar por la implementacién del SG-SST e v
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
CONTRUCCION DE j D R 3 Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS Garantizar las condiciones técnicas de la labor realizada. Presupuestados
ADMINISTRACION, % e b
CONTABILIDAD Y |Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. areas s 'Zﬁeta; 1&;?:5 ssgnanes
FINANZAS
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con la realizacion de sus funciones y el cumplimiento de 1
las tareas a tiempo
PRODUCTIVIDAD Realiza su trabajo con eficiencia y cumpliendo con los compromisos adquiridos 1
PLANIFICACION Y . . . )
ORGANIZACION Planifica su trabajo constantemente y lo ejecuta organizadamente 1
CAPACIDAD ANALITICA |Realiza su labor con el conocimiento requerido 1
INDENTIFICACION DE . - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y los avisa a la persona correspondiente 1
RESOLUCION DE i i o
PROBLEMAS Utiliza sus conocimientos para dar solucion a sus problemas 1
TRABAJO EN EQUIPO | Trabaja en equipo y se comunica correctamente 1
LIDERAZGO Debe mostrar liderazgo realizando sus funciones y siendo productivo. 1
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
PRODUCTOS ¥ Conoce los servicios de construccién que la empresa presta de manera técnica
SERVICIOS DE LA 3 2
ORGANIZACION para ejecutar las labores.
SISTEMAS DE : : ; g
INFORMACION No realiza manejo se redes, hardware ni software para la realizacion de su labor 1
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS ; . . .
SISTEMAS DE Conoce la importancia de las politicas y procedimientos de la empresa 1
COMUNICACION
o0 Dfﬁﬂﬁﬁﬁfgf“ms Maneja y capacita en el uso de las herramientas manuales 3
I . .
AP"'CQEFL,:?EAD P& INo conoce necesariamente las herramientas de Office 1
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SALUD OCUPACIONAL Y . - : ;
MEDIO AMBIENTE Conoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2
POLITICA DE . . . . L .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 2
(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Auxiliar administrativo

*Director Operativo y misional
*Residente de obra

*Técnico Profesional o Maestro de obra
*Ayudante de construccion

CONTACTOS EXTERNOS
VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS
CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 3 Requiere un esfuerzo fisico constante
DESTREZA MENTAL 2 Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
constantemente
ESFUERZO VISUAL 1 No requiere esfuerzo visual para la realizacién de su labor
DESTREZA MANUAL 3 Requiere destreza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor constantemente
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 3 Permanente esta expuesta a polvo o sustancias particuladas
RUIDO 3 Esta' expuesto a ruido por maquinas o ambiente mas de 15 minutos
al dia
TEMPERATURA 3 Esta expuesto a temperaturas altas mas de 15 minutos al dia
ILUMINACION 3 Els;?aexpuesto a exceso o escases de iluminacion al mas 15 minutos
HUMEDAD 3 Debido a su trabajp enla mtemperle se puede ver afectado por la
humedad del ambiente o la lluvia
VENTILACION 3 Debido a su trabajo en la mtempem_e se puede ver afectado por
exceso oescases de aire en el ambiente
ERGONOMIA 3 Esta‘ e)fpuesto a riesgo ergonomico por sobresfuerzos por peso y
movimiento de materiales
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&
PERFIL DEL CARGO \@

MESA MEJIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CcODIGO
OPERATIVO OFICIAL DE CONSTRUCION CG-10
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA MISIONAL DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE BACHILLER
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA
Técnico profesional en obras civiles o afines Tecnologo en proyectos civiles.
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Conocimientos en la seguridad industrial y salud laboral en
1 afnos de experiencia en ejecucion de obras civiles proyectos civiles, manejo de grupo de trabajadores y control
sobre variables que inciden en obras.

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Generar un grupo de trabajo cohesionado, responsable y dinamico, a partir de los compromisos que la obra genera.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
Cosgg$gg.lr%’\éDE Dirigir el grupo de trabajo a partir de los lineamientos que indica el proyecto. Dias 'abg',‘:'::pt:gg'::m/ Dias
CONTRUCCION DE |Informar al Maestro o director de obra sobre las acciones y procesos que se Dias laborales de proyecto/ Dias

PROYECTOS |estan ejecutando en los proyectos. Presupuestados
CONTRUCCION DE |Verificar el cumplimiento de los parametros de seguridad industrial y salud Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS laboral dentro de sus proyectos y en su grupo de trabajadores. Presupuestados

CONTRUCCION DE |Controlar la intervencion de variables externas que puedan afectar el desarrollo Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS  |del proyecto Presupuestados

CONTRUCCION DE |Cumplir con las acciones planificadas del proyecto, dentro de los tiempos Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS |establecidos y con los criterios normativos propios. Presupuestados
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
CONTRUCCION DE |Responder por los materiales y equipos de trabajo, su adecuado uso y su no Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS desperdicio. Presupuestados
CONTRUCCION DE |Asumir la responsabilidad de las decisiones que toma frente al su grupo de Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS trabajo. Presupuestados
CONTRUCCION DE Cumplir con los parametros establecidos dentro de los proyectos en cuanto a calidad y especificaciones Dias laborales de proyecto/ Dias
PROYECTOS técnicas Presupuestados

Accidentes de trabajo -afio

GESTION HUMANA Y SST |Velar por la implementacion del SG-SST Meta: 0 Accidentes

Accidentes de trabajo -afio

Meta: 0 Accidentes Velar por la implementacion del SG-SST

CONTRUCGION DE Garantizar las condiciones técnicas de la labor realizada Diaslaborales-de proyacto/ Diss
PROYECTOS 2 Presupuestados

Tareas realizadas / tareas asignadas

GESTION HUMANA Y SST |Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. Meta: 100%

V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con la realizacién de sus funciones y el cumplimiento de 1
las tareas a tiempo
PRODUCTIVIDAD Realiza su trabajo con eficiencia y cumpliendo con los compromisos adquiridos 1
Péggﬂﬁ;fé?gNY Planifica su trabajo constantemente y lo ejecuta organizadamente 1
CAPACIDAD ANALITICA |Realiza su labor con el conocimiento requerido 1
'NDE;',:(')FE;EQSBSN PE | Advierte problemas técnicos y los avisa a la persona correspondiente 1
Ris}%:gaxso E Utiliza sus conocimientos para dar solucion a sus problemas 1
TRABAJO EN EQUIPO | Trabaja en equipo y se comunica correctamente 1
LIDERAZGO Debe mostrar liderazgo realizando sus funciones y siendo productivo. 1
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
S?;g%:g;%i ZA Conoce los servicios de construccién que la empresa presta de manera técnica 9
ORGANIZACION para ejecutar las labores.
Iﬁ'fggmgzi No realiza manejo se redes, hardware ni software para la realizacion de su labor 1
POLITICAS Y
PRé)Ingsgdw)\lgr;TEos Conoce la importancia de las politicas y procedimientos de la empresa 1
COMUNICACION
o0 Dmﬁﬁﬁﬁgmns Maneja y capacita en el uso de las herramientas manuales 3
APLICABILIDAD DE

OFFICE No conoce necesariamente las herramientas de Office 1




DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS 51

CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
s’*ﬁ&%g;@%g?? ¥ |conoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2
POLITICA DE . . . . L .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 2

(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Auxiliar administrativo
*Director Operativo y misional

*Oficial y/o Ayudante de construccion

*Residente de obra
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 3 Requiere un esfuerzo fisico constante
DESTREZA MENTAL 3 Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
constantemente
ESFUERZO VISUAL 2 Reqm'erc'a esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente
DESTREZA MANUAL 2 Requiere de:stlreza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor esporadicamente,
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 2 Esta h'a gxpuesto a polvo o sustancias particuladas de manera
esporadica
RUIDO 2 E§ta expues'to a ruido por maquinas o ambiente menos de 15
minutos al dia
TEMPERATURA 2 Esta expuesto a temperaturas altas menos de 15 minutos al dia
ILUMINACION 2 Egta expues.to a exceso o escases de iluminacién al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 3 Debido a su trabajp enla mtemperle se puede ver afectado por la
humedad del ambiente o la lluvia
VENTILACION 3 Debido a su trabajo en la mtempem_e se puede ver afectado por
exceso oescases de aire en el ambiente
ERGONOMIA 3 Esta expuesto a riesgo ergonémico por sobresfuerzos por peso y

movimiento de materiales
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PERFIL DEL CARGO

MESA MEJIA

CONSTRUCTORES 5.A.5
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO
OPERATIVO MAESTRO DE OBRA CG-9

VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION

ELABORADO POR

1 1/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

PERSONAL A CARGO PROCESO

JEFE INMEDIATO

OFICIAL DE CONSTRUCCION

AYUDANTE DE CONSTRUCCION MISIONAL

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE TECNICO
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Técnico profesional en obras civiles o afines

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

2 afos de experiencia en ejecucion de obras civiles

Conocimientos en la seguridad industrial y salud laboral en
proyectos civiles, manejo de grupo de trabajadores y control
sobre variables que inciden en obras.

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar obras civiles y/o técnicas, guiar a sus ayudantes para que los materiales y equipos de trabajo sean utilizados de

manera optima y el resultado sea el esperado.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Conocer el objetivo del proyecto para ejecutar acciones consecuentes.

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

CONTRUCCION DE |Hacer mantenimiento, construcciones o labores asignadas por el residente

PROYECTOS de Obra

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

CONTRUCCION DE |Programar a sus ayudantes a para lograr objetivos de trabajo en tiempos

PROYECTOS definidos.

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Asumir criterios de trabajo por parte de la direccion del proyecto.

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

CONTRUCCION DE |Ayudar con su experiencia a cualificar procesos de construccion o de la

PROYECTOS |tarea técnica asignada

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados
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PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Garantizar las condiciones técnicas de la labor realizada.

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

GESTION HUMANA
Y SST

Velar por la implementacion del SG-SST

Accidentes de trabajo -afio
Meta: 0 Accidentes

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Cumplir con los pardmetros establecidos dentro de los proyectos en cuanto a calidad y
especificaciones técnicas

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato.

Tareas realizadas / tareas
asignadas
Meta: 100%

GESTION HUMANA Y

Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato.

Tareas realizadas / tareas
asignadas

OFFICE

SST Meta: 100%
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Demuestra compromiso con la realizacion de sus funciones y el
COMPROMISO L . . : . 2
cumplimiento de las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo
Trabaja con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los
PRODUCTIVIDAD . . 2
compromisos adquiridos
PLANIFICACIONY  |Planifica el trabajo de su equipo de trabajo constantemente y lo ejecutan 2
ORGANIZACION  |grganizadamente
Realiza su labor y garantiza la calidad técnica de su equipo de trabajo con
CAPACIDAD ANALITICA .. 2
el conocimiento que posee
INDENTIFICACION DE . £ . . . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 2
RESOLUCION DE Utili imient d luci6 bl 2
PROBLEMAS iliza sus conocimientos para prever y dar solucion a sus problemas
Lidera su equipo de trabajo para hacerlo de manera ordenada y con un
TRABAJO EN EQUIPO o ) 2
objetivo comun.
respeta su equipo de trabajo y ellos respetan sus decisiones por ser las
LIDERAZGO . 2
correctas y sabias
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SFE’F;SI%LI’(SST?)E :A Conoce los servicios de construccion que la empresa presta de manera )
ORGANIZACION  |técnica para ejecutar las labores.
SISTEMAS DE No realiza manejo se redes, hardware ni software para la realizacion de su 1
INFORMACION labor
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS . . ca: ..
SISTEMAS DE Conoce la importancia de las politicas y procedimientos de la empresa 1
COMUNICACION
USO DE
HERRAMIENTAS Maneja y capacita en el uso de las herramientas manuales 3
MANUALES
APLICABILIDAD DE . . .
No conoce necesariamente las herramientas de Office 1
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(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad
SISTEMA DE CALIDAD ’ 2
establecidas
SAL&JEDD?SXSQESFSL "IConoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2
POLITICA DE . . . . o o,
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 5

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Conductor

*Auxiliar administrativo

*Director Operativo y misional
*Oficial y/o Ayudante de construccién
*Residente de obra

CONTACTOS EXTERNOS

*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 3 Requiere un esfuerzo fisico constante
DESTREZA MENTAL 3 Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
constantemente
ESFUERZO VISUAL 9 Reqw,en.a esfuerzo visual para la realizacién de su labor
esporadicamente
DESTREZA MANUAL 2 Requiere destreza, cpn maquinas manuales para la realizacion
de su labor esporadicamente,
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 5 Esta h'a _expuesto a polvo o sustancias particuladas de manera
esporadica
RUIDO 2 Es_ta expues'to a ruido por maquinas o ambiente menos de 15
minutos al dia
TEMPERATURA 2 Esta expuesto a temperaturas altas menos de 15 minutos al dia
ILUMINACION 2 Es_ta expues}o a exceso o escases de iluminacion al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 3 Debido a su trabajo en la mtempgrle se puede ver afectado por
la humedad del ambiente o la lluvia
Debido a su trabajo en la intemperie se puede ver afectado por
VENTILACION 8 exceso oescases de aire en el ambiente
ERGONOMIA 3 Esta expuesto a riesgo ergonémico por sobresfuerzos por peso

y movimiento de materiales
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PERFIL DEL CARGO

MESA MEJIA

CONSTRUCTORES 5.A.8
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO

OPERATIVO AUXILIAR DE LICITACIONES CG-8
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR

1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA MISIONAL DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE TECNICO

EDUCACION

EDUCACION COMPLEMENTARIA

Técnico administrativo

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los procesos de licitacién de las obras publicas, los servicios relacionados con las mismas, las adquisiciones, los
arrendamientos y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza que le sean solicitados a la Direccion Operativa,
respetando siempre la normatividad correspondiente.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
GESTION Revisar las convocatorias de los diferentes tipo de licitaciones que se
COMERCIAL DE |postulen publicamente, de conformidad con la legislacion aplicable y en su

PROYECTOS [caso solicitar su publicacién correspondiente.
GESTION Revision y analisis de la documentacion que remitan las unidades
COMERCIAL DE |administrativas para la
PROYECTOS |[realizacion de licitaciones.
GESTION Revisar las bases de convocatoria a las que se sujetaran las licitaciones
COMERCIAL DE que se realicen.
PROYECTOS
GESTION Coordinar las inscripciones de los interesados en participar en las
COMERCIAL DE |licitaciones publicas y los invitados a las
PROYECTOS |[licitaciones simplificadas
GESTION

COMERCIAL DE
PROYECTOS

Presentar a la entidad o empresa la propuesta pertinente de acuerdo con
los parametros requeridos con el fin de adjudicar el proyecto
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
GESTION Coordinar y revisar la informacién relacionada con los procesos de todos
COMERCIAL DE |los tipos de las licitaciones publicas que
PROYECTOS |se enviany maneja a través del Sistema SECOP
GESTION Elaborar y/o revisar los dictamenes y fallos que deben Reformularse para
COMERCIAL DE permanecer como proponente de las licitaciones
PROYECTOS

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Legalizar los contratos de las licitaciones adjudicadas

GESTION HUMANA Y
SST

Propiciar un ambiente laboral sano

GESTION HUMANA Y
SST

Mantener el orden y el aseo apropiado en las areas donde se ejecuta el proyecto.

Tareas realizadas / tareas
asignadas
Meta: 100%

GESTION HUMANA Y
SST

Informar de riesgos, incidentes o accidentes de trabajo que se presenten dentro de la obra.

GESTION HUMANA Y
SST

Cumplir el SG- SST durante la realizacién de sus funciones.

GESTION HUMANA Y

Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato.

Tareas realizadas / tareas
asignadas

SST Meta: 100%
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Demuestra compromiso con la realizacién de sus funciones y el
COMPROMISO . . . : . 2
cumplimiento de las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo
Trabaja con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los
PRODUCTIVIDAD ) g 2
compromisos adquiridos
PLANIFICACION Y . . . .
ORGANIZACION Planifica su trabajo constantemente y lo ejecuta organizadamente 1
CAPACIDAD ANALITICA |Realiza su labor con el conocimiento requerido 1
INDENTIFICACION DE | 1 4o v bl técni | . | dient 1
PROBLEMAS vierte problemas técnicos y los avisa a la persona correspondiente
RESOLUCION DE . - .
PROBLEMAS Utiliza sus conocimientos para dar solucién a sus problemas 1
TRABAJO EN EQUIPO | Trabaja en equipo y se comunica correctamente 1
LIDERAZGO Debe mostrar liderazgo realizando sus funciones y siendo productivo. 1
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
S‘;‘;SE:LIJSST(SE I\_(A Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION |construccién que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacion de 3
INFORMACION su labor
POLITICAS Y . . . L
PROCEDIMIENTOS | Debe cumplir y hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 2
SISTEMAS DE empresa.
COMUNICACION
USO DE _ _ ]
HERRAMIENTAS No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
MANUALES
APLICABILIDAD DE  |Conoce las herramientas para realizar tareas béasicas de organizaciony 5
OFFICE consulta
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL

Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad

SISTEMA DE CALIDAD g 2
establecidas
SALUD OCUPACIONAL Y .
MEDIO AMBIENTE | CONOCe el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
POLITICA DE ) ] ) ) o y
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 5
(PRODUCTOS, DATOS E importante
INFORMACION)

VIl. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Director administrativo
*Director Operativo y misional
*Contador

*Auxiliar de licitaciones
*Gerente General

CONTACTOS EXTERNOS

*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE

ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.

Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica

DESTREZA MENTAL 3 -
esporadicamente

ESFUERZO VISUAL 5 Requu,:;rg esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente

DESTREZA MANUAL 5 Requiere destreza con maquinas manuales para la realizacion

de su labor esporadicamente,

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas
constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 5 Egta expues,to a exceso o escases de iluminacion al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacién correcta
ERGONOMIA 2 Esta expuesto a riesgo ergonémico por exposicion prolongada a

un escritorio.
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PERFIL DEL CARGO \hﬁ

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES 8.A.5

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO
TACTICO RESIDENTE DE OBRA CG-7
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
MAESTRO DE OBRA MISIONAL DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE PROFESIONAL
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Ingeniero Mecanico, Civil o Industrial (segun proyecto) o
carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA

2 afios de experiencia como ingeniero o administrador de

o Manejo de personal y construccién de obras civiles
obras civiles

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir al personal en campo durante la ejecucién del proyecto cumpliendo con las directrices de calidad, cronograma y
presupuesto ademas de cumplir lo establecido por el SG-SST

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
CONSTRUCCION Y p los trabai . t | laborad . Dias laborales de proyecto/ Dias

GERENCIA rogramar los trabajos a ejecutar por los colaboradores que supervisa Presupuestados Proyecto}
CONSTRUCCION Y |Programar las solicitudes de materiales, maquinaria y personal para la Dias laborales de proyecto/ Dias

GERENCIA correcta ejecucion de labores Presupuestados Proyecto}

CONSTRUCCION Y

GERENCIA Registro descriptivo y fotogréfico diario de actividades realizadas.

CONSTRUCCION Y |Informar al Director Operativo anomalias de manera prematura que puedan
GERENCIA afectar el cronograma de actividades y el presupuesto del proyecto.

CONSTRUCCION Y |Reportar novedades de nomina de horas extras, ausencias, trabajos
GERENCIA nocturnos y dominicales.
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
GESTION HUMANA 2,3 ;
Y SST Propiciar un ambiente laboral sano

GESTION HUMANA
Y SST

Mantener el orden y el aseo apropiado en las areas donde se ejecuta el
proyecto.

GESTION HUMANA'Y SST

Informar de riesgos, incidentes o accidentes de trabajo que se presenten dentro de la obra.

GESTION HUMANA Y SST

Cumplir y hacer cumplir el SG- SST en todas las areas bajo su responsabilidad del proyecto.

GESTION HUMANA Y SST

Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato.

Tareas realizadas / tareas asignadas

Meta: 100%
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con la realizacién de sus funciones y el cumplimiento de 2
las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo
BHSBUSTDAD Trabgjg con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los compromisos >
adquiridos
PLANIFICACION Y Planifica el trabajo de su equipo de trabajo constantemente y lo ejecutan 2
ORGANIZACION organizadamente
BRSO ARGGR Reallz_a su labor y garantiza la calidad técnica de su equipo de trabajo con el 2
conocimiento que posee
INDENTIFICACION DE . - - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 2
RESOLUCION DE i i i
PROBLEMAS Utiliza sus conocimientos para prever y dar solucion a sus problemas 2
RGBSR leer'a su equipo de trabajo para hacerlo de manera ordenada y con un objetivo 2
comun.
IDERAZGE respeta su equipo de trabajo y ellos respetan sus decisiones por ser las 2
correctas y sabias
VI.C
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SFI’EF;{?/[IJCLI'((D:;%SE ZA Conoce los servicios de construccién que la empresa presta de manera técnica 9
ORGANIZACION para ejecutar las labores.
SISTEMAS DE : 3 ; s s
INFORMACION No realiza manejo se redes, hardware ni software para la realizacién de su labor 1
POLITICAS Y
PRé)IngzgmgrgEos Conoce la importancia de las politicas y procedimientos de la empresa 1
COMUNICACION
USO DE HERRAMIENTAS ; ; ;
MANUALES Maneja y capacita en el uso de las herramientas manuales 3
APLICABILIDAD DE

OFFICE

No conoce necesariamente las herramientas de Office




DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS 60

CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SAL,;JE)D?S X;@%g?g ¥ |conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
POLITICA DE . . . . . .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacién 2

(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VIl. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Director administrativo
*Gerente General
*Contador

*Aucxiliar de licitaciones
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Clientes
*Interventores

VIll. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.
DESTREZA MENTAL 3 Requugrt_a conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
esporadicamente
ESFUERZO VISUAL 2 Reqm'erg esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente
DESTREZA MANUAL 2 Requiere de'st.reza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor esporadicamente,
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 2 Egta expues.to a exceso o escases de iluminacién al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacion correcta
ERGONOMIA 2 Esta. expuesto a riesgo ergonoémico por exposicion prolongada a un
escritorio.
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A

PERFIL DEL CARGO \m

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A8

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO
DIRECTIVO DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL CG-6
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
RESIDENTE DE OBRA
AUXILIAR DE ALMACEN MISIONAL GERENTE GENERAL
AUXILIAR DE LICITACIONES

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
30-50 ANOS INDIFERENTE PROFESIONAL
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Ingeniero Civil o carreras afines

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Manejo de Personal, legislacion vigente en obras civiles y
2 afos de experiencia en direccion de obras civiles contratacién. Direccion de obras civiles, presupuestacion y
cumplimiento de cronogramas de actividades

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los trabajos técnicos y administrativos en obra para la correcta ejecucion de los proyectos.

IV. FUNCIONES BASICAS
PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
GESTION

Identificar clientes y realizar propuestas de proyectos de construccién y | Propuestas adjudicadas/ Propuestas

COMERCIAL DE . realizadas
PROYECTOS obras civiles Meta: 530%
GESTION Licitaciones adjudicadas/ Licitaciones
COMERCIAL DE |Coordinar los trabajos técnicos para la presentacion de licitaciones realizadas
PROYECTOS Meta: >30%
GESTION . . . L
COMERCIAL DE Realizar, Coordinar y cumplir con el cronograma de actividades con la Dias laborales de proyecto/ Dias
calidad técnica requerida Presupuestados
PROYECTOS

ADMINISTRACION,

Diferencias de inventario/vr de

CONTABILIDAD Y |Controlar y verificar los inventarios de almacén. inventario realizado.
FINANZAS Meta:<1%
. . . Dias laborales de proyecto/ Dias
COMPRAS Elaborar pedidos de materiales y equipos.

Presupuestados
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PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y

Revisar y aprobar las actas parciales de pago a subcontratistas.

Dias laborales de proyecto/ Dias

Presupuestados
FINANZAS
GESTION L . .
COMERCIAL DE :i:rltl(r)qngncjlie:;lr:aerr:]tbei(ljajenggredoasdes de ingresos y retiros del personal
PROYECTOS 9 : gos.
GESTION Verificar las acciones que los
COMERCIAL DE |Participar en la seleccién de contratistas y personal a cargo. trabajadores realizan, para controlary
evitar accidentes, velando por la
PROYECTOS implementacion de | SG-SST
Accidentes de ) ) )
trabajo _afio GESTION HUMANA Y SST Dias de ausentismo x accidente de

Meta: 0 Accidentes

trabajo mensuales <1 dias

V. COMPETENCIAS

CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas,
COMPROMISO 3
presupuestos y contratos contratos
Es productivo optimizando los recursos humanos, de mercanciay de
PRODUCTIVIDAD . } 3
valores que tiene asignados
PLANIFICACION Y  |Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de 3
ORGANIZACION cronogramas de proyecto
CAPACIDAD ANALITICA |Vela constantemente por la calidad de ejecucion de los proyectos. 3
INDENTIFICACION DE . —_— . . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3
RESOLUCION DE Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y
- 3
PROBLEMAS solucionar problemas
Lidera su departamento con respeto y organizacion para el cumplimiento
TRABAJO EN EQUIPO . 3
de objetivos
Lidera la empresa a la vision, trabajando en equipo y cumpliendo
LIDERAZGO K 3
COmMpromisos
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
S‘;ESELI’SSTEE ZA Conoce Yy tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION construccién que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacion 3
INFORMACION de su labor
POLITICAS Y . . N o
pROCEDIMIENTOS |Debe cumplir y hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 2
SISTEMAS DE empresa.
COMUNICACION
USO DE
HERRAMIENTAS No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
MANUALES
ApLicaBILIDAD DE  |Conoce las herramientas para realizar tareas béasicas de organizaciony 5

OFFICE

consulta
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad
SISTEMA DE CALIDAD g 2
establecidas
SALUD OCUPACIONAL Y .
MEDIO AMBIENTE | ©ONOCE el marco legal que la empresa debe cumpliry sobre el SG-SST 3
POLITICA DE ) ) . ) .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja 2
(PRODUCTOS, DATOS E |informacion importante
INFORMACION)

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Director administrativo

*Gerente General
*Contador

*Auxiliar de licitaciones

*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Clientes
*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE

ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.

DESTREZA MENTAL 3 Reqm?rg conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
esporadicamente

ESFUERZO VISUAL 5 Requu,ar‘e esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente
Requier r n maquinas manual ra la realizacion

DESTREZA MANUAL 2 equiere destreza con maquinas manuales para la realizaciol

de su labor esporadicamente,

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas
constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
Esta expuesto a exceso 0 escases de iluminacion al menos 15
ILUMINACION 2 minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacién correcta
ERGONOMIA 5 Esta expuesto a riesgo ergonémico por exposicion prolongada a

un escritorio.
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PERFIL DEL CARGO

i

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A8

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO cODIGO
OPERATIVO AUXILIAR DE ALMACEN CG-5
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA MISIONAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FIANCIERA
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE TECNICO
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Bachiller

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

1 afos de experiencia en ejecucion de obras civiles

Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Controlar la entrada y salida de materiales del proyecto ejecutado.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

ADMINISTRACION,

FINANZAS

CONTABILIDAD Y |[Controlar y registrar la entrada y salida de materiales.

Facturas registradas para ingreso /
Facturas compradas.
Meta: 100%

ADMINISTRACION,

FINANZAS

CONTABILIDAD Y |Elaborar pedidos de materiales y equipos.

Dias Retrasos de operacién por
material
Meta: 1 dia x Proyecto

ADMINISTRACION,

FINANZAS

Justificar el uso de materiales, segun las obras en curso, dejando registro de las | Entregas Autorizadas x residente de
CONTABILIDAD Y e L .
solicitudes autorizadas por el rediente de obra

obra/ Entrega realizadas
Meta: 100%

ADMINISTRACION,

FINANZAS

Diferencias de inventario/vr de

CONTABILIDAD Y |Llevar un registro del material solicitado por las obras, de manera sistematica. inventario realizado.

Meta:<1%

ADMINISTRACION,

FINANZAS

CONTABILIDAD Y |Velar por el inventario del almacén

Diferencias de inventario/vr de
inventario realizado.
Meta:<1%
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
ADMINISTRACION, E ipadas /1 onad
CONTABILIDAD Y |Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. S
FINANZAS
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con la realizacién de sus funciones y el cumplimiento de 2
las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo
BHSBUSTDRD Trabgjg con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los compromisos 2
adquiridos
PLANIFICACION Y . . . )
ORGANIZACION Planifica su trabajo constantemente y lo ejecuta organizadamente 1
CAPACIDAD ANALITICA |Realiza su labor con el conocimiento requerido 1
INDENTIFICACION DE . - - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 2
Ris}%:gaxsu E Utiliza sus conocimientos para prever y dar solucion a sus problemas 2
TRABAJO EN EQUIPO | Trabaja en equipo y se comunica correctamente 1
LIDERAZGO Debe mostrar liderazgo realizando sus funciones y siendo productivo. 1
VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SZF;{(\)/%:(():;%?E ZA Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION construccion que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacion de su 3
INFORMACION labor
POLITICAS Y - - — .
PROCEDIMIENTOS  |Debe cumplir y hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 2
SISTEMAS DE empresa.
COMUNICACION
USO DE HERRAMIENTAS : 3 ;
MANUALES No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
APL'CSS'FL,?EAD PE  |Conoce las herramientas para realizar tareas basicas de organizacion y consulta 2
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD [Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SALUD OCUPACIONAL Y ; : ; ;
MEDIO AMBIENTE Conoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2
POLITICA DE . . . . o .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacién 2
(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VIl. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Gerente General

*Director administrativo
*Director Operativo y misional
*Contador

*Aucxiliar de licitaciones
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.
DESTREZA MENTAL 3 Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica

esporadicamente

Requiere esfuerzo visual para la realizacion de su labor

ESFUERZO VISUAL 2 s
esporadicamente

Requiere destreza con maquinas manuales para la realizacion de su

DESTREZA MANUAL 2 o
labor esporadicamente,

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 2 E§ta expues'to a exceso o escases de iluminacion al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacion correcta
ERGONOMIA 2 Esta expuesto a riesgo ergonémico por exposicion prolongada a un

escritorio.
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PERFIL DEL CARGO

ity

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES $.A.8

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO cODIGO
OPERATIVO CONDUCTOR CG-4
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA APOYO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FIANCIERA
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE BACHILLER
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA
Bachiller
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA
0 0
Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades dentro de la Organizacion para el transporte de personas y materiales de construccion.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROYECTOS desplazamientos

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
CONTRUCCION DE . ; " . Tareas realizadas / tareas asignadas
PROYECTOS Conducir apropiadamente los vehiculos asignados Meta: 100%
CONTRUCCION DE |Transportar personal o carga de acuerdo a la planificacion previa a los Tareas realizadas / tareas asignadas

Meta: 100%

CONTRUCCION DE
PROYECTOS

Planificar los desplazamientos asignados

Tareas realizadas / tareas asignadas
Meta: 100%

CONTRUCCION DE |Asegurar el mantenimiento periédico de su vehiculo asignado y la reparacion de | Tareas realizadas / tareas asignadas
PROYECTOS dafios menores en coordinacion con el coordinador administrativo y financiera Meta: 100%

ADMINISTRACION,

FINANZAS

CONTABILIDAD Y |Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato.

Tareas realizadas / tareas asignadas
Meta: 100%
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SAL,&’%?SX;’;%%QL ¥ |conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
POLITICA DE . . . . . .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacién 2
(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VIl. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Director administrativo
*Director Operativo y misional

*Aucxiliar de licitaciones
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.
DESTREZA MENTAL 3 Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica

esporadicamente

Requiere esfuerzo visual para la realizacion de su labor

ESFUERZO VISUAL 2 o
esporadicamente

Requiere destreza con maquinas manuales para la realizacion de su

DESTREZA MANUAL 2 S
labor esporadicamente,

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 2 E§ta expues}o a exceso o escases de iluminacién al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacion correcta
ERGONOMIA 2 Esta expuesto a riesgo ergondmico por exposicion prolongada a un

escritorio.
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PERFIL DEL CARGO

i

MESA MEJIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO CODIGO
OPERATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO CG-3
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
NO APLICA APOYO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FIANCIERA
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
20 A 40 ANOS INDIFERENTE TECNICO
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA
Técnico administrativo
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA
! Afo de experiencia en realizacion de nomina 0
Ill. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el area administrativa y financiera en la Organizacion.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

Y SST personal

GESTION HUMANA |Revisar hojas de vida, realizar reclamacion y preseleccion de vacantes de

Dias de demora en reclamacion.
Meta: 7 dias

GESTION HUMANA
Y SST

Realizar las afiliaciones a seguridad social, CCF, y ARL nuevos colaboradores

Afiliaciones realizadas x empleado/
Afiliaciones estimadas x empleado
Meta: 100%

Y SST

GESTION HUMANA |Realizar los ajustes a la nomina correspondientes a novedades autorizadas y
entregar mensualmente los desprendibles de pago a cada dependencia.

Novedades x error de nomina
Meta: <5%

Y SST

GESTION HUMANA |Elaborar certificados laborales, referencias y solicitudes pertinentes por
colaboradores en un plazo no mayor a tres dias.

Dias de demora en solicitud
Meta: 3 dias

GESTION HUMANA
Y SST

Tramitar las incapacidades y llevar su control oportunamente.

Incapacidades tramitadas >3 dias /
Incapacidades mayores a 3 dias
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
ADMINISTRACION, ) )
CONTABILIDAD Y |Realizar procesos contables asignados y reportar al contador. Temen “’a"z.ﬁﬂ‘{’:; /1tt§=‘(;s/fs —
FINANZAS
ADMINISTRACION, ! )
CONTABILIDAD Y |Elaborar documentacion propia de la gestion contable. T rea"z;::fas: /1%3/?5 I
FINANZAS
ADMINISTRACION, Tareas realizadas / tareas asignadas
CONTABILIDAD Y Llevar registros de soportes que dan garantia y veracidad a los procesos contables. Meta: 100%
FINANZAS B

GESTION HUMANA Y SST

Reportar oportunamente los incidentes y accidentes de trabajo a la ARL.

Accidentes de trabajo reportados
extemporaneamente.
Meta: 0 Accidentes

OFFICE

ADMINISTRAGION, Tareas realizadas / tareas asignadas
CONTABILIDAD Y Clasificar y registrar la informacion financiera y contable requerida Meta: o 9
eta: 100%
FINANZAS
$ Uso presupuesto compra/ $
COMPRA Seleccionar proveedor optimo y determinar los productos a comprar para realizar las ordenes de compra presupuesto asignado proyecto
Meta: <100%
ADMINISTRAGION, Tareas realizadas / tareas asignadas
CONTABILIDAD Y Las demas tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. Meta: 5 9
eta: 100%
FINANZAS
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con la realizacion de sus funciones y el cumplimiento de 1
las tareas a tiempo
PRODUCTIVIDAD Realiza su trabajo con eficiencia y cumpliendo con los compromisos adquiridos 1
PLANIFICACION Y . . . .
ORGANIZACION Planifica su trabajo constantemente y lo ejecuta organizadamente 1
P G TRl T Heeters Reallga su labor y garantiza la calidad técnica de su equipo de trabajo con el 2
conocimiento que posee
INDENTIFICACION DE " —_— - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 2
RESOLUCION DE g w oo
PROBLEMAS Utiliza sus conocimientos para dar solucion a sus problemas 1
KBRS ENEERE leer'a su equipo de trabajo para hacerlo de manera ordenada y con un objetivo 2
comun.
LIDERAZGO Debe mostrar liderazgo realizando sus funciones y siendo productivo. 1
VL. C
CONCEPTO OBS NIVEL
s’;’;?/%ﬂgg%sé LYA Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION construccion que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizaciéon de su 3
INFORMACION labor
POLITICAS Y . " - o
PROCEDIMIENTOS  |Debe cumplir y hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 2
SISTEMAS DE empresa.
COMUNICACION
USO DE HERRAMIENTAS : : ;
MANUALES No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
APLICABILID, . . - o
LICABILIDADDE | 5on0ce las herramientas para realizar tareas basicas de organizacion y consulta 2
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SA%,JEE)D?S g;@%g?g ¥ |conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
POLITICA DE . . . . L .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 2

(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Gerente General

*Director Operativo y misional
*Contador

*Aucxiliar de licitaciones
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Clientes
*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.
DESTREZA MENTAL 3 Requugre_a conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
esporadicamente
ESFUERZO VISUAL 2 Reqm'erg esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente
DESTREZA MANUAL 2 Requiere de:stlreza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor esporadicamente,
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 2 Egta expues.to a exceso o escases de iluminacién al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacion correcta
ERGONOMIA 2 Esta. expuesto a riesgo ergonoémico por exposicion prolongada a un
escritorio.
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72

PERFIL DEL CARGO

i

MESA MEJIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO cODIGO
DIRECTIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO CG-2
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR
1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONDUCTOR #N/D GERENTE GENERAL
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
30 -50 ANOS INDIFERENTE PROFESIONAL
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Ingeniero Industrial

Especializacién en SST

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

2 afos de experiencia en direccion administrativa y contable en
empresas del sector o afines

Manejo de personal, seleccion y contratacion de Personal,
Legislacion vigente, Creacion y cumplimiento de presupuestos .
Nomina. Pago de parafiscales

lll. OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar el area administrativa y financiera en la Organizacion.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
GESTION HUMANA |Gestionar, aprobar y participar en el cumplimiento de los Sistemas de Gestion de % implementacion de SG-SST
Y SST Seguridad y Salud en el Trabajo, en todas las areas de la organizacion.
ADMINISTRACION, Costos y gastos de
CONTABILIDAD Y |Disefiar y controlar los presupuestos asignados a cada area proyecto/Presupuesto asignado por
FINANZAS proyecto
CALIDAD Revisar los procedimientos para el control de los Sistemas de Gestion de la N acciones implementadas / total

Organizacion

acciones planteadas

GESTION HUMANA

Y SST destreza del personal a cada proyecto

Garantizar contrataciones a tiempo y de calidad en cuanto a conocimiento y

(Nro. contrataciones realizadas/ Nro.
contrataciones necesarias)-1
Meta:<20%

GESTION HUMANA

Y SST implementacion del SG-SST fisicos.

Mantener actualizada la Matriz de riesgos y Minimizar su criticidad a través de la

Accidentes de trabajo -afo
Meta: 0 Accidentes
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES

Accidentes de trabajo reportados
GESTIgr\ég.IL.J L Reportar oportunamente los incidentes y accidentes de trabajo a la ARL. extemporaneamente.

Meta: 0 Accidentes

GESTION HUMANA
Y SST

Garantizar el uso adecuado de maquinaria y equipos de trabajo, y e uso de
Elementos de Proteccion Personal,

Novedades en inspecciones de SST

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Garantizar la correcta liquidacion de nomina y el pago de parafiscales seguln las novedades presentadas

Novedades de nomina/nomina
mensual
Meta:<5%

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y

Garantizar un presupuesto a las actividades de la empresa ajustado a los objetivos propuestos al inicio del
ano.

$ Uso presupuesto afio/ $
presupuesto asignado afio.

FINANZAS Meta: <100%
$ Uso presupuesto compra/ $
COMPRAS Realizar compras optimas y acordes al presupuesto de cada proyecto. presupuesto asignado proyecto

Meta: <100%

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Clasificar, registrar , analizar e interpretar la informacion financiera y contable requerida

Tareas realizadas / tareas asignadas
Meta: 100%

ADMINISTRACION,

Ejercer estricta vigilancia en las obligaciones de la empresa de tipo legal tales como: Pago de VA,

Pago de obligaciones/ Obligaciones

CONTABILIDAD Y Retefuente. impuestos v parafiscales Tributarias anuales.
FINANZAS g ime yp Meta: 100%
ADMINISTRACION, Movimientos bancarios autorizados /
CONTABILIDAD Y Realizar los movimientos de las cuentas bancaria por concepto de pagos y controlar registros Movimientos bancarios realizados
FINANZAS Meta: 100%
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISG: Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas, presupuestos 3
y contratos contratos
BHSBUSTDAD Es prodyctlvo optimizando los recursos humanos, de mercancia y de valores que 3
tiene asignados
PLANIFICACION Y Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de cronogramas 3
ORGANIZACION de proyecto
CAPACIDAD ANALITICA |Vela constantemente por la calidad de ejecucion de los proyectos. 3
INDENTIFICACION DE y - - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3
RESOLUCION DE Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y solucionar 3
PROBLEMAS pr0b|emas
FRABAIS ENERUPS le.er.a su departamento con respeto y organizacion para el cumplimiento de 3
objetivos
LIDERAZGO Lidera la empresa a la vision, trabajando en equipo y cumpliendo compromisos 3
VI.C
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
sF:;a(\)/%fg;%SE ZA Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION construccion que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacion de su 3
INFORMACION labor
POLITICAS Y - - - .
PROCEDIMIENTOS  |Debe cumplir y hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 2
SISTEMAS DE empresa.
COMUNICACION
USO DE HERRAMIENTAS s 3 ;
MANUALES No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
APLICABI . . - N
LICABILIDADDE | conoce las herramientas para realizar tareas basicas de organizacion y consulta 2

OFFICE
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Implementa estrategias de mejora continua a través de la politica de calidad 3
SALUD OCUPACIONAL Y :
MEDIO AMBIENTE Conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3
ESEE% %Es Es responsable de inventario de materiales, su optimizacion y su custodia o La
(PRODUCTOS, DATOS E informacion que posee es determinante en las activades a realizar por al 3
INFORMACION) empresa

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Director administrativo
*Director Operativo y misional
*Contador

*Aucxiliar de licitaciones
*Conductor

CONTACTOS EXTERNOS

*Clientes
*Interventores

VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS

CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo fisico intermitentemente.
DESTREZA MENTAL 3 Requugre_a conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica
esporadicamente
ESFUERZO VISUAL 2 Reqm'erg esfuerzo visual para la realizacion de su labor
esporadicamente
DESTREZA MANUAL 2 Requiere de:stlreza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor esporadicamente,
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 1 No esta expuesto a polvo o sustancias particuladas constantemente
RUIDO 1 No esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente
TEMPERATURA 1 No esta expuesto a temperaturas altas.
ILUMINACION 2 Egta expues.to a exceso o escases de iluminacién al menos 15
minutos al dia
HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta
VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilacion correcta
ERGONOMIA 2 Esta expuesto a riesgo ergonémico por exposicion prolongada a un

escritorio.
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PERFIL DEL CARGO

i

MESA MEJIA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO cODIGO

GERENCIAL GERENTE GENERAL CGA1
VERSION DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR

1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA
PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO
INISTRATIVO'Y
FINANCIERO ESTRATEGICO JUNTA DIRECTIVA
DIRECTOR OPERATIVQO Y MISIONAL

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION
40-60 ANOS INDIFERENTE PROFESIONAL
EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA

Profesional en areas Administrativas o Ingenierias.

Especializacion en Alta Gerencia y/o Administracion

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis afos de experiencia en cargos directivos

Manejo de Personal, Sistemas, Sector de la construccion, |
Sector Servicios, presupuestos. Requisitos homologables con
experiencia de tres afios en cargos con aplicacion de temas
relacionados Riesgo ergonémico, fisico y psico-laboral.

Conocimientos basicos en los aspectos ambientales |

lll. OBJETIVO DEL CARGO

Definir los objetivos organizacionales y velar por su cumplimiento.

IV. FUNCIONES BASICAS

PROCESO

RESPONSABILIDADES

INDICADORES

PLANEACION

ESTRATEGICA : Re
estrategias para su cumplimiento,

Determinar los objetivos, mision, visién de la Organizacion, planeando la
aplicacion de recursos, controlando el cumplimiento de metas y estableciendo

N acciones implementadas / total
acciones plantadas
Meta: >90%

PLANEACION
ESTRATEGICA

Maximizar la rentabilidad de la empresa

Utilidad neta / Ventas netas
meta: 20%

MERCADEO :
se presenten ante nuevos clientes.

Liderar los procesos concernientes a las ofertas de servicios y/o propuestas que

Propuestas adjudicadas/ Propuestas
realizadas
Meta: >30%

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Alcanzar un flujo de caja viable financieramente

DIAS CXP - DIAS CxC
Meta:>15 dias

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Optimizar Costos Operacionales

Costos Proyecto/ Venta Proyecto
Meta: <70%
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES
MERCADEO |Desarrollar implementar una estrategia comercial y de mercadeo hinuevae clontas/ fotal cliontis

meta: >30%

GESTION HUMANA
Y SST

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el
trabajo

Tareas implementadas SG-SST/
Tareas Planteadas afio

ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Velar por el cumplimiento de los cronogramas de actividades de cada proyecto y gestionar los pagos
parciales y finales.

GESTION HUMANA Y SST

Realizar la evaluacion del desempefio laboral del personal a su cargo.

Evaluaciones realizadas /
Evaluaciones Planteadas afio

OFFICE

ADMINISTRAGION, Socializaciones realizadas / Cargos
CONTABILIDAD Y Dar a conocer el manual de funciones, procesos y procedimientos A iaeaaia 9
FINANZAS P
V. COMPETENCIAS
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
COMPROMISO Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas, presupuestos 3
y contratos contratos
BHSBUCTDAD Es prodyctlvo optimizando los recursos humanos, de mercancia y de valores que 3
tiene asignados
PLANIFICACION Y Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de cronogramas 3
ORGANIZACION de proyecto
CAPACIDAD ANALITICA |Vela constantemente por la calidad de ejecucion de los proyectos. 3
INDENTIFICACION DE y - - . .
PROBLEMAS Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3
RESOLUCION DE Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y solucionar 3
PROBLEMAS problemas
FRABAIS ENEGUS le.er‘a su departamento con respeto y organizacion para el cumplimiento de 3
objetivos
LIDERAZGO Lidera la empresa a la vision, trabajando en equipo y cumpliendo compromisos 3
VI.C
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
sii%%?g;%sé ZA Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 3
ORGANIZACION construccion que la empresa realiza para ejecutar las labores propias
SISTEMAS DE Requiere uso minimo de redes, hardware y software para la realizacion de su 3
INFORMACION labor
POLITICAS Y " : - i
PROCEDIMIENTOS  |Debe cumplir hacer cumplir con las politicas y los procedimientos de la 3
SISTEMAS DE empresa. Vela por la actualizacién de los mismos
COMUNICACION
USO DE HERRAMIENTAS ; 3 ;
MANUALES No maneja necesariamente} herramientas manuales 1
APLICABILIDAD . . - o
LICABILIDADDE | Conoce las herramientas para realizar tareas basicas de organizacion y consulta 2
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL
SISTEMA DE CALIDAD |Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las politicas de calidad establecidas 2
SA%,’%?SK;@%&?QL ¥ |conoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2
POLITICA DE . . . . L .
INVENTARIOS Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja informacion 2

(PRODUCTOS, DATOS E |importante
INFORMACION)

VII. CONTACTOS PRINCIPALES

CONTACTOS INTERNOS

*Auxiliar administrativo
*Director Operativo y misional
*Residente de obra

*Técnico Profesional o Maestro de obra

*Oficial de construccion

CONTACTOS EXTERNOS
VIIl. ESFUERZOS Y DESTREZAS
CONCEPTO NIVEL DETALLE
ESFUERZO FISICO 3 Requiere un esfuerzo fisico constante

DESTREZA MENTAL

Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica

constantemente
ESFUERZO VISUAL 1 No requiere esfuerzo visual para la realizacién de su labor
DESTREZA MANUAL 3 Requiere destreza con maquinas manuales para la realizacion de su
labor constantemente
IX. CONDICIONES DE TRABAJO
CONCEPTO NIVEL DETALLE
POLVO 3 Permanente esta expuesta a polvo o sustancias particuladas
RUIDO 3 Esta' expuesto a ruido por maquinas o ambiente mas de 15 minutos
al dia
TEMPERATURA 3 Esta expuesto a temperaturas altas mas de 15 minutos al dia
ILUMINACION 3 Els;?aexpuesto a exceso o escases de iluminacion al mas 15 minutos
HUMEDAD 3 Debido a su trabajp enla mtemperle se puede ver afectado por la
humedad del ambiente o la lluvia
VENTILACION 3 Debido a su trabajo en la mtempem_e se puede ver afectado por
exceso oescases de aire en el ambiente
ERGONOMIA 3 Esta expuesto a riesgo ergonémico por sobresfuerzos por peso y

movimiento de materiales
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Manual de procedimientos y uso de Control Interno Para la Empresa.

El manual de procedimientos es una herramienta utilizada para garantizar la organizacion
y mejora de la calidad del servicio prestado; para la elaboracion del mismo se tiene en cuenta la
caracterizacion de los procesos, los cuales describen los procedimientos de cada actividad
desempefiada por la constructora. Una de las ventajas de la estandarizacion de los procesos y
procedimientos es que permiten cumplir los objetivos, principios de la empresa, de igual manera
contribuye en el cumplimento de las politicas y mision de la constructora, debido a que se
determina los niveles de responsabilidad para cada funcionario de la Constructora; ademas de ello
facilita el seguimiento y control, logrando de esta manera poder realizar mejorar continuas en el
control interno de la empresa.

Para la constructora, se ha realizado el mapa de procesos teniendo en cuenta la clasificacion
de los procesos estratégicos, los procesos misionales y los procesos de apoyo; de acuerdo con esto
se entiende que los procesos estratégicos son los encargados del direccionamiento y cumplimiento
de la relacion de la organizacion con el entorno y la forma en que se toman decisiones sobre
planificacion y mejoras de la organizacion. Los misionales son losprocesos de los cuales depende
la posibilidad de cumplir con los requerimientos y expectativas del cliente, son las actividades
primarias o procesos de negocio, la optimizacion de dichos procesos es importante para la
competitividad y contribuyen al cumplimiento de la misidn y vision y a la consecucion de los
objetivos estratégicos. Cuando se refiere a los procesos deapoyo, se habla de los procesos que
provisionan o sirven de recursos para cumplir los procesos misionales y estratégicos, son los
procesos internos que no pertenecen a los otros grupos; aunque los resultados de estos procesos
no son obtenidos directamente por el cliente, sonde gran influencia para el cumplimiento de los

demas grupos.
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Una vez se tiene identificados los procesos para la constructora, se realiza un analisis a los
procesos misionales debido que son los procesos que afectan directamente la prestacion del servicio
y la satisfaccion del cliente. Ademas, estan relacionados de forma directa con la misiénde la
constructora.

6.1 Mapa de Procesos

En funcién de lo anterior, a continuacion, se presenta el mapa de procesos disefiado y
ajustado a la estructura propuesta para la empresa Mejia Constructores, en el cual encontramos dos
ejes principales se encuentras la planeacion estratégica y el mercadeo.

Dentro del mapa de procesos, destacan dos tipos principales, misionales y de apoyo, ambos
aspectos donde se desglosan rubros importantes dentro de la organizacion explicados a
continuacion.

Procesos estratégicos: Son todos aquellos establecidos por la alta gerencia para establecer
como va a operar la organizacion y como se va a crear valor, constituye el soporte de la toma de
decisiones relacionadas con la planificacion y las estrategias de mejora. Dentro de estos procesos
encontramos:

Planeacion estratégica: Es todo lo relacionado al plan de accion para alcanzar los objetivos
propuestos y que permita evaluar el nivel de cumplimiento de las metas, para alcanzar la
diferenciacion en producto, servicio y personal.

Mercadeo: Se considera parte esencial del proceso estratégico ya que es la herramienta
base, para posicionar y dar a conocer a la organizacion en los primeros cinco afos de
funcionamiento, ademas con los diferentes analisis y conocimiento del mercado se detectaran
mayor oportunidades de negocio que generen valor y crecimiento.

Procesos misionales: son todos aquellos que van encaminado a cumplir, elevar y llevar a

cabo los objetivos estratégicos de la organizacion, tomando como base su razén social y el rumbo
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que se pretende tomar. Dentro de estos procesos encontramos:

Gestion comercial de procesos: Todos y cada una de los procesos a realizar para la
consecucion y atraccion de potenciales clientes, o en su defecto aplicar a licitacion de obras. Dentro
de este proceso es clave, el mostrar nuestro trabajo, sello empresarial y realizar un servicio post
venta y/o construccion que mantenga canales de comunicacion abiertos.

Estructuracion de proyectos: Proceso cumbre dentro de la organizacion, puesto que en él
se lleva a cabo la planificacion, puesta sobre plano, planteamiento segin necesidades externas y de
los clientes, ademas de todo lo que se deba considerar para presentar un proyecto.

Construccién y gerencia: La esencia de la organizacién, construir siguiendo nuestras
politicas de estandares de calidad para entregar el mejor resultado en las obras llevadas a cabo,
sumado a toda la gestion gerencial interna que hay atras de una comunicacion y buen quehacer
dentro de la organizacion.

Procesos de apoyo: Los procesos de apoyo, si bien pueden ser mas especificos son los
pilares sobre los cuales la fase operativa se realiza para cumplir con los procesos misionales
previamente mencionados.

Gestion humana y seguridad y salud en el trabajo: son todos los relacionados con
contratacion, gestion efectiva de la seguridad social de los colaboradores a todos los niveles,
sumado a los planes de gestion de riesgos y salud en el trabajo que permitan el bienestar integral
ante de todo tipo de labores llevadas a cabo por el personal.

Calidad: sello propio de la organizacion trasladado a un proceso donde se da seguimiento
al cumplimiento de las politicas de calidad de la organizacion, verificacion de labores, proyectos y
procesos.

Compras: Proceso que va de la mano con toda la gestion operativa y administrativa, son

los relacionados a la compra de insumos, materiales, maquinaria, entre otros. Es clave, un control
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correcto de inventario, puesto que un plan de costos bien implementado, empieza desde la gestion
interna de materiales.

Administracion contabilidad y finanzas: Soporte clave dentro de la organizacion para
Ilevar a cabo procesos de orientacion de personal, planteamiento y cumplimiento de objetivos,
contables, inventario, y todo lo relacionado al funcionamiento correcto de cualquier matiz
empresarial.

A continuacion, se observa el mapa de procesos resumido

Figura 8 Mapa de Procesos Constructora Mejia Mejia

WSS PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANECION ESTRATEGICA MERCADEO

PROCESOS MISIONALES

Gestion
Comercial de
proyectos

Construccion y
Gerencia

PROCESOS DEAPOYO

GESTION ADMINISTRACION

HUMANAY CALIDAD COMPRAS CONTABILIDADY
SEAR FINANZAS

Nota. Elaboracién propia

6.2 Manual de Procesos y procedimientos

A continuacion, se presenta el manual de procesos y procedimientos disefiado para la
organizacion Mesa Mejia Constructores. Esta se estructurd en funcion de los diferentes procesos
identificados en el mapa de procesos, por lo que se presentaran elementos como los responsables,
objetivos, generalidades, puntos de inicio, etcétera, para cada uno de los procesos del mapa de

procesos.
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONSTRUCCION Y GERENCIA

EJECUCION DE ACTIVIDAD

01/10/2021

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

38

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

82

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Desarrollar las etapas de las actividades programadas en el cronograma.

Cada proyecto o servicio se divide en varias actividades para su ejecucion, es la unidad minima de avance que requiere planeacion de
personal, de materiales y/o recursos. El inicio y fin de estas actividades suponen un avance en el cronograma.

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Actividad finalizada y registrada

Actividad Responsable Frecuencia
Identificar que tareas va a realizar o el alcance. Residente de Obra Diario
Preparacién de terreno, materiales y personal requerido Residente de Obra Diario
Se identifica las lareas a realizar para la custodia de los materiales Residente de Obra Diario
Realiza la actividad Residente de Obra Diario
Se lieva registro por actividad o por dia realizada y sus novedades en |a bitacora Residente de Obra Diario
Se realiza registro fotografico y se sube al Drive del proyecto Residente de Obra Diario

Andlisis de preciso Unitarios
Cronograma de actividades
Presupuesto del proyecto

No iniciar las actividades en las fechas previstas por falta de planeacion

Residente de obra supervisando la realizacion de las actividades y el control de la calidad.
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONSTRUCCION Y GERENCIA

EJECUCION DEL SERVICIO

01/10/2021

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

37

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

83

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Realizar servicio requerido por el cliente con los parametros establecidos y tiempos de entrega acordados

El cumplimiento de las especificaciones acordadas con el cliente incluidas en la planeacion del servicio para su desarrolio

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Socializar la planeacion del cronograma final y el plan de inversiones con el equipo directivo.

Actividad Responsable Frecuencia
Sacializar la planeacion del cronograma final y el plan de inversiones con el equipo directivo Director Operativo y misional Qcasional
Definir el alcance de cada item del proyecto Director Operativo y misional Ocasional
Definir plan de y enviar las Residente de Obra Ocasional
Definir recursos necesarnos para el inicio de la construccion del proyecto (materiales, equipo, % £
infraestructura) y realizar las solicitudes al rea de compras. Residente de Obra Ocasional
Dar respuesta a las requisiciones de personal y de recursos para dejar en disposicion en las ® "
s acoriadas Residente de Obra Ocasional
Inicio de proyecto: Disponer la custodia de los recursos e iniciar la planificacion de las tareas al : f
persanal asignado Residente de Obra Ocasional
D ia de segun y de ser einformar |Residente de Obra Ocasional
Desarrollar las etapas de las actividades programadas en el cronograma Residente de Obra Ocasional
@ realiza registro diano Bilacora de achvidades dianamenie especiicando; Hora de Inicio-

Personas involucradas- Descripcion de la actividad a realizar- registro fotogréfico - Novedades de  |Residente de Obra Ocasional
Operacion.
Realizar controles de cumplimiento de actividades en los tiempos programados para cada : :

2 pos prog Residente de Obra Ocasional

actividad y medir efectividad. Enviar informe semanal

Realizar controles de cumplimiento de actividades en los tiempos programados para cada actividad y medir efectividad. Enviar informe

semanal.

Analisis de preciso Unitarios
Cronograma de actividades
Presupuesto del proyecto

No definir parametros de calidad ni tiempos de entrega.

Residente de obra supervisando la realizacion de las actividades y el control de la calidad.




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

LEGALIZACION DE CONTRATO

01/10/2021

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

36
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Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:
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MF
CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Establece parametros de contratacion claros entre el contratante y la empresa en base a la propuesta adjudicada.

Cuando el contrato el adjudicado se procede a establecer los parametros para cumplimiento del proyecto y se procede a realizar las

polizas para asegurar la realizacion del mismo.

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL

Firma del contrato del proyecto

Se programa a reunion la parte contratante con la gerencia general.

Actividad Responsable Frecuencia
Se programa a reunion |a parte contratante con la gerencia general Director Operativo y misional Ocasional
Se identifican del contratista y se recibe contrato inicial para fimas Director Operativo y misional Ocasional
Se revisa detenidamente el contralo y se realiza observaciones al mismo Director Operativo y misional Ocasional
Proceden a negoclar las observaciones y a solicitar modificaciones . Director Operativo y misional Ocasional
Se evalda las modificaciones se realizaron, como afecta la rentabilidad del negocio Director Operativo y misional Ocasional
Se recibe contrato modificado y se estudia nuevamente Director Operativo y misional Ocasional
Se procede a la firma del contrato y legalizacion Gerente General Ocasional

Se procede a la firma del contrato y legalizacion

Contrato del proyecto u obra civil

Parametros del contrato ambiguos

Revision del contrato por parte del gerente y los directivos de la empresa
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

PLANEACION DEL PROYECTO O SERVICIOS

01/10/2021

Director Operativo y misional

35

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

85

A MEJIA

M ME]
CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Presentar a la entidad o empresa la propuesta pertinente de acuerdo con los parametros requeridos con el fin de adjudicar el proyecto

Después de adjudicado el proyecto se deben presentar las modificaciones para plantear una propuesta definida

Director Operativo y misional

Presentacion del plan de negocio e inversiones

Adjudicacion de propuesta inicial

Actividad Responsable Frecuencia
la propuesta ha sido adjudicada a la empresa, el equipo de directivo es informado Director Operativo y misional Ocasional
Legalizacion del contrato e inicio de la planeacion del servicio Director Operativo y misional Ocasional
Realizar cronograma detallado de actividades, y presentar a la gerencia para ser avalado Director Operativo y misional Ocasional
Presentar el cronograma ante el cliente yia interventoria Director Operativo y misional Ocasional
Acordar fechas y realizar modificaciones para realizar controles pertinentes Director Operativo y misional Ocasional
Realizar plan de inversiones ajustado al APU Director Operativo y misional Ocasional
Presentar el plan de inversiones ante cliente ylo interventoria Director Operativo y misional Ocasional
Acordar fechas para cobro de Actas Parciales y/o prestamos Director Operativo y misional Ocasional
Tmlemzsyrzie;:l;g:r la planeacion del cronograma final y el plan de inversiones de acuerdo a los Director Operativo y misional Ocasional
a alizados y que no genere retraso en la entrega
Socializacion del Proyecto Director Operativo y misional Ocasional

Socializacion del Proyecto adjudicado

Andlisis de preciso Unitarios
Cronograma de actividades
Presupuesto del proyecto
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

GESTION COMERCIAL DE PROYECTOS

Realizacién de propuesta comercial

01/10/2021

Director Operativo y misional

34

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

86

&

MESA
CONSTRUCTO!

S.AS
1
JAIRO MESA CARVAJAL
01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Determinar la viabilidad de nuevos proyectos

Se tiene en cuenta las condiciones contempladas en los requisitos habilitantes de la licitacién y el valor econémico del contrato.

Director Operativo y misional

Participar en licitaciones o propuestas viables

Revisar las ofertas existentes

Actividad Responsable Frecuencia

Se envia carta de oferente a la licitacion o propuesta presente Director Operativo y misional Ocasional
Se Realiza visita técnica al lugar de la obra para identificar observaciones y que los parametros de | . o o .

i eath aosdes. Director Operativo y misional Ocasional
Se identifica los requisitos habilitantes y se realiza observaciones sobre el termino de referencia Di o) g e | 0 L |
tlow piegon irector Operativo y misional casiona
Se espera las adendas realizadas o no como respuesta a las observaciones Director Operativo y misional Ocasional
Se realizan las alianzas y/o convenios con procesionales para cumplir los requisitos habilitantes Director Operativo y misional Ocasional
Planear de acuerdo a las especificaciones un plan de operaciones, (plan de actividades) Director Operativo y misional Ocasional
Establecer presupuesto ajustado a la propuesta econdmica inicial y el APU. (propuesta econdmica | . ; s .

el proyscio) Director Operativo y misional Ocasional
Establecer cronograma inicial de actividades primarias que garantice el cumplimiento de las fechas | . " _— 5

estipuladas Director Operativo y misional Ocasional
Plantear lo convenios comerciales para cumplir los requisitos contemplados en el pliego del A 3 3G Z

contrato, como proveedores y bancos Director Operativo y misional Ocasional
Identificar otros para la pi 1 de la y cumplir los enel Director Operativo y T Ocasional

pliego del contrato y Proceder a participar en la licitacién o propuesta comercial

Proceder a participar en la licitacion o propuesta comercial

Andlisis de preciso Unitarios
Pliego de requisitos Habilitantes

No cumplir con el pliego de requisitos habilitantes
Plantear una propuesta econémica desfasada




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

GESTION COMERCIAL DE PROYECTOS

Determinar viabilidad de propuesta

01/10/2021

Director Operativo y misional

33
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Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:
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MARITZA MESA MEJIA

Determinar la viabilidad de nuevos proyectos

Se tiene en cuenta las condiciones contempladas en los requisitos habilitantes de la licitacién y el valor econémico del contrato.

Director Operativo y misional

Participar en licitaciones o propuestas viables

Revisar las ofertas existentes

Actividad Responsable Frecuencia
Identificar oferta existente Auxiliar de licitaciones Diaria
Plantear lo convenios comerciales para cumplir los contemplados en el pliego de peticion Auxiliar de licitaciones Diaria
::::I;:p(:::—?an NeteiRh Bl Y €| Auxiliar de licitaciones Diaria
Proceder a participar en la licitacién o propuesta comercial Auxiliar de licitaciones Diaria
Evaluar la oferta y los APU, el costo beneficio y Ia viabilidad del proyecto Auxiliar de licitaciones Diaria
Proceder a participar en |a licitacion o propuesta comercial Auxiliar de licitaciones Diaria

Proceder a participar en la licitacion o propuesta comercial

Andlisis de preciso Unitarios
Pliego de requisitos Habilitantes

No cumplir con el pliego de requisitos habilitantes
Plantear una propuesta econémica desfasada




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso: CONTABILIDAD Y FINANZAS

Nombre del Documentacién e informes requeridos por
procedimiento: entidades estatales (

Fecha de creacion: 01/10/2021

Dueno del proceso:

Director administrativo y financiero

Procedimiento Nro 32

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

88

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Descripcion

estado.

Presentar los informes y documentos solicitados por entidades del

Generalidades

La documentacion e informes requeridos por las entidades
estatales se diligencian periédicamente segun fechas estabiecidas anuaimente

Participantes

Director administrativo y financiero

Alcance Documentos e informes.

Marco Normativo Legislacion vigente.

Entrada Elaboracion de los documentos e informes.
Actividad Responsable Frecuencia

Ingresar al software por informacion
Sy e poririmes Contador Trimestral
Actualizar los formatos establecidos :
por la DIAN segdn la resolucién Contador Trimestral
Amarrar 105 formatos a cada una de
las cuentas que se manejan a la Contador Trimestral
lempresa
Verificar 15 conceplos dados por 1a
DIAN, para los medios, se encuentren Contador Trimestral
amarrados a los formatos
Imprimir el listado del plan de cuentas Contador Trimestral
Revisar que toda la informacion de las
cuentas esté incluida en los formatos Contador Trimestral
Imprimir un listado de los formatos Contador Trimestral
Confrontar 1a informacion y verfcar
que las cuentas del plan de cuentas Contador Trimestral
se encuentren en el formato
Colejar que 105 clienles se encueniren
bien creados en el sistema, que s Contador Trimestral
[datos no contengan signos, rayas,

Salida Envio de los documentos e informes.

Formatos

Riesgos Vencimiento del plazo para la presentacion de los informes generando multas

Puntos de control y Verificacion de las fechas de presentacion de los informes y revision del

medicién diligenciamiento de los mismos.
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Documentacion de Procedimientos \,
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CONSTRUCTORES S.A.5

Nombre del proceso: CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del Documentacién e informes requeridos por i .
Z . Version No.: 1
procedimiento: entidades estatales
Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueno del proceso: Director administrativo y financiero Fecha de actualizacion: 01/10/2021
Procedimiento Nro 31 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA
D L Presentar los informes y documentos solicitados por entidades del
escripcion esiados
Generalidades La documentacién e informes requeridos por las entidades estatales se diligencian periédicamente segun fechas establecidas anualmente
Participantes Director administrativo y financiero
Alcance Documentos e informes.
Marco Normativo Legislacion vigente.
Entrada Elaboracion de los documentos e informes.
Actividad Responsable Frecuencia
laborar jos Informes contables de la
empresa solicitados por las diferentes Contador Trimestral
entidades
Tligenciar formalos esiablecidos por
las entidades, fisicamente o de la Contador Trimestral
pagina Web
Enviar informacion y/o documentos .
via Intemet o con mensajera Contador Trimestral
Salida Envio de los documentos e informes.
Formatos
Riesgos Vencimiento del plazo para la presentacion de los informes generando multas
Puntos de control y Verificacion de las fechas de presentacion de los informes y revision del

medicién diligenciamiento de los mismos.
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:
Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Control de costos de inventario

01/10/2021

Director administrativo y financiero

30

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

90

MESA 3|
CONSTRUCT?

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Efectuar interfase de costo de inventario.

Director administrativo y financiero

Registro del valor del inventario

Interfase del costo de inventario.

Actividad

Responsable

Frecuencia

Realizar interfase del costo de
inventario

Director administrativo y financier,

Diario

Imprimir informacion del costo del
inventario

Director administrativo y financier,

Diario

Confrontar a inform:
con la registrada en el

Director administrativo y financier]

Diario

Aprobar costo del inventario

Director administrativo y financier]

Diario

Ajustes

Informe costo de inventario

Registro y verificacion de la informacion registrada en contabilidad.
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Nombre del proceso: CONTABILIDAD Y FINANZAS

:;T:L?r:ii;to: Revisar cuenta con proveedores Version No.: 1

Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueiio del proceso: Director administrativo y financiero Fecha de actualizacién: 01/10/2021
Procedimiento Nro 29 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA

Descripcion Revisar y ajustar las cuentas de los clientes y proveedores.

La revision de las cuentas con los clientes y proveedores

Generalidades permite establecer la cuantia adeudada, resolver inquietudes y efectuar los ajustes necesarios.

Participantes Director administrativo y financiero

Informacion y ajuste de cuentas con clientes y

Alcance proveedores.

Marco Normativo

Recepcion peticién o llamada de clientes o proveedores

Entrada solicitando informacion.

Actividad Responsable Frecuencia

Reclbir llamada telefonica de

proveedores solicitando informacién Director administrativo y financier| Diario
sobre facturas canceladas y la

Consultar los pagos realizados Director administrativo y financier|Diario

Imprimir informacion de la cuenta . i ] 3 z A

eAds s Bota o B T Director administrativo y financier| Diario

Revisar 1a cuenta confrontando 1a

informacion con las facturas del Director administrativo y financier| Diario

archivo

Verificar los saldos con los y - ’ ; ; s

proveedores Director administrativo y financier|Diario

Efectuar los ajustes necesarios Director administrativo y financier| Diario
Salida Informacion y Ajustes

Relacion de pagos y cuantia adeuda.

Formatos Documento de informacion de la cuenta.

Descuadre de la cuantia adeudada.

Riesgos Inconvenientes y generacion de conflictos.

Puntos de control y
medicién

Registro y verificacion de la informacion




DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Revisar cuenta con clientes Version No.:

01/10/2021 Creado por:

Director administrativo y financiero

28 Actualizacion por:

92
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CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

Fecha de actualizacion:

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Revisar y ajustar las cuentas de los clientes y proveedores.

La revision de las cuentas con los clientes y proveedores
permite establecer la cuantia adeudada, resolver inquietudes y efectuar los ajustes necesarios.

Director administrativo y financiero

Informacion y ajuste de cuentas con clientes y
proveedores.

Recepcion peticién o llamada de clientes o proveedores
solicitando informacion.

Actividad Responsable

Frecuencia

Recibir peticion de informacion del

estado de la cuenta de un cliente Augxiliar administrativo

Semanalmente

Ingresar al sistema y realizar la

consulta del cliente Auxiliar administrativo

Semanalmente

Confrontar cuantia adeudada y

pagos realizados Auxiliar administrativo

Semanalmente

Establecer diferencias Auxiliar administrativo

Semanalmente

nviar al cliente la relacion y
explicacion por escrito de las
cuentas y pagos. indicando el saldo

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Informacion y Ajustes

Relacion de pagos y cuantia adeuda.
Documento de informacion de la cuenta.

Descuadre de la cuantia adeudada.
Inconvenientes y generacion de conflictos.

Registro y verificacion de la informacion




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Conciliacién bancaria

01/10/2021

Director administrativo y financiero

27

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:
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JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Revisar impuestos y comisiones cobradas por los bancos.

La conciliacién bancaria permite conocer el valor cobrado por los bancos, causado por las diferentes transacciones financieras realizadas

con las cuentas de la empresa el mes anterior.

Director administrativo y financiero

Registro del valor cobrado por las transacciones
financieras

Recepcion o impresion de los extractos bancarios

Actividad

Responsable

Frecuencia

Reclbir extracto del banco o
imprimiro de la pagina Web de la
entidad

Auxiliar administrativo

Semanalmente

evisar los impueslos y comisiones
cobradas por los movimientos del
mes de cada banco.

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Registrar la informacion en formato
de Excel (predefinido)

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Calcular uno a uno los items para
cada banco y totalizarios

Auxiliar administrativo

Semanalmente

laborar nota de contabilidad con la
fecha del Gitimo dia del mes en
conciliacion

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Registrar Ia nota

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Archivar conciliacion en la carpeta
del banco respectivo

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Archivo de libro de bancos.

Extractos bancarios.
Formato de conciliacion bancaria.
Libro de bancos.

Inadecuado registro del valor de la consignacion.

Registro y verificacion de la informacion




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Registro de reembolso de caja menor

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Version No.:
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94

A MEJIA

M ME]
CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021
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Controlar el reembolso de caja menor.

El registro del reembolso de caja menor permite controlar y desembolsar la cantidad de dinero determinada como base de caja menor para
con ella sufragar los gastos generados por las actividades de la empresa.

Director administrativo y financiero

Registro del reembolso de caja.

Recibir comprobante de egreso, facturas y formato de
gastos facilitado por caja.

Actividad

Responsable

Frecuencia

Recibir comprobanie ae egreso.
facturas y formato de gasto
facilitados por caja

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Revisar diligenciamiento y
autorizacion de los gastos

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Elaborar nota de contabiidad & It
registrando el total de los gastos del
dia con Ia fecha de ia tirilla

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Elaborar comprobante de egreso
por el valor del costo del reembolso

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Revisar que el tolal de las tacturas
por gastos sea igual al ingresado al
sistema

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Confrontar la informacién y realizar
las correcciones necesarias

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Desembolsar dinero para caja
menor

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Colocar sello de contabilizada a la nota cuando se ingresa al sistema.

Nota de contabilidad de los gastos.

Registro de reembolso desfasado.




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso: CONTABILIDAD Y FINANZAS

Nombre del

procedimiento: Cuadre y revision de la caja

Fecha de creacion: 01/10/2021

Dueno del proceso: Director administrativo y financiero

Procedimiento Nro 25
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Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:
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JAIRO MESA CARVAJAL
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Descripcion Verificacion y control de los cuadres de caja.

Generalidades facturas y gastos autorizados.

La revision y verificacion de los cuadres de caja permite conocer los egresos generados correspondan a las reportadas en pago de

Participantes Director administrativo y financiero

Alcance

Marco Normativo

Entrada Recibir el formato de cuadre de caja de personal asignado adelanto

Actividad

Responsable

Frecuencia

Recibir 6l formato de cuadre 0e caja
con los documentos anexos
(consignaciones, comprobantes de

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Verfficar que las consignaciones
estén ingresadas en el cuaderno de
bancos y marcarlas para no

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Analizar los gastos y que esten debidamente autorizados

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Delerminar cuales comprobanies de
egreso no estan registrados en el
sistema y cual fue la razon del pago

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Ingresar consignaciones al sistema

Auxiliar administrativo

Semanalmente

@allzar 10s ajusies necesanos para
informacién con

Auxiliar administrativo

Semanalmente

coincida con el dato de contabilidad
del sistema

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Determinar la necesidad de
reembolso

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Imprimir el cuadre de caja

Auxiliar administrativo

Semanalmente

Salida

Realizar los ajustes necesarios para cuadrar la informacion con contabilidad.

Formatos Formato de cuadre de caja

Riesgos Egresos sin justificaciong,

Puntos de control y

i Verificacién de la informacion en cada conciliacion
medicién
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Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro
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Generalidades

Participantes

Alcance
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Salida

Formatos

Riesgos
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CONTABILIDAD Y FINANZAS

Registro de consignaciones

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Version No.:
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Dejar registro en el software contable las consignaciones realizadas por bancos

El registro de las consignaciones facilita el control de las

mismas y respalda el manejo de la informacién de los bancos.

Director administrativo y financiero

Registro de todas las consignaciones y gastos de manejo bancario

Verificacion de consignacion realizada

Actividad

Responsable

Frecuencia

Verificar consignacion realizada

Director administrativo y financier,

Diario

Sefalar en el libro excel de consignaciones de bancos

Director administrativo y financier,

Diario

Registrar en el paguela conlable
(software) el # de la cuenta , nombre
del proveedor. cliente o destinatario. y las observaciones

Director administrativo y financier]

Diario

Revisar que la consignacién correspanda al banco donde se envia, el monlo y el aval

Director administrativo y financier]

Diario

Realizar al final del dia la 1 de las consignacion:

Director administrativo y financier,

Diario

Formato de registro del software

No llevar el registro completo de las consignaciones no permitiendo la conciliacion diaria

Verificacion diaria del registro de las consignaciones
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Fecha de creacion:
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Participantes
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Riesgos

Puntos de control y
medicién

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Consulta de saldo en bancos

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Establecer la disponibilidad del dinero de la empresa depositado en los diferentes bancos.

La consulta de saldo en bancos permite conocer el dinero con el que cuenta la empresa para respaldar sus actividades y efectuar el pago

de las obligaciones contraidas con proveedores y acreedores.

Director administrativo y financiero

Conocimiento de los saldos de la empresa de dinero de la empresa en bancos diariamente

Establecer comunicacion con los bancos via internet

Actividad

Responsable

Frecuencia

Establecer comunicacion con los bancos via Intemet

Director administrativo y financier,

Diario

Ingresar a la pagina Web del banco y digitar ia clave.

Director administrativo y financier,

Diario

Consultar las cuentas, movimientos y saldo del dia anterior.

Director administrativo y financier]

Diario

Asentar |a informacion en el libro INFORME DIARIO DE ACTIVIDAD

Director administrativo y financier]

Diario

Informar a Gerente General suma de dinero de la empresa dispanible en os bancos

Director administrativo y financier,

Diario

Informar a Gerente suma de dinero de la empresa disponible en los bancos.

Informe diario de Actividad

Desconocimiento del saldo por problemas de comunicacion con los bancos.

Manejo de clave y Token para acceder a la informacion.
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Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
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COMPRAS

Recepcion de mercancia

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Recibir, ingresar, almacenar y sistematizar la mercancia comprada.

La recepcion de la mercancia en la bodega de la empresa es el mecanismo que respalda la disponibilidad fisica de los productos

requeridos para los proyectos de la empresa

Director administrativo y financiero

Contar con Stocks de materia prima en bodega.

Recibir remisién de compra de Direccién Administrativa

Actividad Responsable Frecuencia
Recibir remision de compra de Direccion Administrativa Residente de Obra Ocasional
Recibir el vehiculo de mercancia Residente de Obra Ocasional
Recibir el vehiculo de mercancia Residente de Obra Ocasional
Descargue, ingreso y Almacenamiento de la mercancia Auxiliar de almacén Ocasional
Verificacion y reporte de los productos recibidos Auxiliar de almacén Ocasional
Enviar reporte a Direccion administrativa Residente de Obra Ocasional

Verificar diferencias y realizar litigios

Director administrativo y financier,

Ocasional

Realizar ingreso de mercancia al sistema

Director administrativo y financier|

Ocasional

Ingreso de mercancia a inventario

Remision de compra - facturas

Faltantes o sobrantes de mercancia.

Verificacién de la mercancia recibida en cuanto a referencia, cantidad y calidad.




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

COMPRAS

Recepcion las facturas o remisiones

01/10/2021

Director administrativo y financiero

21
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Version No.:
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Recibir las facturas o remisiones de la mercancia comprada a los proveedores.

La recepcion de las facturas permite identificar el tipo de

producto que esta llegando, la programacion de la recepcion de la misma y la

identificacion del lugar donde debe ser almacenado.

Director administrativo y financiero

Contar con la mercancia comprada a los
proveedores para ingreso a la bodega de la empresa.

Recepcion de factura por pago o crédito

Actividad Responsable Frecuencia
Recepcion de ra por pago o crédito por correo electronico Auxiliar administrativo Ocasional
Consultar el documento, verificar datos de legalidad e identificar producto(s) Auxiliar administrativo Ocasional
Determinar a que bodega llevar el Ry e : .
producto y el medio para ser transportado, Auxiliar administrativo Ocasional
Gordinar 13 Técha estimada de 1a recepaion de 15 acorde alaa T Tl

proyecto. Auxiliar administrativo Ocasional
productos

Digitalizar y archivar virtualmente la factura Auxiliar administrativo Ocasional

Crear |a remision de compra para la recepcion

Director administrativo y financier,

Ocasional

Envi6 de remision de compra a recibir por parte de! almacen de la obra via correo electronico

Auxiliar administrativo

Ocasional

Envio de remision de compra a recibir

Remision de compra - facturas

Pérdida de facturas o remisiones.

Verificacion de la mercancia recibida en cuanto a referencia, cantidad y

calidad.
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MF
CONSTRUCTORES S.A.5

COMPRAS

Montaje de pedido a proveedores Version No.: 1

01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Director Operativo y Misional Fecha de actualizacion: 01/10/2021

20 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA

Solicitar el envié de la mercancia o productos requeridos

Realizando el pedido de la mercancia a precios correctos se consigue que el proyecto cuente con los insumos necesarios para completar
avances parciales de obra y cumplir el presupuesto y el cronograma de actividades.

Director Operativo y Misional

Tener producto, mercancia y suministros para el avance y terminacion de los proyectos

Recibir Requisicion del pedido

Actividad Responsable Frecuencia
Recibir Requisicion del pedido Auxiliar administrativo Ocasional
Realizar las cotizaciones respectivas yio seleccién del proveedor Director administrativo y financier|Ocasional
Elaborar ordenes de compra para el requerimiento Auxiliar administrativo Ocasional
Enviar Orden de compra al proveedor Auxiliar administrativo Ocasional
Recibir confirmacién de recibida de la Orden de compra Auxiliar administrativo Ocasional
Recibir cotizacion de pedidos y orden de pago Auxiliar administrativo Ocasional
Realizar pago y recibir facturas Director administrativo y financier|Ocasional
Asignar bodega de recepcion y enviar remision de compra Director administrativo y financier| Ocasional

Asignar bodega de recepcion y enviar remision de compra

Requerimiento de compra - Orden de compra - Maestro de proveedores

Error en la cantidad y/o referencia de productos solicitados

Verificacion y revision de la informacion
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COMPRAS

Determinar productos a comprar

01/10/2021

Director Operativo y Misional
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Version No.:
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Determinar los productos que se requieren comprar para los avances de los proyectos

Se direccionan esfuerzos a la consecucion de productos necesarios para el progreso de los proyectos.

Director Operativo y Misional

Requerimiento de productos para compra

Politicas de la empresa

Consulta de inventario de la empresa.

Actividad Responsable Frecuencia
Determinar las necesidades de compra del proyecto Director Operativo y Misional Ocasional
Consultar tario de heramientas y en almacén Director Operativo y Misional Ocasional
Realizar solicitud de materiales y herramientas al almacén. Director Operativo y Misional Ocasional
Determinar la cantidad a comprar Director Operativo y Misional Ocasional
Realizar el Requerimiento de productos para compra Director Operativo y Misional Ocasional

Autorizar la compra por la gerencia

Director administrativo y financier,

Ocasional

Realizar requisicion del pedido

Director administrativo y financier,

Ocasional

Envio de requision de compra

Presupuesto de compra del proyecto

Realizar solicitudes excesivas

Inventario Actualizado de Herramientas y materiales
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COMPRAS

Seleccién de Proveedor

01/10/2021

Director administrativo y financiero

18
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Escoger el proveedor que garantice las mejores ventajas con respecto al producto a comprar

Tener el maestro de proveedores actualizado posibilita escoger aquel que se ajuste a las necesidades de la empresa y que maximice la

rentabilidad esperada.

Director administrativo y financiero

Eleccién del proveedor para la compra de productos requeridos

No aplica

Consulta de proveedores

Actividad

Responsable

Frecuencia

Consultar Proveedores de productos requeridos

Director administrativo y financier,

Ocasional

Establece contacto con los proveedores

Director administrativo y financier,

Ocasional

Solicita informacién de Precios, fecha de entrega y opciones ofrecidas con la posible compra

Director administrativo y financier]

Ocasional

Varifica politicas de compras y necesidades puntuales

Director administrativo y financier]

Ocasional

Analiza Informacién entre potenciales proveedores

Director administrativo y financier,

Ocasional

Realiza eleccion del proveedor potencial para la compra de productos requeridos

Director administrativo y financier,

Ocasional

Seleccion de Proveedor

Maestro de proveedores

Escoger proveedor inadecuado por precio, calidad y/o entrega oportuna

Verificacién de informacion de proveedor y/o referenciacion.
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MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.AS
Nombre del proceso: GESTION HUMANA Y SST
Nombrf: d,EI Tramite de liquidacion de incapacidad Version No.: 1
procedimiento:
Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueno del proceso: Director administrativo y financiero Fecha de actualizacion: 01/10/2021
Procedimiento Nro 17 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA
Descripcion Gestionar el pago de la incapacidad por parte de la EPS a la empresa
. El tramite de la liquidacion se realiza para aquellas
Generalidades incapacidades superiores a tres (3) dias
Participantes Director administrativo y financiero
Alcance Pago de la incapacidad por parte de la EPS a la Empresa
Marco Normativo Decreto 2943 de 2013
Entrada Revision de la incapacidad
Actividad Responsable Frecuencia
Revision de documentos de incapacidad Director administrativo y financier|Ocasional
Realizar gestion de cobranza por la pagina web de la EPS o ARL Director administrativo y financier|Ocasional
Adjuntar soportes requeridos Director administrativo y financier| Ocasional
Esperar respuesta de la entidad mediante correo electronico Director administrativo y financier|Ocasional
Recibir comprobante de pago o cruce de cartera Director administrativo y financier|Ocasional
Archivar comprobante Director administrativo y financier|Ocasional

Salida Archivo de comprobante de pago por parte de la EPS

Formatos Reporte de incapacidad de la EPS o ARL

Riesgos No gestionar el cobro por falta de documentacion

Puntos de control y
medicién

Revision mensual de las incapacidades.
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GESTION HUMANA Y SST

Reporte de incapacidad

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Recibir las incapacidad por accidente de trabajo y enfermedad general

Las incapacidades de los colaboradores requieren ser tramitadas para liquidacién por parte el EPS y deben ser avisadas a los jefes

inmediatos la reprogramacion de las actividades

Director administrativo y financiero

Incapacidades tramitadas y Jefes avisados de la ausencia del colaborador.

Decreto 2943 de 2013 - Decreto 1072 de 2015

Aviso de incapacidad por parte del colaborador

Actividad Responsable Frecuencia
Aviso del colaborador de |a incapacidad para laboral por parte de la EPS Colaborador ausentado Ocasional
Realizar solicitud de la documentacion (incapacidad) dada por la entidad de salud Jefe inmediato Ocasional
Informar a los jefes directos del colaborador Auxiliar administrativo Ocasional
Archivar la incapacidad en la carpeta del colaborador Auxiliar administrativo Ocasional

Realizar investigacion del accidente de trabajo

Director administrativo y financier,

Ocasional

Aplicar plan de accion de la investigacion

Director administrativo y financier,

Ocasional

Dar aviso a jefe inmediato de la ausencia del colaborador para reprogramacion de actividades

Incapacidad de EPS original

Colaborador que no hace efectiva la incapacidad

Supervision General
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Reporte de accidente de Trabajo
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Director administrativo y financiero
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Informar la ocurrencia del accidente de trabajo a la ARL

El reporte de los Accidentes de Trabajo permite ofrecer al trabajador la ayuda oportuna por parte de los entes correspondientes a velar por
la salud del colaborador y la reprogramacion de sus actividades de ser del caso.

Director administrativo y financiero

Reportar correctamente los accidentes de trabajo ante la ARL para velar por la integridad del colaborador ante un siniestro.

Decreto 1072 de 2015

Reporte inicial del accidente de trabajo

Actividad Responsable Frecuencia
Reporte inicial o aviso del accidente de trabajo Colaborador accidentado Ocasional
Identificar gravedad del accidente Jefe inmediato Ocasional
Accidente leve: Atender con botiquin Brigadista Ocasional
Ee:;{ar reporte de accidente segun o narrado por ol colaborador accidentado on la pagina web de | A ko gLl Ocasional
Reportar a la linea de atencién de la ARL Auxiliar administrativo Ocasional
Despachar colaborador accidentado a la clinica Jefe inmediato Ocasional
Accidente Grave: Despachar colaborador accidentado a fa clinica Jefe inmediato Ocasional
Generar reporte de accidente segun lo narrado por testigos del accidente del colaborador Auxiliar administrativo Ocasional
Recibir la ir por parte del Auxiliar administrativo Ocasional

realizacion de la investigacion del accidente de trabajo

Reporte de accidente de Trabajo

No ser informados de los accidentes de trabajo

Supervision general - Resumen de accidentes reportados en la pagina web de la ARL
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Dotacion de elementos de proteccion Personal

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Realizar la entrega de los elementos de Seguridad y Salud en el trabajo

Se debe mantener el inventario de dotacion y elementos de proteccién que son otorgados por la empresa para el resguardo de la salud y

seguridad de los colaboradores

Director administrativo y financiero

Entrega de elementos de seguridad y salud en el trabajo para su uso.

Cadigo Sustantivo de trabajo

Recibir la solciitud de elementos de SST

Actividad Responsable Frecuencia
Recibir la solciitud de elementos de SST Jefe inmediato Ocasional
e D sl Auxiliar administrativo Ocasional
Realizar requisicion de compra para los elementos de SST Auxiliar administrativo Ocasional
Realizar entrega de elementos de SST Auxiliar administrativo Ocasional
Hacer firmar formato de entrega de elementos de SST Auxiliar administrativo Ocasional

Entrega de elementos de proteccion

Formato de entrega de elementos de SST

Entregas tardias de elementos de SST

Firma formato entrega
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Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:

Dueno del proceso:

GESTION HUMANA Y SST

Liquidacion de contrato

01/10/2021

Director administrativo y financiero

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Version No.:

Creado por:

Fecha de actualizacion:
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01/10/2021

Procedimiento Nro 13 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA
Descripcion Tramitar la desvinculacion del colaborador y la finalizacion del contrato de trabajo
Generalidades
Participantes Director administrativo y financiero
Alcance Colaborador desvinculado y contrato de trabajo terminado
Marco Normativo Cadigo Sustantivo de trabajo
Entrada Solicitud de desvinculacion de colaborador

Actividad Responsable Frecuencia
Recibir solicitud de desvinculacion de colaborador Auxiliar administrativo Ocasional
Consolidar novedades pendientes Auxiliar administrativo Ocasional
Realizar célculos de liquidacion de egreso Auxiliar administrativo Ocasional
Solicitar aprobacién de liquidacion egreso Auxiliar administrativo Ocasional

Hacer firmar desprendible liquidacion de egreso Director administrativo y financier|Ocasional

Realizar pago por concepto de liquidacion de contrato Director administrativo y financier|Ocasional

Salida Pago por liquidacién de contrato

Formatos Desprendible de Liquidacion de egreso

Riesgos Deduccién inexactas

Puntos de control y
medicién

Verificacion de informacion - Revision de calculos
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Pago de parafiscales

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Version No.:

1

Creado por:

JAIRO MESA CARVAJAL

Fecha de actualizacion:

01/10/2021

Actualizacion por:

MARITZA MESA MEJIA

Realizar el pago de los aportes establecidos por ley.

El calculo de los aportes parafiscales y el pago se efectla via Internet por medio de un operador (ARUS)

Director administrativo y financiero

Calculo y pago de parafiscales

Cadigo Sustantivo de trabajo

Ingresar a la plantilla ARUS

Actividad Responsable Frecuencia
Ingresar a la plantilla ARUS Auxiliar administrativo mensual
Actualizar la plantilla de empleados Auxiliar administrativo mensual
Reportar novedades y ajustes del periodo Auxiliar administrativo mensual

Revisar y verificar informacion.

Director administrativo y financier]

mensual

Autorizar de pago de aportes

Director administrativo y financier,

mensual

Realizar el pago en linea respectivo

Director administrativo y financier,

mensual

Archivar soporte del
pago efectuado arrojado por la
pagina del operador

Auxiliar administrativo

mensual

impresién de documento soporte del
pago efectuado arrojado por la
pagina del operador

Formato de pago Unico.

Error en liquidacion de aportes

Verificacion de la informacion
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GESTION HUMANA Y SST

Liquidacion de nomina

01/10/2021

Director administrativo y financiero
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Calcular el dinero a pagar en compensacion a las labores realizadas

La liquidacién de némina estima la cantidad de dinero que la empresa debe pagar a sus empleados por concepto de la ejecucion de sus

labores

Director administrativo y financiero

Determinacion de Valor total por concepto de nomina

Cadigo Sustantivo de trabajo

Consolidacion de la plantilla de empleados

Actividad Responsable Frecuencia
Consolidar |a plantilla de empleados actualizada Auxiliar administrativo quincenal
Consolidar de nomina (Deduccion , bo ves, descuentos de salud - . . "
v pension) Auxiliar administrativo quincenal

Realizar célculos de Nomina

Director administrativo y financier|quincenal

Establecer cuantia a pagar a cada empleado Director administrativo y financier{quincenal

Revisar y verificar informacion. Director administrativo y financier|quincenal

Solicitar autorizacién de pago de nomina Director administrativo y financier|quincenal

Autorizar pago de nomina Gerente General quincenal

Realizar las consignaciones a la cuenta de cada empleado Director administrativo y financier|quincenal

Enviar desprendible de pago al empleado Auxiliar administrativo quincenal

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

Envio de desprendibles virtuales de pago a los colaboradores

Resumen pago de nomina - Desprendible de pago

Deduccion inexactas - Errores en liquidacion de nomina

Verificacion de informacion - Revision de calculos
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Nombre del proceso: GESTION HUMANA Y SST

:;T:L?r:ii;to: Induccién y entrenamiento Version No.: 1

Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueiio del proceso: Director administrativo y financiero Fecha de actualizacién: 01/10/2021
Procedimiento Nro 10 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA

Descripcion Dar a conocer la mision, vision, politicas de la empresa y las expectativas que se tienen con su contratacion dentro de la misma

La induccion y el entrenamiento brinda al colaborador nuevo informacion clara y
Generalidades amplia de la empresa tanto en el aspecto fisico, tecnoldgico, organizacional como
de su grupo humano y de las funciones que en ella va realizar

Participantes Director administrativo y financiero

Alcance El colaborador se sienta ubicado en la empresa y entrenado para las funciones a realizar

Marco Normativo Politicas de la empresa

Entrada Recepcion del colaborador nuevo por parte del Jefe inmediato
Actividad Responsable Frecuencia

Recibir al colaborador nuevo Jefe inmediato Ocasional
Realizar un recorrido y presentacion de los compafieros de trabajo Jefe inmediato Ocasional
Presentar la Mision, Vision, politicas de la empresa, e historia Director administrativo y financier| Ocasional
Dar inicio al entrenamiento del nuevo colaborador Jefe inmediato Ocasional
Realizar seguimiento al desempenio del colaborador Jefe inmediato Ocasional

Salida Seguimiento al desemperio del colaborador

Formatos Mision, Vision, politicas de la empresa y perfil del cargo

Riesgos Colaborador desmotivado o mal entrenado

Puntos de control y
medicién

Supervision y retroalimentacion diaria
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Nombre del proceso: GESTION HUMANA Y SST

:;T:L?r:ii;to: Contratacion y Afiliaciones Version No.: 1

Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueiio del proceso: Director administrativo y financiero Fecha de actualizacién: 01/10/2021
Procedimiento Nro 9 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA

Descripcion Realizar contratacion y afiliaciones del personal seleccionado para vinculacion

Se debe realizar la respectiva vinculacion a la empresa mediante contrato de trabajo y las afiliaciones a EPS, ARL, y caja de

Generalidades compensacion.

Participantes Director administrativo y financiero

Alcance Candidato vinculado a la empresa y afiliado a EPS, ARL y caja de compensacion

Marco Normativo Cadigo Sustantivo de trabajo

Entrada Ser informado de Candidato seleccionado
Actividad Responsable Frecuencia

Recibir Informe de seleccion completa Auxiliar administrativa Ocasional
Solicitar documentos adicionales segun listado de documentos para contratacion Auxiliar administrativa Ocasional
Realizar tramite de afiliacién a EPS-ARL y CCF Auxiliar administrativa Ocasional
Crear carpeta para colaborador Auxiliar administrativa Ocasional
Elaborar contrato de Trabajo Director administrativo y financier|Ocasional
Firmar contrato Gerente General Ocasional
Archivar carpeta del colaborador Auxiliar administrativa Ocasional
Ingresar informacién del nuevo colaborador ai software contable Director administrativo y financier| Ocasional

Salida Ingreso de informacion del nuevo colaborador al software contable

Formatos Requisicion de personal - Formato hoja de vida personal - Informe Seleccién - Listado de documentos para contratacion

No afiliar al colaborador a alguna entidades relacionadas.

Riesgos Contrato de trabajo invalido.

Puntos de control y
medicién

Colaborador sistematizado - Certificado de afiliaciones - Archivo de documentos
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GESTION HUMANA Y SST

Seleccion de personal Version No.:

01/10/2021 Creado por:

Director administrativo y financiero Fecha de actualizacion:
8 Actualizacion por:
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Realizar ingreso de personal idoneo a cada puesto de trabajo requerido

De un grupo de candidatos aspirantes se seleccionara la persona mas idonea
y que cumpla con todas las caracteristicas del puesto de trabajo para realizar su
respectiva vinculacion a la empresa

Director administrativo y financiero

Seleccion de candidato idoneo

Politicas de la empresa - Codigo Sustantivo del trabajo

Recibir requisicion de personal

Actividad Responsable Frecuencia
Recibir requisicion de personal Director administrativo y financier|Ocasional
Realizar reclutacion de hojas de vida Auxiliar administrativa Ocasional
Seleccionar candidatos y convocar Auxiliar administrativa Ocasional
Efectuar entrevistas Director administrativo y financier|Ocasional
Verificar referencias Auxiliar administrativa Ocasional
Evaluar las entrevistas y fa referenciacion Director administrativo y financier|Ocasional
Citar al candidato a examenes medicos de Ingreso Auxiliar administrativa Ocasional
Realizar seleccién de nuevo personal Director administrativo y financier|Ocasional
Informar al candidato Auxiliar administrativa Ocasional
Citar candidato a firma de contrato de trabajo Auxiliar administrativa Ocasional

Citacion de candidato para contratacion

Requisicion de personal - Formato hoja de vida personal

Seleccién de personal no idéneo

Verificacién de informacion hoja de vida
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Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

MERCADEO

Definicién de Portafolio de productos y servicios

01/10/2021

GERENTE GENERAL

7

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

113

MF
CONSTRUCTORES S.A.5

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Definir y actualizar el portafolio de productos y servicios

La determinacion del portafolio de productos y servicios permite direccionar las actividades misionales y a la consecucion de clientes

GERENTE GENERAL

Portafolio de Productos y servicios

No aplica

Analisis del plan de mercadeo.

Actividad Responsable Frecuencia
Analizar el plan de Mercadeo Gerente General Anual
Realizar estudio de mercado para definir productos y servicios con demanda Gerente General Anual
E:La!::;;;/‘\;r::;d:ri:;:r;;: de rentabilidad y de cumplimiento de aspectos legales de los Gorénts Gatieral Anuil
Viabilidad por de servicios y productos existentes Gerente General Anual
Redefinir portafolio de Productos Gerente General Anual
Socializar Portafolio de servicios reestructurado dentro de la organizacion y con clientes. Gerente General Anual

Redefinir portafolio de Productos y servicios.

Ficha Técnica Producto y/o servicio.

Ingreso al portafolio de productos o servicios no rentables.

Seguimiento semestral a las ventas.
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:
Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

MERCADEO

Implementacion Plan de Mercadeo

01/10/2021

GERENTE GENERAL

6

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

114

MESA 3|
CONSTRUCT?

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Implementar Plane de mercadeo

Se define los planes de accion e implementacion de estrategias durante los préximos afos

GERENTE GENERAL

Planeacion estratégica implementada

No aplica

Identificar las acciones de intervencion.

Actividad Responsable Frecuencia
Identificar las acciones de intervencion Gerente General Ocasional
Analisis de priorizacion Gerente General Ocasional
Reagrupacidn de actividades. Gerente General Ocasional
Implementar la plan de mercadeo Gerente General Ocasional
Monitorear la implementacion de Ia plan de mercadeo Gerente General Ocasional

Monitorear la implementacion de la plan de mercadeo.

No aplica.

No aplica.

Seguimiento mensual a la implementacion.
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o
Documentacion de Procedimientos \,

MESA )
CONSTRUCT
Nombre del proceso: MERCADEO
Nombrf: d,EI Formulacion de plan de mercadeo Version No.: 1
procedimiento:
Fecha de creacién: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueno del proceso: GERENTE GENERAL Fecha de actualizacion: 01/10/2021
Procedimiento Nro 5 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA
Descripcion Realizar Plan de Mercadeo
Generalidades Se define la propuesta para empezar a implementar durante los proximos afnos
Participantes GERENTE GENERAL
Alcance Plan de Mercadeo
Marco Normativo No aplica
Entrada Conclusiones Diagnostico Interno y externo.
Actividad Responsable Frecuencia
Realizar analisis del diagnostico interno y externo y propuestas Gerente General Qcasional
Definir estrategias de mercadeo Gerente General Ocasional
Aprobar Plan de Mercadeo Gerente General Ocasional
Definir medidas de desemperio e indicadores Gerente General Ocasional
Sacializar plan de mercadeo e indicadores de seguimiento Gerente General Ocasional

Salida Socializar plan de mercadeo e indicadores de seguimiento.

Formatos No aplica.

Riesgos Informacion Sesgada

Puntos de control y
medicién

Analisis Matriz FODA
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o
Documentacion de Procedimientos \,

MESA MEJIA
CONSTRUCTORES S.AS
Nombre del proceso: PLANEACION ESTRATEGICA
Nombrf: d,EI Implementacion estratégica Version No.: 1
procedimiento:
Fecha de creacion: 01/10/2021 Creado por: JAIRO MESA CARVAJAL
Dueno del proceso: GERENTE GENERAL Fecha de actualizacion: 01/10/2021
Procedimiento Nro 4 Actualizacién por: MARITZA MESA MEJIA
Descripcion Implementar Planeacion Estratégica
Generalidades Se define los planes de accion e implementacion de estrategias durante los préximos afos
Participantes GERENTE GENERAL
Alcance Planeacion estratégica implementada
Marco Normativo No aplica
Entrada Identificar las acciones de intervencion
Actividad Responsable Frecuencia
Identificar las acciones de intervencion Director administrativo y financier|Ocasional
Analisis de priorizacion Director administrativo y financier|Ocasional
Reagrupacién de actividades. Director administrativo y financier| Ocasional
Implementar la planeacién estratégica Gerente General Ocasional
la dela 1 & Gerente General Ocasional

Salida Monitorear la implementacion

Formatos No aplica.

Riesgos No definir estrategias viable.

Puntos de control y
medicién

Seguimiento mensual a la implementacion.




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:
Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

PLANEACION ESTRATEGICA

Formulacion estratégica

01/10/2021

GERENTE GENERAL

3

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

Version No.:

Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por:

117

MESA 3|
CONSTRUCT?

1

JAIRO MESA CARVAJAL

01/10/2021

MARITZA MESA MEJIA

Realizar Planeacion Estratégica

Se define la propuesta para empezar a implementar durante los proximos afnos

GERENTE GENERAL

Estrategias FO, FA, DAy DO

No aplica

Realizar analisis de factores interno y externo y propuestas

Actividad Responsable Frecuencia
Realizar analisis de factores interno y extemo y propuestas Gerente General Ocasional
Definir estrategias generales FO, FA, DA y DO Gerente General Ocasional

Definir medidas de desempefio e indicadores

Director administrativo y financier]

Ocasional

Saciallzar Planeacion Estratégica

Director administrativo y financier]

Ocasional

Socializar planeacion estratégica e indicadores de seguimiento

No aplica.

Informacioén Sesgada.

Analisis Matriz FODA




Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:

Procedimiento Nro

Descripcion

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Salida

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
medicién

PLANEACION ESTRATEGICA

Diagnostico interno y externo.

01/10/2021

GERENTE GENERAL

2

DISENO ORGANIZACIONAL: MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS

118

MF
CONSTRUCTORES S.A.5

Version No.:

1

Creado por:

JAIRO MESA CARVAJAL

Fecha de actualizacion:

01/10/2021

Actualizacion por:

MARITZA MESA MEJIA

Perfilar la situacion de la empresa y definir estrategias.

El analisis interno evalta la estrategia actual y la posicion de la empresa frente a la competencia. El analisis externo determina los factores
estratégicos del entorno, a fin de detectar las posibles amenazas y oportunidades para la empresa.

GERENTE GENERAL

Diagnostico de la empresa

No aplica

Identificar los factores internos y externos.

Actividad

Responsable

Frecuencia

Identificar los factores intemos y externos,

Director administrativo y financier,

Ocasional

Evaluar los factores intemos y externos y clasificarios como fortaleza, debilidad, oportunidad o
amenaza

Director administrativo y financier,

Ocasional

Proponer estrategias de mejora

Director administrativo y financier]

Ocasional

Presentar conclusiones a la gerencla. Matriz DOFA y propuestas

Director administrativo y financier]

Ocasional

Realizar analisis de factores interno y extemo y propuestas

Gerente General

Ocasional

Realizar analisis de factores interno y externo y propuestas

Matriz FODA.

Informacioén Sesgada.

No aplica
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Documentacion de Procedimientos

Nombre del proceso:

Nombre del
procedimiento:

Fecha de creacion:
Dueno del proceso:
Procedimiento Nro

Descripcién

Generalidades

Participantes

Alcance

Marco Normativo

Entrada

Formatos

Riesgos

Puntos de control y
mediciéon

PLANEACION ESTRATEGICA

Definir Mision y Vision

01/10/2021

GERENTE GENERAL

1

119

Version No.:

Creado por:

JAIRO MESA CARVAJAL

Fecha de actualizacion:

01/10/2021

Actualizacion por:

MARITZA MESA MEJIA

Perfilar los objetivos de la empresa, sus estrategias de crecimiento y desarrollo futuro

La definicién de la mision y vision se logra en conceso con la junta directiva de la empresa y se debe reajustar de ser necesario cada 4

anos.

GERENTE GENERAL

Mision y Vision de la empresa definida

No aplica

Diagnostico interno y externo, Estudio de mercadeo y clientes, y evaluacion de proyectos.

Actividad

Responsable

Frecuencia

Realizar analisis del diagnostico de factores intemos y externos

Director Operativo y Misional

Ocasional

Realizar andlisis del estudio de mercadeo y clientes

Director administrativo y financier|

Ocasional

Realizar analisis de los proyectos implementar.

Gerente General

Ocasional

Programar Reunién de planeacion Estratégica

Director administrativo y financier|

Ocasional

Redefinir o ratificar Mision y Vision.

Gerente General

QOcasional

Sacializar resultados de la Reunién

Director administrativo y financier|

Ocasional

Definir Mision y Vision.

No aplica.

Informacién Sesgada.

Seguimiento de clientes - Controles estadisticos de Venta - Estados de resultados
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6.3 Evaluacion del Desempefio

En esta seccion se propone la matriz de indicadores a partir de la cual la constructora

ejecutard la evaluacion del desempefio.

Para que los indicadores de gestion de proyectos de construccion se conviertan realmente en
una herramienta en la toma de decisiones, mejoramiento de procesos y monitoreo de la ejecucion
se debe medir lo que aporte valor al proyecto, bajo ese fin los objetivos de los diferentes procesos
del proyecto deben ser implementados segun la investigaciéon y caracterizacion de todos los

aspectos relevantes del proyecto.

A continuacidn, se listaran para cada uno de los procesos propuestos una serie de Indicadores
que sirven para medir el grado de avance y efectividad del proyecto, la presentacién de los

Indicadores de Gestion para el proyecto se hara a través del tablero de mando propuesto.

« Indicadores Gerente general

CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
N acciones implementadas / total
GERENTE GENERAL PLANEACION ESTRATEGICA CUMPLIMIENTO ESTRATEGIA acciones planteadas Meta: >90%
Utilidad neta / Ventas netas
GERENTE GENERAL PLANEACION ESTRATEGICA RENTABILIDAD meta: >20%
Propuestas adjudicadas/
GERENTE GENERAL MERCADEO EFICIENCIA DE PROPUESTAS Propuestas realizadas Meta: >30%
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD DIAS CXP - DIAS CxC 3
GERENTE GENERAL FLUJO DECAJA Meta:>15 dias
Y FINANZAS
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Costos Proyecto/ Venta Proyecto
GERENTE GENERAL % COSTO DE PROYECTO Meta: <70%
Y FINANZAS
N nuevos clientes/ total clientes
GERENTE GENERAL MERCADEO NUEVOS CLIENTRES Meta: >30%
Tareas implementadas SG-SST/
GERENTE GENERAL GESTION HUMANA Y SST CUBRIMIENTO SG-SST o Meta: >95%
Tareas Planteadas afio
GERENTE GENERAL GESTION HUMANA Y ST CUBRIMIENTO EVALUACIONES Evaluaciones realizadas / Meta: 95%
DESEMPENO Evaluaciones Planteadas afio et ’
GERENTE GENERAL ADMINISTRACION, CONTABILIDAD SOCIALIZACION DISENO Socializaciones realizadas / Cargos Meta: >95%
Y FINANZAS ORGANIZACIONAL de la empresa ela:>9o%
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Indicadores Director Administrativo y financiero

121

CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y GESTION HUMANA Y SST CUBRIMIENTO SG-SST Tareas implementadas SG-SST/ Meta: 95%
FINANCIERO : Tareas Planteadas afio eta: °

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

Costos y gastos de

CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO proyecto/Presupuesto asignado <100%
FINANCIERO Y FINANZAS
por proyecto
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y N acciones implementadas / total
CALIDAD CUBRIMIENTO CALIDAD >95%

FINANCIERO

acciones planteadas

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

GESTION HUMANA Y SST

OPORTUNIDAD EN CONTRATACION

(Nro. contrataciones realizadas/
Nro. contrataciones necesarias)

Meta: >90% <110%

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

GESTION HUMANA Y SST

ACCIDENTALIDAD

Accidentes de trabajo -MES

Meta: 0 Accidentes

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

GESTION HUMANA Y SST

REPORTES EXTEMPORANEQOS

Accidentes de trabajo reportados
extempordneamente.

Meta: 0 Accidentes

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

GESTION HUMANA Y SST

NOVEDAD INPECCIONES

Novedades en inspecciones de SST

<3 NOVEDADES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

Novedades de nomina/nomina

NOVEDADES NOMINA mensual
FINANCIERO Y FINANZAS
Meta:<5%
$ Uso presupuesto compra/ $
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y CUMPLIEMIENTO PRESUPUESTO DE .
COMPRAS presupuesto asignado proyecto Meta: <100%

FINANCIERO

COMPRA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

Tareas realizadas / tareas asignadas

DESEMPENO OPERATIVO >95%
FINANCIERO Y FINANZAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVOY | ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Pago de obligaciones/
! CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO Obligaciones Tributarias anuales. 100%
FINANCIERO Y FINANZAS Meta: 100%
: b
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Movimientos bancarios autorizados
! DESEMPENO OPERATIVO / Movimientos bancarios realizados >95%
FINANCIERO Y FINANZAS Meta: 100%
eta: b
» Indicadores Contador-staff
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
Compromisos de pago a tiempo /
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD C i d
CONTADOR - STAFF CXP ATIEMPO Ompromisos ae pago >95%
Y FINANZAS establecidos.
Meta: <5%
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD . Tareas realizadas / tareas asignadas
CONTADOR - STAFF DESEMPENO OPERATIVO >95%
Y FINANZAS
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Pago de obligaciones/
CONTADOR - STAFF ! CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO Obligaciones Tributarias anuales. >95%
Y FINANZAS Meta: 100%
» Indicadores Conductor
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
. Tareas realizadas / tareas asignadas
CONDUCTOR CONTRUCCION DE PROYECTOS DESEMPENO OPERATIVO >95%
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD o Tareas realizadas / tareas asignadas
CONDUCTOR DESEMPENO OPERATIVO >95%

Y FINANZAS
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Indicadores Auxiliar administrativo y financiero

122

CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y Dias de demora en reclutacion.
GESTION HUMANA Y SST OPORTUNIDAD EN PRESELECCION Meta: 7d
FINANCIERO
Afiliaciones realizadas x empleado
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y e .
GESTION HUMANA Y SST CUBRIMIENTO AFILIACIONES Afiliaciones estimadas x e
FINANCIERO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥ GESTION HUMANA Y SST ERRORES DE NOMINA Nov
FINANCIERO
AUKILIAR ADMINISTRATIVO'Y GESTION HUMANA Y SST OPORTUNIDAD
FINANCIERO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y GESTION HUMANA Y SST b
FINANCIERO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRACION, CONTA
FINANCIERO Y FINAN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
AUXILIAR AD
« Indicadores Auxiliar de almacén
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
Facturas registradas para ingreso /
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
AUXILIAR DE ALMACEN %INGRESO DE FACTURAS Facturas compradas. >95%
Y FINANZAS
Dias Retrasos de operacién por
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD . 5 DIAS POR
AUXILIAR DE ALMACEN RETRASO COMPRA material
Y FINANZAS PROYECTO
Entregas Autorizadas x residente
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD )
AUXILIAR DE ALMACEN %ENTREGAS AUTORIZADAS de obra/ Entrega realizadas >95%
Y FINANZAS
Diferencias de inventario/vr de
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD ; . )
AUXILIAR DE ALMACEN MERMA DE INVENTARIO inventario realizado. <1%
Y FINANZAS
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD . Tareas realizadas / tareas asignadas
AUXILIAR DE ALMACEN DESEMPENO OPERATIVO >95%
Y FINANZAS
« Director Operativo y Misional
CARGO ® PROCESO INDICADOR FORMULA META
Propuestas adjudicadas/
GESTION COMERCIAL DE )
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL %PROPUESTAS ADJUDICADAS Propuestas realizadas Meta: >30%
PROYECTOS
Licitaciones adjudicadas/
GESTION COMERCIAL DE . .
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL %LICITACIONES ADJUDICADAS Licitaciones realizadas Meta: >30%
PROYECTOS
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL GESTION COMERCIAL DE CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA | Dias laborales de proyecto/ Dias Meta: <100%
PROYECTOS DE ACTIVIDADES Presupuestados e <2

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

Diferencias de inventario/vr de

Y FINANZAS

Presupuestados

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL MERMA DE INVENTARIO inventario realizado. <1%
Y FINANZAS
DIRECTOR OPERATIVOY MISIONAL COMPRAS CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA |  Dias laborales de proyecto/ Dias Meta: <1009
DE ACTIVIDADES Presupuestados ela: A%
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD . Dias laborales de proyecto/ Dias
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL DESEMPENO OPERATIVO >95%
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» Indicadores Maestro de obra
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
MAESTRO DE OBRA CONTRUCCION DE PROYECTOS CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA Dias laborales de proyecto/ Dias 595%
DE ACTIVIDADES Presupuestados

MAESTRO DE OBRA

GESTION HUMANA Y SST

ACCIDENTALIDAD

Accidentes de trabajo -MES

Meta: 0 Accidentes

MAESTRO DE OBRA

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
Y FINANZAS

DESEMPENO OPERATIVO

Tareas realizadas / tareas asignadas

>95%

Tareas realizadas / tareas asignadas

MAESTRO DE OBRA GESTION HUMANA Y SST DESEMPENO OPERATIVO >95%
* Indicadores Oficial de construccion
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
OFICIAL DE CONSTRUCION CONTRUCCION DE PROYECTOS CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA Dias laborales de proyecto/ Dias 595%
DE ACTIVIDADES Presupuestados °

OFICIAL DE CONSTRUCION

GESTION HUMANA Y SST

ACCIDENTALIDAD

Accidentes de trabajo -MES

Meta: 0 Accidentes

OFICIAL DE CONSTRUCION

GESTION HUMANA Y SST

DESEMPENO OPERATIVO

Tareas realizadas / tareas asignadas

>95%

Indicadores Ayudante de construccion

CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META
AYUDANTE DE CONSTRUCCION CONTRUCCION DE PROYECTOS CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA | Dias laborales de proyecto/ Dias 595%
DE ACTIVIDADES Presupuestados ?

AYUDANTE DE CONSTRUCCION

GESTION HUMANA Y SST

ACCIDENTALIDAD

Accidentes de trabajo -MES

Meta: 0 Accidentes

AYUDANTE DE CONSTRUCCION

CONTRUCCION DE PROYECTOS

CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

Dias laborales de proyecto/ Dias
Presupuestados

100%

AYUDANTE DE CONSTRUCCION

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
Y FINANZAS

DESEMPENO OPERATIVO

Tareas realizadas / tareas asignadas

>95%

Cabe resaltar que los indicadores se disefiaron a partir de la documentacion adquirida en el proceso

investigativo y se propone que la evaluacion a los colaboradores se realice a partir de la matriz de

indicadores para cada cargo anteriormente divulgado.

La metodologia a seguir para la evaluacion de desempefio. En este sentido, la matriz propuesta se

denomina Matriz de Desempefio Kenjo, desarrollada por Orgos, con la siguiente estructura.
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Preguntas
Muy debajo de las Debajo de las
Categoria Pregunta Expectativas p iva: | p i Mejora Expectativas Sobresaliente
- Completa el flujo de trabajo y logra los
Productividad P fluj ) J vios X
objetivos deseados
. Desarrolla labores y responsabilidades
Productividad o v resp ) X
minuc e y con conf
. Contribuye al logro de las metas y prioridades
Productividad 4 & P X
del departamento
Provee Productos de alta calidad, programas,
Eficiencia procedimientos y servicio, demuestra X
compromiso para el mejoramiento continuo
Eficiencia Busca recursos e innova en su trabajo X
Eficiencia Realiza decisiones a tiempo y con firmeza X
Habilidades de Organizacion Planea, prioriza y organiza el trabajo X
apropiadamente
Habilidades de Organizacion Identifica y utiliza recursos de forma eficaz y X
responsible
i o Se auto-maneja y trabaja bien con minima
Habilidades de Organizacion jay J . X
supervision
N Demuestra flexibilidad y se adapta bien al
Aprendizaje y Desarrollo A 4 P ) X
cambio
o Acepta responsabilidades por acciones propias
Aprendizaje y Desarrollo P P 3 P p pA X
y apprende continuamente de las experiencias
Demuestra aprendizaje continuo al estar al
Aprendizaje y Desarrollo tanto de nuevos desarrollos y adquiriendo X
nuevas habilidades relacionadas la trabajo
... | Comunica clara y efectivamente las ideas tanto
Comunicacién X
oral como por escrito
Comunicacion Recive y provee feedback continuo X
Usa los canales de comunicacion
Comunicacion apropiadospara promulgar y espacir X
informacién e ideas de forma oportuna
. Participa activamente y contribuye como
Relaciones Interpersonales P K v . v X X
mimebro efectivo del equipo
Construye relaciones de trabajo cooperativas y
Relaciones Interpersonales contribuye a la resolucion de conflictos en el X
espacio de trabajo
. Prmueve y apoya la diversidad, demuestra
Relaciones Interpersonales v Py, > X
respeto por otros, trata de forma justa a todos
Asistencia Frecuentemente llega temprano al trabajo X
; . | Sigue el proceso cuando requiere de un permiso
Asistencia| > P q P X

especial

Nota: Matriz de Desempefio Kenjo, desarrollada por Orgos

Y una hoja de resumen como la siguiente
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PUNTUACION

Nombre Completo _ Cargo: Gerente: TOTAL

e — o o m

Muy debajo de las Debajo de las

Alcanza Expectativas  Mejora Expectativas Sobresaliente

Productividad

Eficiencia

Habilidades de Organizacion
Aprendizaje y Desarrollo
Comunicacién

Relaciones Interpersonales

Asistencia

Tabla de Ajustes

0 Muy debajo de las Expectativas 1
21 Debajo de las Expectativas 2
41 Alcanza Expectativas 3
61 Mejora Expectativas 4
81 Sobresaliente 5

Nota: Matriz de Desempefio Kenjo, desarrollada por Orgos
Cabe resaltar que los responsables definidos para el proceso de evaluacion del desempefio
deben realizar permanente seguimiento a las actividades programadas para cada uno de los estos
y solicitar al encargado informes periddicos cuando se considere necesario. La comunicacion y
retroalimentacion son una fase constante en cada fase de la evaluacion de desempefio y la
formulacidn de estrategias partiendo de esta, por eso la importancia de un proceso de consecucion

participativo y colectivo.
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6. Conclusiones

I.  Se concluye que, dada la caracterizacion de la Constructora Mesa Mejia como sociedad
por acciones simplificada y las capacidades existentes al interior de la empresa, la estructura
organizacional que méas se ajusta se denomina por cargos vertical. Sin embargo, a futuro, se
recomienda la apropiacion de una estructura organizacional por proyectos, la cual permita una
mejora en la capacidad de respuesta organizacional frente a las exigencias del mercado y la mejora
en los flujos de comunicacion.

Il. Respecto al manual procedimientos, se concluye que su correcta implementacion parte
de un proceso de socializacion que permita el entendimiento y adaptacion de lo que este establece.
En este sentido, se recomienda el desarrollo de procesos de socializacion, tanto para el personal
existente, como en los procesos de induccion de nuevos colaboradores. La importancia de esto
reside en la estandarizacion de procesos y parametros de calidad a través del manual de funciones.
lII.  Frente a la evaluacion del desempefio se concluye que, partiendo de las caracteristicas de
la empresa y la capacitacion del personal de RRHH, la proposicién de una metodologia de
evaluacion de desempefio debe partir de la definicion de una serie de ejes a partir de los cuales
ejecutar la evaluacion. En este sentido se proponen los siguientes: productividad, eficiencia,
habilidades de organizacion, aprendizaje y desarrollo, comunicacion, relaciones interpersonales,

Asistencia, y proposicion de estandares de evaluacién del desempefio.
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