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Resumen 

 

El siguiente trabajo corresponde a la investigación realizada en la empresa MESA MEJIA 

CONSTRUCTORES S.A.S por parte de dos estudiantes de ingeniería industrial de la universidad 

tecnológica de Pereira donde su objetivo principal es proponer el diseño organizacional para el 

buen funcionamiento de la empresa quien se desempeña como consultora y constructora de obras 

civiles y de ingeniería en los municipios del departamento de Risaralda. 

Para elaborar dicha propuesta se dividió 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 información que permitan realizar un análisis asertivo de 

la empresa. 

En la segunda etapa se recolecta información con cada uno de los colaboradores y directivos 

de la organización 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 división del trabajo, la 

coordinación y la jerarquización de la organización. 

En la tercera etapa se procede a clasificar la información obtenida, donde se da inicio a 

realizar descripciones de los puestos de trabajo, los procesos involucrados y los procedimientos 

que generan valor, así 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 socialización con la directiva de la propuesta organizacional 

inicial generada, recibiendo retroalimentación para finalmente en la quinta etapa elaborar la 

propuesta al diseño organizacional más ajustada a las necesidades de la organización, que 

coincide con la identificación de cargos neurálgicos 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 Investigación 

 
 

1.1 Situación Problema 

 

La construcción y contratación pública en los municipios del departamento de Risaralda, 

ha venido incrementando su competitividad debido a la legislación vigente y al aumento de la 

oferta. 

Así mismo realizando una revisión documental se evidencia que una gran parte de los 

contratos públicos asignados, son realizados por empresas informales entre ellas se destacan la 

unión temporal y los consorcios de personas. Debido a lo anterior se constata la poca participación 

de empresas formales en procesos de contratación de menor cuantía 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 contratación en 

obras civiles, con experiencia en vías y mejoramientos de vivienda, posee una capacidad de 

contratación 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 información proporcionada por la empresa, hoy día no cuenta con una 

estructura organizacional que le permita diseñar respuesta inmediata ante cualquier requerimiento 

comercial o gerencial, no tiene definidas áreas ni procesos específicos que permitan conocer los 

lineamientos que se han de llevar a cabo para cualquier solicitud interna y/oexterna. 

Después de realizar una primera visita a las instalaciones donde se hace un análisis por 

observación directa a las actividades de la empresa se puede concluir que la organización carece 
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de un sistema de procesos y procedimientos que le permita ser más eficiente al momento de 

desarrollar sus actividades, y requiere establecer el diseño organizacional que se ajuste a sus 

necesidades y que le permitan posicionarse como una empresa competitiva en el mercado 

1.2 Formulación del Problema 

 

¿Cuál es la propuesta de diseño 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 ingeniería en los municipios del departamento de Risaralda? 

 
 

1.3 Sistematización del Problema 

 

• ¿Cómo puede definirse el direccionamiento  estratégico de la empresa para su buen 

funcionamiento? 

• ¿Qué cargos y perfiles ocupacionales deben ser diseñados en la organización? 

 

• ¿Cuál es el mapa de procesos y manual de procedimiento que mejor define a la 

organización? 

• ¿Qué indicadores son los apropiados proponer para evaluar el desempeño dentro de la 

empresa? 

1.4 Objetivo General 

 

Proponer el diseño organizacional para el buen funcionamiento de la empresa MESA 

MEJIA CONSTRUCTORES SAS, consultora y constructora de obras civiles y de ingeniería en 

los municipios del departamento de Risaralda. 

1.5 Objetivos Específicos 

 

• Definir el direccionamiento estratégico de la empresa. 

 

• Diseñar cargos y perfiles ocupacionales 

 

• Elaborar un mapa de procesos y el manual procedimientos 
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• Proponer estándares de evaluación del desempeño 

 

1.6 Justificación 

 

Teniendo en cuenta que la empresa no cuenta con una estructura orgánica definida y 

carece de un sistema de procesos, pues actualmente se administra de manera empírica, se hace 

necesario proponer el diseño organizacional que le permita la estabilización en términos de 

empresa consolidada y le facilite el proceso de toma de decisiones. 

El proyecto presenta una justificación teórica, metodológica y práctica, ya que busca 

aplicar los conocimientos adquiridos así como las herramientas conocidas fundamentadas en la 

teoría del desarrollo organizacional y los procesos administrativos de Henry Fayol y basado en 

los principios básicos de división del trabajo, autoridad, responsabilidad, disciplina, unidad de 

mando, unidad de dirección y subordinación en la realización de una propuesta de diseño 

organizacional a la empresa MESA MEJIA CONSTRUCTORES SAS, en la búsqueda de mejorar 

sus procesos y diseñar procedimientos, de manera que le permita ser más organizada 

administrativamente y pueda optimizar la capacidad de contratación que posee, ya que cuenta con 

30 años 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 más competitiva, 

adaptable a los cambios y crecimiento. 
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2. Marco Referencial 
 

 

2.1 Marco Teórico 

 

A continuación, se presentan las principales teorías asociadas a la investigación 

desarrollada. 

2.1.1 La organización 

 

La organización puede entenderse desde su caracterización como unidad cohesionada a 

través de una serie de criterios de pertenencia, en la cual se presentan una serie de dinámicas que 

contribuyen en la creación y mantenimiento de flujos dinámicos (Oropeza & Roca, 2008). En ese 

sentido, la organización se entiende como un sistema en el cual intervienen múltiples factores, 

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

Puntualmente la organización empresarial, desde las nociones de Arévalo (2013), se 

conceptualiza como un sistema sujeto a dinámicas de innovación, 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 intensión 

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

(p.1). 

Así mismo, cabe resaltar, en torno a la teorización de la organización empresarial, su 

conceptualización desde las principales teorías administrativas. La organización fordista se 

entiende como una estructura regulada, en la cual los integrantes de la misma están sujetos a una 

función específica, la cual se define en función de criterios de costo-beneficio y de masificación; 

mientras que, la organización desde los postulados de la administración científica se entiende como 

un marco productivo que, a través de un diseño intencional, desarrolla actividades bajo 
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parámetros de eficiencia; y desde los postulados de la organización flexible se entiende como un 

sistema de producción adaptable a los cambios contantes del mercado en pro de la generación de 

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

2.1.1.1 Diseño organizacional 

 

El diseño organizacional corresponde a todas aquellas formas de organización que parten 

del diseño de procedimientos, estrategias o mecanismos, los cuales se integran con los sistemas y 

tecnologías de la información en los que está inmersa una empresa. En este sentido, el diseño 

organizacional tiene como objeto principal diseñar estructuras funcionales, en consideración de 

los recursos y capacidades existentes de las empresas, y que les permitan desarrollar su actividad 

bajo parámetros de eficiencia (Rodríguez-González et al., 2012). 

La importancia de esta se relaciona con el papel que juega en la mejora de la gestión y 

desempeño de las empresas, las cuales se encuentran íntimamente condicionadas por la estructura 

de la organización (Arévalo, 2013). En esencia, la estructura organizacional define el cómo la 

organización se orienta al logro de una serie de objetivos a partir de la utilización de recursos en 

determinadas condiciones. Es decir, la forma en la que las organizaciones están estructuradas 

define la utilización que hace de los recursos y la flexibilidad a la hora de responder a los cambios 

del mercado, siendo esto último uno de los principales ejes de preocupación en el contexto 

empresarial actual. Puntualizando en lo anterior “La subsistencia de una organización estará 

determinada por la obtención de buenos resultados empresariales, para lo cual necesitan gestionar 

actividades y recursos orientados hacia la consecución de los mismos. Esto deriva en la necesidad 

de adoptar estructuras organizacionales que permitan a las organizaciones configurar su sistema 

de gestión en búsqueda de mejores resultados” (Rodríguez-González 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 función del cual 

se desarrollan las actividades de una empresa. Como instrumento, la dirección 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 comunicación, los 

canales de mando y unidades de la organización, los sistemas y los procedimientos para el mejor 

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

Esta está condicionada por diferentes modelos organizacionales, a partir de los cuales se 

diseña el organigrama o estructura orgánica. A continuación, se presenta brevemente la evolución 

de los principales modelos organizacionales, los cuales dictan parámetros para la construcción de 

las diferentes estructuras organizacionales. 

FIGURA 1 EVOLUCIÓN DE MODELOS ORGANIZACIONALES 

 

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

 

La planificación estratégica es un procedimiento de gestión empresarial el cual tiene como 

objeto la definición de prioridades a partir de las cuales determina un curso de acción para enfocar 

la energía y recursos organizacionales. A partir de este objeto se relaciona con múltiples 

actividades como el fortalecimiento de las operaciones, la coordinación de colaboradores hacia 

objetivos organizacionales, conciliación entre los resultados que se esperan y los que se obtienen 

a nivel organizacional, la evaluación de la gestión de las organizaciones y el respectivo reajuste de 

esta en función de un entorno empresarial cambiante. En ese sentido, se resalta la siguiente 

conceptualización: “la planificación estratégica consiste en un ejercicio de formulación y 

establecimiento de objetivos de carácter prioritario, cuya característica principal es el 

establecimiento de los cursos de acción (estrategias) para alcanzar dichos objetivos” (Scott, 2007, 

p.5). 

 

 
En ese sentido, la planeación estratégica se refiere a la organización como un todo e indica la 

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

a) Tiene un carácter sistémico y hace participes a todos los miembros y recursos de una 

organización, e incluso incide en el entorno en el que participa una organización 

empresarial 

b) Se diseña tomando como referente temporal el largo plazo, sin embargo, se revisa 

periódicamente y debe ser flexible para responder ante los cambios del mercado 

c) Su definición hace parte de las funciones del alto mando de la organización (Chiavenato, 

2000). 

En esencia el propósito de la planificación estratégica es establecer los objetivos generales 
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para la organización y desarrollar un plan para alcanzarlos, lo que implica retroceder las 

operaciones cotidianas y preguntar a dónde se dirige el negocio y cuáles deberían ser las 

prioridades, lo que se traduce en características específicas. 

De acuerdo con lo planteado por Chiavenato (2000), la planificación 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 dinámicas cambiantes. “Incluso se puede enfocar en las contingencias, con el 

propósito de anticipar los hechos que podrían suceder en el futuro y de identificar las acciones 

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

A continuación, se presentan las principales características de la planeación estratégica. 

 

FIGURA 2 CARACTERÍSTICAS DE LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

 
 

 

Nota. Planeamiento Estratégico. 5 ed. Madrid: Instituto Nacional De Administración Pública 

 

2.1.3 Organigrama 

 

Como se mencionó con antelación, la estructura organizacional, representada a través 
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del organigrama o estructura orgánica, está sujeta a una serie de modelos. Dependiendo del 

periodo que se analice, se identifican 5 modelos principales: “modelo orgánico de Mintzberg 

(adhocracia y burocracia profesional); organización horizontal, organización celular y la 

organización virtual” (Rivas Tovar, 2002). 

• El primero fue propuesto por Henry Mintzberg y parte de la consideración de 5 

estructuras organizacionales, las cuales se configuran en función de 4 factores 

principales: la edad de la organización y su tamaño; las características de su sistema 

técnico; su medio ambiente; y el poder. En este sentido, surgen cinco tipos de estructuras 

organizacionales, representadas a continuación. 

FIGURA 3 ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES BÁSICAS SEGÚN MINTZBERG 

 
 

 
Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.12). 

 
• Seguido a esta, se identifica la estructura horizontal. Esta se organiza a través de procesos 

y reduce los niveles jerárquicos con el objeto de facilitar el proceso comunicacional a 

nivel organizacional. A continuación, se presenta un ejemplo de este tipo de estructuras. 
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FIGURA 4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL HORIZONTAL 

 

 
 

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

 
• La organización celular parte de la estructuración 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 parámetros de colaboración. En este tipo de organizaciones 

es importante la aplicación de filosofías como el empowerment. A continuación, se 

presenta la estructura orgánica asociad a esta. 

 
 

FIGURA 5 ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL CELULAR 

 
 

 
Nota. Tomado de (Rivas Tovar, 2002, p.27) 
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• Y, por último, la estructura virtual, la cual es propia de organizaciones virtuales, 

características de contextos empresariales modernos. Más específicamente, esta es 

propia de “organizaciones entendidas como una red temporal de organizaciones 

independientes, vinculadas por tecnologías de información 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 fijación de 

procesos y la trasmisión de conocimientos y experiencias, a partir de la documentación del 

conocimiento y procesos desarrollados sobre determinada actividad o función (Vergara & 

Eugenia, 2017). De acuerdo con Gómez (2011), el “manual de procedimientos es "un instrumento 

de apoyo en el que se encuentran de manera sistemática los pasos a seguir, para ejecutar las 

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

En función de lo anterior, se caracteriza el manual de funciones como una herramienta en 

función de la cual las organizaciones detallan elementos inherentes asociados al desarrollo de una 

actividad, y a partir de cuya sistematización y documentación, se facilita la gestión y desarrollo 

empresarial. Esto último dado que, al definir una estructura intencional para la realización de 

actividades, promueve la eficiencia. 

2.1.5 FODA 

 

Es el análisis 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 años 60 en el Instituto de investigaciones 

de Stanford al determinar las fallas en la planificación de las corporaciones, para identificar las 

fortalezas y debilidades se realiza un análisis interno donde se puedan identificar las ventajas 



DISEÑO ORGANIZACIONAL: MESA MEJÍA CONSTRUCTORES SAS 25 
 

competitivas sobre la competencia, así como las falencias relacionadas con problemas internos 

sobre los factores que impactan negativamente el posicionamiento ycrecimiento de la empresa 

(Humberto, 2007). 

El análisis externo para determinar las oportunidades y amenazas puede complementarse 

con el análisis PESTAL para la identificación de aquellas circunstancias de mercado que puedan 

mejorar la situación de la empresa, así como la vigilancia tecnológica 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 diseñadas en función del correcto 

funcionamiento empresarial, tanto a nivel endógeno como exógeno, reúnen elementos 

esenciales para el diseño de mapas de procesos. Dichas actividades están conectadas entre sí 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 según su orden de ejecución, de 

manera estructurada” (p.1). 

Estos se organizan en función de tres procesos fundamentales: 

 
• Procesos operacionales 
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• Procesos estratégicos 

 
• Procesos de soporte 

 
La importancia de estos se relaciona con su caracterización como herramienta en función 

de la cual se pueden identificar procesos y reducir ciclos de tiempo o aumentar la calidad, orientar 

a nuevos colaboradores facilitando el proceso de integración 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 presentará una breve definición 

que permitirá dar estructura y coherencia a la investigación desarrollada. 

Uno de los conceptos claves en la realización de este documento es la Estructura 

organizacional, que se puede definir como la estructura formal detallada mediante la 

documentación pertinente, la cual describe la forma en que los órganos y cargos están distribuidos 

en los distintos niveles y diversos departamentos de la organización, dando una visión más a fondo 

de todas las funciones, actividades, procesos y procedimientos que se realizan dentro de ella. La 

estructura organizacional será entonces una herramienta que permita a la organización alcanzar 

todos sus objetivos al igual que lograr una determinada disposición de recursos y facilitar la 

coordinación de su funcionamiento. 

La coordinación dentro de una estructura organizacional tiene como objetivo principal 

lograr que los diferentes departamentos funcionen como una sola unidad. La falta de 

coordinación provoca conflictos, pérdida de control y reproceso dentro de la organización. 
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La estructura organizacional debe contar con un Organigrama, el cual permita la 

representación gráfica de la estructura organizacional formal detallada por niveles jerárquicos, en 

donde se tiene en cuenta la relación y la comunicación entre niveles y grados con los que cuenta 

la empresa. Además del organigrama uno de los elementos principales dentro de la estructura 

organizacional es el Direccionamiento estratégico cuya metodología 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 organización. Los parámetros que se deben respetar a la hora de 

diseñar un organigrama son la claridad, simplicidad y simetría tendiendo siempre en cuenta que 

estos modelos deben cumplir con la finalidad de facilitar la comunicación entre las personas. 

También son componentes importantes y necesarios de plantear la Misión que se puede 

describir como el reflejo detallado de la forma de ser de la organización basado en los valores 

institucionales y la visión 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. El 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 

organización, 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 organización 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 áreas afines con el fin de identificar los 

nombres de los procesos. En el manual de procedimientos se contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones, actividades y tareas 

específicas. Este manual de procedimientos se caracteriza por tener un principio y un fin, una 

secuencia y la participación 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 estático,sino 

más bien un proceso dinámico en constante evolución, 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 elaboración de este trabajo se debe tener en cuenta un entorno legal y normativo el 

cual se fundamenta en los marcos jurídicos establecidos por el gobierno nacional a través de los 

entes reguladores. El trabajo se desarrolla teniendo en cuenta los estatutos y decretos ya 

establecidos y mencionados a continuación: 

• Constitución política de Colombia: Por la cual se hace referencia a los derechos y deberes 

de los ciudadanos como participes de una sociedad. 

• Código 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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• Resolución 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. 

• Resolución 1016 de 1989: Reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los 

programas de salud ocupacional que deben desarrollar los patrones o empleadores en el 

país. 

• Ley 100 de 1993: por el cual se crea el régimen de seguridad social integral. 

 

• Decreto ley 1295 de 1994: El cual determina la organización y administración del sistema 

general de riesgos profesionales (A.R.P). 

• 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 Mejía Constructores S.A.S nace de las proyecciones de la fallecida Ingeniera Natalia 

Mesa Mejía, y fundada el 06 de noviembre de 2019 en homenaje póstumo por el señor Jairo de 

Jesús Mesa Carvajal, Técnico Profesional de construcción de obras civiles y empresario 

Risaraldense. 

Mesa Mejía Constructores es una empresa familiar dedicada a la construcción, adecuación 

y modificación de obras civiles; de tipo residencial, vial, obras para la mitigación de riesgo a través 

de la estabilización de taludes, proyectos de metal mecánica, así como de abastecimiento, manejo, 

control y evacuación de aguas (Acueducto y Alcantarillado). Además de administración de 

proyectos de obra civil, interventorías, consultorías, entre otros. 

Como compañía 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 

óptimas de manera diligente. 

La sede administrativa está ubicada en la calle 5ta #7-32 barrio la plazuela en Quinchía 

Risaralda, el almacén cuenta con un área de 100 m2. Y cuentan con un campamento en cada 

obra que se desarrolle. 
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3. Diseño Metodológico 
 

 

3.1 Tipo de Investigación 

 
El presente trabajo presenta un modelo investigativo descriptivo, donde se documenta la 

situación y/o contexto de la organización Mesa Mejía Constructores S.A.S. Su desarrollo también 

va desde lo expositivo a lo propositivo, se implementó además el método de observación donde 

se pudo evidenciar de una manera analítica los hechos que tienen lugar dentro de la organización 

y de esta manera realizar una propuesta de diseño organizacional. 

3.2 Fases de la Investigación 

 

La investigación cuenta con las siguientes etapas: 

 

Etapa I: Recopilar la información de la empresa Mesa Mejía constructores y a partir de 

esto, realizar la estructura de la propuesta de un diseño del proyecto. 

Etapa II: Diseñar y elaborar las encuestas, entrevistas, el panel de expertos y las sesiones 

que serán aplicadas a todos los miembros de la organización. 

Etapa III: Organizar la información obtenida. 

 

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

estudio. 

Etapa V: Elaborar documento final 

 
 

3.3 Población y Muestra 

 

La estructura poblacional de la empresa Mesa Mejía Constructores S.A.S está constituida 

por los cargos distribuidos en una gerencia, 2 directores de trabajo, Maestro de obra, Oficial de 

construcción, Ayudante Practico, Ayudante auxiliares por dirección y 2 cargos de apoyo. 

Para la ejecución de los manuales de funciones se analizaron la totalidad de los cargos de la 

organización. 
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En la elaboración del manual de procesos y procedimientos se caracterizaron procesos 

con sus respectivos procedimientos para el desarrollo de las actividades de Mesa Mejía 

Constructores S.A.S. 

 

 
3.4 Técnicas de Recolección de la Información 

 

3.4.1 Fuentes Primarias 

 

Se utilizaron técnicas primarias de diagnóstico tales como; realización de entrevistas, 

observación directa, encuestas, análisis de documentos de la organización. 

3.4.2 Fuentes Secundarias 

 

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

bases de datos, bibliografías. 

3.5 Variable de la Investigación 
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Figura 6 Variables de Investigación 
 

 

 
Nota. Elaboración propia 
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4. Diagnóstico y Análisis del Entorno 

 

 

 

4.1 Diagnóstico Organizacional 

 

Se realizó entrevista a la gerente, evidenciando que no se tiene un concepto claro acerca 

del desarrollo de las funciones en las áreas 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 guía laboral como lo es la misión, visión y valores 

corporativos. 

Por otra parte, al no tener funciones claras y específicas se confunden los niveles de 

autoridad, y la jerarquía como tal se ve afectada. 

Finalmente, estas falencias encontradas dan como resultado la escasa comunicación entre 

colaboradores y empresa ya que no existe un cargo que dentro de sus funciones este el solucionar 

las peticiones quejas y reclamos a los que comúnmente se presentan. 

Para complementar este diagnóstico se aplicó un instrumento de recolección de 

información para los colaboradores de la organización, este se presenta dando los resultados por 

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

 
 

4.2 Matriz DOFA 

 
 

Como resultado del proceso de investigación se desarrolló la presenta matriz DOFA. 
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Tabla 1 Matriz DOFA 
 

 
FORTALEZAS OPORTUNIDADES 

Desarrollo constante de 
procesos de capacitación 

Ampliación de los servicios en el 
contexto regional 

 

Contratación de personal 
con conocimientos 

especializados para el 
desarrollo de la actividad 

comercial de la 
constructora 

 

 

Estructuración de los procesos 
organizacionales a través de 

herramientas gerenciales y de 
planificación 

Experiencia en el sector de 
30 años 

DEBILIDADES AMENAZAS 

 
Poco reconocimiento de la 
constructora como marca 

Empresas del sector con modelos 
de negocio definidos y 

organizados, a partir de 
herramientas de planeación 

Poco seguimiento o 
servicio pos venta 

Competencia especializada 

Falta de planeación 
organizacional 

 
 

Baja rotación del sector 
Liquidez para el costeo de 

proyectos 

 

Nota. Elaboración propia 

 
4.3 Análisis del Entorno PESTEL Para la Empresa Constructora Mesa Mejía Constructora 

 

Este análisis se entiende como un factor clave a la hora de evaluar el entorno donde se va 

a situar la empresa; además es algo fundamental para la implementación de este. 

• Factor político: Para este análisis se considera los factores más 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 y los despliegues de seguridad del departamento de Risaralda, la 

situación de orden público 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; además de 
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ello las posibles oportunidades con el plan de gobierno vigente, debido que cada 

gobernación busca un amplio desarrollo del departamento durante su periodo de mandato, 

esto generara múltiples oportunidades para ser partícipe de grandes proyectos de progreso en el 

departamento. 

• Factor económico: el sector de la construcción 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 económicos relevantes, impulsando la 

productividad y la competitividad de las regiones con sus obras. Además de ello el sector 

de la construcción genera empleo e impulsa el comercio de proveedores locales como 

ferreterías y madereras. 

• Factor sociocultural: La construcción de nuevas infraestructuras o la reparación de las ya 

existentes, de la mano de la actividad principal del departamento, ha significado la 

transformación de la manera de vida de cada uno de los ciudadanos, no obstante, también 

son significativos a nivel nacional. La generación 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 innovación. Por ende, el desempeño de buenas 

prácticas en cada uno de los proyectos es fundamental para crear una responsabilidad 

corporativa y social. 

• Factor ecológico: el sector de la construcción 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 construcción 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 utilización de recursos, contaminación, 

cambio en drenajes naturales, alteración del paisajismo o geomorfológicos, entre otros). 

Además de ello la construcción es un campo donde tiene gran incidencia la utilización de 

grandes maquinarias y herramientas los cuales generan ruidos, emisión de CO2, polvo y 

otros agentes contaminantes, debido a la utilización de combustibles fósiles o el transporte 

de materiales y otras actividades necesarias para realizar los proyectos. 

• Factor legal: Es necesario conocer los requisitos legales, comerciales, laborales y 

tributarios para llevar a cabo las actividades de ejecución de la empresa constructora. Las 

exigencias de los entes gubernamentales como el ministerio de trabajo para el 

cumplimiento del código sustantivo del trabajo y las normativas vigentes de seguridad y 

salud en el trabajo 
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5. Propuesta Diseño Organizacional 

 
 

5.1 Direccionamiento Estratégico 

 

CONSTRUCTORA MESA MEJIA CONSTRUCTORES S.A.S, es una constructora y 

consultora que se ha dedicado a la prestación de servicios en el campo de la ingeniería civil y 

consultoría en todas las especialidades. En busca de encontrar un Norte claro se realiza la 

propuesta del direccionamiento estratégico. Se plantea entonces la Misión, Visión, Valores 

Corporativos, políticas y Objetivos de calidad, que serán la guía para orientar esfuerzos y 

coordinar todas las actividades buscando lograr las metas propuestas. 

5.1.1 Misión 

 

Con pasión, ofrecemos soluciones de diseño y gestión de proyectos de construcción y 

consultoría con alta satisfacción en las expectativas de calidad. 

5.1.2 Visión 

 

Cumplir con los objetivos de calidad logrando ser reconocidos para el 2026 como una 

empresa líder en brindar soluciones de diseño, la ingeniería y construcción en el eje cafetero 

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

 
 

5.1.3 Políticas. 
 

• Política de seguridad y salud en el trabajo: Implementación y mejoramiento continuo del SG-SST 

el cual está encaminado a promover el bienestar físico, mental y social de los trabajadores. 

 
 

• Política 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. 

 
 

• Política de Producción: Manejar de manera óptima 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. 

 
 

• Política Ambiental: Valorar los efectos medioambientales que se puedan presentar y reducirlos al 

mínimo posible haciendo uso de manera racional de las materias primas, así como la buena 

disposición de los residuos resultantes de la actividad. 

 
5.1.4 Objetivos de Calidad 

 
 

• Mejorar nuestra competitividad alcanzados aumentos en nuestras tasas actuales de 

participación en el mercado, aumentando las ventas en un 100% en el año 2026 con respecto 

al 2021. 

 
• Obtener un reconocimiento de la calidad de nuestros Proyectos, midiendo con métricas la 

satisfacción de los clientes de cada proyecto, alcanzando un 90% satisfacción en el año 2026 

 

 

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

por negociones puntuales. 

 
5.1.5 Valores Corporativos 

 
 

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

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

 
• Calidad: Orientados a usar materias primas de alta calidad, así como personal altamente 

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

organización. 

 
• Compromiso: Todo el recurso humano enfocado en cumplir de manera óptima en cada 

proyecto. 

 
• Proactividad: Gestión responsable en cada proyecto para evitar contratiempos. 

 
 

• Responsabilidad: Entrega u dedicación en cada proyecto desde su plantación hasta su 

ejecución con total cumplimiento de los objetivos planteados. 

 
5.1.6 Organización Empresarial 

 

Organigrama empresarial: Esta empresa está pensada para ser una Sociedad por 

Acciones Simplificada, según el artículo 17 de la ley 1258, indica que; los únicos órganos 

obligatorios en la constitución 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 órganos convenientes 

para un óptimo funcionamiento de la organización. 

Asamblea General de Accionistas: Es el máximo órgano en la sociedad el cual estará 

conformado por los accionistas. 

Gerente General: Será el represéntate legal de la empresa simultáneamente. 

 

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 comunicación más efectiva y directa y por ende se espera respuestas másagiles 

ante cualquier decisión. 
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Figura 7 Estructura Organizacional Propuesta 
 

 

 

 
 

 

 
 

Nota. Elaboración propia 

 
5.2 Responsabilidades y compromisos 

 

Con el fin de tener un excelente desempeño en la empresa se establecen los siguientes 

compromisos y responsabilidades para cada uno de los miembros de la organización, además 

esto fomentará un ambiente laboral agradable, lo cual permitirá 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 organización, además de realizar procesos de 

autoevaluación 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) Identificación del cargo: Se describe el nombre, la categoría, el código, el personal a 

cargo, el proceso, y la dependencia jerárquica. 

 
 

b) Características Generales: Se define el rango de edad, estado civil, nivel educativo y 

experiencia ideal para ocupar el cargo 

c) Objetivo: Fin que dirige la acción. 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 función. 

e) Competencias: Virtudes macros propias del cargo. 

 
 

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

conocimiento requerido, siendo nivel 1 el más básico, y el 3 el de mayor requerimiento. 

 
g) Contactos, como la influencia en otras personas de la empresa o externas, se califica de 

menor a mayor nivel según el grado de influencia requerido, siendo nivel 1 el más básico, y 

el 3 el de mayor requerimiento. 

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

nivel 1 el más básico, y el 3 el de mayor requerimiento. 

 
i) Condiciones de trabajo, se especifican las condiciones a las que está expuesta el trabajador 

se califica de menor a mayor nivel según el grado, siendo nivel 1 el más bajo, y el 3 el de 

mayor exposición. 
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PERFIL DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

CATEGORIA 

 

NOMBRE DEL CARGO 

 

CÓDIGO 

TACTICO CONTADOR - STAFF CG-12 

VERSIÓN DEL PERFIL FECHA ELABORACION ELABORADO POR 

1 1/10/2021 MARITZA MESA MEJIA 

PERSONAL A CARGO PROCESO JEFE INMEDIATO 

 

NO APLICA 
 

APOYO 
 

GERENTE 

 

 
II. CARACTERISTICAS GENERALES 

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION 

30 A 40 AÑOS INDIFERENTE PROFESIONAL 

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA 
  

CONTADOR PUBLICO 
 

AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
2 años de experiencia como contador de empresas del sector 

de la contruccion. 

 
Conocimiento en sistemas contables, declaracion de 

impuestos, elaboracion de estados Financieros. 

 

III. OBJETIVO DEL CARGO 

 
 

Liderar procesos de contabilidad, finanzas, tributación e informes contables de la organización 

                         

IV. FUNCIONES BÁSICAS 

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

Velar por el correcto control de flujo de ingresos, egresos y 

contabilización. 

 
N acciones realizadas / total tareas 

tributarias planteadas 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

 
Liderar los procesos tributarios de la organización 

 
N acciones realizadas / total tareas 

tributarias planteadas 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

 
Participar en la planificacion financiera y crediticia de la organización. 

 
N acciones realizadas / total tareas 

tributarias planteadas 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

Implementacion de software contable para optimizar proceses de control 

y ejecución de tareas contables. 

Cronograma de actividades contables 

implementadas/ actividades planteadas 

a implementar 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

Garantiza la clasificacion de los documentos de la organización 

(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 según las politicas establecidas 

 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

Elabora los asientos contables manteniendo actualizado la informacion 

contable y tributaria de la empresa. 

 
N acciones realizadas / total tareas 

tributarias planteadas 

   

   

   

   

   

   

                         

V. COMPETENCIAS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
COMPROMISO 

Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas, 

presupuestos y contratos contratos 
3 

 
PRODUCTIVIDAD 

Es productivo optimizando los recursos humanos, de mercancia y de 

valores que tiene asignados 
3 

PLANIFICACION Y 

ORGANIZACIÓN 

Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de 

cronogramas de proyecto 
3 

 
CAPACIDAD ANALITICA Vela constantemente por la calidad de ejecución de los proyectos. 3 

INDENTIFICACION DE 

PROBLEMAS 
Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3 

RESOLUCION DE 

PROBLEMAS 

Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y 

solucionar problemas 
3 

 
TRABAJO EN EQUIPO 

Lidera su departamento con respeto y organización para el cumplimiento 

de objetivos 
3 

 
LIDERAZGO 

respeta su equipo de trabajo y ellos respetan sus decisiones por ser las 

correctas y sabias 
2 

                         

VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 
PRODUCTOS Y 

SERVICIOS DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Conoce los servicios de construcción que la empresa realiza para 

ejecutar las labores 
1 

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN 

Requiere uso mínimo de redes, hardware y software para la realización 

de su labor 
3 

POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

SISTEMAS DE 
COMUNICACIÓN 

Debe cumplir hacer cumplir con las políticas y los procedimientos de la 

empresa. Vela por la actualización de los mismos 

 
3 

USO DE 

HERRAMIENTAS 
MANUALES 

No maneja necesariamente} herramientas manuales 1 

APLICABILIDAD DE 

OFFICE 

Posee conocimientos medios o avanzados en la herramienta para la 

realización de informes y estadísticas 
3 
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 
 

SISTEMA DE CALIDAD 
Implementa estrategias de mejora continua a través de la política de 

calidad 
3 

SALUD OCUPACIONAL Y 

MEDIO AMBIENTE 
Conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3 

POLÍTICA DE 

INVENTARIOS 

(PRODUCTOS, DATOS E 

INFORMACIÓN) 

Es responsable de inventario de materiales, su optimización y su 

custodia o La información que posee es determinante en las activades 

a realizar por al empresa 

 

3 

   

VII. CONTACTOS PRINCIPALES 

CONTACTOS INTERNOS 

 
 

*Gerente General 

*Director Operativo y misional 

*Director administrativo y financiero 

CONTACTOS EXTERNOS 

Camara de comercio 
DIAN 

VIII. ESFUERZOS Y DESTREZAS 

CONCEPTO NIVEL DETALLE 

ESFUERZO FISICO 1 No requiere esfuerzo físico continuo 

 
 

DESTREZA MENTAL 

 
 

3 

 
 

No requiere destreza mental continua 

ESFUERZO VISUAL 3 
Requiere esfuerzo visual para la realización de su labor 

constantemente 

DESTREZA MANUAL 1 
No requiere destreza con maquinas manuales para la 

realización de su labor 

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 1 Esta expuesto a una iluminación correcta 

HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta 

VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilación correcta 

ERGONOMIA 2 
Esta expuesto a riesgo ergonómico por exposición prolongada a 
un escritorio. 
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PERFIL DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

CATEGORIA 

 

NOMBRE DEL CARGO 

 

CÓDIGO 

OPERATIVO MAESTRO DE OBRA CG-9 

VERSIÓN 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 

 

 
II. CARACTERISTICAS GENERALES 

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION 

20 A 40 AÑOS INDIFERENTE TECNICO 

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA 
  

Técnico profesional en obras civiles o afines 
 

AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
 

2 años de experiencia en ejecución 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. 

 

III. 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 óptima y el resultado sea el esperado. 

                          

IV. FUNCIONES BÁSICAS 

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

 
Conocer el objetivo del proyecto para ejecutar acciones consecuentes. 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

Hacer mantenimiento, construcciones o labores asignadas por el residente 

de Obra 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

Programar a sus ayudantes a para lograr objetivos de trabajo en tiempos 

definidos. 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

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

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

Ayudar con su experiencia a cualificar procesos de construcción o de la 

tarea técnica asignada 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

 
Garantizar las condiciones técnicas de la labor realizada. 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

GESTION HUMANA 

Y SST 

 
Velar por la implementación del SG-SST 

 
Accidentes de trabajo -año 

Meta: 0 Accidentes 

 
CONTRUCCION DE 

PROYECTOS 

 
Cumplir con los parámetros establecidos dentro de los proyectos en cuanto a calidad y 

especificaciones técnicas 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

 
Las demás tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. 

Tareas realizadas / tareas 

asignadas 

Meta: 100% 

 
GESTION HUMANA Y 

SST 

 
Las demás tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. 

Tareas realizadas / tareas 

asignadas 

Meta: 100% 

   

   

   

                          

V. COMPETENCIAS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
COMPROMISO 

Demuestra compromiso con la realización de sus funciones y el 

cumplimiento de las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo 
2 

 
PRODUCTIVIDAD 

Trabaja con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los 

compromisos adquiridos 
2 

PLANIFICACION Y 

ORGANIZACIÓN 

Planifica el trabajo de su equipo de trabajo constantemente y lo ejecutan 

organizadamente 
2 

 
CAPACIDAD ANALITICA 

Realiza su labor y garantiza la calidad técnica de su equipo de trabajo con 

el conocimiento que posee 
2 

INDENTIFICACION DE 

PROBLEMAS 
Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 2 

RESOLUCION DE 

PROBLEMAS 
Utiliza sus conocimientos para prever y dar solución a sus problemas 2 

 
TRABAJO EN EQUIPO 

Lidera su equipo de trabajo para hacerlo de manera ordenada y con un 

objetivo común. 
2 

 
LIDERAZGO 

respeta su equipo de trabajo y ellos respetan sus decisiones por ser las 

correctas y sabias 
2 

                          

VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 
PRODUCTOS Y 

SERVICIOS DE LA 

ORGANIZACIÓN 

Conoce los servicios de construcción que la empresa presta de manera 

técnica para ejecutar las labores. 
2 

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN 

No realiza manejo se redes, hardware ni software para la realización de su 

labor 
1 

POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

SISTEMAS DE 
COMUNICACIÓN 

 
Conoce la importancia de las políticas y procedimientos de la empresa 

 
1 

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 1 
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
SISTEMA DE CALIDAD 

Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las políticas de calidad 

establecidas 
2 

SALUD OCUPACIONAL Y 

MEDIO AMBIENTE 
Conoce las normas y la importancia de cumplir y hacer cumplir el SG-SST 2 

POLÍTICA DE 

INVENTARIOS 

(PRODUCTOS, DATOS E 

INFORMACIÓN) 

 
Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja información 

importante 

 

2 

   

VII. CONTACTOS PRINCIPALES 

CONTACTOS INTERNOS 

 
*Auxiliar administrativo 

*Director Operativo y misional 

*Oficial y/o Ayudante de construcción 

*Residente de obra 

*Conductor 

CONTACTOS EXTERNOS 

*Interventores 

VIII. ESFUERZOS Y DESTREZAS 

CONCEPTO NIVEL DETALLE 

ESFUERZO FISICO 3 Requiere un esfuerzo físico constante 

 
 

DESTREZA MENTAL 

 
 

3 

 
Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica 

constantemente 

 

ESFUERZO VISUAL 
 

2 
Requiere esfuerzo visual para la realización de su labor 

esporádicamente 

 

DESTREZA MANUAL 
 

2 
Requiere destreza con maquinas manuales para la realización 

de su labor esporádicamente, 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO 

CONCEPTO NIVEL DETALLE 

POLVO 2 
Esta ha expuesto a polvo o sustancias particuladas de manera 

esporádica 

RUIDO 2 
Esta expuesto a ruido por maquinas o ambiente menos de 15 

minutos al día 

TEMPERATURA 2 Esta expuesto a temperaturas altas menos de 15 minutos al día 

ILUMINACION 2 
Esta expuesto a exceso o escases de iluminación al menos 15 

minutos al día 

HUMEDAD 3 
Debido a su trabajo en la intemperie se puede ver afectado por 

la humedad del ambiente o la lluvia 

VENTILACION 3 
Debido a su trabajo en la intemperie se puede ver afectado por 

exceso oescases de aire en el ambiente 

ERGONOMIA 3 
Esta expuesto a riesgo ergonómico por sobresfuerzos por peso 

y movimiento de materiales 
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PERFIL DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
CATEGORIA 

 
NOMBRE DEL CARGO 

 
CÓDIGO 

OPERATIVO AUXILIAR DE LICITACIONES CG-8 

VERSIÓN 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 

 

 
II. CARACTERISTICAS GENERALES 

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION 

20 A 40 AÑOS INDIFERENTE TECNICO 

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA 
  

Técnico administrativo 
 

AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
 

0 

 
 

0 

 

III. OBJETIVO DEL CARGO 

 

Ejecutar los procesos de licitación de las obras públicas, los servicios relacionados con las mismas, las adquisiciones, los 

arrendamientos y la prestación de servicios de cualquier naturaleza que le sean solicitados a la Dirección Operativa, 

respetando siempre la normatividad correspondiente. 

                          

IV. FUNCIONES BÁSICAS 

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Revisar las convocatorias de los diferentes tipo de licitaciones que se 

postulen públicamente, de conformidad con la legislación aplicable y en su 

caso solicitar su publicación correspondiente. 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 
PROYECTOS 

Revisión y análisis de la documentación que remitan las unidades 

administrativas para la 
realización de licitaciones. 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Revisar las bases de convocatoria a las que se sujetaran las licitaciones 

que se realicen. 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 
PROYECTOS 

Coordinar las inscripciones de los interesados en participar en las 

licitaciones públicas y los invitados a las 
licitaciones simplificadas 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Presentar a la entidad o empresa la propuesta pertinente de acuerdo con 

los parámetros requeridos con el fin de adjudicar el proyecto 
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

GESTION 

COMERCIAL DE 
PROYECTOS 

Coordinar y revisar la información relacionada con los procesos de todos 

los tipos de las licitaciones públicas que 
se envían y maneja a través del Sistema SECOP 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Elaborar y/o revisar los dictámenes y fallos que deben Reformularse para 

permanecer como proponente de las licitaciones 

 

 
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 áreas 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 realización de sus funciones. 

 

GESTION HUMANA Y 

SST 

 
Las demás tareas y funciones asignadas por el jefe inmediato. 

Tareas realizadas / tareas 

asignadas 
Meta: 100% 

                          

V. COMPETENCIAS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
COMPROMISO 

Demuestra compromiso con la realización de sus funciones y el 

cumplimiento de las tareas a tiempo propias y de su equipo de trabajo 
2 

 
PRODUCTIVIDAD 

Trabaja con eficiencia y su equipo de trabajo cumpliendo con los 

compromisos adquiridos 
2 

PLANIFICACION Y 

ORGANIZACIÓN 
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 

PROBLEMAS 
Utiliza sus conocimientos para dar solución 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 Y 

SERVICIOS DE LA 

ORGANIZACIÓN 

Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 

construcción que la empresa realiza para ejecutar las labores propias 
3 

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN 

Requiere uso mínimo de redes, hardware y software para la realización de 

su labor 
3 

POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

SISTEMAS DE 
COMUNICACIÓN 

Debe cumplir y hacer cumplir con las políticas y los procedimientos de la 

empresa. 

 
2 

USO DE 

HERRAMIENTAS 

MANUALES 

No maneja necesariamente} herramientas manuales 1 

APLICABILIDAD DE 

OFFICE 

Conoce las herramientas para realizar tareas básicas de organización y 

consulta 
2 
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
SISTEMA DE CALIDAD 

Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las políticas de calidad 

establecidas 
2 

SALUD OCUPACIONAL Y 

MEDIO AMBIENTE 
Conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3 

POLÍTICA DE 

INVENTARIOS 

(PRODUCTOS, DATOS E 

INFORMACIÓN) 

 
Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja información 

importante 

 

2 

   

VII. CONTACTOS PRINCIPALES 

CONTACTOS INTERNOS 

 
*Director administrativo 

*Director Operativo y misional 

*Contador 

*Auxiliar de licitaciones 

*Gerente General 

CONTACTOS EXTERNOS 

*Interventores 

VIII. ESFUERZOS Y DESTREZAS 

CONCEPTO NIVEL DETALLE 

ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo físico intermitentemente. 

 
 

DESTREZA MENTAL 

 
 

3 

 
Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica 

esporádicamente 

 

ESFUERZO VISUAL 
 

2 
Requiere esfuerzo visual para la realización de su labor 

esporádicamente 

 

DESTREZA MANUAL 
 

2 
Requiere destreza con maquinas manuales para la realización 

de su labor esporádicamente, 

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 
Esta expuesto a exceso o escases de iluminación al menos 15 

minutos al día 

HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta 

VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilación correcta 

ERGONOMIA 2 
Esta expuesto a riesgo ergonómico por exposición prolongada a 

un escritorio. 
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PERFIL DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

CATEGORIA 

 

NOMBRE DEL CARGO 

 

CÓDIGO 

TACTICO RESIDENTE DE OBRA CG-7 

VERSIÓN 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 

 

 
II. CARACTERISTICAS GENERALES 

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION 

20 A 40 AÑOS INDIFERENTE PROFESIONAL 

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA 
  

Ingeniero Mecánico, Civil o Industrial (según proyecto) o 

carreras afines 

 

AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
2 años de experiencia como ingeniero o administrador de 

obras civiles 

 
 

Manejo de personal y construcción de obras civiles 

 

III. OBJETIVO DEL CARGO 

 
Dirigir al personal en campo durante la ejecución del proyecto cumpliendo con las directrices de calidad, cronograma y 

presupuesto además de cumplir lo establecido por el SG-SST 

                          

IV. FUNCIONES BÁSICAS 

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

CONSTRUCCION Y 

GERENCIA 

 
Programar los trabajos a ejecutar por los colaboradores que supervisa 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados Proyecto} 

CONSTRUCCION Y 

GERENCIA 

Programar las solicitudes de materiales, maquinaria y personal para la 

correcta ejecución de labores 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados Proyecto} 

CONSTRUCCION Y 

GERENCIA 

 
Registro descriptivo y fotográfico diario de actividades realizadas. 

 

CONSTRUCCION Y 

GERENCIA 

Informar al Director Operativo anomalías de manera prematura que puedan 

afectar el cronograma de actividades y el presupuesto del proyecto. 

 

CONSTRUCCION Y 

GERENCIA 

Reportar novedades de nomina de horas extras, ausencias, trabajos 

nocturnos y dominicales. 
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PERFIL DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

 

CATEGORIA 

 

NOMBRE DEL CARGO 

 

CÓDIGO 

DIRECTIVO DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL CG-6 

VERSIÓN 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 

AUXILIAR DE LICITACIONES 

 

MISIONAL 
 

GERENTE GENERAL 

 

 
II. CARACTERISTICAS GENERALES 

RANGO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL EDUCACION 

30 -50 AÑOS INDIFERENTE PROFESIONAL 

EDUCACION EDUCACION COMPLEMENTARIA 
  

Ingeniero Civil o carreras afines 
 

AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

 
 

2 años de experiencia en dirección de obras civiles 

 

Manejo de Personal, legislación vigente en obras civiles y 

contratación. Dirección de obras civiles, presupuestación y 

cumplimiento de cronogramas de actividades 

 

III. OBJETIVO DEL CARGO 

 
 

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

                         

IV. FUNCIONES BÁSICAS 

PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Identificar clientes y realizar propuestas de proyectos de construcción y 

obras civiles 

Propuestas adjudicadas/ Propuestas 

realizadas 

Meta: >30% 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

 
Coordinar los trabajos técnicos para la presentación de licitaciones 

Licitaciones adjudicadas/ Licitaciones 

realizadas 

Meta: >30% 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Realizar, Coordinar y cumplir con el cronograma de actividades con la 

calidad técnica requerida 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

 
Controlar y verificar los inventarios de almacén. 

Diferencias de inventario/vr de 

inventario realizado. 

Meta:<1% 

 
COMPRAS 

 
Elaborar pedidos de materiales y equipos. 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
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PROCESO RESPONSABILIDADES INDICADORES 

ADMINISTRACION, 

CONTABILIDAD Y 

FINANZAS 

 
Revisar y aprobar las actas parciales de pago a subcontratistas. 

 
Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

Remitir quincenalmente las novedades de ingresos y retiros del personal 

a cargo, nómina, cambio de cargos. 

 

GESTION 

COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

 
Participar en la selección de contratistas y personal a cargo. 

Verificar las acciones que los 

trabajadores realizan, para controlar y 

evitar accidentes, velando por la 

implementación de l SG-SST 

Accidentes de 

trabajo -año 

Meta: 0 Accidentes 

 
GESTION HUMANA Y SST 

 
Dias de ausentismo x accidente de 

trabajo mensuales <1 dias 

   

   

   

   

                         

V. COMPETENCIAS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
COMPROMISO 

Demuestra compromiso con el cumplimiento de los cronogramas, 

presupuestos y contratos contratos 
3 

 
PRODUCTIVIDAD 

Es productivo optimizando los recursos humanos, de mercancia y de 

valores que tiene asignados 
3 

PLANIFICACION Y 

ORGANIZACIÓN 

Optimiza las labores de la empresa y vela por el cumplimiento de 

cronogramas de proyecto 
3 

 
CAPACIDAD ANALITICA Vela constantemente por la calidad de ejecución de los proyectos. 3 

INDENTIFICACION DE 

PROBLEMAS 
Advierte problemas técnicos y administrativos y soluciona. 3 

RESOLUCION DE 

PROBLEMAS 

Sus conocimientos de factores internos y externos le facilita prever y 

solucionar problemas 
3 

 
TRABAJO EN EQUIPO 

Lidera su departamento con respeto y organización para el cumplimiento 

de objetivos 
3 

 
LIDERAZGO 

Lidera la empresa a la visión, trabajando en equipo y cumpliendo 

compromisos 
3 

                         

VI. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 
CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 
PRODUCTOS Y 

SERVICIOS DE LA 
ORGANIZACIÓN 

Conoce y tiene gran experiencia en el desarrollo de los servicios de 

construcción que la empresa realiza para ejecutar las labores propias 
3 

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN 

Requiere uso mínimo de redes, hardware y software para la realización 

de su labor 
3 

POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

SISTEMAS DE 
COMUNICACIÓN 

Debe cumplir y hacer cumplir con las políticas y los procedimientos de la 

empresa. 

 
2 

USO DE 

HERRAMIENTAS 
MANUALES 

No maneja necesariamente} herramientas manuales 1 

APLICABILIDAD DE 

OFFICE 

Conoce las herramientas para realizar tareas básicas de organización y 

consulta 
2 
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CONCEPTO OBSERVACIONES NIVEL 

 
SISTEMA DE CALIDAD 

Realiza y hace cumplir el trabajo cumpliendo las políticas de calidad 

establecidas 
2 

SALUD OCUPACIONAL Y 

MEDIO AMBIENTE 
Conoce el marco legal que la empresa debe cumplir y sobre el SG-SST 3 

POLÍTICA DE 

INVENTARIOS 

(PRODUCTOS, DATOS E 

INFORMACIÓN) 

 
Es responsable de inventario de materiales y custodia y maneja 

información importante 

 

2 

   

VII. CONTACTOS PRINCIPALES 

CONTACTOS INTERNOS 

 
*Director administrativo 

*Gerente General 

*Contador 

*Auxiliar de licitaciones 

*Conductor 

CONTACTOS EXTERNOS 

*Clientes 
*Interventores 

VIII. ESFUERZOS Y DESTREZAS 

CONCEPTO NIVEL DETALLE 

ESFUERZO FISICO 2 Requiere un esfuerzo físico intermitentemente. 

 
 

DESTREZA MENTAL 

 
 

3 

 
Requiere conocimiento técnico, destreza mental y/o numérica 

esporádicamente 

 

ESFUERZO VISUAL 
 

2 
Requiere esfuerzo visual para la realización de su labor 

esporádicamente 

 

DESTREZA MANUAL 
 

2 
Requiere destreza con maquinas manuales para la realización 

de su labor esporádicamente, 

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 
Esta expuesto a exceso o escases de iluminación al menos 15 

minutos al día 

HUMEDAD 1 Esta expuesto a una humedad del ambiente correcta 

VENTILACION 1 Esta expuesto a una ventilación correcta 

ERGONOMIA 2 
Esta expuesto a riesgo ergonómico por exposición prolongada a 

un escritorio. 
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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 organización 

y mejora de la calidad del servicio prestado; para la elaboración del mismo se tiene en cuenta la 

caracterización de los procesos, los cuales describen los procedimientos de cada actividad 

desempeñada por la constructora. Una de las ventajas de la estandarización de los procesos y 

procedimientos es que permiten cumplir los objetivos, principios de la empresa, de igual manera 

contribuye en el cumplimento de las políticas y misión de la constructora, debido a que se 

determina los niveles de responsabilidad para cada funcionario de la Constructora; además 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 clasificación 

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 relación de la organización con el entorno y la forma en que se toman decisiones sobre 

planificación y mejoras de la organización. 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 optimización de dichos procesos es importante para la 

competitividad y contribuyen al cumplimiento de la misión y visión y a la consecución 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 

demás grupos. 
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Una vez se tiene identificados los procesos para la constructora, se realiza un análisis a los 

procesos misionales debido que son los procesos que afectan directamente la prestación del servicio 

y la satisfacción del cliente. Además, están relacionados de forma directa con la misiónde la 

constructora. 

6.1 Mapa de Procesos 

 

En función de lo anterior, a continuación, se presenta el mapa de procesos diseñado y 

ajustado a la estructura propuesta para la empresa Mejía Constructores, en el cual encontramos dos 

ejes principales se encuentras la planeación 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 organización explicados a 

continuación. 

Procesos estratégicos: Son todos aquellos establecidos por la alta gerencia para establecer 

como va a operar la organización y como se va a crear valor, constituye el soporte de la toma de 

decisiones relacionadas con la planificación y las estrategias de mejora. Dentro de estos procesos 

encontramos: 

Planeación estratégica: Es todo lo relacionado al plan de acción para alcanzar los objetivos 

propuestos y que permita evaluar el nivel de cumplimiento de las metas, para alcanzar la 

diferenciación 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 organización en los primeros cinco años de 

funcionamiento, además con los diferentes análisis 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 organización, tomando como base su razón social y el rumbo 
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que se pretende tomar. Dentro de estos procesos encontramos: 

 

Gestión comercial de procesos: Todos y cada una de los procesos a realizar para la 

consecución y atracción de potenciales clientes, o en su defecto aplicar a licitación de obras. Dentro 

de este proceso es clave, el mostrar nuestro trabajo, sello empresarial y realizar un servicio post 

venta y/o construcción que mantenga canales de comunicación abiertos. 

Estructuración de proyectos: Proceso cumbre dentro de la organización, puesto que en él 

se lleva a cabo la planificación, puesta sobre plano, planteamiento según necesidades externas y de 

los clientes, además de todo lo que se deba considerar para presentar un proyecto. 

Construcción y gerencia: La esencia de la organización, construir siguiendo nuestras 

políticas de estándares de calidad para entregar el mejor resultado en las obras llevadas a cabo, 

sumado a toda la gestión gerencial interna que hay atrás de una comunicación y buen quehacer 

dentro de la organización. 

Procesos de apoyo: Los procesos de apoyo, si bien pueden ser más específicos son los 

pilares sobre los cuales la fase operativa se realiza para cumplir con los procesos misionales 

previamente mencionados. 

Gestión humana y seguridad y salud en el trabajo: son todos los relacionados con 

contratación, gestión efectiva de la seguridad social de los colaboradores a todos los niveles, 

sumado a los planes de gestión 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 organización trasladado a un proceso donde se da seguimiento 

al cumplimiento de las políticas de calidad de la organización, verificación de labores, proyectos y 

procesos. 

Compras: Proceso que va de la mano con toda la gestión 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 gestión 

interna de materiales. 

Administración contabilidad y finanzas: Soporte clave dentro de la organización para 

llevar a cabo procesos de orientación de personal, planteamiento y cumplimiento de objetivos, 

contables, inventario, y todo lo relacionado al funcionamiento correcto de cualquier matiz 

empresarial. 

A continuación, se observa el mapa de procesos resumido 

 

Figura 8 Mapa de Procesos Constructora Mejía Mejía 
 

 

Nota. Elaboración propia 

 
 

6.2 Manual de Procesos y procedimientos 

 

A continuación, se presenta el manual de procesos y procedimientos diseñado para la 

organización Mesa Mejía Constructores. Esta se estructuró en función de los diferentes procesos 

identificados en el mapa de procesos, por lo que se presentarán elementos como los responsables, 

objetivos, generalidades, puntos de inicio, etcétera, para cada uno de los procesos del mapa de 

procesos. 
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6.3 Evaluación del Desempeño 

 

 

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

ejecutará la evaluación del desempeño. 

 
 

Para que los indicadores de gestión de proyectos de construcción se conviertan realmente en 

una herramienta en la toma de decisiones, mejoramiento de procesos y monitoreo de la ejecución 

se debe medir lo que aporte valor al proyecto, bajo ese fin los objetivos de los diferentes procesos 

del proyecto deben ser implementados según la investigación y caracterización de todos los 

aspectos relevantes del proyecto. 

 
 

A continuación, se listarán para cada uno de los procesos propuestos una serie de Indicadores 

que sirven para medir el grado de avance y efectividad del proyecto, la presentación de los 

Indicadores de Gestión para el proyecto se hará a través del tablero de mando propuesto. 

• Indicadores Gerente general 
 

 
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

 
GERENTE GENERAL 

 
PLANEACION ESTRATEGICA 

 
CUMPLIMIENTO ESTRATEGIA 

N acciones implementadas / total 

acciones planteadas 
 

Meta: >90% 

GERENTE GENERAL PLANEACION ESTRATEGICA RENTABILIDAD 
Utilidad neta / Ventas netas 

meta: >20% 

 
GERENTE GENERAL 

 
MERCADEO 

 
EFICIENCIA DE PROPUESTAS 

Propuestas adjudicadas/ 

Propuestas realizadas 
 

Meta: >30% 

GERENTE GENERAL 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 
FLUJO DE CAJA 

DIAS CXP - DIAS CxC 
Meta:>15 días 

GERENTE GENERAL 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 
% COSTO DE PROYECTO 

Costos Proyecto/ Venta Proyecto 
Meta: <70% 

GERENTE GENERAL MERCADEO NUEVOS CLIENTRES 
N nuevos clientes/ total clientes 

Meta: >30% 

GERENTE GENERAL GESTION HUMANA Y SST CUBRIMIENTO SG-SST 
Tareas implementadas SG-SST/ 

Tareas Planteadas año 
Meta: >95% 

GERENTE GENERAL GESTION HUMANA Y SST 
CUBRIMIENTO EVALUACIONES 

DESEMPEÑO 

Evaluaciones realizadas / 

Evaluaciones Planteadas año 
Meta: >95% 

GERENTE GENERAL 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

SOCIALIZACION DISEÑO 

ORGANIZACIONAL 

Socializaciones realizadas / Cargos 

de la empresa 
Meta: >95% 
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• Indicadores Director Administrativo y financiero 
 

 

 
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 
GESTION HUMANA Y SST CUBRIMIENTO SG-SST 

Tareas implementadas SG-SST/ 

Tareas Planteadas año 
Meta: >95% 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO 

Costos y gastos de 

proyecto/Presupuesto asignado 

por proyecto 

 
<100% 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 
CALIDAD CUBRIMIENTO CALIDAD 

N acciones implementadas / total 

acciones planteadas 
>95% 

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 EXTEMPORANEOS 

Accidentes de trabajo reportados 

extemporáneamente. 
 

Meta: 0 Accidentes 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 
GESTION HUMANA Y SST NOVEDAD INPECCIONES Novedades en inspecciones de SST <3 NOVEDADES 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
NOVEDADES NOMINA 

Novedades de nomina/nomina 

mensual 

Meta:<5% 

 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

 
COMPRAS 

CUMPLIEMIENTO PRESUPUESTO DE 

COMPRA 

$ Uso presupuesto compra/ $ 

presupuesto asignado proyecto 
 

Meta: <100% 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO 

Pago de obligaciones/ 

Obligaciones Tributarias anuales. 

Meta: 100% 

 
100% 

 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
 

DESEMPEÑO OPERATIVO 

Movimientos bancarios autorizados 

/ Movimientos bancarios realizados 

Meta: 100% 

 
 

>95% 

 
• Indicadores Contador-staff 

 
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

 
 

CONTADOR - STAFF 

 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
 

CXP A TIEMPO 

Compromisos de pago a tiempo / 

Compromisos de pago 

establecidos. 

Meta: <5% 

 
 

>95% 

 
CONTADOR - STAFF 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 
CONTADOR - STAFF 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO 

Pago de obligaciones/ 

Obligaciones Tributarias anuales. 

Meta: 100% 

 
>95% 

 
• Indicadores Conductor 

 
CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

 
CONDUCTOR 

 
CONTRUCCION DE PROYECTOS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 
CONDUCTOR 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 
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CARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

PROCESO INDICADOR FORMULA 

Días de demora en reclutación. 

META 

GESTION HUMANA Y SST OPORTUNIDAD EN PRESELECCION Meta: 7 d 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 
GESTION HUMANA Y SST 

Afiliaciones realizadas x empleado 

CUBRIMIENTO AFILIACIONES Afiliaciones estimadas x e 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

GESTION HUMANA Y SST ERRORES DE NOMINA 
Nov 

GESTION HUMANA Y SST OPORTUNIDAD 

GESTION HUMANA Y SST P 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRACION, CONTA 

FINANCIERO Y FINAN 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

 
AUXILIAR AD 

• Indicadores Auxiliar administrativo y financiero 

 

 
• Indicadores Auxiliar de almacén 

 
 

 CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

 
AUXILIAR DE ALMACEN 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
%INGRESO DE FACTURAS 

Facturas registradas para ingreso / 

Facturas compradas. 
 

>95% 

 
AUXILIAR DE ALMACEN 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
RETRASO COMPRA 

Días Retrasos de operación por 

material 
5 DIAS POR 

PROYECTO 

 
AUXILIAR DE ALMACEN 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
%ENTREGAS AUTORIZADAS 

Entregas Autorizadas x residente 

de obra/ Entrega realizadas 
 

>95% 

 
AUXILIAR DE ALMACEN 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
MERMA DE INVENTARIO 

Diferencias de inventario/vr de 

inventario realizado. 
 

<1% 

 
AUXILIAR DE ALMACEN 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 
• Director Operativo y Misional 

 

CARGO • PROCESO INDICADOR FORMULA META 

 
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL 

GESTION COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

 
%PROPUESTAS ADJUDICADAS 

Propuestas adjudicadas/ 

Propuestas realizadas 
 

Meta: >30% 

 
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL 

GESTION COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

 
%LICITACIONES ADJUDICADAS 

Licitaciones adjudicadas/ 

Licitaciones realizadas 
 

Meta: >30% 

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL 
GESTION COMERCIAL DE 

PROYECTOS 

CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA 

DE ACTIVIDADES 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
Meta: <100% 

 
DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
MERMA DE INVENTARIO 

Diferencias de inventario/vr de 

inventario realizado. 
 

<1% 

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL COMPRAS 
CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA 

DE ACTIVIDADES 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
Meta: <100% 

DIRECTOR OPERATIVO Y MISIONAL 
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
>95% 
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• Indicadores Maestro de obra 
 

 

 
 

 CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

MAESTRO DE OBRA CONTRUCCION DE PROYECTOS 
CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA 

DE ACTIVIDADES 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
>95% 

MAESTRO DE OBRA GESTION HUMANA Y SST ACCIDENTALIDAD 
Accidentes de trabajo -MES 

Meta: 0 Accidentes 

 
MAESTRO DE OBRA 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 
MAESTRO DE OBRA 

 
GESTION HUMANA Y SST 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 
• Indicadores Oficial de construcción 

 
 

 CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

OFICIAL DE CONSTRUCION CONTRUCCION DE PROYECTOS 
CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA 

DE ACTIVIDADES 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
>95% 

OFICIAL DE CONSTRUCION GESTION HUMANA Y SST ACCIDENTALIDAD 
Accidentes de trabajo -MES 

Meta: 0 Accidentes 

 
OFICIAL DE CONSTRUCION 

 
GESTION HUMANA Y SST 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 

 

 
• Indicadores Ayudante de construcción 

 
 

 CARGO PROCESO INDICADOR FORMULA META 

AYUDANTE DE CONSTRUCCION CONTRUCCION DE PROYECTOS 
CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA 

DE ACTIVIDADES 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
>95% 

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 

Días laborales de proyecto/ Días 

Presupuestados 
100% 

 
AYUDANTE DE CONSTRUCCION 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD 

Y FINANZAS 

 
DESEMPEÑO OPERATIVO 

Tareas realizadas / tareas asignadas 
 

>95% 

 

Cabe resaltar que los indicadores se diseñaron a partir de la documentación adquirida en el proceso 

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

indicadores para cada cargo anteriormente divulgado. 

La metodología a seguir para la evaluación de desempeño. En este sentido, la matriz propuesta se 

denomina Matriz de Desempeño Kenjo, desarrollada por Orgos, con la siguiente estructura. 
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Preguntas 

 

 
Categoría 

 

 

Pregunta 

 

Muy debajo de las 

Expectativas 

 

Debajo de las 

Expectativas 

 

 

Alcanza Expectativas 

 

 

Mejora Expectativas 

 

 

Sobresaliente 

 
Productividad 

 
Completa el flujo de trabajo y logra los 

objetivos deseados 

    
X 

 

 
Productividad 

 
Desarrolla labores y responsabilidades 

minuciosamente y con confiabilidad 

    
X 

 

 
Productividad 

 
Contribuye al logro de las metas y prioridades 

del departamento 

    
X 

 

 
Eficiencia 

Provee Productos de alta calidad, programas, 

procedimientos y servicio, demuestra 

compromiso para el mejoramiento continuo 

    
X 

 

 
Eficiencia 

 

Busca recursos e innova en su trabajo 

    
X 

 

 
Eficiencia 

 

Realiza decisiones a tiempo y con firmeza 

    
X 

 

 
Habilidades de Organización 

 
Planea, prioriza  y organiza el trabajo 

apropiadamente 

    
X 

 

 
Habilidades de Organización 

 
Identifica y utiliza recursos de forma eficaz y 

responsible 

    
X 

 

 
Habilidades de Organización 

 
Se auto-maneja y trabaja bien con mínima 

supervisión 

    
X 

 

 
Aprendizaje y Desarrollo 

 
Demuestra flexibilidad y se adapta bien al 

cambio 

    
X 

 

 
Aprendizaje y Desarrollo 

 
Acepta responsabilidades por acciones propias 

y apprende continuamente de las experiencias 

    
X 

 

 
Aprendizaje y Desarrollo 

Demuestra aprendizaje continuo al estar al 

tanto de nuevos desarrollos y adquiriendo 

nuevas habilidades relacionadas la trabajo 

    
X 

 

 
Comunicación 

 
Comunica clara y efectivamente las ideas tanto 

oral como por escrito 

    
X 

 

 
Comunicación 

 

Recive y provee feedback continuo 

    
X 

 

 
Comunicación 

Usa los canales de comunicación 

apropiadospara promulgar y espacir 

información e ideas de forma oportuna 

    
X 

 

 
Relaciones Interpersonales 

 
Participa activamente y contribuye como 

mimebro efectivo del equipo 

    
X 

 

 
Relaciones Interpersonales 

Construye relaciones de trabajo cooperativas y 

contribuye a la resolución de conflictos en el 

espacio de trabajo 

    
X 

 

 
Relaciones Interpersonales 

 
Prmueve y apoya la diversidad, demuestra 

respeto por otros, trata de forma justa a todos 

    
X 

 

 
Asistencia 

 

Frecuentemente llega temprano al trabajo 

    
X 

 

 
Asistencia 

 
Sigue el proceso cuando requiere de un permiso 

especial 

    
X 

 

 

Nota: Matriz de Desempeño Kenjo, desarrollada por Orgos 

Y una hoja de resumen como la siguiente 
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Nombre Completo Cargo: Gerente: 

PUNTUACION 

TOTAL 

Fecha de Evaluación Fecha Ingreso: Departamento: 

Muy debajo de las Debajo de las 

Expectativas Expectativas Alcanza Expectativas   Mejora Expectativas Sobresaliente 

25.03.22 
DESEMPEÑO Muy debajo de las Expectativas 

0 
 

 

 

 

 

 

 
 

Productividad 

Eficiencia 

Habilidades de Organización 

Aprendizaje y Desarrollo 

Comunicación 

Relaciones Interpersonales 

Asistencia 

0 0 0 0 0  Notas: 

0 0 0 0 0  

0 0 0 0 0 

0 0 0 0 0 

0 0 0 0 0 

0 0 0 0 0 

0 0 0 0 0 

 

 
 Tabla de Ajustes 

 Puntos Totales Desempeño Puntos 

 

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 Desempeño Kenjo, desarrollada por Orgos 

 

Cabe resaltar que los responsables definidos para el proceso de evaluación del desempeño 

deben realizar permanente seguimiento a las actividades programadas para cada uno de los estos 

y solicitar al encargado informes periódicos cuando se considere necesario. La comunicación y 

retroalimentación son una fase constante en cada fase de la evaluación de desempeño y la 

formulación de estrategias partiendo de esta, por eso la importancia de un proceso de consecución 

participativo y colectivo. 
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6. Conclusiones 

 
 

I. Se concluye que, dada la caracterización de la Constructora Mesa Mejía como sociedad 

por acciones simplificada y las capacidades existentes al interior de la empresa, la estructura 

organizacional que más se ajusta se denomina por cargos vertical. Sin embargo, a futuro, se 

recomienda la apropiación 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 comunicación. 

II. Respecto al manual procedimientos, se concluye que su correcta implementación parte 

de un proceso de socialización que permita el entendimiento y adaptación de lo que este establece. 

En este sentido, se recomienda el desarrollo de procesos de socialización, tanto para el personal 

existente, como en los procesos de inducción de nuevos colaboradores. La importancia de esto 

reside en la estandarización de procesos y parámetros de calidad a través del manual de funciones. 

III. Frente a la evaluación del desempeño se concluye que, partiendo de las características de 

la empresa y la capacitación del personal de RRHH, la proposición de una metodología de 

evaluación de desempeño debe partir de la definición de una serie de ejes a partir de los cuales 

ejecutar la evaluación. En este sentido se proponen los siguientes: productividad, eficiencia, 

habilidades de organización, aprendizaje y desarrollo, comunicación, relaciones interpersonales, 

Asistencia, y proposición de estándares de evaluación del desempeño. 
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