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El Saber como Arma de Vida

Resumen

El propdsito principal es determinar en la empresa integrales FYS S.A.S, el modelo de procesos y
procedimientos para la gestion administrativa y de mejora continua, por ello los pasos realizados es la indagacién

de los problemas que ocasionan por la ausencia de un manual de funciones y procedimientos.

Dentro de esta propuesta de pasantia se utilizaron el método de investigacidn cualitativa y de campo
donde se emplearon las entrevistas desde el nivel directivo hasta el operativo, observacién directa y analisis de
la matriz DOFA para la recoleccidn de informacién y determinacién el diagnostico que la empresa y finalizar con

conocimientos de todo el proceso administrativo que se lleva acabo.

Los resultados esperados es la creacion de un manual de procesos y procedimientos donde se
especifique, el perfil profesional, conocimientos y experiencia laboral que le permitira ejercer su cargo con un

buen desempefio desde su primera jornada laboral.

En la etapa final de la elaboracion del modelo se determiné que sera fundamental la implementacion
porque serd Util para cada uno de los empleados porque dara claridad a sus deberes diarios. Ademads se tendra
presente que es una herramienta que permite la integracion de las diferentes dreas con una comunicacion

asertiva y un trabajo en equipo para el mejoramiento administrativo de la empresa,

NIL dUU.Z4/7.340U-1 Sede IVIOCOd. AIre LIDre pdrrio LUIS Ldrios Gdidn 1elelonos. 4230105 - 4ZUU3272 - 4LULLP
Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles Teléfono: 310 243 4689
Email: itputumayo@itp.edu.co
www.itp.edu.co


mailto:itputumayo@itp.edu.co
http://www.itp.edu.co/

“()LOGICO D,
<& 2o,

MACROPROCESO: MISIONAL F-INV-043

Version: 01

PROCESO: INVESTIGACION Fecha: 08-04-2018

FORMATO: INFORME FINAL DE LA PASANTIA Pagina 7 de 2

El Saber como Arma de Vida

Introduccién
Las empresas actualmente deben estar a la vanguardia de los cambios y asi mismo tener las armas
suficientes y de vital importancia la integracion de las diferentes areas para concretar sus funciones a través de
procesos bien definidos y no basados en un procedimiento légico en el cual se hacen las actividades provocando

retrasos o sobre carga laboral.

Los procesos y procedimientos de gestidon dentro de una empresa son elementos principales, por lo cual
deben estar plasmados en un manual que sea practico y sea utilizado como mecanismo de apoyo para el talento
humano y contribuya al desarrollo de las actividades segun el area de trabajo. A esto se le agrega el impacto
positivo que genera en el personal permitiendo implementar planes adecuados y un paso a paso de los
diferentes procesos que se realizan para entregar un productos o servicio, que a largo plazo se podra realizar

analisis del funcionamiento e identificando en que paso o procesos se forman cuellos de botellas.

En ese sentido, se procedid a recolectar la informacién pertinente sobre los servicios y el proceso
organizacional empirico que posee la empresa, posteriormente se procede a analizar los datos suministrados en
la entrevistas y observacion directa en la cual se evidencio que la empresa es direccionada por el gerente y es
qguien toma las decisiones, como también que carece de un manual de funciones y capacitaciones para los

empleados y es una desventaja para el crecimiento de la empresa integrales FYS S.A.S
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Y por ultimo, el presente modelo de procesos y procedimientos para la empresa integrales FYS S.A.S,
tiene el propdsito de ser la herramienta de apoyo en el funcionamiento de manera objetiva, ordenada,
secuencial y un control que funcionara como un mecanismo que dirige a una induccién y orientacidn del personal
facilitando la adaptaciéon a cada puesto de trabajo e interrelaciondndose con todo el personal administrativo y

operativo terminando asi una coordinacidn hacia el cumplimiento de su misidn y visién.
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Justificacion
En la actualidad la empresa requiere mejorar el proceso administrativo y de capacitacién para los
empleados actuales como para los nuevos, donde se documente la informacién sobre sus funciones y esta sea
una estrategia para facilitar el desarrollo de cada una de las actividades que requiere cada cargo para el
crecimiento y correcto funcionamiento no solo en el nivel administrativo si no también el nivel operativo para

lograr los objetivos trazados.

Todos los procesos administrativos deben ser coherentes entre si, y ser de conocimiento de todo el
talento humano para que sea un trabajo sea en primero lugar planeado, organizado, direccionado y controlado

evidenciando el cumplimiento de sus objetivos.

Para la empresa “INTEGRALES FYS S.A.S”, es de suma importancia la participacién de la estudiante como
asesora del proceso administrativo a desarrollar en la empresa lo cual permitird en el futuro contar con una
herramienta administrativa para determinar la labor a ejecutarse y designar a las personas iddneas para

desarrollarla.

Ademas, dentro de las empresas la planeacién estratégica es muy importante, porque permite la
organizacioén ejecucion y control de cada proceso con el fin de evaluar la efectividad de la empresa, por lo cual
se requiere documentar cada actividad o tarea que lleve a cabo de acuerdo a la actividad econdémica y los
lineamientos establecidos por la entidad, que en un tiempo determinado permitird al gerente evaluar los

impactos positivos o negativos y de la misma manera tomar decisiones.
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Por otro lado, es importante que los directivos den el inicio a la elaboracion e implementacién de estos
manuales que contribuyen al mejoramiento de los servicios o productos de las empresas, en la actualidad son
variados y asi mismos las funciones de los empleados serdn diferentes, ahora bien, todo lo anterior debe estar

alineado a los objetivos estratégicos, vision, misidn para la gestidon administrativa.

Mediante el manual de procesos y procedimientos que se disefiara para la empresa “INTEGRALES FYS
S.A.S”, podra establecer el adecuado desempefio de los trabajadores de forma eficiente y eficaz. Que se llevara
a cabo mediante un conjunto de pasos o etapas que permitira a verificar la calidad de los servicios al final cada

actividad.

Para la empresa el manual de procesos y procedimientos contribuira desde la organizacién dentro de
la misma como también en la formacién personal y profesional, desempefiando sus actividades diarias porque
tendran un referente guia para desarrollar de manera organizada y agil en cada proceso que se requiera para

un servicios o producto que, ofertados, apuntando al cumplimiento de su Misién y Vision.

Por lo anteriormente expuestos, es de suma importancia disefiar un modelo de procesos y
procedimientos para la mejora continua de la gestidn administrativa de la empresa integrales FYS S.A.S, cuyo

propdsito sera el de ofrecer a la empresa eficiencia y eficacia en la organizacion tanto a nivel interno y externo.
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El Saber como Arma de Vida

Obijetivos

Objetivo General:
Disefiar el modelo de procesos y procedimientos para la gestién administrativa y mejora continua de la

empresa “INTEGRALES FYS S.A.S” ubicada en el municipio de Mocoa, departamento del Putumayo.

Objetivos Especificos:

1. Analizar los diferentes servicios ambientales que ofrece actualmente la empresa.

2. Evaluar el proceso administrativo que se desarrolla en la empresa.

3. Disenar el modelo de manuales de procesos y procedimientos para la gestion administrativa y mejora

continua de la empresa

Planteamiento del Problema

La empresa de servicio ambientales, denominada Integrales FYS S.A.S, es una empresa dedicada a
prestar servicios ambientales con los mejores estandares de calidad en empresas o entidades del sector publico
o privado; fue creada hace diez afios aproximadamente por el sefior Fabian Otaya quien en la actualidad figura
como su representante legal, geograficamente la empresa se encuentra ubicada en el barrio José Maria
Hernandez calle 10 No. 4 — 11 del municipio de Mocoa Putumayo. El compromiso, calidad y entrega con la que

realizan cada uno de los trabajos solicitados por los clientes, han permitido un posicionamiento y aceptacién
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considerable dentro del mercado, obteniendo asi una alta demanda por parte de diferentes organizaciones del

sector comercial, publico y privado ubicados en el municipio de Mocoa y sus alrededores.

Debido a su amplio portafolio de servicios que oferta la empresa y a pesar de llevar varios afios en
funcionamiento y contar con el personal encargado de llevar a cabo las diversas actividades, tareas y funciones
de la misma, tiene debilidades en los procesos y procedimientos de la gestién administrativa creando cierta
duplicidad de funciones y cuellos de botella que hacen que la empresa sea menos productiva y competitiva en

el cumplimiento de sus servicios que presta en el entorno empresarial.

Preguntas que ayudaran a resolver el problema:

¢Cuales son los problemas mds comunes que se detectan en la empresa Integrales FYS S.A.S por la

ausencia de los manuales de procesos y procedimientos?

¢Qué impacto causard el diseio de los manuales de procesos y procedimientos en la empresa Integrales

FYSS.AS?

Formulacién del problema La pregunta para alcanzar el objetivo de la pasantia es.

¢Cudl es el modelo de los proceso y procedimientos para la gestion administrativa y mejora continua

en la empresa INTEGRALES FYS S.A.S”, ubicada en el municipio de Mocoa Putumayo?
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Marco Tedrico

El Autor Guillermo Gémez Ceja define al Manual de Procedimientos como el documento que contiene
la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa
o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacidon. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el

correcto desarrollo de las actividades. (Gémez Ceja, 2014)

Los Manuales Administrativos Segun (Rodriguez Valencia, 2012)- cémo elaborar y usar los manuales
administrativos - un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las actividades a ser
realizadas por los miembros de un organismo y la forma en que deberan realizarse, ya sea conjunta o
separadamente. Adicionalmente afirma que el principal propdsito de los manuales administrativos es el de
instruir al personal acerca de aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos,

normas, etc., para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

Por otra parte; Carlos Herndndez Orozco quien establece una relacion con la propuesta de investigacion
ya que dice que es un documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada materia
de la organizacidn. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y facilmente localizables. El manual
debe describir con detalle los tramites, indicando quién tiene que efectuarlos y como. Debe ser objeto de
estudio, planeamiento y descripcion adecuada, los métodos de trabajo, el equipo y materiales empleados.

(Molina Mufioz, 2015)
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Igualmente en linea se encuentra el concepto de manuales administrativos, registrada por la
Universidad Rafael Landivar en el documento manuales administrativos, donde determinan que son
documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica tanto la informacién de una organizacién (antecedentes, legislacidn, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desempefie mejor sus tareas. (Molina Mufoz, 2015)

Por otra parte; Guillermo Gémez Ceja; define al Manual de Procedimientos como el documento que
contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa o de dos o mds de ellas. Incluye ademads los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion. (Valencia, 2014). "Terry G. R. Menciona que el manual es un
registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar

los esfuerzos de un empleado en una empresa". Citado por (Garay Acosta, 2017)

Investigaciones anteriores. Ante la escasa informacion en el nivel local, requerida del tema, se hace
necesario realizar una investigacion documental via web, con el fin de ampliar las bases tedricas y referentes ya

registrados sobre el tema de investigacion; asi.

En la Corporacion Universitaria Lasallista, de la Facultad de Ingenierias; Ingenieria Ambiental Caldas
Antioquia, en el afio 2019, se realizé el trabajo denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DE PROVEEDORES CON CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL EN LA ORGANIZACION VID; cuya autora,

Sharon Alejandra Cortes Diaz, propone como objetivo general, “Disefiar un manual de procedimientos para la
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seleccidn, contratacion, seguimiento, evaluacidn y auditoria de los proveedores de la Organizacién VID de una
manera sostenible, que contribuya a cumplir los criterios ambientales, sociales y econdmicos con los que cuenta

la organizacion”.

De igual forma en la universidad de Cundinamarca facultad de ciencias administrativas, econdmicas y
contables administracion de empresas sede Facatativa, se desarrollé la pasantia APOYO AL DISENO DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS SIGAP
PARA LA SISTEMATIZACION DEL PROCESO DE FACTURACION DE LA EMPRESA GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S, por la estudiante LISSET GISELLA GARAY ACOSTA; en donde propone desarrollar los siguientes objetivos,
Diagnosticar los procedimientos integrados al Sistema de informacion para la gestién administrativa de
procesos SIGAP de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. [ Apoyar el diseio de los procedimientos
contemplados en el Sistema de informacidn para la gestion administrativa de procesos. SIGAP, de la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S @ Apoyar el desarrollo de actividades del area comercial de la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S; por lo anterior se puede concluir que existen referencias del nivel nacional

para fortalecer la presente propuesta de pasantia.

Seglun (Fayol , 1916) Una carta de organizacién es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacién, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales

de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcién respectiva.”
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Por otro lado, sefialé Peter F. Drucker, considerado el mayor fildsofo de la administracion, "una
estructura organizativa pobre hace imposible el buen trabajo, no importa lo buenas que son las personas". Y

considera que debe definirse un organigrama por su linea de autoridad que ejerza dentro de la empresa.

Conceptos de Mejora continua. / Mejoramiento continuo.

Uno de los conceptos mas antiguos sobre la mejora continua pero que a pesar de ello se mantiene
vigente es el de James Harrington (1993), quien piensa que: La mejora continua se trata de mejorar un proceso,
cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y cdmo cambiar depende del tipo de

asignacion que le otorgue el empresario y del proceso. (http://mejoracontinua.net/, 2017)

Sullivan (1994) define el mejoramiento continuo como un esfuerzo para aplicar mejoras en cada area
de la organizacidn y a lo que se entrega a clientes. ... La mejora continua resulta por consiguiente una filosofia o

enfoque de gestidn que debe tener en cuenta toda organizaciéon, sea empresarial o no empresarial.

Por otro lado, otro autor llamado Abell, D. (1994), establece que: El mejoramiento continuo es
simplemente una extension histérica de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick
Taylor, quien asevera que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado. Citado por;

(http://mejoracontinua.net/, 2017)

Por su parte Eduardo Deming (1996), la administracion de la calidad total requiere de proceso
constante, que serd llamado mejoramiento continuo, donde la perfeccidén nunca se logra, pero siempre se busca.

Citado en (http://mejoracontinua.net/, 2017)
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Dentro de las definiciones del afio 1994, se destaca Fadi Kabboul (1994), conceptualizando: El plan de
mejora continua como una conversion en el mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en
vias de desarrollo, cierren la brecha tecnoldgica que mantienen con respecto al mundo desarrollado. Citado en

(http://mejoracontinua.net/, 2017)

También en el mismo dmbito existen otros autores como Gutiérrez (2010), quien opina que; la mejora
continua es consecuencia de una forma ordenada de administrar y mejorar los procesos, identificando las causas
o restricciones, creando nuevas ideas y proyectos de mejora, llevando a cabo planes, estudiando y aprendiendo
de los resultados obtenidos y estandarizando los efectos positivos para proyectar y controlar el nuevo nivel de
desempefio. Cabe destacar que el proceso de mejora continua en sintesis se trata de buscar las formas y
maneras de mejorar el funcionamiento de una empresa por medio de un plan estratégico. Citado en

(http://mejoracontinua.net/, 2017)

Metodologia
Se detallaron los procedimientos, técnicas, actividades y demas estrategias metodoldgicas necesarias

para alcanzar cada uno de los objetivos planteados.

El tipo de investigaciéon es cualitativa y de campo, donde se realizard la recolecta de informacion
oportuna y necesaria que permitird la elaboracion del manual de procesos y procedimientos, utilizando la
observacién y comunicacion con todo el equipo de trabajo desde el nivel directivo hasta el nivel operativo, con

el propdsito de indagar las respectivas funciones que desarrollan en los procesos de gestion administrativa de
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la empresa. ademds, permite obtener informacidn detallada y precisas de cada persona responsable de las
actividades en su cargo y facilita que se pueda plasmar de acuerdo a los procesos ejecutados para finalmente
determinar que es necesario afiadir, modificar o remplazar actividades del procedimiento que este ocasionando

contratiempos y no se logre los resultados propuestos.

Por otra parte, para Tamayo y Tamayo (2006), el tipo de investigacion descriptiva, comprende la
descripcién, registro, andlisis e interpretacion de la naturaleza actual y la composicién o procesos de los
fendmenos; el enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre cémo una persona, grupo, cosa funciona

en el presente.

Para enfatizar se empled la observacién participante y la comunicacién directa, a través de una
entrevista estructurada y acorde para recolectar la informacidn en primera instancia con el gerente y luego con
el equipo de trabajo el cual proporcionara informacién documental sobre sus actividades ejecutadas y cuales
son los pasos que realizan para cumplir con la tarea o producto. Como también se tuvo en cuenta el modelo de
capacitacién que han recibido para ocupar sus cargos y s. hay instrucciones para desarrollar sus labores y asi

mismo llevar un plan de seguimientos organizado.

Poblacion

La poblacion objetivo para el desarrollo de la pasantia, fueron los colaboradores de la empresa

Integrales FYS S.AS, que representan un total de 12 personas, donde 5 de ellos son trabajadores fijos y los 7
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restantes son trabajadores temporales, los uUltimos presento variaciones de acuerdo a las necesidades y

requerimientos de la empresa segun la demanda de los servicios solicitados.

La ruta metodoldgica que el desarrollo de los objetivos es:

Etapa 1; para Analizar los diferentes servicios ambientales que ofrece actualmente la empresa
“INTEGRALES FYS S.A.S”., se empleara la técnica de la observacién participativa, a fin de determinar los
diferentes procesos y procedimientos administrativos que realiza la empresa, apoyados en el cuestionario y

entrevista estructurada; como fuente de informacién es el dialogo con el gerente de la empresa.

Etapa 2; para Evaluar el proceso administrativo que se desarrolla en la empresa “INTEGRALES FYS
S.A.S”. se tuvo en cuenta a cada uno de los procesos administrativos internos y externos que se ejecutan en la
empresa; se hace una recolecciéon de la informacién mediante la observacion directa en las areas de la
organizacién, asi mismo para fortalecer el tema, se tendra en cuenta fuentes de informacién como modelos
tedricos de autores como Drucker, Prieto, Munera; asi como las guias del D.A.F.P., y la matriz DOFA para el

diagnéstico final.

Etapa 3; para Disefiar el manual de procesos y procedimientos para la mejora continua de la empresa
“INTEGRALES FYS S.A.S”; se tendra en cuenta la informacién recolectada y proveniente de la primera y segunda
fase; es aqui donde se podra Disefiar el manual de procesos y procedimientos para la mejora continua de la

empresa, que le permitirdn desarrollar en el entorno las actividades con eficiencia y eficacia.
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Resultados y Anadlisis

Recolecciéon de informaciéon para Analizar los diferentes servicios ambientales que ofrece actualmente la

empresa.

En el cumplimiento del primero objetivo se realizd un estudio previo a la empresa, sobre la informacién
organizacional y los diferentes servicios y productos que la empresa ofrece, donde se utilizé la observacion
directa, entrevista con el gerente y fuentes de informacion primaria, que contribuyeron a identificar la siguiente

informacion:

Datos generales

Razoén social: INTEGRALES FYS S.A.S.

Fecha de creacion: 17 de enero de 2011

NIT: 900407381 -4

Representante Legal: FABIAN HUMBERTO BELTRAN OTAYA

C.C. No.: 18.127.594 de Mocoa (P)

Direccién: Calle 10 No.4—-11  Barrid José Maria Hernandez Mocoa — Putumayo
Celular: 3112124924

E—mail: gerenciambiental@hotmail.com gerenciambientalfys@gmail.com

Mision: Prestar servicios ambientales con los mejores estdndares de calidad que generen valor

agregado, aprovechando sosteniblemente el medio ambiente.
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Visién: Integrales FYS pretende contribuir al desafio ambiental de la constitucidon de mercados para

valorizar servicios ambientales y del establecimiento del mecanismo e instrumentos flexibles para proteger la

calidad ambiental.

objetivo Desarrollo de actividades de asesoria, consultoria, asistencia técnica, interventoria,

capacitacién y construccién de obras en relacién con el uso, manejo, administracién y conservacién de los

recursos naturales y medio ambiente, tanto para el sector publico como para el privado.

Por ultimo, permitid la recoleccidn y organizacién de informacién digital de los servicios y productos que

oferta la empresa, asi mismo se identifica los que tienen mayor o menor demanda.

Informacidn de los servicios de la empresa Integrales FYS s.a.s

Desde la fecha de creacién y legalizacién de la empresa se ha caracterizado por su gran desempefio en
el desarrollo de sus actividades econdmicas basadas en la calidad y eficiencia que le permitieron establecerse
en el mercado y ganar contratos de importantes empresas que al momento de contratar tienen altos estandares

de requerimientos para el cumplimiento de cada proyecto.
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Portafolio de servicios

La empresa integrales FYS s.a.s ofrece los siguientes servicios:

Suministros: consiste en el abastecimiento de productos, materiales o equipos que requiere cada cliente

para el desarrollo de sus actividades econdmicas o de razén social segun sus necesidades.

Logistica: Es el manejo de las actividades que se llevan a cabo con la planificacién, montajes y
disponibilidad de equipos tecnoldgicos y materiales que se requieren para cubrir la reuniones o festividades que

el cliente solicite para suplir su necesidad.

Consultoria: consiste en brindar un servicio profesional en asesorias técnicas, planes y tramites

ambientales para el mejoramiento ambiental dentro del territorio.

Dentro de consultoria se incluye asesorias y consultorias ambientales, formulacion de planes de manejo
ambiental, sostenibilidad, restauracion y rehabilitacion ecoldgica, Biocomercio-negocios verdes, turismo de

naturaleza

Con la informacidn recolectada en la empresa se elabord la siguiente tabla con las tendencias que ha

tenido los servicios a través de los afios dentro del mercado.
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Tabla 1

Relacion de la actividad econdmica del afio 2011 a 2020

Servicios Y Productos de la Empresa Integrales Fys S.A.S

Aio Suministro Logistica Consultoria
2011 9 0 19
2012 7 1 14
2013 17 1 20
2014 15 6 21
2015 11 3 2
2016 13 2 3
2017 2 3
2018 9 4 7
2019 16 0 5
2020 7 6 6
TOTAL 108 25 100
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Figura 1

Representacion de servicios con mayor demanda.
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Una vez organizada y graficada la informacidn de los diferentes servicios y productos en el mercado local
y regional, se puede apreciar cuales son los servicios con mayor y menor demanda desde el afio 2011 a 2020;

informacién tomada de la revision documental facilitada por la empresa.

e Suministros con un porcentaje de 46.35%, donde la mayor demanda de este servicio se encuentra en

los afios 2013, 2014, 2016, y 2019
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e Consultorias con un porcentaje de 42.91%, donde la mayor demanda de encuentra en los afios 2011,

2012, 2013y 2014.

e Logistica con un porcentaje de 10.75% es el de menor demanda en el trascurso de los afios.

De acuerdo a los resultados dados Por la grafica da a conocer que el servicio de suministros ha tenido
mayor demanda dado que la empresa siempre se caracterizado por ser eficiente y eficaz, como también el

amplio portafolio de productos que maneja como lo son los insumos, materiales y equipos tecnoldgicos.

En segundo lugar, estan las consultorias ambientales que son de vital importancia para las empresas
publicas y privadas ya que permiten mejorar su desempefio, productividad, recuperacién de zonas, u
orientaciones estratégicas que les permiten cumplir con sus objetivos y es asi como la empresa Integrales FYS
ha brindado calidad y confianza a sus clientes por el profesionalismo y el cumplimiento en los tiempos

establecidos.

Que aunque es una actividad secundaria se ha mantenido dentro del portafolio de servicios, dado que

aporta ingresos que son rentables para la empresa.

Dicha informaciéon ha contribuido a determinar que los servicios de suministros y consultorias le han
brindado estabilidad econédmica y crecimiento en el mercado. Ademds, estan siempre a la vanguardia de nuevas

actividades econdmicas que generen ingresos y mayor ampliacion de mercados.
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Entrevista estructurada

Esta es una herramienta que nos permitira interactuar con el equipo de trabajo de la empresa, y tomar
informacién sobre el desarrollo de las actividades que realizan dentro de su cargo. Enelanexo A se presenta

la entrevista estructurada.
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Tabla 2

Respuestas de la entrevista realizada

1. éTipo de
proceso al que

2. éProcesos a los que apoya

3. éCuenta con un tiempo

£Qué tipo de
herramientas
neceseita para

£Qué equipos utilizas

étipo de
controles que se

£C6mo debe
registrarse las

Nombre estimado para realizar cada | £Cémo debes hacerlo? para desarrollar Ia e
pertenece su desde su cargo? > - realizar el =S acti dentro de
dad? éCudnto tiempo? actividad?
cargo es? proceso enla 1a P
E
Materiales de
Si es en los procesos oficina, Revisionb de la
. . Procesos operativos de la operativos hay fechas Dependiendo a que herramientas de |Equipo de computo, . e rnegistra araves de
Gerente Administrativo documentacion los informes que se

empresa

estipuladas para la salida a
campo

proyecto voy a apovar

toma de
muestras,
insumos

Teléfono

generada

elaboran

Profesional de apoyo

Administrativo

Apoyo en la parte técnica

no hay un tiempo
determinado porque puede
cambiar de acuerdo a los
requerimientos

Se lo realiza de manera
organizada de a las
prioridades que haya en
el momento

Elementos de

Equipo de cémputo e
impresora

Seguimiento

se registra atraves de
docuementos como
actas de recibo,

contratos, o

cios,
informes y correos
electronicos

Coordinadora

Operativo

Apoyo e la elaboracién de
propuestas técnicas.

Esto es variable ya que
depende de los contratos
que se estén ejecutando, v
cudles son los planes de
trabajo segtn las actividades
arealizar, pueden ser horas,
dias o meses .

Se realiza segun el
contrato, se prepara
capacitaciones, visitas
técnicas, toma de
muestras en caso de que
sea un necesario.

Elementos de
oficina

Equipo de cémputo,
elementos de
oficina, camara
digital y GPS.

Seguimiento

Se registras atraves de
los informes, registros
fotograficos y listados
de asistencia.

cajero

Contable

No apoyo otro proceso

No hay un tiempo que lo
determine porque se basa a
la cantidad de productos que
el cliente va a cancelar

Lo hago basado en el
software word office que
tiene la empresa para las
ventas - y también en el
sistema de sistecredito,
es decir que depende
como el cliente vaya a
realizar el pago en
efectivo, tarjeta, bono o
por medio de crédito

Computador, caja
registradora,
impresoras y lector
de codigos

los controles

ventas de cada
dia y control de
inventarios

stra a traves
del sistema software
word office ya sea
venta, credito,

ingreso de mercancia
v bonos

Asesor de ventas

Operativo

Solo apoyo a el proceso de
ventay organizacién de los
productos

No hay tiempo para esta
labor

Se realiza atencién
personalizada de
acuerdo ala necesidad

del cliente

Ganchos y pines
de seguridad

Ninguno

Verificacion de a

No se hace resgistro
va que solo hago la
tarea de atender al
publico

Tecnico operativo

Operativo

En la parte administrativa no
realizo apoyo

Las actividades que realizo
son de campo y se hace de
acuerdo a la visitas técnicas
v depende del lugar que
estipulan en los proyectos.

Realizo mis actividades
con acompafiamiento
técnico, toma de
muestras, revisiéon de
avanzas de terrenos en
rehabilitacion.

Tablas de apoyo,
formatos de
vistas y
instrumentos de

tomas de
muestras,
lapicero, Iapiz,
borrador,
herramientas.

GPsS, portatil y celular

actividades de
los proyectos a
los cuales brindo
acompafamient

Entrego informes de
tas sustentados

las
con las actas de visitas
v listados de
asistencia.

Auxiliar contable

Contable

Solo me dedico a las
actividades contables de la
empresa

Si es en la declaracién de los
impuestos siempre debo
entregario a la fecha que se
han fijado,

pero igual se

ingresos de todo
gastos, estudio de extractos
bancarios y pago de nédmina .

Las actividades se
desarrollan dentro de un
programa contable
(software word office),
en el cual se registra
egresos e ingresos de la
empresa

elementos de

Equipo de cémputo,
software word office,
mpresora

se realiza el
control con los
diferentes
estados
financieros que
se generaa
traves del
programa

Ataves de
documentos
contables y la
actualizacion de la

informacion en el

sistema
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Andlisis de la entrevista

Dentro de la informacién recolectada de la entrevista se evidencia que cada uno de los empleados
desarrollan sus actividades asignadas y cuando es necesario realizan apoyo a otras actividades
relacionadas con la ejecucién de los contratos en proceso y liquidacién; ademas en la parte operativa no
tienen un tiempo determinado para realizar las tareas porque dependen del cronograma estipulado por

los clientes dentro de sus proyectos y puede variar de acuerdo al servicio.

En cuanto al desarrollo de cada actividad siempre se rigen por las actividades de mayor prioridad
con el fin de dar celeridad al cumplimiento de los tiempos estipulados por los clientes. En otra drea se
maneja dentro de un software donde se ingresan las ventas y demds temas financieros que les permite

tener organizado la informacion y disponer ella.

Dentro de los equipos y herramientas los empleados cuentan con la disposicidon de lo necesario
para cumplir con sus actividades, y por ultimo la manifestacién de los entrevistados segun la encuesta
resalta que siempre hay un control en la entrega de resultados a través de informes técnicos o financieros

segun su funcion.

De lo anterior se puede concluir que asi la empresa no cuenta con un manual de funciones los
empleados tienen claro las actividades asignadas y logran el cumplimiento de cada uno de los servicios

prestados.
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Organigrama
Segln Henri Fayol (1984) Una carta de organizacidn es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacién, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los

canales de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcién respectiva.”

Por otro lado sefiald Peter F. Drucker, considerado el mayor fildsofo de la administracién, "una
estructura organizativa pobre hace imposible el buen trabajo, no importa lo buenas que son las personas".

Y considera que debe definirse un organigrama por su linea de autoridad que ejerza dentro de la empresa.

Teniendo en cuenta el aporte de Henri Fayol, se elabord el organigrama definido por el tamaiio de
la empresay la jerarquia de mando es decir que el gerente es el mismo duefio de la empresa, el cual emite
las drdenes manifestando la autoridad y la toma de decisiones de manera rapida y eficaz. Ademas,
utilizando canales de comunicacion directa en cuantos a las funciones de cada empleado segun su area de

trabajo.

Informacion recolectada en las entrevistas y método de observacion
Para la evaluacion del proceso administrativo se desarrollé bajo los referentes tedricos de Eduardo
Deming (1996), donde afirma que la administracién de la calidad total requiere de proceso constante, que

serd llamado mejoramiento continuo, donde la perfeccidon nunca se logra, pero siempre se busca.
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Por otro lado, esta el aporte de (Drucker 1964) donde planteo la teoria de las funciones de la
administracién basandose en que los gerentes de las empresas son los responsables de 5 actividades

claves para el mejoramiento continuo.

Establecer los objetivos de la empresa y el equipo.

Proporcionar y organizar los recursos necesarios para alcanzar los objetivos.

Motivar a los empleados para conseguir alcanzar los objetivos.

Controlar el rendimiento de los empleados con respecto a los objetivos marcados.

Mejorar el rendimiento desarrolldndose continuamente y desarrollando también a los empleados.

Dado lo anterior se realiza el proceso de clasificar la informacion desde la Planeacion,
organizacion, direccién y control, con el fin de obtener la informacién sobre el proceso de delegacién de
las tareas si logran cumplirlas de manera oportuna o no cuentas con los recursos necesarios para dicha

tarea.

Planeacién:

Los direccionamientos estratégicos de la empresa estdn basados en la definicion de su misidn,
visidén y objetivo, entre los cuales se resalta la optimizacion de los procesos y los recursos esforzandose
para lograr su objetivo de brindar sus servicios y productos a las empresas publicas y privadas, y gracias a

ello se ha mantenido en el mercado competitivo.
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Organizacion:
Dentro de la estructura organizacional se elabord el organigrama enmarcado en una estructura
lineal por el tamafo de la empresa y su caracteristica es de autoridad Unica ya que el mismo duefio es el

gerente, la comunicacion y toma de decisiones tomadas por el mismo.

La estructura organizacion se definié por areas, y en cada drea hay un encargado y desarrollar las
actividades se realizan las funciones, pero no estdn plasmadas en un documento que les permitan que
cada persona tenga sus responsabilidades y cumplir como corresponde, ademads carece de jornadas de

capacitacion para el talento humano.

Direccion:

La comunicacidn al interior de la empresa es de cardcter informal y en la mayoria de las ocasiones
es verbal, lo que a futuro podria traer problemas entre empleados, coordinadores o clientes. Al finalizar
de cada contrato ejecutado por la empresa se hace el requerimiento a cada uno de los técnicos y

profesionales realicen la entrega de los diferentes informes y documentacidn necesaria para la liquidacion.

En cuanto a la toma de decisiones administrativas y financieras lo realiza el gerente de la empresa,
en la supervisién y recepcion de informes de los contratos de consultorias o suministros lo realiza el

coordinador de area operativa.
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Control:

Este proceso se lleva por medio de informes vy visitas técnicas a los diferentes proyectos que este
en ejecucién, con el propdsito de verificar si hay inconvenientes o errores que afecten al desarrollo por

ello la coordinadora esta a cargo del cumplimiento y los avances de las actividades.

Cabe resaltar que cuenta con talento humano idéneo para el desarrollo de cada uno de los
contratos licitados, como también un banco de proveedores de los insumos y productos que se requieren

para cumplir con los requerimientos de sus clientes, dando asi una experiencia laboral muy buena.

Diagndstico de la empresa en drea de practica.

Dentro del desarrollo de este objetivo se logré con la elaboracién de analisis de la informacion
adquirida a través de la entrevista y observacion de las actividades que realiza cada empleado de la
empresa, y se dio paso a realizar la Matriz DOFA enfocada al area interna de la empresa dado que es para

el modelo del manual de procesos y procedimientos idéneo para su mejora continua.

Para Albert S. Humpherey (1969) la Dofa es para orientar correctamente el analisis de los

elementos problematicos y favorables de una compaiiia.

Con el fin de realizar un diagndstico en la empresa se utilizard la herramienta de la matriz DOFA
(debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas), para identificar | oportunidades de mejora e

identificar cuales son las debilidades.
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Figura 2 Matriz DOFA

Debilidades Oportunidades
1. Deficiencia del manejo de la 1. Innovacién en el mercado
documentacion fisica. 2. Crecimiento de la empresa en el mercado local y
2. Ausencia del manual de funciones y regional.

procedimientos.

3. Carencia de rutas de accion para el
desarrollo de los servicios y productos que
ofrece la empresa.

4. Deficiencia organizacional dentro de la

empresa.
Fortalezas Amenazas

1. Adecuado conocimiento de los productos 1. Competencia desleal

y servicios de la empresa. 2. Comportamiento del precio de elementos de
2. Alto nivel de experiencia del talento suministro y dotaciones es fluctuante.

humano. 3. Tenso orden publico en las zonas de ejecucion de
3. Eficiente comunicacion con el talento los proyectos.

humano.

4. Calidad en la prestacion de servicios y

suministros.

Andlisis de la matriz DOFA

La principal debilidad detectada corresponde a la carencia de un manual de funciones que les
permita llevar un orden secuencial en el desarrollo de las actividades del talento humano, aunque cada
empleado sabe cuales son las actividades a realizar y las toma por las instrucciones verbales dadas por el

gerente y coordinador de la empresa, se identifica el sobrecargo de tareas en un sola area, ademas esto

Nit. 800.247.940-1 Sede Mocoa: “Aire Libre” Barrio Luis Carlos Galan Teléfonos: 4296105 - 4200922 - 4201206
Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles Teléfono: 310 243 4689

Email: itputumayo@itp.edu.co

www.itp.edu.co


mailto:itputumayo@itp.edu.co
http://www.itp.edu.co/

MACROPROCESO: MISIONAL F-INV-043

Version: 01

PROCESO: INVESTIGACION Fecha: 08-04-2018

e FORMATO: INFORME FINAL DE LA PASANTIA Pagina 34 de 2

no le permite a la empresa obtener un rendimiento idéneo y estandarizado para cumplir con todos los
objetivos propuestos. Del mismo modo, la usencia de rutas de las principales actividades comerciales, hace

qgue también los procesos se retrasen para la entrega en los tiempos estipulados.

Ademas, con las fortalezas que posee en relacion a la experiencia del talento humano y buena
comunicacién, da pie para la implementacion del manual de funciones y procesos que permitira generar

estrategias para el crecimiento y excelente servicio para los clientes.

Organigrama
Segun Henri Fayol (1984) Una carta de organizacién es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los

canales de supervisién y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcién respectiva.”

Teniendo en cuenta el aporte de Henri Fayol, se elabord el organigrama definido por el tamario de
la empresay la jerarquia de mando es decir que el gerente es el mismo duefio de la empresa, el cual emite
las ordenes manifestando la autoridad y la toma de decisiones de manera rapida y eficaz. Ademas,
utilizando canales de comunicacion directa en cuantos a las funciones de cada empleado segun su area de

trabajo.
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A continuacién relacionamos el talento humano que actualmente labora en la empresa con el fin

de tener en cuenta para la elaboracién del organigrama y manual de funciones

Tabla 3

Relacion de empleados activos en la empresa

Nombre

Fabian Humberto Beltran Otaya
Soendra Mildred Cardona Betancurth
Cristina Maya

Aleyda Marcela Bravo Otaya

Andrés Castro

Fabian Alberto Beltran

Nelsy Yamile Lopez

Marlody Ortiz

José Santander Betancurth

Cargo

Gerente

Coordinadora

Contador

Profesional de Apoyo
Asesor de ventas
Manejo de caja (Cajero)
Técnico de apoyo
Auxiliar Contable

Técnico Operativo

Afios/meses de

vinculacion

9 afos y meses

10 aios

3 afos

3 afios y 7 meses

2 aflos
3 afios
2 aflos
4 afos

4 afos
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Figura 3 Organigrama

GERENTE I
AREA DE CONTABILIDAD I AREA COMERCIAL | AREA OPERATIVA

| . | GESTOR DE PROYECTOR
CONTADOR FACTURACION

1 COORDINACION
AUXILIAR CONTABLE_I VENTAS

I

TECNICO 1 TECNICO 2 |

Disefio Del Manual De Procesos Y Procedimientos

Mapas de procesos

El mapa de procesos permitird conocer la interacciéon y funcionamiento de la empresa con el
entorno donde se desarrollan sus actividades econémicas y define metodologias estandarizadas para
lograr el éxito (eficacia y eficiencia). Por lo cual se emplearon tres factores importantes: clientes, procesos
y los resultados, junto a eso se identifican los procesos donde las actividades que generan un valor
agregado que conlleva a una entrada y salida que al final refleja la satisfaccion del cliente; y los sub

procesos aquellos que son utiles para disminuir los posibles cuellos de botella que puedan presentarse.
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Los 4 procesos con los que se elaborara el mapa estdn contemplados en la norma ISO 9001:

Procesos estratégicos, procesos operativos, procesos de apoyo y procesos de evaluacion basados en ciclo

PHVA.

Tabla 4

Representacion de los procesos que desarrolla la empresa

PROCESOS QUE DESARROLLA LA EMPRESA INTEGRALES FYS S.A.S.

PROCESOS

SUB PROCESOS

PROCESOS

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Alinear a la empresa

Coordinacion con las dreas de la empresa

ESTRATEGICOS

Planificar estrategias

Analisis competitivo interno y externo

Comunicacion

Trasmitir la Informacion de la toma de decisiones

PROCESOS
OPERATIVOS

Licitaciones y Ofertas

Revisidon de paginas web

Alistamiento de propuesta para aplicar

Recepcion de respuestas

Procesos contractuales

Planificacion del Servicio

Ejecucidn del Servicio

Redactar plan de trabajo de acuerdo al Proyecto o
contrato

Organizacion del equipo de trabajo

Salidas de campo

Recepcidn de informacion

Entrega del Servicio o
suministro

Recepcién y Almacenamiento de productos

Ventas

entrega

APOYO

PROCESOS DE

Gestion de Talento Humano

Contratacion del Personal

Planificacién

Adquisicién de suministros

Gestion de documentos

Gestion Financiera

Pagos a proveedores

Pagos a Trabajadores

Estados Financieros
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Declaraciones tributarias

Respuestas a requerimientos

PROCESOS DE
EVALUACION

Monitorear los proyectos

Seguimiento y Control

Informes de Seguimiento

Gestionar y resolver problemas

Figura 3 Mapa de procesos

NECESIDADES DEL CLIENTE

MAPA DE PROCESOS

|’ PROCESOS ESTRATEGICOS

GERENCIA
ESTRATEGICA

PROCESOS OPERATIVOS

PLAMIFICACION

EMTREGA FINAL
Y FACTURACION

LICITACIOMNES EJECUCION
¥ OFERTAS DEL SERVICIO DEL SERVICIO
PROCESOS DE APOYO

GESTION DE TALENTC
HUMANO

GESTIOM FINAMCIERA

PROCESOS DE EVALUACION

SEGUIMIENTO ¥
CONTROL

SATISFACCION DEL CLIENTE

Para poder darle inicio al proceso administrativo y de mejora continua se elaboré para la Empresa

Integrales FYS S.A.S un mapa de procesos. Este fue necesario para poder plasmar todos los procesos que

se desarrolla y a que macro procesos pertenecian cada uno de ellos (estratégicos, de apoyo y evaluacion).

[
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El mapa de proceso establecido es de acuerdo a la operacidn de la gestidn de los procesos que contribuye

y facilita organizar el sistema organizacional llevando a cumplir su misién, vision y objetivos propuestos.

Manual de funciones

En cada empresa es importante implementar esta herramienta para la especificar las funciones y
tareas propias del cargo vy que materiales se requiere para el desarrollo, ademas evita malas
interpretaciones a las instrucciones dadas por el gerente o jefe inmediato y por ende se pueden presentar

conflictos laborales o pérdida de tiempo para entregar el producto.

El manual de funciones conlleva a la mejora continua de una empresa sin importar su tamafo
porque se convierte en una guia para todo el personal que labora dentro de la misma. A esto se le suma
que determina de la forma mas ordenada las responsabilidades, facilita labores en caso de una auditoria
por un ente de vigilancia ya que se tendra un control de todas las actividades y se tendra la informacion
necesaria, y eso hace parte de la eficiencia y eficacia de los empleados porque saben que hacer y como se

debe hacer

Por otro lado ayuda a la coordinacién del trabajo y evita la duplicidad y carga laboral y permitira
en un futuro realizar un andlisis a este manual y si es necesario el mejoramiento para seguir innovando

para la orientacioén del personal.
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MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo Gerente
Dependencia Direccién General
Ndmero de cargos 01

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion Titulo profesional en administracién y afines.

Requisitos Experiencia 3 aflos de experiencia

Objetivo Principal

Velar por el direccionamiento estratégico a través de las diferentes estrategias corporativas que

garanticen el cumplimiento y crecimiento rentable de la empresa

Funciones del Cargo

NouswnN

1. Planificar, organizar, controlar y evaluar el rendimiento de la empresa segun la misién y

la vision.

Planificar estrategias de crecimiento para la empresa.

Dirigir y supervisar los procesos administrativos y servicios logisticos.

Revisar los procesos de operacion de los contratos.

Manejo de software empresarial.

Dirigir y supervisar los procesos contables de la empresa.

Proponer documentos normativos internos, necesarios para establecer procesos de las

funciones que desarrolla cada area.

8. Supervisar los procedimientos que llevan a la contratacidn de productos o servicios que
requiere la empresa para cumplir con los contratos.

9. Administrar y asignar el personal que brinda servicios de apoyo para el cumplimiento a
sus clientes.

10. Negociar con los proveedores los precios de los productos demandados por la empresa.
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NIT 900407381 -4

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo

Asesor de ventas

Dependencia

Area Comercial

Numero de cargos

3

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Bachiller Académico

Requisitos Experiencia

6 meses de experiencia

Objetivo Principal

Brindar asesoria a los clientes actuales y potenciales, para generar ventas efectivas y cumplir
con los objetivos de ventas de la tienda QUEST.

Funciones del Cargo

exitosa.

la tienda QUEST.

1. Brindar atencion a los clientes que ingresan a la tienda QUEST
2. Organizar la mercancia en cada seccidn de la tienda
3. Brindar a los clientes asesoria objetiva sobre la mercancia para asegurar una venta

4. Localizar los productos que los clientes requieren segun sus necesidades.

5. Proporcionar informacion requerida por los clientes y asi mismo generar el proceso de
devoluciones de mercancias.

6. Tomar solicitudes de pedidos de prendas especificas de los clientes en los formatos de

7. Mantener un entorno limpio y ordenado en la tienda
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NIT 900407381 - 4

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo Contador
Dependencia Area de contabilidad
Numero de cargos 1

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion Contador titulado
Requisitos Experiencia 2 afios de experiencia
Conocimientos Conocimiento en software contables

Objetivo Principal

Organizar y liderar el area financiera contabilizando sus movimientos y obligaciones que la
empresa posee.

Funciones del Cargo

1. Diligencias y mantener actualizada en el drea de contabilidad y manejo del sistema
contable de la empresa.

2. Elaborarinformes requeridos por el gerente de la empresa.

3. Elaborary presentar los estados financieros de acuerdo a los movimientos econémicos
de la empresa.

4. Realizar las diferentes declaraciones tributarias requeridas por los entes de control de
fiscalizacidn nacional y local.

5. Certificar estados financieros.
6. Revisar los soporte de la némina de los empleados
7. Revisar liquidaciones de prestaciones sociales y aportes parafiscales.
8. Elaborar conciliaciones bancarias.
e .
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9. Atender a los requerimientos que soliciten los entes de fiscalizacién entre otras con
relacién al cargo.

»
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MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo Auxiliar contable
Dependencia Area de contabilidad
Numero de cargos 1

Requisitos Minimos

Técnico en contabilidad o Estudiante de nivel técnico,
tecnoldgico o en formacién profesional de primeros
Requisitos de Formacion semestres, certificados en el area de Contaduria Publica.

Requisitos Experiencia 1 aifo de experiencia

Objetivo Principal

Apoyar de manera eficiente y oportuna la gestidon operativa del area contable.
facilitar la informacidn necesaria para la gestion y la toma de decisiones del gerente.

Funciones del Cargo
1. Clasificar, codificar y registrar cuentas, facturas e ingresos de acuerdo a los contratos
gue maneja la empresa y la comercializacién de prendas de vestir.
2. Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.
3. Manejar de acuerdo con los procedimientos del software World office.

e
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deben presentar.
responsabilidad.

contables

4. Apoyar en la organizacién del archivo y sistemas de registro de los informes que se
5. Mantener en perfecto estado y ordenado los equipos y documentos bajo su
6. Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos

7. Analizar y conciliar cuentas contables que presentan inconsistencias dentro del sistema.
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MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo

Coordinador

Dependencia

Area de administracién de proyectos

Numero de cargos

1

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Titulo Universitario Preferiblemente en temas
relacionados con el ambiente,
Especializacidn en gerencia de proyectos

Requisitos Experiencia

3 afios de experiencia relacionada en manejo de
proyectos ambientales.

Experiencia en liderazgo y habilidades de trabajo en
equipo

Objetivo Principal
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El objetivo principal es acompafiar y supervisar que se cumplan con objetivos, metas y
resultados de cada uno de los proyectos adquiridos a través de los contratos firmados.

Funciones del Cargo

1. Coordinar actividades de gestidn de proyectos, recursos, equipos e informacién para el
desarrollo de la actividad econémica de la empresa y el cumplimiento del servicio
brindado.

2. Asignar tareas a equipo interno técnico operativo de apoyo.

3. Supervisar las actividades del personal contratado para cada uno de los proyectos que
estdn en ejecucion.

4. Proporcionar los recursos y los insumos necesarios para el desarrollo y cumplimiento de
los suministros segun el tipo de contrato.

5. Preparar el plan de trabajo detallado y presupuestado de cada uno de los contratos
firmados.

6. Supervisar el progreso de cada uno de los proyectos que estd ejecutandose por los
profesionales y técnicos contratados.

7. Coordinary supervisar la preparacidn de los informes de cada uno de los proyectos.

8. Organizar reuniones de comité ejecutivo, técnico o administrativo en el momento que

10. Realizar otras tareas relacionadas con los proyectos a fin de lograr un buen servicio y al

sean necesarios.
9. Disedar el sistema de Monitoreo y Evaluacion de los proyectos.

logro de la visién y mision de la empresa.

>~
’Integrales@’

NIT 900407381 -4

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo

Nombre del Cargo Profesional de apoyo administrativo
Dependencia Area administrativa de proyectos
Numero de cargos 1

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion Profesional

Requisitos Experiencia 2 afos de experiencia

Objetivo Principal
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Participar en la proyeccion, ejecucion y evaluacidn de los diferentes proyectos que se ejecutan
bajo la responsabilidad de la empresa,
Funciones del Cargo
1. apoyary acompafiar en los procesos precontractuales, contractuales y liquidacién que
adelanta la empresa.
2. Apoyar en la elaboracidn de perfiles, viabilizar y formulacién de los proyectos para
entidades publicas y privadas.
3. Apoyar en el drea administrativa y financiera de los diferentes proyectos o contratos de
la empresa.
4. Apoyar el proceso de gestiéon documental de los contratos a cargo de
5. laempresa
6. Revisar los informes de cada proyecto que esta en etapa de ejecucion y finalizacién.
7. Manejo de plataformas de contratacion de empresas publicas y privadas.
8. Atender los requerimientos de las entidades publicas y privadas, con las cuales se tienen
firmados contratos de prestacion de servicios o suministros.
Pad
?Integrales@
NIT 900407381 -4
MANUAL DE FUNCIONES
Identificacion de Cargo
Nombre del Cargo Técnico operativo
Dependencia Area de administracién de proyectos
Numero de cargos 3
Requisitos Minimos
Titulo de formacidn técnico o tecnoldgica , Ingenieria
Requisitos de Formacion Ambiental, forestal, Sanitaria y Afines
Requisitos Experiencia 1 afio de experiencia
e .
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Objetivo Principal

Brindar asistencia técnica en los diferentes proyectos ambientales y a fines, de acuerdo con las
instrucciones y funciones designadas por el coordinador del drea de administracion de
proyectos.

Funciones del Cargo
1. Apoyar en la recopilacién de la informacién ambienta realizada en cada visita de campo
que se realicen a los diferentes proyectos ambientales.
2. Apoyar el ingreso de datos para los respectivos informes.
3. Participar en los comités de trabajo que se programan por el coordinador de la empresa
4. Elaborary presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio de
su labor y aquellos que le sean solicitados por los profesionales de los proyectos,
5. Desarrollar planes técnicos para el mantenimiento y monitoreo de especies vasculares y
no vasculares rescatadas.
Mantenimiento y monitoreo de vegetacion epifita vascular.
Establecer matrices de seguimiento
Velar por los equipos que estén bajo su custodia y responsabilidad.
Cumplir con las demas funciones que este relacionadas con la naturaleza del cargo y
gue le sean asignadas por el coordinador de area.

LN

Conclusiones
Las empresas en la actualidad han generado una dinamica competitiva ante sus competidores
buscando siempre estar innovando con el propdsito de brindar mejores servicios o productos para sus

clientes y mantener su fidelidad y generar un equilibrio econédmico.

Dentro de la empresa se logrd evidenciar en el andlisis de sus servicios que posee un amplio
portafolio el cual le ha permitido mantenerse en el mercado ejecutando los contratos licitados,
cumpliendo los requerimientos de sus clientes. Pero cabe mencionar que dos de ellos han tenido mayor
demanda por las actividades econdmicas de sostenibilidad y proteccién del medio ambiente, ademas de

ello se ha requerido los suministros para cumplir con el desarrollo de cada una de las actividades.
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Con la recoleccidén de la informacién dentro de la empresa se realizd la evaluacion del proceso
administrativo, tomado de las diferentes entrevistas realizadas al equipo de trabajo dando como resultado
gue es una pequefia empresa donde el duefio es el mismo gerente tomando siempre las decisiones que
se requieran en cualquier situacion. Por otro lado también se determiné que cada uno de los empleados
gue laboran realiza sus funciones por asignacion del gerente pero no dispone de un manual de funciones
gue especifiquen sus actividades, y perfiles requeridos para ocupar los diferentes cargos, ademas carece

de los espacios de capacitacion para el personal que ingresa a laborar.

Las empresas deben contar con herramientas como lo es el manual de procesos y procedimientos,
con el plan les brinde organizacién dentro del entorno laboral y asi mismo permita dia a dia analizar y

evaluar el desarrollo de los procesos garantizando ventajas competitivas en el mercado.

El manual de funciones y procedimientos es muy importante para la empresa por los diferentes
requerimientos de los clientes y al ser una empresa que se ha desempefiado dentro del territorio es
necesario su organizacion y reglamentacién que disponen esta herramienta para el rendimiento individual

y colectivo generando efectividad del desarrollo de las actividades del personal.
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Recomendaciones
Todas las empresas deben buscar la innovacidn dado que el mundo globalizado da pasos
agigantados, y conllevan a modernizar estructuras organizacionales; por ende se es fundamental
establecer el manual de funciones y procedimientos parala empresaya que conlleva a la mejora continua
en la forma de desarrollar el trabajo mas eficiente porque cada empleado se regira al cumplimiento de sus
actividades y no existird duplicidad de las mismas, ademas se podra simplificar procesos y obtener

resultados con calidad.

Se recomienda la utilizacidon del organigrama realizado, cuya funcién principal es darle una
jerarquia de mando que facilite los procesos de supervisidn en cada area y lograr un trabajo en equipo

todos encaminados al mismo objetivo.
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Disefiar un programa de induccién para el personal que ingrese, como también el existente, con
el fin de transmitir la importancia que tiene para la empresa el seguir adecuadamente los procesos en cada
una de las areas, asi como el cumplimiento de la implementacién de un manual de funciones vy
procedimientos, generando espacios dialogo para escuchar sus inquietudes, sugerencias y propuestas por
parte del talento humano; todo lo anterior les permitira recolectar informacidén para mejorar e incentivar
el sentido de pertenencia, responsabilidad, trabajo en equipo y motivacidon y no generar sobre carga

laboral.

Se recomienda replantear la plataforma filosdfica de la empresa con el fin de actualizarla a las
necesidades y nuevos retos del mercado econémico. Ademas le permitira trazar el camino a la cual se

dirige como empresa y orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.
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Anexo A Formato de entrevistas
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ENTREVISTA PARA LEVANTAMIEN DE INFORMACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
'.A EMPRESA INTEGRALES FY5 5.A.5.

Objetivo: Recopilar informacion para la evaluacion de los procesos administrativos que desarrolla
el talenta humanao de |z empresa INTEGRALES FYS 5.A5.

Nombre:

Cargo:

Jefe inmediata:

Conceptos que le permitirdn tener claro que 85 un procesa y que es un procedimiento.

Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican |z participacidon de un ndmero
de personas y de recursos materiales coordinados pars conseguir un objetivo previamente
identificado. Se estudia Iz forma en que el Servicio disefia, gestiona y mejora sus procesos (accionas)
para apoyar su politica y estrategia y para satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de
interés.

Procedimiento: Son los planes especificos por medio de los cuales se expresz por medio de
documentos que contiene objeto v el campo de aplicacion de una actividad futura con secuencias
cronologicas de acciones requeridas de como hacerlo?, donde hacerlo?; y gque materiales, equipos

y documentos s& requiersn para realizarse de maners correcta.

1. Enuncis los procesos 2 los cuales pertensce o spoya en |2 empresa.
2. De acuerdo a cada uno de los procesas enuncizdos anteriorments responda

. 1i_I'i].':lt:I de proceso al que pertensce su cargo es?
*  iProcesos 3 los que apoya desde su cargo??
+  ;Cuenta con un tiempo estimado para rezlizer cada actividad? iCudnto tiempo?

*  iComo debes hacerlo?

®  ;0Oué tipo de herramientas necesita para realizar el proceso designade
*  ;0ué equipos utilizas para desarrollar la actividad?

*  itipo de controles que se deben jecutar en la actividad?

* ;Como debe registrarse las actividades dentro de la empresa?

Anexo B Formato Manual de funciones

Rad
?Intagralesc113

NIT 900407381 -4

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion de Cargo
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Nombre del Cargo

Dependencia

Numero de cargos

Requisitos Minimos

Requisitos de Formacion

Requisitos Experiencia

Objetivo Principal
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