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Resumen

El presente trabajo de grado, se realiza para reunir en un Unico documento la

investigacion, diagndstico y plan de accion a realizar en la empresa objeto de estudio.

En este caso, el trabajo seleccionado fue el desarrollado en el proceso administrativo
de organizacion. La empresa escogida hace parte del sector de la construccion,
orientada a la ejecucion de proyectos de obras civiles. Es una empresa pequefia y en
expansién que realiza sus trabajos en la ciudad de Bogota y sus alrededores y que

tiene capacidad para desarrollarlos en cualquier territorio dentro de Colombia.

El objetivo del trabajo de grado, es analizar cada uno de los procesos administrativos
de la empresa; luego de identificar las fallas que se presenten en cada una de estas

areas; disefiar un plan de accién acorde a las caracteristicas de la empresa y al

problema encontrado, con su respectivo analisis de costos, cronograma de actividades

y tiempos estimados.

La implementacion de esta mejora queda a disposicion de la empresa PROYECTOS
CONSULTORIAS CONSTRUCCION E INGENIERIA S.A.S. o por sus siglas PCCI

S.A.S. para que en cualquier momento pueda ser implementada.

Con el desarrollo del presente trabajo se ponen en practica los conocimientos
adquiridos durante todo el proceso de la carrera como candidata a administradora de

empresas.
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Abstract

The present work of grade, is done to gather in a single document the research,
diagnosis and action plan to be carried out in the company object of study, in this case
the selected work was the one that covers the organization administrative process.

The selected company is part of the construction sector of civil works projects, is a small
and expanding company that works in the city of Bogota and its surroundings and has
the capacity to develop them in any territory Within Colombia.

The objective of the Practice is to analyze each of the administrative processes of the
company; after identifying the failures presented in each of these areas, a plan of action
was designed according to the characteristics of the company and the problem

presented with their respective analysis of costs, scheduling of activities and times.
The implementation of this improvement is available to the company PROYECTOS
CONSULTORIAS CONSTRUCCION E INGENIERIA SAS or by its acronym PCCI SAS

so that at any time it can be implemented.

With the development of this work, put into practice the knowledge acquired throughout

the process of the career as a candidate for business administrator.
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Palabras clave

1. Procesos Administrativos: Flujo continuo e interrelacionado de las actividades
de planeacién, organizacion, direccion y control.

2. Optimizacion: Buscar la mejor manera de realizar una actividad.

3. Productividad: Medida del rendimiento en la que influye la eficacia y la
eficiencia. Capacidad o grado de produccion por unidad de trabajo.

4. Operaciones: (Operacion: ejecucion de algo) Conjunto de ejecuciones.

Procedimientos: Métodos de ejecutar algunas cosas.

Keywords

1. Administrative Processes: Continuous, and interrelated flow of planning,
organization, direction and control activities.

2. Optimization: Find the best way to do an activity.

3. Productivity: Performance measurement in which effectiveness and efficiency
influence. Capacity or degree of production per unit of work

4. Operations: (Operation: Execution of something) Set of executions.

Procedures: Methods of executing some things.
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TRABAJOS DE GRADO (RESUMEN ANALITICO
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1. Informacion general del documento

Tipo de documento Trabajo de grado

Tipo de impresién Digital

Nivel de circulacion Publico

Titulo del documento Diagndstico en el proceso administrativo

de la empresa PCCI S.A.S. y disefio del

manual de funciones

Autor Luisa Fernanda lzquierdo Clavijo

Director Mg. Diego Antonio Sierra Garavito

Publicacion Bogota, Diciembre de 2018. Paginas 142

Unidad patrocinante Universidad Santo Tomas Abiertay a
distancia

Palabras clave Procesos administrativos, Optimizacion,

Productividad, Operaciones y

Procedimientos.

2. Descripcién del documento

Trabajo de grado que se realiza para optar al titulo de administrador de empresas y
por medio del cual, se propone la realizacion de un diagndstico en el area
administrativa de una empresa de ingenieria civil, para encontrar un problema que

afecte la productividad y la competitividad de la misma.
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3. Fuentes del documento

APA 8ta Ed.

4. Contenidos del documento

Cultura organizacional: Caracteristicas mas relevantes de la empresa objeto
de estudio.

2. Funcionamiento del proceso administrativo: Breve descripcion del
funcionamiento de los procesos en el area administrativa de la empresa.

3. Diagnostico organizacional: Con la ayuda de la matriz EFl y EFE se identifican
los problemas encontrados en el proceso administrativo.

4. Planteamiento del problema: Por medio de la matriz de arbol del problema se
muestran las causas, los efectos y el problema encontrado en la realizacion
del diagndstico de la empresa.

5. Alternativa de solucién: se exponen las tres posibles alternativas de solucion,
de las cuales se seleccionara una para proponer su implementacion en la
organizacion

6. Seleccion de la alternativa de solucidn: se escoge una alternativa de solucion
gue sea adecuada para la empresa de acuerdo a sus caracteristicas.

7. Plan de accién: Descripciéon de actividades con tiempos, costos y

responsables.

5. Metodologia del documento

La metodologia utilizada para el desarrollo del trabajo de grado fue cualitativa, ya que
se producen datos descriptivos por parte de personas pertenecientes a la empresa
objeto de estudio y ademas es deductiva porque se buscan respuestas a partir de
hipétesis que se plantea el autor, para ser confirmadas por medio de encuestas y

entrevistas para la recoleccion y el analisis de la informacion.

6. Conclusiones del documento
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Se concluye que el problema encontrado en el area administrativa de la empresa es

la falta de un manual de funciones y que se relaciona directamente con el proceso

administrativo de organizacién; por esto es necesario disefarlo, e implementarlo y

gue los empleados puedan realizar sus tareas de forma adecuada sin causar

inconvenientes o reprocesos que afecten la productividad de la compafia.

7. Referencia APA del documento

Izquierdo L. (2018) Diagndstico en el proceso administrativo de la empresa PCCI

S.A.S. y disefio del manual de funciones. Universidad Santo Tomas, Bogota,

Colombia.

Elaborado por:

Luisa Fernanda lzquierdo Clavijo

Revisado por:

Mg. Diego Antonio Sierra Garavito

Fecha de elaboracion del resumen: | 22

Agosto

2018
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TRABAJO DE GRADO

REALIZACION DE UN DIAGNOSTICO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA PCCI S.A.S. Y DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES
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Introduccién

El presente trabajo tiene como objetivo principal, la realizacion de un diagndstico en el
proceso administrativo de la empresa Proyectos Consultorias Construccion e Ingenieria
S.A.S. que alo largo del trabajo se llamara por sus siglas PCCI SAS; para encontrar un
problema que requiera de una solucién, que ayude a mejorar las afectaciones en el
proceso administrativo, el diagnostico se llevara a cabo por medio de herramientas de
recoleccién de informacion primaria y secundaria, asi como también el uso de

herramientas de diagnostico administrativo.

El estudio se hace con la autorizacion del Gerente y propietario de la empresa, el
Ingeniero Mario Alberto Villarraga Villabona, quien autorizo el desarrollo del presente

trabajo en su empresa.

Este trabajo de analisis previo, se inicié durante el primer semestre del afio 2015, para
ver de qué forma se estan llevando a cabo los procesos administrativos de planeacion,
direccion, organizacion y control al interior de la empresa escogida, de los cuales se
tomaron los problemas mas influyentes y que afectan de forma directa, la productividad
de la empresa, para disefiar un plan de accion y asi, establecer las correcciones

necesarias y que estas se vean reflejadas en la rentabilidad de la empresa.
En esta primera parte se estudiaran uno a uno los departamentos o areas funcionales,

segun la organizacion que tenga la empresa, para posteriormente, analizar a través de

herramientas de diagnostico, posibles fallas para identificar la mas relevante.
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Con base en esta falla encontrada, se hara un planteamiento del problema y se
formularan las diferentes alternativas de solucion, de las cuales se seleccionara una
sola y el trabajo finalizara con el plan de accién integrado con el Balance Score Card de
la empresa que delimitaran las actividades necesarias para la futura implementacion de
la propuesta de solucién seleccionada, que ayudara a alcanzar los objetivos disefiados

en la planeacion estratégica de la empresa.

Los temas que desarrollaré en este trabajo son:
Descripcion del problema.

Cultura organizacional.

Funcionamiento del proceso administrativo.
Diagnostico organizacional.

Planteamiento del problema.

Alternativa de solucion.

Seleccidn de la alternativa de solucion.

© N o g bk~ w0 DR

Plan de accion.

La mayor dificultad encontrada en el desarrollo del trabajo fue la de identificar el
problema a solucionar, ya que como la empresa objeto de estudio es pequefa, todavia
se estaban organizando varias cosas y no se lograba priorizar el problema. Las
limitaciones fueron basicamente el estudio y la observacion de todas las obras de la
empresa por medio de visitas, pues algunos de sus proyectos actuales no se
encuentran en la ciudad de Bogota y finalmente, la mayor facilidad encontrada fue
contar con los conocimientos previos adquiridos en el transcurso de la carrera
administracion de empresas, que son necesarios, para realizar puntos como la
descripcion de la empresa, la descripcién de su cultura organizacional, el desarrollo de
Su proceso administrativo, el planteamiento del problema a solucionar por medio de la
Matriz de arbol de problemas, la investigacion de factores importantes para la practica
administrativa con la ayuda de herramientas como las encuestas y su tabulacion,

interpretacion y analisis, la entrevista, y la observacion directa y finalmente el disefio de

20



un plan de accion necesario para la implementacion de la alternativa de solucion, para

el problema identificado en la empresa seleccionada.

1. Justificacion

El disefio adecuado de los procesos organizacionales, es necesario para el correcto
direccionamiento de cualquier compafiia, no solo para los niveles superiores, sino
también para los niveles operativos, ya que estos son quienes realizan el trabajo de
produccion y necesitan ordenes claras y oportunas para la eficiente ejecucion de sus
tareas, pues estas ademas, deben estar directamente relacionadas entre
departamentos, para el correcto funcionamiento de la empresa y que se logren alcanzar

los objetivos estratégicos trazados en su creacion.

Hernandez y Rodriguez (2006) “Las teorias de Frederick Taylor, establecen la
necesidad de contar con estandares de produccion y calidad a través de la historia de la
administracion” (p.36). Los empleados de una empresa de construccion no estudian
para ser obreros, sus conocimientos son adquiridos a través de la practica y estos a su
vez, perfeccionados con la experiencia, por eso es necesario establecer las funciones
propias de cada puesto de trabajo para prevenir la ejecucion erronea de las actividades
gue generen reprocesos Yy costos adicionales que disminuyan las ganancias de cada
contrato y afecten su rentabilidad.

Los procesos administrativos tienen que ser coherentes entre si, y estos deben ser de

conocimiento general, para que el trabajo sea planeado, organizado, coordinado y
controlado y los logros puedan evidenciarse en la productividad.

21



Si la empresa no cuenta con procesos organizacionales debidamente establecidos, los
trabajadores no sabran hacia donde quieren los directivos llevar la compafiia, ni sabran
cuales son los objetivos por los que estan trabajando, no contardn con la motivacion
suficiente y esto se vera reflejado en los ingresos de la empresa, lo cual afectara a

trabajadores, inversionistas y clientes.

El trabajo desarrollado en la empresa PCCI Ingenieros, surge por la necesidad de
mejorar aspectos significativos en el area de procesos administrativos que no existen o
no estan claramente definidos y organizados, ocasionando problemas operativos,
entorpeciendo las labores y dificultando la comunicacién entre los miembros directivos y

operativos.

La empresa se vera beneficiada con el desarrollo del diagnéstico ya que podra
identificar una necesidad de mejora al interior de la organizacion que generara un
impacto positivo en la productividad de la empresa, a través del perfeccionamiento en
los procesos de produccion de los servicios, mejorara el clima organizacional, la imagen
ante sus clientes, proveedores y futuros inversionistas y sera una empresa mas
competente en el mercado, que llevara necesariamente a sus competidores directos a
incrementar la calidad a un menor precio, lo que inevitablemente se transformara en
beneficios para la region en la que estéa tan deteriorada la imagen de las empresas del

sector de la construccion.

A nivel académico, el desarrollo de esta practica sera una evidencia de los
conocimientos obtenidos durante el desarrollo de la carrera Administracion de
empresas, adicionalmente se utilizaran nuevas herramientas de gran importancia para

la gestion empresarial desde el &mbito administrativo.

22



2. Objetivos

2.1. Objetivo general:
Realizar un diagnéstico en el proceso administrativo de la empresa PCCI Ingenieros,
con la ayuda de herramientas de analisis administrativo, que permitan identificar un
problema y proponer un plan de accién, el cual coadyuve al mejoramiento de los

procesos al interior de la empresa escogida, finalizando el afio 2018.

2.2. Objetivos especificos:

e Identificar un problema por medio de un diagnostico en cualquiera de las areas
del proceso administrativo, en el primer semestre del afio 2018, en la empresa

PCCI a través de herramientas administrativas.

e Proponer cuatro alternativas de solucion al finalizar el diagnostico, en el segundo

semestre del afio 2018 en la empresa PCCI.

e Seleccionar una de las cuatro alternativas propuestas para disefar un plan de
accion, integrado al cuadro de mando de la empresa PCCI, teniendo en cuenta
sus caracteristicas, la inversion necesaria y la urgencia de su implementacion,

finalizando el afio 2018.
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3. Caracterizacion de la empresa

Nombre de la empresa

Proyectos Consultorias Construccion e Ingenieria S.A.S.
Siglas

PCCI S.A.S.

Objeto social:

Construccion de obras civiles

Tamaio de la empresa:

Pequena

Constitucion Legal:

Sociedad por Acciones Simplificada

Resefia Historica:

PCCI Ingenieros nace de la necesidad de la realizacion de proyectos de obras civiles.
Se Funda en la ciudad de Bogot4, D.C. el dia 18 de Junio de 2010, afio en que se
constituye como sociedad comercial y bajo el nombre de Proyectos Consultorias
Construccion e Ingenieria EU, iniciando con proyectos civiles pequefios, posteriormente
en el afio 2011, se convirti6 de Empresa Unipersonal a Sociedad por Acciones
Simplificadas bajo el nombre Proyectos Consultorias Construccion e Ingenieria S.A.S
para la realizacidén de proyectos grandes entre ellos Excavaciones y llenos para la
empresa Urapanes y el urbanismo del Centro comercial Titdn Plaza en la ciudad de

Bogota para la empresa Cusezar.
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El fundador de la empresa es el Ingeniero Mario Alberto Villarraga Villabona, quien
cuenta con una amplia experiencia de mas de 20 afios, en la direccidén y ejecucion de
proyectos de obras civiles en todo el territorio Colombiano y que sintid la necesidad de
crear su propia empresa para con su experiencia, ser una fuente de empleo en nuestro
pais y aportar al desarrollo de nuestra regién, en obras de construccion e
infraestructura vial, que cumplieran con la mayor calidad esperada por sus clientes y el

pais.

Gerente general Ing. Mario Alberto Villarraga. PCCI Ingenieros SAS, (2010). Bogoté, Colombia.

Sus objetivos iniciales se centraron en:

Satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes, acompafamiento
y asesoria permanente, mejora y capacitacion continua de su equipo humano,
optimizacién progresiva de sus procesos, retroalimentacién del mercado y las
politicas legales del entorno, aplicacion e implementacion de las mejores
practicas de construccién y optimizacion de recursos a nivel mundial. (PCCI
S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

PCCI Ingenieros ha realizado obras con empresas como: Cusezar, Urapanes, ATL
Ingenieros, JGC Construcciones de Colombia y Cia. LTDA, AIC SAS. Arona, BOL
Union temporal, Hidalgo e Hidalgo Col. S.A.S. y en la actualidad con la empresa C&G,

Consorcio Redes Chia y Consorcio BOL MR.

Es una empresa pequefia con sede principal en la ciudad de Bogota y que realiza obras
a lo largo del territorio colombiano, que genera al afio entre 20 y 50 empleos directos y

20 a 30 empleos indirectos e ingresos por mas de quinientos millones de pesos.

Portafolio de servicios:

Construccion
Disefio

Direccién de obras
Urbanismos
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e Estructuras
e Licitaciones
e Avallos

PCCI S.A.S. (2010) Brochure. Bogota (p.2).

Caracterizacion de la cultura organizacional

Misidon
PCCI Ingenieros S.A.S. es una empresa enfocada en desarrollar Proyectos de
Gerencia, Consultoria, Construccién e Interventorias basados en altos
estandares de calidad y seguridad, responsabilizados con el medio ambiente y
con participacion activa en cada una de las etapas de concepcion, disefio,

ejecucion, puesta en marcha y control de sus proyectos.

Cuenta con profesionales especializados en cada una de las areas de la

ingenieria, comprometidos con el sostenimiento y crecimiento de la compaifiia,
garantizando la rentabilidad y crecimiento en la inversion de los clientes y sus
socios asi como la mejora continua en procesos de efectividad y eficiencia en

cada uno de sus proyectos. (PCCI S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

Vision
PCCI Ingenieros S.A.S. se proyecta en el 2020 como una de las mas
importantes empresas de ingenieria a nivel nacional posicionandose como una
excelente opcién en el mercado de la construccién, aportando los mejores
recursos humanos y técnicos, pionera en la aplicacion de nuevas tecnologias e

innovacion en proyectos de ingenieria. (PCCl S.A.S., 2010, Brochure. p.2)



Principios
e C(Calidad
e Innovacién
e Servicio
e Responsabilidad Social
e Cuidado del medio ambiente
(PCCI S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

Valores

e Respeto

e Compromiso

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Cumplimiento

(PCCI S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

4. Desarrollo del trabajo de grado

4.1. Contexto del objeto de estudio
Principios basicos de administracion

“Los principios basicos de administracion son cuatro aspectos que hacen la diferencia
entre una direccion empirica y una direccion profesional, es importante realizarlos en el
orden en que se mencionan” Gallardo José Ramon. (2012). Administracion Estratégica.

México: Alfaomega.
Planeacion

e Define la meta de la organizacion.

e Define los objetivos necesarios para alcanzar la meta
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e Define las acciones para alcanzar cada objetivo: toma en cuenta los recursos
gue seran necesarios, las prioridades que tendra cada objetivo y luego cada
actividad, habré siempre que disefiar un plan que debe conservar el enfoque
gue se pretende de la organizacion (mision, vision, valores, etc.) Gallardo

José Ramon. (2012). Administracion Estratégica. México: Alfaomega.

Organizacién

"Se refiere a la ejecucién del plan, a poner las cosas donde deben ir para que la
organizacioén funcione, coordina los esfuerzos, es decir: Hace equipos de trabajo y
documenta y establece procesos, personas responsables, cargas de operacion, etc.”
(Gallardo, 2012 p.5)

Direccién

“Trata de conseguir la meta de la mejor forma posible, no solo optimizando recursos
sino obteniendo el mejor desempeiio del personal. Tiene como principal herramienta la

motivacion y la adecuada supervision®. (Gallardo, 2012 p.5)
Control

“Esta actividad es en realidad una retroalimentacion, realiza la deteccion y correccion
de fallas en el sistema administrativo, determina el grado de cumplimiento de los

objetivos y por lo tanto de la meta.” (Gallardo, 2012 p.5)

4.1.1. Proceso Administrativo

Para hacer una descripcion de como se lleva a cabo el proceso administrativo en PCCI,
es necesario aclarar que la empresa por ser pequefia tiene una estructura
organizacional lineal, por lo que en ella se maneja una autoridad centralizada en una
sola persona que es su duefio y gerente, como se puede observar el organigrama de la

empresa mas adelante en la figura No. 1
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A continuacién, se realizara una breve descripcion, del funcionamiento del proceso

administrativo, segun el resultado del trabajo realizado en la empresa PCCI Ingenieros.

Planeacién

El direccionamiento estratégico de la empresa PCCI SAS, esta basado en la definicion
de su mision, su vision, sus valores y sus objetivos, entre los cuales podemos destacar
la optimizacién de los procesos y recursos. La empresa PCCI debe hacer el maximo
esfuerzo por alcanzar estos objetivos ya que gracias a ellos podra mantenerse en el

mercado y ser competitiva en el sector de la construccion.

Los objetivos de la empresa se encuentran definidos en su Brochure como parte de su

planeacion estratégica.

Sus objetivos son:
Satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes, acompafiamiento
y asesoria permanente, mejora y capacitacion continua de su equipo humano,
optimizacion progresiva de sus procesos, retroalimentacion del mercado y las
politicas legales del entorno, aplicacion e implementacion de las mejores
practicas de construccién y optimizacién de recursos a nivel mundial. (PCCI
S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

La empresa PCCI establece su planeacién estratégica dentro de sus politicas y espera
gue le permita lograr estos objetivos, aunque para lograrlo debera cumplir con los

cuatro principios de la administracion que menciona Gallardo.

Organizacién

La estructura organizacional de la empresa esta enmarcada en el organigrama de la

empresa que es de estructura lineal.

Figura No. 1. Estructura organizacional de PCCI INGENIEROS SAS.
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GERENTE
ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL
(Representante legal)

T RECURSOS HUMANOS
(OUTSOURCING)

DIRECTOR DE
OBRA

RESIDENTE
DE OBRA

MAESTRO DE

OBRA

OFICIALES

AYUDANTES

Fuente: Estructura organizacional. Brochure PCCI Ingenieros SAS, (2010). Bogot4, Colombia.

Los principios en los que se basa la compafiia, estan enumerados en su cultura

organizacional arriba mencionados:

Principios
e Calidad
e Innovacién
e Servicio
e Responsabilidad Social
e Cuidado del medio ambiente
(PCCI S.A.S., 2010, Brochure. p.2)

Los procesos organizacionales no estan establecidos, lo que puede ocasionar serios
problemas de ejecucion. La definicion de tareas no esta claramente definida, pues no
estan disefiados los puestos de trabajo; la seleccidn del personal la hace el gerente de
la empresa, la combinacion de tareas se establece al inicio de cada nuevo proyecto
pudiéndose modificar en cualquier momento lo que no es recomendable, pues estas

definiciones de tareas pueden ser flexibles para adaptarse al cambio, pero no
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improvisadas. No existe un manual de funciones que haya sido debidamente disefiado.
Existe un reglamento interno de trabajo, que ha sido adaptado a las caracteristicas de

la empresa, pero que no fue disefiado exclusivamente para esta.

La definicién y delegacion de autoridad esta a cargo del gerente quien en situaciones
de problemas con los empleados pasa por encima de sus subalternos (maestros de
obra) que es a los que deben reportar los oficiales de obra y les dice que deben
reportarle directamente a él.

Existe la divisién del trabajo, pero es establecida en el disefio diario de las actividades,
pudiendo estas cambiar en el transcurso del dia y segun la necesidad del desarrollo de

las actividades.

Segun el organigrama de PCCI no existe departamentalizacion, pues el Unico

departamento o &rea funcional que esta creada es la Administrativa.

Todo lo que tiene que ver con seguridad social se contrata por Outsourcing, con una
empresa que es la encargada de hacer las respectivas afiliaciones a la EPS, ARL Yy a
pensiones y cesantias. El departamento administrativo esta a cargo del gerente
administrativo y la contabilidad se maneja por medio de un contador al que se le paga

por sus servicios cuando estos son requeridos.

En el direccionamiento estratégico de PCCI se puede identificar que en la empresa
existen politicas y planes estratégicos que permiten conservar el enfoque de la
organizacién, pero no se encuentran especificadas las funciones que ayuden en la
optimizacion de procesos, de recursos, y en la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de sus clientes que son algunos de sus objetivos estratégicos mas

importantes.
Direccion

La comunicacion al interior de la organizacién es de caracter informal y en la mayoria
de las ocasiones es verbal lo que se podria prestar para generar malos entendidos
entre trabajadores, supervisores, jefes y clientes. Al finalizar cada proyecto (obra) se

hace una especie de despedida con todos los obreros que participaron, pero durante la
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ejecucion de la obra no se realizan integraciones y lo mas grave es que no existe un
departamento de recursos humanos que sirva de intermediario para solucionar
cualquier tipo de diferencia laboral o personal. Por lo anterior la seleccion del personal

esta a cargo del duefio y gerente de la empresa y por recomendacion interna.

No estan definidas las funciones de cada puesto, esto solo se comunica por medio del
contrato de trabajo escrito y de manera superficial y diariamente estas funciones
pueden cambiar o modificarse segun las necesidades de las obras.

La toma de decisiones de tipo administrativo, financiero o legal esta todas a cargo del
gerente de la empresa. La supervision y evaluacién esté a cargo del Director de obra y
del maestro, que son quienes estan encargados de recibir los reportes de los
trabajadores y el estado de las actividades programas, pero no existen programas de

evaluacion debidamente disefiados para cada cargo.
Control

El control se lleva por medio de fotografias, bitacora, visitas e Informes de obra semanal
y Si se encuentran anomalias se corrigen, pero luego de que estas ocurran, incurriendo
en gastos adicionales para la obra, que representan menor rentabilidad. El control del
cumplimiento y el avance en las actividades esta a cargo del residente de obra y el
maestro, que son los que estan presentes en la obra durante la jornada laboral y ellos le
reportan al gerente de proyectos, que en este caso es el mismo duefio de la empresay

gerente.

No existen sanciones definidas y si los empleados comenten una falta considerada
como grave, esto queda a decision del gerente quien toma la decision final del castigo o
la sancion para el trabajador.

4.2. Diagnostico
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Metodologia

La metodologia utilizada para el desarrollo del trabajo de grado fue cualitativa, ya que
se producen datos descriptivos por parte de personas pertenecientes a la empresa
objeto de estudio y ademas es deductiva porque se buscan respuestas a partir de
hipotesis que se plantea el autor, para ser confirmadas por medio de encuestas y

entrevistas para la recoleccion y el analisis de la informacién.

Recoleccion de lainformacidn: Se utilizaran encuestas estructuradas de preguntas
cerradas para la recoleccion de informacién de fuentes primarias y también la
realizacién de una entrevista estructurada al gerente de la empresa compuesta por
siete (7) preguntas abiertas con las que se espera tener mayor informacion del proceso

administrativo en la empresa PCCI.

Instrumentos utilizados para la realizaciéon del diagnéstico

1. Encuesta a los trabajadores
2. Entrevista al Gerente de la empresa
Fotografias como soporte de la visita a dos de las obras de

PCCI en la ciudad de Bogota.

Encuestarealizada a los trabajadores
Para la realizacion del diagnoéstico organizacional en la empresa PCCI, también se
realizé una encuesta a los trabajadores con la finalidad de verificar la afectacion en el

proceso administrativo.

METODOLOGIA DE LA ENCUESTA
Tipo de encuesta Tipo de preguntas | Nimero de preguntas| Numero de encuestados
Descriptiva y estructurada Cerradas Diez (10) Cinco (5)
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Modelo utilizado para la realizacion de la encuesta

POR FAVOR EVALUE LOS SIGUIENTES ASPECTOS TENIENDO EN CUENTA LA SIGUIENTE
ESCALA:

1=MUY DEFICIENTE 2= DEFICIENTE

EVALUACION SOBRE EL CLIMA LABORAL:

__ Etrato que recibo es cordial y respetuoso

__ La comunicacion es clara y amable

La comunicacién motiva al trabajo y la participacion

Puedo expresarme y dirigirme con confianza

El jefe valora las opiniones y comentarios de los demas

El jefe es organizado en el desarrollo de actividades y tareas

__ Recibo instrucciones detalladas y oportunas

__ Hay mayorinterés en los resultados que las personas

_____ Tengo conocimiento sobre los procedimientos para realizar las tareas

WO NOoO AN~
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10. Recibo capacitaciones sobre actividades relacionadas con mi oficio

MUCHAS GRACIAS POR SU TIEMPO Y COLABORACION.

Tabulado y andlisis de la encuesta

Pregunta 1 ¢ El trato que recibo es cordial y respetuoso?

El 40% de los trabajadores encuestados no esta contento con el trato que

reciben por parte de sus jefes directos y solamente un 20% si lo esta, este

Pregunta 1 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %

Uno 2 40,00

Dos 0 0,00

Tres 2 40,00
Cuatro 1 20,00

Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100

Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

resultado nos quiere decir que el trato que se da en la empresa no es el mejor, lo

que podria bajar la motivacién y el liderazgo.
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¢El trato que recibo es cordial y repetuoso?

1,5

0,5

Uno Dos Tres Cuatro Cinco

Pregunta 2 ;La comunicacion es claray amable?

Pregunta 2 Frecuencia Absoluta|Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 2 40,00
Dos 2 40,00
Tres 0 0,00
Cuatro 1 20,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 80% de los trabajadores se encuentra inconforme con la falta de claridad y
amabilidad en la comunicacion y solo el 20% esta conforme, lo que indica que la
comunicacion entre directivos y empleados a nivel general en la empresa, no es
clara ni amable. Aunque en la estructura organizacional de la empresa se

observa que esta definido el proceso de comunicacion, el resultado de la
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encuesta demuestra que falta claridad en las 6rdenes dadas y que los

empleados no estan conformes con esta situacion.

éLa comunicacion es clara y amable?

B Uno ®Dos Tres M Cuatro ®Cinco

0%

0%

Pregunta 3 ¢La comunicacion motiva al trabajo y la participacion?

Pregunta 3 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 2 40,00
Dos 1 20,00
Tres 1 20,00
Cuatro 1 20,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

Un representativo 40% se encuentra desmotivado debido a la mala
comunicacion y si a esto le sumamos el 20% que dice que la motivacion por
medio de la comunicacion es deficiente, seria un 60%, 6sea méas de la mitad de

los empleados.
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¢La comunicacion motiva al
trabajoy la participacion?

EUno mDos mTres Cuatro

20% 0%

Cinco

Pregunta 4 ;Puedo expresarme y dirigirme con confianza?

Pregunta 4 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa
Puntaje Cantidad %
Uno 0 0,00
Dos 2 40,00
Tres 3 60,00
Cuatro 0 0,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 60% de los trabajadores manifiestan que pueden expresarse con confianza de

manera aceptable.

¢Puedo expresarme y dirigirme con

B Uno ®Dos

0%

confianza?

0% 0%
40%

Tres M Cuatro ®mCinco

Pregunta 5 ¢ El jefe valora las opiniones y comentarios de los demas?

38



Pregunta 5 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 4 80,00
Dos 0 0,00
Tres 0 0,00
Cuatro 1 20,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 80% de los encuestados piensa que el jefe no valora los comentarios y las

opiniones que los demas puedan darle.

B Uno MDos Tres Cuatro

0%

0% 20%

0%

¢El jefe valora las opiniones y
comentarios de los demas?

Cinco

Pregunta 6 ¢ El jefe es organizado en el desarrollo de actividades y tareas?

Pregunta 6 Frecuencia Absoluta|Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 1 20,00
Dos 0 0,00
Tres 2 40,00
Cuatro 1 20,00
Cinco 1 20,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015
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El 40% considera que en términos aceptables, sus jefes directos (maestros o
residentes) son organizados en el desarrollo de las actividades y las tareas. Lo

que puede no generar entorpecimientos en las labores de los demas.

¢El jefe es organizado en el
desarrollo de actividades y tareas?

Cinco
Cuatro

Tres

Uno

| |
| |
| |
Dos ‘ ‘
[ |

0 0,5 1 1,5 2 2,5

Pregunta 7 ¢Recibo instrucciones detalladas y oportunas?

Pregunta 7 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 1 20,00
Dos 1 20,00
Tres 3 60,00
Cuatro 0 0,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 60% de los encuestados manifiestan que reciben instrucciones detalladas y
oportunas de manera aceptable mas no excelente, o al menos como los
trabajadores esperarian que fuera. En este punto de la encuesta se esperaria
que fuera el 100% o al menos un 90% de los encuestados que manifestaran

recibir instrucciones detalladas y de manera oportuna.
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¢Recibo instrucciones detalladas y
oportunas?

Cinco
Cuatro
Tres

Dos

Uno

1,5 2 2,5 3 3,5

o
o
%3]
=

Pregunta 8 ¢Hay mayor interés en los resultados que en las personas?

Pregunta 8 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa

Puntaje Cantidad %
Uno 4 80,00
Dos 0 0,00
Tres 1 20,00
Cuatro 0 0,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 100% de los encuestados manifiestan sentir que existe mayor interés en los
resultados que en los trabajadores, lo que no es nada motivador para los

trabajadores, que terminan sintiéndose como una maguina mas de la empresa.
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¢Hay mayor interes en los resultados que

0%

en las personas?

0% 0%

20%

Pregunta 9 ¢ Tengo conocimiento sobre los procedimientos para realizar las

tareas?

Pregunta 9 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa
Puntaje Cantidad %
Uno 0 0,00
Dos 0 0,00
Tres 2 40,00
Cuatro 3 60,00
Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100
Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 60% manifiesta tener los conocimientos para realizar las tareas propias de su

puesto de trabajo.
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¢Tengo conocimiento sobre los
procedimientos para realizar las tareas?

0%

Pregunta 10 ¢ Recibo capacitaciones sobre actividades relacionadas con mi

oficio?
Pregunta 10 Frecuencia Absoluta |Frecuencia Relativa
Puntaje Cantidad %

Uno 5 100,00

Dos 0 0,00

Tres 0 0,00
Cuatro 0 0,00

Cinco 0 0,00
TOTAL 5 100

Fuente: encuesta realizada Mayo/2015

El 100% de los encuestados dice no recibir capacitaciones sobre actividades

relacionadas con su trabajo.
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¢Recibo capacitaciones sobre actividades
relacionadas con mi oficio?

Uno Dos Tres Cuatro Cinco

Segun la siguiente grafica, relacionada con la pregunta No. 7 de la encuesta, la mayoria
de los empleados le dan una calificacion de 3 en una escala de 1 a 5 a las instrucciones
gue reciben sobre el adecuado procedimiento para realizar las actividades propias de
su cargo; manifestaron que en ocasiones reciben instrucciones detalladas y oportunas,
pero también se puede observar en la grafica que esto no es asi la mayoria de las
veces, lo que deja un vacio y falta de informacién exacta y precisa relacionada con los
procedimientos, en el momento en que esta se requiere, provocando errores en la

ejecucion y reprocesos que retrasan las actividades previamente programadas.

A continuacién se relacionan las preguntas de la encuesta que mayor relevancia

presentan por sus resultados para el objetivo principal del trabajo:

Grafica No. 1. Pregunta No. 7 de la encuesta.
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¢Recibo instrucciones detalladas y
oportunas?
Cinco

Cuatro

Dos

Uno

Tres  [EE—

Un 60% de los empleados encuestados manifiesta tener conocimientos sobre los
procedimientos para realizar las tareas de su puesto de trabajo, mientras que el 40% no
tiene el conocimiento de los procedimientos adecuados para realizar sus tareas sin
generar desperdicios, con las precauciones minimas de seguridad y en el tiempo
estimado que estas deberian ser realizadas para no tener retrasos. Los parametros
para la realizacion de cada trabajo deben estar claramente definidos y deben ser
comunicados a los empleados y realizar capacitaciones constantes para que el trabajo
sea realizado eficientemente y se pueda garantizar la calidad en cada proyecto.

Grafica No. 2. Pregunta No. 9 de la encuesta.
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¢Tengo conocimiento sobre los
procedimientos para realizar las tareas?

0%

Entrevista realizada al gerente de PCCI

METODOLOGIA DE LA ENTREVISTA
Tipo de entrevista Tipo de preguntas | Nimero de preguntas | NiUmero de entrevistados
Estructurada Abiertas Siete (7) Uno (1)

Se le realiza una entrevista al gerente de la empresa con el animo de obtener mas
informacion acerca de la empresa, sus fortalezas, debilidades y aspiraciones desde la
perspectiva del gerente general y asi ayudar a brindar una alternativa de soluciéon
acorde a estas necesidades.

La entrevista que se realizo fue una entrevista personal y estructurada de siete (7)
preguntas abiertas con el objetivo de obtener informacién primaria sobre la compaiiia,

gue ayudard a enfocar adecuadamente la propuesta de solucion.

Entrevista realizada al Gerente general el dia 14 de Mayo de 2015
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¢, Qué crecimiento muestra este afio la contratacion de la compafia?

La contratacion de la compaiiia crecio un 30% con respecto ala
contratacion del afio anterior. Gracias a que este es un negocio en el que se
mueve mucho el "vos avos”y por lareferencia de las obras realizadas
anteriormente el nUmero de nuestros clientes aumento.

¢, Qué estrategias tienen para que las ventas sean exitosas?

Basicamente se centran en garantizar la calidad de los trabajos que sean
ejecutados en el menor tiempo, sin bajar la calidad, asi se incrementan
nuestras ventas, como le decia anteriormente las referencias son muy
importantes en este sector de la construccidon y las compafiia grandes lo
gue miran es que la empresa si este garantizando sus obras y este
manejando unos estandares de calidad superiores.

¢Coémo promueven el recurso humano en la compaiiia?

La mayor motivacion del trabajador es el pago, intentamos pagar a tiempo
lanédmina, con todo lo de ley, respetando el pago que corresponde a las
horas extras y ademas brindarles el tiempo necesario para el descanso.
¢Estan creciendo por encima de sus competidores?

Si, el crecimiento en este medio es gradual, pues existe mucha
competencia y hay que saber como enfrentarse a la agresividad de esa
fuerza externa, pero gracias a nuestra trayectoriay a que hemos sabido
como penetrar en el mercado, ofreciendo principalmente la calidad de
nuestros servicios para nuestros clientes, hemos podido mantenernos y
aumentar nuestro portafolio de clientes.

¢Considera importante la organizacion estratégica para su empresa?

Si, porque si hay una parte administrativa estratégicamente organizada, se
llega al buen término de las obras y la mejor calidad también se va a ver
reflejada. L6gicamente que los procesos constructivos tienen que ser muy
claros y la parte administrativa tiene que ser muy clara para poder ver
rendimientos en obray en la compra de materiales en si.

¢, Cudl cree que es el punto fuerte de su compafia?
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La calidad, hacer los trabajos con mucha calidad y que no haya a nivel de
competencia ninguna empresa que pueda generar ese valor agregado,
entrega de las obras rapidas y con la mejor calidad.

7. ¢Qué aspectos mejoraria del proceso administrativo de su compafia?
Organizar mucho mejor la parte contable, organizar la parte administrativa de la
empresa que es la columna vertebral de la compafia y generar mas y mejores
estandares de calidad.

Fuente: http://www.eltiempo.com/economia/empresas/entrevista-con-gerente-general-de-pernod-ricard-
colombia/14213407

Adaptacién a las necesidades del trabajo de grado.

Andlisis de los resultados de la entrevista

En la entrevista realizada al Gerente de la empresa PCCI, él Ingeniero Mario Villarraga,
manifiesta la importancia de mantener la calidad en los proyectos que realiza la
companiia y dice que esta es su mejor estrategia para mantener la fidelidad de sus
clientes y gracias al vos a vos, aumentarlos cada vez mas y lo reitera en varios puntos

de la encuesta realizada.

¢, Qué estrategias tienen para que las ventas sean exitosas?
Basicamente se centran en garantizar la calidad de los trabajos que sean
ejecutados en el menor tiempo, sin bajar la calidad, asi se incrementan nuestras
ventas, como le decia anteriormente las referencias son muy importantes en este
sector de la construccién y las compariia grandes lo que miran es que la
empresa si este garantizando sus obras y este manejando unos estandares de

calidad superiores.

Ademas, en la entrevista dice: “organizar la parte administrativa de la empresa que es
la columna vertebral de la compafiia y generar mas y mejores estandares de calidad™ y

con esto poder mejorar el proceso administrativo de su compainiia.

Las respuestas a estas dos preguntas demuestran el interés que tiene el gerente y
propietario de PCCI por dar un orden a los procesos dentro de la compafiia y asi poder

aumentar su productividad y competitividad en el mercado.
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Matriz EFl y EFE para la realizacion del Diagnostico Organizacional.

Gallardo, J. (2012) Para la realizacion del diagndstico, se construira una matriz EFl en
la que se resumen y evalltan las fortalezas y debilidades mas importantes dentro de las

areas funcionales de PCCI Ingenieros.

En una matriz EFI se aplican juicios intuitivos, para esto se realiza una lista con las
fortalezas y debilidades mas importantes, para realizarla se debe asignar un valor entre
0.0 (no importante) y 1.0 (absolutamente importante) a cada uno de estos factores, que
indicara la importancia relativa del mismo para alcanzar el éxito de la organizacion. La
suma de todos los factores debe ser de 1.0

Y se asignara una calificacion entre 1 y 4 a cada uno de los factores para indicar lo que

representa.

Debilidad mayor = 1
Debilidad menor = 2
Fortaleza menor = 3

Fortaleza mayor = 4

Luego se multiplica el peso de cada factor por su calificacién correspondiente para
determinar una calificacién ponderada y después se suman las calificaciones
ponderadas de cada variable para determinar el total ponderado de toda la

organizacion.

Por lo general en una matriz EFI la calificacion promedio es de 2,5 los totales
ponderados por debajo de 2,5 caracterizan a organizaciones débiles internamente,
mientras que las calificaciones por encima de 2,5 indican posiciones de fortaleza

interna.
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Adicionalmente se desarrollara una matriz EFE en la que se ponen las amenazas y
oportunidades que ofrece el entorno de la compafiia, para poder realizar el analisis

externo de la compafiia y analizar los resultados de ambas herramientas.

Tabla 1. Matriz EFI

Toda industria que tenga buenos ingresos, atraera a nuevas empresas que entraran a
ser competidoras directas, si la empresa no tiene una alta fortaleza interna se vera
afectada por la nuevas compafiias que quieran tener una mayor participacién en el
sector, aungue en este sentido, la competencia se da por los precios competitivos en
las licitaciones que son las que permiten realizar 0 no un proyecto; asi mismo, las
relaciones con los proveedores deben ser buenas, ya que con el aumento en el nUmero
de los contratos de la empresa segun la Matriz EFI, se puede llegar a mejores
negociaciones y evitar que estos pongan a la empresa bajo presion; conseguir los
materiales como el cemento a un mejor precio y de una mejor calidad, como por
ejemplo descuentos por pago anticipado inicialmente con pequefias cantidades y a
medida que los proveedores conozcan el comportamiento de pago, aumentar estas
cantidades y lograr mejores negociaciones de material con los proveedores. Gracias al
aumento de la experiencia en la hoja de vida de la empresa, se puede atraer a un
mayor numero de clientes nuevos y no depender solamente de unos pocos. Aunque las
obras de ingenieria civil no tienen productos sustitutos los cuales pudieran entrar a
afectar la participacion en el mercado de PCCI, en caso de que la calidad no sea la
esperada o que las necesidades de los clientes sean diferentes, es importante tratar de
mantener la motivacion en los empleados o si es posible aumentarla, ya que esto
permitira un mejor desempefio laboral por su parte y mayor calidad en los trabajos

ejecutados, beneficiando a los clientes y a la compafia.

Fortalezas TOTAL

PONDERADO
PESO | CALIF.
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Aumento en el nimero de contratos al afio 30% 0,11 |4 0,44
Aumento en la utilidad en los contratos 0,14 |4 0,56
Nuevo software administrativo 0,06 |3 0,18
Nuevos empleados contratados con amplia experiencia | 0,10 |3 0,30
Mayor experiencia en la Hoja de Vida de la empresa 0,12 |3 0,36
Subtotal 1,84
Debilidades

Baja motivacién en los empleados antiguos 0,08 |1 0,08
Fin de relaciones con socio capitalista 0,10 |2 0,20
Problemas en el proceso de planeacion 0,07 |1 0,07
No existe Departamento de Recursos Humanos 0,09 |1 0,09
Problemas en el disefio de procesos organizacionales 0,13 |1 0,13
Subtotal 0,57

1,00 2,41

De acuerdo al resultado del desarrollo de la matriz EFI, se puede decir que PCCI es
una organizacién que no tiene una alta fortaleza interna, pues el resultado obtenido esta
por debajo de 2,5 y un resultado asi representa una organizaciones débil, pero podria
lograr ser mas fuerte, si sabe aprovechar sus fortalezas mas importantes y disminuye
sus debilidades como por ejemplo minimizar o eliminar los problemas en el proceso de
planeacion, mejorar la motivacion no solo en los empleados antiguos, sino también en
los nuevos y disefiar algun plan de contingencia para la falta del departamento de

recursos humanos o en el mejor de los casos crearlo.

Tabla 2. Matriz EFE

El andlisis del entorno externo es muy importante para una compafiia, y en este caso
mucho mas, ya que la empresa es del sector de la construccion, pues se debe adaptar

constantemente a los requerimientos del gobierno y muchas de estas empresa se
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dedican a la construccion de obras publicas. Por medio de esta herramienta se pueden
identificar las oportunidades o las amenazas a las que se va a enfrentar la empresa,
gue puede aprovechar o neutralizar segun sea el caso, pues estas estan fuera de su
control. En cuanto a la economia a nivel mundial, algo que afectaria negativamente a
PCCI seria la falta de inversion extranjera, pues cuando esta aumenta la cantidad de
los contratos se incrementa pero si la inversion extranjera disminuye, la economia se
estanca esto afecta de manera directa al sector de la construccién, debido a la alta
participacion que tiene este sector; 6,3% en el afio 2015 segun datos del PIB del Banco
de la Republica, aunque en el 2016 y el 2017 esa participacion se vio disminuida por la
reforma tributaria y el aumento del IVA, ya que cayo al 3,0% en el 2016 y al -2,0% en el
2017. Segun un informe sobre el sector de la construccion de la pagina Dinero.com, se
espera que para el 2018 la participacidén en la economia de este sector aumente a 4,6%

(Revista Dinero. (2017) ¢ Esta el sector de la construccion en cuidados intensivos?

Recuperado de: https://www.dinero.com/edicion-impresa/negocios/articulo/balance-del-

sector-de-la-construccion-y-edificacion-en-colombia/261443). Ya que el gobierno es el

primer regulador y subsidiario de la empresas sobre todo las dedicadas a la
construccion, es importante conocer las normas y las leyes que deben cumplir en
cuanto a impuestos y exenciones, asi mismo, pago de parafiscales o en el caso de las
empresas constructoras el FIC que es un impuesto que se paga por numero de
trabajadores empleados en el afio, quedando exonerados de contratar aprendices.
Aunqgue se modificé esta exigencia para este tipo de empresas, no es un motivador
para la generacion de empleo, ya que en el pais los impuestos son altos y como son
empresas con altos ingresos econdmicos los impuestos que deben pagar son
igualmente altos. En materia ambiental el aumento en las restricciones a las empresas
de construccion ha generado grandes costos para los empresarios, ya que deben estar
al dia con todos los requisitos y normatividad exigida por las autoridades ambientales
gue las solicitan para que estas empresas puedan ejecutar sus proyectos. Los tramites
y licencias se vuelven dispendiosos porgue son requisitos para poder operar en el
sector de la construccién y esto puede complicar la ejecucién de algunas obras,

afectando los flujos de caja de la compafiia.
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Oportunidades TOTAL
PONDERADO
PESO | CALIF.
1. Aumento en el sector de la construccion 0,18 |4 0,72
2. Disminucién de escandalos en la contratacion 0,06 |3 0,18
3. Mayor oferta de mano de obra 0,05 |3 0,15
4. Mayor necesidad de infraestructura vial. 0,08 |4 0,32
5. Aumento de contratos en el sector privado 0,06 |4 0,24
Subtotal 1,61
Amenazas
2. Disminucion de la inversién extranjera 0,06 |1 0,06
3. Ausencia de reglas claras en la contratacion 0,08 |2 0,24
4. Reforma tributaria 0,12 |2 0,15
5. Disminucién de la inversiéon en obras publicas 0,15 |1 0,16
6. Bajo nivel de apoyo del gobierno a las empresas | 0,16 |2 0,32
Subtotal 0,93
1,00 2,54

Fuente: Elaboracion propia.

Segun el resultado del desarrollo de la matriz EFI, las mayores amenazas que enfrenta
PCCI a nivel externo son el bajo nivel de apoyo por parte del gobierno a las empresas,
por el alto costo de los impuestos y la dificultad para la ejecucion de grandes contratos
con el estado y con empresas privadas por la gran cantidad de requerimientos para
poder licitar; adicional a esto, la ausencia de reglas claras en la contratacion, pues se
presentan diferentes problemas de corrupcion. Ya que estos son factores externos que

no puede controlar PCCI, debe prepararse para enfrentarlos y asumirlos.

4.3. Planteamiento y Formulacion del Problema a Solucionar
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Problema especifico e inherente a la ORGANIZACION, escogido para el desarrollo del

trabajo de grado:

e Organizacion: La empresa no cuenta con el disefio adecuado para el desarrollo

de los procesos administrativos de organizacion.

Herramienta de diagnostico administrativo Arbol del problema

“Es una técnica que se emplea para identificar una situacion negativa (problema
central), la cual se intenta solucionar analizando relaciones de tipo causa-efecto. Para
ello, se debe formular el problema central de modo tal que permita diferentes

alternativas de solucion”. Arbol del problema. Unesco (2017).

En este trabajo se aplica esta herramienta porque permite analizar el problema desde
las causas por las que es originado y adicionalmente se pueden encontrar varios de los
efectos directos e indirectos provocados por este. Esta herramienta, ayuda a encontrar
varias soluciones a un mismo problema, por lo que es adecuado para poder proponer al
menos cuatro alternativas de solucién y posteriormente escoger solo una de ellas que

se adapte a la empresa y que brinde los beneficios esperados.

El arbol del problema se construird a partir de las causas indirectas que dan paso a las
causas que producen el problema y contindia con los efectos directos e indirectos que
son originados por este, esto permitira entender la magnitud de la falla encontrada en el

area de procesos administrativos de la empresa PCCI.

Figura No. 2 Arbol del problema
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Fuente: Elaboracién propia.

Anélisis de la herramienta Arbol del problema

Segun los resultados obtenidos en la encuesta se concluy6 que las causas indirectas
del problema encontrado son: falta de informacion y claridad en las 6rdenes dadas a los
empleados ya que un preocupante 40% de los empleados encuestados manifesté que
las ordenes que recibia de sus jefes directos no eran claras u oportunas, otras causas
indirectas encontradas gracias a la realizacion de la encuesta fue la baja motivacion en
los empleados y los conflictos internos de tipo laboral y personal, pues el 80% de los
encuestados manifiesta que esta inconforme con la falta de claridad y amabilidad en la
comunicacién con sus jefes directos; algunas de las causas directas encontradas
durante la realizacion del diagnostico en la empresa PCCI fueron: que no existen
sistemas de comunicacién adecuados, no existe un manual de funciones y
procedimientos, no hay reglamento interno de trabajo y no existe el departamento de
recursos humanos, todo esto genera un problema de desarrollo inadecuado de las
tareas que se deben ejecutar en la empresa para cumplir con la realizacion de las
obras.

A su vez, este problema genera efectos directos, entre estos se encuentran: malos

entendidos y choques entre los supervisores, problemas en el desarrollo de las
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actividades en los puestos de trabajo y por ende mala calidad en los trabajos
ejecutados; lo que conlleva a diversos efectos indirectos como: clima laboral tenso,
desercion laboral, retrasos y reprocesos en la ejecucion, asi como también perdida de

utilidades y pérdida de clientes.

4.3.1. Alternativas de Solucion

a) Disefiar formatos adecuados de comunicacién interna escrita.
Continuamente se generan malos entendidos en la comunicacion, érdenes
contradictorias por parte de varios jefes o supervisores incluido el gerente, clima laboral
tenso, problemas y retrasos en la ejecucion de las actividades programadas y
problemas con los clientes quienes se molestan por no ver el avance en las obras; por
esto es importante que las comunicaciones sean formales y de forma escrita para evitar
inconvenientes y establecer un conducto regular para que sea una comunicacion mas

efectiva, regulada y organizada al interior de la compafiia.

b) Disefiar el manual de funciones.
No existe un manual de funciones, por lo que es normal que los trabajadores, sean
recurrentes en errores que podrian prevenirse si estuviera disefiado un manual de
funciones, no solo para especificar como realizar las funciones y tareas propias de
cada cargo, sino también evitar malas interpretaciones en las instrucciones dadas por
jefes inmediatos y por ende conflictos laborales o lo que es peor, que se presenten
reprocesos que ocasionen pérdida de tiempo (retrasos en el tiempo de entrega) o

desperdicios de materiales que disminuyen la rentabilidad.

c) Disefar y comunicar el reglamento interno de trabajo.
Se hace necesario el disefio de un reglamento interno de trabajo formal y que este sea
comunicado y de lectura obligatoria por parte de todo el personal que se contrate en la
empresa, ya sea para trabajar en oficina, en obra o en servicios varios, pues es una

medida de informacion sobre los deberes y derechos del personal, que sirve no solo
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para que sepan que esperar y que dar, sino también para tener una guia a la hora de
tener que solucionar conflictos entre trabajadores, trabajadores-jefes y/o empleados-
compafiia.

También es una herramienta de proteccion de los intereses de la compafia, que le

servira en caso de presentarse problemas legales con los trabajadores.

d) Crear el Departamento de Recursos Humanos.
El departamento de Recursos Humanos RR.HH. es generalmente el dltimo
departamento que se crea en una empresa y el primero que se cierra ante un recorte de
personal pues su importancia es subvalorada por la mayoria de las empresas,
generalmente por las microempresas y las empresas pequefias, pues no ven los
grandes beneficios que este departamento podria generar a nivel econémico y de
posicionamiento para la empresa, ya que es el departamento de recursos humanos el
gue media la relaciones entre trabajadores y empresa, solucionando conflictos a tiempo

antes de que estos representen problemas serios para la compafia.

4.4. Propuesta de solucion

La propuesta de solucion es realizar el disefio del manual de funciones, acorde a cada
uno de los puestos de trabajo de la empresa PCCI, que permita identificar las tareas a
realizar, funciones de cada cargo y recursos materiales e intelectuales para su

realizacion.

Adicionalmente se sugiere que cada uno de los proyectos que ejecuta la empresa
PCCI, sean gestionados por medio de Diagramas de PERT (Project Evaluation and
Review Techniques o Técnica de revision y evaluacion de programas) y CPM (Critical Path
Method o ruta del camino critico), nueva tendencia administrativa, que permite una mejor
gestion de proyectos, acortando el tiempo de realizacién de acuerdo a las necesidades

de los recursos para cada obra.
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Para la implementacion de los diagramas de PERT y CPM se sugiere la adquisicion de

un programa administrativo que ofrezca el uso de esta herramienta.

Se selecciona la alternativa de solucién del disefio del manual de funciones, porque es
una de las fallas en el proceso administrativo de Organizacion, que mas influye en la
productividad de la compafiia, pues sin las funciones claramente establecidas, se
pueden producir constantes errores y retrasos que podrian evitarse con el disefio de
esta herramienta tan importante para el adecuado desarrollo de las actividades.

Por otra parte se encuentra viable la alternativa seleccionada del disefio del manual de
funciones; ya que ademas de ser la mas adecuada a la capacidad econdémica de la
empresa, con el disefio de esta Unica propuesta de solucion se mejorarian tres de los
cuatro problemas encontrados en el funcionamiento del proceso administrativo de
organizaciéon de PCCI Ingenieros; por esto se considera que de las cuatro propuestas,
esta es la adecuada y con su implementacion se aumentaria la productividad de la
compainiia y la calidad de los servicios que presta a sus clientes. El disefio propuesto del
Manual de Funciones para la empresa PCCI S.A.S. se encuentra en anexos al final del

trabajo.

También se sugiere redisefiar la estructura organizacional de la empresa por proyectos
para que en conjunto con el programa administrativo de PERT y CPM la gestién por
proyectos permita que la empresa mejore su productividad, reduzca los tiempos de

entrega y aumente su rentabilidad, siendo mas competitiva.

45. Marco Referencial

4.5.1 Marco Teoérico

Este trabajo esté sustentado segun la teoria de la administracion cientifica de Frederick

Winslow Taylor, que se divide en cuatro principios: “existe un principio de la ejecucién y
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es el disefio de cargos y tareas para que el trabajo se pueda desarrollar de forma
disciplinada. Cada empleado sabe con certeza cual es su funcion y las tareas que debe
desarrollar segun su puesto de trabajo”. (Hernandez, S. y Rodriguez. 2006, p. 36, 38 y
40)

Taylor también manifestd que: "'no estaba bien contratar a los trabajadores sin tener en
cuenta sus habilidades y aptitudes, las cuales deben ser tomadas en cuenta para que
un trabajador, desarrolle adecuadamente una tarea por sencilla que esta sea’.
(Hernandez, S. y Rodriguez. 2006, p. 36,38, 40)

Ademas, disefid los principios de direccién de operaciones en donde reconoce la
integracion del obrero al proceso, ya que el obrero debe comprender el proceso
completo y su funcion o mision en él, para que su trabajo se integre a los resultados

finales.

Asi mismo, en la escuela estructuralista, Max Weber realizo un analisis de las
estructuras de autoridad en las organizaciones sociales y plante6 en el modelo ideal de
burocracia, seis reglas: entre ellas las reglas que definan la responsabilidad y la labor,
pues consideraba que la labor debe regirse por normas y politicas que emanen de la
direccion. Weber escribid: “"Las érdenes deben ser precisas, claras y sencillas y han de
determinar las competencias o ambito legal de actuacion y su responsabilidad™.
(Hernandez, S. y Rodriguez. 2006, p. 97, 98)

A su vez, en la misma escuela estructuralista, Chester Barnard indico que:

“En una organizacién un individuo estara dispuesto a cumplir 6rdenes, siempre y
cuando se cumplan estas condiciones: Que el colaborador comprenda la orden,
gue la orden sea congruente con la meta de la organizacién, que la orden tenga
relacion con los valores del colaborador y que esté capacitado mental y
fisicamente para ejecutar la tarea.

Si una orden se expresa en términos complicados 0 ambiguos es imposible que
se obtengan los resultados que se esperan del trabajador”. (Herndndez, S.y
Rodriguez. 2006, p.101)
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Tabla No. 3 Aplicabilidad del Marco teérico basado en Frederick W. Taylor

Teoria de la Administracion Cientifica — Frederick Winslow Taylor

Principio de la ejecucion — Disefio de cargos y tareas

Descripcién: La teoria de la administracion cientifica, se divide en cuatro principios;
el principio de la ejecucidén, consiste en distribuir las actividades o tareas para que la

realizaciéon del trabajo sea disciplinada.

Aplicabilidad: De acuerdo a esta teoria, se hace necesario crear el manual de
funciones en la empresa PCCI, para que exista un orden claro en los procesos a

ejecutar por los empleados.

Variables: Disefio del puesto de trabajo, tareas y responsabilidades del cargo,
métodos de ejecucion de actividades, perfil del obrero o empleado, relacion con otros

cargos identificacién del jefe directo y a quien reportar.

Tabla No. 4 Aplicabilidad del Marco teérico basado en Max Weber
Estructuras de autoridad en las organizaciones sociales — Max Weber

Modelo ideal de burocracia — La responsabilidad y la labor

Descripcién: Las érdenes deben ser precisas, claras y sencillas y han de determinar

las competencias o ambito legal de actuacion y su responsabilidad

Aplicabilidad: De acuerdo a esta teoria, es preciso que las ordenes y los métodos

para ejecutar las actividades de cada cargo estén disefiadas para que puedan ser
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comprendidas con facilidad y ademas se indiquen las responsabilidades propias de

cada cargo.

Variables: Tareas y responsabilidades del cargo, métodos de ejecuciéon de

actividades, relacién con otros cargos identificacion del jefe directo y a quien reportar.

Tabla No. 5 Aplicabilidad del Marco teérico basado en Chester Barnard

Escuela estructuralista - Chester Barnard

Aceptacion de la autoridad

Descripcién: Un individuo estara dispuesto a cumplir érdenes, siempre y cuando se
cumplan estas condiciones: Que el colaborador comprenda la orden, que la orden
sea congruente con la meta de la organizacion, que la orden tenga relacion con los
valores del colaborador y que esté capacitado mental y fisicamente para ejecutar la

tarea.

Aplicabilidad: Segun esta teoria, las actividades de cada cargo en la empresa PCCI,
deben estar especificadas de forma clara de tal manera que el empleado pueda
comprenderlas, ademas deben ser acordes a las capacidades laborales del empleado
gue las realizard, por eso se debe hacer un andlisis de cada cargo para identificar
cudles deberian ser las habilidades y conocimientos con los que debe contar un

empleado que sea apto para ocupar el cargo. .

Variables: Disefio del puesto de trabajo, tareas y responsabilidades del cargo,

métodos de ejecucion de actividades y perfil del obrero o empleado.

4.5.2. Marco conceptual:
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Ejecucidn: Entendido como la realizacion de una accion, para dar cumplimiento a un
proyecto.

Cargos: Funcion de la cual una persona tiene la responsabilidad en una organizacion,
en este caso la empresa.

Puesto de trabajo: Se refiere a la actividad en si misma (disefio) y no al lugar en el que
estas se desarrollan estas actividades.

Funciones: Conjunto de tareas o actividades de riguroso cumplimiento para alcanzar
los objetivos del puesto de trabajo.

Procedimientos: Proceder. Forma de actuar determinada.

Proyectos: Conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas.

4.6. Plan de accion integrado con el Balanced ScoreCard de la

empresa PCCI.

El Plan de accién es un documento en el que se definen las actividades que deberan
realizarse para llevar a cabo un proyecto, en €l también se indica quienes seran los
responsables de estas actividades y de cada una de las tareas, el tiempo que tendra
cada unay los costos.

En este documento se responde a las preguntas que se plantean cuando se va a
desarrollar un proyecto que requiere de cierta programacion y planificacion: ¢ Qué?

¢ Quién? ¢ Donde? ¢ Cuando? y ¢,Con que?

El siguiente es el plan de accion elaborado para la propuesta del disefio e
implementacion del manual de funciones en la empresa PCCI adecuado a las
caracteristicas de esta compaiiia e integrado con el Balanced ScoreCard de la empresa
para tener un mayor acercamiento al impacto que se podria generar en cada una de las

cuatro perspectivas del cuadro de mando integral o Balanced ScoreCard.

El plan de accion integrado con el Balance Score Card definira inicialmente las acciones

que deberan llevarse a cabo desde la parte financiera como la destinacion de los
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recurso para su disefio y posteriormente su implementacién y las capacitacion de los
empleados. Sobre la maximizacion del uso del capital se deberan eliminar gastos
innecesarios, disefar el proceso de entrada y salida de material y realizar presupuestos

para cada afio de actividades.

Desde la perspectiva de los clientes las acciones que se desarrollaran seran, buscar
insumos de mejor calidad al menor costo posible, las capacitaciones y la socializacion
del manual de funciones en los puestos de trabajo, todo esto con el objetivo de cumplir
con la entrega oportuna para los clientes. También para poder satisfacer la mayor
cantidad de clientes sera necesario establecer estandares para lograr una mayor
calidad en el trabajo, reducir el tiempo de ejecucion de las tareas y trabajar en la

motivacion de los empleados.

Asi mismo, desde la perspectiva de procesos internos se desarrollaran actividades
enfocadas en la reingenieria de procesos y estandares de produccion para optimizar los
procesos de construccion y mejorar la productividad como esté establecido en el cuadro
de mando integral.

Finalmente, desde la perspectiva de aprendizaje, el enfoque de las actividades estara
dirigido a aumentar la motivacion y la productividad de los colaboradores por medio del

andlisis y el disefio de los cargos y desarrollar acciones para la mejoria en el clima

laboral y la cultura organizacional.

Plan de accioén
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EMPRESA: Proyectos Consultorias Construccion e
Ingenieria S.A.S. PCCI Ingenieros S.A.S.

LOCALIZACION: Norte de Bogota, localidad de
Suba. B/ Colina Campestre Dir. Cra. 56 N0.153-84

PROBLEMA: Tareas desarrollados de forma inadecuada

ALTERNATIVA DE SOLUCION: Realizar la propuesta del disefio, implementacion y

comunicacion del manual de funciones para la empresa PCCI S.A.S.

productividad, rentabilidad y competitividad en el mercado.

OBJETIVO GENERAL: Mejorar la organizacion al interior de la empresa para aumentar su

Perspectiva financiera - maximizacién de la rentabilidad

Objetivo 1: Optimizar los procesos

Con ayuda del analisis previo de los cargos y una reingenieria de los procesos para la

elaboracion del manual de funciones, se establecen parametros para la realizacion de

las actividades propias de cada cargo y asi cada empleado sabra exactamente lo que

debe hacer sin desperdicios o generar posibles reprocesos que excedan el tiempo

estimado para cada actividad. Esta estrategia del plan de accién estara a cargo de

Coordinador financiero en colaboracion con la analista de seleccion y desarrollo quien

tendra que asignar los recursos necesarios para cada una de las acciones que se

deben realizar; entre ellas la destinacion de recursos para el disefio del manual de

funciones, su implementacion y la capacitacion que se le dara a los empleados.

Estrategias

Alcance

Acciones

Fecha

Control

Costos

Responsable

Indicador

del manual de
procedidmientos

1. Optimizar los procesos
constructivos, estableciendo
los parametros de realizacion
de las actividades para cada
puesto de trabajo por medio

100% en 1 afo

Destinacion de recursos para

inversién en el disefio del Mar | May | Jul
2019|2019 | 2019
| de fi
manual de funciones s 2 916,960
Inversion en Implementacion | Ago | Oct | Dic
del manual de funciones 2019 | 2019 | 2019
Destinar una parte de los Marzo

ingresos para la capacitacion
de los empleados

2020

$

1.200.000

Coordinador Financiero

(Tiempo prom. de
entrega*100)/Tiempo
de entrega actual por

proceso
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Objetivo 2: Maximizar el uso del capital

Esta estrategia integrada con la perspectiva financiera de la empresa estara a cargo del
director de obra y el coordinador de cada area, quienes tendran que establecer los
estandares para cada proceso constructivo y asi eliminar gastos innecesarios y solo
utilizar recursos econdémicos de acuerdo al presupuesto de cada obra o proyecto en
ejecucion. Para eliminar gastos adicionales es necesario disefiar la entrada y salida de

material para poder llevar un control mas eficiente.

Fecha

Estrategias Alcance Acciones Costos Responsable Indicador

Inicia | Centrol | Termina

Gastos operacionales
Biminar gastos operacionales | Jul | Sep | Nov ( %P

" $ 2.400.000 Maestro de obra eliminados*100)/Gasto
2. Establecer estandares en innecesarics 2019 | 2019 | 2019 s operacionales totales
cada proceso contructivo Dcfier T — —" F -
. isefiar formatos de control ormates
ara disminuir el desperdicio 10% en 5 afios Ago | Se| QCct
P N t | P del ° de entradas y salidas de 20%9 201'; 2019 $ 2.400.000 Maestro de obra disefiados™00)/proce
& Incremen a_[_? uso de material s0s operacionales
capita
Realizar el presupuestopara | Oct | Nov | Dic ‘ ‘ ) Presupuesto-costos
cada afio de actividades 2019 | 2019 | 2019 $ 1.200.000 Coordinador financiero reales

Perspectiva cliente — Aumento y retencion de clientes

Objetivo 3: Entrega oportuna

Para poder conservar los clientes y que la relacion con estos sea duradera, es
indispensable cumplir con los tiempos de entrega pactados en el inicio de cada obra,
por esto, en la perspectiva de los clientes el plan de accién sugiere reducir los tiempos
de entrega cometiendo el minimo de errores posibles con ayuda del manual de
funciones, para esto es necesario que se cuente con materiales e insumos de excelente
calidad y que estos sean adquiridos al menor costo posible. También es importante
capacitar al personal y no solo comunicar el manual de funciones sino que entiendan

gue existen procedimientos adecuados para realizar el trabajo.
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Fecha
Estrategias Alcance Acciones imicta | controt | rermina Costos Responsable Indicador
Buscar insumos de excelente | Ene | Feb | Mar ) {Compras
3, Reducir los tiempos de calidad al menor costo posible | 2020 | 2020 | 2020 $ 1.200.000 Analista oe conpras *100)/Compras totales
entrega cometiendo el
minimo de errores con el 25% en 1 ano WMejorar la calidad del trabajo Marzo
disefio e implementacion del por medio de capacitaciones 2020 (Empleados
manual de funciones - 5 1.200.000 | Psicologa organizacional | capacitados*100)/Empl
Socializar la implementacion Marzo eados no capacitados)
del manual de funciones en 2020
los puestos de trabajo

Objetivo 4: Satisfacer la mayor cantidad de clientes

Por medio de la calidad en el trabajo que se lograra con la implementacién del manual
de funciones, la efectividad y la eficiencia, se espera poder mantener excelentes
relaciones con los clientes al lograr su completa satisfaccion con los trabajos realizados,
esta estrategia estara a cargo del director de obra, quien establecera los estandares de
ejecucion, determinara el tiempo estimado para cada actividad e indicara los mejores
empleados para que estos sean recompensados; para esto contara con la colaboracion

de la analista de seleccién y desarrollo.

Fecha

Estrategias Alcance Acciones Costos Responsable Indicador

nicia | Control | Termina

Lograr una mayor calidad en Sep | Oct | Nov

los trabajos con los 2000 | 2020 | 2000

4. Mantener excelentes
estandares establecidos

relaciones con el cliente S 2.400.000 Maestro de obra {Consumo del
extemno y lograr su 80% en 5 afios 5:::2';:;‘:{;2?;22?}:: :: Sep | Oct | Nov cliente*100)/total de
satisfaccion con la calidad en gjecutan 2020 | 2020 | 2020 servicios prestados o
el trabajo, |a efectividad y la contratos ejecutados

Motivar a los empleados que Sep | Oct | Nov
mejor realizan su trabajo con
reconocimiento publico 2020 | 2020 | 2020

eficiencia $ 4.000.000 Director de cbra

Perspectiva de procesos internos — Calidad operativa y responsabilidad social
Objetivo 5: Optimizar los procesos de construccion

Para mejorar los procesos de produccion, se tendran que eliminar aquellos que sean
innecesarios y que lejos de optimizar recursos y tiempo de ejecucién entorpecen la
realizacidon de las actividades para esta estrategia estaran a cargo el director de obra, el
coordinador de obra y el maestro quienes analizaran las tareas propias de cada puesto
de trabajo y evaluaran el impacto de cada una para determinar cuéles son las

actividades importantes y cuéles no.
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Fecha
Estrategias Alcance Acciones | controt | rormina Costos Responsable Indicador
Analizar el proceso de
ejecucion de las tareas segin Jun ul Ago $ 2.400.000 Maestro de obra .
- el puesto de trabajo 2020 | 2020 | 2020 (procesos operativos
5. Eliminar los procesos eliminados
operativos innecesarios que . Disefiar el mapa de procesos | Jul | Ago | Sep ! *100)/Procesos
100% en 1 afio 4.000.000 Director de ob ;
entorpezcan el desarrollo de ’ de la empresa 2020 | 2020 | 2020 $ rector de obra operativos
las actividades. innecesarios por
Redisefiar el proceso de Ago | Sep | oct eliminar
construccién de acuerdo al 2020 | 2020 | 2020 $ 2.400.000 Coordinador de obra
estandar deseado

Objetivo 6: Mejorar la productividad

Para esta estrategia sera necesario observar los procesos y la capacidad de produccién
de cada empleado, dependiendo del cargo que ocupe, para incrementar el nivel en la
ejecucion de las obras, disminuyendo los costos e incrementando el rendimiento de los
insumos con la ayuda de las capacitaciones a los empleados y aumentando su nivel de
motivacion por medio de bonos en efectivo. Los responsables de esta estrategia seran
el maestro de obra quien estara pendiente de los reprocesos que se generen y cuales
de ellos se podrian evitar y ademas acompafarda el proceso de socializacion y
capacitacion del manual de funciones y por otra parte el coordinador de obra que estara
encargado de seleccionar el personal que serd motivado con los bonos de acuerdo al

rendimiento.

Fecha
Estrategias Alcance Acciones eta | controt | Termina Costos Responsable Indicador
Disminuir el numero de
6. Incrementar el nivel de reprocescs por cbra con el ;ﬁ% 250?2) 200(12t9
ejecucién de obras, manual de funciones s 2 400,000 Meestro de ob
8 esiro de obra
disminuyendo los costos
increment:ndo el rendimier;to 50% en 1 afio wss?g:ILzI::;:;EESnESa Sep | Oct | Nov {Gostos™100)Valor de
° las obras ejecutadas
de los insumos y el nivel de los empleados 20192019 2018 g )
produccion de los Aumentar el nivel de oct | N Di
empleados produccion por empleado 20?9 20?‘; 20'109 s 2400000  Coordinador de obra
incrementando su motivacion

Perspectiva de aprendizaje — Motivacién y Cultura organizacional
Objetivo 7: Aumentar la motivacion y la productividad de los colaboradores
Para aumentar la motivacion y la productividad de los colaboradores, los responsables

de cada obra realizaran un andlisis de los tiempos que son requeridos para realizar
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cada actividad y con base en el, establecer estandares de produccién y/o ejecucién por
puesto de trabajo. El disefio de los puestos de trabajo estara a cargo de un practicante
de administracion de empresas quien con la ayuda de los empleados que ocupen en
ese momento cada uno de los cargos, le indicaran las caracteristicas mas importantes
de su puesto, pues este es quien mejor lo conoce y todo lo referente a el:

responsabilidades, tiempos estimados, habilidades necesarias y a quien debe reportar.

Fecha

Estrategias Alcance Acciones e Costos Responsable Indicador

Analisis del rendimiento actual Jun | Sep | Dic

. tiempo empleado en cada $ 2.400.000 Maestro de obra
7. Por medio de en
Lo puesto de trabajo 2019 | 2019 | 2019
procedimientos y normas o . . (Puest
: ieaR tablecer estandares de estos
debldanl'lenteddlse‘ﬁzdis, | 30% en 1 afio produccion y/o ejecucion por Jul | Oct | Ene $ 4.000.000 Director de obra analizados*100)/Total
aumentar la pro uctividad y el puesto de trabajo 2019 | 2019 | 2020 de puestos de trabajo)
rendimiento de los Disefio de los puestos de
empleados. trabajo, funciones y tareas Feb $ 781.242 Practicante de administracion
2020 de empresas

propias de cada cargo

Objetivo 8: Mejorar la estructura de la cultura organizacional

Por medio de la comunicacion del manual de funciones y la capacitacion a los
empleados, se espera que mejore también el clima laboral en la empresa PCCI y que
los valores, su cultura y sus principios sean aplicados por cada empleado, asi mismo
los objetivos que espera alcanzar la compafiia sean conocidos por los trabajadores
para que ayuden a la empresa a alcanzarlos con su trabajo y la calidad con la que sea
hecho. Deberan hacerse controles para verificar los cambios con esta implementacion e
identificar las mejoras que se le puedan hacer. Los responsables de esta estrategia

seran la Psicéloga organizacional y el Director de obra o el maestro de obra segun

corresponda.
Fecha
Estrategias Alcance Acciones ) Costos Responsable Indicador
nnnnn Control | Termina
;:OTT‘I..IWCBCIO;] ddE‘ I\Iﬂanua\ del Marzo
8. Con la implementacion del unciones a todo el persona| 2020
) de la organizacion i
manual de funciones en la po—, I s 1.200.000 [  Psicologa Organizacional (Empleados
. 4 pacnaciones a los
Dlrgazlzaf‘oln’ mFJgrarllal 100% en 1 afio enmpleados segun el disefio de F\;ISZIZOO conformes*100)/Total
call : & f ima laboral, fa su puesto de frabajo de empleados)
cultura'y OS_p"”‘C'p‘OS Control el cma taboraly 1 | oot | Nov | Dic
organizacionajes cutura organizacional por | o | 50 | 5000 | § 2.400.000 Maestro de obra
medio de encuestas
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A continuacion se hace la relacion de los costos del disefio y la implementacion del
manual de funciénes para la empresa PCCI teniendo en cuenta que aquellos que no se
encuentran relacionados en la siguiente lista, hacen parte de costos hundidos que la
empresa ya ha asumido, como los salarios mensuales correspondientes a cada
profesional o responsable de la estrategia a realizar, como por ejemplo los salarios de
los directores de obra, los coordinadores de obra, los maestros de obra y el analista de
compras, entre otros.

Los costos que se discriminan en el siguiente presupuesto son los inherentes a cada
actividad que debera realizarse para el disefio y la implementacién del manual de
funciones.

No se contratara un consultor para realizar ni el disefio, ni la implementacion por las
caracteristicas de la empresa, su tamafio y capacidad econémica, por esto la propuesta
se centro en la realizacién del manual por parte de sus mismos empleados quienes
realizaran la descripcion de sus cargos y lo haran dentro de la jornada laboral, cuyo
valor esta incluido en la nébmina, claro est4, con una persona a cargo que sera el
practicante de administracion de empresas, quien serd el responsable de entregar

digitalizado el manual de funciones.

Tabla No. 7 Presupuesto

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA

Talento humano

Psicoéloga mes 1 $1°200.000 $1200.000
organizacional

Practicante de mes 1 $781.242 $781.242
administracion de
empresas

Gastos generales

Papeleria resma 8 $9.000 $72.000

Disefios unidad 1 $600.000 $600.000
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Tinta para unidad 8 $20.000 $160.000
impresiones

Otros

Transportes $800.000
SUBTOTAL $37613.242
Imprevistos (3%) $108.397
PRESUPUESTO $3721.639
TOTAL

Este es el valor total del presupuesto estimado para el disefio y la implementacién del

manual de funciones para la empresa PCCI S.A.S.

Beneficios, impactos o aportes

Para la empresa: Ayudara a facilitar el proceso de induccion para los nuevos

empleados. Celeridad en los procesos de ejecucion, gracias a la simplificacién y
especializacién del trabajo y andlisis de tiempos y toma de decisiones. Mayor
organizacién en la empresa no solo en los procesos, sino también en la comunicacion.
Todo esto se vera reflejado en las utilidades.

Para los trabajadores: Sera mas facil conocer el funcionamiento de su puesto, las

tareas, requerimientos, ubicacion, y responsabilidades; aumentara su eficiencia y por lo
tanto su motivacion y productividad en la realizacion de su trabajo.

Para los clientes: Mayor satisfaccion, menos errores y valor agregado de los servicios

por la calidad y el cumplimiento de tiempo establecidos para la entrega.

4.7. Integracion con el Balance Score Card de PCCI Ingenieros

Herramienta estratégica Balanced ScoreCard
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" El Balanced ScoreCard, es una herramienta estratégica porque obliga al desarrollo de
indicadores que estan relacionados entre si, reflejando la estrategia de la compafia por

medio de un mapa de enlaces causa-efecto”. (Gallardo, 2012, p.259).

El uso de esta herramienta es adecuado para que en conjunto con el plan de accion, se
pueda tener una observacion holistica de los efectos y mejoras que se obtendran por
medio de la implementacion de un manual de funciones para la empresa PCCIl y como
este puede ayudar ademas de cumplir con la correccion de las fallas encontradas,
mejorar la rentabilidad, la relacion con los clientes, los procesos internos y el desarrollo

y la capacitacién constante de sus empleados.
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Figura 3. Balance score card PCCI S.A.S.

BALANCED SCORE CARD

PERSPECTIVA
FINANCIERA

“Responsabilidad social y

PERSPECTIVA
CLIENTE

INTERNOS

PERSPECTIVA
PROCESOS

<w |
Eé | Analisis estrategico
o | [Aumentar la motivacion de relaciones
oz la productividad con los clientes
v w | de los colaboradores,

o
& e |
o< |

Fuente: Elaboracion propia. Adecuado a las necesidades del trabajo. Balance Score Card PCCI S.A.S
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En el cuadro de mando integral de PCCI se encuentran definidos los objetivos
desde la perspectiva financiera, del cliente, de procesos internos y de aprendizaje.
De cada una de estas perspectivas se tomaron dos (2) objetivos para integrarlos al
plan de accion de la propuesta de solucion seleccionada.

De la perspectiva financiera, se tomaron los objetivos de la optimizacion de los
procesos Yy la maximizacion del uso del capital, ya que para la implementacion de
la propuesta de solucion era necesario reducir insumos y actividades innecesarias
que excedan el tiempo y el costo estimado para cada actividad.

En cuanto a la perspectiva del cliente lo mas importante para una empresa de
servicios son sus clientes y por esto se tomaron los objetivos de la entrega
oportuna y la satisfaccion del cliente para lograr retener a los clientes y aumentar
el nimero de clientes nuevos.

Por otra parte en la perspectiva de los procesos internos, los objetivos que se
integraron al plan de accion fueron la optimizacion de los procesos de
construccion y el mejoramiento de la produccion, ya que en si, el disefio,
implementacién y socializacion del manual de funciones en la empresa PCCI
requeria de la reingenieria de los procesos y el establecimiento de estandares de
produccion para lograr una mejor calidad operativa tal y como esta definido en el
cuadro de mando integral de la compaiiia.

De la perspectiva de aprendizaje se tomaron los objetivos del aumento de la
motivacion y la productividad de los colaboradores y la mejora de la estructura en
la cultura organizacional, pues con la implementacién del manual de funciones y

procedimientos, se ayudaria a mejorar considerablemente estos dos objetivos.

4.8. Lecciones aprendidas

Con el desarrollo del trabajo de grado se pudieron reforzar los conocimientos
adquiridos durante el proceso de formacion académica de la carrera
administracion de empresa y fue posible el uso de las herramientas de diagndstico

empresarial para identificar fallas en un proceso administrativo.
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Adicionalmente se pudo conocer nuevas herramientas de evaluacion de factores
internos como la matriz EFl y EFE utilizada para identificar las fortalezas y
debilidades de la empresa objeto de estudio y ademas las oportunidades y las
amenazas que le ofrece el entorno, para posteriormente hacer un analisis e
identificar cudl era la falla que requeria de una mejora inmediata que facilitara la
maximizacion del uso del capital y que redujera las perdidas en cada proyecto que
se ejecute luego de la implementacion de estas mejoras.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se decide implementar la alternativa de disefio del manual de funciones, para que
ayude a solucionar el problema que se presenta actualmente en la empresa PCCI,
es necesario recordar que la empresa es pequefia y relativamente joven, por esto
no ha existido hasta ahora, la necesidad de organizar los procesos de forma
metddica, pues cuando las empresas son pequefias, estas pueden ser facilmente
manejadas por sus duefios, quienes generalmente y como pasa en este caso, son
también gerentes de sus empresas y se encargan de manejar todos los aspectos
relacionados con los departamentos que se son creados para empresas medianas
y grandes.

Se escoge esta alternativa, porque es la mas adecuada para el presupuesto de la
empresa y porgue su contribucion a la productividad de PCCI Ingenieros, puede
ser facilmente identificada; ademas con esta Unica alternativa seria posible
solucionar tres de los problemas encontrados en el proceso administrativo de

organizacion de la empresa objeto de estudio.

Como recomendacion adicional y si el gerente esta de acuerdo, se propone
redisefar la estructura organizacional de la compafiia por proyectos, ya que este
tipo de estructura ayudaria al manejo eficiente de la empresa de acuerdo a sus
proyectos. Este tipo de estructura permite que los especialistas sean asignados
segun las necesidades de cada proyecto y cuando este finalice puedan volver a su
area o simplemente pasar a otro proyecto. Ademas permite la toma rapida de
decisiones y permite que la estructura de la empresa de adapte rapidamente a los
cambios del entorno; si se lograra integrar el nuevo disefio del organigrama de la
estructura organizacional por proyectos al manual de funciones este podria ser

facilmente comunicado a los empleados pudiendo facilitar su rapida adaptacion.

En cuanto al manual de funciones, luego de su implementacién, se recomienda
realizar controles periodicos por medio de encuestas a los empleados sobre el

clima laboral, la mejora en las instrucciones de los procedimientos para la
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realizacidon de sus actividades laborales, la divisién del trabajo, la carga laboral y
en general todos los aspectos que puedan indicar que la implementacién del
manual de procedimientos tiene efectos positivos al interior de la empresa.
Ademas es importante profundizar en el marco referencial de la investigaciéon para
poder tener una base o punto de partida mas sélido y poder partir de varias
investigaciones previas y complementarlas con la opinion personal, conocimientos
previos y las experiencias que se retnan durante la elaboracion de la practica

administrativa.
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ANEXO No 1 — CARTA AUTORIZACION DEL GERENTE DE LA
EMPRESA
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INGENIERQOS SAS

A QUIEN INTERESE

El Gerente General de PCCI Ingenieros S.A.S. con NIT. 900364234-3 AUTORIZA a
la estudiante LUISA FERNANDA IZQUIERDO CLAVIJO, a realizar su préctica
empresarial durante los tres semestres necesarios.

Dado a solicitud del interesado, en la ciudad de Bogota, a los dieciséis (16) dias del
mes de Abril del afio 2015.

Cordialmente,

M% ’ w% “SA»S
- L = R f«:’sﬂ-s
ING. MARIO VILLARRAGA NI

C.C. 79792626 DE BOGOTA
GERENTE Y REPRESENTANTE LEGAL

Carrera 56 No. 153 -84 Tel. 6755103 Cel: 300 7332829
e mail: pcci_gerencia@hotmail.com
BOGOTA - COLOMBIA

ANEXO No 2. REGISTRO FOTOGRAFICO
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Se definen como actividades primarias, las que se relacionan directamente con el
negocio de la organizacion, tales como:

e OBRAS CIVILES: Se debe realizar actividades tales como:

Preparacion del Terreno, una vez se prepara el terreno, ya sea con pilotaje,
excavaciones llenos o cimentaciones se realizan las actividades de
estructuras, vias, urbanismos o tuberias. Las actividades son constantes y
dependientes una de otra, se realizan a mano o con maguinaria segun
corresponda, si los trabajos son aceptados por la interventoria, luego pasan a
ser entregados al cliente.

e NEGOCIACION Y VENTA: El Gerente general de acuerdo al cronograma de
actividades establecerd los clientes nacionales e internacionales para la
entrega del producto final y coordinard las visitas comerciales pertinentes.

Las actividades primarias, estardn complementadas por una las siguientes
actividades de apoyo:

e ABASTECIMIENTO DE MATERIA PRIMA, todo lo relacionado con esta
actividad la realiza el Director de obra y son autorizadas por la Gerencia.

e DIRECCION E INFRAESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: La organizacién
realizara periodicamente actividades de Planeacion y Organizacion,
actividades que estan a cargo de la Gerencia con apoyo de las otras areas que
conforman la organizacion.

Otras actividades que son administradas por terceros, se clasifican:

e SELECCION Y CONTRATACION DEL RECURSO HUMANO: La busqueda,
contratacién, capacitacibn y motivacion del personal se realizaran
mediante outsourcing. Esto aplica para todo el personal, personal de obra
a emplear, servicio de aseo y vigilancia.

e GESTION DE CALIDAD, AMBIENTAL Y SEGURIDAD: Se encarga de los
procesos ambientales que impactan al proyecto tales como licencias o
permisos. Adicionalmente se debe realizar al proceso de control de calidad
de acuerdo a los estandares y especificaciones de los clientes. Y en obra
se deben contar con las normas béasicas de seguridad industrial para
empleados.
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¢ MARCO DE REFERENCIA ADMINISTRATIVO

Las funciones, responsabilidades y deméas contenidos del cargo que aqui se encuentran
deben ser de obligatorio conocimiento por los colaboradores a quienes compete dicha
informacioén es decir, el ocupante del cargo, su jefe inmediato y el Gerente general. Toda la
informacién contenida en éste manual es de caracter confidencial, el acceso a personal
externo de la organizacion, esta restringido.

e DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

PCCI Ingenieros S.A.S. es una empresa enfocada en desarrollar Proyectos de Gerencia,
Consultoria, Construccion e Interventorias basados en altos estandares de calidad y
seguridad, responsabilizados con el medio ambiente y con participacion activa en cada
una de las etapas de concepcién, disefio, ejecucién puesta en marcha y control de sus
proyectos. Cuenta con profesionales especializados en cada una de las areas de la
ingenieria comprometidos con el sostenimiento y crecimiento de la compaiiia,
garantizando la rentabilidad y crecimiento en la inversién de los clientes y sus socios asi
como la mejora continua en procesos de efectividad y eficiencia en cada uno de sus
proyectos.

VISION

PCCI Ingenieros S.A.S. se proyecta en el 2020 como una de las mas importantes
empresas de ingenieria a nivel nacional posicionandose como una excelente opcién en el
mercado de la construccién, aportando los mejores recursos humanos y técnicos, pionera
en la aplicacion de nuevas tecnologias e innovacion en proyectos de ingenieria.

OBJETIVOS

Satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes, acompafiamiento y
asesoria permanente, mejora y capacitacion continua de su equipo humano, optimizacion
progresiva de sus procesos, retroalimentacion del mercado y las politicas legales del
entorno, aplicacién e implementacion de las mejores practicas de construccion y
optimizacion de recursos a nivel mundial.
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PRINCIPIOS

Calidad

Innovacioén

Servicio

Responsabilidad Social
Cuidado del medio ambiente

VALORES

Respeto
Compromiso
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Cumplimiento
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PERFILES, SALARIOS Y TIPO DE CONTRATO DE LOS CARGOS

I PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: NO APLICA

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: DIRECTO A TERMINO INDEFINIDO — SALARIO INTEGRAL

SALARIO MENSUAL: $15.000.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO
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Nombre Del Cargo: Gerente General

1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

Edad de ingreso Minima: 30 Méaxima: 50

Sexo: Indiferente IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Manejo y confianza (Alta disponibilidad)

3. Formacion Basica Requerida

Carrera o Especializacion
Nivel
Bachiller
Técnico
Universitario X Profesional en Ingenieria Civil.
Cursos X Congresos de Ingenieria civil y afines.
de Actualizacion Nivel de inglés intermedio.
Especializacion X Geotecnia y cimentaciones
Evaluacion y Desarrollo de Proyectos.
Diplomados
Magister
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Postgrados

4. Conocimientos Especificos

Conocimientos generales: manejo de sistemas de gestion de calidad, manejo de programas

Microsoft office.

Liderazgo, toma de decisiones, orientacion a resultados, orientacion al cliente, pensamiento
estratégico, planeacion y organizacion, direccién y desarrollo de personal.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Personal.

Experiencia minima de 10 afios de trabajo, en cargos de Direccion, Control y Manejo de

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que deberé poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse a los clientes mas
frecuentes e importantes

Mantiene una comunicacion clara con el cliente
respecto a las expectativas mutuas y verifica la
satisfaccion del cliente. Presta un servicio serio 'y
amable.

Para adaptarse a los colegas

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.
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Para adaptarse a proveedores

Tiene sus "puertas abiertas"; hace esfuerzos para
provocar conversaciones y busca entender
activamente. Es una persona abierta a
sugerencias y a las necesidades de los demas.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO

MOTIVACION AL

LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA
Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema o0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempeiio.

COMPROMISO

ORGANIZACIONAL

FOMENTA CLIMA Y CULTURA

Entiende que debe haber cooperacién para lograr los objetivos
dentro de su unidad Yy la organizacion. Es una persona que se
preocupa por el buen nombre de la organizacion.

APRENDIZAJE
CONTINUO

MUESTRA INTERES EN APRENDER

Aplica y amplia la capacitacibn empresarial, normas y
procedimientos para ejecutar sus responsabilidades.

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomasy la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.
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INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

BUSQUEDA DE

INFORMACION CONTACTA E INVESTIGA
Llama a otros que no estan involucrados personalmente en la
situacién para obtener su punto de vista, sus datos sobre los
antecedentes y su experiencia.

INNOVACION REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.
Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.

IMPACTO E

INFLUENCIA REALIZA ACCIONES PARA PERSUADIR
Ejerce su impacto a través de presentaciones bien
estructuradas e intenta proyectar una imagen profesional.
Apelando a la razoén, a los datos y al interés individual de los
demas; utiliza ejemplos concretos, se ayuda con elementos
visuales y demostraciones.

PLANEACION Y

EJECUCION EJECUTA

Lleva a cabo el plan, la estrategia y la metodologia de manera
gue se ajusten a las condiciones y caracteristicas de su entorno.

CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS

APLICA CONOCIMIENTOS TECNICOS.

Utiliza conocimientos técnicos especializados para ir mas alla
de la simple contestacién a una pregunta o ayuda a resolver los
problemas técnicos.

FACULTAD PARA

ESCUCHAR
RESPONDER

Y

ACTUA PARA AYUDAR

Se preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar
acerca de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.
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COMPORTAMIENTO MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
BAJO PRESION LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

lll. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Gerente General

ROL DEL CARGO:

Vision integral de las distintas etapas de la organizacion y ante todo, con capacidad analitica
para comprender, debatir, cuestionar, negociar y coordinar adecuadamente los aspectos
fundamentales requeridos para la evaluacion y desarrollo de los proyectos, que lleva a cabo
la organizacion.

Numero De Colaboradores Bajo Su Responsabilidad: Cuatro (3)

Nivel De Los Colaboradores: Profesionales

Descripcion De Responsabilidades Especificas:

1. Dirigir y representar legalmente a la Organizacion.

2. Planear, supervisar, coordinar y controlar los procesos productivos de la organizacion,
la ejecucion de las funciones administrativas y técnicas, la realizacion de programas y
el cumplimiento de las normas legales de la Organizacion.

3. Administrar las obligaciones laborales de la organizacion.
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4. Disefar, implementar y gestionar los aspectos relacionados con el desarrollo humano,
potenciando sus competencias y optimizacion de condiciones de vida laboral.

5. Implantacion de los objetivos y planes estratégicos definidos.

6. Asignar y supervisar al personal de la empresa los trabajos y estudios que deben
realizarse de acuerdo con las prioridades que requieran las distintas actividades e impartir
las instrucciones necesarias para su desarrollo.

7. Actuar con integridad, honestidad y absoluta reserva de la informacién de la organizacion.

8. Autorizar y ordenar los respectivos pagos

9. Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y estrategias organizacionales
para un mejor desarrollo de las areas.

10. Disefar y alimentar los indicadores de gestién.

11. Supervisar, controlar la eficiencia del personal a su cargo.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Gerente General

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

1. Deméas Gerencias de la|Coordinar reuniones de seguimiento y control,

Organizacion presentando estadisticas e informes gerenciales de
las ventas, estados financieros y optimizacién de
procesos.
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: DIRECTO A TERMINO INDEFINIDO — SALARIO INTEGRAL

SALARIO MENSUAL: $8.000.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Gerente Administrativo
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1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

Edad de ingreso Minima: 30 Maxima: 55

Sexo: Indiferente IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Manejo y confianza (Alta disponibilidad)

3. Formacion Béasica Requerida

Carrera o0 Especializacion

Nivel

Bachiller

Técnico

Universitario X Profesional en Administracién de empresas,
Administracion Pdblica y Financiera, o Ingenieria
Financiera.

Cursos

de Actualizacién

Especializacién X Especializacién relacionada con las funciones de cargo.

Diplomados

Magister

Postgrados
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4. Conocimientos Especificos

Conocimiento y manejo de herramientas administrativas, estadistica, tablas de retencién
documental y descuentos tributarios, normatividad tributaria nacional, departamental y
distrital.

Conocimientos generales: manejo de sistemas de gestion de calidad, manejo de programas
Microsoft office y Excel avanzado.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 4 afios de trabajo, en cargos gerenciales, deseable que tenga
conocimientos o experiencia en auditoria, construccion de modelos estadisticos enfocados
a riesgo, conocimientos de riesgo de liquidez.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno
social donde deberd desempefiarse:

Para adaptarse al Jefe Inmediato Genera estrategias y establece metodologias de
accion identificando recursos que le permitan
desarrollar efectivamente una tarea.

Para adaptarse colegas Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.
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COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAL

COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO

MOTIVACION AL

LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA
Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema 0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempefio.

COMPROMISO

FOMENTA CLIMA Y CULTURA

Entiende que debe haber cooperacién para lograr los objetivos
dentro de su unidad Yy la organizacion. Es una persona que se
preocupa por el buen nombre de la organizacion.

APRENDIZAJE
CONTINUO

MUESTRA INTERES EN APRENDER

Aplica y amplia la capacitacion empresarial, normas y
procedimientos para ejecutar sus responsabilidades.

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomas y la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.
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INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde faciimente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

INNOVACION REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.
Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.

IMPACTO E

INELUENCIA REALIZA ACCIONES PARA PERSUADIR
Ejerce su impacto a través de presentaciones bien
estructuradas e intenta proyectar una imagen profesional.
Apelando a la razon, a los datos y al interés individual de los
demas; utiliza ejemplos concretos, se ayuda con elementos
visuales y demostraciones.

PLANEACION Y

EJECUCION EJECUTA
Lleva a cabo el plan, la estrategia y la metodologia de manera
gue se ajusten a las condiciones y caracteristicas de su entorno.

FACULTAD PARA i

ESCUCHAR v |ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Se preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar

acerca de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

lll. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
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Nombre Del Cargo: Gerente Administrativo

ROL DEL CARGO:

Capacidad de liderar el disefio, desarrollo, control y evaluacion de las politicas y estrategias
de la organizacién, que conduzcan a la maximizacion de las utilidades y del valor de la
misma.

Numero De Colaboradores Bajo Su Responsabilidad:

Nivel De Los Colaboradores:

Descripcion De Responsabilidades Especificas:

1. Comprension clara del funcionamiento de la administracion y de las relaciones de las
finanzas y la economia que condicionan el entorno financiero.

N

Implementar estrategias Administrativas y Financieras.

3. Asesorar a la Gerencia en la inversién de los excedentes de tesoreria y atender las
relaciones con bancos y entidades financieras.

»

Administrar las obligaciones financieras de la organizacion.

o

Estar al dia en las disposiciones tributarias emanadas por el Gobierno Nacional,
departamental y municipal.

6. Ejercer estricta vigilancia y cumplimiento en las obligaciones de la organizacion de tipo
legal.

7. Actuar con integridad, honestidad y absoluta reserva de la informacién de la organizacion.

8. Elaborar el Diario de Tesoreria y Flujo de Caja.

9. Mantener en aviso a la Gerencia, sobre el presupuesto que gasta 0 que necesita
peribdicamente la organizacion.

10. Presentacion de los estados financieros a la Gerencia, de manera clara, precisa y
oportuna.

11. Consulta frecuentemente cartas circulares y manuales de procedimientos vigentes en
la organizacion, que garanticen el cabal cumplimiento de todas aquellas actividades
especificas relacionadas con el cargo.
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| 12. Efectuar el pago de la Némina (Funcionarios, aportes, parafiscales y otros).

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Gerente Administrativo

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

1. Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Presentacion de Estados
Financieros, informes y presupuesto.
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: DIRECTO A TERMINO INDEFINIDO

SALARIO MENSUAL: $2.500.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Contador

1. Requerimientos Objetivos Del Cargo
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Edad de ingreso Minima: 35 Maxima: 50

Sexo: Indiferente IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. - 5:00 p.m. y Sabado 8:00 a.m. a 1:00p.m.|

3. Formacion Béasica Requerida

Carrera o0 Especializacion
Nivel

Bachiller

Técnico

Universitario X Contador publico con tarjeta profesional.

Cursos

de Actualizacion

Especializacién

Diplomados

Magister

Postgrados
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4. Conocimientos Especificos

Internet.

Manejo de programas bajo ambiente Windows, Excel avanzado, comunicaciones via e-malil,

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 2 afios de trabajo, en cargos similares.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse al Jefe Inmediato

Genera estrategias y establece metodologias de
accion identificando recursos que le permitan
desarrollar efectivamente una tarea.

Para adaptarse a los comparfieros y
colegas

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO ASOCIADO
MOTIVACION AL
LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA

Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema 0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempefio.

APRENDIZAJE
CONTINUO

MUESTRA INTERES EN APRENDER

Aplica y amplia la capacitacion empresarial, normas y
procedimientos para ejecutar sus responsabilidades.

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomasy la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.
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INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

BUSQUEDA DE

INFORMACION CONTACTA E INVESTIGA
Llama a otros que no estan involucrados personalmente en la
situacién para obtener su punto de vista, sus datos sobre los
antecedentes y su experiencia. Realiza esfuerzos adicionales,
aunque involucren un riesgo personal.

INNOVACION REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.
Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.

FACULTAD PARA )

ESCUCHAR v |ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Se preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar

acerca de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presiéon sobre
qguienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

lIl. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Contador

ROL DEL CARGO:
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Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas para el manejo de la
contabilidad de la organizacion.

Descripciéon De Responsabilidades Especificas:

1. Estar al dia en las disposiciones tributarias emanadas por el Gobierno Nacional,
departamental y municipal.

2. Ejercer estricta vigilancia y cumplimiento en las obligaciones de la organizacion de tipo
legal tales como: IVA, Retefuente, Impuestos, Parafiscales, entre otras.

3. Actuar con integridad, honestidad y absoluta reserva de la informacion de la organizacion.

4. Mantener actualizada la informacion la cual se ejecutard a las exigencias de la
normatividad en materia fiscal y tributaria.

5. Estar atento a las entradas y salidas de dinero de la organizacion.

6. Elaboracion de los estados financieros periodicamente.

7.Consulta frecuentemente cartas circulares y manuales de procedimientos vigentes en

la organizacion, que garanticen el cabal cumplimiento de todas aquellas actividades
especificas relacionadas con el cargo.

8. Realiza las demés funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Contador

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

1 Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Presentacion de Estados
Financieros, informes y presupuesto.
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE OBRA

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: POR OBRA O LABOR CONTRATADA — SALARIO INTEGRAL

SALARIO MENSUAL: $10.000.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Director de Obra

114



1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

Edad de ingreso Minima: 30 Maxima: 50

Sexo: Indiferente IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Manejo y confianza (Alta disponibilidad)

3. Formacion Béasica Requerida

Carrera o0 Especializacion
Nivel

Bachiller

Técnico

Universitario X Profesional en Ingenieria Civil.

Cursos

de Actualizacion

Especializacién X Preferiblemente con Especializacion en Direccion de
proyectos.

Diplomados

Magister

Postgrados
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4. Conocimientos Especificos

Experiencia en las actividades a realizar, define los procesos para la ejecucion de la obra.
Organizacién de la obra, programacion presupuestal. Capacidad de realizar presentaciones
y redactar comunicaciones, dominio del idioma inglés.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 4 afios de trabajo como Director obra.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que deber& poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse a los clientes mas
frecuentes e importantes

Mantiene una comunicacion clara con el cliente
respecto a las expectativas mutuas y verifica la
satisfaccion del cliente. Distribuye informacion util
al cliente. Presta un servicio amistoso, amable y
alegre.

Para adaptarse a los colegas

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.

Para adaptarse a proveedores

Tiene sus "puertas abiertas"; hace esfuerzos para
provocar conversaciones y busca entender
activamente. Es una persona abierta a
sugerencias y a las necesidades de los demés.
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COMPETENCIAS

SERVICIO AL CLIENTE

COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO

MOTIVACION AL

LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA
Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempefio.

COMPROMISO

ORGANIZACIONAL FOMENTA CLIMA Y CULTURA
Entiende que debe haber cooperacion para lograr los objetivos
dentro de su unidad y la organizacion. Es una persona que se
preocupa por el buen nombre de la organizacion.

ORIENTACION DE | MANTIENE UNA COMUNICACION CLARA

Cuando encuentra un problema se preocupa por resolverlo y
mantener satisfecho al cliente. Lee e investiga sobre el area
donde se encuentra el problema, con el fin de disefiar
soluciones adecuadas y efectivas.

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomasy la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.
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INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

BUSQUEDA DE
INFORMACION

CONTACTA E INVESTIGA

Llama a otros que no estan involucrados personalmente en la
situacién para obtener su punto de vista, sus datos sobre los
antecedentes y su experiencia. Realiza esfuerzos adicionales,
aunque involucren un riesgo personal.

INNOVACION REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.
Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.

IMPACTO E

INFLUENCIA REALIZA ACCIONES PARA PERSUADIR
Ejerce su impacto a través de presentaciones bien
estructuradas e intenta proyectar una imagen profesional.
Apelando a la razdn, a los datos y al interés individual de los
demas; utiliza ejemplos concretos, se ayuda con elementos
visuales y demostraciones.

PLANEACION Y

EJECUCION EJECUTA
Lleva a cabo el plan, la estrategia y la metodologia de manera
gue se ajusten a las condiciones y caracteristicas de su entorno.

FACULTAD PARA .

ESCUCHAR v | ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Ayuda a las personas a resolver problemas no técnicos. Se

preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar acerca
de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.
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lll. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Director de Obra

ROL DEL CARGO:

Organizacién de la obra en programacion de actividades y presupuestos. Capacidad de
realizar presentaciones y redactar comunicaciones, dominio del idioma inglés.

Numero De Colaboradores Bajo Su Responsabilidad: Uno (1)

Nivel De Los Colaboradores: Residente de obra

Descripcion De Responsabilidades Especificas:

1.

Elaborar informes y presupuestos

2.

Llevar al dia los informes de obra y flujos de caja

. Sugerir disefios de procesos para disminuir tiempos de ejecucion.

. Reuniones con los clientes para revision de avances de obra

. Verificacion en obra de los trabajos ejecutados con los clientes

. Redactar informes de obra semanales de avance y ejecucion

. Evaluacién quincenal de presupuestos con la gerencia

8.

Presentar informes a la gerencia mensualmente.

9.

Elaborar planes de ejecucién con la gerencia

10. Elaborar presupuestos mensuales junto con la gerencia.

11. Realizar el cierre de negocios con proveedores
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12. Controlar la administracién de obra

13. Realiza las demas funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Director de Obra

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

1. Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Presentaciéon de
Estadisticas de Ventas e informes
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: RESIDENTE DE OBRA

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OBRA

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: POR OBRA O LABOR CONTRATADA — SALARIO INTEGRAL

SALARIO MENSUAL: $4.000.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Residente de Obra
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1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

Edad de ingreso Minima: 25 Maxima: 50

Sexo: Indiferente IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Manejo y confianza (Alta disponibilidad)

3. Formacion Béasica Requerida

Carrera o0 Especializacién
Nivel

Bachiller

Técnico

Universitario X Profesional en Ingenieria Civil.

Cursos

de Actualizacion

Especializacién

Diplomados

Magister

Postgrados
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4. Conocimientos Especificos

Experiencia en la actividad a realizar, define los procesos constructivos para la ejecucion
de la obra. Organizacion y programacion de la obra. Capacidad de realizar cortes de obra,
presentaciones y redactar comunicaciones.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 3 afios de trabajo como Residente de obra.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse a los clientes mas
frecuentes e importantes

Mantiene una comunicacion clara con el cliente
respecto a las expectativas mutuas y verifica la
satisfaccién del cliente. Distribuye informacion util
al cliente. Presta un servicio amistoso, amable y
alegre.

Para adaptarse a los colegas

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.

Para adaptarse a proveedores

Tiene sus "puertas abiertas"; hace esfuerzos para
provocar conversaciones y busca entender
activamente. Es una persona abierta a
sugerencias y a las necesidades de los demas.
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COMPETENCIAS

SERVICIO AL CLIENTE

COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO

MOTIVACION AL

LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA
Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema 0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempefio.

COMPROMISO

ORGANIZACIONAL FOMENTA CLIMA Y CULTURA
Entiende que debe haber cooperacién para lograr los objetivos
dentro de su unidad y la organizacion. Es una persona que se
preocupa por el buen nombre de la organizacion.

ORIENTACION DE | MANTIENE UNA COMUNICACION CLARA

Cuando encuentra un problema se preocupa por resolverlo y
mantener satisfecho al cliente. Lee e investiga sobre el area
donde se encuentra el problema, con el fin de disefiar
soluciones adecuadas y efectivas.

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomasy la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.
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INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

BUSQUEDA DE
INFORMACION

CONTACTA E INVESTIGA

Llama a otros que no estan involucrados personalmente en la
situacién para obtener su punto de vista, sus datos sobre los
antecedentes y su experiencia. Realiza esfuerzos adicionales,
aunque involucren un riesgo personal.

INNOVACION REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.
Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.

IMPACTO E

INFLUENCIA REALIZA ACCIONES PARA PERSUADIR
Ejerce su impacto a través de presentaciones bien
estructuradas e intenta proyectar una imagen profesional.
Apelando a la razdn, a los datos y al interés individual de los
demas; utiliza ejemplos concretos, se ayuda con elementos
visuales y demostraciones.

PLANEACION Y

EJECUCION EJECUTA
Lleva a cabo el plan, la estrategia y la metodologia de manera
gue se ajusten a las condiciones y caracteristicas de su entorno.

FACULTAD PARA .

ESCUCHAR v | ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Ayuda a las personas a resolver problemas no técnicos. Se

preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar acerca
de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.
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lll. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Residente de Obra

ROL DEL CARGO:

Programacién y organizacion de obras. Verificar la calidad de la ejecucion de los trabajos
en obra.

Numero De Colaboradores Bajo Su Responsabilidad: Treintay uno (31)

Nivel De Los Colaboradores: Maestro de obra, Oficiales y ayudantes

Descripcion De Responsabilidades Especificas:

1. Elaborar informes

2. Llevar al dia los informes de obra

3. Sugerir disefios de procesos para disminuir tiempos de ejecucion.

4. Reuniones con el director y la gerencia de obra

5. Verificacién en obra con el director y la gerencia de obra

6. Redactar informes semanales de obra de avance y ejecuciéon

7. Presentar informes al director de obra semanales

8.Elaborar planes de ejecucion con el director de obra

9. Controlar la ejecucion de las tareas asignadas en obra

10. Realiza las demas funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.
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INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Residente de Obra

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

2. Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Presentacién de
Estadisticas de Ventas e informes
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: MAESTRO DE OBRA

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: UNO (1)

TIPO DE CONTRATO: DIRECTO A TERMINO INDEFINIDO — SALARIO INTERGAL

SALARIO MENSUAL: $3.000.000.00

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Maestro de Obra
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1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

Edad de ingreso Minima: 30

Méxima: 50

Sexo: Masculino

IEstado Civil:

Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Manejo y confianza (Alta disponibilidad)

3. Formacion Basica Requerida

Nivel

Carrera o Especializacion

Bachiller

Técnico X

En obras civiles por
académica.

experiencia o certificacion

Universitario

Cursos

de Actualizacion

Especializacién

Diplomados

Magister

Postgrados
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4. Conocimientos Especificos

Manejo de programas bajo ambiente Windows, comunicaciones via e-mail, Internet.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 10 afios de trabajo, como Maestro de obra.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse a los clientes mas
frecuentes e importantes

Mantiene una comunicacion clara con el cliente
respecto a las expectativas mutuas y verifica la
satisfaccion del cliente. Distribuye informacion util
al cliente. Presta un servicio amistoso, amable y
alegre.

Para adaptarse a los colegas

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.

Para adaptarse a proveedores

Tiene sus "puertas abiertas"; hace esfuerzos para
provocar conversaciones Yy busca entender
activamente. EsS una persona abierta a
sugerencias y a las necesidades de los demés.

130




COMPETENCIAS

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO ASOCIADO

APRENDIZAJE
CONTINUO

MUESTRA INTERES EN APRENDER

Aplica y amplia la capacitacibn empresarial, normas y
procedimientos para ejecutar sus responsabilidades

PENSAMIENTO
ANALITICO

ANALIZA RELACIONES BASICAS

Analiza las relaciones entre varias partes de un problema.
Traduce representaciones conceptuales al desarrollo de un
trabajo o proyecto. Decide sobre la validez de un enunciado,
partiendo de principios, axiomasy la influencia de variables que
afectan resultados.

TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.

INICIATIVA

ACTUA CON ALTERNATIVAS

Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

INNOVACION

REALIZA COSAS NUEVAS EN EL TRABAJO.

Realiza cosas que son novedosas en el trabajo para mejorar el
rendimiento. Busca y aplica nuevas formas de presentar y
conseguir las cosas.
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PLANEACION
EJECUCION

EJECUTA

Lleva a cabo el plan, la estrategia y la metodologia de manera
gue se ajusten a las condiciones y caracteristicas de su entorno.

CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS

APLICA CONOCIMIENTOS TECNICOS.

Utiliza conocimientos técnicos especializados para ir mas alla
de la simple contestacion a una pregunta o ayuda a resolver los
problemas técnicos.

FACULTAD PARA
ESCUCHAR Y
RESPONDER

ACTUA PARA AYUDAR

Ayuda a las personas a resolver problemas no técnicos. Se
preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar acerca
de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Maestro de Obra

ROL DEL CARGO:

El Maestro de Obra, tiene a su cargo el personal, el material y el equipo para la ejecuciéon
de la obra o infraestructuras de la organizacion y es el responsable de los procesos de
ejecucion de las tareas asignadas en obra.
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Numero De Colaboradores Bajo Su Responsabilidad: 30

Nivel De Los Colaboradores: Oficiales y Ayudantes

Descripcion De Responsabilidades Especificas:

Responsable de los Procesos de Ejecucion.

Responsable de la maquinaria.

Supervisar el flujo y distribucion de los materiales dentro de la obra.

La planificacién de las tareas y su ejecucion.

Verificar control de calidad de las obras

ogAwWINE

Realiza las demas funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Maestro de Obra

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactta

Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Presentacion de Informes
de la planeacién de la produccion.

Informes Estadisticos de la Produccion.

133



I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: OFICIAL DE OBRA

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: DIRECCION DE OBRA

JEFE INMEDIATO: MAESTRO DE OBRA

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: DIEZ (10)

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO POR OBRA O LABOR CONTRATADA

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Oficial de Obra

1. Requerimientos Objetivos Del Cargo
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Edad de ingreso Minima: 25 Maxima: 60

Sexo: Masculino IEstado Civil: Indiferente

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Lunes a Viernes 7:00 a.m. - 5:00 p.m. y Sabado 7:00 a.m. a 1:00p.m.|

3. Formacion Béasica Requerida

Carrera o0 Especializacion
Nivel

Bachiller X Titulo de bachiller.

Técnico

Universitario

Cursos

de Actualizacion

Especializacion

Diplomados

Magister

Postgrados

4. Conocimientos Técnicos Especificos

Experiencia en obra certificada, excelente capacidad de trabajo en equipo.
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5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo

Experiencia minima de 5 afios de trabajo, como oficial de obra.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse al Jefe Inmediato

Genera estrategias y establece metodologias de
accion identificando recursos que le permitan
desarrollar efectivamente una tarea.

Para adaptarse a los compafieros

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO
MOTIVACION AL
LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA

Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema 0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el

desempefio.
APRENDIZAJE
CONTINUO MUESTRA INTERES EN APRENDER
Aplica y amplia la capacitacion empresarial, normas y

procedimientos para ejecutar sus responsabilidades
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TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.

INICIATIVA .
ACTUA CON ALTERNATIVAS
Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

FACULTAD PARA .

ESCUCHAR v | ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Ayuda a las personas a resolver problemas no técnicos. Se

preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar acerca
de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Oficial de Obra

ROL DEL CARGO:

Velar por la ejecucion de las tareas requeridas diariamente.
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Descripciéon De Responsabilidades Especificas:

1. Manejo de materiales

2. Instalacion de materiales

3. Conocimiento claro de la ejecucion de los trabajos (eléctricos, estructuras, urbanismos)

4. Revision de productos terminados,

5. Realizar las funciones asignadas por el jefe inmediato (Maestro de obra).

6. Informar al Maestro de obra o0 a quien corresponda, de cualquier anomalia que se
presente.

Responder por la herramienta menor de trabajo asignada.

Comunicar cualquier dafio encontrado en alguno de los sitios de trabajo.

©©N

Velar por el orden y aseo del lugar.

10 Cumplir con el horario asignado.

11. Realiza las demas funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Oficial de Obra

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactua

12. Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Informar sobre los registros
requeridos para el control de la produccion.
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I. PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AYUDANTE DE OBRA

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE EL CARGO: DIRECCION DE OBRA

JEFE INMEDIATO: OFICIAL DE OBRA

UBICACION: BOGOTA, CUNDINAMARCA

NUMERO DE PERSONAL EN EL CARGO: VEINTE (20)

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO POR OBRA O LABOR CONTRATADA

Il. PERFIL DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Ayudante de Obra

1. Requerimientos Objetivos Del Cargo

IEdad de ingreso Minima: 18 Maxima: 60
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ISexo: Masculino IEstado Civil: Indiferente I

2. Aspectos Organizativos

IHorario de Trabajo: Lunes a Viernes 7:00 a.m. - 5:00 p.m. y Sabado 7:00 a.m. a 1:00p.m.|

3. Formacion Bésica Requerida

Carrera o0 Especializacion
Nivel

Bachiller

Técnico

Universitario

Cursos

de Actualizacion

Especializacion

Diplomados

Magister

Postgrados

4. Conocimientos Técnicos Especificos

Excelente capacidad de trabajo en equipo.

5. Experiencia Laboral Requerida por el Puesto de Trabajo
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No se requiere experiencia como ayudante de obra.

Requerimientos del Entorno Social del Cargo

Caracteristicas que debera poseer el candidato para enfrentarse con éxito al entorno

social donde debera desempefiarse:

Para adaptarse al Jefe Inmediato

Genera estrategias y establece metodologias de
accion identificando recursos que le permitan
desarrollar efectivamente una tarea.

Para adaptarse a los compafieros

Mantiene a las personas informadas vy
actualizadas sobre el proceso grupal, comparte
toda la informacion relevante y util. Trabaja
cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades y competencias. Tiene actitud de
servicio para con su equipo de trabajo.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA
COMPORTAMIENTO ASOCIADO
MOTIVACION AL
LOGRO CREA SUS PROPIAS MEDIDAS DE EXCELENCIA
Desarrolla Cambios e Ideas para Mejorar el Desempefio, hace
cambios especificos en el sistema 0 en sus propios métodos
de trabajo, propone y desarrolla ideas para mejorar el
desempefio.
APRENDIZAJE
CONTINUO MUESTRA INTERES EN APRENDER
Aplica y amplia la capacitacibn empresarial, normas y
procedimientos para ejecutar sus responsabilidades
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TRABAJO EN EQUIPO

VALORA LA AYUDA

Trabaja cooperativamente con otros aprovechando sus
capacidades. Maneja de forma adecuada el balance entre las
necesidades personales y las del equipo. Posee un buen nivel
de apertura a nuevas y novedosas ideas.

INICIATIVA .
ACTUA CON ALTERNATIVAS
Propone ideas, se le ve generando alternativas y las emprende,
lleva a cabo dos o mas pasos para superar obstaculos o
rechazo. No se rinde facilmente cuando las cosas no marchan
bien, ni presenta pasividad frente a las circunstancias.

FACULTAD PARA .

ESCUCHAR v | ACTUA PARA AYUDAR

RESPONDER Ayuda a las personas a resolver problemas no técnicos. Se

preocupa por el bienestar de las personas, por averiguar acerca
de sus problemas e inquietudes y procura ayudarlas
desinteresadamente cuando le es posible.

COMPORTAMIENTO
BAJO PRESION

MANEJA LOS MOMENTOS DE PRESION SIN QUE AFECTE
LO PLANEADO.

Asimila rapidamente las presiones del medio de manera
adecuada y logra modular el impacto de la presion sobre
guienes le rodean. Propone estrategias efectivas que no alteren
el desarrollo normal de lo planeado en el equipo.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Ayudante de Obra

ROL DEL CARGO:

Cumplir con las tareas requeridas diariamente.
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Descripciéon De Responsabilidades Especificas:

1. Manejo de materiales

2. Instalacidon de materiales

5. Realizar las funciones asignadas por el jefe inmediato (Oficial de obra).

13. Informar al Oficial de obra o0 a quien corresponda, de cualquier anomalia que se
presente.

14. Responder por la herramienta menor de trabajo asignada.

15. Comunicar cualquier dafio encontrado en alguno de los sitios de trabajo.

16. Velar por el orden y aseo del lugar.

17. Cumplir con el horario asignado.

18. Realiza las demas funciones inherentes al cargo y las que asigne su jefe inmediato.

INTERACCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Ayudante de Obra

Unidades o Cargos con que|Objetivo de lainteraccion:
Interactla

19. Jefe de Grupo

Por ser su Jefe inmediato. Informar sobre los registros
requeridos para el control de la produccion.
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