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Sistematizacion Sobre los Impactos del Desarrollo Organizacional en la Microempresa de

Automatizacion Industrial “D&O Automatizacion y Procesos”

Resumen

Como objeto de investigacion se ha tomado como referencia la microempresa “D&O
automatizacion y procesos”, creada en Noviembre de 2012, cuyo fundador es el Sr. Fredy Duran,
para lo cual el grupo de innovacion productiva le realizo entrevistas, que estan consignadas en
unos audios que hacen parte de la presente investigacion, donde se identificaron sus cualidades y

sus problematicas.

Dentro de la informacion recolectada, el Sr Fredy Duran cuenta como ha sido el proceso
y la metodologia para iniciar, mantenerse y proyectarse en el mercado del cual hace parte la
compafiia. D&O automatizacion y procesos, es una microempresa dedicada a disefiar, construir y
realizar mantenimiento de tableros eléctricos para la automatizacion industrial, al igual que la
venta de los elementos que componen la automatizacion, sin embargo, la falta de personal
especializado en cada una de las areas técnicas de su empresa, generan un flujo de caja
inadecuado, el cual no permite mantener el personal de forma continua e incluso no genera los

recursos suficientes para pagar los costos fijos que hacen parte de la microempresa.

Partiendo de este problema, se desarrolla un esquema organizacional, teniendo en cuenta
los protocolos identificados dentro de la compafiia, buscando mejorar los niveles de
productividad, para lo cual se definiran los cargos, con sus respectivas funciones, buscando
reducir los gastos de la ejecucidn de las diferentes actividades que se realicen dentro de la

empresa.
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Palabras Claves

Administracién, esquema, organizacion, optimizar, estructura, idoneo, automatizacion,

industria, productividad, innovacion.

Abstract

As an object of research we have taken the micro-company "D&O automation and
processes”, created in November 2012, whose founder is Mr. Fredy Duran, for which the
productive innovation group conducted interviews, which are recorded in some audios that make

part of the present investigation, where its qualities and problems were identified.

Within the information collected, Mr. Fredy Duran tells about the process and
methodology to start, maintain and project in the market of which the company is part. D&O
automation and processes, is a micro-company dedicated to designing, building and maintaining
electrical panels for industrial automation, as well as the sale of the elements that make up
automation, however, the lack of specialized personnel in each of the Technical areas of your
company generate an inadequate cash flow, which does not allow staff to be maintained
continuously and does not even generate sufficient resources to pay the fixed costs that are part

of the microenterprise.

Starting from this problem, an organizational scheme is developed, taking into account
the protocols identified within the company, seeking to improve productivity levels, for which
the positions will be defined, with their respective functions, seeking to reduce the expenses of

the execution of the different activities carried out within the company.
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Keywords
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Introduccién

Las actividades de mercadeo, de distribucion y de ensamble, en especial para las dedicadas
a la automatizacion, son generadas regularmente por la apropiacion de conocimientos que
incorporan procesos de planificacion, de direccionamiento estratégico y organizacional, a lo que
se suma la planificacion financiera; que de no ser tratados a tiempo puede conllevar a la compafiia

a una liquidacion y cierre total.

Por lo anterior, para la presente sistematizacion, se propone como estudio de caso la
empresa “D&O automatizacion y procesos”. Esta empresa inicio actividades econdmicas en el afio
2012, esta ubicada en el municipio de Soacha-Cundinamarca, localizada dentro de la misma casa
del propietario, para lo cual construyé una bodega, en donde instal6 toda su maquinaria y equipos

que necesitaba para desarrollar todas las actividades que incluyen los proyectos a ejecutar.

Dentro de los proveedores de los insumos requeridos por la empresa, se encuentran
compariias reconocidas a nivel nacional como lo son Schneider, Siemens, algunas marcas de
productos de fabricacion China, y el mercado que ha manejado la empresa, la gran mayoria de
clientes son las industrias en el municipio de Soacha, como lo son Pegomax, Peldar, Tropilcrem,

Andryglass y fabrica de bicicletas, entre otras.

Sinembargo, a pesar de que la empresa tuvo un crecimiento constante durante los primeros

cinco (5) afios, en donde se evidencié un aumento en la contratacion de personal, y a su vez tenian
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varios proyectos en ejecucion, en el afio 2018, la empresa entré en una crisis econdémica, que
ocasiond la terminacion de varios contratos, a tal punto que en la actualidad, no tiene ninguna
persona contratada, lo que conlleva a que tanto la funcién administrativa, como operacional la esta

llevando a cabo el propietario de la empresa.

Con esta propuesta de sistematizacion se propone determinar los factores y las variables
que inciden en el desarrollo organizacional para empresas del sector industrial —estudio de caso
- "D&O Automatizacién y Procesos', que incide en el mejoramiento de los procesos

administrativos, técnicos, comerciales, contables y financieros.

Con lo anterior, bajo un esquema de sistematizacion, se pretende aportar a mejorar el
esquema organizacional y la productividad de la organizacion, buscando ser mas competitivos,
teniendo en cuenta el sector en el cual se desempefia la empresa, y también permitiendo verificar

en ¢Qué areas se tienen falencias, las cuales no permiten mejorar el proceso productivo?

Capitulo 1. Metodologia De La Sistematizacion

Objetos (objetivo de sistematizacion, delimitacion del objeto y criterios para la eleccion del

objeto).

En primer lugar, con respecto al objeto de estudio, este se relaciona con las tematicas de

Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional.

La direccion estratégica permite alinear a toda la empresa en la misma linea y fortalecer aquellos
comportamientos que contribuyen al logro de los objetivos planteados (Moreno, 2012). El proceso
gerencial de desarrollar y mantener una direccion estratégica permite alinear las metas y los
recursos de la organizacion con las oportunidades cambiantes de mercadeo (Armstrong y Kotler,
2002). Asi, la Planeacion Estratégica es el proceso por el cual una empresa desarrolla los

objetivos y las acciones concretas para llegar al estado deseado. (SILVA ORDONEZ, 2017).
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Es por ello, que en el presente documento, en el marco de la delimitacion del objeto, se
hizo énfasis a los factores y las variables que inciden en el desarrollo organizacional para
empresas del sector de automatizacion industrial, focalizado en la unidad empresarial "D&O

Automatizacion y Procesos".

Con base en lo anterior; entre los criterios que soportan la eleccion del objeto y
delimitacion del campo de estudio se encuentran los siguientes: en primer lugar, el
establecimiento de la relacion entre el direccionamiento estratégico y el crecimiento empresarial
con base en una estructura organizacional. En segundo lugar, que las empresas del sector
industrial y especificamente del subsector automatizacién asuman una postura estratégica para
que en el corto y mediano plazo se logre transformaciones, desarrollo y sostenibilidad de las

compaiiias en los mercados en los que ellas intervienen.

Es de anotar, que el direccionamiento estratégico se constituye en un proceso que

direcciona las relaciones de las firmas con su medio ambiente.

Preguntas de la sistematizacion (preguntas orientadoras y pregunta eje de la

sistematizacion)

> ¢Que porcentaje de las actividades ejecutadas por la microempresa de automatizacion
industrial "D&O Automatizacidn y Procesos”, se realizan con personal més calificado de
lo requerido, y que a Su vez generan unos sobrecostos?

» ¢Como se pueden identificar los protocolos en el marco de la estructura organizacional
para mejorar los niveles de productividad dentro de la microempresa "D&O

Automatizacion y Procesos™?
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> ¢Es necesario realizar manuales de funciones para cada uno de los cargos requeridos en la
microempresa "D&0O Automatizacion y Procesos™?

> ¢Qué tanto influye el tener un esquema organizacional dentro de la microempresa "D&O
Automatizacion y Procesos™?

» ¢Hasta qué nivel jerarquico se debe definir un esquema organizacional de la

microempresa "D&O Automatizacion y Procesos™?

Objetivo general

Sistematizar la experiencia sobre la Determinacion de los factores y las variables que
inciden en el desarrollo organizacional para empresas del sector industrial — estudio de caso -
"D&O Automatizacion y Procesos”, que inciden en el mejoramiento de los procesos

administrativos, técnicos, comerciales, contables y financieros.

Objetivos especificos:

e Interpretar las posturas teoricas de diferentes autores sobre el direccionamiento
organizacional aplicado a empresas del sector empresarial.

e ldentificar los factores y las variables que inciden en el desarrollo organizacional para las
empresas del sector industrial.

e Proponer un esquema organizacional, definiendo los cargos adecuados para cada area de

trabajo en la microempresa "D&O Automatizacion y Procesos".
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Justificacion

Esta sistematizacion busca reflexionar sobre los factores y variables que permitan
plantear alternativas de solucién en términos de sistemas de gestion, de politicas tanto de
direccionamiento estratégico, como de direccionamiento organizacional, para el mejoramiento de

los niveles de productividad y asi lograr mayores niveles de competitividad.

La sistematizacion nace de las falencias encontradas en la microempresa “D&O
Automatizacion y Procesos” en cuanto al desarrollo organizacional de la compafiia, en donde se
evidencia la falta de division por areas de trabajo y asignacion de tareas a cada una de las
personas que conforman el equipo, e incluso la mala gestion de talento humano en el tema de
contratacion y definicion de perfiles del personal requerido, que permitan desarrollar los
proyectos contratados por sus clientes de manera eficiente y lo mas importante que

financieramente sean rentables.

De la misma manera en la sistematizacion se evidencian los conocimientos adquiridos
durante la especializacion, fundamentados en el desarrollo organizacional, la administracion del
recurso humano, y todos los procesos administrativos orientados mediante la planificacion,
organizacion, direccion y control, que conllevan a tener en las organizaciones, estructuras solidas
que permitan garantizar la estabilidad del personal, la adquisicion del conocimiento, afianzar
relaciones entre jefes y subordinados, buscando alinear a todo el grupo de trabajo en el

cumplimiento de los objetivos planteados por la compafiia en la que laboran.
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Disefio metodolégico (Enfoque Método De Investigacion, Disefio Y Aplicacion De

Instrumentos, Analisis De Informacion)

Para la presente sistematizacion, se implementara el método de investigacion cientifico,
del tipo descriptivo, inductivo deductivo, con el cual se pretende describir el desarrollo
empresarial que se viene implementando para la microempresa “D&O Automatizacion y
Procesos”, y proponer un esquema organizacional que busque reducir los costos y mejorar la
productividad de la compafiia, para lo cual dentro de la sistematizacién, se planted la siguiente

metodologia, basa en el método descrito anteriormente:

e Recolectar toda la informacion de la microempresa “D&O Automatizacion y
Procesos”, basandonos en las investigaciones realizadas por otros compafieros de la
linea de innovacion productiva.

e Revisar los audios de las entrevistas que se le realizaron al sefior Fredy Duran, para
poder definir el estado actual y antecedentes de la microempresa a nivel econémico,
proyectos, empleos generados, infraestructura.

e ldentificar los protocolos en el marco de la estructura organizacional, que se vienen
implementando dentro de la microempresa "D&O Automatizacion y Procesos"”.

e Plantear protocolos en el marco de la estructura organizacional, buscando mejorar los
procesos implementados dentro de la microempresa "D&O Automatizacién y
Procesos".

e Plantear un esquema organizacional, basados en los enfoques que se tienen para los

diferentes proyectos que desarrolla la microempresa.
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Capitulo 2. Descripcion de la experiencia.

Descripcion de la sistematizacion de la experiencia como opcion de grado segun las sub

lineas de investigacion definida por la especializacion (innovacién productiva)

Para la presente sistematizacion, la sub linea que se trabajé, fue la de innovacion
productiva, en donde se realizé un estudio en el marco de la estructura organizacional de la
microempresa "D&O Automatizacion y Procesos", en donde se determinaron las debilidades que
tienen, se identificaron los protocolos en el marco de la estructura organizacional que la industria
viene implementando y a su vez, plantear nuevos protocolos para el mejoramiento de la
estructura organizacional, buscando llevar a la empresa a reducir costos, en el desarrollo de los

nuevos proyectos de automatizacion que se firmen con la compafiia.

Dentro de los logros obtenidos, es importante resaltar que el propietario de la
microempresa "D&O Automatizacion y Procesos” fue muy abierto y sincero en las entrevistas,
dandonos a conocer toda la historia que tiene su compaiiia, los objetivos que desea alcanzar con
su empresa, todos los problemas que ha tenido tanto a nivel operativo, como en el area de
recursos humanos; y con esta informacion se plante6 una solucion de la estructura
organizacional, que puede generar mayor rentabilidad en cada proyecto nuevo de automatizacion

que contrate y desarrolle la microempresa.

Esta solucién se puede implementar en todas las PYMES que existen en el pais a nivel

industrial, y en el area de la automatizacién.
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Contexto de la experiencia desde la innovacion productiva.

El desarrollo organizacional tiene como objetivo tener los modelos adecuados de gestion,
que se ajusten a las metas de las organizaciones, satisfaciendo tanto al personal interno, como a
los clientes potenciales, se enmarca en la transformacion y evolucidn constante de acuerdo a las

necesidades del ser humano.

La empresa “D&O Automatizacion y Procesos” debe estar a la vanguardia de los
cambios tecnoldgicos, la apertura de los nuevos mercados y todas las solicitudes de los clientes,
quienes cada dia tienen mas expectativas por los servicios prestados; la gerencia de las PYMES
tiene como objetivo mantener la solidez, conservar y generar empleos, crear recordacion de la

marca que representa y principalmente buscar que los resultados financieros sean los esperados.

Para poder entender y profundizar en el desarrollo organizacional, debemos conocer e
implementar los métodos planteados en la teoria de la Administracion de Chiavenato, quien nos

da algunos parametros importantes relacionados con el proceso administrativo:

Figura 1. Proceso administrativo.

* Planificacion

. * Organizacion . Objetivos de la
ADMINISTRACION . Subordinados
* Direccion Empresa

* Control

Nota: Teoria de la Administracion de Chiavenato, determinando las etapas del proceso

administrativo. Autoria propia
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Cada uno de los items expuestos anteriormente son herramientas de gran ayuda, que
facilitan en las empresas una buena administracion, la cual debe profundizar en que sus
dirigentes y los miembros de la organizacién tengan comprension y claridad con respecto de los
objetivos de la compafiia, generando al interior un trabajo en equipo que busque alcanzar las

metas propuestas.

La Planeacion permite establecer una misién, vision y objetivos, proyectando las
actividades necesarias para cumplirlos; La Organizacion es la encargada de asignar las areas
requeridas para el cumplimiento de las metas; La Direccion es la capacidad de influir en el
personal para que contribuyan con el desarrollo de los objetivos y la Gltima etapa es el Control
que consiste en medir y corregir el desempefio individual y grupal con el fin de tener un proceso

estable.

Antecedentes.

La empresa “D&O Automatizacion y Procesos” fue fundada en el afo 2012, con el
objetivo de poder prestar los servicios de automatizacion, gracias a los conocimientos y
experiencia de su duefio, quien tuvo la iniciativa de tener su propia empresa y poder desarrollar
su proyecto de vida brindando los servicios a las empresas interesadas, con la vision de crecer y
poder generar empleos, contribuyendo con el desarrollo econémico de la comunidad que lo

rodea.

Con el pasar de los afios la empresa ha tenido la oportunidad de brindar sus servicios en
los municipios de Soacha, Funza, Mosquera y la ciudad de Bogot4, fabricando e instalando

tableros eléctricos y su personal se ha capacitado en el mantenimiento de maquinaria industrial
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en pequefias y medianas empresas, brindando un servicio acorde a las necesidades de los

clientes.

La empresa ha tenido periodos de estabilidad econémica que han permitido contar con el
personal idéneo y capacitado para desarrollar las diferentes actividades que se requieren
dependiendo el proyecto a ejecutar, sin embargo, la compafiia ha pasado por varias crisis
econdmicas, lo que ha obligado al sefior Fredy Duran a restructurar la empresa a nivel del
recurso humano, llegando a tener que desarrollar él mismo las actividades comerciales y

operativas.

“D&O Automatizacién y Procesos” presenta bastantes deficiencias en su area
organizacional, afectando la administracion del talento humano, impidiendo que se tenga un
liderazgo en las diferentes areas de la empresa, no se da la importancia suficiente a la
capacitacion, entrenamiento del personal y la eleccion de los perfiles adecuados, segun el rol que

se requiere para cumplir con los servicios que se ofrecen a los clientes.

Las debilidades en el entorno organizacional pueden generar problemas sobre la gestion
realizada con los clientes y la falta de comunicacion entre las diferentes areas o departamentos de
la empresa ocasionan inconformidades, quejas y reclamos, en el peor de los casos “D&O
Automatizacion y Procesos” puede presentar perdidas de negocios o clientes potenciales

afectando financieramente a la microempresa.

La eficiencia no es la esperada, ya que no se cuenta con una cadena de mando
establecida, impidiendo que se reporten los problemas y la comunicacién fluya de forma

adecuada entre los trabajadores y lideres, las novedades presentadas durante los procesos no son
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canalizadas de forma correcta, dejando en muchas ocasiones sin solucionar los problemas por

falta de asignacion de responsabilidades y funciones.

Descripcion del proyecto con énfasis en innovacion productiva.

La presente sistematizacion, toma como referencia la microempresa "D&O
Automatizacion y Procesos”, en donde se hace énfasis principalmente en innovacion productiva,
con fines y propdsitos en el area de automatizacion de procesos, esta microempresa esta dedicada
a disefiar, construir y realizar mantenimiento de tableros eléctricos, para la automatizacion

industrial.

Sin embargo, la microempresa no siempre cuenta con el personal idoneo para la
ejecucion de las tareas requeridas, lo cual produce un reproceso en las actividades, de acuerdo al
cronograma establecido inicialmente, generando un déficit de caja, el cual no permite mantener
el personal de forma continua, e incluso no genera los recursos suficientes para pagar los costos

fijos que hacen parte de la microempresa.

Partiendo de estas falencias identificadas, se evidencia que es importante desarrollar un
esquema organizacional dentro de la empresa "D&O Automatizacion y Procesos”, buscando
mejorar los niveles de productividad, para lo cual se definiran los cargos, con sus respectivas

funciones, llegando a reducir los gastos generados durante la ejecucidn de los proyectos.
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Descripcion del producto de la sistematizacion como opcién de grado con énfasis en

innovacion productiva

De acuerdo a los analisis realizados se evidencia gran deficiencia en la estructura
organizacional de la compafiia, orientando el proyecto para la empresa "D&O Automatizacion y
Procesos" a mejorar la gestion de los recursos humanos y financieros, por esta razon es
fundamental hacer referencia al significado de “organizar” que es una actividad y funcion basica
del proceso administrativo, que ayuda con el orden, la autoridad, la divisién de responsabilidades

y asignacion de recursos.

Por esta razon es necesario tener en cuenta que factores se deben garantizar en el disefio
de la estructura organizacional, la division o especializacion del trabajo, las lineas de autoridad,

cadenas de mando, la formalizacion de relaciones, de normas y procedimientos en el trabajo.

Como "D&O Automatizacion y Procesos” es una microempresa, en la que no se cuenta
con los suficientes recursos econémicos para tener una estructura organizacional muy extensa, es
necesario realizar la evaluacion del disefio que mas se ajuste a sus necesidades; basandose en las
“Estructuras organizacionales planas” las cuales son mucho mas flexibles, con una jerarquia
reducida que permite los contactos directos entre los directivos de una empresa con los demas
trabajadores, actualmente tienen una gran acogida, pues estimula la utilizacion de las TIC,

facilitando el contacto con los clientes, permitiendo dinamica y adaptabilidad.

De acuerdo a la investigacion y analisis realizado se propone el siguiente organigrama

para la Microempresa "D&O Automatizacion y Procesos".
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Figura 2. Organigrama Microempresa "D&O Automatizacion Y Procesos".

Organigrama "D&O Automatizacion y Procesos".

Gerente General

Director Director Director de Director de
Comercial Financiero Proyectos recursos Humanos

Asistente

Tecnico Operativo . .
P Administrativo

Nota: Definicion de cargos, de acuerdo a los niveles jerarquicos establecidos para la

microempresa “D&O Automatizacion y Procesos”. Autoria propia

Con el planteamiento del organigrama se establecen los perfiles de los cargos a los cuales
se les deben definir las responsabilidades, asi como los requerimientos minimos académicos y

laborales que deben cumplir las personas para poder ser contratadas.

Teniendo esto en cuenta, la siguiente actividad que se desarrolla es el manual de
funciones, cuya herramienta se puede verificar en el Apéndice A, y la cual se implemento para
definir las actividades que debe realizar cada una de las personas que conforman el equipo de
trabajo de la microempresa, de tal manera que dentro de este manual, también se establezcan las
responsabilidades del personal técnico — administrativo, junto con los conocimientos académicos

y laborales con los que debe contar, y con los cuales se le asigna un salario.
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Por altimo se desarrollé una herramienta de asignacion del salario de todo el personal
técnico-administrativo, la cual se puede verificar en el Apéndice B, determinando el salario para
cada cargo establecido dentro de la microempresa, y cuyo valor depende del nimero de personas

requeridas para cada cargo.

Capitulo 3. Recuperacion del proceso.

Aportes conceptuales.

Revisar la importancia de las organizaciones, como el desarrollo es quien garantiza el
crecimiento, la evolucion de las empresas, y sus efectos se pueden categorizar de acuerdo al
impacto positivo 0 negativo. Es necesario que podamos mencionar algunas definiciones de
organizaciones, entre ellas las mencionadas por (Aurelio, 2019, p.8) “Las organizaciones superan
las restricciones del ser humano derivadas por un lado de sus capacidades individuales asi como
del medio ambiente en que se encuentra”, al interpretar esta frase queda claro que las
organizaciones hacen parte de la vida de las personas y son las que dan la oportunidad de
demostrar los conocimientos adquiridos al pasar los afios y al tener contacto con diferentes

personas en su medio laboral y profesional.

El Desarrollo Organizacional es catalogado como el nuevo arte de administrar y que
busca el perfeccionamiento, es un estilo mas agil, flexible y humano que siempre busca cambios
partiendo de un adecuado diagnostico, para poder ponerlo en practica es necesario conocer las

caracteristicas del Desarrollo Organizacional, citadas por (Aurelio, 2019):

Estrategia educativa que busca un cambio planeado.

El cambio planeado se relaciona con la demanda a satisfacer.

La estrategia educativa adoptada hace énfasis en el aprendizaje experiencial.
Los agentes de cambio son ajenos al sistema — cliente.
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o El Desarrollo Organizacional requiere una relacion de colaboracion entre el agente de
cambio y el sistema — cliente.
. Los agentes de cambio comparten una filosofia y un conjunto de valores.

L Los agentes de cambio comparten metas normativas que rigen su accion.
El Desarrollo Organizacional no es un término nuevo, al contrario, al pasar los afios han

sido varias las definiciones que se han ido encontrando desde el afio 19609.

El Desarrollo Organizacional es un esfuerzo 1) planificado, 2) a través de toda la organizacion y 3)
dirigido desde arriba, para 4) incrementar la efectividad y la salud de la organizacion mediante 5)
intervenciones planificadas en los procesos dela organizacion, usando el conocimiento de las
ciencias del comportamiento, este es nuestro mayor reto poder encontrar en las organizaciones la
iniciativa de buscar y proponer alternativas que aporten a la eficiencia y resultados de la empresa.
(Aurelio, 2019)

El trabajo en equipo es fundamental para poder emprender el Desarrollo Organizacional,
y el comportamiento de los miembros de un equipo de trabajo puede orientar a las personas a
mantener o modificar las relaciones que se establecen entre los integrantes y que finalmente sean
benéficas para la empresa, ademas de esto cuando se da la interaccion entre los grupos se pueden

distinguir varios elementos, citados por (Aurelio, 2019)

Definir la naturaleza de los objetivos.

Identificar, analizar y buscar la solucién de los problemas.

Adoptar la tecnologia adecuada.

Definir el procedimiento adecuado para el logro de los objetivos.

Produccidn de intercambios socio afectivos a la par del desarrollo de la tarea.

arwbdE

El Desarrollo Organizacional, segiin (Rojas, 2018, p.11), “esta directamente relacionado
con dos aspectos: en primer lugar, con la administracion y gestion efectiva de las personas y, en
segundo lugar, con las implementaciones tecnoldgicas asociadas al crecimiento organizacional”,
para lo cual partiendo de esta definicidn, se ve la importancia de implementar en la
microempresa "D&O Automatizacion y Procesos” un organigrama en el que se pueda
estandarizar y organizar la estructura jerarquica, con el fin de optimizar los procesos que se

ejecutan a los clientes que toman sus servicios.
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Anélisis del contexto organizacional, donde se desarrolla la sistematizacion.

Como contexto, para la presente sistematizacion se parte desde conocer la importancia de
la productividad entendida como la medida o indicador que refleja el uso de los recursos para la
creacion, generacion o mejora de unos bienes o servicios, tiene una implicacion significativa en
todas las organizaciones, principalmente, en el sector industrial, donde su enfoque es la
produccion de bienes, y su productividad se ve definida por la cantidad de productos
materializados, con los recursos disponibles en un periodo de tiempo determinado. “Siendo de
esta manera, un factor fundamental puesto que debe considerar todas las entradas y las salidas,
sustrayendo el total de entradas del total de salidas para determinar el ingreso total generado en
el proceso productivo” (Nemur, 2016). Ademas, es importante utilizar de manera adecuada los
recursos tales como tiempo, recurso humano, materia prima, entre otros, optimizando su uso, ya

que esto aporta a la productividad.

Dado lo anterior, es pertinente observar el impacto de lo mencionado en las pequefias y
medianas empresas, las cuales, en su mayoria, cuentan con el acceso y los recursos limitados
para afrontar los retos que trae consigo la internacionalizacion, la globalizacion y el crecimiento
de la productividad. Por este motivo, es necesario que las pequefias y medianas empresas hagan
uso de la innovacion y la creatividad para implementar herramientas que permitan ofrecer
productos y servicios al mas bajo costo, sin sacrificar sus ingredientes vitales: calidad y costo,

promoviendo estas herramientas desde el direccionamiento estratégico de la organizacion.

Teniendo claro, la importancia de la productividad en una organizacidn, se observa que
uno de los recursos que se debe utilizar de manera adecuada es el recurso humano, para lo cual,

se debe partir desarrollando un manual de funciones, un organigrama y la valoracion de cargos.
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El manual de organizacién y funciones describe las caracteristicas, relaciones internas y
tareas bésicas de cada una de las personas que conforman las diferentes areas de trabajo de la
empresa. El proposito de esta herramienta es analizar y dar forma al perfil del puesto, de manera
que se constituya en el referente técnico y normativo para designar a la persona que va a ocupar

dicho cargo.

La estructura organizacional es definida como la forma en que puede ser dividido el
trabajo dentro de una organizacién para alcanzar luego la coordinacion del mismo, orientandolo
al logro de los objetivos, para lo cual se desarrolla un organigrama y dependiendo el cargo, se le

asigna un salario o valoracion.

Los organigramas son sistemas de organizacion que se representan en forma intuitiva y
con objetividad. Estos sefialan la vinculacion e interaccion que existe entre las areas de trabajo

definiendo lineas de autoridad principales y secundarias. (Carrillo, 2009).

Dentro de la administracion de una empresa existen varios objetivos y metas que se
ejecutan en un tiempo determinado, lo que implica que dentro de la compafiia exista una
estructura organizacional, en la que cada individuo que la conforma, debe tener un cargo y

funciones asignados.

La valoracion de cargos consiste en determinar la importancia de cada trabajo con

relacion a los demas. Existen basicamente cuatro sistemas de valoracion de cargos:

1. Jerarquizacion
2. Clasificacién por categorias

3. Comparacién por factores
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4. Asignacion por puntos

Por su parte, (Fajardo, 2011) indica que las empresas Pymes se centran en la gestion de los
recursos financieros, economicos y tecnolégicos, quitando importancia a los recursos humanos.
Asi, el cambio para estas empresas, inicia con desarrollar los factores humanos a fin de lograr
motivar a las personas, optimizar su clima laboral, gestionar los conflictos, hacer mas eficiente la
toma de decisiones y formar equipos de trabajo de alta performance. En otras palabras, a gestionar

al talento como una verdadera ventaja competitiva.

En la misma linea, (Empresaria, 2017) sefiala que las Pymes tienen por delante un desafio
importante, el que se refiere a cambiar su modelo de gestion a los efectos de atraer a las nuevas
generaciones pues las mismas demandan mayor participacion, objetivos desafiantes y agregar
valor a las empresas. Adicionalmente, en la actualidad la mayoria de las posiciones jerarquicas se
encuentran ocupadas por jefes y no tanto por lideres, por lo que resulta imperativo que adopten

las nuevas tendencias del management, modernizando el organigrama, implementando las nuevas
herramientas tecnoldgicas, flexibilizando su cultura, otorgando libertad con responsabilidad a sus
empleados y generando ambitos cooperativos donde la persona pueda ser parte de la estrategia y,

asi, generar valor la compafiia.

(Chiavenato, 2017), (Brian E. Becker, 2000), sefialan que las métricas a utilizar deben encontrarse
delineadas de forma tal de lograr medir el grado de maximizacién del capital humano en la
organizacion. Es decir, se debe medir la gestion de RRHH como un sistema integrador respecto de
las politicas, las decisiones y el grado de cumplimiento de la estrategia. Asi, resulta imperativo que
exista una correlacién entre lo que se mide y lo que resulta importante para la organizacion.

Pese a que las pymes manifiestan un cierto influjo de la estrategia y el ambiente, la
reestructuracion de los cargos y la modificacion del organigrama aparecen como los principales
impulsores del redisefio organizacional. (Trolio, 2019)

Por ultimo, es importante tener en cuenta que, en la actualidad, el cambio organizacional
se ha convertido en una necesidad para mejorar el desempefio global de las empresas al

enfrentarse a un ambiente dinamico, exigente y competitivo.

Analisis del impacto esperado de la sistematizacion

En el andlisis del impacto de la presente sistematizacion con referencia a la empresa
“D&O Automatizacion y Procesos” es generar una disciplina que ofrezca diversas técnicas y
herramientas, que permitan la interaccion de los empleados, afrontando las diferentes
problematicas que se presentan en la empresa, permitiendo asi el tratamiento de procesos claves,

que lleven a generar un gran desempefio a nivel organizacional, realizando un analisis del
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funcionamiento, enfocado en las principales problemaéticas, llevando atomar ideas de mejora

continua en esta compafiia.

Las mejoras planteadas para el desarrollo organizacional, se realizardn mediante la
implementacion del manual de funciones, los perfiles de los cargos a los cuales se les deben
definir las responsabilidades, una herramienta de asignacién del salario de todo el personal
técnico-administrativo; lo cual permite realizar un énfasis en el capital humano, dinamizar

proceso Yy establecer metas organizacionales.

La implementacion del desarrollo organizacional en esta empresa permite abarcar
distintos factores, generando un analisis en los comportamientos, relaciones de poder, flujos de
comunicacion, los cambios proyectados para mejoras a corto, mediano y largo plazo
beneficiando a los trabajadores, proveedores y clientes que son los elementos fundamentales de
la empresa, y partiendo de esto se debe tener claro el concepto de organizacion, para lo cual se

toma como referencia lo expuesto por (Chiavenato, 2017).

Una organizacidn es un sistema compuesto de seres humanos, dinero, materiales, equipo, etc;
relacionado con el logro de algun objetivo u objetivos, Los componentes basicos del sistema
organizacional son:

Estructura Organizacional.

Especializacion del Trabajo.

Cadena de mando.

Tramo de control o tramo administrativo.
Departamentalizacion.

Centralizacion o Descentralizacion en la toma de decisiones.

SouhrwdE

Partiendo de lo indicado anteriormente, al implementar el esquema de desarrollo
organizacional en la microempresa, se tienen varios impactos, como lo son: en el sector

industrial, social y econémico.



DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN LA MICROEMPRESA
“D&0O AUTOMATIZACION Y PROCESOS” 27

Figura 3. La empresa como sistema.
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Nota: Proceso de transformacion en el entorno empresarial. (BLOGS UDIMA, 2004)

Impacto economico:

Con la implementacion del desarrollo organizacional en la empresa “D&O
Automatizacion y Procesos” se genera un cambio en cada uno de los procedimientos de la
organizacion, partiendo del impacto que se tendria en el entorno econémico, el cual segun (EAE
BUSINESS SCHOOL, 2021)

“El término entorno_econdmico se refiere al conjunto de todos los factores
econdmicos externos que influyen en los habitos de compra de los consumidores
y en el mercado y, por lo tanto, afectan el rendimiento de una empresa. Es
especialmente relevante en el caso de una empresa micro o una corporacion
multinacional”

En el mercado econdmico y en el entorno de la automatizacion se han generado cambios

bastante grandes debido a la recesion econdmica que atraviesa el pais y sumado a esto cada uno

de los movimientos sociales que se generan a través de los afios, los cuales actualmente


https://retos-directivos.eae.es/directrices-para-el-analisis-del-macroentorno-de-una-empresa/
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perjudican las empresas; en este punto la microempresa puede tener dificultades para mantenerse

en este mercado tan impredecible del cual hace parte.

Sin embargo, es importante garantizar que el planteamiento del desarrollo organizacional
de la microempresa “D&O Automatizacion y Procesos” define los perfiles del personal
requerido, garantizando un salario adecuado y que permita dar rentabilidad a la empresa en la

ejecucion de cada uno de los proyectos que tenga contratado la compafiia.

Se recomienda implementar indicadores que permitan evidenciar la variacion en el
proceso de la curva de produccion, buscando ampliar los indices en ventas, la ejecucion de
proyectos, y la amplitud en los canales de distribucién, mejorando la rentabilidad de los servicios

ofrecidos.

Impacto Social:

La implementacion del desarrollo organizacional en la empresa “D&O Automatizacion y
Procesos” busca contribuir y beneficiar a la comunidad que vive dentro de la ubicacion
geogréfica de la compafiia, generando posibilidades de empleo, buscando perfiles que se ajusten

a las necesidades requeridas, incentivando el interés de la comunidad.

Impacto Industrial:

Aunque actualmente el mercado empresarial ha presentado este Gltimo afio un déficit en
la industria, a causa de la pandemia por la que estamos atravesando, la empresa “D&O
Automatizacion y Procesos” es una de las pocas PYMES que siguen operando, esto, teniendo en

cuenta que la automatizacion en las empresas es un sistema necesario para el funcionamiento y
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operacion de cada una de las areas que se tienen dentro de la compafiia, y partiendo del concepto

de (Vergara, 2018):

La produccién automatizada es una solucion integral de punta a punta: transparente, generadora de confianza
y eficiente. Esa es la promesa de la Automatizacion Industrial, un componente medular del Internet Industrial
de las Cosas (I10T, por sus siglas en inglés), que constituye parte de un ecosistema digital vasto y
autosustentable que podrian contribuir mas de 10 trillones de délares a la economia global para el 2030.

Es importante garantizar en este proceso: el recurso, la velocidad de entrega, la calidad y
la opcidn de generar nuevas funciones en esta linea tan amplia de la automatizacion, buscando

beneficios en procesos 6ptimos y mejorando la eficiencia en la productividad.

Capitulo 4. Analisis y reflexion.

Resultados de la experiencia.

En la sistematizacion realizada para mejorar el desarrollo organizacional de la empresa

“D&O Automatizacion y Procesos” podemos evidenciar tres etapas:

inicial:

De acuerdo a la investigacion realizada se evidencia una microempresa con algunas
falencias a nivel organizacional, que presentan inconvenientes en la prestacion de los servicios a
sus clientes, ya que el personal no se encuentra capacitado para las funciones que realiza, y
cuando se tiene el perfil que corresponde a las necesidades, el salario asignado no es el adecuado,

lo que conlleva a que las personas desistan del trabajo al poco tiempo de contratados.

La microempresa “D&O Automatizacion y Procesos” tiene un gran potencial a nivel del

servicio ofrecido, ya que los mantenimientos de las maquinas de produccion son necesarios y es
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una actividad que las empresas no pueden dejar de realizar de forma periddica, sin embargo, la

mala proyeccién de la microempresa genera pérdidas de clientes potenciales.

Etapa de Intervencidn:

Mediante las evidencias obtenidas con las entrevistas realizadas por los grupos de
investigacion al empresario Fredy Duran, propietario de la microempresa “D&O Automatizacion
y Procesos” se logra encontrar las falencias de la compafiia, dando la posibilidad de analizar la
importancia del desarrollo organizacional y avanzar en la creacion de un organigrama y los

diferentes manuales de funciones para los cargos que se necesitan.

Se realiza un estudio importante de las teorias que orientan el crecimiento en las
compaiiias y la buena administracion, encontrando todas las herramientas que puedan garantizar
que la microempresa tenga una estructura organizacional sélida y de esta manera pueda

encontrar mayor acogida en el mercado.

Etapa final:

Esta sistematizacion tiene como etapa final la entrega de una propuesta en cuanto a la
estructura organizacional para una microempresa dedicada a la automatizacion industrial,
orientados en contratar el recurso humano necesario para no generar tantos gastos de personal,
pero sin descuidar la importancia de tener perfiles definidos y que cumplan con los
requerimientos minimos a nivel educativo y de experiencia laboral, segun el cargo que

corresponda.
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Adicional a la estructura organizacional planteada por medio de un organigrama, se

realizara la entrega de los manuales de funciones de cada uno de los cargos, generando

beneficios para la empresa y para sus clientes, pues podran estar tranquilos al contratar con la

empresa “D&O Automatizacion y Procesos” una compafiia organizada, profesional, responsable

y quienes daran repuesta a sus inquietudes y/o solicitudes en los tiempos adecuados, gracias a

que los procesos fluiran de forma correcta.

Y por ultimo, en la etapa final se podran evidenciar los impactos esperados que estan

sujetos al crecimiento y la sostenibilidad de la empresa, el cumplimiento de los objetivos

planteados y la basqueda de llegar a la vision de la compafiia.

Figura 4. Resultado De La Experiencia.

RESULTADO DE LA EXPERIENCIA

Situacidn inicial

R
w W

Problemas de
estructural.
Personal no capacitado.
Falta de recursos.
Perdida de clientes.

N

organizacién

\

o

~

-

-

Intervencion realizada

N
R

Revisién de soportes de
investigacién como entrevistas y
audios.

Validaciones tedricas sobre el
desarrollo organizacional,

organigramas y manuales de
\funcione& /

Estatus final

A I
PR Of

E 3
= X%
Generacion de propuesta
organigrama.
Elaboracion de manuales de
funciones.

- 7

Nota: Identificacion de las etapas del resultado de la experiencia del desarrollo de la

sistematizacion. Autoria propia
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Evaluacion de impactos.

Para la presente sistematizacion se realizaron aportes a los siguientes procesos de gestion:

1. Gestion humana: se disefid un organigrama, el cual definié los cargos mas
representativos que conforman la microempresa, con los cuales se determiné: el manual de
funciones para cada uno de estos cargos y el rango salarial que se le debe asignar al personal
dependiendo del perfil profesional. Sin embargo, dentro de la empresa se debe tener un area
exclusiva de gestién humana, ya que hoy en dia, es una de las areas mas importantes dentro
de un compaiiia, independientemente de si es una PYME o0 una gran empresa, ya que se debe
tener una retroalimentacion constante del personal que trabaja para la compaiiia, para lo cual
se deben desarrollar mesas de trabajo en donde se escuchen recomendaciones, se den méritos
a las personas que sobresalgan, de tal forma que nunca se olviden que el recurso humano es
muy importante para el desarrollo de cada uno de los proyectos que se tengan en ejecucion, y
si este recurso no tiene un ambiente adecuado, puede conllevar a tener reprocesos y
sobrecostos, que en un mediano plazo puede generar grandes perdidas economicas.

2. Gestion financiera: al tener establecido el manual de funciones y el rango salarial
para cada uno de los cargos o perfiles profesionales que se tienen o pueden contratar, se
puede establecer el costo fijo que se tendria para la fabricacion de los tableros industriales, o
el mantenimiento de un sistema de automatizacion industrial, con lo cual ya se podria
desarrollar cualquier proyecto garantizando una utilidad, lo que haria rentable la empresa y
dependiendo del uso de esta herramienta, generar una expansion a nivel comercial, teniendo
como resultado un crecimiento en su estructura organizacional y en los activos de la

microempresa.
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A partir de estos aportes en procesos de gestion, se generaron unos impactos en el area
econdmica, social e industrial, en donde se puede evidenciar que a nivel economico, la
microempresa puede llegar a crecer considerablemente, expandiendo su mercado a nivel
departamental, lo que permitiria al propietario obtener la rentabilidad que tanto ha esperado de su

empresa.

A nivel social, se puede lograr dar beneficio a la comunidad que reside cerca a la

microempresa, con la generacion de empleo, el cual busca ser bien remunerado y estable.

Y a nivel industrial, se puede llegar a ser parte de la reactivacion econémica que
necesita Colombia, gracias a la generacion de empleo, y siendo ejemplo de las pocas PYMES
que lograron sobrevivir a esta pandemia, y promoviendo el esquema organizacional, en donde se
exponga el recurso humano, como base primordial para la contratacion y ejecucion de los

proyectos de automatizacion industrial.

Con estos impactos, se encontraron algunos riesgos que pueden presentarse al momento

de implementar el nuevo esquema organizacional, los cuales se muestran en la siguiente tabla:
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Tabla 1. Matriz De Riesgos.

FRECUENCIA IMPACTO

MEDIA
(33%-66%)

TIPO DE RIESGO RIESGO

Retrasos en la ejecucién de los proyectos por
falta de personal

Se realicen compras de materiales en una
cantidad mayor a lo requerido

El personal no exponga sus inconformidades
en las mesas de trabajo, pero indisponga a los

ADMINISTRATIVO . o .
demds compafieros de trabajo.

El propietario de la microempresa no apruebe
la contratacion de todo el personal requerido
para los proyectos en ejecucion.

El propietario no implemente en la totalidad
de la herramienta propuesta.

El personal técnico contratado no desarrolle
TECNICO las actividades programadas en los tiempos
establecidos

No se cuente con una base de liquidez que
permita realizar pagos de ndmina y seguridad

FINANCIERO . .
social, antes de recibir los pagos de los
proyectos.
Los presupuestos establecidos para los
COMERCIALY , A
proyectos estén por fuera de los precios del
FINANCIERO

mercado

Nota: se determinan los posibles riesgos que se tienen con la implementacién del esquema
organizacional dentro de la microempresa “D&O Automatizacion y Procesos”. Autoria propia

Con esta matriz, se buscd generar un plan de gestion de estos riesgos, para lo cual se
definio para cada riesgo un plan y un mecanismo de control, cuya descripcion se muestra en la

siguiente tabla:
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TIPO DE RIESGO

RIESGO

DESCRIPCION CONTROL

RESPONSABLE

MECANISMO CONTROL

ADMINISTRATIVO

Retrasos en la ejecucion de los
proyectos por falta de personal

Tener una base de datos con
personal técnico-
administrativo que cumple con
los perfiles definidos para la
empresa.

Director de recursos
humanos

Base de datos personal
técnico-administrativo

Se realicen compras de materiales
en una cantidad mayor a lo
requerido

Revision de cantidades de
materiales presentados al
cliente.

Director del proyect

Cantidades de
materiales contratada

El personal no exponga sus
inconformidades en las mesas de
trabajo, pero indisponga a los
demas compafieros de trabajo.

Realizar encuestas de
satisfaccion a todo el personal,
para determinar
inconformidades y buscarles
una solucion.

Director de recursos
humanos

Formato de encuesta de
satisfaccion.

El propietario de la microempresa
no apruebe la contratacidn de todo
el personal requerido para los
proyectos en ejecucion.

Exponer los beneficios
econdmicos a corto y mediano
plazo, que se podrian lograr
contratando el personal
idoneo.

Director de recursos
humanos

Cuadro comparativo de
beneficios y problemas
cony sin el personal
idoneo.

El propietario no implemente en la
totalidad de la herramienta
propuesta.

Exponer los problemas que se
tendrian si no se implementa el
esquema organizacional
completo.

Director de recursos
humanos

Cuadro comparativo con
los beneficios y
problemas con o sin la
implementacion del
esquema organizacional.

El personal técnico contratado no
desarrolle las actividades

Tener una base de actividades
diarias a realizar por el

Check list de actividades

precios del mercado

TECNICO ) personal técnico y con Director del proyect | . .
programadas en los tiempos L, . diarias a desarrollar
R supervision del director de
establecidos
proyectos.
No se cuente con una base de
liquidez que permita realizar pagos Generar una base de liquidez ) )
.. R X . . Balance financiero por
FINANCIERO |de ndmina y seguridad social, antes |minima para cada uno de los Director del proyect ¢
royecto.
de recibir los pagos de los proyectos en ejecucién. proy
proyectos.
Verificar que los precios
. establecidos para cada
Los presupuestos establecidos para .
COMERCIALY , Generar un cuadro comparativo | _. . proyecto, antes de
los proyectos estén por fuera de los . Director comercial
FINANCIERO de precios de mercado presentar la propuesta,

estén dentro de los
precios del mercado.

Nota: Se establece el mecanismo de control, la descripcion del control y el responsable del
control de los riesgos identificados en la matriz. Autoria propia
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Lecciones aprendidas.

La razon por la cual se generan las lecciones aprendidas en la presente sistematizacion
tiene como objetivo abarcar el desarrollo tedrico-practico en la empresa “D&O Automatizacion y
Procesos”, asi permitiendo desarrollar un avance en el ambito empresarial, social y econémico

de esta.

Teniendo en cuenta la importancia de contar a nivel interno con el desarrollo
organizacional y los aportes que brinda a la empresa, permitiendo la ampliacion de la linea de
procesos en proyectos, evolucion interna y externa, ampliando la participacion de cada uno de

los empleados de la empresa manteniendo siempre como objetivo el mejoramiento continuo.

En caso de no implementarse el esquema organizacional propuesto, en donde se
determina un manual de funciones para cada uno de los cargos que se tienen dentro de la
microempresa, puede conllevar a contratar personal que no cuente con la capacitacion necesaria
para el desarrollo de sus actividades, generando quizas mas gastos de los que se tienen

proyectados a la hora de ejecutar un proyecto.
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Figura 5. Lecciones Aprendidas
'
v ) & (
A | i I ]
’ ) L | l
| = FALTA DE SOBRE COSTOS
ETAPA INICIAL = - : CAPACITACION EN EJECUCION
N = 5 DE PROYECTOS
ETAPA DE _ A PROYECCION DE DEFINICION DEL
INTERVENCION : e - IDEAS PARA PROCESO A
IMPLEMENTAR DESARROLLAR
: s ENTREGA DE
- ORGANIGRAMAY
JEAS DESARROLLO DEL
ETAPA FINAL AN MANUALES DE
cahd 8 FROVECIO FUNCIONES A
IMPLEMENTAR.
Nota: se evidencian las lecciones aprendidas en cada una de las etapas de desarrollo de la
sistematizacion. Autoria propia
Recomendaciones.
o Antes de presentar alguna oferta econémica sobre proyectos nuevos, es importante

evaluar los costos fijos que se tendran en cuanto a némina y materia prima, adicionalmente

establecer la utilidad que se quiere obtener porcentualmente de cada proyecto.

o El organigrama que se desarrollo en esta sistematizacion, representa los niveles

jerarquicos minimos que debe contemplar el propietario de la empresa, para la presentacion y
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ejecucion de cada uno de los proyectos de automatizacién en los que participe la microempresa,
de tal manera que se minimicen los errores evidenciados en la microempresa y los cuales
generan sobrecostos en mano de obra.

o Segun la expansion de la microempresa en el mercado industrial, el organigrama,
el manual de funciones y el rango salarial se deben ajustar de acuerdo a la cantidad de proyectos
que se estén ejecutando, de tal manera que se cumplan con los tiempos de entrega de los
productos y/o servicios contratados a la microempresa, pero que no se incurra en ningdn

sobrecosto de personal.

Conclusiones.

o Se establecen los niveles jerarquicos del personal que debe laborar dentro de la
microempresa de automatizacion industrial "D&O Automatizacion y Procesos”, definiendo las
funciones y salario para cada cargo, lo que permitira establecer los costos fijos de cada uno de
los proyectos que ejecute la compaiiia.

o Toda PYME debe desarrollar un esquema organizacional basico, en donde se
definan los niveles jerarquicos, lo que permitira evaluar cada proyecto antes de ejecutarlo, es
decir desde el momento en que se presenta una propuesta econémica, de tal manera que siempre
se logre una utilidad.

o El recurso humano, hoy en dia, es una pieza clave dentro de cualquier
organizacion industrial, pero es algo que las PYMES, no tienen en cuenta, y al evaluar los
factores que ayudan al crecimiento de una compafiia, se encuentra el recurso humano junto con
la gestion del conocimiento, como uno de los factores mas importantes para la conformacion y

sostenibilidad de cualquier empresa del sector industrial.
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o Se puede evidenciar la importancia de que el personal tenga claras sus funciones,
y la diferencia en el ambiente laboral al encontrar en la empresa la posibilidad de crecer o

ascender segun los conocimientos adquiridos.

o Todas las PYMES, deben plantear y ejecutar dentro de su desarrollo
organizacional una matriz de riesgos relacionada con su actividad comercial, de tal manera que
también se pueda establecer un mecanismo de control de los mismos, buscando minimizar

problemas que puedan conllevar a pérdidas econdmicas dentro de las compafiias.
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Apeéndice A. Magueta De Investigacion

TEMATICA: MAQUETA DE INVESTIGACION - MARCO LOGICO

Grupo de Trabajo: Fabian Gerardo Vargas, Karen Nathalia Garcia, Evelyn Briggite Sanchez

TEMATICA DE INVESTIGACION: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TITULO DEL PROYECTO: IMPACTOS DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN LA MICROEMPRESA DE AUTOMATIZACION INDUSTRIAL “D&O Automatizacion y Procesos”

TIPO DE PROYECTO: PROYECTO DE INVESTIGACION SIMPLE, PRIVADO, NORMALIZADO Y DE TIPO INDUSTRIAL, ENFOCADO HACIA EL AMBITO ECONGMICO

Problema a solucionar
(Deben solucionar un problema)

Causas del Problema
(Sefiale las causas del problema)

Propésitos
(Identifique tres propdsitos que se
pretenden con la solucion de ese problema)

Objetivos

Preguntas

(Plantee tres preguntas alrededor del problema que se

pretende solucionar)

Resultados Esperados

¢Por qué dentrode la
microempresa de automatizacion
industrial "D&0 Automatizacion y
Procesos”, al no tener un buen
desarrollo organizacional, se estan
generando sobrecostos en la mano
de obray desarrollo de las
actividades?

* No definir los perfiles adecuados
del personal para el desarrollo de
cada actividad.

*No delimitar los trabajos a

realizar.

* Pagar salarios muy altos sin
importar si las actividades a realizar
lo ameritan o no.

* No desarrollar un esquema
organizacional basico, que delimite
las diferentes areas de trabajo junto
con los cargos adecuados para cada
drea, dentro de la organizacion.

o Ajustar los gastos en nomina de acuerdo a

los perfiles requeridos para realizar cada

actividad
* Incentivar a la compaiiia a definir un
esquema organizacional hasico, sin importar
el tamafio de estd.

* Identificar la importancia de definir el
personal iddneo para la ejecucion de cada
una de las actividades, antes de ejecutarlas.

* Determinar los factores y las ventajas que el
desarrollo organizacional generan en la
microempresa de automatizacion industrial "0&0
Automatizaciony Procesos” en terminos de
eficiencia y eficacia.

Determinar qué porcentaje de las actividades
ejecutadas por la microempresa de automatizacion
industrial "D&O Automatizacion y Procesos”, se
realizan con personal mas calificado de lo
requerido, y que a su vez generan unos
sobrecostos.

* Generar un esquema organizacional basico, que
defina los cargos adecuados para cada area de
trabajo en la organizacion, y que permitan evaluar
los gastos de la ejecucion de las actividades antes y

después de plantear dicho esquema.
* |dentificar protocolos en el marco de la estructura
organizacional para mejorar los niveles de
productividad.

+ Qué tanto influye el tener un desarrollo organizacional dentro
de la microempresa de automatizacion industrial "D&0

Automatizacion y Procesos"?

+ Por qué se deben definir los perfiles de cada persona que

labora dentro de una organizacion?

+ Hasta que nivel jerarquico se debe definir un esquema

organizacional de una organizacion?

» Que se establezcan los niveles jerdrquicos del
personal que labora dentro de la microempresa de
automatizacion industrial "D&O0 Automatizacion y
Procesos", que a su vez permita definir las funciones

y salario para cada cargo.

» Que la eficiencia y eficacia de cada actividad que se
realice dentro de la organizacion, sean altas
comparadas con el desarrollo de estas mismas, antes
de plantear el desarrollo organizacional.

+ Que el personal que labore dentro de la compaiiia
tenga clara sus funciones, y que a su vez, vean una
puerta de ascenso, a medida que adquieran
conocimiento y ayuden a aumentar la productividad
de la organizacion.
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Apéndice B. Poster Presentado En EI Simposio De Ciencias Empresariales

IMPACTOS DEL DESARROLLO

ORGANIZACIONAL EN LA MICROEMPRESA

AUTOMATIZACION INDUSTRIAL “D&O
AUTOMATIZACION Y PROCESOS”

42

INTRODUCCION

En la investigacién realizada a la
Microempresa “D&O Automatizacién y
Procesos” se evidencia la falta de
desarrollo organizacional y se estudia
la posibilidad de realizar actividades
que nos ayuden a ajustar los gastos en
noémina e identificar la importancia de
contar con el personal idéneo en la
compania.

Es importante resaltar que el
Desarrollo Organizacional dentro de
una compahia tiene como objetivo
mejorar procesos, optimizar tiempos y
evitar gastos innecesarios.

PROBLEMA DE
INVESTIGACION

;Por qué dentro de la microempresa
de automatizacién industrial "D&O
Automatizacion y Procesos”, al no
tener un buen desarrollo
organizacional, se estdn generando
sobrecostos en la mano de obra y
desarrollo de las actividades?

Autores:
Fabian Gerardo Vargas Rojas

fabian.vargas-r@uniminuto.edu.co
Celular: 318 3797485
Karen Nathalia Garcia Herrera
kgarciaher1@uniminuto.edu.co
Celular: 302 3615989
Evelyn Briggite Sanchez Mosquera

esanchezmo2@uniminuto.edu.co
Celular: 319 4126747

CAUSAS DEL
PROBLEMA

e No definir los perfiles adecuados del
personal para el desarrollo de cada
actividad.

e No delimitar los trabajos a realizar.

e No desarrollar un esquema
organizacional basico, que delimite las
diferentes areas de trabajo junto con
los cargos adecuados para cada area,
dentro de la organizacion.

Objetivo General:

Determinar los factores y las ventajas
que el desarrollo organizacional
generan en la microempresa de
automatizacién industrial "D&O
Automatizacion y Procesos" en
términos de eficiencia y eficacia.

Objetivos especificos:

e Generar un esquema organizacional
basico, que defina los cargos adecuados
para cada area de trabajo en la
organizacién, y que permitan evaluar
los gastos de la ejecucion de las
actividades antes y después de plantear
dicho esquema.

e Identificar protocolos en el marco de la
estructura organizacional para mejorar
los niveles de productividad.

&

Investigacion
en desarrollo.
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Apéndice C. Manual De Funciones

[ P — PROCESD SE-001
D&Gm MANLAL DE FUNCHKONES:

WERSMIM: 1
FECHMA Fady -21

1. IDENTIFICACKIN DEL CARGO

CARGD: HCeramle Sarneral ARE A FLAMTA
HAEFE INMEDLAT COr: MU

PERS0OMNAL & CARGO: Direchor cosmercial, fnanciers, de proyecios, de recunsos hiumanos.

Z. DEJETD GENMERAL DEL CARGD

Respansahbs por ka diresocian ¥ represenlacicn begal, judicial v extrajodicial,
eslableciendo las polilicas generales gue regran a la empresa. Desaralla y deline
ls objelivos arganizacsonales,. Planilica & crecamienio de b ampresa & coorlo ¥ a
largo plaza.

3. REQUIESITOS MINIMOS

Expariencia Fravia

D T afios de experieancea @en el cango o &n posiceones simillares
CommpelEncias

WiEaan de Negocios

Cwientackdn a Resullados

Flanificacitn eslraEgica

Lderazgo

Megociackin

| oo nicacidn eleciinvg 8 loda nive|

FORMACIOMN: Ingeniers elechromescanico o de auloma EZacisn industrial, con espaecalzacatnm &n gerendca
e proyecios, ConccimeEnios en accEones de meajora, liderazgo.mansjs del lempo foemacidn an
comceplos basicas, abternddn &l cherbes.

Eparcer la repreasamaciin legal de la Empresa

Caranbizar el cumplimients de Bs normas, reglamenios, palilicas & nsbrucivos
inemos y los eslablecidos por las enlidades de regulacidn y camniral

Coardinar y oarnbmalar |la ejEpcucdan v saquemienio al cismglimsanio del Plan
Exiratdgico .

Parlicipar &n reunicnes oon Asociscsones, Cahamaras, Minisharios vy desmds
Instibucianss POabEcas vy Privadas.

FIMNAMTZAS Y ADMIIRNIS TFRAIC BN

Conbrolar ¥ supervisar ks repores inandcenss, comparando resultados reales
con los presupuesiados.

Conbralar ka adminisiracidn de |os recumaas monelannas ¢ el cemplimesnio de
reqgulacaorses an rmaberia iribularia,. arancelaria vy demdis: abligacioneas Eegakes,
Conbralar kos coslos y renlablidad de la smpresa.

Adrmingsirar los presupeesios operacionales y las inversionss e B ampresa de
Sciserds a b resuello por el Direchario.

Geslidn de Comgpras

Conbrolar bas niveles de invenlanos.

Geslidn nancera esiralégica.

WEMTAS ¥ MERCADEC

Dizediar vy desamollar esirabepss s lendientes a incrementar |a rentabiadad v
partc pacidn en el mercado nacional & inemacional

Diefingr Eas palilicas de vanlas y disbribuecion.

Superyisar la planilicacion y efEcucin o Bs esiralegiss §v acchones e
comercaizacion de kA empress.

Efeciuar =l andlisis vy evalacicn de os resulilados de los planes de mercades y

Iumb
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5. RESPONSABILIDADES

® Dentro de las responsabiidades con kb empresa; Velar porque los proyecios se eeculan de manera
eficienie y cumplir con las especialivas del chenls.

* Lhsar los elemenios de probecson personal dando cumplimianio & las normas de seguridad y salud en el
irabajo.

"Geslionar a la oblencitn de los recursos humanas, Bersces v linanciens ndepensables para el control
de los Taclores de fesgo de los proyeclos a cango.

® Parlicipar aclivamenbe y brindar los espacios de iempo del personal & su cargo para desarmaliar tareas
e indwcciin, reinduccion ¥ capacilacion pammanente a los lrabajadonas.

* Parlicipar an las invesijaciones de accidenies de rabajo de su personal a camo.

® Vearlicar que lodos los accidentes & incidenies de rabap sean reporiados & invesligados conforme al
procadimianio.

® Mondlorear, evaluar y aulonizar las aclividades para ejecularas de forma segura cumpliendo con las
nofmas de sequridad v salud en &l rabajo.

* Asegurar [ alencion médica y garaniizar el raslado del rabajador & un cénlro assiencial en casy de
presanlans un sccidente.

® Procurar o cuidado inbagral de la salud de su persanal & cango.

* Responsabilizarse por ka seguridad integral del &rea y del personal a su canga.

® Responsabibdades establecidas en el 3G-55T: procurar el cuidado inlegral de su saled Suminisiran
informacion, clara, veraz y completa sobre su estado de salud, cumplin las normas, reglamentas &
insclruosiones ded sislema de gestion de seguridad y salud en el irabsjo de la empresa, infonmar
pporiunameante al empleader acerca de los pelignos y fesgos lalenles &n su silio de rabajo, paricipar y
conlibuir al cumpimienio de los ohjslives del 3G-380G.

&. CONOCIMIENTOS BASICOS

® Mansjo de Microsoll.
* Elabaracon ¥ Control de Presupuesios.
* ConotimEnios de conceplos basicas de supervision.

T. HABILIDADES

7.1 GEMNERALES
¥ Arcilisis X Planificacian y Drganizac:l
¥ Coantral X Tafma e dedsones
¥ Diele gacion 1 Trabago baj presisn
¥ Adaptabiicad 1 Trabajo en equipo
% Inicialiva i Respansabilidad
¥ l.ideng& X Alencion al clienle
Firma del colaborador:
Mombra:
Automatizacion PROCESO SG-001
D& Or’wmmfﬂ- MANUAL DE FUNCIONES
VERSION: 1
FECHA feb.-21

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: Director Comercial AREA: PLANTA
JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO: N/A

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema comercial,
disefiando estrategias que permitan el logro de los objetivos empresariales, dirigiendo el
desarrollo de las actividades de marketing y las condiciones de venta de los servicios postales
y afines.

3. REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Previa
De 3 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares

T A RAtAR AT AS
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Competencias

Visiéon de Negocios

Orientacion a Resultados

Planificacion estratégica

Liderazgo

Negociacion

Comunicacion efectiva a todo nivel

FORMACION: Ingeniero electromecanico o de automatizacion industrial, conocimientos en acciones
de mejora, liderazgo,manejo del tiempo,formacién en conceptos basicos, atencion al cliente.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

VENTAS T MERUAULCU

Definir, proponer, coordinar y ejecutar las politicas de comercializacién orientadas al logro de una
mayor y mejor posicion en el mercado.

Definir y proponer los planes de marketing, y venta de la Empresa.

Representar a la Empresa en aspectos comerciales ante corresponsales, negociar convenios y
administrar los contratos que se suscriban.

Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de promocién y venta de
los servicios que ofrece la Empresa.

Investigar y prever la evolucién de los mercados y la competencia anticipando acciones competitivas
que garanticen el liderazgo de la Empresa.

Evaluar la creacién de nuevos servicios postales identificando nuevas oportunidades de negocio.
Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y condiciones
establecidos.

Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios de la Empresa, procurando obtener las
mejores participaciones en el mercado.

Realizar las funciones de vocero autorizado ante los medios de comunicacion, con la autorizacién de
la Gerencia General, generando asf corrientes de opinion favorables al desarrollo de la Empresa.

5. RESPONSABILIDADES

* Generar todas las inciativas necesarias parael estudio, evaluacion e implementacion de nuevos
negocios que aumenten los ingresos den "D&O Automatizacion y Procesos”

* Generar la mayor cantidad de ingresos operacionales y no operacionales desarrollando los planes
estrategicos, tacticos y operativos respectivos para tal efecto.

* Mantener canales de informacion y funciones de servicio al cliente que aseguren las fidelidad de
este ultimo respecto a los servicios ofrecidos.

* Trabajar coordinadamente con la Gerencia de Operaciones, en la definicion de iniciativas
comerciales consistentes con la operacion de la empresa.

* RAplicar y utilizar los sistemas de control de gestion e indicadores clave establecios para su
funcion.

* Responsable de mantener y mejorar la calidad del servio ofrecido a los usuarios.

* Responsable de hacer cumplir el reglamento interno de la empresa por parte del personal tanto
interno como prestador de servicios.

6. CONOCIMIENTOS BASICOS

* Conocimiento en asignacion de presupuestos de ventas.
* Metas comerciales

* Desarrollo de estrategias de ventas

* Seguimiento y elaboracion de indicadores

7. HABILIDADES
7.1 GENERALES

X Analisis X Planificacion y Organ
X Control X Toma de decisiones
X Delegacion X Trabajo bajo presién
X Adaptabilidad X Trabajo en equipo
X Iniciativa X Responsabilidad

X Liderazgo X Atencion al cliente

Firma del colaborador:
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PROCESO | SG-001

ﬂ&g Aufamdrizacida
yFracesas LA MANUAL DE FUNCIONES
VERSION: 1

FECHA feb_-21

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: Director Financiero PLANTA
JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSOMNAL A CARGO: M/A

2. OBJETO GEMERAL DEL CARGO

Responsable por la direccidn v representacidn legal, judicial y extrajudicial,
estableciendo las politicas generales que regiran a la empresa. Desarrolla y define
los cbjetivos organizacionales. Planifica el crecimiento de la empresa a corio y a
largo plazo. Ademds presenta al Directorio log estados financieros, el presupuesto,
programas de trabajo y demas obligaciones que reguiera.

3. REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Previa
De 3 afios de experiencia en &l cargo o en posiciones similares

Competencias

Vigidn de Negocios

Orientacion a Resultados
Planificacidn estratégica
Liderazgo

Megociacidn

Comunicacién efectiva a todo nivel

FORMACION: Contador o administrador financiero, con conocimientos en acciones de mejora,
liderazgo, manejo del tiempo, formacikin en conceptos basicos, atencidn al cliente.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FINAMZAS ¥ ADMINMISTRACIKOMN

Controlar y supervisar los repories fimancieros, comparando resultados reales
con los presupuestados.

Controlar la administracidn de los recursos monetarios y el cumplimiento de
regulaciones en materia tributaria, arancelaria y demés obligaciones legales.
Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.

Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la empresa de
acuerdo a lo resuelto por el Directorio.

Sestidn de Compras

Controlar los niveles de inventarios.

Sestidn financiera estratégica.

5. RESPONSABILIDADES

* Realizar labores gerenciales, manejar informaciédn financiera, documentar vy levantar informes, analizar
tendencias y evaluar el desempenno de la empresa.

* Supervizar las operaciones y desarrollo de los departamentos de finanzas de la empresa.

* Revisar v desarrollar politicas para regular las opciones financieras de la empresa.

* Dririgir la recopilacidn y el andlisis de la informacién financiera.

* Estimar costos y ganancias para prever el logre de los objetivos establecidos.

* Litilizar modelos matematicos y estadisticos para prever las tendencias econdmicas y financieras.

* Evaluar periddicamente los procedimientos fimancieros y dar las recomendaciones correspondientes o
sugerir posibles mejoras.

* ldear métodos para maximizar las ganancias de la empresa.

* Asistir en la administracidn de los activos y en la estimacidn de posibles ganancias.

* Monitorear las tendencias gue afecten el estado financiero de la empresa y planificar nuevas
estrategias.

* Revisar la documentacidén referente a prondsticos financieros y el estado de la empresa.

* Elaborar documentos & informes legales a ser remitidos a la entidad regulatoria de operaciones
financieras comespondients.

* Analizar y articular las tendencias comerciales a ser presentadas a los accionistas.
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6. CONOCIMIENTOS BASICOS

* Financiamiento extemao.

* Capitalizacién.

* Valoracion de compafias.
* Inversion de capital

* Ingles Basico.

7. HABILIDADES

7.1 GEMERALES
X Andlisis ¥ Planificacién y Organiza
X Control ¥ Toma de decisiones
X Delegacion X Trabajo bajo presidn
X Adaptabilidad ¥ Trabajo en equipo
X Iniciativa ® Responsabilidad
X Liderazgo ¥ Atencion al cliente
Firma del colaborador:
MNombra:
st PROCESO | SG-001
Dé& Or”‘mﬂ“—‘ -51 MAMUAL DE FUNCIONES

VERSION: 1
FECHA fab.-21

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: Director de proyectos AREA: PLANTA
JEFE INMEDIATO: Gerente General
PERSOMNAL A CARGO: Tecnico Operativo

2. OB.JETO GEMERAL DEL CARGO

Responsable de definir, gestionar v coordinar adecuadaments la estructuracion y ejecucidn de
proyectos, al igual gue la definicion de politicas para la correcta gestion de los procesos de control de
cambios, configuraciones y liberaciones de todos los elementos involucrados en los proyectos
desamollados por la compania.

3. REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Previa
D 3 afos de experiencia en el cargo o en posiciones similares

Compelencias

Wisidn de Negocios
Orientacidn a Resultados
Planificacidn estratégica
Liderazgo

Megociacidn

E

FORMACION: Ingenierc alectromecanico o de automatizacidn industrial, lider, comprometide vy
competitive que se pueda desempefar con nuestros clientes publicos o provados, encargado de
evaluar los proyectos, asesora las areas de formulacidn, evaluacion y gestion de proyectos.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

* Coordinar que la planificacion y ejecucion de proyectos se esten realizando bajo las politicas y
procesos definidos por la compafiia.

* Gestionar por medio del grupo de apoyo que todos los proyecios realizados por la comparfiia cuenten
con el suficiente recurso humano y tecnologico para su desarrollo.

*Gestionar medidas de eficacia de los procesos de registro de cambios y configuraciones en los
diferentes componentes de infraestructura.

5. RESPOMNSABILIDADES
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* Asignacion de personal

* Decisiones relacionadas con definiciones, mejoras y nuevas soluciones relacionadas con la
implemeantacion de los proyectos.

* Dafinicion de estrategias para atender nuevos provectos.

* Definicion de estrategias para gestionar liberaciones, cambilos wo configuracionas.

* Solicitud de ampliaciones presupuestales o distribucion del mismso.

* Inversiones fuera del plan

6. CONOCIMIENTOS BASICOS
Wanajo de Microsoll
* Profesional en ingenieras, administracion

* Expariencia minima de & afios desempenands el cage a fin de liderar v garantizar la renabilidad y
sostenibilidad.

7. HABILIDADES
7.1 GEMERALES

% Andlisis X Planificacibn y Organiz|
¥ Control ¥ Toma de decisiones
X Delegacion W Trabajo bajo presion
% Adaptabilidad * Trabajo en equipo
X Iniciativa x Responsabilidad
% Liderazgo % Atencion al cliente

Firma del colaborador:

Nomibre:

D & 0 PR o) PROCESO | SG-001
¥ Proceses 343, MANUAL DE FUNCIONES

VERSION: 1
FECHA feb.-21

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: Director de Recursos Humanos AREA: PLANTA
JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO: Asistente Administrativo

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Responsable del reclutamiento de empleados dentro de la organizacidn, ademas de actuar como un
mediador entre los empleados y sus superiones.
En general, su funcion. y la del departamento como tal, es llevar el control sobre el personal.

3. REQUISITOS MiINIMOS

Experiencia Previa

De 3 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares
OMpeiencias

Wisidn de Negocios

Orientacitn a Resultados

Planificacidn estratégica

reclutamiento y seleccion, bienestar, seguridad y salud en el trabajo.
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4. DESCRIPCION DE LAS FUNEICINE

* Organzacion y planificacion atribuible a nivel general de la empresa y especifico de los profesionales,
Analizar la situacion y preparar una estrategia a seguir para afrontar obstacules es una funcion clave
del profesional.

* Reclutamiento y seleccidn de personal sabiendo concretamente cuales son sus carencias de talento
y que perfil de persona encaja en cada puestos de trabajo.

* Formacion de nuevo talenta para adaptarse a los nuevos puestos de trabajo y formacion continua.

* Evaluacion y satisfaccion del entorno de trabajo teniendo en cuenta el ambiente y estado de cada
|trabajador que forme la empresa.

* Administracion de personal y de tramites como contratos y nominas.

5. REESPONSAEILIDADES

* Elaborar una descripcion del trabjo y las caracteristicas de las personas.

* Publicaciones de las vacantes.

* Estudiar los formularios de solicitud de los interesados en las vacantes.

* Administracion general de todos los temas relacionados con contratos, nominas, planificacion de
vacaciones, peticiones del personal.

* Llevar a cabo el presupuesto anual del recurso Humano para la companiia.

* Gestionar un plan de riesgos laborales aplicados a los riesgos de la empresa.

* Fomentar el valor a traves de una estrategia que permina no solo atraer al mejor talento, sino
localizarlo y especialmente conservarlo a traves de planes, incentivos o creacion de talleres de
habilidades comunicativas.

6. CONOCIMIENTOS BASICOS

* Manejo de Microsoft.

* Conocimiento del entorno interno de la empresa.

* Capacidad analitica, saber analizar y aplicar informacidn.
* Liderazgo, capacidad de saber influir en los démas.

* Disciplina, contar con amplio sentido de justicia.

* Ser generador de la cultura del respeteo.

* Proyectar confianza hacia los demas empleados.

7. HABILIDADES

7.1 GENERALES

X Andlisis x Flanificacion y Organiz:
X Contral X Toma de decisiones
* Delegacion X Trabajo bajo presidn
X Adaptabilidad X Trabajo en equipo
¥ Iniciativa X Responsabilidad
x Liderazgo X Atencion al cliente
Firma del colaborador:
Mombre:
e PROCESO | SG-001
D&Om MANUAL DE FUNCIONES
VERSIOM: 1
FECHA feb.-21
CARGO: Tecnico Operativo AREA: Contratista

JEFE INMEDIATO: Director de Poyectos
PERSOMNAL A CARGO: MN/A

2. OBJETO GENERAL DEL CARGOD

Realizar labores tecnicas en el area en que se encuentre con el fin de facilitar el cumplimiento de los
procesos, procedimientos ¥y normatividad vigente, gue responda a las expectativas de calidad y
oportunidad para el cumplimiento de los objetivos asignados, manejar las maquinarias y herramientas
especificas y necesarias.
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3. REQUISITOS MINIMOS

Experiencia minima de 2 afios en la procesos de instalacion y montaje de tableros eléctricos para la
automatizacion industrial.

“Capacidades, habilidades y actitudes
“Responsable y proactivo

*Capacidad para trabajar en equipo.
*Puntualidad

*Sentido de la pertenencia
“Presentacion

*Integridad

FORMACION: técnico o tecnologo en automatizacion industrial, con conocimientos en la normatividad
eléctrica, y procedimientos para la fabricacion y montaje de sistemas de automtizacion industrial.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

* Coordinar el mantenimeinte preventivo de las maguinas y herramientas contratadas en los proyectos.
* Coordinar el mantenimiente general de las maquinas, tableros y herramientas contratadas en los
proyectos.

* Definir criterios enfocados en la reduccion de fallas en equipo.

* Elaborar informes pericdicos de las actividades realizadas.

* Cumplir con las normas sobre seguridad industrial y prevencion de accidentes.

¥ Reslizsr 155 framites de solicitid de |65 &lementss necessnias para &l desamolls de siis |56ares.

* Realizar las demas funcicnes propias del cargo asignadas por el Director de Proyectos.

5. RESPONSAEILIDADES

‘Dentro de las responsabilidades con el Sistema de Calidad esta en la partcipacion activa en el mismo
a traves del trabajo eficiente, dispuesto al cambio y hacer parte de la mejora continua con el control
del proceso.

* Las responsabilidades con la empresa son: El cumpliento de las labores solicitadas en los tiempos
solicitados, Cumplir con todos los deberes establecidos en el reglamento interno de trabajo.

* Todse lae reeponeabilidades establacidae en el SG-S5T : procurar el cuidade integral de su

salud, suministrar informacién, clara, veraz y completa sobre su estado de salud, cumplir las normas,
reglamentos e insctrucciones del sistema de geston de segunidad y salud en el trabajo de la empresa,
informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
participar en las actividades de capacitaciin de seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacion del 5G-550, participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del 5G-55G.

6. CONOCIMIENTOS BASICOS

* Manejo de Microsoft.

* Ingeniero de sistemas, electronico, informatico o carreras afines.
* Conocimiento en proyectos de desamollo en tecnologia.

* Proactivo,innovador, orientador de resultados.

7. HABILIDADES

7.1 GENERALES

x Andlisis Planificacién y Organiz]
Control Toma de decisiones
Delegacion x Trabajo bajo presion
x Adaptabilidad x Trabajo en equipo
X Iniciativa x Responsabilidad
Liderazgo Atencion al cliente

Firma del colaborador:

Nombre:
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I PROCESO SE-001
D&G At DadCAA
F Pradeses JAT 3 MANLUAL DE FUNCIONES
WERSHIDN: 1
FECHMA fab_-21
CARGO: Asistents Administrativg AREA- ot

JEFE INMEDIATO: Garente de Recursos Humsmnos
PERSOMAL A CARGO: MNA

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO
f 0 & la gestidn administrativa vy de =

3. REQUISITOS MiMNIMOS

FORMACIOMN: Técnica an asistencia administrathva o secretariado o técnico de segundsd y salud en el

wrabajo.

EXPERIENCIA: un &fio como auxddlisr administrativa o cargos simdares
4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

* Acteslizar y organizer archive fisico de la plamnta

* Apoyar les actividedes de Siawema de gestidn S5T.

* Coordinar las actividades de plan de emergencias y realizer la conformacién del mésmo con el
parsonal_

* Apoyar les actividedes del COPASST vy asignar un vigia ccupacional.

* Reportar al area de 5445G- 55T, los incidentes vy accidentes.

* Realizar la investigacion de Accidentes Laborales, con el respectvo seguimiento. (Realizar enbregs
de los soportes

al area de SG- 55T para anaxar &l repors).

* Realizar induccidn v reinduccidn en SST.

* Realizar capacitaciones y charles de seguridad, evidenciando la participacidn con folegrafias y lista
de asistemncia

* Realizar las evaluaciones de las capacitaciomnes_

* Realizar las Inspecciones pre operacionales v de segurkdsd.

* Elaborar el Dhigenciamienio de parmisos para trabajo e alio nesgo. teniendo en cuenta exigencias
narmiativas an

materia de S5T (Resclecidn 140912

* Realizar aperiura de proceso de llamados de atemcidn.

* Supervisar que se llewen a caho las sectividades con las precaucikones para evitar riesgos laborales.
* Elaborar vy entregar de informes semanales, mensusles segin exigencia del clientes vy de la empresa.
* Entregar de EPP y Dotacidn. con &l respeactivo soporte.

* Arender en caso de emergenciss los primerncs gulios.

* Registrar  horario de trabagoe a diario y bguidar horas exdras en la planilla de nomina por trabajador.
* Todas las demas inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediabo.

5. RESPOMNSABILIDADES

* Dentro de las responsahilidades con el Sisterma de Calidad esta en la participacitn activa an el
mismo & través ded buen maneajo de los registros v documenios, rabajo eficiente, dispuesto al cambio
¥ hacer parte de la mejora continua con &l control del proceso.

* Las responsabilidades establecidss an & S55G-55T : procurar el cuidsdo integral de su salud,
sumdnistrar informeacidn, clara. veraz y completa scbre su estado de saled, cumplir s normaeas,,
reglamentos @ instrecciones del sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo de la empresa,
informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
participar en las actividades de capacitacidn de segundad y salud en el rabajo definido en el plan de
capacitacdn del SG-5506, participar y coniribuwir al cumplimiento de los objetivos del SG-55G.

7. CONOCIMIENTOS BASICOS

Curso de 50 Horas SG-55T. Conocimiento del codigo sustantive de trabaps, Manego de Office v
manejo de anchive

6. COMPETENCIAS

7.1 GEMERALES
Andlisis Planificacién v Organiz]
] Corrbrod Toma de decisiones
® Dialegacion Trabajo bajo presstm
e Adaptabidd ed x Trabajo en eguipo
K Iniciativa o Responsabididad
" Liderazgo E Atencion al chente

|Hnmhm:
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Apéndice D. Valoracion De Cargos

Valoracion de cargos mediante método de jerarquizacion

Este método es de manejo simple, ya que no exige muchos detalles en el analisis de
cargos y puede efectuarse con relativa rapidez. A continuacién, indicamos el paso a paso del

método aplicado a la microempresa “D&0O AUTOMATIZACION Y PROCESOS”:

1. Se definen los niveles jerarquicos:

Teniendo en cuenta el organigrama desarrollado para la microempresa “D&O

AUTOMATIZACION Y PROCESOS”, se tienen tres (3) niveles jerarquicos, los cuales son:

gerencial, directores y técnicos operativos.

2. Se realiza cuadro comparativo con todos los niveles jerarquicos teniendo en

cuenta el criterio elegido y la categorizacién en una lista (creciente o decreciente), asignandole
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un salario minimo y un salario maximo, y para los demas salarios se aplica la siguiente formula:

Salario maximo - salario minimo

valor base =

N¢ de puestos — 1

valor x =

valor base

N¢ de puestos — 1

valor final puesto = valor x + salario minimo

Tabla 3. Valoracion de cargos inicial

Niveles Jerarquicos

Salario

1 "Gerente"
2 "Directores"

s

4.500.000
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3 "Técnicos operativos" | S 1.500.000

Nota: se establece salario minimo y salario maximo de acuerdo a los niveles jerarquicos.

Autoria propia

3. Se realiza calculo de salario asignado para el nivel jerarquico que hace falta dentro

de la tabla inicial:

$4.500.000 - $1.500.000  $3.000.000
valor base = 31 = 5

= $1.500.000

$1.500.000 $1.500.000

valor x = T3-1 = $750.000

valor final puesto = $750.000 + $1.500.000 = $2.250.000

Tabla 4. Valoracion de cargos final

Niveles Jerarquicos Salario
1 "Gerente" S 4.500.000
2 "Directores" S 2.250.000
3 "Técnicos operativos" | $ 1.500.000

Nota: se asigna salario a cada uno de los niveles jerarquicos. Autoria propia

Teniendo estos salarios asignados, se puede determinar los costos asociados para cada proyecto
en ejecucion dentro de la microempresa, de acuerdo al tiempo de trabajo de cada uno de los

empleados.
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