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RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio aborda la problematica de la ineficiencia operativa y la falta de
claridad en los roles dentro de INGETCOL INGENIERIA SAS, una empresa de
ingenieria en Bucaramanga. La ausencia de un manual de funciones ha generado
reprocesos, desperdicio de recursos, desmotivacion del personal y dificultades en
la comunicacion interna. La investigacion se centra en la creacion de un manual de
funciones especifico para los cargos de Coordinador de Operaciones, Supervisor
de Mantenimiento y Administrador, el objetivo es optimizar el funcionamiento interno
y resolver las dificultades organizacionales actuales. La justificacion de este
proyecto radica en la importancia de los manuales de funciones como herramientas
de gestion que clarifican responsabilidades, estandarizan procesos y alinean las
actividades diarias en consonancia con las metas de la organizacién. Un manual
bien definido facilita la formacion del personal, optimiza el rendimiento y fortalece la
cultura empresarial. El objetivo general es construir un manual de funciones
mediante una matriz DOFA, estructurando los puestos mencionados. Los objetivos
especificos incluyen la revisidbn de teorias de gestion, la evaluacion de la
organizacion mediante la matriz DOFA y la formulacion del manual basado en los
hallazgos. Se adoptara una metodologia cualitativa con enfoque de
direccionamiento, utilizando encuestas digitales para recopilar informacion de los
empleados. Se espera que la implementacion del manual de funciones logre que un
30% de los empleados en los cargos estudiados comprendan claramente sus roles
y responsabilidades, mejorando asi los procesos que lideran. Ademas, se espera

gue este manual sea una herramienta Gtil para otras pymes, ampliando su utilidad.

PALABRAS CLAVE. Estructura organizacional, manual de funciones, procesos,
responsabilidad, talento humanao.
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INTRODUCCION

La organizacion interna de una empresa juega un papel fundamental en su éxito, no
solo teniendo en cuenta los recursos fisicos 0 materias primas como elementos
gestionables, asi mismo, dentro del desarrollo de las organizaciones siempre ha
existido el recurso humano que ha sido fundamental en las revoluciones industriales
y el desarrollo econémico de las naciones a lo largo de la historia. En consecuencia,
su desarrollo ha necesitado de seguimiento permanente en su adaptacion a las
diferentes labores que con el paso del tiempo y la aparicion de nuevas necesidades
y de nuevas maquinarias y tecnologias deben estar guiados en los procesos y
labores definidas. En la actividad del desarrollo empresarial y su crecimiento se
identificé una necesidad particular; la gestion del talento humano, en dicha materia
se ha profundizado en busqueda de los métodos que optimice la mejor forma de
manejar y guiar el recurso humano a la mejora continua, por tal motivo se ha
demostrado que el talento humano necesita actualizaciéon en cada una de las
especialidades que existen laboralmente y de una gestién continua en cada area, y
para esto la administracion del recurso humano ha sido indispensable en disefio e
implementacion de herramientas que guien al personal corporativo donde se
especifican funciones y responsabilidades dentro de cada compafiia, esta practica
ha demostrado que se traduce en el fortalecimiento y el desarrollo empresarial,
elevando la productividad del personal y que beneficia el propio desarrollo individual
de los trabajadores, ademas de tener una liderazgo proactivo entre las cabezas de
equipo incentivando el trabajo colaborativo e integrado para que se genere empatia
en la consecucion de los logros propuestos y los trabajadores desarrollen

habilidades técnicas y profesionales (Nufiez y Ramirez, 2021).

Lo anterior es posible gracias a la gestion de la administracion del recurso humano
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gue se ha convertido en el elemento crucial para el desarrollo de herramientas y
métodos que sirven para dirigir a los empleados en cada rol o puesto de trabajo,
Las funciones y responsabilidades en los manuales es imprescindible y fortalece la
competitividad empresarial, valora y descubre capacidades en el personal que esta
siendo guiado, ademas de contribuir a la consecucidén de metas de la organizacion,
apoyados en el proceso administrativo integral ,a su vez apoyados en elementos
como los manuales de funciones (Cornejo y Flores, 2020).

Apoyando lo anterior se define que dentro de las organizaciones es crucial que cada
empleado tenga claridad sobre sus roles, funciones y responsabilidades, ya que

esto contribuye a la productividad general (Villegas, 2023).

En consideracion a la complejidad de organizar varios subsistemas se debe contar
con elementos capaces de llevar a cabo esta tarea, No es posible ver la
organizaciéon como una estructura independiente o que no cuente con subsistemas
que aportan internamente a su eficacia y eficiencia desde la planificacion y la
organizacion teniendo como herramienta principal los manuales de funciones o

guias para la realizacion de cada labor dentro de la compaifiia (Ortiz et al., 2021).

Este trabajo se apoy06 en una metodologia cualitativa utilizando encuestas donde se
recogieron las percepciones de los trabajadores frente al nivel de conocimiento de
sus labores, responsabilidades y los roles que interpreta cada uno dentro de la labor
diaria y que aporta a la productividad de la empresa. En el caso particular de
INGETCOL INGENIERIA SAS, se generaron tres encuestas con preguntas
semiestructuradas para que cada participante pudiera identificar los problemas; con
el fin de escoger la opcidbn que mas representara su experiencia dentro de la

compaiia.
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En este sentido, el desarrollo de este proyecto se reconoce la importancia de los
manuales de funciones como herramienta indispensable dentro de una compafia y
gue fortalece no solo la productividad de las labores, sino, el desarrollo individual de
cada colaborador, cuando relaciona el salario emocional como un desarrollo de
ingenieria y hace que el colaborador se comprometa mas con la compafia y que
influyen directamente en la productividad y el desarrollo personal pero que va ligado
al nivel de implementacién del salario emocional en cada organizacion (Guzman et
al., 2022).

Ahora bien, basado en la argumentacion anterior, se busca que este trabajo cumpla
con el objetivo propuesto y que el manual de funciones entregado acé aporte a una
mejor estructuracion empresarial de la compaiiia objeto de estudio y que a futuro
sus resultados muestran mejora progresiva tras una correcta implementacion. En
consideracion a lo anterior, el propésito de este proyecto es la creacion de un
manual de funciones para tres roles claves dentro de INGETCOL INGENIERIA SAS
los cuales son: Coordinador de Operaciones, Supervisor de Mantenimiento y

Administrador.

En el desarrollo del proyecto para evaluar las fortalezas y debilidades, se
implementara un analisis DOFA y utilizando como guia las teorias organizacionales
y de gestion del talento humano. El propdsito del manual es establecer una hoja de
ruta clara que defina las responsabilidades de cada puesto, contribuyendo asi a la

mejora de la eficiencia operativa y la organizacion interna.

Ademas, el manual propuesto busca no solo resolver problemas inmediatos, sino

también ofrecer una herramienta flexible que se pueda adaptar a las necesidades
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futuras de la empresa. Teniendo en cuenta el entorno especifico de INGETCOL,
que se dedica a la ingenieria electromecanica, el manual considerard las

particularidades del sector y las mejores practicas en gestidén de recursos humanos.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En INGETCOL INGENIERIA SAS y en el contexto actual de las empresas de
ingenieria la eficiencia operativa y la organizacion interna son cruciales para el éxito
(Larreategui, 2021).

Sin embargo, a lo largo del tiempo muchas empresas, como INGETCOL SAS han
identificado desafios relacionados con la falta de un manual de funciones, esta
ausencia de lineamientos genera falta de claridad en los roles. Como consecuencia,
surgen problemas en la eficiencia operativa, la coordinacion y la competitividad
(Mesia, 2023).

Esta investigacion se centrara en la creacion de un manual de funciones para
mejorar la eficiencia operativa buscando eliminar reprocesos, desperdicio de
insumos, desmotivacion del personal, ineficiencia del recurso tiempo, entre otros, y
procurando mejora la comunicacion interna que se ve reflejada por el
desconocimiento de las funciones en cada cargo, la evidencia de responsabilidades
dispersas entre los colaboradores, y algunos procesos administrativos sin
estructurar y no integrados a la operacion general de INGETCOL, estas
problematicas seran tenidas en cuenta para darles una solucion con la

implementacion del manual de funciones propuesto.

Sin embargo, algunos obstaculos como la desmotivacion del personal, la
prolongacion de las jornadas laborales no remuneradas y la falta de opciones para
ascender dentro de la compafiia no se abordaran a profundidad pero es claro que
son factores que generan un bucle perjudicial mutuo, por la falta de una estructura
organizacional correcta dentro de la empresa objeto de estudio y que son generados
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como consecuencia de la falta de la implementacién de programas de bienestar

como puede ser el llamado salario emocional antes mencionado.

El salario emocional puede generar beneficios mutuos en la organizacion, partiendo
de la motivacion laboral y que logra una identificacion por parte del empleado con
la compafia traducida en la generacién de ideas innovadoras, que al final podra
garantizar la retencidn del personal por parte de la compafiia, esto representaria un

logro para las dos partes (Guzman et al., 2022).

Esta investigacion se centrara en la creacion de un manual de funciones para los
cargos de Coordinador de Operaciones, Supervisor de Mantenimiento y
Administrador; con el objetivo que un 30% de los empleados que ocupan los tres
cargos de estudio, logren una comprension clara de sus roles y responsabilidades
y como consecuencia se refleje la mejora en los procesos que cada uno lidera,
adicionalmente se pretende ampliar la utilidad de un elemento como el manual de
funciones en organizaciones similares a INGETCOL INGENIERIA S.A.S. dado que
este documento servird como guia a futuro de las pymes que puedan apoyarse en
él. Dicho lo anterior, la pregunta problematizadora que se plantea es: ¢Como el
manual de funciones mejora la eficiencia operativa y resuelve las dificultades
organizacionales actuales en los cargos de Coordinador de Operaciones,
Supervisor de Mantenimiento y Administrador en INGETCOL INGENIERIA SAS

1.2. JUSTIFICACION

El manual funcional es una de las herramientas clave de gestibn que ayuda a
garantizar un control adecuado de las actividades que realizan los empleados de
las distintas areas y, por tanto, reduce significativamente riesgos como duplicidades

de funciones, responsabilidades poco claras y conflictos internos. Cuando se
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implementa correctamente, proporciona directrices claras que mejoran la
organizacion del trabajo y la eficiencia operativa. Ademas, un buen manual funcional
alinea las actividades diarias con los objetivos estratégicos de la organizacion,
fomentando la coordinacién entre los diferentes departamentos y asegurando que
cada miembro del equipo comprenda claramente sus funciones y lo que se espera
de él. Eso optimiza la colaboracion entre departamentos, pero también sirve para
fortalecer la ejecucion efectiva de las estrategias en areas como la administracion y
la produccion y la atencion al cliente, lo que conlleva una mayor coherencia en la
administracion de decisiones y la asignacion eficiente de recursos (Bracho y Garcia,
2024).

Un manual de funciones como soporte dentro de la estructura organizacional
conlleva numerosos beneficios tanto para la direccion como para los empleados.
Entre estos beneficios se encuentra la posibilidad de llevar un registro ordenado de
las tareas y actividades que son esenciales para el logro de los objetivos
organizacionales. Ademas, el manual se convierte en una herramienta de
comunicaciéon eficaz que estandariza los procesos, estableciendo asi
procedimientos claros y detallados para el desarrollo de las funciones laborales.
Esto cobra gran importancia en la formacion y capacitacion del personal nuevo, ya
que sirve como guia de referencia sobre lo que se espera de ellos en el desempefio
de sus funciones, eliminando asi posibles malentendidos y mejorando la curva de
aprendizaje. Ademas, un manual de funciones proporciona un acceso mas facil para
identificar los procesos internos que necesitan ser mejorados, permitiendo realizar
ajustes que contribuyan a la optimizacion del rendimiento organizacional y al

fortalecimiento de la cultura empresarial (Toloza y Villamizar, 2022).
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Por otro lado, la falta de claridad de los roles crea incertidumbre en las operaciones
internas de la empresa y puede aumentar la frustracion entre los empleados debido
a la falta de comunicacién. Esto puede conducir a problemas como la distribucién
de la responsabilidad, la ejecucion ineficiente de las tareas y la dificultad para medir
el desempefio de individuos y grupos dentro de una organizacién. En este sentido,
se puede utilizar un manual de funciones bien definido para crear una estructura
organizacional mas apropiada con procesos estandarizados que minimicen el caos
y prefieran la productividad. Ademas, al aclarar la distribucidén de caracteristicas, las
ligas de negocios evallan el rendimiento, determinan mas estandares y promueven
comentarios y desarrollo profesional del personal. En el ejemplo final, la presencia
de un manual funcional promueve la mejora continua dentro de la empresa,
asegurando que los empleados tengan las habilidades para acomodar cada
posicion y promover el crecimiento profesional a través de programas de

capacitacion especificos (Barrios et al., 2020).

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Construir un manual de funciones mediante una matriz DOFA, estructurando los
puestos de coordinador de operaciones, supervisor de mantenimiento y

administrador de la empresa INGETCOL SAS, en la ciudad de Bucaramanga.
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compilar las principales teorias de la gestion del equipo de trabajo que influyen en
algunas organizaciones a través de una revision detallada de literatura, evaluando

su aplicacion de los manuales de funciones.
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Estructurar los aspectos clave de la organizacion mediante una matriz DOFA,
evaluando las fortalezas y debilidades actuales en la asignacion de roles y funciones

del personal, mejorando las oportunidades de estructura laboral.

Formular el manual de funciones con base en los hallazgos de la matriz DOFAYy el
analisis bibliografico, proponiendo mejoras que incrementen la productividad y

eficiencia dentro de la organizacion.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

Este marco tedrico enuncia algunos postulados de la literatura de las teorias
clasicas y teorias del enfoque moderno de las organizaciones, al igual que literatura

de la gestion del recurso humano y la psicologia de las organizaciones.

2.1.1. Teoria motivacion de Maslow.

Segun Maslow, la motivacion de las personas esta relacionada con satisfacer cinco
grupos de necesidades: fisioldgicas, de proteccion y seguridad, sociales y de
pertenencia, de autoestima y de autorrealizacion. Las necesidades humanas van
desde las més basicas hasta alcanzar la autorrealizacién, que es el pleno desarrollo
de las personas en diferentes aspectos de sus vidas. Es importante motivar a los
colaboradores para que actuen de la manera deseada, satisfaciendo sus impulsos,
anhelos, necesidades y deseos, y logrando su autorrealizacién completa. Ademas,
Maslow sugiere que estas necesidades estan organizadas en una jerarquia, donde
las necesidades mas basicas deben ser satisfechas antes de que las necesidades
superiores se convierten en motivadores primarios. Por ejemplo, un colaborador que
no tiene aseguradas sus necesidades fisioldgicas y de seguridad dificiimente se
sentira motivado por el reconocimiento o la autorrealizacion. Por lo tanto, es crucial
gue las organizaciones creen un entorno que permita a los empleados satisfacer
estas necesidades en todos los niveles para fomentar un mayor compromiso y
productividad (Madero, 2023).
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Asimismo, se establece que las exigencias humanas se organizan de manera
jerérquica, desde las méas primordiales hasta la autorrealizacion de los
colaboradores. En el ambito profesional, el salario emocional es crucial para la
satisfaccion del personal, ya que permite satisfacer necesidades superiores, como
la pertenencia, el reconocimiento y el desarrollo particular. Esto sugiere que la
comprension del salario emocional varia entre generaciones, evidenciando una
correlacién negativa entre la edad y su valoracion. Ademas, se identificd la
relevancia de estrategias corporativas como programas de reconocimiento y
conciliacién familiar para fortalecer la motivacién y el bienestar laboral. Estas
revelaciones refuerzan la teoria de Maslow en el contexto organizacional,
permitiendo comprender el impacto que trasciende mas alla de la remuneracion

econdémica y productividad del personal (Gaitan et al., 2024).

2.2.2. Teoria de la motivacion de Herzberg.

Se plantea que la satisfaccion laboral depende de dos principales factores; las
condiciones de trabajo y el salario, que no generan agrado, pero su ausencia puede
causar insatisfaccion. Y por otro lado el reconocimiento, el crecimiento personal y la
autonomia, son los que realmente impulsan la motivacién y el compromiso de los
colaboradores. En este sentido, los problemas organizacionales actuales, como el
estrés laboral, no pueden solucionarse Unicamente con aumentos salariales, ya que
las causas de esta dificultad estan relacionadas con la falta de satisfaccion en
factores psicologicos y de crecimiento. Herzberg enfatiza que para mejorar el
bienestar laboral es necesario fortalecer los elementos que generan motivacion
intrinseca, promoviendo un ambiente basado en relaciones humanas sanas y

liderazgo efectivo (Sanchez et al., 2023).
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La teoria de motivacion de Herzberg, también conocida como la teoria de los dos
factores, establece que existen elementos que generan satisfaccion y motivacion en
el trabajo, y otros que, si estan ausentes, causan insatisfaccion, pero no
necesariamente motivan. Los factores motivacionales incluyen el reconocimiento, el
logro, el crecimiento personal y la responsabilidad, mientras que los factores
higiénicos abarcan el salario, las condiciones laborales y la seguridad en el empleo.
La satisfaccion y el compromiso organizacional estdn estrechamente ligados al
desempeiio laboral, esto refuerza la importancia de combinar un ambiente
adecuado con incentivos que impulsen la autorrealizaciéon y el crecimiento del
colaborador. Aplicar esta teoria permitiria mejorar la motivacion y, por ende, la

productividad de la empresa (Gutiérrez, 2023).

2.2.3. Modelo de Kotter.

La implementacion de un manual de funciones requiere un enfoque agil y adaptable para
garantizar su éxito a largo plazo. La agilidad organizacional implica la capacidad de
responder rapidamente a los cambios del entorno, lo cual es fundamental en un mundo
laboral cada vez mas dindmico. Un manual de funciones disefiado con principios de agilidad
puede facilitar la adaptacién a nuevas demandas y promover la innovacién. Al adoptar un
enfoque agil, las organizaciones pueden crear un entorno de trabajo mas flexible y
colaborativo, donde los empleados se sientan empoderados para tomar decisiones y

aportar ideas (Castro, 2022).

El cambio organizacional es un proceso dinamico que requiere una gestion
estructurada para garantizar su éxito. Para lograr un cambio efectivo, es necesario
generar un sentido de agilidad que movilice a la organizacién hacia la accion,
estableciendo una vision clara y alineada con los objetivos estratégicos de la
empresa. Al crear un liderazgo soélido y un equipo comprometido permite superar
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las resistencias naturales al cambio, facilitando la comunicacion y la participacion
activa de los empleados. A lo largo del proceso, es esencial generar metas a corto
plazo que refuercen la confianza y motiven la continuidad del cambio, asegurando
gue las nuevas practicas se consoliden en la cultura organizacional y pueda cumplir
los logros propuestos alineados con los objetivos. En un entorno marcado por la
digitalizacién y la globalizacion, contar con un modelo estructurado facilita la
adaptacion a los constantes desafios del mercado y promueve una transformacién

sostenible (Iglesias y Pecker, 2024)

2.2.4. Teoria expectativa de Vroom.

La idea de las expectativas de Victor Vroom dice que lo que mueve a una persona
estd dado por tres cosas basicas: interés, creencia y utilidad. El interés muestra
cuanto un individuo quiere lograr un objetivo, cambiando segun su vida y situacion.
La creencia es sobre la fe que tiene la persona en que su trabajo traera el resultado
esperado lo cual depende de lo que ve sobre sus destrezas y chances. Por otro lado
la utilidad habla de creer que hacer bien un objetivo sera notado y premiado por la
empresa. A diferencia de otras ideas donde se centra en necesitades no satisfechas
0 en dar premios y castigos, este modelo muestra la capacidad de pensar del ser
humano y su destreza para juzgar chances y resultados, Vroom dice que los
incentivos claros y directos traen mas motivacién, porque la duda hace dificil el
vinculo entre esfuerzo y premio. En el trabajo, esta idea ayuda a los jefes ya que les
deja entender mejor los cosas que afectan al trabajo de los trabajadores y cambiar
las formas para motivar segun sus necesidades y expectativas (Genovese, 2023).

La motivacion en el entorno laboral esta influenciada por la percepcion que tienen

los empleados sobre la relacién entre su esfuerzo, el desempefio y las recompensas
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obtenidas por medio de la organizacion. Cuando una persona cree que Su
dedicacion generara buenos resultados y que estos seran reconocidos con
incentivos valiosos, su nivel de compromiso y desempefio tiende a aumentar. Sin
embargo, si percibe que su esfuerzo no tendra un impacto significativo o que las
recompensas no son atractivas, la motivacion disminuye. Este enfoque permite
comprender por qué las personas toman decisiones sobre su trabajo en funcion de
la relaciéon entre esfuerzo y recompensa, lo que resulta clave para disefar
estrategias organizacionales que impulsen la productividad. Por lo tanto, las
empresas pueden mejorar el compromiso laboral asegurando que los empleados
confien en la equidad y en el reconocimiento de su desempefio, fomentando asi un

ambiente donde la motivacion y la eficiencia vayan de la mano (Ubilla, 2024).

2.2.5. Teoria administrativa moderna.

La evolucion de las teorias de la gestion ha permitido a las organizaciones ajustarse
a los continuos cambios en el entorno econémico, comercial y laboral. Las empresas
enfrentan retos en la direccién eficiente de sus recursos para asegurar su
estabilidad en un contexto de incertidumbre. En este sentido, la teoria gerencial
contemporanea integra enfoques estratégicos y operativos que buscan optimizar los
procesos organizativos. Autores como Drucker han subrayado la relevancia de la
gestién por objetivos, mientras que Mintzberg ha resaltado el papel de la estrategia
emergente en la toma de decisiones. Del mismo modo, Porter ha proporcionado
herramientas para analizar la competitividad empresarial en mercados dinamicos.
La gestidn de la calidad total, también ha impactado en la eficiencia operativa y la
mejora continua dentro de las organizaciones. En el contexto actual, la tecnologia y
la globalizacion afectan las dinamicas empresariales actuales, la gestion moderna

se centra en la innovacion, la flexibilidad y el liderazgo transformador. Por lo tanto,
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la teoria administrativa se ha convertido en un modelo que permite a las empresas
anticiparse a los cambios., sino también aprovecharlo como una ventaja
competitiva. La direccién es un factor clave para superar los desafios actuales y

garantizar la sostenibilidad empresarial en el tiempo (Pefia, 2024).

La administrativa moderna busca la aplicacion de técnicas innovadoras y
estrategias adaptativas que permiten mejorar la gestion empresarial en un entorno
en constante cambio. Este enfoque garantiza la eficiencia operativa, y también
integra un componente humanista, donde el bienestar de los trabajadores y su
desarrollo profesional. Una organizacion eficaz es fundamental para alcanzar el
exito. La administracién moderna comprende la importancia de estructurar sistemas
jerarquicos flexibles que fomenten la colaboracion y la adopcion de decisiones
estratégicas. Ademas, reconoce que la evolucion de las empresas esta
relacionadas a su capacidad de adaptarse a nuevas tecnologias y metodologias,
sin perder de vista el factor humano donde el conocimiento administrativo se
convierte en un pilar esencial para garantizar la sostenibilidad y competitividad de
las organizaciones, promoviendo un equilibrio entre la eficiencia productiva y el

bienestar del capital humano (Pefia, 2021).

2.2.6. Teoria de Douglas.

A través de su teoria, Douglas McGregor resalta que es esencial para entender la
motivacion y gestion del talento humano en una organizacion. Su enfoque esta
relacionado con los negocios comerciales, ya que permite analizar la forma en que
se perciben a los empleados vy, por lo tanto, el estilo de gestion que usan. En el
contexto de una organizacion, Teoria X, caracterizada por un enfoque de control
autoritario y estricto, crea una estructura ilimitada en la que los trabajadores realizan
funciones con una autonomia minima e innovacion y satisfaccion laboral. En
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contraste, la teoria Y estan mas obligados a que los empleados asuman sus tareas,
asuman la responsabilidad y contribuyen positivamente a lograr los objetivos de la
organizacion, en funcién de la confianza y la motivacion de decidir. La aplicacion de
estos enfoques en la definicion de funciones dentro de una empresa nos permite
asignar estructuras organizativas mas eficientes, asignar responsabilidad de
manera justa y mecanismos de gestion del disefio que favorezcan el desarrollo del
talento humano. En este sentido, la teoria de McGregor sigue siendo una referencia
importante en la gestion empresarial, ya que su implementacion correcta puede
mejorar la productividad, la cohesion del equipo y la orientacion de los empleados

con la vision estratégica de la organizacion (Rua y Mendoza, 2024).

El enfoque gerencial en las organizaciones esta relacionado por la percepcién que
los lideres tienen sobre sus empleados, lo que da lugar a dos estilos de gestion
opuestos. Desde una perspectiva tradicional, se considera que los trabajadores
tienen una actitud pasiva hacia el trabajo y requieren supervisién constante para
cumplir con sus responsabilidades, o que fomenta un liderazgo autoritario y basado
en el control. En cambio, existe una visibn que reconoce que las personas
encuentran satisfaccién en sus tareas y estan motivadas por la autonomia y el
crecimiento, lo que permite una gestion mas participativa y flexible dentro de la
organizacion. Esto no solo afecta la manera en que los gerentes dirigen a sus
equipos, sino que también determina la cultura organizacional y el nivel de
compromiso de los empleados. Si se busca un enfoque que valore la iniciativa y la
autorrealizacion de los trabajadores se puede potenciar la productividad y el
bienestar en el ambiente laboral, promoviendo un modelo de gestion mas eficiente

y humano (Llopis, 2024).
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2.2.7. Teoria de aprendizaje organizacional Argyris 'y Schon.

La teoria del aprendizaje organizacional es una cuestion crucial en la gestion
corporativa ya que ayuda a las organizaciones a adaptarse y evolucionar en un
entorno dindmico. Esta teoria predice que, para lograrlo, las empresas no deben
centrarse Unicamente en la capacitacién formal, sino que también deben centrarse
en la creacién y transmision de conocimientos a través de las interacciones entre
las personas. Este enfoque es beneficioso para la toma de decisiones estratégicas,
ya que proporciona algunas herramientas que pueden usarse para ayudar a los
empleados a aprender de sus propias experiencias y corregir efectivamente los
errores. En el caso de la empresa, el aprendizaje organizativo directamente influye
en las funciones del gerente, gestor de logistica y operador, ya que los ayuda a
mejorar y optimizar la ejecucion de los procesos. Para administrador el aprendizaje
organizacional le permite crear un estilo de liderazgo que se centra en la
comunicacién y decidir con base en el saber acumulado. El coordinador de logistica
la capacidad de aprender organizacionalmente mejora la planificacion y distribucion
de recursos, lo que conduce a una mayor eficacia operativa y al operador el
aprendizaje organizacional fomenta la adquisicion de habilidades técnicas y el
ajuste a los cambios de procedimientos. La capacidad de una empresa para
aprender y adaptarse tiene un impacto directo en su competitividad y viabilidad a
largo plazo, ya que puede abordar los desafios del mercado de manera mas
proactiva. Esta teoria, esencialmente, mejora el rendimiento administrativo, con una
comunicacién abierta, innovacion y trabajo en equipo que se convierten en los

conceptos fundamentales (Moreno y Rodriguez, 2023).

El aprendizaje organizacional es un proceso dinamico que permite a las empresas

adaptarse y evolucionar mediante la integracion de nuevos conocimientos. Por lo
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tanto, se reconocen dos tipos de aprendizaje: el de un solo ciclo, que se enfoca en
corregir errores dentro de un marco establecido sin cuestionar las reglas
establecidas, y el de doble ciclo, que implica una revision profunda de las
suposiciones y estrategias existentes, promoviendo un cambio mas significativo.
Este enfoque no solo mejora el proceso decisorio en el &mbito corporativo, ademas
de dirigir la operacion, promueve la evaluacion y la optimizacién continua. Al
desafiar estructuras tradicionales y permitir un crecimiento constante, el aprendizaje
organizacional se convierte en una herramienta clave para la competitividad y
sostenibilidad de la empresa. Al realizar una reorganizacién de la organizacién
puede desaprender viejos modelos y adoptar nuevas perspectivas que van a

determinar el éxito en entornos cambiantes y complejos (Gonzalez et al., 2024)
2.2. MARCO CONCEPTUAL

2.2.1. Manual de funciones.

Los manuales de funciones cuentan con reglas y procedimientos que permiten a la
organizacion realizar actividades de manera logica y secuencial, o que permitira
controlar y unificar las rutinas de trabajo, con lo que se evitaran duplicidades. Esta
herramienta es muy importante porque un manual de funciones no solo genera
claridad y orden en la empresa sino también eficiencia en la realizacion de las
actividades. De esta manera, al brindar lineamientos claros, un manual de funciones
se convierte en un aliado para optimizar la organizacion y el desempefio general,
garantizara que cada colaborador conozca cual es su rol y como puede contribuir al

éxito colectivo de la empresa (Quimiz y Palacios, 2020).

La formulacion de una descripcion de puestos implica la identificacion de las

competencias organizacionales que se aspira a exhibir, lo que exige realizar un
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analisis elaborado de los macroprocesos y su contribucion al desarrollo de los
objetivos organizacionales. Esto subraya la pertinencia de una descripcién de
puestos como herramienta fundamental para alinear, 0 mas bien desalinear, las
capacidades de los trabajadores con los objetivos de la empresa. Los roles
claramente definidos con base en estos procesos no solo sirven para mejorar la
organizacion intraempresarial, sino que también mejoran la efectividad y la
motivacion de los empleados. Los trabajadores se preocupan por los objetivos

generales y, por lo tanto, contribuyen al logro de objetivos comunes (Ayadi, 2022).
2.2.2. Gestién de talento humano

Las personas han sido vistas como el activo esencial para la expansion de las
empresas, lo que ha hecho que las mismas se centren en la formacion y, por tanto,
en el desarrollo de las competencias del personal en funcién de sus funciones. La
gestion de personas es una via importante para encontrar y mejorar las
competencias de cada trabajador, potenciando su aportacion a la empresa. Esto no
s6lo mejora el trabajo de cada persona, sino que también ayuda a todo el equipo,
construyendo un ambiente motivador y respetuoso que apoya el éxito de la

organizacion (Bu, 2022).

Se resalta la administracion del capital humano, recalcando la importancia de captar
y desarrollar ideas innovadoras que fomenten la transformacion y el cambio dentro
de las organizaciones. Esta vision se entiende como una adecuada administracion
del talento, que no solo estimula la innovacion, sino que también se traduce en
mejoras significativas en la efectividad del desempefio empresarial. Al crear un
entorno que valore y potencie las habilidades y competencias de los empleados, las
empresas logran adaptarse con mayor eficacia a los retos contemporaneos,

perfeccionando sus procedimientos y resultados (Diaz y Quintana, 2021).
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2.2.3. Control interno

En la actualidad, se reconoce que existe un mecanismo fundamental para las
organizaciones, destinado a implementar procedimientos que garanticen la
proteccion de los activos y el seguimiento de las operaciones segun un proceso
definido. Para lograr resultados positivos, es esencial contar con un control efectivo
en todas las &reas de la entidad. Esto no solo resguarda los recursos, sino que
también asegura que cada departamento opere de manera coherente hacia un
objetivo comun, lo que a su vez contribuye a la estabilidad y el éxito de la

organizacion (Minta et al., 2024).

Un sistema de control interno eficiente debe establecer alcances especificos que se
ajusten a las particularidades de cada empresa. Esta tarea es responsabilidad de la
direccién. Al resaltar la relevancia de los controles internos, una empresa puede
garantizar que cada area esté alineada con sus objetivos, lo que contribuye a una
gestion mas ordenada y eficaz. Estas directrices no sélo facilitan el seguimiento y la
evaluacion del desempefio, sino que también cultivan un sentido de propdsito
compartido entre los empleados. Asi, los controles internos se transforman en
herramientas que fomentan el crecimiento empresarial y el compromiso del equipo
(Ballesteros et al., 2021).

2.2.4. Puesto de trabajo

La implementacion de cambios en la estructura de una organizacion, ya sea a través
de ajustes en los sistemas de trabajo del personal o en la forma de organizar la
produccion, puede dar lugar a un excedente de empleados que, a su vez, requiere

de un evento justificativo que respalde la decision de reorganizacion. Es crucial que
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tales decisiones se basen en una evaluacién objetiva que considere el impacto en
la fuerza laboral, pues esto puede resultar en la finalizacion de contratos de trabajo.
No obstante, con una estructura organizativa bien definida, la empresa no solo
puede maximizar sus recursos, sino también asegurar que su operacion se
mantenga agil y adaptativa ante los cambios. Tal capacidad reviste suma
importancia en un contexto corporativo de cambio continuo, en el cual la prontitud
para adaptarse a nuevas circunstancias define la prosperidad o la quiebra. Al
establecer procesos claros y eficientes, la organizacion se posiciona de manera
favorable para enfrentar los desafios del futuro, garantizando asi un crecimiento

sostenible y una mejor gestion del talento humano (Martinez y Salgado, 2022).

El estudio del potencial de los empleados permite identificar los perfiles de
competencias requeridos por las distintas areas y cargos de la empresa. Asi mismo
la valoraciéon de puestos facilita la determinacion del grado de aportacién de los
diversos cargos en los resultados de la entidad. Esto contribuye a establecer puntos
de referencia para clasificar los puestos segun su experiencia o nivel de estudio. La
valoracion de puestos ofrece mdltiples ventajas, como proporcionar un marco de
referencia comun, establecer estandares de rendimiento adecuados y medibles,
mejorar la gestion de personal al incrementar la eficacia de los procesos
relacionados, proporcionar informacion valiosa para planes de carrera y sucesion y
ayuda a garantizar la equidad interna en la organizacion. La aplicacion de estos
instrumentos puede generar un impacto considerable en la efectividad y eficiencia
de la gestion del talento humano en el ambito organizacional. Segun el criterio de
los expertos, la valoracién de puestos optimiza su gestion de personal permitiendo
establecer una politica salarial justa y equitativa, identifica las necesidades de

capacitacion y desarrollo de los empleados, Mejora la comunicacion y la
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colaboracion entre las areas y refuerza la cultura organizacional y estimula la

motivacion y la implicacién de los empleados (Vadillo, 2021).

2.2.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional es un elemento fundamental en las empresas, ya que
organiza y distribuye sistematicamente las actividades del talento humano, lo que
permite un desarrollo eficaz y transparente. Esta organizacion divide las tareas para
gue se realicen de manera eficiente, contribuyendo al logro de las metas y objetivos
de la organizacion. Tener una estructura clara no solo orienta la ejecuciéon de las
tareas, sino que también facilita la comunicacion y la colaboracion interna,
mejorando asi el servicio al cliente y fomentando un ambiente de trabajo saludable.
En definitiva, una buena estructura organizacional es clave para el éxito y el

crecimiento sostenible de la empresa (Ponce et al., 2023).

Un disefio adecuado de la estructura organizacional en las empresas promueve la
confianza entre sus partes, lo que genera una interdependencia creciente que se
traduce en una mayor satisfaccién y compromiso con la relacion, llevando asi a un
éxito empresarial mas significativo. Una estructura organizacional solida es
esencial, ya que permite una asignacioén adecuada de funciones que asegura tanto
la eficiencia como la eficacia, mejorando el servicio al cliente y, al mismo tiempo,
creando un entorno organizacional saludable y politicamente equilibrado. Una
organizacion bien estructurada es fundamental para el éxito sostenible y para
garantizar asociaciones fructiferas a largo plazo. En dltima instancia, la claridad en
las funciones y responsabilidades potencia la colaboracion entre los miembros del
equipo (Méndez, 2020).

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: octubre de 2023



PAGINA 34
DOCENCIA DE 102

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

2.2.6. Matriz DOFA

La herramienta analitica DOFA, igualmente referida como FODA (Fortalezas,
Debilidades, Oportunidades, Amenazas) es una herramienta clave en la
planificacion estratégica, utilizada para analizar los elementos endogenos y
exdgenos que inciden en el progreso de una entidad organizacional. Esta matriz
permite la identificacion de las capacidades y carencias intrinsecas, asi como de las
coyunturas y peligros extrinsecos, lo que a su vez posibilita una toma de decisiones
mas fundamentada y estratégica. En el ambito de la motivacion organizacional, la
matriz DOFA cobra especial relevancia, ya que ayuda a evaluar las condiciones que
impactan el bienestar y el rendimiento de los empleados. Con su uso, se pueden
identificar areas criticas como la comunicacion interna, la estructura organizativa y
el liderazgo. Este enfoque no solo permite establecer estrategias que fomenten la
autonomia y la creatividad dentro de los equipos de trabajo, sino que también
promueve un ambiente que valore el bienestar emocional y la innovacién, elementos
fundamentales para asegurar la sostenibilidad y competitividad de la empresa
(Navas y Santos, 2024).

En el ambito empresarial, la matriz DOFA se presenta como una herramienta
fundamental para contribuir significativamente al andlisis estratégico, dado que
facilita la consideracion de los condicionantes intrinsecos y extrinsecos que afectan
el desenvolvimiento de la empresa. Esta matriz es clave ya que posibilita el
reconocimiento de los atributos y limitaciones enddgenas, junto con las coyunturas
y peligros exdgenos, estableciendo asi un fundamento sélido para la adopcién de
resoluciones estratégicas. Su aplicacion es especialmente relevante en la

formulacion de estrategias empresariales que buscan optimizar recursos y
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adaptarse a contextos en constante cambio, como lo demuestra el caso de Walmart.
En su analisis, la empresa supo aprovechar sus fortalezas para enfrentar amenazas
y maximizar oportunidades, lo que le ha permitido consolidar su presencia en los
mercados globales. Asi, la matriz DOFA no solo facilita un diagndstico situacional,
sino que también estimula la creacion de estrategias innovadoras y adaptativas en

entornos dindmicos y competitivos (Rodriguez y Arango, 2023).
2.2.7. Administracién estratégica

En el campo de la gestion estratégica, resulta fundamental disponer de
herramientas que ayuden a determinar y evaluar las variables intrinsecas y
extrinsecas que influyen en la corporacion. La planificacién estratégica se erige
como un elemento clave en este proceso, ya que permite a los gerentes priorizar
acciones, establecer objetivos claros y alinear la misién y vision de la organizacién
con las dinamicas del entorno. Esta perspectiva incluye el analisis de la disposicién
organizacional, la cultura de gestion y los desafios externos, lo que a su vez facilita
la elaboracion de planteamientos estratégicos viables ante un entorno empresarial
en constante evolucion. Asi, la gestidn estratégica no solo favorece el cumplimiento
de los objetivos organizacionales, sino que también refuerza la capacidad de

adaptacion y sostenibilidad a largo plazo (Gallardo, 2021).

El desempefio empresarial en el contexto de la gestion estratégica es un concepto
multidimensional que ha sido objeto de diversas interpretaciones a lo largo de la
literatura. Mediante una revision exhaustiva de articulos seminales, teéricos y
empiricos, se analizan diversas corrientes tedricas fundamentales, como la
Organizacion Industrial, la Vision Basada en Recursos, la Vision Basada en
Conocimiento y las Capacidades Dinamicas. A partir de este analisis, se identifican

tanto similitudes como diferencias entre las distintas posturas acerca del
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desempenfo, y se presenta un modelo conceptual integrador original. Aunque el
término "desempefio de la empresa"” se ha utilizado para explicar los resultados de
la ejecucion de la estrategia, la revision pone de manifiesto que su definicion ha sido
ambigua y carece de una delimitacion epistemoldgica clara, lo que complica su
comprension, investigacién y aplicacibn en contextos gerenciales. El estudio
concluye con una definicion integral de desempefio y propone el valor como una
métrica clave para medir el desempefio empresarial, superando las limitaciones
anteriores y ofreciendo una base mas sélida para su implementacion en la practica

de la gestion estratégica (Chacon y Zapata, 2021).

Figura 1 Procesos Administrativos

PROCESO

Planeacion ADMINISTRATIVO

Control

Nota: autores.

2.2.8. Andlisis De Cargos

El estudio de puestos constituye un procedimiento esencial en la administracion del

capital humano, ya que viabiliza la determinacion de las obligaciones inherentes a
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cada cargo, habilidades y competencias necesarias para cada puesto dentro de una
organizacion. Este analisis se vuelve ain mas relevante en el contexto empresarial
actual, donde la competitividad depende de la correcta integracion de capacidades
laborales y la sincronizacién de los colaboradores con los propositos estratégicos
de la entidad organizacional. A través de la implementacion de modelos
organizacionales y de competencias, el andlisis de cargos facilita la identificacion
de los requisitos necesarios para el desarrollo de competencias técnicas,
tecnoldgicas y de liderazgo. Ademas, contribuye a la innovacion en los procesos de
cualificacién del personal, promoviendo una integracion eficaz entre lo operativo y
lo estratégico. De esta manera, el analisis de cargos no solo optimiza la eficacia
organizacional, sino que también robustece la aptitud competitiva de la empresa al
garantizar que los empleados estén adecuadamente preparados y en consonancia

con las demandas del mercado (Ramirez, 2023).

El andlisis de cargos es una herramienta esencial para las empresas ya que puede
reducir la rotacién del personal y asi desarrollar estrategias efectivas. Comprender
la fluctuacion laboral permite tomar decisiones informadas que reduzcan costos,
optimicen la productividad y retengan el conocimiento clave dentro de la
organizacion. Este andlisis busca optimizar los sistemas de gestion del personal
fortaleciendo el bienestar de los colaboradores, promoviendo un ambiente estable,
positivo y de compromiso, haciendo uso de enfoques metodolégicos que facilita el
reconocimiento de los factores que inciden en la retencidn del personal permitiendo
asi desarrollar ajustes oportunos en la organizacion respecto a sus funciones y
responsabilidades en cada cargo. Ademas, el andlisis de estas experiencias permite
una mejora en la gestion del talento humano dando como resultado procedimientos
claves y efectivos, para la mejorar la sostenibilidad de la empresa a futuro (Gomariz
et al., 2021).
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2.3. MARCO LEGAL

Tabla 1 Marco Legal

Normas/Legislacion Contexto legal de cada norma referenciada

Convenios internacionales OIT Estos convenios influyen en la legislacion nacional y sirven como

referente para la interpretacion de las normas internas.
(Organizacion Internacional del

Trabajo)
Constitucion Politica de Colombia Igualdad de las personas ante las leyes.
Art 25, 48 y 53 Derecho al trabajo en condiciones dignas y justas

Derecho a la seguridad social, integral para si misma y su familia,
garantizada mediante un régimen de seguridad social de caracter

obligatorio...

Cadigo sustantivo del trabajo (CST) |Son normas que regulan las relaciones laborales entre empleados y
empleadores. EI CST establece los derechos y garantias minimas de

los trabajadores.

Articulo 8 CST Garantiza la libertad de las personas para trabajar y elegir su
profesion.
Articulo 9 CST Establece un principio fundamental sobre el derecho al trabajo desde

la constitucién politica de Colombia
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Articulo 22 CST Define el contrato de trabajo y sus actores: Empleado, Empleador y
Remuneracion. Ademas de la naturaleza juridica de la relacién entre

empleador y trabajador.

Articulo 23 CST define quién es considerado un trabajador, establece algunos de sus
derechos y define los elementos esenciales para que exista un

contrato laboral.

Articulo 56 CST Establece las obligaciones de proteccién y de seguridad para con los
trabajadores, y a éstos obligaciones de obediencia y fidelidad para

con el empleador a través de los articulos 57 y 58 del CST.

Decreto 1072 de 2015 Establece un marco general que obliga a las empresas a definir
claramente las responsabilidades de sus trabajadores en materia de
seguridad y salud (SG-SST) y que el trabajador aporte a su

autocuidado.

Resolucién 0312 de 2019 Busca garantizar que todos los trabajadores colombianos

desemperien sus labores en un ambiente seguro y saludable.

Decreto 1083 de 2015 Unifica y consolida las disposiciones legales que regulan la
administracion de personal en el sector publico. Establece de
manera clara y detallada las funciones, responsabilidades y
competencias que deben cumplir los servidores publicos en sus

diferentes cargos.
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Norma I1SO 9004:2000 Guia internacional que ofrece directrices para mejorar el desempefio
general de una organizacion. Busca promover la excelencia y la

mejora continua en todos los aspectos de la organizacion.

Leyes especiales Ley 1010 de 2006: refiere disposiciones con relacién a la prevencion
del acoso laboral.

Ley 1610 de 2013: Inspecciones de trabajo

Nota: Funciéon Publica 2023.
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION
3.1. DISENO METODOLOGICO

La metodologia de esta investigacion adoptada en el presente trabajo es cualitativa,
ya que utiliza la técnica teorico analitica. Para el disefio de los cargos y sus
funciones, se utilizardn herramientas como encuestas para juntar la informacion
necesaria de INGETCOL SAS para llegar asi a cumplir con los objetivos propuestos
(Calle, 2023).

Se hara uso del método deductivo, comenzando por destacar la importancia
fundamental del razonamiento como base tedrica descriptiva, haciendo uso de los
conceptos y teorias de autores reconocidos en el campo de la investigacion. El
método deductivo permite una base sélida para la validacion y verificacion de

hipétesis en una variedad de campos del conocimiento (Andrade y Trujillo, 2023).

3.2. DISENO MUESTRAL

La poblacién objetivo de este estudio consiste en todos los empleados de
INGETCOL S.A.S., sumando un total de diez personas. Para este estudio, se
decidi6 emplear un método cualitativo con enfoque de direccionamiento usando
preguntas semiabiertas mediante la aplicacion de encuestas digitales; una
generalizada, dirigida a todos los empleados y tres adicionales enfocadas a las
personas encargadas de los tres puestos de trabajo que tienen relacién con las
funciones de los cargos que se tuvieron en cuenta para el disefio del manual de

funciones propuesto en este trabajo de grado.
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3.3 METODO

Este estudio seguira un enfoque metodoldgico cualitativo; donde se inicia con la
revision y analisis de teorias y conceptos vinculados con disefio de manual de
funciones y cual es el impacto positivo en una empresa al implementarlo.
Posteriormente, se aplicaran encuestas digitales a los empleados de INGETCOL
S.A.S. para recopilar informacion sobre las actividades y responsabilidades
actuales. La informacién recopilada sera analizada mediante la técnica tedrico-
analitica, comparandola con las teorias revisadas para identificar areas de mejora 'y
oportunidades de optimizacion. Finalmente, se utilizaran los resultados del analisis
para diseflar el manual de funciones propuesto, que sera validado con los

empleados clave de la empresa (Mollo, 2023).

3.4. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION-ENTREVISTA

Antes de 2020, ya se empleaban herramientas virtuales para investigacion remota,
la pandemia aceleré el desarrollo de plataformas en linea, facilitando adin mas la
investigacion y produccion de conocimiento en instituciones educativas. Useche et
al; 2023).

Se utilizé la plataforma del workspace “Google Forms” como herramienta de
recopilacion de informacion para la comparacién y el analisis correspondiente. Este
método permite obtener una vision clara y objetiva de las percepciones de los
empleados sobre la definicion de roles, la comunicacion interna y la eficiencia

operativa.

Se elabor6 y distribuy6 una encuesta a todos los empleados de INGETCOL S.A.S
a través de Google Forms. La encuesta recopilé datos sobre la definicion de roles,
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la comunicacion interna y la eficiencia operativa. Posteriormente, se analizé la
informacién proporcionada, garantizando el anonimato de los empleados. Dado que
todos los empleados fueron encuestados, la muestra es representativa de toda la

poblacién, asegurando resultados validos y confiables

3.5. NOTAS DE INVESTIGACION PRIMARIAS

En trabajos de andlisis e investigacion como el propuesto, es importante clasificar

el tipo de investigacién y su aplicacién segun el enfoque.

Este trabajo puede clasificarse como investigacion de encuestas, ya que realiza un
andlisis de doble via, desde lo especifico a lo general y viceversa. Por tal motivo
segun el método utilizado este trabajo se desarrolla dentro de la investigacién
cualitativa, dicho lo anterior, es preciso saber que el tipo de investigacion y el
enfoque que tenga en su estructura, es fundamental para el desarrollo del objetivo

propuesto de este trabajo (Haro et al., 2024).
3.6. NOTAS SECUNDARIAS

En el contexto de las investigaciones cualitativas es importante reconocer cOmo los
diferentes tipos de entrevistas o encuestas pueden dar un apoyo importante para el
desarrollo de proyectos de investigacion que dan la profundidad necesaria para
poder aplicar a estudios como este (Lopezosa, 2020).
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

4.1. CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

Para dar cumplimiento al primer objetivo propuesto de este proyecto, se investigaron
teorias y postulados de autores relevantes (seccion 2.3). Se consideraron autores
cldsicos y modernos sobre organizaciones, psicologia empresarial y social, y
economia. Estos aportes apoyan la propuesta de un modelo organizacional inicial
para INGETCOL, a través de un manual de funciones para cargos de coordinador
de operaciones, supervisor de mantenimiento y administrador de la empresa y

trazan el camino para optimizar la generacion de riqueza.

4.2. CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

Para lograr este objetivo se implemento el modelo de recopilacién de datos a través
de la solucién de una encuesta por parte de todo el personal de INGETCOL que
permitié la recopilacién de datos y el analisis general que apoya la base de la matriz
DOFA y otra dirigida solo a las personas que estan relacionadas con el desarrollo
de las funciones alusivas a los puestos de trabajo propuestos para el manual de

funciones.

4.3. CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3
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Partiendo del analisis realizado a través de la matriz DOFA y la busqueda de las
relaciones entre cada uno de sus elementos, se definieron los componentes

principales que conforman el cuerpo del manual de funciones propuesto.

Dichos elementos se consideran primarios ya que se debe tener en cuenta el
proceso por el cual pasara el sujeto aspirante al cargo; desde el momento en que
se realice la seleccion del candidato para cada puesto, el desempefio de su trabajo,

y cada etapa durante su permanencia en la empresa como empleado
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5. RESULTADOS

5.1. CONTEXTO

INGETCOL SAS es una empresa ubicada en la ciudad de Bucaramanga,
Santander, que, desde su fundacion en el afio 2022, se ha dedicado al
mantenimiento, reparacion e instalacion especializada de maquinaria y equipos

industriales.

La mision de INGETCOL SAS es ofrecer servicios innovadores y eficientes que
impulsen la productividad y el buen funcionamiento de los equipos de sus clientes,
buscando asegurar altos estandares de calidad y compromiso. Bajo el lema
"Confianza en cada solucion”, la empresa busca establecer relaciones solidas con

sus aliados.

La compafiia tiene como objetivo no solo satisfacer las necesidades del mercado
local, sino también expandir sus operaciones a nivel nacional e internacional. Para
ello, se compromete a realizar todas las actividades necesarias para Su
administracion, incluyendo la celebracién de contratos y convenios con entidades
publicas y privadas, tanto nacionales como extranjeras. Ademas, promueve la
transferencia de tecnologia, la formacion de talento humano y el desarrollo de

proyectos sociales y productivos.

INGETCOL SAS destaca por su capacidad de adaptacion a las demandas
cambiantes del mercado y por su enfoque en la sostenibilidad econdémica y
ambiental. Esto le permite mantenerse competitiva y mantener la posibilidad de
ofrecer un portafolio diversificado de servicios que se complementan con su

experiencia y profesionalismo.
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Figura 2 Logo empresa Ingetcol S.A.S

L INGET

Nota: autores

MISION: INGETCOL SAS esta dedicada a brindar soluciones innovadoras y
eficientes que mejoren la productividad y optimicen el rendimiento de los equipos
electromecanicos de sus clientes. Lo hace a través de montajes, instalaciones y
mantenimientos que cumplen con los estandares de calidad y seguridad, siguiendo
las recomendaciones de mantenimiento de cada fabricante. Nuestro objetivo es
fortalecer las relaciones con socios, colaboradores y clientes, operando bajo el

principio rector de "Confianza en cada solucién”.

VISION: La vision de INGETCOL es ampliar sus operaciones a nivel nacional e
internacional, satisfaciendo las demandas del mercado en expansion. Ademas,
buscamos diversificar nuestra linea de negocio, contratando con diferentes
entidades para ampliar nuestro mercado en el sector privado y publico. Esto se
lograr& a través de la continua formacion de nuestro talento humano y la adaptacion
a los cambios tecnologicos, convirtiendonos en un proyecto social y productivo

reconocido.
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ACTIVIDAD ECONOMICA

La actividad econémica a la que se dedica la empresa INGETCOL INGENIERIA
SAS segun su Rut y camara de comercio es: mantenimiento y reparacion

especializada de maquinaria y equipo. ldentificada con el cdédigo 3312 DIAN.
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA

En la identificacién del funcionamiento de las particularidades y del talento humano
que conforma INGETCOL SAS, se utilizd un método cualitativo que permitié
detectar irregularidades en la ejecucion y definicion de los procesos que deben
seguir los empleados. Esta evaluacion incluye a todos los empleados de la empresa
incluidos los cargos de coordinador de operaciones, supervisor de mantenimiento,
y administrador de la empresa. De igual forma, se hizo la misma verificacién con el
departamento contable, el sistema de seguridad y salud en el trabajo y el
departamento comercial para complementar la identificacion de la estructura de la

empresa.
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INGETCOL cuenta con un equipo de personal calificado en areas de ingenieria
electromecanica, auxiliares administrativos, equipo contable, personal técnico que
desempefian funciones claves en las areas de coordinacion de operaciones,
supervision de mantenimiento y administracion. Actualmente, la rotacion de
personal es considerada baja, ya que desde su inicio en 2022 no se han presentado
cambios significativos en el personal que apoya el equipo de trabajo. Esto
demuestra alto nivel de estabilidad y compromiso entre los empleados y la empresa,
adicionalmente aporta a la realizacion de las labores a través del conocimiento y la
experiencia acumulada procurando la maximizacion de los resultados

empresariales.

El pago a los empleados se realiza dentro lo definido por la ley nacional segun el
tipo de contrato que tenga cada colaborador y los acuerdos realizados entre las
partes, representado en una remuneracion calculada por las horas trabajadas
dentro de lo contratado. Todos los empleados reciben su salario completo en las
fechas pactadas, incluyendo el pago de la seguridad social, el periodo de
vacaciones y demas prestaciones sociales. Ademas, este afio 2025 se ha decidido
implementar un incremento salarial extraordinario al incremento legal en cada
anualidad, lo que refleja el compromiso de la empresa con el bienestar de su
personal.

La empresa se compromete a desarrollar y mejorar las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacién. Con el tiempo, se implementaran programas
y estrategias que permitiran a los empleados avanzar en sus carreras profesionales,
incluyendo incentivos para los cargos de Coordinador de Operaciones, Supervisor

de Mantenimiento y Administrador de la empresa.
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5.2. REVISION BIBLIOGRAFICA

Para cumplir con el primer objetivo, se realiz6 una revision de referencias

bibliograficas y conceptos claves para la creacion del manual de funciones.

5.2.1. Teoria del desarrollo organizacional: Ineficiencia laboral y organizativa
(Ortiz et al., 2022)

Esta revision se realiz6 analizando el caso particular de una empresa peruana en la
ciudad de Lima dedicada a confeccionar ropa anti flama a la cual se le realiz6 la
implementacion del modelo Lean Manufacturing. En el marco de esta teoria, se
trazé un plan de accién y seguimiento para identificar las debilidades tanto de la
empresa como de sus colaboradores, lo que permitié evidenciar la necesidad de
elaborar un manual de funciones en la empresa INGETCOL SAS. Esta medida
busco optimizar la estructura organizativa y mejorar la eficiencia laboral, asegurando

una mejor distribucién de responsabilidades y alineacién con los objetivos.

En este caso la empresa en mencién, después de la implementacion de este método
que incluye procedimientos definidos dentro de un manual de funciones donde se
explican métodos de trabajos, tiempos de ejecucion y funciones especificas a cada
operario, se evidencié que; se logro incrementar la productividad del area de
confecciones de la mencionada empresa de 0.10 unidades/hora hombre a 0.12
unidades/hora hombre, lo que representa un aumento del 20% respecto al nivel
inicial. Esta sintesis de la experiencia mencionada, sirve como antecedente para
gue INGECOL tenga un parametro de comparacion en el tiempo después de la
correcta implementaciéon del manual aqui disefiado o que tome un ejemplo claro del

trabajo que se debe hacer para la implementacién de este modelo de manual.
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5.2.2. La Gestion del Talento Humano para un Rendimiento Laboral Efectivo
(Cabezas y Brito, 2021).

Los modelos de gestion del talento humano han sido considerados como las bases
fundamentales en el crecimiento de las organizaciones en los campos publicos y
privados, El talento humano en el nivel gerencial esta especialmente visto como la
fuerza laboral de una organizacion y de la cual depende directamente la gran
mayoria de las areas que se desempefan para poder lograr sus objetivos definidos,
catalogando este recurso como el mas valioso dentro del campo empresarial,
incluso en la gestion del talento humano en las instituciones publicas; A partir de
esta teoria, se llevo a cabo un andlisis basado en la matriz DOFA, donde se
identificé que una de las principales dificultades en la empresa INGETCOL SAS era
el bajo rendimiento laboral, producto de la falta de instrucciones claras en cada
carga y la deficiente comunicacién interna. Esta situacion afectaba la productividad
de la organizacion, por lo que se evidencia la necesidad de crear un manual de
funciones que permita establecer roles y responsabilidades de manera precisa,

optimizando asi la eficiencia operativa y el desempefio del equipo de trabajo.

Complementando lo dicho que referencia y resalta la relevancia de estos modelos
en las estrategias organizacionales, haciendo énfasis en que un talento humano
capacitado y con habilidades idoneas se complementan con un modelo de
administracion del talento adecuado. Agrega que la relevancia del talento humano
considerando las potencialidades, habilidades y destrezas de cada individuo, que
finalmente le son Utiles tanto a si mismos como a las organizaciones en el contexto

laboral.
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5.2.3. Gestidn del talento humano en el desempefio laboral. (Castro y
Delgado, 2020).

El talento humano constituye, actualmente, uno de los factores principales en las
organizaciones de los sectores publico y privado a nivel mundial. Para lograr los
mejores resultados, estas empresas se ven obligadas a reclutar y colocar al
personal idéneo para cada puesto. Por ello, el departamento de gestion del talento
humano implementa un proceso de seleccién oportuno y exhaustivo para maximizar
el valor agregado de los trabajos dentro de las organizaciones. Esta investigacion
reveld una de las fortalezas de INGETCOL SAS: la contratacion de personal
competente con los conocimientos y la experiencia necesarios, sin embargo, la falta
de organizacion impide que estas habilidades se aprovechen adecuadamente, lo
gue justifica la necesidad de adoptar un manual de funciones para estructurar las

responsabilidades dentro de la organizacion.

A nivel internacional, se ha enfatizado la importancia de una gestion eficiente del
talento humano para alcanzar los resultados esperados y generar beneficios a nivel
general. Para ello, se han desarrollado herramientas y modelos adaptados a
diferentes realidades organizacionales. Ademas, las empresas invierten en la
capacitacion constante de su personal para fortalecer sus competencias. No
obstante, la gestidon del talento humano sigue enfrentando desafios, especialmente
en términos de productividad, cuando no se cuenta con personal comprometido e
involucrado en los objetivos organizacionales. En este sentido, la implementacion
del manual de funciones en INGETCOL SAS permitirA mejorar la organizacion
interna, optimizar el desempefio laboral y garantizar un mejor aprovechamiento del

talento humano, contribuyendo asi a la eficiencia y competitividad de la empresa.
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5.2.4. Importancia De Un Manual De Funciones (Quimiz y Palacios, 2021).

La implementacién de los manuales de funciones se presenta como una estrategia
fundamental para optimizar los procesos organizacionales y mejorar el desempeio
empresarial. Estudios recientes demuestran que la claridad en las funciones y
responsabilidades, facilitada por los manuales, contribuye a reducir la ambigiedad,
fomentar la colaboracién y aumentar la satisfaccion laboral. Ademas, al alinear las
actividades individuales con los objetivos estratégicos de la organizacion, los
manuales pueden impulsar la innovacién y la adaptacion a un entorno empresarial
cada vez mas dindmico. Sin embargo, es importante enunciar algunos de los
desafios asociados a la implementacién de estos instrumentos a los cuales puede
verse confrontado INGETCOL SAS, tales como la resistencia al cambio y la
necesidad de mantenerlos actualizados. La teoria de la burocracia, por ejemplo,
sugiere que los manuales pueden contribuir a formalizar los procesos y mejorar la

eficiencia, pero también pueden generar rigidez si no se gestionan adecuadamente

A partir del estudio realizado en la empresa mediante la matriz DOFA, se identifico
la necesidad urgente de crear un manual de funciones que permitiera una mejor
organizacion interna. Se evidencia que la falta de roles y responsabilidades bien
definidas generaba confusion entre los trabajadores, lo que afectaba la optimizacion
del tiempo y, en consecuencia, la productividad de la empresa. Al establecer
funciones claras, cada colaborador puede conocer con precision sus tareas y
objetivos, lo que facilita una ejecucién mas eficiente del trabajo y evita la duplicidad
de esfuerzos. Por esta razdn, la elaboracion de los manuales de funciones en
INGETCOL SAS se convirti6 en una prioridad, garantizando asi una estructura
organizativa mas eficiente y alineada con el crecimiento y la mejora continua de la

empresa.
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5.3. ELABORACION DE LA MATRIZ DOFA.

Para realizar el andlisis de la matriz DOFA, se llevo a cabo una reunion que contd
con la participacion del administrador, el gerente, el supervisor de mantenimiento y
el coordinador de operaciones. Durante este encuentro, se expuso la idea principal
de la matriz como herramienta estratégica para identificar los factores internos y
externos que afectan a la organizacion. Cada participante tuvo la oportunidad de
analizar su area de trabajo y compatrtir las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas que percibian. Para obtener informacion mas precisa y estructurada, se
disefid y aplicé una encuesta dirigida a cada area, lo que permitié recopilar datos
relevantes y fomentar la reflexion colaborativa. Este enfoque no solo facilitd un
analisis integral, sino que también promovid la participacion activa de todos los
involucrados, asegurando que cada perspectiva fuera tomada en cuenta en el

proceso. (ver anexo 1)

5.3.1. Analisis E Interpretacion De Resultados De La Encuesta

pregunta 1: ¢Percibe que las responsabilidades en su puesto de trabajo estan

claramente definidas?
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Figura.

Figura 3 Encuesta pregunta N. 1

® s
® NO

Nota: autores

Analisis: ElI 80% de los empleados considera que sus responsabilidades no estan
claramente definidas lo que genera confusion en la ejecucién de sus tareas, como

efecto surge errores operativos disminucion de la productividad; solo 20 % afirma
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gue si tiene clara las funciones afirmando que es necesario una mejora en la

estructura organizacional de la empresa.

pregunta 2: ¢.considera que hay confusion al respecto de las responsabilidades en

su area de trabajo?
Figura

Figura 4 Encuesta pregunta N. 2

® s
® NO

Nota: autores

Andlisis: Un 80% de los empleados percibe confusion con las responsabilidades
en su area de trabajo, lo que podria estar afectando la eficiencia y la eficacia del

equipo. Por otro lado, solo el 20% entiende cuales son sus obligaciones, indicando
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gue se debe reforzar la definicién de roles y funciones para mejorar el desempefio

organizacional.

Pregunta 3: ¢Cree que existen areas de la operacion de la empresa donde se
presenten problemas de eficiencia o con varias circunstancias que dificultan el

trabajo?
Figura

Figura 5 Encuesta pregunta N. 3

® s
® No

Nota: autores

Analisis: En esta pregunta describe que un 90 % de los colaboradores identifica
problemas de eficiencia en distintas areas de la empresa, reflejando una dificultad

en la productividad afectando los tiempos de respuesta en sus funciones y solo un
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10% considera que no hay dificultades por lo que es necesario implementar mejoras

en la organizacion interna

pregunta 4: ¢piensa que la comunicacién entre los miembros del equipo o de las

demas areas es clara?
Figura

Figura 6 Encuesta pregunta N. 4

® sl
® No

Nota: autores

Analisis: ElI 70 % de los empleados considera que la comunicacion es clara, sin

embargo, el 30% restante opina que hay dificultades en la comunicacion de la
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empresa, por lo tanto, puede generar malentendidos, retrasos y falta de

coordinacion en las funciones.

pregunta 5: ¢piensa que, al momento de contratarlo, la informacion suministrada

en materia de funciones y responsabilidades que debia obedecer, fue clara??
Figura

Figura 7 Encuesta pregunta N. 5

® sl
® No

Nota: autores

Andlisis: En esta pregunta el 100% de los colaboradores indican que hay fallas en
el momento de la contratacion pues no recibio la informacion clara sobre sus
funciones y responsabilidades al momento de ingresar a la empresa. Esto es una
clara representacion de falencia en el proceso de induccién ya que puede generar
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problemas en el desempefio, confusiéon de roles y falta de alineacion con los

objetivos de la organizacion.

pregunta 6: ¢ Considera que algunos empleados dependen excesivamente de otros

debido a la falta de definicion de roles y funciones para cada uno?
Figura

Figura 8 Encuesta pregunta N. 6

® s
® NO

Nota: autores

Analisis: Un 90 % de los empleados reconoce que la falta de claridad en los roles
genera dependencia excesiva entre sus compaferos, lo que puede generar

sobrecarga de funciones a otros compafieros y afecta la eficiencia de los
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colaboradores, mientras un 10% no percibe este problema identificando la

necesidad de distribuir mejor las funciones de cada cargo dentro de la empresa.

pregunta 7: ¢Piensa que la empresa cuenta con un equipo de trabajo idéneo para

garantizar un buen desempefio cumpliendo los estandares propuestos?
Figura

Figura 9 Encuesta pregunta N. 7

@® sl
® No

Nota: autores

Analisis: Segun la opinion de los encuestados el 60% cree que se cumple con los
estandares propuestos por la empresa; sin embargo, un 40% considera que hay
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aspectos por mejorar lo que sugiere que puede existir dificultades en la formacion,

capacitacion o experiencia en algunos cargos.

pregunta 8: ¢Diria que INGETCOL S.A.S se distingue entre la competencia por la

calidad y las responsabilidades propias de cada cargo?
Figura

Figura 10 Encuesta pregunta N. 8

@ s
® No

Nota: autores

Andlisis: El 80 % de los empleados no percibe que la empresa se distinga entre la
competencia por la calidad y responsabilidades. Solo un 20% opina lo contrario lo
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gue indica la necesidad de fortalecer la identidad de la empresa encaminados hacia

los objetivos de la organizacion.

pregunta 9: ¢Considera que el crecimiento y la cobertura de los servicios de la
empresa INGETCOL S.A.S se deben a la claridad de sus empleados en cuanto a la

realizacion de sus deberes y funciones?
Figura

Figura 11 Encuesta pregunta N. 9

® s
® NO

Nota: autores

Analisis: Solo un 10 % considera que el crecimiento y cobertura de la empresa se
debe a la claridad de funciones y deberes; por otro lado, el 90% opina lo contrario,

esto indica que la empresa ha crecido aun con fallas organizativas lo que sugiere
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implementar nuevas medidas de organizacion para que no existan factores

limitantes en el futuro de la empresa.

pregunta 10: ¢ Cual de estas opciones considera una oportunidad de mejora para
INGETCOL SAS?

Figura

Figura 12 Encuesta pregunta N. 10

@ a) Definir y socializar las
responsabilidades y funciones a cada
uno de los empleados

@ b) Mejorar la comunicacion entre las
diferentes dependencias de la empresa
c) Fortalecimiento de la estructura
organizacional

@ d) Programas de reconocimientos e
incentivos por mejora en el desempefo

@ ¢) Todas las anteriores

Nota: autores

Andlisis: Un 70% de los empleados considera que todas las opciones planteadas
representan oportunidades para la mejora de la empresa, lo que indica que existe
una falta de claridad en roles y funciones dentro la organizacion. Un 20 % cree que

se debe reforzar la comunicacion entre los colaboradores, mientras que un 10%
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opina que se deben implementar programas de incentivos y reconocimientos dentro

de la empresa
pregunta 11: ¢ Cudl de las siguientes opciones considera amenaza?
Figura

Figura 13 Encuesta pregunta N. 11

@ Manejo inadecuado de los recursos
para desempenfiar actividades (insumos ,
herramientas, tiempo, entre otros)

@ b) Reduccion de eficiencia y
productividad por reprocesos

c) Falta de claridad en las labores del
dia a dia

@ Jd) Insatisfaccion del cliente por
incumplimientos

@ e) Todas las anteriores

Nota: autores

Analisis: segun la opinién de los encuestados un 60% considera que dentro de la
organizacion existe todas las amenazas mencionadas, un 20 % sefala que hay un
mal manejo de recursos para desempefar sus actividades; y el otro 20% opina que
existe una insatisfaccion del cliente por incumplimientos: lo que indica la necesidad

de mejorar la definicién de roles, la comunicacién interna, el manejo adecuado de
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los recursos y la capacitacion del personal para optimizar la eficiencia y
competitividad de INGETCOL SAS.

CONCLUSIONES

Segun los resultados de la encuesta se puede evidenciar que existe una falta de
definicion de roles y funciones lo que afecta el desempefio y productividad de la
organizacion, INGETCOL SAS. Un 80% de los encuestados reportan confusion en
sus responsabilidades y funciones lo que impacta directamente la eficiencia
generando errores operativos y disminuyendo la productividad, ademas el 100% de
los colaboradores afirma que al momento de ser contratados no recibieron la
informacion clara sobre sus funciones y roles dentro de la organizacién, lo que
refleja la falta de claridad responsabilidades y tareas dentro del cargo al momento

de la induccién.

También, el 90% de los empleados reconoce que la falta de claridad de roles,
genera dependencia excesiva entre compafieros afectando la distribucion equitativa
de las cargas laborales, aunque se identific6 que la empresa ha tenido un
crecimiento significativo a pesar de las falencias, se sugiere realizar una estructura

organizativa para evitar obstaculos futuros que puedan afectar la empresa.

Para dar solucion a la problematica, Se recomienda la implementacion de un manual
de funciones que establezca claramente las responsabilidades de cada cargo,
ademas de fortalecer la comunicacion interna y mejorar los procesos de induccion

y capacitacion al momento de la contratacion, estos cambios permitirdn reducir la
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dependencia de los colaboradores optimizar la eficiencia y eficacia y asi asegurar

un crecimiento de una manera sostenible en la organizacion.

5.3.2. Matriz Dofa

Tabla 2 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES(D)
1. Roles poco definidos provoca sobrecarga

laboral.

2. Limitaciones en la comunicacion interna

genera ineficiencias.

3. La falta de organizacion y procedimientos

obsoletos afectan la productividad.

4. La inexistencia de documentacion dificulta
la alineacién de funciones.

OPORTUNIDADES (O)
1. Definir roles claros mediante un manual de

funciones.

2.
promuevan la comunicacion entre areas.

Implementar herramientas digitales que

3. Analizar, capacitar y fortalecer la estructura

organizacional de la empresa.

4. Desarrollar manuales claros y accesibles,
actualizandose, garantizando la eficiencia.
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FORTALEZAS (F) AMENAZA (A)

1. Dificultad para adaptarse a cambios del

1. La amplia experiencia del equipo, mercado, sin estructura organizativa.

garantiza soluciones efectivas.
2. La competencia puede presionar margenes de
2. Localizacion estratégica facilitando ganancia.
el acceso a mercados clave y
optimizando logisticas. 3. Mantener estandares de alta calidad para

conservar su imagen y reputacion.
3. Reputacién impecable por calidad y

servicios. 4. Nuevas empresas innovadoras pueden reducir

el liderazgo de Ingetcol.
4. Su experiencia genera estabilidad y

confianza en el mercado.

ANALISIS ESTRATEGICO

Fortalezas-Oportunidades (FO) Fortalezas-Amenazas (FA)

1. La experiencia del equipo clave para elaborar
un manual de funciones, optimizando asi los|1. Agilidad y experiencia para mantener
recursos humanos. | competitividad en un mercado dindmico.

2. La ubicacion estratégica puede potenciar la 2. Su ubicacion estratégica permite ofrecer

comunicacién  implementando  herramientas servicios personalizados, enfocados.

digitales para la colaboracién roductividad. . . . .
9 P yp 3. Su sdlida reputacion mitiga el impacto de las

crisis, y refuerza la confianza.
3. Reputacion y optimizacion para consolidar

liderazgo en el mercado.
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Debilidades-Oportunidades (DO) Debilidades-Amenazas (DA)
1. La implementacion de un manual de

funciones es esencial para la adaptabilidad y

1. Establecer un manual de funciones para reducir competitividad.

dependencia y optimizar operaciones.

2. Mejorar la comunicacién interna y definicion

2. Adoptar herramientas digitales y reuniones de roles para evitar errores y asi proteger la

riodi mejoren | municacion interna. L
periddicas que mejoren la comunicacio erna reputacion de la empresa.

Nota: autores.

El andlisis realizado a partir de las respuestas obtenidas permitié identificar algunas
debilidades y oportunidades que necesita abordar urgentemente. Una de las
debilidades méas importantes es la dependencia entre los empleados debido a la
falta de claridad en los roles. Esta situacion impacta negativamente en la eficiencia
del equipo. Una solucién factible seria crear un manual de puestos detallado que no
solo aclare las funciones de cada miembro, sino que también fomente la autonomia

dentro de cada area, lo que a su vez mejoraria el rendimiento colectivo.

El reto actual es la comunicacion interna, que no es robusta entre los equipos. Si no
se soluciona, este eslabon débil fomentard& malentendidos y retrasos en los
procesos. Por ello, la organizacion debe poner en marcha aplicaciones digitales
como Zoom o Microsoft Teams y organizar y llevar a cabo reuniones semanales
para cambiar positivamente el flujo de informacion y la cooperacion
intradepartamental. Del mismo modo, la ausencia de manuales de procesos es otra
debilidad que hara que la empresa sea propensa a cometer errores si persiste sin

corregirse. Crear los manuales adecuados Yy actualizarlos periddicamente
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contribuird en gran medida a minimizar la dependencia del conocimiento individual
y garantizar que las actividades diarias sigan funcionando incluso en ausencia de

ciertas personas.

La clave para mejorar el rendimiento de la empresa seria crear manuales de puestos
claros y actualizados, fortalecer la comunicacion interna y realizar mejoras continuas
en la estructura organizacional. Todo lo anterior permitiria a Ingetcol seguir siendo
competitiva, eficiente y bien posicionada ante los desafios y oportunidades que

vienen con los diferentes recorridos.

5.4 ANALISIS Y DEFINICION DE LOS CARGOS

Para identificar areas de mejora, se llevd a cabo un analisis exhaustivo mediante la
metodologia DOFA. Este proceso facilitd un examen detallado de la estructura
organizativa, reconociendo las debilidades y amenazas que afectan su operatividad,
asi como las oportunidades y fortalezas que podrian aprovecharse para optimizar
su funcionamiento. Como resultado se crearon nuevas estrategias para aprovechar
al maximo los recursos de la organizacion que impulsen al éxito y la sostenibilidad

de la empresa.

AREA ADMINISTRATIVA: El area administrativa se encarga de la gestion y
coordinacion de los recursos de la empresa, garantizando el cumplimiento de los
procesos internos y la ejecucion de la planificacion estratégica. Su rol fundamental
consiste en supervisar las operaciones administrativas, financieras y de recursos
humanos, lo que permite una toma de decisiones efectiva y en sintonia con los

objetivos corporativos.
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AREA OPERATIVA: El area operativa tiene la responsabilidad de llevar a cabo los
procesos productivos de la empresa, asegurando que las actividades diarias se
realicen de manera eficiente y cumpliendo con los estdndares de calidad
establecidos. Su principal objetivo es optimizar los recursos, cumplir con los plazos
y mantener la continuidad operativa, todo ello con el fin de satisfacer las

necesidades de los clientes.

AREA TECNICA: El éarea técnica se encarga principalmente de gestionar y
supervisar los proyectos de ingenieria, garantizando su ejecucion precisa y el
cumplimiento de las especificaciones requeridas. Este departamento aporta un
conocimiento especializado que asegura tanto la calidad como la viabilidad técnica
de los servicios que ofrece INGETCOL SAS.

Posterior a la aplicacion del manual de funciones aqui propuesto se le propone a la
compafia que defina su organigrama segun los cargos que hay en la empresa; de

la siguiente manera tal como se menciona en la siguiente imagen:
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Figura 14 Estructura Organizacional

INGETCOL @’NGETCOL

ADMINISTRADOR

R ASESOR JURIDICO | JEFES DE
CONTADOR DEPARTAMENTOS
|
[ ( | \

JEFES DEPARTAMENTOS DIRECTOR DEPARTAMENTO
RECURSO HUMAND
AUXILIAR CONTABLE S - SRR SEehD
DE GESTIGN COMERCIAL

Nota: autores

5.5 DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES

5.5.1. Manual De Funciones Para El Cargo De Administracion

Tabla 3 Manual de funciones cargo Administrador

MANUAL DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR

ADMINISTRATIVA @ INGETCOL

NA
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DESCRIPCION DEL CARGO

El administrador es responsable de gestionar y supervisar las operaciones administrativas de la
empresa, asegurando su eficiencia y sostenibilidad. Este cargo implica liderar las actividades
financieras, coordinar el personal, optimizar los procesos y desarrollar estrategias para el crecimiento
empresarial. El administrador debe actuar como un enlace clave entre los diferentes departamentos y
ser el principal encargado de garantizar el cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Gestion logistica
- Gestionar todas las operaciones logisticas de la empresa, garantizando la correcta asignacién de
recursos.

- Desarrollar y ejecutar planes estratégicos alineados con los objetivos de crecimiento y sostenibilidad
del negocio.
- Implementar sistemas de gestion de calidad que mejoren los procesos logisticos y operativos.

2. Gestion de inventarios
- Supervisar la contabilidad y las finanzas, incluyendo la elaboracion de presupuestos y estados
financieros.

- Desarrollar estrategias para optimizar los recursos financieros y maximizar la rentabilidad de la

empresa.
- Implementar practicas de control de inventarios, asegurando que los productos estén disponibles sin
generar costos innecesarios.
3. Optimizacion de procesos administrativos

- Implementar politicas y procedimientos administrativos que mejoren la eficiencia de la empresa.
- Realizar auditorias internas para verificar la exactitud de los registros financieros y la transparencia de

los procesos.
- Desarrollar estrategias de gestion financiera que optimicen los recursos y contribuyan a la rentabilidad
de la organizacion.
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4. Gestion de proveedores
- Mantener relaciones efectivas con proveedores, clientes y entidades financieras.
- Coordinar la contratacion de proveedores y gestionar los acuerdos comerciales para asegurar la
calidad de los productos y servicios.
- Desarrollar programas de satisfaccion del cliente para asegurar altos niveles de lealtad y atencién.

5. Andlisis y reportes
- Realizar analisis financieros y operativos para tomar decisiones estratégicas basadas en datos.
- Elaborar reportes periodicos sobre el desempefio de la empresa para facilitar la toma de decisiones.
- Desarrollar e implementar planes estratégicos para el crecimiento y expansion del negocio, basados

en los resultados obtenidos.
6. Cumplimiento normativo
- Sequir las normativas fiscales y laborales vigentes en Colombia, garantizando el cumplimiento de las
leyes locales.

- Implementar politicas de control de costos operativos sin comprometer la calidad del servicio.
- Asegurar que todos los procedimientos administrativos se realicen de acuerdo con los lineamientos

establecidos por las autoridades regulatorias.
7. Coordinacion interdepartamental
- Coordinar la contratacion y gestién del personal administrativo, asegurando que cada area esté
correctamente cubierta.
- Fomentar un ambiente laboral positivo y productivo mediante la implementacion de buenas practicas
de recursos humanos.

- Asegurar que todos los departamentos trabajen de manera colaborativa y alineada con los objetivos

estratégicos de la empresa.
REQUISITOS DEL CARGO

1. Educacion
Titulo en Administracion de Empresas, Finanzas o carreras afines. Es deseable contar con
certificaciones adicionales en gestion empresarial, contabilidad y finanzas.
2. Experiencia

Experiencia laboral minima de 5 afios en roles administrativos, preferiblemente en el sector de servicios.

3, Conocimientos y habilidades
Conocimientos en gestion financiera, administracion de recursos humanos, planificacion estratégica y
toma de decisiones. Habilidades en liderazgo, comunicacion efectiva, analisis de datos y resolucién de
problemas.

COMPETENCIAS
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Capacidad de liderazgo.
Orientacion a resultados.
Habilidad para la resolucion de conflictos.
Capacidad de analisis y toma de decisiones.
Habilidad para la comunicacién efectiva.
Pensamiento estratégico.
Capacidad de organizacion y planificacién.

Adaptabilidad al cambio.

EVALUACION DEL DESEMPENO

El desempefio del administrador se evalla en funcién del cumplimiento de los objetivos
organizacionales, la eficiencia en la gestién de recursos, la satisfaccion del personal a su cargo y la
implementacion efectiva de estrategias de mejora continua.

FIRMA Y APROBACION

ADMINISTRADOR 0]
GERENTE GENERAL

Nota: autores.

5.5.2. Manual De Funciones Para El Cargo De Coordinador De Operaciones

Tabla 4 Manual de funciones cargo coordinador de operaciones

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO COORDINADOR DE OPERACIONES
AREA OPERATIVA

SUPERVISA ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO
El Coordinador de Operaciones es responsable de planificar, dirigir y supervisar las actividades diarias
relacionadas con el mantenimiento y la optimizacion de procesos. Este rol tiene como objetivo principal
garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad, seguridad y eficiencia operativa, promoviendo
un ambiente de mejora continua. También actlla como enlace entre los diferentes departamentos para
asegurar una comunicacion efectiva y la integracion de esfuerzos hacia el logro de los objetivos
organizacionales.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

@ INGETCOL
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1. Gestion logistica

- Supervisar y coordinar todas las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento, montaje
y restauracién de sistemas hidraulicos y electromecanicos.

- Planificar y asignar los recursos necesarios para garantizar que los proyectos se completen de
manera oportuna y dentro del presupuesto establecido.

- Elaborar planes de trabajo detallados para el equipo de mantenimiento, asegurando la correcta
ejecucién de cada fase del proyecto.

2. Gestion de inventarios

- Monitorear el progreso de los proyectos, ajustando los planes de inventario segun los requerimientos
especificos de cada fase.

- Asegurar que los materiales y equipos estén disponibles en el momento adecuado, manteniendo un
inventario actualizado y eficiente.

- Coordinar la distribucion de los recursos necesarios para cada proyecto, optimizando su uso y
reduciendo desperdicios.

3. Optimizacion de procesos administrativos

- Evaluar y optimizar los procedimientos operativos para mejorar la eficiencia en los procesos de
mantenimiento, montaje y restauracion.

- Implementar metodologias agiles para la planificacién y seguimiento de proyectos, asegurando que
los plazos y presupuestos se respeten.

- Realizar auditorias periddicas de los procesos administrativos para garantizar su cumplimiento y
proponer mejoras continuas.

4. Gestidn de proveedores

- Desarrollar y mantener relaciones con proveedores y clientes para asegurar un servicio de alta
calidad en cada etapa de los proyectos.

- Negociar con los proveedores condiciones que aseguren la entrega puntual y la calidad de los
materiales y servicios.

- Supervisar los acuerdos establecidos con proveedores, asegurando que se cumplan los estandares
acordados.

5. Andlisis y reportes

- Documentar y reportar los avances y resultados de cada proyecto, proporcionando informacion
precisa y detallada sobre su estado.

- Monitorear el progreso de los proyectos, ajustando los planes de accién segln sea necesario para
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

- Realizar informes periédicos sobre el desempefio de los proyectos, generando recomendaciones
basadas en los resultados obtenidos.

6. Cumplimiento normativo

- Asegurar que todas las operaciones cumplan con las normativas de seguridad industrial y salud
ocupacional.

- Implementar y supervisar procedimientos de calidad para el mantenimiento y montaje de sistemas,
de acuerdo con las regulaciones vigentes.

- Desarrollar e implementar un plan de formacién continua para el personal operativo, garantizando

que estén actualizados en los procedimientos y normativas de seguridad industrial.
REQUISITOS DEL CARGO
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1. Educacion
Titulo en Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica, Administracion de Empresas o afines.
Certificaciones en gestion de proyectos (PMP), Six Sigma o Lean Manufacturing.

2. Experiencia
Minimo 5 afios en roles similares, preferiblemente en empresas de mantenimiento o manufactura.

3. Conocimientos y habilidades
Conocimiento en planificacién estratégica y gestion de recursos.
Competencia en el uso de software de gestion de proyectos.

Habilidades de liderazgo, comunicacion efectiva, toma de decisiones y manejo de equipos.
COMPETENCIAS

Liderazgo efectivo.
Resolucion de problemas.
Planificacion y organizacion.
Adaptabilidad al cambio.
Capacidad de andlisis.
Orientacion a resultados.
Trabajo en equipo.

Empatia y habilidades interpersonales.
El desempefio del Coordinador de Operaciones se evalla con base en su capacidad para cumplir los
objetivos operativos, mejorar la eficiencia de los procesos, liderar al equipo de trabajo y garantizar el
cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad. También se consideran sus habilidades de
comunicacién y colaboracion interdepartamental, asi como la satisfaccion de los clientes internos y
externos.

FIRMA Y APROBACION

ADMINISTRADOR O
GERENTE GENERAL

Nota: autores.

5.5.3. Manual De Funciones Para El Cargo De Supervisor Y Mantenimiento

Tabla 5 Manual de funciones cargo supervisor y mantenimiento

MANUAL DE FUNCIONES

/
CARGO SUPERVISOR Y MANTENIMIENTO (é INGETC
AREA TECNICA u ;
SUPERVISA ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO
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El Supervisor de Mantenimiento es responsable de supervisar y coordinar las actividades del personal
técnico, garantizando el funcionamiento oOptimo de equipos e instalaciones. Este rol incluye la
planificacion y ejecucién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, ademas de asegurar
el cumplimiento de normas de seguridad, promoviendo un ambiente de trabajo seguro y eficiente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Supervisién y coordinacion: Coordinar y supervisar al personal técnico en las labores de
mantenimiento preventivo y correctivo, asegurando el cumplimiento de los cronogramas establecidos
y asignando los recursos necesarios.

2. Diagnostico y solucion de problemas: Diagnosticar fallas en los equipos y sistemas, implementando
soluciones técnicas eficaces que garanticen la operatividad de las instalaciones.

3. Inspeccion y evaluacion: Realizar inspecciones periddicas de los equipos e instalaciones,
evaluando su estado y planificando acciones correctivas para prevenir fallos mayores.

4. Documentacion y registro: Mantener registros detallados de todas las actividades de mantenimiento
realizadas, incluyendo los materiales y herramientas utilizadas, asi como los resultados obtenidos.

5. Gestion de inventarios: Administrar el inventario de repuestos y herramientas, garantizando la
disponibilidad de recursos criticos y gestionando su reposicion oportuna.

6. Cumplimiento de protocolos: Asegurar que todas las actividades se realicen bajo estrictos
protocolos de seguridad y normativas vigentes, fomentando la capacitacion continua del personal en
estas areas.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Educacién
- Titulo técnico o tecnoldgico en Electromecénica, Electricidad, Mecatrénica o afines.
- Certificaciones en mantenimiento predictivo y preventivo.

2. Experiencia
- Experiencia minima de 3 afios en roles de supervision de mantenimiento, preferiblemente en
sistemas electromecanicos e hidraulicos.

3. Conocimientos y habilidades

Diagnéstico y reparacion de equipos técnicos.

Planificacién de programas de mantenimiento.

Liderazgo y gestién de equipos.

Conocimientos en normas de seguridad industrial.

Manejo de herramientas de diagndstico avanzado.

Capacidad para gestionar inventarios de repuestos y herramientas.
Habilidades de comunicacioén efectiva.

Resolucion de problemas complejos.

COMPETENCIAS
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Liderazgo efectivo.

Planificacion y organizacion.
Resolucién de problemas.

Trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.

Adaptabilidad al cambio.

Orientacion a resultados.

Empatia y habilidades interpersonales.

EVALUACION DEL DESEMPENO

El desempefio del Supervisor de Mantenimiento se evalla considerando su capacidad para coordinar
eficazmente al equipo técnico, mantener en 6ptimas condiciones los equipos e instalaciones, cumplir
con los cronogramas establecidos y garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad. Ademas,
se valorara la calidad de la documentacion, el uso eficiente de los recursos y la satisfaccién del equipo
y los clientes internos.

FIRMA Y APROBACION

ADMINISTRADOR O
GERENTE GENERAL

Nota: autores.
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6. CONCLUSIONES

Para la creacién del manual de Funciones para INGETCOL SA se partio de la
necesidad de estructurar y clarificar los roles en la empresa, especificamente los
puestos de Coordinador de Operaciones, Supervisor de Mantenimiento y
Administrador. Asi mismo, el andlisis hecho a través de la matriz Dofa y el método
cuantitativo usado en las encuestas mostro que la falta de definicion de tareas afecta

directamente a la eficiencia operativa y a la produccién de la empresa.

Uno de los hallazgos méas importantes fue que el 80% de los trabajadores dijeron
tener confusién en sus responsabilidades, lo que causa errores ocupacionales y
afecta la buena distribucion del trabajo. Al crear el manual de funciones se estima
que ayudara a mejorar la claridad de funciones dentro de la empresa, optimizando

el rendimiento individual y colectivo dentro de la empresa.

Del mismo modo, se concluye que el logro del objetivo general se concreté al
detallar minuciosamente las funciones de cada puesto, proporcionando una
herramienta que favorecerda la eficiencia operativa y disminuira las dependencias
innecesarias entre el personal. La metodologia aplicada por medio del método
cuantitativo es decir las encuestas y al realizar un analisis por medio de la matriz
DOFA, facilité la identificacion de los principales retos organizacionales y la
formulacion de estrategias efectivas para abordarlos. Uno de los elementos
fundamentales para alcanzar el objetivo fue la recoleccion de informacion
directamente de los empleados, lo que permiti6 comprender de manera directa las
dificultades existentes y proponer soluciones alineadas con las necesidades de la

organizacion.
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De igual manera, la relevancia de una adecuada induccién y capacitacion se hizo
evidente, dado que el 100% de los encuestados declar6 no haber recibido

informacion clara sobre sus funciones al momento de su contratacion.

Por otro lado, al momento de elaborar el manual de funciones se identificé que uno
de los principales retos fue la ausencia de una estructura organizativa formal dentro
de la compainiia, lo que complicé la identificacion precisa de las responsabilidades.
No obstante, gracias a la aplicacion del andlisis DOFA, se logro establecer un marco
organizativo mas claro, garantizando que cada puesto cuente con roles especificos

y bien definidos.

Es preciso indicar como conclusién general que la ejecucion de este manual
representa un paso fundamental para mejorar la eficiencia operativa y reducir las
dificultades organizacionales presentes en la empresa objeto de estudio, Asi mismo,
al brindar una informacién precisa respecto a sus roles y responsabilidades, se
disminuye la dependencia entre colaboradores y se optimiza los procedimientos
internos. Por consiguiente, este manual no solo permitira elevar la productividad de
la empresa, sino que también funcionara para su crecimiento sostenible a futuro,
asegurando que su estructura administrativa se mantenga en sintonia con los
objetivos estratégicos de INGETCOL SAS.
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7. RECOMENDACIONES

Para garantizar una mejora integral en la productividad y planificacion de la empresa
INGETCOL SAS, se recomienda priorizar la definicion y socializacién de las
responsabilidades y funciones de cada cargo segun el manual de funciones
establecido, que no solo detalle los roles especificos de cada empleado, sino que
también promueva una comunicacion efectiva entre las diferentes areas de la

empresa por medio de herramientas digitales.

Para una exitosa implementacion, se recomienda establecer indicadores de
desempeiio que se alineen con las responsabilidades delineadas en el manual. Esto
permitira monitorear cOmo se adapta cada puesto a sus nuevas funciones,
facilitando asi ajustes en procesos, roles y objetivos, de acuerdo a las necesidades
reales de la organizacion, y asegurando un desarrollo continuo; es crucial
documentar los aprendizajes y las mejoras alcanzadas a lo largo del afio,

integrdndolos como parte de una politica de actualizacion constante del manual.

Por dltimo, para asegurar la sostenibilidad de los resultados obtenidos, se
recomienda institucionalizar talleres anuales destinados a la revision y actualizacion
del manual, garantizando de esta manera que siempre esté en sintonia con las

necesidades de la empresa y las tendencias del mercado.
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9. ANEXOS
9.1. ANEXO 1: FORMULACION DE DOFA

Formulario para matriz DOFA: Empresa INGETCOL

A& pantk de este farmularia se kenficarin las concepsos

para construir la matriz DOFA

* Indics qu& la pragunta &5 cbligatoris

1. ; Percibe gue los responsobilidodes en su puesto de frobajo estan

claramente definidas?

(s

O HO

1 ;considera que hay confusion ol respecto de los responsobilidodes en

5u dren de trabajpo?

(s

O HO

3, ¢Cree que existen greos de lo operocion de ko empresa donde s=

presenien problemos de efickencia o con varios circunstancias que

dificulton el frobajo?

(s

O Nz

4. {piensa que lo comunicocian enfre los miembros del squipe o de los

demds dreas es clara?

(s

O Nz
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5. zpiensa gue ol momento de controtarke, la informocion suministrodo en #
materia de funciones y responsabilidodes gue debio obedecer, fue claro??

|::|EI
|:|h|-:-

& zConsidera que alguncs empleados dependen excesivomente de otros *
debido a la folto de definicion de roles y funciones poro codo uno?

DEI
|:::|I'-IIZI

¥ iPiensa que lo empresa cuenta con un egquEpoe de trobojo doneo pora #
garantizar un bween desempenio cumpliendo los estandores propuestos?

DEI
DH-:-

B. ;Dirig gue INGETCOL 545 se distngue entre ko competencia por lo *
colidod y los regponsobilidodes propios de codo corgo?

|:::|EI
DH-:-

& zlonsidera que & crecimiento y ko coberturo de los servicios de la #
empreso INGETCOL S48 s= deben o ko cloridod de sus empleados =n
cuanio a la realizocion de sus deberes y funciones?

DEI
|:::|I'-IIZI
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10.  Cwadl de estos opciones considero uno oporfunidod de mejoro pora *
INGETCOL SAS?

':::' ai Oehnir v soclalzar las maponsabildedes y funciones a cada uno de los
empdaadcs

D bl Meporar la comunlcacian evire las diementes dependencias de la empresa
D o} Fortadecimigno de la estruchaa ongani zaciona
|:::| d1 Programias dia recomnocimienias & Incenmtivos por mejora an &l desamipeto

|:| @) Todas las andenones

11. zCual de los siguientes opciones considero amenoza? *

I:::I Marsjo Inadecusdo di los recursas par desemipefar actividades (inssmos
heramientas, tkempo, antn oirns)

|:| b Reducckan de eficiencla y prodiactividad por reprocasns
|:::| o} Falta de claridad en las labones dil dia 3 da
D d] iesatisiaccion del chente par Incumplimienios

D 2] Todas las anfenones
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9.2. ANEXO 2. PREGUNTAS A EMPLEADOS PARA EL DISENO DE MANUAL

DE FUNCIONES

ENCUESTAS PARA EL DESARROLLO DE
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE ADMINISTRADOR

For favor, rasponds oom la mayor sincaridad posible Tus respuastas werdn confidancialas
v Mo ayodardn @ majarar.

+Can gue recuencia fe enceentras @n Stvaciones donde no sabes exactamente
ué acciones fomar debido o la falta de claridad &n tes responsabibdades?

() Huncs oocasl nunca

() Akunas veses

() Frecusntamanta

I Cdmo descrliinas la comumicackdn con W equipa respecta o las tareas y
respansabiidades?

() Insufcksta

() Adecuada

() Excalant

3. g Eentes gue tus tareas diarias contribuyen de manea clara a los ohjetivas
penerales de la empresa?

() He

() Encletamedida

-
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4 ; Dizpanes de [=s herramiertas v reourses necesarios para realizar o trabsps de
maners eficients?

() Mo
(_':_':l En parts
-

5. o Cdrma valoras tu nivel de satisfaccidn can la carga de trabaje sctual?
InsatisTecho

Mautral

o O O

-t

B ; Tee sientes involucrada en b toma de decisiones gue afectan to iabajo?

() Ho

() Enocasknzs

-

7 Cama deserbinas la oulbura de frabajo @n la empresa®

() Hsgama
() Heutal
() Positha
Enmsslar Boerrar Tarenulario
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ENCUESTAS PARA EL DESARROLLO DE

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Por favar, responds oon e mayor sincerided poslble Tus reaspuastas serdn confidancialas
¥ Mod ayedandn & majarar.

1. 4Con gué frecuencia Sienbes gue benes 1oda b infarmacion necesania para

realizar fus lareas de manera efectia?

() Slempee
() Avecas
() Hunca

2. o Cama calificarias la claridsd de las instrecciones gue recibes sobre fus
respansabiidades v tareas?

() Muy dlaras
() Clsms

|:::| Pooo clanas

& ; Con gué fremuencia te camumcas can abros depantamentas (&), coordinadar de
CRETacKnes, ingenieriangeniera) sobre temas relacionados con e
marntenimienta?

() Dlerlamants

|:::| Samanzbmants

() Mensualmenta
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4 i Consideras que existe una comunicacion efectiva y abierta entre 1l y tu equipo
de trabajo?

O 5i, siempre
() i, la mayoria del tiempa

O Mo, a menude hay preblemas

5. ¢ OQue tan facil te resulta coordinar las actividades de mantenimiento con otros
departamentos?

O Bduy facil
() Fécil
() Dificil

6. i Con qué frecuencia te enfrentas a situaciones en las que no sabes & quién
acudir para resolver un problema?

O Nunica
O Rara vez

() Amenudo
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7. iCrees que existe una falta de informacion clara sobre los roles v
responsabilidades de cada miembro del equipe de mantenimiento?

O 5i, definitivaments
O Si, en algunos casos

() Mo, estén claros

8. i Que tan a menudo te sientes abrumado por la cantidad de informacion que
debes mansjar en tu trabajo?

D Munca
O Rara vaz
() Amenuds
Enwiar Borrar formulario
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ENCUESTAS PARA EL DESARROLLO DE
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE COORDINADOR DE
OPERACIONES

Por fawvar, responds com s mayor sincaridad poslble
Tus espUastas sardn confdancialas § nos ayudands & majorar.

(Lo manejas ks urgencias en o trabajo?
O Acido rdgldo y rasusho.
() Ma gstrass ¥ M SosEts COTCENTRNTI,

O Dalago tarcas para pricriza:

40w tan actualizado 12 mantienss sobre las novedades en logistica?
O Slemgra stoy buscando nuevas harrmmiartas.

(T M= Infanmea cuanda &5 Necassria.

O Prafiarc usar les mdtodos gua ya conooo.

(Lo mativas 3 tu equipa?
O Recomoniends su trabajs y ddndolas setonomia

() Estaisclanda metas claras y sxglands raautasas

O Creando un amisknts sgradabla y colabonatho.
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iComo resuelves los conflictos en tu eguipo?

O Busco scluciones que satisfagan a todes.
() Evito los conflictos =i es posible.

O Impengo mi punito de vista.

;Comao te adaptas a los cambios?

O Acepto los cambios v los veo como oportunidades.
O Bde resisto al cambio y prefierc la rutina.

O ke cuesta adaptanme 2 nuevas situaciones.

iComo gestionas el estrés laboral?

O Organizo mi trabajo v priorizo tareas.
O Busco actividades para relajarme.

O Dejo gue el estrés me afecte.
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;Como evallas a tus provesdores?

O Establezeo criterios clarcs y los evallo regularmente.
i) Confio en mi intuicién y en |as relaciones personales.

O Mo suelo evaluar a los proveedores.

;Cudles son tus metas profesionales en logistica?

O Azumir mas responsabilidades v crecer en la empresa.
O hantener mi posicion actual y mejorar mis habilidades.

() Motengo metas claras definidas.

Enwiar Barrar formulario
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