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RESUMEN EJECUTIVO

Esta exploracién se propone como una pauta para establecer mecanismos de
gestibn administrativa en una empresa enfocada en la promocion de servicios y
productos para la salud visual, mediante la definicion de tres objetivos
determinados, con lo cual inicialmente, se pretende asemejar los diversos efectos
de la creacién de manuales de funciones en la administracion del talento humano,
utilizando la revision bibliografica detallada. En segundo lugar, se procura
diagnosticar y desarrollar una matriz DOFA para evaluar los factores internos de la
empresa, para que posteriormente se desarrolle el tercer objetivo el cual consiste
en elaborar los manuales de funciones correspondientes al Gerente General,
Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador de Recursos Humanos y Analista
contable. La metodologia de investigacion empleada es de caracter descriptiva con
una orientacion cualitativo, considerando la naturaleza de la informacion obtenida
mediante entrevistas al personal de la empresa. Esta metodologia facilita una
comprension detallada de las practicas actuales y las necesidades particulares en
la direccion del talento humano, y obtener resultados que demuestran que la
organizacion carece de manuales de funciones, lo que conlleva riesgos operativos
importantes. Por otro lado la matriz DOFA indica que esta ausencia esta relacionada
con varios elementos criticos que impactan la eficiencia operativa de la empresa.
Los manuales de funciones propuestos buscan reducir estos riesgos al ofrecer una
estructura clara y definida para las responsabilidades y tareas de cada puesto ya
que la principal actividad de la empresa en consultorias especializadas para la
industria del petréleo. Como conclusion, la implementacion de manuales de
funciones es fundamental para organizar y evaluar los resultados de las actividades
empresariales, optimizando el uso de los recursos disponibles para las labores

principales, con lo cual no se puede ignorar la importancia de estos manuales ya
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gue puede afectar negativamente la produccion y, potencialmente, la sostenibilidad

de la organizacion.

PALABRAS CLAVE. Administracién, Gestion, Manuales, Metodologia, Talento

humano
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INTRODUCCION

El rendimiento exitoso de una organizaciéon depende de la misién eficaz de su capital
humano. En patrticular, la claridad en las ocupaciones y compromisos de los
trabajadores es fundamental para alcanzar la maxima productividad y eficiencia
operativa. Este documento aborda esta necesidad mediante la elaboracion de una
guia de funciones especifica para los roles clave en la empresa MECANICA DTH
SAS: de Gerente General, Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador de

Recursos Humanos, Analista contable (Alvarez y Santamaria, 2021)

Si bien la literatura sobre gestion de recursos humanos, manuales de funciones y
estructuracion de roles proporciona una base teoérica, se identifica una falta de
claridad significativa en las funciones actuales dentro del contexto Unico de
MECANICA DTH SAS. La ambigiedad en los roles puede generar conflictos
internos y una disminucién de la eficiencia operativa, un problema especialmente
relevante en empresas medianas como MECANICA DTH SAS, donde las lineas

entre las responsabilidades de los empleados pueden ser difusas (Vesga, 2020).

Estudios recientes enfatizan la trascendencia de personalizar los compendios de
funciones seguln las necesidades de cada organizacion, considerando su alcance,
tamafio y el sector en el que opera. Los manuales adaptados pueden mejorar
considerablemente la cohesion del equipo y la comunicacion efectiva entre las areas
(Gbmez y Sanchez, 2020).

El manual de funciones desarrollado en este trabajo busca resolver la falta de
claridad en los roles de los tres puestos mencionados, ofreciendo ademas

recomendaciones basadas en las mejores practicas actuales de los recursos
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humanos. Este enfoque asegura que el manual sea una herramienta dinamica y
adaptable a las necesidades y cambios organizacionales, fundamentado en una

revision bibliogréfica actualizada de conceptos clave.

En dltima instancia, este documento proporciona a MECANICA DTH SAS, una
herramienta detallada para la gestibn empresarial y de su talento humano. La
implementacion de este manual de funciones facilitard una mejor planificacion y
desarrollo estratégico a largo plazo, al mismo tiempo que optimizara las operaciones

diarias a través de una organizacion y asignacion de tareas y funciones precisas.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Cada organizacién debe tener unos elementos que constituyen su estructura como
tal y que son necesarios para su correcto funcionamiento, de alli se evidencia que
deben tener establecido un orden divisional, jerarquico, una cadena de mando y
toma de decisiones (Cornejo y Flores, 2020). Sin embargo, surge el reto de unificar
tal informacion y plasmarlo en un sistema organizacional, tomando tales elementos
para verlos reflejados en la aplicacion dentro del componente humano de las

empresas, siendo ello los trabajadores.

Es asi, que en la administracion se fue desarrollando ese elemento esencial que
pudiera reflejar la estructura organizacional en un mismo elemento, siendo este el
manual de funciones, un documento esencial pues de ahi parte la gerencia del
capital humano como nucleo principal de la estructura organizacional, pues el
trabajo y desemperio de los trabajadores es lo que permite que la organizacion logre

acercarse al cumplimiento de sus objetivos (Murcia, 2021).

A todo eso, la organizacion debe procurar que tal estructura de gestién de recurso
humano vele por dar una transparencia en los procesos e informacion, distribucion
de funciones, atribucion de responsabilidades y en general, que enmarque todas las
caracteristicas de los empleos que formen como estard organizada la empresa
(Acurio et al., 2020).

Es por ello que para plasmar en una compilacion de funciones la estructura
dependiente de la empresa, es necesario concretar las &areas de trabajo o

dependencias, ordenar las funciones que ejerza cada colaborador, designar
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responsabilidades, y usualmente, establecer todas las funciones administrativas

para un adecuado manejo de la empresa (Pineda y Erazo, 2021).

Ante lo anteriormente expuesto, surge la intencién de proponer el esquema de un
manual de funciones para Mecéanica DTH, inicialmente realizando una valoracion al
contexto actual, definiendo las dependencias, cargos, procedimientos, niveles
jerarquicos y demas, que permita a la organizacion lograr el cumplimiento de sus
objetivos (Castellanos y Olivares, 2021). Finalmente surge la siguiente pregunta
¢, Qué beneficios tendria la descripcion de un manual de funciones en la empresa

Mecanica DTH en la ciudad de Bucaramanga?

1.2. JUSTIFICACION

Es importante resaltar la calidad del estudio de los instructivos de funciones dentro
de las organizaciones, de cualquier tipo 0 sector, y es que no tener una estructura
organizacional definida implica incertidumbre como en la pérdida de tiempo,
duplicidad de actividades o funciones en los trabajadores, falta de claridad en la
definicion de autoridad o tramo de control, errores en la idoneidad del personal para
ejercer un buen desempefio laboral, entre otros (Barrera, 2021).

Para que la organizacion pueda tener un rumbo concreto al cumplimiento de sus
metas, debe empezar a través de sus individuos que la conforman, como
desarrollan sus funciones, cuales son sus funciones, cual es el control que se ejerce
sobre sus funciones, estableciendo principalmente una jerarquia regida por

reglamentos y una linea de autoridad definida (Tejada et al., 2020).

Con lo anterior, las empresas enfocan en obtener ganancias ejecutando procesos
inadecuados, generando dificultades para alcanzar sus propoésitos y éxito en

general, y es que ello proviene en la definiciébn estructural administrativa de la

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestién FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 16
DOCENCIA DE 73

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

organizacion. Todo este tipo de situaciones conllevan a la rigurosidad de efectuar
un manual de funciones, realizando un estudio de cada area o departamento que
se debe crear, supervisiones de los trabajadores, encuestas, informacion de
contratacion, capacidades y aptitudes de los trabajadores, todo con el fin de
estructurar la organizacion en ¢ptimas condiciones y de acuerdo a sus necesidades

especificas (Quimiz y Palacios, 2021).

También el presente trabajo contribuye a las UTS, a resaltar la importancia en la
definicion estructural de las organizaciones mediante los manuales de funciones,
con el fin de delimitar correctamente cada cargo administrativo y operativo con sus
respectivas actividades, con el fin de mejorar la productividad empresarial evitando
la duplicidad de funciones y posibles retrasos por incompetencias.

Como resultado se obtendra una propuesta de disefio de manual de funciones para
la organizacion Mecanica DTH en Bucaramanga en donde se especificaran los
cargos respecto de su area administrativa y operativa con la descripcién de cada
una de sus actividades, todo ello de acuerdo a las caracteristicas especificas y
necesidades de la empresa en base a la funcionalidad con el fin de mejorar la

formalizacién de sus actividades empresariales.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de funciones para la empresa Mecanica DTH en la ciudad de

Bucaramanga mediante la realizacion de una matriz DOFA, mejorando su estructura

organizacional.
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1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Explicar mediante una revision bibliografica sobre las tendencias actuales de los
manuales de funciones, estableciendo los parametros que garanticen el éxito

empresarial de la empresa Mecéanica DTH.

Relacionar mediante la matriz DOFA, el contexto, las necesidades y caracteristicas
especificas de la empresa, planteando tacticas que mejoren las funciones de cada

cargo de la empresa Mecanica DTH

Redactar un manual de funciones que delimite los cargos y funciones respectivas
para el area administrativa y operativa de la empresa Mecénica DTH, de acuerdo

con los resultados de la matriz DOFA y la revision bibliografica.

1.4. ESTADO DEL ARTE

N/A
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. La organizacién como procedimiento de gestién estratégica

Desde su raiz griega, que la define como un instrumento, el concepto de
organizacion ha evolucionado hacia una concepcion mas integral como un conjunto
coordinado de acciones o individuos. Esta vision, propuesta por Chester Bernard,
permite ir mas alla de la analogia de la organizacién como un ser vivo y enfocarse
en las interacciones humanas y sociales que la componen, y por consiguiente esta
diferenciacion posibilita una evaluacion imparcial de la direccion y los resultados
organizacionales, facilitando su planificacion y gestién estratégica. Si bien las
metaforas que la asimilan a organismos 0 maquinas ofrecen valiosas perspectivas,
la natural tendencia a humanizar las organizaciones puede influir en las decisiones

de manera perjudicial para el bien comuan (Uribe, 2021).

Actualmente, al hablar de nuevas formas organizacionales, se puede considerar
tanto la funcién gerencial primordial como la estructura operativa de la empresa y
por lo tanto no solo la organizacion del trabajo, la produccién y la gestidn, sino
también cualquier nivel de estructuracién, ya sea un departamento, proceso,
actividad, unidad o la empresa en su totalidad, e incluso las modalidades de
contratacion (Vesga et al., 2020).

Al distinguir la organizacion como un sistema de actividades sincronizadas, se
consigue una perspectiva objetiva y tangible de su trayectoria y logros. Estos
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elementos pueden ser planificados y administrados estratégicamente,
disminuyendo la incidencia del azar, con lo cual se establece un vinculo directo con
la idea de direccidn estratégica. Las metaforas que equiparan las organizaciones
con seres vivos o artefactos, aunque aportan ideas relevantes, también pueden
conducir a la personificacion de la organizacion, lo que en ocasiones puede desviar

las decisiones perjudicando el beneficio colectivo (Torres et al., 2021).

El Manual de Funciones es una herramienta laboral que define las normas y tareas
para todos los empleados de la empresa que desempefian actividades especificas,
por lo tanto para su elaboracién debe fundamentarse en los procedimientos,
sistemas y normativas correspondientes, proporcionando directrices y orientaciones
para las labores cotidianas. Este manual ofrece una descripcion general de los
distintos cargos, sin profundizar en identificaciones, ya que estos se desarrollan guia
de procedimientos empresariales, especificando cada funcion, describiendo
concisamente, incluyendo responsabilidades fundamentales, limites y la esencia del
cargo. Adicionalmente, el manual identifica el puesto, la unidad administrativa, el
namero de empleados en ese cargo y el superior inmediato. Finalmente, detalla los
requisitos del perfil para cada puesto, facilitando una seleccién de personal
adecuada en base a formacion académica, experiencia y conocimientos (Gonzalez
et al., 2021).

2.1.2. Teoria de Maslow

La influyente proposicion de la motivacion de Maslow, ampliamente reconocida en
el ambito laboral, establece que las necesidades humanas se estructuran en una
jerarquia, donde la prioridad radica en satisfacer las necesidades de los niveles
inferiores. Los seres humanos distribuyen cinco tipos de necesidades de acuerdo a
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su grado en la satisfaccion, y el deseo de satisfacer la siguiente necesidad se

fortalece al lograr la anterior (Giraldo y Gonzélez, 2024).

Esta jerarquia comprende desde las necesidades fisiologicas, que son las mas
basicas, hasta la autorrealizacidon, que representa el nivel mas elevado. De igual
forma, la falta de impacto de una necesidad satisfecha se debe a que las
necesidades aln no cubiertas son las que generan la motivacién y orientan la
conducta hacia la consecucion de metas individuales. Es decir, una necesidad
satisfecha no impulsa el comportamiento, mientras que una insatisfecha genera el

anhelo por lograrla (Caicedo et al., 2023).

En el contexto laboral, la relevancia de estas necesidades radica en que los
colaboradores deben tener sus necesidades fundamentales resueltas para poder

estar plenamente motivados y acrecentar todo su potencial (Madero, 2022).

2.1.3. Teoria de la motivacional de Herzberg

Segun la teoria de Herzberg, existe una conexion entre la satisfaccién en el trabajo
y la productividad, la cual plantea que simplemente eliminar los elementos que
provocan insatisfaccion no genera automaticamente motivacion. Es esencial
impulsar en los trabajadores aspectos como la iniciativa, la responsabilidad
individual y el control propio, ademas de animarlos a participar en actividades
productivas (Herrera et al., 2023). Adicionalmente, esta teoria enfatiza que el
rendimiento de las personas esta vinculado a su grado de complacencia con su
ocupacién, destacando la relevancia de la motivacion como un pilar que impulsa a
los empleados a ejecutar sus tareas y responsabilidades de forma mas efectiva
(Castillo, 2022).
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Por lo tanto, se debe determinar si las funciones de un trabajador concuerdan con
sus intereses personales y los propésitos de la organizacion para que se sienta
verdaderamente motivado, lo cual significa que la motivacion no se fundamenta
solo en recibir un salario adecuado y trabajar en un entorno agradable, sino también
en percibir que el trabajo tiene un propdsito que se alinea con los valores y objetivos

individuales del empleado (Madero, 2022).

En esta teoria, dos elementos cruciales son los factores de higiene, que incluyen
aspectos como las condiciones de trabajo, el salario, la estabilidad laboral y las
normativas empresariales, por lo tanto, los factores motivacionales se asocian con
la naturaleza del trabajo en si, como la experiencia de éxito, las conformidades de
desarrollo personal y el agradecimiento (Dolores et al., 2023).

2.1.4. Lateoriade Vroom

Esta hipdtesis se centra en como se motiva a los empleados, resaltando la
importancia del vinculo entre el esfuerzo individual, el rendimiento alcanzado y las
recompensas que se perciben, lo cual incide significativamente en el factor
motivacional y el desempefio de los recursos humanos. La teoria sugiere que la
motivacion de un individuo para realizar ciertas acciones se fundamenta en tres

principios clave: la expectativa, la instrumentalidad y la valencia (Torrejon, 2024).

Segun esta teoria, la motivacién de una persona se basa en la expectativa de que
su esfuerzo resultard en un buen desempefio, la creencia de que este desempefio
sera reconocido con recompensas, y el valor que el individuo otorga a dichas
recompensas. Por esta razon, la teoria se compone de tres elementos: la
expectativa, la valencia y la instrumentalidad, los cuales en conjunto determinan la

fuerza motivacional (Abril y Diaz, 2023).
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En esencia, los empleados se sentiran motivados cuando crean que su esfuerzo les
permitira alcanzar un rendimiento satisfactorio, que este rendimiento sera
recompensado, y que las recompensas ofrecidas tendran un valor significativo para

ellos (Genovese, 2023).

2.1.5. Teoria administrativa contemporanea

La administracion moderna acentua la calidad de una mision estratégica y basada
en informacion para el logro del éxito en las empresas, lo que implica un alejamiento
de las formas de administracion convencionales. El proceso de integrar practicas
mas efectivas mediante el uso de nuevas técnicas y herramientas para adaptarse a
la transformacion del ambiente colectivo y del agente econdmico de las
organizaciones se denomina administracion moderna, por lo tanto esta modalidad
de gestion, adaptable a situaciones cada vez mas intrincadas y variadas, puede ser
utilizada en diversos contextos, como empresas, instituciones religiosas, educativas

y sociales (Gaitan y Sergueyevna, 2021).

Este enfoque se fundamenta principalmente en los principios de eficiencia,
especializacion y jerarquia en la gestidn de las organizaciones, teniendo sus raices
en el pasado, el modelo clasico sigue siendo pertinente en el presente, ya que
establecio los cimientos para la comprension y el desarrollo de la administracion

como una disciplina esencial en el @mbito empresarial (Romero et al., 2023).

El plan central de la administracién actual del talento humano es armonizar las
responsabilidades y funciones de los empleados con las metas estratégicas de la
empresa, garantizando que todos los colaboradores trabajen en direccién a
objetivos definidos y comunes, mejorando asi la eficiencia operativa (Castafieda,
2023).
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2.2. MARCO CONCEPTUAL

2.2.1. Manual de funciones

Es aquella descripcion de cargos que asegura y desarrolla el esqueleto de las
relaciones de la organizacion establecido en el organigrama. Este manual debe
incluir el procedimiento, actividades, tareas, determinacion del tiempo, recursos
financieros, materiales, tecnolégicos, aplicacion de métodos laborales y de control,
entre otros, todo con el fin, de una operacion mas eficaz y eficiente en la empresa
(Du, 2021).

Es asi, que ello es la unificacion y definicion de los elementos de la empresa, con el
esclarecimiento de labores especificas, evitando la duplicidad de las labores y al
contrario, se defina un liderazgo y autoridad formal que contribuya en enfocar toda
esa energia en el cumplimiento de las metas y con ello, en el mejoramiento de la
productividad (Geraldo et al., 2020).

2.2.2. Gestion de competencias

Es el proceso mediante el cual se identifican las aptitudes de las personas mediante
un perfil cuantificable y medible de forma objetiva y que se acorde con el cargo
ofertado, es asi, que son todas aquellas acciones de desarrollo de capacidades,
comportamientos, actitudes y conocimientos de cada integrante de la organizacion

en busqueda del logro de las metas propuestas (Lora et al., 2020).

Con lo anterior, este proceso centra su ndcleo en las competencias, lo cual son las
caracteristicas y dimensiones partiendo del recurso humano de la organizacion, las

personas. Para ello es necesario identificar, desarrollar y evaluar las habilidades,
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comportamientos, conocimientos y entorno que se requiere para lograr una
participacion efectiva y activa de las personas dentro de la empresa adecuando los

perfiles de competencias a los objetivos que se persigan (Cardenas et al., 2020).

2.2.3. Estructura organizacional

Este concepto es el esqueleto de la organizacién interna de la empresa,
analizandolo como un sistema social que trabaja en conjunto para el desempefio de
los objetivos misionales, en donde interactia no solo el recurso humano, sino
también los diferentes elementos de los procesos, alineando el ambiente, la
destreza y la misma estructura para lograr los resultados planeados sin desatender

su entorno (Blanco et al., 2020).

Es mediante la estructura organizacional el punto clave que permite el alcance a los
objetivos organizacionales con mayor facilidad mediante el ejercicio de los
trabajadores en la realizacion de funciones especificas de forma eficiente y
coordinada, y precisamente por ello, las empresas en sinergia con el ambiente
dentro y fuera de la empresa, ser acorde de acuerdo al giro del negocio o su tamafio
y sus estrategias deben ir encaminadas a su poder adquisitivo (Cevallos y Valdez,
2020).

2.2.4. Salarios o remuneraciones

La remuneraciéon definida como todo el dinero que un empleado recoge por la
finalizacién o ejecucion de una funcién asignada por el empleador. También es
comprendida como una compensacion por la ejecucion de un trabajo del empleado
en beneficio de la compafia o sus vinculos con el empleador (Villarroel y Medina,
2022).
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Es toda aquella retribucion monetaria destinada a los empleados y que surgen de
sus interacciones con la compafia. Posee dos elementos clave: remuneraciones en
efectivo, producto de clases como son los salarios, incentivos, comisiones y
bonificacion y beneficios como por ejemplo seguros, jornadas de descanso y prima

de vacaciones entre otros (Chica y Pangol, 2021).

2.2.5. Seleccion de personal

La manera mas adecuada de explicar la significacion de seleccion es expresarlo
como una paralelo entre dos factores; en primer lugar, las exigencias del puesto a
cubrir y, en segundo lugar, el contorno del candidato que postulé al puesto. Lo
primero se facilita las descripciones y analisis de puestos, mientras que lo segundo

se logra mediante técnicas de seleccion (Ledn, 2020).

Es el procedimiento que implica examinar los historiales de los postulantes a un
empleo para asegurar la contratacion de los mas aptos. Ademas, se podria afirmar
gue es una manera en el que una entidad selecciona, de un listado de aspirantes,
al individuo que cumple con los juicios seleccionados para ocupar el puesto
utilizable, teniendo en cuenta las condiciones existentes del mercado (Yuperel et
al., 2020).

El talento humano se define como un recurso esencial, con dimensiones tanto
sociales como operativas, que sirve como socio estratégico en todos los sectores
de la actividad empresarial. Su propésito es optimizar y fortalecer el desempefio de
cada empleado, generando una transformacion profunda en la manera en que opera
la empresa. De esta forma, la direccion se enfoca en el perfeccionamiento de los

discernimientos y la experiencia de la mano de obra, tanto a nivel individual como
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grupal, con la finalidad de fomentar el progreso de la organizacion (Alban y
Manzano, 2020).

En el contexto empresarial, el factor humano cumple funciones especificas dirigidas
a impulsar los objetivos de la empresa mediante actividades, funciones e
implementacion de procesos. Es importante reconocer que la consecucion de estos
objetivos esta condicionada por una serie de factores internos que la empresa debe
controlar, lo que evidencia la necesidad de una gestion correcta y adecuada de las

capacidades humanas (Agredo y Rincon, 2021).

2.2.6. El andlisis de cargos

El andlisis de cargos en empresas pequefias consiste en la descripcion y
comprension detallada de las habilidades y requisitos inherentes a cada posicion
dentro de la compafiia. Este asunto resulta crucial para que los trabajadores
comprendan visiblemente sus funciones y la manera en que su labor ayuda al éxito
en las pequefias empresas, donde los recursos suelen ser mas escasos, este
analisis se vuelve fundamental para una asignacion eficiente del personal, la
optimizacién de las operaciones diarias y la facilitacién de decisiones estratégicas
en areas como la contratacion, la capacitacion y la evaluacion del desempefio del

personal (Ortegano y Ortiz, 2021).

Los requisitos del puesto se refieren a los diversos factores que se determinan a
través de un proceso analitico para el correcto desempefio de una posicion, ya que
estos requisitos pueden variar dependiendo de la entidad. Este analisis tiene como
finalidad identificar las competencias, destrezas y aptitudes propias para cada

puesto de trabajo existente en la organizacién (Torres et al., 2021).
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Tabla 1
Marco Legal
NORMA DESCRIPCION
Normativa Laboral |Esta legislacion fundamental define los derechos y deberes de los
Colombiana (Codigo [trabajadores en Colombia, abarcando la naturaleza de los contratos

Sustantivo del Trabajo
Arts. 9, 22, 23, 56)

laborales, las funciones de los empleados y las disposiciones

generales que rigen el ambito del trabajo en el pais.

Decreto 1072 de 2015

Este decreto establece las regulaciones y obligaciones vigentes
destinadas a la proteccién y la promocién del bienestar laboral dentro

de las organizaciones en Colombia.

Resolucién 0312 de 2019

Esta normativa especifica las responsabilidades del empleador en
relacién con las condiciones de actividad, con el fin de prevenir la
inseguridad laboral y fomentar el bienestar de los colaboradores.

Decreto No. 2539 de

2005

Este decreto establece los criterios que los empleadores deben
considerar al contratar personal, basandose en los resultados
esperados del individuo en diversas situaciones, y tomando como

referencia estandares de calidad y los resultados proyectados.

Norma ISO 9004:2000

Esta norma define las politicas y las instrucciones que determinan la
obtencién de las metas organizacionales, identificando los recursos
internos y externos necesarios para la ejecucion de las actividades

planificadas.

Nota: Propia
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. DISENO METODOLOGICO.

A partir de la revision de investigaciones conceptuales relacionadas y de los datos
obtenidos con diversas herramientas, se desarrolla un disefio de tipo cualitativo
(Hernandez y Mendoza, 2020).

3.2. ENFOQUE METODOLOGICO.

La informacion disponible sera de naturaleza cualitativa, acorde con los resultados
esperados y los objetivos del estudio. Esto se debe a que los datos recopilados son
experiencias subjetivas sin caracter nominal o estandarizado, y se analizaran para
encontrar elementos comunes que respondan a las preguntas de investigacion
(Hernandez y Mendoza, 2020).

3.3. TIPO DE INVESTIGACION.

De acuerdo con las caracteristicas de la indagacion y los objetivos del
fortalecimiento empresarial, se utilizara un direccién descriptiva, el cual se enfoca
en recopilar datos de las particularidades de los métodos investigados (Fernandez,
2020).

3.4. METODO.

El disefio de la investigacibn considera cuatro elementos clave: disefio,

participantes, material y procedimientos. Estos se definen para delimitar la
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herramienta de recoleccion de datos y asegurar los propésitos y designio del estudio
(Guevara et al., 2020).

3.5. DISENO MUESTRAL.

Mediante un muestreo aleatorio simple, se determinan factores como el tamario de
la organizacién, el nimero de empleados y sus responsabilidades, con el objetivo

de caracterizar la empresa (Quispe et al.,2020).

3.6. MUESTRA.

La muestra para este estudio comprendera a la totalidad de los colaboradores de la
entidad, seleccionados mediante un criterio de conveniencia que prioriza la inclusion
de candidatos facilmente accesibles y significativos para el investigador (Quispe et
al.,2020).

3.7. UNIVERSO.

El universo esta compuesto por 7 empleados, para el objeto de la sera igual al

numero de la muestra seleccionada.

3.8. POBLACION

La poblacién seleccionada esta compuesta por los representantes directos que
actlan en la organizacion, conteniendo colaboradores operativos, tacticos y
gerenciales, con un total de siete (7) participantes, que coincide con el numero

actual de individuos que trabajan en la empresa.
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3.9. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

A través del empleo de una encuesta, se pretende conseguir los juicios y directrices
necesarios para la elaboraciébn de los documentos objeto de la investigacion,
considerando las necesidades y aspectos subjetivos recogidos en el instrumento
(Sanchez, 2022).

Tabla 2
Encuesta a colaboradores de la empresa

PREGUNTA Sl NO NS/NR
1.¢,Conoce la mision y visién de la organizacién?
2. ¢, Reconoce la estructura organizacional o
administrativa de MECANICA DTH ?
3.¢, Ha percibido la capacitacion permanente para
desempeniar el cargo, desde el ingreso a la
compalfiia, explicando las tareas que debe
desarrollar y su frecuencia?
4.¢; Sabe usted la existencia de un manual de
funciones en la empresa MECANICA DTH ?
5.¢Dentro de las funciones que realiza, estas se
encuentran definidas en su contrato, manuales o
algun tipo de documento de consulta?
6.¢,Cree en la existencia de algun vinculo o relacién
de su cargo respecto de las areas o colaboradores
de la organizacién?
7.¢Ha presentado dificultades o problemas para
desempefiar sus laborales por desconocimiento de
sus funciones especificas?
8. ¢Conoce cudles son las tareas o actividades

asignadas?
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9, ¢Reconoce los niveles de responsabilidad hay en
el area comercial?
10. ¢Sabe de la existencia de programas de
capacitacién, incentivos y demas en beneficio de los

empleados?

Fuente: Propia de los Propia de los autores
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

4.1 ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL PRIMER OBJETIVO

Para alcanzar el primer objetivo, se investigaron los manuales de funciones
consultando autores especializados en la literatura, a través de fuentes secundarias
como Google Académico. Lo anterior obedece a obtener una vision integral y
mejorar la comprension de los beneficios que estos manuales pueden aportar a
MECANICA DTH.

4.2. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL SEGUNDO OBJETIVO

Con el animo de percibir la importancia del compromiso de los colaboradores y su
influencia en la entrega de los resultados organizacionales. Es importante
determinar como la productividad actia como un factor clave que conecta los

intereses de la gestion administrativa con la estrategia global de las organizaciones.
Para este contexto se desarrolla la matriz DOFA, que consolida la informacion sobre

los baluartes y las impotencias y los sitios de mejora de la organizacion en relacion

con una actividad especifica bajo investigacion.

4.3. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL TERCER OBJETIVO
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Para cumplir con el objetivo de desarrollar el manual de funciones adaptado a las
insuficiencias identificadas en el ambiente laboral para el area administrativa y
operativa de la empresa Mecanica DTH, tales como el de Gerente General, Gerente
Administrativo y Financiero, Coordinador de Recursos Humanos, Analista contable,
con el fin de combinar las areas operativa y administrativa en un manual de
funciones con un orden jerarquico bien definido es primordial para una gestion

eficientemente y una estructura organizacional clara en Mecanica DTH.
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5. RESULTADOS

5.1. CONTEXTO

Mecanica DTH, una empresa originaria de Santander fundada en 1999, se dedica
a brindar asesoramiento y servicios profesionales especializados principalmente al
sector petrolero y areas relacionadas. Desde su comienzo, ha colaborado con los
laboratorios de Exploracion y Produccion del Instituto Colombiano del Petroleo (ICP)

de Ecopetrol.

En el afio 2012, la empresa expandi6é su oferta de servicios incluyendo el boceto y
desarrollo de presentaciones de capacitacion técnica para la industria del petroleo

y gas, asi como para otros campos.

Posteriormente, en 2014, DTH llevo a cabo un proyecto para el Centro de
Innovacion de Tecnologias de Transporte y Transversales (CEO) del ICP, donde

proporcioné consultoria en temas como el transporte de gas y GLP.

A finales de 2015, la Agencia Nacional de Hidrocarburos contrato a DTH para
evaluar y definir los sistemas petroliferos de la cuenca Caguan-Putumayo, mediante
la recopilacion, unificacién y andlisis de informacidn geoldgica y datos geoquimicos
disponibles.

A patrtir de finales de 2016, la empresa comenz6 a ofrecer servicios ambientales

enfocados en la proteccion de la fauna y flora en terrenos de la CDMB.
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5.1.1. VISION

DTH S.A.S., planea robustecerse como una de las organizaciones lideres en
Colombia en la solucién de servicios, consultorias especializadas en el seccién
hidrocarburos y a la defensa del medio ambiente utilizando tecnologia de punta a
nivel mundial, brindando las mas modernas técnicas en el ejercicio de la ingenieria

y con el mas calificado equipo humano.

5.1.2. MISION

DTH S.A.S, es un componente humano que asiste al perfeccionamiento de la
Industria Petrolera por medio del ofrecimiento de servicios profesionales,
consultorias expertas en la parte hidrocarburos encaminados a la proteccion de la

fauna y flora aportando a la proteccion del medio ambiente.

DTH S.A.S, cuenta con un equipo multidisciplinario de alta calidad y eficiencia,
garantizando sapiencias y equipos avanzados de ciencia y tecnologia con la

responsabilidad de contribuir al desarrollo y crecimiento del pais.

5.2. OBJETIVO ESPECIFICO 1: REVISION BIBLIOGRAFICA

Para cumplir con este apartado se efectu6 una revision de referencias bibliogréaficas
y conceptos importantes para la creacion del manual, entre los conceptos de esta

investigacion se encuentran.

La relevancia de un manual de funciones reside en su idoneidad para detallar las

tareas y obligaciones de cada posicién dentro de la organizacion, por lo tanto este
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proceso exhaustivo conlleva la CARACTERIZACION vy la descripcion precisa de las
capacidades requeridas para cada rol, asegurando que las competencias
identificadas se correspondan con las metas estratégicas de la compafia. Es
fundamental recalcar el beneficio de la participacion de los empleados en la
elaboracion de este manual, teniendo en cuenta herramientas como las entrevistas
y talleres colaborativos, se facilita la comprension mutua de las expectativas y
requerimientos tanto de la direccion como del personal. Esta metodologia de trabajo
en equipo fomenta el compromiso y la aceptacion del manual, ademas de facilitar la

obtencion de informacion valiosa (Jaramillo y Silva, 2022).

De acuerdo con las investigaciones, la elaboracion de un manual de procedimientos
no debe limitarse a la definicién de tareas, responsabilidades y acciones, sino que
debe enfocarse también en el establecimiento de un esquema que promueva la
administracion y el desarrollo eficiente del capital humano. Un manual de funciones
bien estructurado posee los elementos necesarios para optimizar significativamente
la operatividad, estimular la innovacién y garantizar que las habilidades de los

jornaleros se ajusten a los términos de cualquier empresa (Torres, 2024).

Segun las tendencias y el andlisis de modelos aplicados al sector de servicios, la
implementacion de estos esquemas resulta crucial para optimizar la eficiencia
empresarial. Investigaciones recientes sefialan que la CARACTERIZACION vy el
desarrollo de competencias especificas facilitan una mayor adaptabilidad vy
creatividad en los empleados dentro de un mercado global en constante evolucién
y no solo mejora la operatividad y la capacidad de respuesta ante los cambios del

mercado, sino que también permite una correspondencia mas precisa entre las
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habilidades del personal y los objetivos estratégicos de la compafia (Diaz y
Quintana, 2021).

Estudios demuestran que las empresas consultoras que emplean una gestion por
competencias eficaz no solo perfeccionan sus procedimientos internos,
adicionalmente, fomentan una cultura organizacional enfocada en la innovacion y el
progreso, elementos fundamentales para sostener la competitividad en un entorno
globalizado. Por ejemplo, la aplicacion de este modelo en la industria consultora ha
probado su efectividad para atraer y retener talento, incrementar significativamente
la unidad entre los trabajadores y promover un clima laboral mas dinamico y
colaborativo. Estas tendencias resaltan la trascendencia de aprobar estrategias
modernas y flexibles en la actividad del talento humano, integrando tanto
competencias técnicas como transversales que permitan a las organizaciones
textiles responder de manera efectiva a las exigencias del mercado y a los desafios
globales (Machaca, 2023).

Los manuales de funciones no solo son instrumentos clave para la seleccion del
personal adecuado, sino que también actian como una guia eficaz para medir el
impacto y los logros de la gestién implementada, esto se debe a que el manual
especifica las tareas y, por consiguiente, los resultados que se esperan de ellas, por
consiguiente este seguimiento permite a la empresa analizar la asignaciéon de los
recursos necesarios y definir los indicadores que garanticen la eficiencia econémica

de estas iniciativas (Zayas, 2020).

La evaluacion de los resultados de las actividades llevadas a cabo por los diferentes

empleados dentro de las organizaciones tiene un doble beneficio, desde la
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perspectiva de la empresa o sus duefios, estas evaluaciones facilitan la distribucion
de recursos y permiten un control efectivo de las tareas particulares de los
colaboradores. Por otro lado, para los empleados, la CARACTERIZACION de las
actividades evaluadas posibilita el establecimiento de condiciones salariales y de
remuneracion Optimas que aseguren su estabilidad y bienestar y estas
evaluaciones contribuyen a la gestidén de los costos relacionados con la renuncia o

la rotacion de personal (Marti, 2020).

En diversas situaciones, se hace evidente que la gestion y el mejoramiento del
bienestar de los empleados influyen positivamente en los resultados de las acciones
desarrolladas dentro de la organizacion. No obstante, la complejidad reside en
determinar como cuantificar estas acciones para optimizar los resultados en
términos de la relacibn costo-beneficio frente a las compensaciones o

remuneraciones gue los colaboradores requieren (Franco et al., 2021).

5.3. Realizacion de la matriz DOFA

Este analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) basado
en los efectos obtenidos a través de la investigacion sobre la produccion e
implementacion de manuales de funciones dentro de la organizacion vy la revision
bibliogréfica. El objetivo es evaluar el contexto actual de la empresa en esta area y

definir estrategias para mejorarla.

Andlisis de la informacion perpetrada a los trabajadores de la empresa.
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Pregunta No. 1. ¢Conoce la misién y visién de la organizacion?
Figura 1
Misién y Vision de la organizacion

=S| =NO

Fuente: Propia de los autores

Resulta inquietante que, segun los datos presentados, una proporcién considerable
de empleados (el 80%) no esté familiarizada con la mision y la vision de la
organizacion. Esta falta de comprensién acerca del propésito fundamental y el rumbo
estratégico de la organizacién podria acarrear consecuencias negativas importantes

para el nivel de compromiso y eficiencia global de la compafiia.

Pregunta 2. ¢ Reconoce la estructura organizacional o administrativa de
MECANICA DTH?

Figura 2

Estructura Organizacional
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=S| =NO

Fuente: Propia de los autores.

Aunque es alentador que una parte importante de los empleados (el 60%) identifique
la estructura organizacional fundamental y a su supervisor directo, este nivel de
entendimiento aun limitado podria generar dificultades en la comunicacion, la

colaboracion y la consecucion de las metas establecidas.

Pregunta 3. ¢Ha percibido capacitacion para desempefiar el cargo, desde el
ingreso a la compafia, explicando las tareas que debe desarrollar y su

frecuencia?

Figura 3
Capacitacion
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=S| = NO

Fuente: Propia de los autores.

Resulta profundamente preocupante que una mayoria significativa de los empleados
de la organizacion (el 60%) carezca de un conocimiento detallado de sus funciones y
responsabilidades. Esta problematica, que se origina en un proceso de incorporacion
inadecuado, constituye un riesgo considerable para la productividad, la eficiencia y el

rendimiento general de la compafiia.

Pregunta 4. ;Sabe usted la existencia de un manual de funciones de laempresa
MECANICA DTH?

Figura 4
Conocimiento del Manual de Funciones
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0%

=S| =NO

Fuente: Propia de los autores.

La ausencia de manuales de funciones en la empresa constituye una importante area
de mejora que debe ser tenida en cuenta al llevar a cabo el analisis DOFA,
especificamente dentro de los factores internos. Estos manuales son documentos
cruciales que definen de manera exhaustiva las responsabilidades, labores,
habilidades requeridas y los resultados esperados para cada posicion laboral dentro

de la organizacion.

Pregunta 5. ¢ Dentro de las funciones que realiza, estas se encuentran definidas

en su contrato, manuales o algun tipo de documento de consulta?

Figura5

Definicién de funciones
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=5l =NO

Fuente: Propia de los autores

La respuesta anterior indica que solo una pequefia parte de los empleados (el 20%)
conoce las funciones detalladas en sus contratos y el procedimiento para acceder y
verificar esta informacién después de su contratacion. Este aspecto también pone
de manifiesto los desafios que enfrenta la organizacion para evaluar y cuantificar los
resultados de las actividades, debido a la falta de una comprension integral de las

tareas que deben llevarse a cabo.

Pregunta No. 6. .¢;,Cree en la existencia de algun vinculo o relacion de su cargo

respecto de las areas o colaboradores de la organizacion?

Figura 6

Conocimiento de Cargos
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55l #NO = NoSabe

Fuente: Propia de los autores.

Segun la informacién suministrada, un nimero considerable de empleados no esta
familiarizado con los diversos modelos de trabajo en equipo ni con la forma en que
las diferentes areas de la organizacion se relacionan entre si. Esta falta de
comprensién sobre la dindmica del trabajo colaborativo y la interdependencia entre

los departamentos constituye un impedimento significativo para la productividad.
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Pregunta No. 7. ¢ Ha presentado dificultades o problemas para desempefiar sus

laborales por desconocimiento de sus funciones especificas?

Figura 7

Dificultades del cargo

ot

5 Siempre ®mTalvez = Nunca

Fuente: Propia de los autores.

El diagrama mostrado revela una situacién alarmante: una proporcion considerable
de los empleados de la organizaciébn no comprende la relevancia de sus puestos ni
las responsabilidades que conllevan (60%). Esta falta de conciencia y formacion tiene
un efecto perjudicial en el desempefio tanto individual como grupal, lo que se traduce

en diversas repercusiones negativas para la organizacion.
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Pregunta No. 8 ¢ Conoce cuales son las tareas o actividades asignadas?

Figura 8
Conocimiento de tareas

=Sl =NO

Fuente: Propia de los autores.

Llama la atencion que una gran mayoria de los empleados, especificamente el 80%,
desconozca la distribucion de tareas y las responsabilidades inherentes a sus
puestos. El andlisis llevado a cabo ha puesto de manifiesto un problema fundamental
que impacta negativamente la operatividad de la organizacion: la falta de
comprension sobre como se trabaja en equipo y como se relacionan los diferentes

departamentos.

Pregunta No. 9. ¢{Reconoce los niveles de responsabilidad hay en el area

comercial?

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestién FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 47
DOCENCIA DE 73

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

Figura 9

Los limites de responsabilidad

=5l =NO

Fuente: Propia de los autores.

Este analisis esta estrechamente relacionado con la pregunta anterior, ya que si
existe desconocimiento sobre las tareas especificas de cada puesto, es aun mas
improbable que los empleados tengan claridad sobre los niveles de responsabilidad

asociados a sus roles.

Pregunta No. 10. ;Sabe de la existencia de programas de capacitacion,

incentivos y demas en beneficio de los empleados?

Figura 10

Programas de capacitacion e incentivos
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N

=Sl = NO

Fuente: Propia de los autores.

Resulta inquietante que una gran mayoria de los participantes, especificamente el
80%, no esté al tanto de la existencia de programas de capacitacion, incentivos y
otros beneficios destinados a los empleados. Es fundamental que las empresas
estén dispuestas a revisar y adaptar constantemente sus estrategias de

colaboracion para asegurar su éxito a futuro.

5.2 Matriz DOFA

Este andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) basado
en los efectos obtenidos a través de la investigacion sobre la produccion e
implementacion de manuales de funciones dentro de la organizacion. El objetivo es
evaluar el contexto actual de la empresa en esta area y definir estrategias para

mejorarla.

El analisis FODA permitird identificar las areas problémicas y desarrollar estrategias
para fortalecer la produccion e implementacion de manuales de funciones dentro de

la organizacion.
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Tabla 3
Matriz DOFA

Fortalezas (F) Debilidades (D)

F1. Flexibilidad y adaptabilidad ante |D1. Insuficiencia de la Estructura
los cambios. Organizacional

Factores Internos C . .
F2. Buena comunicacion interna que | D2. Incompetencia de las Funciones y

facilita la coordinacion. Responsabilidades

F3. Facilidad para la colaboracién y | D3. Inexactitud del Seguimiento de las
el flujo de informacion entre areas. | Actividades de los Colaboradores

Oportunidades (O) Amenazas (A)

O1. Mejora en la claridad de roles y
responsabilidades

02. Aumento de la eficiencia y la
productividad

03. Fortalecimiento de la
capacitacién y el desarrollo

O4. Mejora en la comunicacion y la
colaboracién

0O5. Reduccién de la rotacion de
personal

Al. Negativa al cambio por parte de
los trabajadores .

A2. Répida evolucién del mercado y
las funciones.

A3. Falta de recursos para la
implementacion.

A4. Dificultad para medir el impacto
del manual.

A5. Pérdida de conocimiento tacito.

Factores Externos

Nota: Propia

5.3.1. Estrategias:

Estrategias FA (Fuerzas - Amenazas)

FAZL: Utilizar la habilidad de comunicacién (F2) para asegurar que la implementacién
y comprensiéon de los nuevos manuales de funciones sea efectiva en toda la
organizacion, minimizando la resistencia al cambio (Al).

FA2: Aprovechar la estructura ligera (F1) para implementar rapidamente los
instrumentales en linea para la creaciébn y modernizacion de los manuales de
funciones, adaptandose agilmente a la rapida evolucion del mercado y las funciones
(A2).

FA3: Fomentar la proximidad de las dependencias (F3) para promover la colaboracién
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en la revision y actualizacion continua del manual de funciones, asegurando que
refleje las dinamicas cambiantes de la organizacién ante la rapida evolucion del

mercado y las funciones (A2).

Estrategias FO (Fuerzas - Oportunidades)

FO1: Emplear la habilidad de comunicacién (F2) para implicar a los participantes en
el desarrollo del manual de funciones, asegurando su utilidad y realismo.

FOZ2: Utilizar la estructura ligera (F1) para implementar de manera flexible el manual
de funciones como base para la capacitacion y desarrollo del personal, adaptando los
programas a las necesidades especificas identificadas.

FO3: Aprovechar la proximidad de las dependencias (F3) para facilitar la
retroalimentacion continua sobre el manual de funciones, promoviendo un marco de

referencia comdn que mejore la colaboracion.

Estrategias DA (Debilidades - Amenazas)

DAL: Implementar las herramientas en linea para la creacion de manuales de
funciones como una forma de mitigar la insuficiencia de la estructura organizacional
(D1) frente a la resistencia al cambio (A1), proporcionando una guia clara y accesible.
DA2: Involucrar activamente a los empleados en el desarrollo del manual puede
ayudar a disminuir la incompetencia en las funciones y responsabilidades (D2) al
asegurar que las descripciones sean precisas y comprendidas por quienes las
ejecutan, reduciendo la resistencia al cambio (Al).

DA3: El manual de funciones renovado y la claridad en los papeles pueden contribuir
a un mejor seguimiento de las actividades (D3) al establecer expectativas claras y
responsabilidades definidas, lo que podria ayudar a medir el impacto del manual (A4)

a largo plazo.

Estrategias DO (Debilidades - Oportunidades)
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DO1: Utilizar los beneficios de contar con un compendio de funciones para abordar
la insuficiencia de la estructura organizacional (D1), proporcionando claridad y orden
en las responsabilidades.

DO2: El manual de funciones como base para la capacitacién y desarrollo puede
superar la incompetencia en las funciones y responsabilidades (D2) al asegurar que
los empleados adquieran las habilidades necesarias.

DO3: Laclaridad en los roles y responsabilidades proporcionada por el manual puede
mejorar el seguimiento de las actividades (D3) al facilitar la evaluacion del desempefio

contra expectativas claras.

5.3 Presentacién de Manuales de Funciones

Tabla 4

Manual de Funciones para el cargo Gerente General

;“D:ﬁ_’:%w PERFIL DEL CARGO
V 44
1. CARACTERIZACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Gerente General
AREA Gerencia General
NIVEL DEL CARGO Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, plantear, certificar, destinar y controlar las estrategias organizacionales para un
crecimiento beneficioso, en concordancia con las politicas de la junta directiva y los objetivos
de los sistemas de gestion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Esta posicién gerencial implica la gestion integral de los asuntos comerciales e industriales de
la empresa, la supervision de sus bienes, la celebracién de contratos, la designacién de
apoderados y el mantenimiento informado de la junta directiva.

Requiere velar por el personal, designar gerentes, evaluar areas, planificar metas, coordinar
registros, autorizar inversiones y firmar documentos.

También implica analizar la rentabilidad de proyectos, revisar licitaciones y dirigir la ejecucion
de funciones y programas, ademas de otras tareas asignadas.

NIVEL DE FORMACION ACADEMICA:

BACHILLER:

ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO:

AREAS DE
FORMACION :

CONOCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS:

DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA,

VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Técnico: Tecndlogo:
Profesional: X Post X
Grado:

Ciencias socioecondmica, juridicas, especializadas o maestria en
areas relacionadas.

Estudios determinados en orientacion de trabajo en equipos,
planificacion y direccién de actividades comerciales.

TIEMPO DE
EXPERIENCIA
REQUERIDO EN EL
CARGO:

HOMOLOGACION
NIVEL GERENCIAL

24 meses.

Magister con 3 afios de experiencia o especializacion con 2 afios de
certificada.

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

NIVEL REQUERIDO Bajo Medio Alto
Capacidad para generar ideas originales e
implementar soluciones diferentes y efectivas.
Demostrar integridad y un comportamiento basado
en principios morales solidos.

Obtener los objetivos y metas establecidos.

X X X X

Colaborar de modo efectivo con otros, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y responsabilidades para
alcanzar metas comunes.

6. COMPETENCIAS LABORALES
NIVEL REQUERIDO Bajo Medio Alto
Acatamiento de reglas organizacionales X
Organizacion de tareas
Interaccion positiva con otros
Manejo efectivo de desacuerdos

Enfoque en la satisfaccion del cliente.
7. NIVEL DE RIESGO

xX X X X
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Sintesis Psicosocial:

Buenas relaciones interpersonales (cliente interno), alta responsabilidad, multitarea, ritmos de
trabajo intensos y jornadas extensas.

Sintesis Carga Fisica:

Posturas prolongadas e incomodas, movimientos repetitivos.

Sintesis Biomecanico:

Alto volumen de digitacion.

ELABORO | Revis6 Aprobé
TALENTO HUMANO \
‘ Gerente de Talento Humano Gerente General

Tabla 5
Gerente administrativo y financiero

“ ”

.. PERFIL DEL CARGO
g0

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente Administrativo y Financiero
AREA: Administrativa y Financiera
NIVEL DEL CARGO: Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO
Liderar la administracion y finanzas de la empresa, asesorando a la gerencia en decisiones
financieras mediante evaluaciones de escenarios para negocios nuevos y existentes del call
center.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Gestiona integralmente las finanzas y la administracién, incluyendo aprobacion de gastos y
presupuestos, seguimiento presupuestal, propuestas de mejora de costos, coordinacion de
planes, asesoria en inversiones, manejo bancario, control de cartera, negociacién, andlisis
financiero para planes de negocio y disposiciones gerenciales, participacion en gestion de
calidad y supervision de personal.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

NIVEL DE FORMACION ACADEMICA:
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BACHILLER: Técnico: Tecndlogo:

ESTUDIANTE Profesional: X Post X

UNIVERSITARIO: Grado:

AREAS DE Administrador de empresas titulado o afines y maestria comprobada

FORMACION:

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS
REQUERIDOS EN EL
PUESTO:

TIEMPO DE
EXPERIENCIA
REQUERIDO EN EL
CARGO:
HOMOLOGACION
NIVEL GERENCIAL
concerniente.

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

NIVEL REQUERIDO

Capacidad para generar ideas originales e
implementar soluciones diferentes y efectivas.
Demostrar integridad y un comportamiento
basado en principios morales sélidos.
Obtener los objetivos y metas establecidos.

Colaborar de manera efectiva con otros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos y
responsabilidades para alcanzar metas
comunes.

6. COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL REQUERIDO

Acatamiento de reglas organizacionales
Organizacion de tareas

Interaccion positiva con otros

Manejo efectivo de desacuerdos
Enfoque en la satisfaccion del cliente.

3 afios en cargos de direccién

Discernimiento en plantillas de valoracién financiera, saberes en
habilidades de sistemas de informacion.

Titulo de Maestria por 3 afios con experiencia comprobada, titulo de
posgrado en especializacion del area y 2 afios en el ejercicio

Bajo

Bajo

7. NIVEL DE RIESGO

REVISADO POR:
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Sintesis Psicosocial:

Buenas relaciones interpersonales (cliente interno), alta responsabilidad, multitarea, ritmos de
trabajo intensos y jornadas extensas.

Sintesis Carga Fisica:

Posturas prolongadas e incomodas, movimientos repetitivos.

Sintesis Biomecanico:

Alto volumen de digitacion.

ELABORO | Revis6 Aprobé
TALENTO HUMANO |
‘ Gerente de Talento Humano Gerente General

Tabla 6

Coordinador de Talento Humano

.V,
= DTH === PERFIL DEL CARGO
rd A

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Talento Humano
AREA A LA QUE PERTENECE: Talento Humano
NIVEL DEL CARGO Directivo

2. OBJETIVO DEL CARGO
Liderar y apoyar la gestién humana para plantear y ejecutar estrategias que mejoren la retencion
del personal operativo y garanticen el adecuado funcionamiento de los procesos de talento
humano.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Gestionar el desarrollo del personal (seguimiento con lideres), fortalecer el compromiso,
seguimiento a bienestar y sg-sst, control de ausentismo y rotacion, acompafiamiento a seleccién,
disefiar capacitaciones, controlar entrega de epp y dotacién, preparar informes de gestion,
procesos administrativos de personal (vinculacién y desvinculacion), actas de descargos y
seguimiento disciplinario, manejo de caja menor, contratos, presupuestos, informes de indicadores
y supervision de personal de apoyo, ademas de otras tareas asignadas.
4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
NIVEL DE FORMACION ACADEMICA:

BACHILLER: ‘ Técnico: Tecnélogo:

ESTUDIANTE Profesional: X Post Grado:
UNIVERSITARIO:
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AREAS DE carreras administrativas, contables, juridicas o afines

FORMACION :

CONOCIMIENTOS Manejo de Némina y contratacion, politicas concernientes al recurso
COMPLEMENTARIOS: | humano

TIEMPO DE 18 meses

EXPERIENCIA EN EL

CARGO:

HOMOLOGACION Especialista con 2 afios de experiencia relacionada o viceversa

NIVEL DIRECTIVO

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

NIVEL REQUERIDO Bajo Medio Alto
Capacidad para generar ideas originales e X
implementar soluciones diferentes y efectivas.
Demostrar integridad y un comportamiento basado X
en principios morales solidos.
Alcanzar los objetivos y metas establecidos. X
Colaborar de manera efectiva con otros, X

compartiendo conocimientos, esfuerzos y

responsabilidades para alcanzar metas comunes.
6. COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL REQUERIDO Bajo Medio Alto

Acatamiento de reglas organizacionales

Organizacion de tareas

Interaccion positiva con otros

Manejo efectivo de desacuerdos

Enfoque en la satisfaccidn del cliente.

X X X X X

7. NIVEL DE RIESGO
Sintesis Psicosocial:
Productivas relaciones interpersonales (cliente interno), alto compromiso, multitarea, ritmos de
trabajo intensos y jornadas extensas.
Sintesis Carga Fisica:
Posturas prolongadas e incobmodas, movimientos repetitivos.
Sintesis Biomecanico:
Alto volumen de digitacion.

ELABORO ‘ Revisé Aprobé
TALENTO HUMANO |

‘ Gerente de Talento Humano Gerente General
Tabla 7
Analista contable
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«V/,
DESARROUOEN PERFIL DEL CARGO
20

1. CARACTERIZACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Analista contable
AREA Administrativa y Financiera
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Asistir con el estudio y perfeccionamiento de la contabilidad y estados financieros de la
compaiiia.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Verificacion integral de cuentas de proveedores y su seguridad social, registro y conciliaciéon de
provisiones, preparacién de bases contables para los diferentes regimenes, gestion de viaticos,
concordancias bancarias, estudio de nédmina, auditorias del plan Unico de cuentas, andlisis de
variaciones financieras, atencién a proveedores y entes externos, elaboracién de declaracién de
impuestos y similares, control de amortizaciones y administracion de software contable, y otras
tareas asignadas.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
NIVEL DE FORMACION ACADEMICA:

BACHILLER: Técnico: Tecnédlogo:

ESTUDIANTE Profesional: X Post Grado:
UNIVERSITARIO:
AREAS DE FORMACION : | Contador publico.

CONOCIMIENTOS En elementos de contabilidad, administrativos, financieros,
COMPLEMENTARIOS: excelente nivel en herramientas ofimaticas.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | 1 aiio de experiencia relacionada
REQUERIDO EN EL

CARGO:
HOMOLOGACION NIVEL Titulo competitivo por 6 afios de experiencia
PROFESIONAL
5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS
NIVEL REQUERIDO ‘ Bajo Medio Alto

Capacidad para generar ideas originales e X
implementar soluciones diferentes y efectivas.
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Demostrar integridad y un comportamiento basado X
en principios morales soélidos.

Alcanzar los objetivos y metas establecidos. X
Colaborar de manera efectiva con otros, X

compartiendo conocimientos, esfuerzos y
responsabilidades para alcanzar metas comunes.
6. COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL REQUERIDO Bajo Medio Alto

Acatamiento de reglas organizacionales
Organizacion de tareas

Interaccion positiva con otros

Manejo efectivo de desacuerdos
Enfoque en la satisfaccion del cliente.

X X X X X

7. NIVEL DE RIESGO

Sintesis Psicosocial:

Buenas relaciones interpersonales (cliente interno), alta responsabilidad, multitarea, ritmos de
trabajo intensos y jornadas extensas.

Sintesis Carga Fisica:

Posturas prolongadas e incobmodas, movimientos repetitivos.

Sintesis Biomecanico:

Alto volumen de digitacion.

ELABORO | Revis6 Aprobé
TALENTO HUMANO ‘
‘ Gerente de Talento Humano Gerente General
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6. CONCLUSIONES

Los manuales de funciones son herramientas fundamentales para resolver
problemas de gestibn en las organizaciones, al clarificar los roles vy
responsabilidades, los cuales superan las barreras de coordinacién, comunicacion

e integracion de nuevos miembros.

Implementarlos los manuales de funciones es clave para mejorar el rendimiento, ya
que proporcionan criterios objetivos para evaluar y desarrollar el potencial de los

empleados, impulsando la productividad.

La ausencia de manuales de funciones crea vulnerabilidades operativas que
pueden resultar costosas, por lo que estos documentos actian como escudo,

ofreciendo estructura y procesos definidos para prevenir fallos e interrupciones.

Los manuales de funciones son esenciales para asegurar que la organizacion opere
dentro de los limites de sus propias normas y las leyes externas, protegiendo su

imagen y evitando complicaciones legales.

El estudio de casos como MECANICA DTH muestra claramente como la falta de
manuales de funciones genera ineficiencias administrativas, subrayando la

necesidad urgente de su implementacion.

Desarrollar y aplicar manuales de funciones es una solucién integral que no solo
optimiza la gestion, sino que también sienta las bases para un crecimiento
sostenible y el logro de los objetivos organizacionales a largo plazo, mediante la

organizacion y el uso eficiente de los recursos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestién FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 60
DOCENCIA DE 73

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

7. RECOMENDACIONES

Para un plan de mejoramiento eficaz en MECANICA DTH, un diagndstico inicial es
crucial lo que implica analizar la gestion administrativa y operativa actual para
identificar areas criticas afectadas por la falta de manuales, de tal forma que se debe
recopilar datos de los empleados mediante entrevistas, encuestas y observaciones
permitird entender sus tareas y responsabilidades actualizadas.

Es necesario desarrollar manuales de funciones claros y detallados, definiendo los
compromisos Yy labores especificas de cada puesto y estandarizando los
procedimientos para mejorar la coordinacion, la comunicacion y establecer una

base solida para evaluar el desempefio.

La capacitacion y la comunicacion continua son vitales para implementar con éxito
los manuales, por lo que una buena capacitacion asegurara su comprension y uso
efectivo, mientras que la comunicacién abierta resolverd dudas y fomentara la

responsabilidad.

Monitorear y evaluar regularmente el desempefio y la efectividad de los manuales
es clave para el éxito continuo, mediante el establecimiento de indicadores y realizar
evaluaciones periddicas permitirhd ajustes, por lo tanto la retroalimentacion
constante de los empleados ayudara a identificar mejoras y mantener la relevancia

de los manuales.

Finalmente, integrar tecnologia y promover una cultura de responsabilidad y

cumplimiento son fundamentales, ya que la gestion digital y la automatizacion
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pueden mejorar la eficiencia y reducir errores y de esta forma reconocer el buen

desempeifio el cual fomentara un ambiente motivador y productivo.
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9. APENDICES

Si aplica, se anexan: formato de encuestas entrevistas, chek list, en general las
herramientas o instrumentos utilizados en la investigacion. Se enumeran con letras
mayusculas de la A - Z, si la cantidad es mayor se enumeran con nimeros arabigos.
Fuente y titulos en Normas APA.
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10. ANEXOS

La seccidén de anexos sera usada para presentar informacién que los autores y el
director consideren importante, como el caso de: manuales de usuario, hojas de
datos, guias de laboratorio, demostraciones matematicas, disefios esquematicos,

cartografia, entre otros.

Cada Anexo debe estar identificado por una letra (A —Z), la cual sera usada para

diferenciar las figuras, tablas y ecuaciones que se encuentren en estas secciones.
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