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RESUMEN EJECUTIVO

Este proyecto de grado consistio en el disefio de un manual de funciones y
competencias laborales para la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S. en
Bucaramanga, con el propésito de optimizar su estructura administrativa y
profesionalizar la gestion del talento humano. El trabajo partié de un diagndstico
integral mediante la construccién de una matriz RACI, herramienta técnica que
permitidé identificar vacios de responsabilidad, duplicidad de tareas, fallas en los
flujos de comunicacion y oportunidades de mejora en el funcionamiento de la
organizacién. La metodologia empleada fue de tipo descriptivo con un enfoque
cualitativo. Mediante el uso de entrevistas semiestructuradas y la observacion
directa en campo, se logro la caracterizacion técnica de los cargos y la definicion
precisa de los requisitos y competencias exigidas para cada posicion. Como
resultado, se estructur6 un manual de funciones que detalla perfiles, niveles de
autoridad y relaciones jerarquicas, formalizando la estandarizacion de los roles
dentro de la compafiia y resolviendo la desorientacion organizacional detectada
inicialmente. En conclusion, la implementacion de este instrumento permite la
transformaciéon de la gestiébn empirica en un modelo corporativo organizado y
eficiente. Este sistema facilita la toma de decisiones gerenciales y dota a la empresa
La Verde Colombia Inversiones S.A.S. de las bases normativas necesarias para
fortalecer su competitividad, asegurar la sostenibilidad de sus procesos y adaptarse

con mayor resiliencia a las exigencias del mercado joyero en el entorno regional.

PALABRAS CLAVE. Estructura administrativa, Gestiéon del talento humano,

Manual de funciones, Matriz RACI, Perfiles de cargo.
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INTRODUCCION

En el &mbito de las organizaciones modernas, definir con claridad las funciones y
responsabilidades del personal es un factor determinante para lograr procesos
operativos eficientes. Segun Martinez y Lopez (2023), una organizacion
administrativa clara permite establecer responsabilidades definidas y mejorar
significativamente la coordinacion de las actividades internas. No obstante, muchas
empresas enfrentan dificultades cuando estas funciones no estan delimitadas, lo
que deriva en problemas criticos como la duplicidad de tareas y la baja
responsabilidad individual frente a los resultados institucionales (Cevallos y Gamez,
2022).

La empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S., ubicada en la ciudad de
Bucaramanga, presenta actualmente una estructura fundamentada en préacticas
empiricas, lo que genera obstaculos en la asignacion de tareas y poca claridad en
las obligaciones de cada cargo. Esta propuesta se justifica en la necesidad de
superar dichas debilidades operativas mediante la formalizacién de una estructura
administrativa sélida. Académicamente, el proyecto se alinea con la linea de
investigacion en Competitividad y Clima de Negocios de las Unidades Tecnoldgicas
de Santander, para aportar una solucion practica y real al sector productivo local.

Para resolver esta problematica, el trabajo emplea un método de investigacion de

tipo descriptivo con un enfoque cualitativo.

La solucion se fundamenta en la aplicacion de la matriz RACI, herramienta técnica
gue permite asignar niveles de ejecucion, autoridad y consulta para cada actividad
clave de la organizacion. Con esto, se busca la organizacién del trabajo diario, asi

como la potenciacion de las competencias profesionales de los colaboradores en
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un entorno laboral mas claro, eficiente y orientado hacia el cumplimiento de los

objetivos estratégicos de la compaifiia.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el ambito de la gestion organizacional, la delimitacidon precisa de las funciones y
responsabilidades constituye el eje fundamental para el desarrollo eficiente de los
procesos operativos. La ausencia de claridad en los roles afecta de manera directa
el desempefio del equipo de trabajo debido a la aparicion de la confusion y el
desorden administrativo. Segun Cevallos y Gamez (2022), la falta de un manual
técnico de funciones se consolida como una de las causas principales de la
desorganizacion administrativa, lo que impide que la empresa La Verde Colombia

Inversiones S.A.S. maximice el aprovechamiento de sus recursos.

La empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S., ubicada en Bucaramanga,
atraviesa actualmente un reto significativo debido a que su crecimiento se ha
desarrollado de forma empirica. Esto implica que las tareas se asignan bajo criterios
de urgencia inmediata y no mediante una planeacion estructurada. La carencia de
lineamientos formales ocasiona incertidumbre en el personal respecto a sus
obligaciones exactas, lo cual propicia un entorno laboral donde algunas tareas
experimentan duplicidad, mientras que otras actividades estratégicas se omiten por

falta de asignacion formal.

Las causas de esta situacion se localizan en una estructura organizativa que no se
expandié de manera paralela al ritmo del negocio, sumado a la inexistencia de
perfiles de cargo definidos que delimiten con claridad los niveles de autoridad. De
no realizarse una intervencidn técnica oportuna, los efectos continuaran

manifestandose en la pérdida de tiempo operativo, retrasos en la atencién al cliente
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y un incremento en el estrés laboral de los colaboradores ante la ambigiiedad de
sus roles organizacionales. Por lo tanto, surge la necesidad de diseiar un
instrumento técnico que formalice los procesos y otorgue a la alta gerencia los

mecanismos de control requeridos.

Bajo este contexto, se plantea la siguiente pregunta de investigacion: ¢Coémo
construir un manual de funciones que contribuya al fortalecimiento de la
organizacién administrativa y a la claridad de responsabilidades del talento humano

en la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S. en Bucaramanga?
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1.2. JUSTIFICACION

La formalizacion de las funciones en una compafiia representa una necesidad
estructural indispensable para consolidar la gestion administrativa y asegurar que
los objetivos institucionales se materialicen con efectividad. Como indican Martinez
y Lopez (2023), el establecimiento de responsabilidades claras constituye el primer
paso para una adecuada coordinacion interna. En el caso de La Verde Colombia
Inversiones S.A.S., este proyecto se justifica en la urgencia de mitigar las
debilidades identificadas en la estructura operativa y corregir la baja eficiencia que

limita los procesos internos a causa de la ausencia de una estructura formalizada.

Al solucionar la falta de delimitacion de tareas, los efectos positivos se reflejaran de
manera directa en la productividad organizacional. La definicién de los niveles de
autoridad a través de un manual de funciones permite que la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S. fortalezca su estructura interna y asuma decisiones
estratégicas con mayor certeza. En cuanto a las implicaciones técnicas, la
implementacion de la matriz RACI moderniza los esquemas de asignacién de
labores, lo cual garantiza que cada integrante del equipo identifique con precision
los requerimientos de su rol, con lo que se reducen los indices de estrés laboral y

se propicia un clima organizacional 6ptimo.

Desde la perspectiva académica, este trabajo de grado posee total pertinencia para
las Unidades Tecnoldgicas de Santander (UTS), debido a su articulacién directa con
la linea de investigacion en Competitividad y Clima de Negocios, adscrita al Grupo
de Investigacion en Ciencias Socioecondmicas Empresariales (GICSE). A traves
del analisis enfocado hacia la optimizacion de los procesos administrativos, se
aporta conocimiento aplicado que dinamiza el tejido empresarial de Bucaramanga

y evidencia el impacto de la formacion tecnolégica en el entorno regional.
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En el escenario profesional, esta investigacién representa la oportunidad para la
aplicacion practica de las competencias y conocimientos adquiridos a lo largo de la
formacion académica en un contexto empresarial real. Ademas, la implementacion
de manuales de funciones fortalece la sostenibilidad de las PYMES en América
Latina, consolidando su competitividad en mercados regionales (Arbache, Tiusaba,
Y Vidal, 2023).

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Diseflar un manual de funciones para la empresa La Verde Colombia Inversiones
S.A.S en Bucaramanga, a través del analisis de cargos, para la optimizacion de la

estructura administrativa y la gestion del talento humano.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir la situacién actual de la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S.
a través de la construccién de la matriz RACI (Responsable, Autoridad,
Consultado e Informado), para la identificacion de duplicidades, vacios de
responsabilidad y oportunidades de mejora en su estructura administrativa.

2. Categorizar los cargos existentes en la empresa La Verde Colombia Inversiones
S.A.S, a través de entrevistas, para la definicion de los requisitos técnicos del
manual.

3. Estructurar el manual de funciones, a través de la descripcion formal de perfiles,
competencias y relaciones jerarquicas que rigen dentro de la empresa La Verde

Colombia Inversiones S.A.S., para la estandarizacion de roles.
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4. Socializar el manual de funciones con los directivos de empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S mediante una sesion de presentacion técnica, para

la validacion de su aplicabilidad institucional.

1.4. ESTADO DEL ARTE

N/A
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Estructura organizacional en las empresas

La estructura organizacional de una empresa define la forma en que se distribuyen
la autoridad, las funciones y los canales de comunicacion dentro de la organizacion.
De acuerdo con BDO (2024), esta formalizacion es el pilar que sostiene la estrategia
corporativa, permitiendo que el talento humano comprenda su posicion dentro de la
cadena de valor. Para organizaciones con proyeccion regional como La Verde
Colombia Inversiones S.A.S., una estructura clara es vital para evitar el
solapamiento de funciones y optimizar la respuesta operativa en el mercado de
Bucaramanga. En la practica diaria, disefiar bien la organizacion evita que las
ordenes se crucen y que los trabajadores queden a la deriva sobre a quién deben
rendirle cuentas. Cuando una compafiia carece de este orden, la comunicacion se
vuelve lenta y se crean cuellos de botella donde todo termina estancado en la
gerencia. Al trazar lineas de mando directas y separar lo directivo de lo operativo,

la empresa gana agilidad para atender cualquier solicitud o pedido a tiempo.

2.1.2. Gestion del talento humano en las organizaciones

Bajo la perspectiva de Chiavenato (2022), la gestién del capital humano ha
evolucionado de ser un area operativa a una estratégica, centrada en el desarrollo
de competencias que impulsen la ventaja competitiva. No se trata solo de
administrar personal, sino de alinear los objetivos individuales de los colaboradores
con la vision macro de la empresa. Una gestion eficiente garantiza que los procesos
administrativos se ejecuten con precision, fortaleciendo la cultura organizacional y
la retencion del conocimiento técnico. Hoy en dia se entiende que el personal no es
solo un costo de nomina, sino el verdadero motor que impulsa el negocio. En
actividades donde la experiencia y la habilidad manual lo son todo lo que sabe cada
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operario es un activo clave. Por eso, conectar las metas de los trabajadores con los
objetivos de la empresa ayuda a que el personal se sienta mas comprometido,

reduciendo la rotacion y evitando que el conocimiento valioso se pierda.

2.1.3. Analisisy descripcién de cargos

Este proceso técnico constituye el insumo basico para cualquier sistema de gestion
moderno. De acuerdo con el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(2024), el manual de funciones permite mapear las exigencias, responsabilidades y
habilidades necesarias para cada puesto, consolidandose como una herramienta
de gestion que facilita la planeacion y el desarrollo del talento humano. Al identificar
estas variables, la organizacion puede establecer una distribucion equitativa de las
cargas laborales. En el contexto de la agroindustria o la inversién, esto asegura que
cada rol contribuya directamente a la eficiencia operativa sin generar vacios de
responsabilidad. Estudiar a fondo un puesto de trabajo implica revisar
detalladamente qué hace cada persona en su jornada, qué herramientas utiliza y
gué grado de exigencia tiene su labor. Hacer este ejercicio sirve para equilibrar el
trabajo en el equipo, evitando que a unos les toque mas carga que a otros o que
gueden tareas volando sin que nadie se haga responsable. Con los perfiles claros,
cada quien sabe qué le corresponde y la produccién avanza de manera fluida.

2.1.4. Manual de funciones como herramienta de gestion administrativa

El manual de funciones trasciende la simple documentacién; es una herramienta de
gobernanza interna. De acuerdo con Plda (2023), este instrumento formaliza el
alcance de cada colaborador, reduciendo la incertidumbre y los conflictos de rol. Su
implementacion en empresas santandereanas permite que la coordinacion entre
departamentos sea fluida, facilitando procesos de auditoria y control interno que son
esenciales para el fortalecimiento de la estructura administrativa. Contar con un
manual por escrito sirve para poner las reglas claras y evitar confusiones sobre
quién debe hacer qué dentro del taller o la oficina. Cuando las funciones estan
delimitadas, se reducen los roces entre compaferos por duplicidad de tareas.
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Ademas, esta documentacion facilita la induccion de los nuevos empleados y le da

un respaldo formal a la empresa frente a cualquier revision interna o auditoria.

2.1.5. Organizacién y distribucion de responsabilidades en las empresas

La claridad en la asignacion de tareas es, segun Burbano y Villacis (2023), el factor
determinante para la productividad colectiva. Una adecuada organizacion de
responsabilidades minimiza la duplicidad de esfuerzos y potencia la rendicion de
cuentas. Cuando el flujo de trabajo esta claramente delimitado, se promueve un
entorno de transparencia donde el talento humano puede enfocarse en resultados
tangibles, consolidando asi la solidez operativa de la organizacion. Definir con
exactitud quién responde por cada proceso ayuda a que el equipo trabaje con mayor
autonomia y se evite repetir esfuerzos por falta de comunicacioén. Si las fronteras de
cada labor estan bien marcadas, el personal se enfoca directamente en cumplir sus
metas sin necesidad de una supervision agobiante, logrando que la operacién del

negocio sea mucho mas estable y eficiente.

2.2. MARCO CONCEPTUAL

2.2.1. Estructura Organizacional

Es el marco formal que organiza los procesos, distribuye responsabilidades y
establece las lineas de autoridad. Segun BDO (2024), esta estructura es el pilar que
sostiene la estrategia corporativa, permitiendo que el talento humano comprenda su
posicion dentro de la cadena de valor y optimizando la respuesta operativa en el

mercado.

2.2.2. Gestion por Competencias

Modelo administrativo que se enfoca en el desarrollo de conocimientos, habilidades
y aptitudes. Chiavenato (2022) sostiene que la gestion del capital humano ha
evolucionado hacia un modelo estratégico donde las competencias impulsan la
ventaja competitiva, alineando los objetivos individuales con la visibn macro de la

empresa.
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2.2.3. Manual de Funciones

Documento normativo y técnico que formaliza las actividades, deberes y relaciones
jerarquicas dentro de la compafiia. Para Plda (2023), este instrumento es una
herramienta de gobernanza interna que reduce la incertidumbre y los conflictos de
rol, facilitando los procesos de auditoria y control interno, elementos esenciales para

el fortalecimiento de la estructura administrativa.

2.2.4. Matriz de Asignacion de Responsabilidades (RACI)

Técnica de gestidon que clarifica y asigna roles especificos en cada proceso
organizacional. Bajo la metodologia técnica descrita por el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica (2024), la matriz identifica quién es el
Responsable (ejecutor), Autoridad o aprobador (rinde cuentas), Consultado
(comunicacion bidireccional) e Informado (comunicacién unidireccional),

permitiendo mapear exigencias y responsabilidades de manera equitativa y técnica.

2.2.5. Normalizacion de Procesos

Proceso mediante el cual se establecen normas, metodologias y estdndares para la
ejecucion de actividades laborales. Segun Burbano y Villacis (2023), la claridad en
la asignacion de tareas es el factor determinante para la productividad colectiva, ya
que una adecuada organizacién de responsabilidades minimiza la duplicidad de

esfuerzos y potencia la rendicion de cuentas dentro de la organizacion.

2.2.6. Profesionalizacion Administrativa

Proceso de transiciébn de modelos de direccion empiricos hacia sistemas basados
en métodos cientificos y documentados. Esta transicion es vital para garantizar la
sostenibilidad operativa y la capacidad de adaptarse a las exigencias competitivas

del entorno regional.

2.2.7. Gestion del Talento Humano
Proceso estratégico que va mas alla de la administracién de personal, centrandose
en atraer, desarrollar y retener el conocimiento técnico. Como sefiala Chiavenato
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(2022), una gestion eficiente garantiza que los procesos administrativos se ejecuten
con precision, fortaleciendo la cultura organizacional y la ventaja competitiva de la

empresa.

2.3. MARCO LEGAL

2.3.1. Constitucion Politica de Colombia (Art. 25)

Establece el trabajo como un derecho y obligacion social que goza de proteccion
especial del Estado. Segun la interpretacion actual de la Corte Constitucional en su
jurisprudencia vigente a 2026, esta disposicion garantiza condiciones dignas
mediante la transparencia en la definicion de tareas para evitar cargas laborales

desproporcionadas.

2.3.2. Cdbdigo Sustantivo del Trabajo (CST)

Regula la relacion contractual entre empleador y trabajador. De acuerdo con
Cérdenas (2023), este codigo es la base del Reglamento Interno, donde el
empleador esta obligado a comunicar con precision los deberes, siendo la ausencia
de manuales de funciones una vulneracion al derecho del trabajador de conocer su

alcance.

2.3.4. Ley 1010 de 2006

Normativa orientada a prevenir y sancionar el acoso laboral. Rodriguez (2022)
destaca que esta ley resalta la importancia de la delimitacion de funciones como
mecanismo preventivo, dado que la ambigiedad en los roles es una causa critica

de estrés y persecucion laboral al carecer de un marco de actuacién definido.

2.3.5. Decreto 1072 de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Segun las directrices del
Ministerio del Trabajo (2024), este decreto obliga a las empresas a documentar
procesos Yy perfiles de cargo para integrarlos al Sistema de Gestidén de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), previniendo accidentes derivados del
desconocimiento de las responsabilidades.
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

El presente estudio se clasifica como una investigacion de tipo descriptiva. Este
nivel permite registrar, analizar y caracterizar de manera detallada la realidad
administrativa actual de la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S. en la
ciudad de Bucaramanga. La recoleccion de los datos se enfoca en la delimitacién
precisa de las tareas, perfiles y dinamicas operativas existentes, sin la manipulaciéon
deliberada de variables, con el propdsito de estructurar una propuesta técnica

orientada hacia la optimizacién organizacional.

3.2. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El proyecto se desarrolla bajo un enfoque cualitativo, orientado a la comprension de
los fendmenos internos, la estructura relacional y la asignacion de roles a través de
la interpretacion de datos de caracter no numeérico. Este tipo de metodologia permite
analizar fendmenos sociales desde la perspectiva de los actores y construir

significados compartidos (Hernandez Sampieri, 2023; Barraza Macias, 2023).

3.3. METODO DE INVESTIGACION

Se implementa el método analitico-sintético, el cual facilita en una primera etapa la
descomposicion de la estructura empresarial en sus partes fundamentales mediante
el examen individual de cada puesto de trabajo; posteriormente, se realiza la
integracion armoénica de dichos elementos en una unidad estructurada para la
conformaciéon final del manual de funciones. Este método es ampliamente
reconocido en la investigacion aplicada por su capacidad de integrar analisis y
sintesis en un mismo proceso (Echeagaray, 2023).
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3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en la propuesta, se definen las
siguientes técnicas e instrumentos de recoleccion de datos:

e Observacion Directa: Técnica orientada al registro sistematico del desarrollo
diario de las actividades operativas, lo cual facilita la identificacion de cruces
de autoridad o duplicidad de funciones en el entorno real de la empresa La
Verde Colombia Inversiones S.A.S.

e Entrevistas Semiestructuradas: Instrumento aplicado de forma directa a los
trabajadores de los diferentes niveles jerarquicos, estructurado a través de
un guion de preguntas flexibles para la obtencion de datos sobre
responsabilidades, tareas y competencias clave.

e Analisis Documental: Técnica basada en la revisién y evaluacion técnica de
los escasos soportes normativos, organizacionales y administrativos previos

con los que cuenta la compaiiia.

3.5. POBLACION Y MUESTRA

La poblacién objeto de estudio esta constituida por la totalidad del personal que
conforma la planta de trabajadores de La Verde Colombia Inversiones S.A.S.,
equivalente a un total de 14 colaboradores. Debido al tamafio compacto de la
organizacién en su sede de Bucaramanga, se opta por la aplicacion de un muestreo
censal. Este mecanismo incluye a todos los individuos de la poblacién (niveles
gerencial, administrativo y operativo) sin necesidad de recurrir a formulas de
estimacion o seleccién estadistica, lo cual garantiza la cobertura total en el disefio

del manual.
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3.6. PROCEDIMIENTO (FASES DE LA INVESTIGACION)

La ejecucion metodolégica de la investigacion se articula en cuatro fases
secuenciales, correspondientes de manera directa con los objetivos especificos
aprobados en la propuesta:

1. Fase de Definicibn de la Situaciéon Actual (Objetivo 1): Consiste en el
levantamiento de la linea base operativa y la estructuracion de la Matriz RACI,
con la finalidad de evidenciar de manera técnica los vacios de responsabilidad
y las areas criticas de mejora en la estructura de la empresa La Verde Colombia
Inversiones S.A.S.

2. Fase de Categorizacion de Cargos (Objetivo 2): Comprende el trabajo de campo
mediante la aplicacibn de las entrevistas al personal y las jornadas de
observacion, orientadas hacia la determinacion de los requerimientos y perfiles
de cada puesto de trabajo existente.

3. Fase de Estructuracién del Manual (Objetivo 3): Contempla la redaccién técnica
del manual de funciones, donde se determinan formalmente las competencias,
los perfiles de cargo, los requisitos minimos y el organigrama funcional de la
compafia.

4. Fase de Socializacién y Validacion (Objetivo 4): Corresponde a la presentacion
formal del documento definitivo ante la alta gerencia de la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S., orientada hacia la verificacion de su viabilidad

técnica y su posterior aplicabilidad institucional.

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



PAGINA 26
DOCENCIA DE 77

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

4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

La ejecucidn del proyecto se estructurd para dar respuesta directa a los objetivos
especificos planteados en la propuesta, mediante un proceso de intervencion

técnica en La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

4.1. Definicién de la situacion actual de la empresa La Verde Colombia
Inversiones S.A.S. através de la construccion de la matriz RACI

Para cumplir con este objetivo, se realizaron visitas de campo en la sede de
Bucaramanga y se aplicé la matriz RACI (Responsable, Autoridad, Consultado e
Informado) como instrumento de analisis institucional. Este ejercicio permitid
mapear las actividades criticas de la compafiia y contrastarlas con la realidad
operativa, logrando identificar de manera precisa las duplicidades de tareas, los
vacios de responsabilidad y los cuellos de botella generados por la saturacién de la
Gerencia General. La aplicacion de esta matriz evidencid la necesidad imperativa

de reorganizar los flujos de trabajo y sent6 las bases para el redisefio estructural.

4.2. Categorizacién de los cargos existentes en la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S, a través de entrevistas

Este objetivo se desarroll6 mediante la aplicacién de entrevistas y cuestionarios
estructurados dirigidos a la planta de trabajadores (12 colaboradores), excluyendo
al nivel gerencial. A través de este levantamiento de datos, se cartografiaron las
funciones reales de cada integrante y se clasificaron los cargos existentes. Dicho
proceso permitid definir los requisitos técnicos, las competencias operativas y las
necesidades de supervision por departamento, estructurando formalmente los

niveles requeridos para optimizar la distribucion del talento humano.

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



PAGINA 27
DOCENCIA DE 77

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

4.3. Estructuracion del manual de funciones de la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S.

A partir de la categorizacion previa y de los hallazgos de la matriz RACI, se procedi6
a elaborar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Este
documento se estructuré mediante la descripcion formal de cada perfil de cargo,
integrando la identificacion del puesto, su propdsito principal, funciones esenciales,
competencias técnicas y comportamentales, relaciones jerarquicas y las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). Esta normatividad interna
permitié estandarizar los roles y establecer una linea de mando clara para toda la

organizacion.

4.4. Socializacién del manual de funciones con los directivos de empresa La
Verde Colombia Inversiones S.A.S

Como fase final del proyecto, se llevo a cabo una sesion de presentacion técnica
y socializaciéon del manual con los directivos de la organizacién. Durante este
espacio se expusieron la estructura jerarquica y los perfiles de cargo definidos, lo
cual culmin6 con la aprobacion formal del documento por parte de la Gerencia
General, en cabeza de Fabio Enrique Pefiuela Montafiez. Esta validacion
institucional certifico la aplicabilidad y vigencia del manual, logrando el cierre

académico y practico del proyecto.

5. RESULTADOS

5.1. Definicién de la situacion actual de la empresa La Verde Colombia
Inversiones S.A.S. através de la construccion de la matriz RACI

El diagndstico administrativo en La Verde Colombia Inversiones S.A.S. se realizé
mediante la técnica de observacion directa y el analisis de procesos en la sede de
Bucaramanga. Esta fase permitio identificar que, debido a la ausencia de mandos
medios, la Gerencia General presentaba una saturacion operativa y el personal
técnico carecia de directrices claras, lo que generaba cuellos de botella y una alta
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duplicidad de funciones.

Para solucionar estos hallazgos y delimitar las responsabilidades de forma técnica,
se construyd la Matriz de Asignacion de Responsabilidades (RACI). Esta
herramienta permiti6 mapear los roles de Responsable (R), Autoridad (A),
Consultado (C) e Informado (I) en los procesos criticos de la joyeria, asegurando
que cada integrante conozca su nivel de intervencion. La distribucion resultante

fue la siguiente:

Tabla 1. Matriz RACI de Procesos para La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

Actividad Gerenc Lider Lide Lider de Joyeros/ Auxili Auxiliar
es Macro ia de Disefiador r de Cerista Producci Lir)rqador ar Contab
del Genera Disefi es Cera s 6n s Admin e
Proceso | o s .

1

Creacion

de A R C

Prototipos

Digitales

2.

Inyeccion

y

Elaboracié ¢ A R

n de

Moldes

3.

Fundicién,

Limado y c A R

Terminado

4. Gestion

Logistica y A - - - R

de Oficina

5. Registro

Financiero A c R

e
Impuestos

Nota. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion en La Verde
Colombia Inversiones S.A.S. (2026).

La implementacion de esta matriz permitié desglosar y clarificar la participacion de

cada nivel jerarquico dentro de la cadena de valor de la joyeria. Como se observa

en la tabla, la Gerencia General asume principalmente un rol de rendicion de

cuentas e informacion en los procesos misionales, lo que demuestra un avance
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clave en la descentralizacion operativa: la direccion abandona la supervision
directa de las tareas rutinarias para concentrarse de lleno en la toma de decisiones
estratégicas y la planeacion corporativa. Esta reconfiguracion directiva es vital para

reducir la saturacion administrativa que presentaba la empresa previamente.

Por otra parte, la figura de los Lideres de Area (Disefio, Ceras y Produccion) se
consolida como el eje central de la autoridad y la consulta operativa, resolviendo
el vacio de mando que afectaba a la compafia. Esto permite que el personal a
cargo de las labores directas como los disefiadores, ceristas, joyeros y limadores
cuente con interlocutores claros que guien su trabajo diario. De este modo, se
minimizan los tiempos muertos, se erradica la duplicidad de funciones y se optimiza

el aprovechamiento de los recursos técnicos en el taller.

Asimismo, los procesos de soporte administrativo y contable quedan
perfectamente delimitados frente al nucleo productivo, asegurando un flujo de
informacion transparente y estructurado para toda la organizacion. Con esta
distribucion, cada departamento comprende con exactitud su nivel de injerencia en
las actividades de la empresa, lo que previene futuros conflictos de rol y consolida

una base solida para la implementacion del manual de funciones.

5.2. Categorizacion de los cargos existentes en la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S, a través de entrevistas

Para dar cumplimiento al objetivo de categorizar los cargos existentes y establecer
los requisitos técnicos, se realizdé un levantamiento de informacién mediante un
instrumento de recoleccion de datos aplicado al 100% de la fuerza laboral (12
colaboradores) de La Verde Colombia Inversiones S.A.S. Este proceso permitié
mapear la distribucion actual del talento humano y capturar, de manera
desagregada, la percepcion técnica y operativa de cada integrante de la
organizacion.
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A continuacion, se presenta el analisis detallado de los hallazgos obtenidos, los
cuales fundamentan la categorizacion jerarquicay los requisitos técnicos del nuevo

manual.

5.2.1. Fase |: diagnostico e identificacién de la muestra

Como fase inicial del levantamiento de informacion, se identifico el alcance de la
participacion mediante el item de nombre completo, garantizando Ila

representatividad de la muestra recolectada.

Figura 1. Registro de colaboradores participantes

Nombre completo - Cuenta de Nombre completo
Carlos Augusto Diaz Lizarazo 1
Carol Dayanna Pulido Garcia
Cristhian Alexander Ortiz Pefiuela
Edinson Martin Aroca Gonzalez
Hilda Diaz Nova
Ivan Edgardo Cardenas Alvarez
Jhon Jairo Luna Gonzalez
Joom Yesith Meneses
Juliana Raquel Barragan Lopez
Luis Enrigue Granados Torres
Pablo Cesar Mendez Caceres
Sunay Camila Roman Almeida
Total general

PR R R R R R R R R R

=
N

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

El estudio logré una cobertura del 100% de la fuerza laboral (12 colaboradores), lo
gue otorga una validez estadistica absoluta a los resultados obtenidos. Este nivel
de participacion elimina cualquier sesgo de seleccion y confirma que los hallazgos
representan la realidad integral de La Verde Colombia Inversiones S.A.S. en su
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sede de Bucaramanga.

Posteriormente, se clasifico al personal segun su area de adscripcion para

determinar la distribucion técnica de los recursos humanos.

Figura 2. Distribucion del personal por area funcional

Cuenta de Area funcional ala que

Area funcional a la que pertenece Nombre completo
- pertenece
- Administracién / Contabilidad
Sunay Camila Roman Almeida 1
Carol Dayanna Pulido Garcia 1
Total Administracién / Contabilidad
= Ceras / Inyeccion
Juliana Raquel Barragan Lopez 1
Hilda Diaz Nova 1
Total Ceras / Inyeccién
= Disefio
Pablo Cesar Mendez Caceres 1
Cristhian Alexander Ortiz Pefiuela 1
Total Disefio 2
= Produccién / Joyeria / Fundicién
Jhon Jairo Luna Gonzalez 1
Luis Enrique Granados Torres 1
Joom Yesith Meneses 1
Edinson Martin Aroca Gonzalez 1
Carlos Augusto Diaz Lizarazo 1
Ivan Edgardo Cardenas Alvarez 1
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Total general 12

Fuente. Elaboracién propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

La distribucion funcional revela que el 50% de la fuerza laboral (6 de 12
colaboradores) se concentra en el area de Produccion / Joyeria / Fundicion,
consolidandose como el nucleo técnico de la organizacion. Por su parte, las areas
de Administracion, Ceras y Disefio mantienen una representacion equilibrada del
16.7% por departamento. Esta estratificacion es determinante para la
investigacion, ya que confirma que cualquier intervencion organizativa debe
priorizar la optimizacion del area de produccién, dada su densidad operativa y rol

critico en la generacién de valor de la empresa La Verde Colombia Inversiones
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S.AS.

5.2.2. Fase ll: Evaluacién de la estructura organizativa

Tras haber caracterizado la poblacién y segmentado la estructura funcional en la
Fase |, el presente apartado analiza el estado actual de la supervision y la
jerarquia. Este diagndstico es critico, ya que permite evidenciar la desconexion
existente entre la alta carga operativa y la ausencia de lineas de mando formales

gue limitan la eficiencia de la organizacion.

Al cruzar la percepcion de claridad sobre la supervision con las areas funcionales
de la organizacion, se identifican brechas jerarquicas criticas que impactan la

operatividad.

Figura 3. Claridad sobre la supervision directa por area

éExiste claridad sobre quién es la persona

. A encargada de aprobar o supervisar Cuenta de Area funcional a la que
Area funcional a la que pertenece
directamente sus tareas diarias en el taller pertenece
o la oficina? -
= Produccién / Joyeria / Fundicién
A veces hay claridad 2
No, existe confusion sobre a quién 4
reportar
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Diseiio
A veces hay claridad 1
No, existe confusion sobre a quién 1
reportar
Total Disefio 2
= Administracién / Contabilidad
A veces hay claridad 1

Si, siempre hay claridad
Total Administracion / Contabilidad
= Ceras / Inyeccion

A veces hay claridad 2
Total Ceras / Inyeccién 2
Total general 12

Fuente. Elaboracién propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Los datos revelan una patologia organizativa focalizada. Mientras que en las areas
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de Administracion, Ceras y Disefio la percepcion de claridad es mixta, el area de
Produccion / Joyeria / Fundicion exhibe el mayor indice de desorientacion
jerarquica: el 66.7% (4 de 6 colaboradores) manifiesta explicitamente
desconocimiento o confusion sobre a quién reportar. Esta falta de unidad de mando
en el area técnica es una fuente directa de ineficiencia, retrasos en la toma de
decisiones y posible duplicidad de instrucciones, lo cual fundamenta la urgencia de
establecer los niveles de autoridad definidos en el nuevo organigrama.

Se analiz6 la percepcion del personal sobre como la falta de un coordinador o
supervisor intermedio influye en el ritmo de produccion y la entrega de resultados,

segmentando los hallazgos por area funcional.

Figura 4. Percepcion sobre el impacto de la ausencia de supervision

La ausencia de un coordinador o Cuenta de La ausencia de un coordinador
) . supervisor intermedio en su drea de o supervisor intermedio en su drea de
Area funcional a la que pertenece . . ;.
trabajo afecta el ritmo de la produccién o | trabajo afecta el ritmo de la produccion o
h la entrega de resultados: - la entrega de resultados:
= Administracién / Contabilidad
En desacuerdo 2
Total Administracion / Contabilidad 2
= Ceras / Inyeccion
De acuerdo 2
Total Ceras / Inyeccién 2
g Diseiio
De acuerdo 1
Totalmente de acuerdo 1
Total Disefio 2
Produccién / Joyeria / Fundicién
De acuerdo 2
En desacuerdo 1
Totalmente de acuerdo 3
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Total general 12

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Los resultados confirman una afectacion directa en la eficiencia operativa. El 75%
de los colaboradores (9 de 12) coinciden en que la falta de supervision afecta los
ritmos de trabajo. Es particularmente significativo que, dentro del area de

Produccion / Joyeria / Fundicién, el 83.3% del personal (5 de 6) valide esta
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afectacion. Esta tendencia evidencia que la organizacion actual presenta un cuello
de botella técnico debido a la falta de mandos intermedios, lo que valida la
necesidad de implementar figuras de liderazgo en el organigrama propuesto para

centralizar la supervision y optimizar la entrega de resultados.

Para determinar la viabilidad de la propuesta de reestructuracion, se consulté sobre
la necesidad de establecer un Lider de Area formal con capacidades de

organizacién y resolucion técnica.

Figura 5. Percepcion sobre la necesidad de un Lider de Area por departamento

s . . Cuenta de ¢Es necesaria la presencia
¢Es necesaria la presencia formal de un

i . formal de un Lider de Area en su

“ . Lider de Area en su departamento para )
Area funcional a la que pertenece . . ., departamento para organizar la
organizar la asignacion de tareas y

resolver dudas técnicas? asignacion de tareas y resolver dudas

- - técnicas?
Administracién / Contabilidad
No es necesario 2
Total Administracién / Contabilidad 2
Ceras / Inyeccién
Definitivamente si 1

Probablemente si
Total Ceras / Inyeccién

Disefio
Definitivamente si 1
Probablemente si 1
Total Disefio 2

= Produccién / Joyeria / Fundicién

Definitivamente si 3

No es necesario 1

Probablemente si 2

Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Total general 12

Fuente. Elaboracién propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Existe una validacion mayoritaria por parte del personal: el 75% de los
colaboradores (9 de 12) considera necesaria o probable la designacién de un Lider
de Area para organizar tareas y resolver dudas técnicas. En el area de Produccion
/ Joyeria / Fundicion, esta necesidad es particularmente relevante, ya que el 83.3%

del equipo (5 de 6) respalda la formalizacion de este rol. La minoria que indica que
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"no es necesario" se concentra principalmente en el area administrativa, donde la
naturaleza de las funciones difiere del trabajo técnico-operativo. Este resultado
ratifica que la propuesta de definir lideres en el manual de funciones responde a
una necesidad sentida y urgente por parte de quienes ejecutan el valor operativo

de la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

Como fase final de viabilidad, se solicit6 a los colaboradores que identificaran pares
con las capacidades técnicas y el respeto necesario para asumir roles de liderazgo,

limitando la consulta a quienes previamente validaron la necesidad de esta figura.

Figura 6. Percepcion sobre liderazgos internos por area funcional

Cuenta de ¢Cudl de sus compaiieros del
area reune las capacidades técnicas y de
respeto para asumir el rol de Lider de

éCual de sus compafieros del area retine
Area funcional a la que pertenece las capacidades técnicas y de respeto
para asumir el rol de Lider de Area?

Area?
Administracién / Contabilidad
(en blanco)
Total Administracion / Contabilidad
Ceras / Inyeccion
Hilda Diaz 2
Total Ceras / Inyeccién 2
Diseiio
Cristhian Ortiz 2
Total Disefio 2
Produccién / Joyeria / Fundicién
Carlos Diaz
Edinson Aroca 1
(en blanco)
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 5
Total general 9

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Los resultados muestran un consenso claro que legitima la propuesta. En el area
de Produccién / Joyeria / Fundicion, destaca Carlos Diaz con la mayoria de las
menciones, mientras que en Ceras / Inyeccion y Disefio se identifico a Hilda Diaz
y Cristhian Ortiz, respectivamente. Este reconocimiento por parte de los pares es

un indicador de éxito para el proyecto, ya que la transicién hacia una estructura
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jerarquizada contara con el respaldo técnico y la aceptacion del equipo, reduciendo

significativamente la resistencia al cambio.

Se evalud la incidencia directa de la ausencia de un manual de funciones en la

eficiencia operativa diaria.

Figura 7. Percepcion sobre la necesidad de formalizaciéon documental por area
La falta de un documento escrito Cuenta de La falta de un documento
(manual de funciones) donde se detallen | escrito (manual de funciones) donde se

Area funcional a la que pertenece
sus deberes genera retrasos o duplicidad | detallen sus deberes genera retrasos o

- de esfuerzos en su jornada: ~ | duplicidad de esfuerzos en su jornada:
= Administracién / Contabilidad
De acuerdo 2
Total Administracion / Contabilidad 2
= Ceras / Inyeccion
De acuerdo 2
Total Ceras / Inyeccién 2
= Disefio
Totalmente de acuerdo 2
Total Disefio 2
= Produccién / Joyeria / Fundicién
De acuerdo 2
Totalmente de acuerdo 4
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Total general 12

Fuente. Elaboracién propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Se identifica un consenso absoluto (100%) entre los 12 colaboradores sobre la
incidencia negativa de la informalidad documental. La totalidad de la muestra
coincide en que la ausencia de un manual de funciones es una causa directa de la
duplicidad de esfuerzos y los retrasos en las entregas. Este hallazgo es la piedra
angular del proyecto, pues ratifica que la entrega del manual no constituye una
mera formalidad administrativa, sino una solucién técnica urgente y necesaria para

optimizar los procesos de manufactura y soporte de la organizacion.

5.2.3. Fase lll: Requerimientos y herramientas operativas
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Una vez confirmada la patologia organizativa y la necesidad de una estructura
jerérquica en la Fase Il, a continuacion, se detallan los insumos operativos. Esta
fase final del diagnostico sistematiza las actividades criticas y la dotacion de
recursos de cada éarea, proporcionando los datos técnicos necesarios para la

redaccion final del manual de funciones.

Para estandarizar los procesos, se realiz6 un levantamiento de las actividades
clave ejecutadas por cada colaborador, logrando mapear la cadena de valor

operativa de la organizacion.

Figura 8. Actividades principales reportadas por el personal

Escriba las 3 actividades principales que Cuenta de Escriba las 3 actividades
Area funcional a la que pertenece realiza en su dia a dia: principales que realiza en su dia a dia:
= Administracién / Contabilidad
Control de trabajo, conteo de piedras,
gestion de inventario
Gestion de recibos, facturas, conciliacion
contable
Total Administracién / Contabilidad 2
S Ceras / Inyeccion
Inyeccidn de ceras, retoque de moldes,
marcacion

Montaje en arbol, inyeccidn, calibracion 1
Total Ceras / Inyeccién 2
S Disefio
Prototipado digital, modelado 3D 2
Total Disefio 2

- Produccién / Joyeria / Fundicién
Limado, pulido
Limado, pulido, terminador
Limar, engaste y pulido

LIS

Total Produccién / Joyeria / Fundicién
Total general

-
N

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

Los resultados demuestran una alta especializacidn técnica por area, lo cual facilita
la definicién de funciones para el manual:
e Area de Produccion / Joyeria / Fundicién: Se observa una fuerte
concentracion en labores de acabado artesanal (limado, pulido, engaste).
El 100% de los colaboradores en esta area reportan estas actividades como
su eje central, o que justifica la estandarizacion de protocolos de calidad
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para estas etapas especificas.

e Areas de Disefio y Ceras: Se evidencia una division clara entre el modelado
digital (Prototipado 3D) y la etapa de pre-fundiciéon (Inyeccion y montaje),
actividades que actian como puentes técnicos entre la idea creativa y el
producto fisico.

e Area Administrativa/Contable: Enfocada en la trazabilidad y control de
inventarios, lo que confirma su rol de soporte y control financiero para el
resto de las areas técnicas.

Se categorizaron los recursos necesarios para el desempefio de las labores
diarias, diferenciando entre activos tecnologicos, maquinaria de taller,

herramientas manuales y soporte documental.

Figura 9. Recursos operativos requeridos por departamento

. . Cuenta de Seleccione todas las opciones
< . Seleccione todas las opciones que |
Area funcional a la que pertenece 1 que requiera para el desarrollo de sus
| requiera para el desarrollo de sus labores:_ labores:
2 Administracién / Contabilidad
Computador / Software; 1
Computador / Software;Documentos
fisicos (Facturas, Agendas, Recibos);
Total Administracién / Contabilidad 2
S Ceras / Inyeccion

1

Computador / Software;Maquinaria del
taller (Inyectora, Hornos, Sopletes,
Pulidoras);Herramientas manuales

(Limatones, Seguetas, Alicates, Ceras);

Magquinaria del taller (Inyectora, Hornos,
Sopletes, Pulidoras);Computador /
Software;Herramientas manuales

(Limatones, Seguetas, Alicates, Ceras);

Total Ceras / Inyeccién 2
S Disefio
Computador / Software;Herramientas
manuales (Limatones, Seguetas, Alicates, 2
Ceras);
Total Disefio 2

S Produccién / Joyeria / Fundicién
Maquinaria del taller (Inyectora, Hornos,
Sopletes, Pulidoras);Herramientas

manuales (Limatones, Seguetas, Alicates, 6

Ceras);
Total Produccién / Joyeria / Fundicién 6
Total general 12

Fuente. Elaboracién propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

La distribucion de recursos evidencia la naturaleza intensiva de la labor en el taller:
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e Area de Produccion / Joyeria / Fundicion: Se confirma que el 100% de los
colaboradores en esta area requiere obligatoriamente de Maquinaria de
taller y Herramientas manuales para ejecutar su trabajo. Esta dependencia
unanime justifica la creacion de protocolos de seguridad industrial y
mantenimiento preventivo como anexos criticos en su manual de funciones.

e Areas de Disefio, Ceras y Administracion: Estas areas presentan una
dependencia mixta, donde el uso de Computador / Software es transversal,
pero se complementa con herramientas especificas segun la especialidad
(disefio 3D o gestion documental).

e Gestion de Activos: Este mapeo es determinante para la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S., ya que permite identificar los activos de mayor
uso y rotacién. La centralizacion de estos requerimientos facilita no solo la
asignacion de responsabilidades en el organigrama, sino también la
planeacién de inversiones futuras en maquinaria o licencias de software, al

tener claro exactamente qué requiere cada cargo para operar.

Como resultado de la categorizacion de cargos y la definicion de requerimientos
técnicos, se consolido la estructura jerarquica de La Verde Colombia Inversiones

S.A.S. mediante el disefio del organigrama institucional. Este organigrama
establece formalmente las lineas de autoridad, pasando de una operacion informal
a una jerarquia definida donde cada cargo tiene una dependencia clara, facilitando

la toma de decisiones y la supervision directa.
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Figura 10. Organigrama de la estructura jerarquica de La Verde Colombia
Inversiones S.A.S.
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Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

La estructura presentada resuelve la desorientacién jerarquica identificada en la
Fase Il, estableciendo una cadena de mando clara y directa desde la Gerencia

General, a través de la Gerencia Suplente, hasta el nivel operativo. Este disefio
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institucionaliza formalmente los liderazgos técnicos en las areas de Disefio,
Produccioén y Ceras, validando la necesidad técnica expresada por el personal y
respaldada por la direccion. En conjunto, esta arquitectura organizativa constituye
el marco de referencia esencial para el despliegue del Manual de Funciones,
asegurando que cada cargo, ya sea administrativo o técnico, cuente con una
posicion definida y legitima dentro de la cadena de valor de La Verde Colombia

Inversiones S.A.S.

5.3. Estructuracién del manual de funciones de la empresa La Verde
Colombia Inversiones S.A.S.

Para dotar de operatividad a esta estructura, se elaboré el "Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales", el cual actia como el producto tecnologico
final del proyecto. Este documento no solo estandariza los roles, sino que integra
los siguientes componentes criticos para la organizacion:

¢ Perfiles y Competencias: Define las habilidades, formacién y requisitos de
experiencia para cada cargo, asegurando que el personal cuente con la
idoneidad técnica necesaria para procesos de alta precision en joyeria.

¢ Relaciones Jerarquicas: Delimita formalmente las dependencias, evitando
la duplicidad de instrucciones que se identifico en el diagnéstico inicial.

e Protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): EI manual
incorpora explicitamente las condiciones de riesgo, el uso obligatorio de
elementos de proteccién personal (EPP) y los protocolos de manejo de
quimicos y herramientas para cada puesto de trabajo, alineando la
operacion de la empresa con la normativa de seguridad industrial vigente.

La estructura detallada, incluyendo las competencias comportamentales,
responsabilidades, autoridades y los perfiles de cargo especificos para cada area
de la organizacion, se encuentra consolidada en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. Este documento constituye el producto
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tecnologico final del proyecto y se presenta de manera integra para su consulta y
aplicacion normativa por parte de La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

Figura 11. Manual de funciones y competencias laborales

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. DENOMINACION DEL EMPLEO SEGUN ORGANIGRAMA

1.1. DEPARTAMENTO: GERENCIA
1.1.1. DENOMICACION DE EMPLEO: Gerente General

| 1. mmaﬂ DE EMPLEO

igg_nomlmdén de Empleo: Gerente General
| Cantidad de cargos: JUno
| Departamento: Gerencia

Jefe Inmediato. No Aplica

2, m_"“mm“" NAL: Gerencia
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la empresa La Verde Colombia Inversiones S.A.S., asegurando la
excelencia en la fabricacién de joyerla, la efidencia operativa y el crecimiento sostenible de
la organizacién. Actuar como el maximo representante legal y comercial, liderando
directamente |a estrategia de ventas, la prospeccion de clientes, |a participacion en eventos |
del sector y el posicicnamiento de la marca en mercados nacionales e internacionales.

DE LA IONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar la planeacdn estratégica de la empresa, asegurando el
cumplimiento de los objetivos de produccion, comercializacién y exportacion.

2. Ejercer la representacion legal de la empresa, actuande como vocero oficial ante

entidades publicas, privadas y entes de control,

Liderar |a estrategla comercial de campo, realizando visitas programadas a clientes,

participacién en ferias y eventos sectoriales para asegurar la competitividad de la

marca.

Definir y supervisar los lineamientos estratégicos para las dreas de produccion,

garantizando estandares de calldad y efictencia,

Dirigir la estrategia financiera, el flujo de caja y la rentabilidad. Actuar como

representante legal ante entidades bancarias para trdmites institucionales

Supervisar e cumplimiento Integral de las obligaciones legales, tributarias y

laborales de la empresa.

Dirigir la estructura organizacional y e talento humano, garantizando procescs de

formacién, bienestar y condiciones seguras de trabajo.

Gestlonar la Innovacién técnica y comercial, buscando constantemente mejoras en |

los procesos de fabricacién y en el portafolio de productoes.

Establecer alianzas estratégicas con proveedores y aliados comerciales para

fortalecer la cadena de valor de |3 joyerfa.

10, Supervisar la ejecucién de la némina y ef cumplimiento de obligaciones |
contractuales, garantizando el control administrativo del personal.

11. Implementar sistemas de control interno y seguimiento de indicadores de gestién
para la toma de decisiones basada en resultados.

12, Velar por [a protecadn de la informacion estratégica y el cumplimiento de ias politicas |
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

5. CONOCIMIENTOS umus ESENCIALES
» Planeacién estratégica y gestion de modelos de negocio en ef sector joyero.

o

SRR

°© @
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« Administracidn financiera avanzada, incluyendo manejo de presupuestos, flujo de
caja y andlisis de rentabilidad.

» Gestion integral de procesos productivos desde el disefio hasta el producto terminado
y proceses administrativos.

« Normativa legal, comercial y tributaria vigente aplicable a la fabricacién,
comercializacion y exportacion de joyas.

« Administracion de talento humano y desarrolla de equipos de alto desempefio,

« Disefio y ejecucién de sistemas de control interno, seguimiento de Indicadores de
gestién y toma de decisiones basada en datos.

« Técnicas de negociacion comercial, ventas de alte nivel y gestion de relaciones con
clientes y proveedores.

+ Gestion de seguridad, salud en el trabajo (SST) y proteccion de datos, bajo el marco
normativo vigente.

« Inteligencia de mercado y tendencias globales del sector joyero para la innovacion
de productes.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerdrquico

+« Compromiso organizacienal con la * Visién estratégica para la prospeccién
misién y vision de La Verde Colombia de negocios y el posicionamiento de
Inversiones S.AS. marca.

« Trabajo en equipo colaborativo + Planeacién Integral para la gestién de
orientade al cumplimiento de recursos, tiempos Y metas
objetivos comunes, comerciales.

+ Adaptabilidad ante cambios en los + Liderazgo efectivo en la conduccién
procesos productivos y en el entorno de equipos de trabajo y cultura
del mercado, organizacional,

« Aprendizaje continuo orientado a la « Toma de decisiones basada en el
actualizacion en el sector joyero. analisis téanico, legal y financiero,

« Orientacion a resultados con enfoque + Gestidn del desarrolio de las personas
en la eficiencia operativa. para potenciar las habilidades del

« Orientacion al cliente para garantizar personal técnico y administrativo.
la calidad y satisfaccién en el serviclo. * Resolucién de conflictos con criterios

« Comunicacién asertiva en todes los de mediacién Y estabilidad
niveles de |a organizacion, empresarial.

7. REQUISITOS DE sommm ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Profesional en Administracion de Empresas, | Experiencia minima de cinco (5) afes en

Ingenieria Industrial, Economia o© A4reas | cargos de direccién o gerenda dentro del

afines. sector joyero, con trayectoria comprobable

Nota: Se podré convalidar el requisito | en |a gestion integral de unidades de negocio

académica mediante una trayectoria | que abarque procesos de produccion,

destacada y probada Idoneidad técnica en el | negociacién comercal, ventas directas y

sector joyero. | administracién ﬂnanciera

D 8. CONDICIONES DEL CARGO

Categoria Descripcion |

Jornada Laboral + Dada la naturaleza del cargo y su calidad
de representante legal, no est3 sujeto a
una jornada laboral fija, requiriendo
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disponibilidad para |a atencién de
asuntos criticos fuera de horanos habiles,

Ambiente de Trabajo » Adiividades desarrolladas de forma
hibrida, distribuidas entre |a oficina
administrativa y desplazamientos
frecuentes a nivel nacional e
internacional para gestiones comeraales.

« [Espacio de trabajo fisico equipado con
condiclones ergonémicas adecuadas para
el desempefio de fundones
administrativas.

Riesgos (SST) + Riesgo psicosocial asociado a la toma de
dedsiones, cumplimiento de metas
comerciales y gestion integral de
personal,

* Riesgo biomecdnico derivade de la
sedestacion prolongada y la fatiga visual
por el wuso Intensivo de medios
electrénicos.

+ Riesgc publico asociado a los
desplazamientos constantes y  la
exposicién a factores externos de
seguridad cludadana,

Equipos de Proteccién No requiere e usc de elementos de
protecciéon personal especificos para la
ejecucion de sus funciones administrativas y
comerciales.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« Ejercer la representacion legal de La Verde Colombia Inversiones S.A.S. ante
clientes, proveedores, aliados estratégicos y autoridades competentes,

e Aprobar procesos de compra, Inversiones de capital y decisiones estratégicas que
impacten el rumbo de la organizacion,

« Definir las politicas internas de la compafia y supervisar su aplicacion efectiva en
todas las areas.

» Delegar funciones, coordinar al personal y liderar la estructura jerarquica de la
empresa.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Interaccidn constante con todo el personal de La Verde Colombia
Inversiones S.A.S., incluyendo las dreas de produccién, disefio, ceras, engaste y
administracién,

« Externas: Gestion de vinculos con clientes, proveedores, entidades financieras,
gremios, asociaciones del sector joyero y organizadores de ferias y eventos
comerciales.

1.1.2. DENOMICACION DE EMPLEO: Gerente Suplente
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1. IDENTIFICACION DE EMPLEO

_Denominacién de Empleo: Gerente Suplente
Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Gerencia

Jefe Inmediato: Gerente General

‘2. AREA FUNCIONAL: Gerencia
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar |a operatividad administrativa y financiera de La Verde Colombia Inversiones
S.A.S., asegurando la continuldad del negocio v el flujo de los procesos Internos, Actuar
coma representante legal suplente en ausencia del Gerente General, manteniendo el
contacto directo con el equipo de trabajo y garantizando el cumplimiento oportuno de las
obligaciones administrativas, contables y laborales.

4. N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y monitorear el cumplimiento de las estrategias 013que garanticen el
cumplimiento de la misién empresarial, enfocadas en la produccién, comercializacion
y exportacién de joyas.

2. Ejercer la representacion legal suplente de la empresa ante autoridades y terceros

en ausencia del Gerente General.

Gestionar la operatividad financiera diaria, induyendo el pago de némina,

proveedores y obligaciones tributarias.

Servir de canal de comunicacién principal y punto de contacto para todo el personal

de la empresa, atendiendo sus requerimientos y novedades.

Supervisar el mantenimiento de la oficina y el flujo administrativo para que |as dreas

de produccién (disefio, ceras, engaste, taller) cuenten con los recurscs necesarios.

Ejecutar los pagos y transferencias bancarias segun los lineamientos de tesoreria

definidos por la gerendia.

7. Mantener actualizada la documentacién, registros y archives de la empresa,

garantizando &l cumplimiento de los estdndares de confidencialidad.

Monitorear diariamente el cumplimiento de las metas productivas y reportar

desviaclones al Gerente General.

9. Coordinar con el contador externo y demas proveedores de servicios administrativos
la entrega de informacidn necesaria para la operacién legal y tributaria.

10. Gestionar la atencidn de clientes que acuden directamente a la oficina, brindando
soporte administrativo © comercial en primer nivel,

11. Cumplir con las demds funciones que se deriven de |a naturaleza del cargo y de las
disposiciones |legales aplicables.

« Gestién administrativa, contable y operativa del sector joyero.

« Manejo de tesorerla, presupuesto, flujo de caja y sequimiento de pagos a
proveedores y nomina.

« Normativa laboral vigente y gestién de procesos relacionades con el talento humano.

Conocimientos en obligaciones tributarias basicas y soporte a procesos contables

externos.

Seguimiento de procesos productivos para garantizar la entrega oportuna de plezas.

Contraol interno administrativo y seguimiento de indicadores de desempefio del taller,

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) bajo el marco normative actual,

Proteccion de la Informacidn, sequridad digital y manejo de archivos estratégices,

ol

U L

®
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"« Atencion al cliente, resolucién de requerimientos y comunicacion efectiva,

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerdrquico

« Compromiso organizacional con los
valores de La Verde Colombia
Inversiones S.A.S.

+ Trabajo en equipc colaberativo para
el soporte operativo.

« Adaptabilidad al cambio ante las
necesidades dinamicas del taller.

* Aprendizaje continuo sobre los
procesos y normativas de la empresa,

« Orlentacibn a resultados en la
ejecucion de tareas diarias,

« Orientacion al cliente para Iz atencion

de requermientos Interrios y
externos.
« Comunicacién asertiva para la

gestion de las relaciones con el
ersonal.
DEF

7. RE

+ Planeacidn y organizacién operativa
para el control de recursos y tiempos,

» Gestién del detalle y precision para el
manejo de pagos y archivos.

+ LUderazgo operativo para guiar el dia
a dia del personal administrativo y de
talier,

+ Toma de decisiones oportuna ante
contingencias operativas.

+ Gestién de relaciones interpersonales
para mantener el clima laboral.

* Resolucion de conflictes internes con
enfoque en |a mediacién y el buen
trato.

Y

Formacién académica

Experiencia

Profesional en Administracion de Empresas,
Contabllidad, Ingenleria Industrial o &reas
afines.

Nota: Se podra convalidar el requisito
académice mediante una trayectoria
demostrada en procesos administrativas,
financieros y operativos en el sector joyero.

Experiencia minima de tres (3) afios en
cargos de gestién administrativa, financiera
u operativa, con trayectoria comprobable en
manejo de tesoreria, nomina, atencion al
personal y soporte a procesos preductivoes.

8. CONDICIONES DEL CARGO

ria

Des

Jornada Laboral

+ Jorpada laboral establecida segun
requerimientos de la oficina
administrativa, con dispenibllidad para
atender situaciones urgentes fuera de
horarios habiles cuando |a continuidad de
la operacién lo extja.

‘Riesgos (SST)

Ambiente de Trabajo

* Actividades desarrolladas principalmente
en la oficina administrativa, con un
espacioc de trabajo disefiade bajo
estandares ergondmicos para la gestion
de procesos financieros, documentales y
de personal.

* Riesgo psicosocial asoclado a la
responsabilidad sobre la gestion de
pagos, atencion al personal vy
cumplimiento de procesos
administratives.
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+ Riesgo biomecanico denvado de la
sedestacion prolongada y la fatiga visual
por el uso intensive de pantallas y
documentos.

Equipos de Proteccién No aplica
9. RESPONSABILIDAD Y AMD‘D

¢ Ejercer la representacién legai suplente de la empresa ante autoridades y terceros
en ausencia def Gerente General.

« Autorizar desembolsos y pagos operativos dentro de los presupuestos aprobados,
garantizando Ia fluidez de la tesorerfa.

* Supervisar el cumplimiento de las politicas Internas y procedimientos administrativos
definidos por la gerendia.

« Coordinar la ejecucién del trabajo del personal administrativo y operativo,
asegurando gue las directrices de ja gerencia se cumplan en el dia a dia.

« Gestionar las novedades de personal, asegurando la correcta aplicacién de las
politicas de talento humano,

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Interaccdn directa y coordinacidn constante con la Gerencla General, los
lideres de proceso, el auxiliar contable, el auxiliar administrativo y el personal
operativa de taller y disefio.

« Externas: Gestidén operativa con entidades bancarias, proveedores recurrentes,
aliados comerciales y atencion primaria a clientes que acceden directamente a la
sede administrativa.

1.2. DEPARTAMENTO: AREA ADMINISTRATIVA
1.2.1. DENOMINACION DE EMPLEO: Auxiliar Administrativo

1. IDENTIFIC 'DE EMPLEO
Denominacién de Empleo: Auxitiar Administrative
_Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Area Administrativa
Jefe Inmediato: Gerente Suplente

2. AREA FUNCIONAL: Area
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar los procesos operativos y logisticos de La Verde Colombia Inversiones
S.AS. Asegurar la trazabilldad completa de las piezas desde su fabricacién hasta su
despacho, garantizando |a exactitud en el inventario de piezas terminadas, la validadén de
estandares de calidad y la coordinacion eficiente con las dreas de Produccién, Disefio y

Ceras.
' 4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar y custodiar e! Inventano de piezas terminadas, registrando con precision
peso, piedras y acabados en los sistemas de control.

2. Recibir formalmente las piezas semielaboradas y terminadas de produccén,
verificando pesos, tipos de pledras y estdndares de calidad definidos.
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Mantener al dia las planillas de produccién, asegurando el control de todas las etapas
del preceso vy la custodia del matenal.

Gestionar el alistamiento, empaque y preparacidn de pedidos para envlo, asegurando
que la documentacion de soporte esté completa,

Mantener comunicacién constante con Produccidn, Disefio y Ceras para la resolucién
de faltantes y Ia validacion de informacién técnica.

Proteger la informacidon sensible, disefios exclusivos y materiales de la empresa,
cumpllendo con las politicas de seguridad y vigilancia establecidas.

« Manejo de inventarios de piezas terminadas, incluyendo el registro técnico de peso,
piedras y acabados,

« Conocmiento Integral de los procesos operativos del taller de joyeria produccién,
ceras y disefio para fines de control y trazabilidad.

« Gestion de planillas de produccién y protocolos de custedia de matenal
semielaborado y terminado,

« Aplicacién de protocolos de trazabilidad y registro administrativo, garantizando la
integridad de la informacion,

« Logistica avanzada de empaque y preparacidn de envios para productos de alto
valor.

+ Maneje de herramientas digitales y software especializado para |a gestién de
inventarios,

« Conccimiento estricco de las normas de seguridad, confidencialidad y politicas
Internas de La Verde Colombia Inversiones S.A.S,

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CC

Comunes Por nivel jerarquico
« Compromiso organizadonal con La « Predsion y rigurcsidad téaica en el
Verde Colombia Inversiones S.A.S. registro de inventarios y trazabilidad,
« Trabajo en equipo y colaboracién « Alta atencion al detalle en Ia
efectiva entre areas, inspeccon de piezas terminadas y
« Adaptacién al cambio y disposicion planillas de produccion.
para el aprendizaje continuo. + Proactividad en la ejecucién de tareas
« Orientacién a resultados de calidad operativas y soporte a la gerencia.
en los registros e inventarios, » Resolucion efectiva de problemas
« Comunicacién asertiva para la operativos y coordinacién Interdreas.
coordinacion operativa. + Gestion efidente del tiempo para el
«  Etica profesional y estricto cumplimiento de plazos operativos.
cumplimienta de normas de * Capacidad de andlisis para el control
confidencialidad. de inventarics y datos logisticos.
« Organizacidn y disciplina en la gestion
documental.
Formacién académica Experiencia
Formacion técnica, tecnoldgica o profesional | Experiencia minima de dos (2) afios en
en Gestibn Empresarial, Administracién, | laberes de soperte administrativo, control de
Ingenieria Industrial o areas afines. inventarios, inspecddon de calidad en
productos manufacturados y logistica de
anvios.

8. CONDICIONES DEL CARGO
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ria Descripcion
Jornada Laboral « Jornada laboral establecida segun la
normativa vigente, con disponibilidad
para horas extras remuneradas cuando
la operacion lo requiera.

Ambiente de Trabajo « Puesto administrativo ubicado en un
espacio independiente de las areas de
preduccién, dotado con herramientas
argondmicas de alto estandar,

+ Es obligatoric mantener el orden, la
limpieza y la organizacion estricta del
puesto de trabajo.

Riesgos (SST) + Riesgos biomecanicos por sedestacién
prolongada y movimlentos repetitivos.

» Riesgos visuales por fatiga ocular ante el
uso intensivo de pantallas.

+ Riesgos elédnicos por el manejo de
2quipos de cdmputo,

« Riesgos psicosociales derivados de la
carga operativa y la coordinacién
Interdreas.

Equipos de Proteccion No aplica.
9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« Responsable de la actualizacidn, custodia y exactitud de los inventarios de piezas
terminadas, garantizando el registro predso de pesos, piedras y acabados.

» Responsable de la recepcén formal de piezas provenientes de producdon,
verificando la calidad y el cumplimiento de los estdndares técnicos establecidos,

« Responsable de la custodia y el control estricto de las planillas de produccién,
asegurando la trazabilidad de cada etapa del proceso.

« Responsable de la gestiébn logistica, alistamiento y despacho de pedidos,
garantizando la integridad de las piezas durante el proceso de envio.

« Autorizado para validar y reportar faltantes de material, coordinando con los lideres
de produccidn para la resolucién inmediata de novedades.

« Autorizado para coordinar al flujo de informacion operativa con todas las 4reas
internas, asegurando la efidencia en la ejecucddn de los procesos.

« Responsable de proponer y ejecutar mejoras administrativas que optimicen los
tiempos y fortalezcan la trazabilidad operativa de la empresa.

« Internas: Coordinacién constante con la Gerencia General, Gerencia Suplente,
lideres de procesos (Produccién, Disefio, Ceras) y personal operativo,

« Externas: Gestion operativa con empresas de mensajeria y aliados logisticos,
actuando siempre bajo las directrices y autorizacién de la Gerencla.

1.3. DEPARTAMENTO: AREA CONTABLE
1.3.1. DENOMINACION DE EMPLEO: Auxiliar Contable
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1. IDENTIFICACION DE EMPLEO
Denominacién de Empleo: Auxiliar Contable
Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Area Contable
Jefe Inmediato: Gerente Suplente

2. AREA FUNCIONAL: Area Ad

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el ciclo contable y financiero de La Verde Colombia Inversiones S.A.S. Garantizar
la precisién en la facturacién, el recaude y seguimiento de cartera, y la correcta clasificacién
de los registros financieros, preporcionando informacén confiable y oportuna para la toma

de decisiones gerenciales y el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
4. naclﬁﬁ%n DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el proceso completo de facturacién, asegurande el cumplimiento de la
normativa legal y tributaria vigente.

2. Administrar el seguimiento de clientes, registrando saldos, gestionando el cobro y
controlando los dias de mora,

3. Realizar el registro de operaciones diarias y conciliar datos contables para asegurar

la integridad de la informacién financiera.

Realizar el seguimiento de los registros de proyectos de disefio en curso,

garantizando su trazabilidad y respaldo documental,

Consolidar datos de facturacién, cartera, inventario y produccién para elaborar

Informes periddicos para la Gerencia.

Identificar y procesar impuestos asociados a la facturacién, asegurando el

cumplimiento de las obligadones fiscales.

Custodiar y organizar la documentacién fisica y digital, garantizando confidencialidad

y acceso oportuno,

Servir de puente técnico entre la empresa y el contador externo para la entrega de

soportes y validacién de cifras.

0 T W e

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Manejo avanzado de facturacion, incluyendo elaboracion, emision y registro
conforme a la normativa fegal vigente.

« Conocimientos sélidos en contabilidad aplicada, registro de operaciones, conciliacion
de datos y soporte a informes financieros.

+ Administracién de cartera de clientes, incluyendo actualizacién de saldos, control de
dias de mora y gestién de cobros.

« Conocimientos técnicos en materia impositiva asociados a la facturacién y los
maovimientos de cartera.

+« Dominio de herramientas digitaies y software contable para el procesamiento de
informacion financlera.

« Protocolos de trazabilidad documental y archivo digital, asegurando Ila
confidencialidad y disponibilidad de |a informacién para |la gerencia,

« Capacidad analitica para la consolidaciéon de datos operativos y financieros en
informes periddicos de gestion,

« Conocimiento estricto de las nermas de seguridad, confidencialidad y politicas
Internas de la empresa La Verde Colombla Inversiones S.AS.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

« Compromiso organizaconal con La
Verde Colombia Inversiones S.A.S.

« Trabajo en equipo y colaboracién
efectiva,

« Adaptacién al camblo y disposicion
para el aprendizaje técnico,

« Orientacion a la calidad y al detalle en

el producto final,

« Comunicacién asertiva con el Lider de
Area.

« Etica profesional y  estricto

cumplimiento de normas de
confidencialidad.

« Organizacidn y disciplina en el pueste

« Precsion y rigurosidad téoica en la
manipulacién de metales y pledras,

e Alta atencién al detalle en los
acabados y estandares de calidad.

« Proactividad en la resolucién de
desafios  técnicos durante la
ejecucion,

* Gestién efidente del tlempo para el
cumplimiento de metas por tarea.

+» Capacidad de autocontrol sobre los
materiales asignados.

« Disciplina operativa en el
cumplimiento de los protocolos de
seguridad {SST).

e ITSTTOR DE FORMACION ACADERIEA Y EXPHRIENGIA
7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN

Formacién académica

Experiencia

Formacion técnica, tecnoldgica o profesional
en Contabilidad, Finanzas, Gestién
Empresarnial o areas afines.

Experiencia minima de dos (2) afos en
labores contables, gestién de facturacién,
administracién de cartera y soporte
financiero.

8. CONDICIONES DEL CARGO

ria

cién

Jornada Laboral

« Jornada laboral seglin la normativa
vigenta, con disponibilidad para horas
extras en periodos de cerres contables o
alta actividad operativa.

Ambiente de Trabajo

« Puesto administrativo ubicado en un
espacio independiente, dotado con
herramientas ergonomicas de alto
estandar.

» Es obligatorioc mantener el orden, la
limpieza y la organizacion estricta del
puesto de trabajo.

Riesgos (SST)

* Riesgos biomecanicos por sedestacion
prolongada y movimientos repetitivos.

» Riesgos visuales por fatiga ocular ante el
use intensivo de pantallas.

¢ Riesgos eléctricos por el manejo de
equipos de computo.

+ Riesges psicosociales derivados de la
carga de responsabilidad financiera y
plazos de entrega.

Equipos de Proteccion

No aplica.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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« Responsable de |a emision correcta de facturacion electrénica y la veracidad de los

registros financieres de la compafia,

» Responsable de la gestion integral de la cartera, garantizando el seguimiento
oportuno de saldos y la recuperacion de moras.

« Responsable de la custodia y organizacidn del archivo contable fisice y digital,
asegurando la confidencialidad de la informacién.

« Responsable del control administrativo de proyectos de disefio y producdon,
garantizando su trazabilidad documental.

« Autorizado para consolidar informes financieros y operativos destinados a la
Gerencia,

e Autorizado para validar y conciliar Informacién con el contador externc de la
empresa.

« Autorizado para proponer y ejecutar mejoras en los procesos contables vy
administratives que optimicen la eficiencia de la compafia.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordinacion constante con la Gerencia General, Gerencia Suplente y el
area Administrativa para el flujo de informacion de soporte.

« Externas: Interaccidn directa con dientes para gestion de cartera y facturacion;
enlace técnico y oparativo con el contador externo de la organizacian,

1.4. DEPARTAMENTO: AREA PRODUCCION
1.4.1. DENOMICACION DE EMPLEO: Lider Produccién

1. IDENTIFICACION DE EMPLEO

Denominacién de Empleo: Lider Produccion

_Cantidad de cargos: Uno

Departamento: Area Produccion

Jefe Inmediato: Gerente Suplente
2. AREAFU IAL: Area |

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Transformar las piezas fundidas en joyas terminadas de alta calidad mediante procesos de
limado, engaste, pulido y acabado final. Garantizar la precisién técnica, estética y seguridad
en la colocacidn de pledras predosas, aseguranda el uso eficiente de los materiales y el
cumplimiento de los estandares de excelencia de La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

1. Recibir, verificar y custodiar metales y piedras preciosas entregados por el drea
administrativa, registrando pesos y movimientos en las planillas de control,

2. Realizar las etapas de limado, soldadura, pulido y acabade final de las joyas,
garantizando estandares de calidad y eficiencia.
3. Ejecutar la colocacion de piedras preciosas asegurando la fijacion técnica, seguridad
y estética de cada pieza,
4. Reportar y sustentar ante la Gerencia cualquiler varlacidn en los materiales frente al
producto terminado para la validacion de ajustes,
S, Operar maquinaria y herramientas bajo protocolos estrictos de seguridad, haciendo
uso obligatorio de los elementos de proteccidn personal (EPP).
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6. Asegurar que cada joya cumpla con los estandares de disefio de La Verde Calombia
Inversiones S.A.S. y proponer mejoras técnicas.
7. Entregar las joyas terminadas al drea administrativa con su respectiva soporte de
pesaje y registro final,
8. Mantener absoluta reserva sobre disefios, procesos y materiales, cumpliendo con las
politicas de vigilancia y ética de la empresa.
« Dominio experto en limado, pulido, soldadura, fundicion y engaste de piedras.
» Conocimiento técnico sobre metales precicsos, aleaciones y manipulacién sequra de
piedras.
« Competencia en verificacion, pesaje y control riguroso de materiales recibidos y
entregados.
« Uso especializado de herramientas manuales y maquinaria de joyerla, incluyendo su
mantenimiento preventivo basico.
o Aplicacién estricta de protocolos de seguridad y manejo de riesgos fisicos y quimicos
(SST).
« Capacidad técnica para ejecutar piezas gue cumplan rigurcsamente con los
estdndares de disefio y acabado de |a empresa,
« Habilidad para leer y ejecutar las especificaciones de disefic entregadas por el area
técnica.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
« Identificacion con los valores y metas s Orientacion superior al detalle vy
de la empresa, exactitud en el acabado.
» Disposicion para apoyar a otras areas * Alta capacidad manual y dominio de
del taller, herramientas de precisién.
« Flexibilidad ante cambios en disefios » Autonomia en la ejecucion y
o pricridades. busqueda de soluciones técnicas.
« Estricta confidencialidad y honestidad » Capacidad para priorizar tareas vy
con el material. cumplir con entregas,
« Enfoque en la calidad final de cada « Capacidad para solucionar problemas
joya, operativos técnicos.
« Compromiso con el autocuidado y las » Confiabilidad plena en la custodia de
normas del taller. activos de alto valor.
7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica ia
No requerida. Se prioriza la Idoneidad | Minimo 2 afios en talleres de joyeria con
técnica y trayectoria comprobable en el | dominio en limado, soldadura, fundicién y
sector joyero., i engaste de pledras preciosas.
. ‘8. CONDICIONES DEL CARGO
ria on
Jornada Laboral » Trabajo por tarea/pieza con horario
flexible, sujeto @ metas y reglamento
interno.
Ambiente de Trabajo + Taller equipado con estacidn ergonomica,
mesas de trabajo especializadas, aire
_acondicionado y ventilacién adecuada.
Péigina 12 de 29
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+« Es obligatoric mantener el orden, la
limpieza y la organizacién estricta del
puesto de trabajo para garantizar la
efidencia.

Riesgos (SST) e Riesges biomecédnicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos,

+ Riesges visuales por fatiga ocular ante
tareas de alta precision.

» Riesgos fisicos por exposicion a ruido,
vibraciones y temperaturas elevadas.

* Riesgos quimicos por manipulacion de
acidos, solventes, polvos metdlicos Yy

fundentes.
+« Riesgos de seguridad por manejo de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y riesgo eléctrico.

Equipos de Proteccién + Uso obligatorio de bata de trabajo, gafas
de seguridad o visores, mascarillas con
filtros para polvos/vapores, guantes
(nitrilo/térmicos) y calzado de seguridad
con puntera reforzada.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« Responsable directo de |a custodia, pesaje y control de los metales y piedras
preciosas asignadas para cada tarea de produccién.

« Responsable del uso adecuado del equipo de proteccidn personal (EPP) y de la
operacién segura de toda la maguinaria especializada del taller {motores, pulidoras,
sopletes).

« Responsable de cumplir con los estandares de calidad definidos por la empresa La
Verde Colombia Inversiones S.A.S. en cada pleza terminada.

« Tiene la autoridad para reportar inmediatamente cualquler dafio, desgaste o mal
funcionamiento de herramientas, maquinaria o insumos para garantizar la
continuidad y seguridad del proceso productivo.

« Responsable de mantener absoluta confidencialidad sobre los procesoes productivos,
materiales y disefios exclusivos de la empresa, evitando la divulgacion de
Informacién a terceros,

* Responsable de cumplir con todas las politicas internas, incluyendo el reglamento
interno de trabajo, &l manual de SST y las normas de vigilancia.

‘10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina trazabilidad e Inventarios con Administracon, lidera
operativamente al equipo de Disefio y Taller para asegurar estandares de calidad, y
celabora con la Gerencia Suplente en la ejecucién y optimizacion de la produccion,

« Externas: No aplica,

1.4.2. DENOMICACION DE EMPLEO: Joyero
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1. IDENTIFICACION DE EMPLEO
Joyero

Denominacién de Empleo:

Cantidad de cargos:

Tres

Departamento:

Area Produccion

Jefe Inmediato:

Lider Produccion

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Transformar las piezas previamente fundidas en joyas terminadas de alta calidad, mediante
procesos especializados de limado, engaste, pulido y acabado final. Es responsable de la
correcta colocacién de piedras preclosas garantizando precision, seguridad y estética en
cada pieza terminada.

Recibir insumos asignados, verificando pesos y cantidades.

Realizar limado, soldadura, pulido, fundicion y engaste segln |a orden de trabajo.
Asegurar gue cada pleza cumpla con los estdndares técnicos y estéticos definidos,
Operar maquinaria bajo protocelos estrictes, usando obligatoriamente los EPP,
Informar al Lider de Produccién sobre cualquier variacion en materiales o fallas en
herramientas.

Registrar y entregar el producto terminado junto con los soportes de pesaje
cerrespondientes,

Mantener su puesto de trabajo organizado para garantizar la eficiencia,

Mantener reserva sobre los disefios y procesos de |a empresa.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de metales preciosos y aleaciones utilizadas en joyeria.

Técnicas de limado, pulido, soldadura, fundicién y engaste,

Colocacion y manipulacién de piedras preciosas y semipreciosas.

Uso de herramientas manuales y maquinaria especializada de taller.
Protocolos de seguridad y salud en el trabajo (SST).

Verificacién, pesaje y control de materiales recibidos y entregados.
Estandares de calidad y acabado en joyeria.

Mantenimiento basico de herramientas y equipos.

Comunicacién efectiva con el drea de diseiio para la ejecucién de piezas segin
especificaciones.

Trabajo en equipo y comunicacion efectiva,

Conocimientes basicos de mejora continua en procesos productivos.

« Disposlcién para capacitacién constante en nuevas técnicas y tendencias.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SN oV nawpe

Comunes Por nivel co
« Compromise con la empresa La Verde = Predsion y rigurosidad técnica en la
Colombia Inversiones S.A.S. manipulacién de metales y piedras,
« Trabajo en equipo y colaboracién. o Alta atencién al detalle en los
« Adaptacién al cambio, acabados y estandares de calidad.
+ Aprendizaje continuo. « Proactividad en la resolucion de
« Orientacién a resultados de calidad. desafios  técnicos durante la
= Comunicacion asertiva._ _ejecucion,
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« Cumplimiento de normas de » Gestion eficente de! tiempo para el
seguridad. cumplimiento de metas por tarea.

» Confidencialidad y ética profesional. » Capacidad de autocontrol scbre los
materiales asignados.

« Disciplina operativa en el
cumplimiento de los protocelos de
seguridad (SST).

7. REQU DE FORMACI DEM EN
Formacién académica Experiencia _

e A s

‘No requerida, Se prioriza la Idoneidad | Minimo 2 afios en talleres de Joyeria con
técnica y trayectoria comprobable en el | dominio en limado, soldadura, fundicién y

sector quem. _engaste de piedras prednsas
: ‘8. CONDICIONES DEL CARGO
ria Descripcion
Jornada Laboral + Trabajo por tarea/pieza con horario
flexible, sujeto a metas y reglamenta
Interno.
"Ambiente de Trabajo « Taller equipado con estacidn ergonémica,

mesas de trabajo especializadas, aire
acondicionado y ventilacién adecuada.

« Es obligatorio mantener el orden, la
limpieza y la organizacion estricta del
puesto de trabajo para garantizar la
efiaencia.

Riesgos (SST) + Riesges biomecanicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos.

« Riesgos visuales por fatiga ocular ante
tareas de alta precisién,

+ Riesgos fisicos por exposicion a ruido,
vibraciones y temperaturas elevadas.

+ Riesges quimicos por manipulaciéon de
acidos, solventes, polvos metdlicos vy

fundentes.
+ Riesgos de sequridad por manejo de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y riesgo eléctrico,

Equipos de Proteccion + Uso obligatorio de bata de trabajo, gafas
de seguridad o visores, mascarillas con
filtros para polvos/vapores, guantes
(nitrilo/térmicos) y calzado de seguridad
con puntera reforzada.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« Responsable directo de la custodia, pesaje y control de los metales y piedras
preciosas asignadas especificamente para |as tareas de produccién bajo su cargo.

e Responsable del uso correcto de su equipo de proteccién persenal (EPP) y de la
‘operacién segura de la maquinaria especializada asignada a su puesto de trabajo.
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+« Responsable de garantizar que cada pieza terminada cumpla estrictamente con los
estandares de calidad definidos por La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

» Tiene la autoridad para repartar de forma inmediata cualquier falla técnica, desgaste
de herramientas o desviacion en materiales al Lider de Produccdn para asegurar la
continuidad del proceso,

+« Responsable de mantener absoluta confidencialidad sobre los disefios, procesos
productivos y materiales exclusivos de la empresa.

* Responsable de cumplir con el reglamento interno de trabajo, las normas de SST y

los protocolos de seguridad Industrial vigentes.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina con el Lider de Produccion la entrega de piezas e insumos, y
celabora con el equipe técnico para asegurar la correcta ejecucién de las piezas.
« Externas: No aplica.

1.4.3. DENOMINACION DE EMPLEO: Limador sin Fundicién

1. IDENTIFICACION DE EMPLEO

Denominacion de Empleo: Limador sin Fundicién
Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Area Produccién
Jefe Inmediato: Lider Produccién

2. AREA FUNCIONAL: Area Produccion

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Transformar plezas fundidas en componentes listos para e! engaste y acabado final
mediante procesos de limado, soldadura y pulido. Responsable de garantizar 12 precisién en
peso, forma y calidad técnica de las plezas segin los estandares de La Verde Colombia
Inversiones S.A.S.

a RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir piezas fundidas, verificar pesos iniciales y reglstrar novedades en |as tablas
de control,

2. Realizar procesos de limado, soldadura y ajuste utilizando herramientas manuales y
magquinaria especializada.

3. Ejeécutar el pulido final de las piezas, asegurando estindares de alta calidad estética

y técnica.

4. Entregar piezas procesadas al area administrativa con los soportes de peso y

material correspondientes.

Operar maquinaria y manipular quimicos bajo estrictos protocolos de SST y uso

obligatonio de EPP.

Responder por la integridad del material asignado durante todo el proceso,

minimizando pérdidas.

Reportar opartunamente dafios en herramientas o equipos para evitar interrupciones

en |la produccién.

Mantener absoluta reserva sobre procesos, materiales y disefios de la empresa.

Mantener &l puesto de trabajo impecable y organizado.

o

wm N @
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5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas expertas de limado, pulido y soldadura.

Manejo vy pesaje precise de metales preciesos.

Operacion de maquinaria de joyeria y mantenimiento preventivo.
Normativa de seguridad industrial y riesgos quimicos.
Interpretacion técnica de especificaciones de disefio,

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Co

Por nivel jerarquico

munes
Compromiso con La Verde Colombia
Inversiones S.A.S,
Trabajo en equipo y colaboracidn,
Adaptacién al cambio y aprendizaje
continuo.
Orientaclén a resultados de calidad,
Comunicacién asertiva.
Cumplimiento estricto de normas de

Enfoque a la cafidad del trabajo
técnico.

Destreza manual y precisién en el
limado y pulido.

Orientacién al detalle y exactitud en
el acabado.

Responsabilidad y confiabilidad en ia
custodia del material.

seguridad. » Autonomia y proactividad en la
« Etica profesional y confidencialidad ejecucion de tareas.
absoluta. » Resolucion de problemas técnicos

basicos.
Gestién del tiempo y prorizacién
eficiente de la produccidn,

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica

Experiencia

No requiere titulo académico formal. Se
pnoriza la idoneldad técnica comprobada en
talleres de joyeria y procesos de
transformacion de metales preciosos.

Minimo dos afios de experiencia en talleres
de joyerfa, con dominio en técnicas de
limado, pulido y soldadura, ademés del
manejo segurc de maquinaria especializada.

8. CONDICIONES DEL CARGO

ria

Descripcion

Jornada Laboral

Trabajo por tarea/pieza con horario
flexible, sujeto a metas y reglamento
Interno.

Ambiente de Trabajo

Taller equipado con estacién ergonémica,
mesas de trabajo especializadas, aire
acondiclonado y ventilacién adecuada.
Es obligatorio mantener el orden, la
limpieza y la organizacion estricta del
puesto de trabajo para garantizar la
eficencia,

Riesgos (SST)

Riesgos biomecanicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos,
Riesges visuales por fatiga ocular ante
tareas de alta precisién.

Riesgos fisicos por exposicion a ruido,

vibraciones y temperaturas elevadas.
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» Riesgos quimicos por manipulacién de
acidos, solventes, polvos metdlicos y

fundentes,
» Riesgos de seguridad por manejo de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y riesgo eléctrico.

Equipos de Proteccion + Uso obligatono de bata de trabajo, gafas
de sequridad o visores, mascarillas con
filtros para polvos/vaperes, guantes
(nitrilo/térmicos) y calzado de sequridad
con puntera reforzada.

+ Responsable directo de la custodia, pesaje y control de las piezas y metales
asignados para sus procesos de limado y pulido,

* Responsable del uso correcto de su equipo de proteccion perscnal (EPP) y de la
operacién segura de la maquinaria y herramientas de taller a su cargo.

» Responsable de garantizar que los acabados de las piezas cumplan con los
estandares de calidad definidos por La Verde Colombia Inversiones S.A.S.

+ Tiene la autoridad para reportar inmediatamente al Lider de Produccién cualquler
falla técnica, desgaste de hemramientas o dafio en el material que afecte la calidad o
continuidad del proceso,

¢ Responsable de mantener abscluta confidencialidad sobre los disefios y procesos
productivos a los que tiene acceso.

+ Responsable de cumplir con ef reglamento interno de trabajo, las normas de SST y
los protocolos de vigilancia establecidos.

'10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina con el Lider de Produccion la recepcion de insumos y entrega de
piezas procesadas; colabora con el equipo de Joyeros para asegurar la correcta
ejecucién téenica seglin las especificaciones recibidas.

« Externas: No aplica.

1.4.4. DENOMINACION DE EMPLEO: Limador con Fundicién

1. IDENTIFI DE EMPLEO
_Denominacién de Empleo: _| Umador con Fundicion
_Cantidad de cargos: Uno -
Departamento: Area Produccion
Jefe Inmediato: Lider Produccion
: 2. AREA FUNCIONAL:; Area Produccion

3. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el proceso de fundicién de metales preciosos y su transformacién técnica en
componentes listos para el engaste y acabado final, asegurando precisién en peso, calidad
estética y el cumplimiento de los estandares de La Verde Colombia Inversiones S.A.S.
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4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar procesos de fundicién de metales preciosos (harmos, crisoles, sopletes)
siguiendo estrictos protocolos de seguridad y precision,

Realizar el limado, soldadura y ajuste de piezas utilizando maquinaria especializada.
Verificar pesos iniciales y finales, registrando novedades en las tablas de control
administrativo.

Ejecutar el pulido final de las piezas, garantizando acabados de alta calidad.

Aplicar protocolos de SST y usar obligatoriamente el EPP (incluyendo careta facial y
pinzas de fundicién).

Responder por la Integridad del material asignade durante todo el ciclo productivo.
Reportar oportunamente dafios en herramientas o equipos para garantizar la
continuidad operativa.

Mantener reserva absoluta sobre procesos y disefios exclusivos de la empresa,

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas expertas de fundicién, limado, pulido y soldadura.

Manejo de metales preciosos y aleaciones,

Operacién segura de hornos, crisoles, sopletes y maquinaria de taller.
Contral riguroso de pesaje y trazabilidad de materiales,

Normativas de seguridad industrial y riesgos quimicos/térmices,

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerdrquico

+ Compromiso con La Verde Colombia * Predsién técnica y destreza manual.
Inversiones S.A.S, « Alta atencidn al detalle y exactitud.
« Trabajo en equipo y colaboracidn, » Autonomia y proactividad en la
« Adaptacién al cambio y aprendizaje ejecucién,
continuo, » Responsabilidad en el manejo de
« Orlentacidn a resultados de calidad. riesgos térmicos.
« Comunicacién asertiva. + Gestién eficente del tiempo y tareas.

| « Etica profesional confidencialidad.

‘ Formacién mica riencia
No requiere titulo académico formal. Se | Minimo dos aflos de experiencia en talleres
prioriza la idoneidad técnica comprobada en | de joyeria, con dominic en técnicas de
talleres de joyeria y procesos de | limado, pulido y soldadura, ademéds del
transformacién de metales preciosos. manejo seguro de maqguinaria especializada.
i ' ) \ ‘8. CONDICIONES DEL CARGO R

G tegoria Descripcion
Jornada Laboral + Trabajo por tarea/pleza con horario
flexible, sujeto a metas y reglamento

intermo.

Lad o

we

® No

Ambiente de Trabajo « Taller equipado con estacién ergonémica,
mesas de trabajo especializadas, aire
acondicionado y ventilacion adecuada.

+ Es obligatorio mantener el orden, la
limpieza y la organizacién estricta del |
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puesto de trabajo para garantizar la
efidencia,

Riesgos (SST)

'Equipos de Proteccién

* Riesgos biomecanicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos,

* Riesgos visuales por fatiga ocular ante
tareas de alta precision.

+ Riesgos fisicos por exposicion a ruido,
vibraciones y temperaturas elevadas.

» Riesges quimicos por manipulacién de
4cidos, solventes, polvos metalicos y

fundentes,
+ Riesgos de seguridad per manejo de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y riesgo eléctrico.

+ Uso obligatono de bata de trabajo, gafas
de seqguridad o visores, mascarillas con
filtros para polvos/vaperes, guantes
(nitrilo/térmicos) y calzado de seguridad
con puntera reforzada.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsable de la custodia, pesaje y control de los metales preciosos asignados.
Responsable de |a ejecucidn técnica de la fundicién y de la integridad fisica propia y

del material,

« Autoridad para reportar al Lider de Produccion cualquier desviacion técnica o falla en
hornos y herramientas.

« Responsable del estricto cumplimiento de las peliticas internas, normas de seguridad
(SST) y confidencialidad.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina con el Lider de Produccién la recepcidon de insumos y entrega de
piezas procesadas; colabora con el equipo de Joyeros para asegurar la correcta
ejecucién técnica segln las especificaciones recibidas.

« Externas: No aplica,

1.5. DEPARTAMENTO: AREA DISENO
1.5.1, DENOMINACION DE EMPLEO: Lider Disefio

1. IDENTIF ION DE EMPLEO
_Denominacién de Empleo: Lider Disefio
Cantidad de cargos: uno
Departamento: Area Disefio
Jefe Inmediato: Gerente Suplente :

2. AREA FUNCIONAL: Area Disefio

3. PROPOST T_OPWAL

ELABORADO POR:
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Crear disefios de joyeria innovadores y personalizados mediante software 3D especializado,
asegurando la viabllidad técnica, la precisién en los engastes y la trazabilidad administrativa
de cada proyecto para el proceso productivo,

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear prototlpos 3D integrando especnﬂcacuones técnicas de esténca, equilibrio y
sujecién de piedras desde |a fase Iniclal.

2. Registrar y actualizar el control administrativo con estados, fechas y datos técnicos

de cada disefio.

Colaborar con los joyeros y el drea de Ceras en la correcta interpretacidn de disefios,

medidas y tipos de engaste.

4. ::egaorgr archivos digitales y gestionar la impresién de modelos en resina ¢ cera para
nai n.

Definir pardmetros de marcaje para el area de produccion,

Custodiar el archivo digital y fisicc de disefios, garantizando su respaldo y

confidencialidad,

7. Optimizar procesos de disefio, prototipado y registro para elevar la eficiencia

operatva.

“

owm

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Daominio experto de software de disefio 3D aplicado a joyeria.
Conocimiento avanzado en estructuras de engaste y téonicas de sujecion.
Manejo de herramientas de control y registro administrativo,

Protocofos de trazabilidad, respaldo de informacion y confidencialidad.
Procedimientos de impresion de prototipos para fundicion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jeradrquico

« Compromiso con La Verde Colombia e Alta precisién técnica en modelado
Inversiones S.A.S, 3D.

Trabajo en equipo y colaboracion, » Atencion al detalle extremo.
Adaptacién al cambio. « Autonomia en la gestiéon de
Orientacion a resultados de calidad, proyectos,

Comunicacion asertiva y ética + Resolucién efectiva de problemas
profesional. técnicos de produccidn.

» Gestidn eficiente del tiempo y plazos.

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Técnico o profesional en Disefio de Jayeria, | Minima de dos afios en talleres de joyeria con
Industrial o areas afines, dominio en modelada BD y protoupado

- : 8. CONDICIONES DEL CARGO
ria Descripcién

Jornada Laboral + Jornada laboral segln la normativa
vigente, con disponibilidad para horas
extras en periodos de cierres contables
o alta actividad operativa,

Ambiente de Trabajo « Oficina técnica compartida, climatizada y
con ventilacidn, equipada con hardware y
software 3D especializado.
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» Es obligatoric mantener el orden, la
limpieza y la organizacién estricta del
puesto de trabajo para garantizar la
efidencia.

Riesgos (SST) * Riesgos biomecdnicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos,

+ Riesgos visuales por fatiga ocular ante
el uso prolongado de pantallas.

* Riesgos fisicos por tensiones
musculares y riesgos eléctricos por
manejo de equipos de computo.

Equipos de Proteccién +  Uso abligatorio de bata de trabajo, gafas
de seguridad para inspeccion técnica,
periféricos ergondmicos y mascarilla
protectora en caso de manipulacién de
resinas o soiventes.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

» Responsable de la precision técnica, estética y viabilidad de los modelos 3D antes de
su Impresién.

* Responsable del registro y actualizacion de la trazabilidad de cada proyecto en el
control administrativo.

« Responsable de brindar soporte técnico a produccidon sobre engastes, medidas y
especificaciones de disefio.

+ Autoridad para solicitar ajustes en los procesos productivos ante desviaciones
respecto al disefio original.

« Autoridad para validar técnicamente los medelos digitales y recomendar mejoras en
herramientas o procesos de software,

« Responsable de reportar avances y dificultades a la gerencia, cumpliendo con los
plazos y estédndares de calidad establecidos.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina con la Gerencia y Administracidn la trazabllidad de proyectos;
colabora con los Lideres de Produccién y Ceras en validacién técnica y brinda soporte
especializado al equipo de taller para asegurar la ejecucién del disefio.

« Externas: No aplica.

1.5.2. DENOMINACION DE EMPLEO: Disefador

1. IDENTIFICACION DE EMP

Denominacién de Empleo: Disefiader
Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Area Disefio
Jefe Inmediato: Lider Disefio

2. AREA FUNCIONAL: Area Disefio
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3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar modelos de joyeria 3D Innovadores cumpliendo con las especificaciones
técnicas, estéticas y de engaste definidas, garantizando la viabilidad de los prototipos para
el drea de produccion,

4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Crear prototipos digitales detallados integrando Jos requerimientos de disefio,
medidas de piedras y estructuras de engaste solicitadas.

Preparar archivos digitales optimizados para la Impresién en cera o resing,
garantizando el éxite del proceso de fundicidn,

Aplicar principlos de joyeria para asegurar gue el modelo sea fabricable,

Brindar asistencia técnica al Lider de Diseflo y al equipo de produccién en la
interpretacion de medidas y resaluciones técnicas.

Validar |a viabllidad de los modelos antes de su entrega al drea de Ceras.
Organizar y custodiar los archivos digitales de |os disefios asignados, asegurando su
respaldo.

Mantener reserva absoluta sobre los procesos, materlales y disefios exclusives de La
Verde Colombia Inversiones S.A.S.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Dominio experto en software especializado de disefo de joyeria 3D,

Conocimiento profundo en estructuras de engaste, sujecién de gemas y aleaciones.
Conocimiento técnico en impresién digital de prototipos para joyerfa.

Protocolos de seguridad de la informacion y confidencialidad,

Comunes Por nivel jerarquico
« Compromise con La Verde Colombia * Alta precision técnica en medelado
Inversiones S.AS. 3D.
Trabajo en equipo y colaboracidn. » Atencion al detalle extremo.
Adaptacion al cambio, * Autonomia en |3 gestion de
Orientacién a resultados de calidad. proyectos.
Comunicacién  asertiva vy ética * Resolucién efectiva de problemas
profesional. técnicos de produccién.
» Gestién eficiente del tiempo y plazos,

Formacién académica _ Experiencia

Técnico o profesional en Disefic de loyeria, | Minima de dos afios en talleres de joyeria con
Industrial o areas afines. _| dominio @n modelado 3D y prototipado.
s 8. CONDICIONES DEL CARGO FRARES

ria cién
Jornada Laboral + Jornada laboral segl(n la normativa
vigente, con disponibilidad para horas
extras en periodos de derres contables o
alta actividad operativa.

N oun 2w o~

Ambiente de Trabajo + Oficina técnica compartida, climatizada y
con ventilacidn, equipada con hardware y
software 3D especializado.

Pagina 23 de 29

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



PAGINA 65
DOCENCIA DE 77

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

» Es obligatoric mantener el orden, la
limpieza y la organizacién estricta del
puesto de trabajo para garantizar la
efidencia.

Riesgos (SST) « Riesgos biomecénicos por posturas
prolongadas y movimientos repetitivos,

+ Riesgos visuales por fatiga ocular ante
el uso prolongado de pantallas.

* Riesgos fisicos por tensiones
musculares y riesgos eléctricos por
manejo de equipos de computo.

Equipos de Proteccién +  Uso abligatorio de bata de trabajo, gafas

de seguridad para inspeccion técnica,

periféricos ergondmicos y mascarilla
protectora en caso de manipulacién de
resinas o solventes.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

» Responsable de la calidad técnica, viabilidad de fundicion y estética de los modelos
3D entregados.
Responsable de |a custodia y confidencialidad de la informacién digital asignada.
Autoridad para sugerir mejoras técnicas en el modelado que optimicen el proceso
productivo.

+ Autoridad para reportar inconsistencias en los disefios solicitados para evitar errores
en la produccion.

10.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Recibe instrucciones del Lider de Disefio, colabora con el Area de Cerasy
Produccion para la entrega efectiva de archives y apoya en la resolucion de dudas
técnicas.

« Externas: No aplica.

1,6. DEPARTAMENTO: AREA CERAS
1.6.1. DENOMINACION DE EMPLEO: Lider Ceras

1. IDENTIFICACION DE EMPLEO
Denominacién de Empleo: Lider Ceras
Cantidad de cargos: Uno
Departamento: Area Ceras
Jefe Inmediato: Gerente Suplente

2. AREA FUNCIONAL: Area Ceras
3. PROPOSITO PRINCIPAL

T’-reparar modelos de cera para microfusién mediante Inyeccidn y ensamblaje, garantizando
la fidelidad al disefic y la calidad técnica. Es responsable de |a selecclén, callbracién y
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custodia de piedras preciosas, asegurando la trazabilidad, e control de inventarios y la |
ejecucnbn preclsa de acabados electroliticos grodlnado 3

4. DESCRIPCION DE LAS FUNC  ESENCIALES

1. Operar la Inyectora de cera, realizar el desmolde, limpleza de rebabas y el armado

técnico de los "arboles" para fundicién,

Ejecutar la mezcla y el fraguade del revestimiento (yesa) necesario para la

microfusién.

Clasificar, medir y verificar bajo microscopio la integridad de las piedras,

garantizando que caincidan con las espedficaciones del disefio.

Mantener el control actualizado de piedras por tipo y tamafio, registrando entregas,

plezas terminadas e Incidendas de pérdida o dafio.

5. Notificar al drea administrativa cualquier novedad o pérdida de matenal antes de
autorizar reposiciones, asegurando la transparencia del proceso,

6. Realizar el proceso de rodinado (bafio de rodio), verificando !a limpieza y pulido
previo de |a pieza para obtener un acabado optimo.

7. Cumplir estrictamente con los protocolos de seguridad (SST) en el manejo de
quimicos y maquinaria, reportando oportunamente cualquler dafo o desgaste en
herramientas.

8. Custodiar la Informacién, disefios exclusivos y materiales de la empresa,
manteniendo absoluta reserva sobre los procesos productivos.

Bowo

5. CONOCIN

« Dominio en inyeccion, desmolde, retoque y ensamble técnico de “"arboles" para
procesos de microfusion.

« Experiencla en seleccidn, clasificacién y calibracién de piedras, con uso avanzado de
instrumentos de medicién y microscopia.

« Manejo de protocolos para el registro de inventarios, seguimiente de piezas
Inyactadas y flujo de materiales,

+ Conocimiento de los procedimientos para repertar, justificar y gestionar la reposicion
de piedras o insumos ante el drea administrativa.

« Dominio técnica de! proceso de rodinado, incluyendo la manipulacion segura de
soluciones quimicas.

« Conocimiento y cumplimiento de normas de seguridad, manejo de riesgos quimicos,
eléctricos y uso de equipos de proteccion (EPP).

+ Capacidad para ejecutar mantenimiento preventivo bdsico de maguinaria de
inyeccidn, rodinado y herramientas de taller,

« Habilidades en trabajo en equipo, comunicacion efectiva con areas de produccion y
disposicién para la mejora continua del flujo de trabajo,

ELABORADO POR:
Docencia

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

« Alineacién con los valores de La Verde « Alta capacidad de ejecucién manual y

Colombia Inversiones S.A.S. atencién minuciosa al detalle en
e Articulacién efectiva con éreas procesos de alta sensibilidad.

técnicas y administrativas. * Rigurosidad en el manejo de
« Disposicién al aprendizaje de nuevos inventarios, registros y trazabilidad

procesos. de los materiales asignados.
« Rigor en los resultados y control de e Capacidad para diagnosticar vy

materiales. solucionar fallas  técnicas  sin
« Reporte claro, oportuno y profesional supervision directa constante.

de novedades.
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e Cumplimiento estricto de normas » Habilidad para organizar el flujo de
SST. trabajo bajo presién, cumpliendo con
« Manejo confidencial y honesto de les ciclos y plazos establecddos por
disefios y materiales. produccion.
7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia |
No se requiere titule formal;, se valida Ja | Minima de dos afios en talleres de joyeria
competencia mediante experiencia técnica | desempefando labores de  Inyeccién,

comprabable en joyeria y procesos de cera | calibracion de piedras, control de inventarios

perdida. y acabados electroliticos,
ria Descripcion
Jornada Laboral « Jornada laboral segin normativa vigente,

con disponibilidad para horas extras en
penodos de afta actividad operativa.

Ambiente de Trabajo « Oficina técnica compartida, climatizada y
con ventilacidn, dotada de maquinaria,
herramlentas y mesas ergondémicas
especializadas,

+ Es obligatorio mantener orden, limpieza
y organizacién estricta.

Riesgos (SST) » Riesgos biomecanicos por posturas vy
mavimientos repetitivos (se recomienda
realizar pausas activas),

+ Riesges visuales por fatiga ocular
durante la inspeccion bajo microscopio.

« Riesgos fisicos por exposicion a ruido,
vibraclones y aitas temperaturas en
rodinado.

» Riesgos quimicos por manejo de
solucicnes  electroliticas, ceras vy

solventes,
* Riesgos de seguridad por uso de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y nesgo eléctrico,

Equipos de Proteccién » Uso obligatorio de bata, gafas de
sequridad, mascarillas con filtros
especificos para vapores y polvos, vy
guantes especializados.

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« Responsable de la operaddn técnica en inyeccdn, desmolde, armado de arboles y
rodinado para asegurar la calidad final del producto.

« Responsable de |la calibracion de piedras, el control de inventarios y el registro
detallado de movimientos e incidencias.

« Responsable de Informar cualquler pérdida o dafio al érea administrativa antes de
_gestionar reposiciones para garantizar |a trazabilidad.
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+« Responsable del uso correcto de EPP, el cumplimiento de normas SST y la custodia
Integra de matenales y disefios bajo su cargo.

» Autoridad para reportar fallas en maquinara o insumos y proponer mejoras en los
procesos de produccion.

« Responsable de mantener |la confidencialldad sobre los procesos y disefos de La
Verde Colombia Inversicnes S.A.S. bajo el cumplimiento de sus politicas internas.

10, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Coordina con &l area administrativa para el control y reposicion de
pledras, lidera la preparacién de piezas con joyeros y limadores, e interactda con el
lider de disefio para asegurar la fidelidad de los modelos en cera,

« Externas: No aplica.

1.62. DENOMINACION DE EMPLEO: Cerista

_Denominacién de Empleo: Cerista

_Cantidad de cargos: Uno
' Departamento: Area Ceras
Jefe Inmediato: Lider Ceras

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos de Inyeccidn, ensamble y preparacion de modelos en cera
para microfusién, cumpliendo con los estdndares de calidad y fidelidad al disefio. Apoyar en
la manlpulacién y verificacién de piedras, garantizande el orden en el puesto de trabajo y

la correcta aplicacién de los protocolos de uridad y custodia de materiales.

1. Operar l2 inyectora de cera, realizar el desmolde y limpieza de rebabas segun los
estandares técnicos estableados.

Realizar el armado técnico de "arboles” para fundicién bajo la supervisién del lider
del drea.

Apoyar en la mezcla y el fraguado del revestimiento (yeso) para microfusién.
Informar al lider del area cualquier novedad, pérdida o dafio de materiales en tiempo
real.

Ejecutar los procesos de rodinado (bafio de rodio) siguiendo las Instrucciones de
limpieza y pulido previe,

Realizar la limpieza de resinas de Impresiones 3D bajo los lineamientos de
trazabilidad del &rea.

Cumplir estrictamente con los protocolos de seguridad (SST) y el uso de EPP,
manteniendo el orden y la limpieza del puesto de trabajo.

Custodiar los matenales y diseflos asignados, manteniendo absoluta reserva sobre
los procesos productives.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conocimiento técnico en inyeccién, desmolde, retoque y ensamble de "arboles” para
microfusion,
+ Apoyo en la seleccidn y verificacidn de piedras y uso de herramientas de medicién.

® N @& n kU N
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« Seguimiento de instrucciones para el manejo de inventarios y flujo de materiales en
taller.

» Conocimiento operative del proceso de rodinado y manipulacion segura de soluciones
quimicas,

« Cumplimiento de normas de seguridad, manejo de riesgos quimicos, eléctricos y uso
de equipos de proteccion (EPP).

« Capacidad para operar maquinaria basica de inyeccidn y herramientas manuales de
joyeria.

« Habilidad para trabajar en equipo, seguir instrucciones técnicas y reportar avances
2l lider del drea.

Comunes Por nivel jerérquico
« Alineacion con los valores de La Verde + Alta capacidad de ejecuciébn manual y
Colombia Inversiones S.A.S. atencién minuciosa al detalle.
« Colaboracion efectiva dentro del » Disciplina en el registro de materiales
equipo técnico. y respetec por los protocolos de
« Disposicién al aprendizaje continuo trazabilidad.
de procesos operativos, » Habilidad para seguir instrucciones
» Rigor en los resultados y cuidado de técnicas con precisién y autonomia
los materiales asignados. basica.
e Reporte claro y oportuno de + Capacidad para trabajar bajo presién
novedades al Lider de Ceras. cumpliendo con las metas de
« Cumplimiento estrictc de normas produccion establecidas por el Lider,
SST.
« Manejo confidencial y honesto de
disefios y materiales.
Formacién académica Experiencia

No se requiere titulo formal;, se valida | Minima de un afio en talleres de joyeria
mediante experiencia técnica en procesos de | apoyanda labores de inyeccidn, acabados o

_joyeria. rocesos de cera perdida.
‘8. CONDICIO DEL CARGO
ria pcidn
Jornada Laboral + Jornada laboral segin normativa vigente,

con disponibilidad para horas extras en
penodos de alta actividad operativa.

Ambiente de Trabajo + Oficina téenica compartida, climatizada y
con ventifacién, dotada de maquinana,
herramientas y mesas ergondmicas
especializadas,

+ Es obligatorio mantener orden, limpieza
y crganizacién estricta,

Riesgos (SST) e Riesgos biomecanicos por posturas vy
movimientos repetitivos (se recomienda
realizar pausas activas).

* Riesgos visuales por fatiga ocular
durante |la inspeccion bajo microscopio.
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« Riesgos fisicos por exposicion a ruido,
vibradones y altas temperaturas en
rodinado.

* Riesgos quimicos por manejo de
soluciones  electroliticas, ceras vy

solventes.
e« Riesgos de segundad por uso de
herramientas cortopunzantes,

maquinaria rotativa y riesgo eléctrico.

Equipos de Proteccién « Uso obligatorio de bata, gafas de
seguridad, mascarllas con filtros
especificos para vapores y polvoes, vy
guantes especializados,

9. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

+ Responsable de la ejecucion técnica correctz en inyeccidn, desmolde, armado de
&rboles y rodinado segun los par&metros definidos.

+ Responsable de |a custodia y entrega oportuna de las piezas y piedras asignadas
para su proceso,

« Responsable del uso de EPP, cumplimiento de normas SST y mantenimiento del
orden en su puesto de trabajo.

+ Responsable de informar de manera inmediata al Uider de Ceras sobre fallas en
herramientas, maquinaria o insumos.

+ Responsable de la confidencialidad sobre ks procesos y disefios de La Verde
Colombia Inversiones S.A.S,

10. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

« Internas: Recibe instrucciones y coardina con el Lider de Ceras, colabora con otros
operarios de la misma area y apoya el flujo productivo con el equipo de joyeros y
limadores.

+ Externas: No aplica.

Pagina 29 de 29

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).

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



PAGINA 71
DOCENCIA DE 77

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

5.4. Socializacion del manual de funciones con los directivos de empresalLa
Verde Colombia Inversiones S.A.S.

Con el proposito de garantizar la viabilidad y pertinencia de la propuesta, se llevo
a cabo una sesién de presentacion técnica ante la Gerencia General de La Verde
Colombia Inversiones S.A.S. Durante esta sesion, se expusieron de manera
detallada los perfiles de cargo, las responsabilidades definidas, las competencias
requeridas para cada rol y la nueva estructura jerarquica propuesta para la

organizacion.

Como resultado directo de este ejercicio de socializacion, la Gerencia General,
representada por el sefior Fabio Enrique Pefiuela Montafiez, otorg6 su aprobacion
formal al Manual de Funciones y Competencias Laborales. Este acto de validacion
institucional constituye un hito fundamental para el proyecto, ya que certifica que
el documento no es solo una propuesta tedrica, sino una herramienta de obligatorio

cumplimiento y de plena vigencia para la empresa.

La aprobacion otorgada por la direccién confirma la idoneidad de los lideres de
area identificados (Disefio, Produccion y Ceras) y valida el marco normativo
disefiado como el estandar oficial para los procesos administrativos y productivos
de La Verde Colombia Inversiones S.A.S. Esta formalizacion garantiza la
aplicabilidad del manual y representa, a su vez, el cierre satisfactorio del
componente académico del presente proyecto, al dejar el documento integrado
plenamente a la operatividad de la organizacion.

La constancia de este proceso de socializacion y aprobacion se encuentra

formalizada, el cual se incluye para su respectiva verificacion.
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Figura 12. Certificado de socializacion del manual de funciones en La Verde

Colombia Inversiones S.A.S.

& -
LA ML

CERTIFICADO DE SOCIALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Yo, FABIO ENRIQUE PENUELA MONTANEZ, identificado con cédula de
ciudadania No. 91.287.181, en mi calidad de Representante Legal de la empresa
LA VERDE COLOMBIA INVERSIONES S.A.S, con NIT No. 901.805.542-4,
certifico que en fecha 02 de junio de 2026, los estudiantes SUNAY CAMILA
ROMAN ALMEIDA, identificada con C.C. No. 1.005.109.213 de Bucaramanga. y
JUAN PABLO SANCHEZ ROZO, identificado con C.C. No. 1.102.715.833 de
Bucaramanga., del programa de Tecnologia en Gestion Empresarial de las
Unidades Tecnoldgicas de Santander (UTS), realizaron la socializacion del
Manual de Funciones y Competencias Laborales elaborado en el marco de su

proyecto de grado.

Durante la sesion se presentaron los perfiles de cargo, responsabilidades,
competencias y la nueva estructura jerarquica de la empresa. En este proceso,
reconozco y apruebo la institucionalizacion de los lideres de area (Diseiio,
Produccion y Ceras), quienes fueron identificados a partir de las encuestas
aplicadas al personal y validados por la direccion como referentes técnicos y
organizativos.

Tras la exposicion y discusion, se aprueba el documento y se certifica su validez
para la organizacion, quedando a disposicion para su implementacion en los
procesos administrativos y productivos de La Verde Colombia Inversiones
S.AS.

En constancia, se firma en Bucaramanga a los 05 dias del mes de junio de 2026.

AR

i, 9
FABIO %ﬁa}um MONTAREZ
cc.or2eFier] |

Gerents, RL

LA VERDE COLOMBIA INVERSIONES SAS
Emal: |averdecolombiasasfbamai.com
CRA 19 # 36-20 ofcina 306
Bucaramanga- Santander

Fuente. Elaboracion propia a partir del levantamiento de informacion (2026).
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6. CONCLUSIONES

La formalizacion de los procesos administrativos y operativos en La Verde
Colombia Inversiones S.A.S. marca un hito en la madurez de la gestion
organizacional. En primer lugar, mediante el diagndéstico integral realizado, se logro
identificar y superar la brecha entre la alta carga operativa y la ausencia de lineas
de mando formales, eliminando las ambigiiedades que anteriormente erosionaban
el flujo productivo y estableciendo un lenguaje comdn para todos los

colaboradores.

En segundo lugar, la estructuracion de la nueva jerarquia organizacional permitié
resolver el vacio de autoridad detectado, el cual funcionaba como una barrera
critica para el personal operativo. Al institucionalizar figuras de supervision en
areas clave como disefio, produccioén y ceras, la Gerencia ha logrado democratizar
la delegacién de responsabilidades, sustituyendo la supervision reactiva por un
modelo de liderazgo basado en la delegacion estratégica y el acompafiamiento

constante.

Posteriormente, la implementacion del manual de funciones se consolidé como el
eje central de un nuevo sistema de control preventivo, logrando erradicar la
duplicidad de tareas mediante la delimitacion precisa de alcances y dependencias
jerarquicas. Este ejercicio no se limité a lo administrativo, sino que integré los
protocolos de seguridad y salud en el trabajo, alineando la eficiencia operativa con
la proteccion del capital humano, lo cual asegura una operacion mas segura y

estandarizada.

Finalmente, el disefio de perfiles de cargo, fundamentado en estandares técnicos
rigurosos del sector joyero, dota a la empresa de una herramienta de gestion de

talento sostenible. Este sector en Colombia ha mostrado un crecimiento sostenido
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y oportunidades de internacionalizacién, lo que refuerza la pertinencia de la

propuesta (Informes de Expertos, 2025; Promperu, 2025).
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7. RECOMENDACIONES

Para garantizar la sostenibilidad y el impacto a largo plazo de la propuesta, se
recomienda a la Gerencia General institucionalizar una revision semestral del
manual de funciones, asegurando que las responsabilidades y competencias
permanezcan alineadas con la constante evolucion tecnoldgica y las dindmicas del

mercado internacional de joyeria.

En cuanto a la apropiacién de la nueva estructura, es fundamental que la
organizacién ejecute una estrategia robusta de gestién del cambio, implementando
cronogramas de capacitacion técnica que permitan al personal comprender la
interdependencia entre las areas de disefio, produccién y comercializacion; esto
consolidara una cultura organizacional orientada a la estandarizacion y fortalecera

el sentido de pertenencia de los colaboradores.

Desde una perspectiva de optimizacion continua, se sugiere integrar soluciones
tecnoldgicas, como sistemas de gestién de inventarios o ERP, lo cual permitira
automatizar el seguimiento de los procesos y obtener indicadores de desempefio
(KPI) en tiempo real para la toma de decisiones gerenciales con base en datos

precisos.

Finalmente, para consolidar la competitividad operativa, se recomienda planificar
la mejora de la infraestructura y la actualizacion de la dotaciéon técnica de los
talleres, respondiendo a las necesidades operativas identificadas en los perfiles de
cargo; asimismo, se propone que este proyecto sirva como base para futuras
investigaciones que profundicen en el disefio de sistemas de evaluacién del
desempeiio por competencias y en el analisis del impacto financiero derivado de

la optimizacion administrativa aqui formalizada.
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