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Resumen

Los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion permiten a las empresas
incorporar personal apto para cada cargo, ajustando las capacidades de cada individuo a las
necesidades de la compafiia, para llevar a cabo los procesos nombrados anteriormente se requiere
tener estructurados los manuales de funciones, pues en estos se evidencia el perfil que debe tener
cada persona, ademas de las funciones especificas a desarrollar en el dia a dia. Estos procesos
deben crear una sinergia entre empleado y organizacion, incorporando personal capacitado, con
las habilidades y destrezas necesarias para generar crecimiento y productividad a la compafiia y
esta debe tener la capacidad de brindar estabilidad laboral, crecimiento personal y profesional a

sus colaboradores.

Estos procesos se desarrollan teniendo en cuenta que para cada contexto las organizaciones
funcionan de una manera diferente y que la construccién de los mismos debe adaptase a las
necesidades de cada empresa, aportando ademas a la construccion del clima organizacional

inmerso en cada una de ellas.

Palabras clave: Reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion, manual de funciones.

Clima organizacional, productividad
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Abstract

Recruitment, selection, hiring and induction processes allow companies to incorporate
suitable personnel for each position, adjusting the capabilities of each individual to the needs of
the company, to carry out the processes named above it is required to have structured the function
manuals, because these show the profile that each person should have, in addition to the specific
functions to be carried out on a day-to-day basis. These processes must create a synergy between
the employee and the organization, incorporating trained personnel, with the necessary skills and
abilities to generate growth and productivity for the company and it must have the capacity to

provide work stability, personal and professional growth to its employees.

These processes are developed taking into account that for each context the organizations
operate in a different way and that their construction must be adapted to the needs of each
company, also contributing to the construction of the organizational climate immersed in each of

them.

Keywords: Recruitment, selection, hiring, induction, function manual. Organizational

climate, productivity
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Introduccion

Los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de funciones
permiten a las empresas contratar personal apto para el cargo, lo que genera mayor competitividad
al aprovechar las capacidades de los individuos, aportando su conocimiento al desarrollo de las
labores inmersas en cada puesto de trabajo y contribuyendo al cumplimiento de las metas

propuestas por la compafiia.

Tener bien estructurados estos procesos permite conseguir mayor claridad de las
responsabilidades de cada individuo y lograr un sentido de trabajo en equipo entre todos los
miembros de la compafiia, generando un adecuado ambiente laboral que sea percibido por los
clientes, proveedores, accionistas, empleados y todos los actores del proceso productivo,

otorgando valor y buen nombre a la organizacion.

MOBARMA S.A.S. es una empresa de la ciudad de Cartago dedicada a la fabricacion de
mobiliario arquitectdnico en madera, esta empresa ha presentado un alto crecimiento en su capital
de trabajo y hasta el momento no cuenta con un disefio de los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacion, induccién y manual de funciones que le permita incorporar personal calificado y

retener el existente.
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Problema
Planteamiento del Problema

En Cartago Valle del Cauca se encuentra ubicada la empresa MOBARMA S.A.S la cual
esta dedicada al disefio, fabricacion e instalacion de mobiliario arquitectonico en madera,
ofreciendo soluciones personalizadas de alta calidad, controlando minimos detalles, es una
compafiia que empez6 hace 3 afios y medio fundada por el sefior Edwin Restrepo Restrepo donde
su capital humano ha ido creciendo junto con la empresa, emprendi6 esta labor con solo 3
empleados de forma empirica, a la fecha cuenta con veinticuatro (24) colaboradores, en la
actualidad no cuentan con unos procesos estandarizados para realizar el reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y manual de funciones, lo que ha ocasionado desorganizacion con todo lo
relacionado al personal, desde lo administrativo hasta lo productivo, no hay responsables que
gestionen de forma adecuada los procesos correspondientes, dejando todas estas labores a cargo

de una sola persona.

La carencia del disefio de estos procesos ha llevado a la empresa a realizar estos
procedimientos de forma inadecuada, aplicando el reclutamiento con bases no estructuradas,
tomando hojas de vida de fuentes no confiables, solo basados en supuestos, lo cual genera que al
momento de la seleccion del candidato cuente con pocas opciones, haciendo flexible el proceso,
incrementando de este modo los costos en capacitacion para convertir el candidato elegido en el
indicado para desarrollar las actividades estipuladas en el puesto de trabajo (Chiavenato |,
Administracion de recusrsos humanos, el capital humano de las organizaciones , 2007, p. 150)

Cuando el proceso de seleccidn no se realiza de forma adecuada se pueden llegar a cometer
errores eligiendo personal sin las capacidades y experiencia necesarias para el perfil del cargo, con
objetivos profesionales distintos a los que le proporciona la organizacién, generando poco
compromiso, alta inestabilidad laboral y baja productividad a la empresa.

Asi mismo al momento de realizar una inadecuada contratacion e induccién del personal

se aumenta la rotacion en los empleados, ocasionando altos costos para la compafiia.
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Segin Mariana Gonzalez Merino autora del libro seleccion de personal “una mala
contratacién no solo supone una pérdida econdmica, sino que genera multiples costes que afectan

negativamente a la competitividad de la organizacion” (Gonzélez, S.f., pp. 26-27)

Segn un estudio realizado por el centro de pensamiento econdémico Fedesarrollo,
Colombia es el segundo pais de Latinoamérica mas costoso para formalizar la contratacion de un
empleado, esto se debe a los pagos que el empleador debe realizar por concepto seguridad social,
caga prestacional e indemnizaciones en caso de que el empleado deba ser despedido; en otras
palabras, por cada 100 pesos que gana un trabajador al empleador le cuesta 116 pesos adicionales
contratarlo. Lo que reitera la importancia de realizar un adecuado proceso de seleccion que evite
incurrir nuevamente en este gasto. (Centro de investigacion economica y social Fedesarrollo,
2018)

Después de la contratacion se desarrolla un paso de vital importancia, como lo es la
incorporacion del empleado a la organizacion, en donde se explica al nuevo integrante no solo las
funciones a realizar sino el contexto en el que se mueve la empresa, la historia de la compafiia, a
que se dedica, sus expectativas futuras, sus valores corporativos, es decir se presenta al nuevo
empleado la compafiia y las demas personas que trabajan alli, esto con el fin de generar una buena
impresion que permita desarrollar en el empleado un sentido de pertenencia hacia la empresa y
desde este concepto pueda desarrollar las funciones para las cuales fue contratado. (Chiavenato ,

Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones , 2011, p. 166)

Para llevar a cabo un adecuado proceso de induccion se requiere tener establecidas las
funciones para cada cargo, las habilidades con las que debe contar el individuo para realizar dichas
funciones, las responsabilidades que le son otorgadas y los riesgos a los que podria estar expuesto
en su area de trabajo. Adicional a lo anterior, la organizacién tiene requerimientos minimos con
los cuales deben contar las personas que deseen postularse al cargo (nivel educacional, experiencia,
aptitudes, actitud, entre otras) esto en aras de seleccionar la persona adecuada. (Chiavenato |,

Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones , 2011, p. 192)

“Un analisis de la firma Performia Colombia (proveedor internacional de soluciones

para la seleccion de personal), tomando como base el salario minimo, sefiala que las
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empresas pierden como minimo 1°155.687 pesos mensuales por contratar mal a un

empleado, aungue la cifra puede llegar a ser mucho mas alta” (Ramirez, 2016)

Segun estos datos a las empresas no les conviene incurrir en estos gastos, esta es una de las
tantas razones por las cuales las compafias requieren tener bien estructurados estos procesos,
donde por medio de diferentes herramientas los empleados se sientan constantemente motivados
y comprometidos a trabajar entregando lo mejor de ellos para el cumplimiento de los objetivos,
por lo anterior los costos asumidos por cambio de personal serian sustituidos por planes de

incentivos que promuevan la permanencia de los empleados dentro de la compafiia.

Actualmente MOBARMA S.A.S. no cuenta con un manual de funciones bien estructurado, lo que
genera gue no realice adecuadamente los procesos de reclutamiento y seleccién, haciendo poco
eficientes sus contrataciones y generando altos costos en la repeticion constante de dichos procesos
al no incorporar el personal adecuado para cada cargo.

Si la empresa continua por este camino, se veran afectados todos los procesos dentro de la
compaiiia, generando desmotivacion, alto nivel de ausentismo, malas relaciones inter personales,
altos indices de rotacion, elevados costos operacionales, lo que finalmente se traduciria en pérdidas

econdmicas para la empresa.

Es por ello que el disefio de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion
y manual de funciones en la empresa MOBARMA S.A.S. son de vital importancia para una
apropiada administracion del capital humano, logrando incorporar personal con habilidades
necesarias para el cumplimento de los objetivos de la empresa, ganando lideres en cada una de sus

areas, obteniendo una mayor productividad y por lo tanto siendo mas competitivos en el mercado.

Formulacion de la Pregunta de Investigacion

¢Como disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual

de funciones en la empresa MOBARMA S.A.S del municipio de Cartago Valle?
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Objetivos
Objetivo general

Disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de funciones
en la empresa MOBARMA S.A.S.

Objetivos especificos

a. Analizar el ambiente externo de la organizacion para identificar sus amenazas y
oportunidades.

b. Analizar el sector al cual pertenece la organizacién para conocer su perfil competitivo.

c. Analizar la competencia de la organizacion mediante estudios comparativos con otras
organizaciones similares (benchmarking).

d. Analizar la situacion interna de la empresa para conocer sus fortalezas y debilidades.

e. Disefar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de
funciones en la empresa MOBARMA S.A.S.

f. Formular el (los) plan (es) de accion de la empresa referidos a procesos o areas
funcionales.

g. Disefar el sistema de seguimiento y control de los planes.
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Justificacion

La gestion humana tiene como proposito el incremento de la productividad vy
competitividad de las organizaciones por medio de adecuados procesos de reclutamiento,
seleccidn, contratacion, induccion y manual de funciones; procesos que permiten obtener personas
con las capacidades necesarias para realizar las funciones de un cargo determinado, generar
constante crecimiento intelectual en el grupo de colaboradores, adquirir habilidades para
desarrollar sus funciones de una manera més eficiente alcanzando las metas propuestas por la
organizacion, minimizando recursos y tiempo, logrando un personal comprometido capaz de hacer

propios los objetivos de la empresa y llevarla por el camino del éxito.

Este tema se ha convertido en uno de los mas importantes para analizar en una compafiia,
debido a que es el motor que empuja el dia a dia en las empresas; se ha observado la necesidad de
estandarizar los procesos para garantizar la estabilidad laboral y econémica en los trabajadores,
buscando mantener un equilibrio entre el bienestar de los empleados y los interese econémicos de

la empresa.

La calidad del trabajo ofrecido por cada uno de los empleados depende en su mayoria de
la rigurosidad con la que se efectla la seleccion, contratacion e induccion. Cuando se contrata a
un empleado con la seguridad de las capacidades que posee para cumplir cada funcion, la calidad
de su desempefio es el adecuado; esto acompafiado de una apropiada induccion le genera una buena
impresion de la empresa para la que acaba de formar parte, ademas de unir sus habilidades con las
necesidades de la organizacion, creando una correlacion entre ambas que permita el crecimiento

profesional de la persona y productivo de la compafiia.

Segun Chiavenato al realizar un buen proceso de reclutamiento la empresa puede obtener
una seleccién mas inflexible y aprovechar los candidatos més capacitados y con mayor
experiencia, disminuyendo los costos de capacitacion y ofreciendo un capital intelectual que aporte
al desarrollo de las funciones y comprometido con la calidad del trabajo. (Chiavenato |,

Administracion de recusrsos humanos, el capital humano de las organizaciones , 2007, p. 151)

El manual de funciones se convierte en el punto de partida para un adecuado reclutamiento,

seleccion y contratacion de un empleado, ya que en éste se describen las habilidades, destrezas,
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conocimiento, experiencia, grado de escolaridad y demas factores con los que debe contar el
individuo que desee formar parte de la compariia. Ademas, se detalla cada una de las funciones a
realizar, el personal a su cargo y demas responsabilidades dentro del &rea de trabajo; lineamientos
que hacen posible el desarrollo de la induccién.

Por lo anterior y en cumplimiento de los requisitos para optar por el titulo profesional en
administracion de empresas, poner en practica los conocimientos adquiridos durante la carrera y
aportar al desarrollo de la empresa MOBARMA S.A.S. se realiza el disefio de los procesos de
reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y manual de funciones permitiendo a la empresa
obtener personal idoneo para el desarrollo de sus actividades, aportando nuevos conocimientos y
habilidades que aumenten su productividad, logrando un crecimiento no solo a nivel empresarial,
sino también regional; mejorando su posicionamiento en el mercado, generando mas empleo y de

éste modo brindando activacién a la economia local.
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Marco Referencial
Antecedentes

La gestion del talento humano empieza en el reclutamiento y la seleccion del personal, lo
cual le permite a las organizaciones atraer y retener personas que se adapten a las necesidades de
cada cargo disminuyendo indices de rotacion, contribuyendo a un adecuado ambiente laborar y
creando una sinergia entre empresa y empleados; éstos procesos deben ir acompafiados de una
adecuada induccion basada en el manual de funciones, el cual, no solo determina las actividades
que debe realizar cada empleado para determinado puesto de trabajo, sino que ademas permite
conocer el perfil del cargo al que debe ajustarse la persona contratada, definiendo las habilidades,
conocimientos y experiencia que debe tener para desempefiar sus labores de una manera eficiente

y productiva.

La recoleccion de los trabajos de grado expuestos en el siguiente cuadro, permite conocer
las diferentes formas de llevar a cabo estos procesos y han constituido bases para el desarrollo de
esta investigacion, determinando su importancia y la contribucion a la productividad de las
organizaciones. Muestran la evolucién del concepto de gestion humana a través del tiempo y el

valor que ha ganado el ser humano en el funcionamiento de las empresas.



Tabla 1.

Matriz de antecedentes
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Descripcién

Tipo de Titulo del trabajo Autor o grupo de Localizacién
trabajo investigacion
Pregrado Disefio del talento Yuly Marcela Jaimes 2010 Nacional
humano en la empresa Fuentes, Lina Paola
mecanizados y Umafia Espinosa
troquelados R.C LTDA
Pregrado Documentacién del Paula Andrea Gaviria 2012 Local
disefio e implementacion Arango v, luz Stella Silva
del sistema de gestion por Franco
competencias para el
desarrollo del talento
humano en la clinica del
norte S.A de la ciudad de
Cartago
Pregrado Disefio y propuesta del Maria José Mufioz Alvil, 2010 Internacional
area de recursos Kaarla Ramirez Carrasco
humanos en la cerveceria
kunstmann

Con la acelerada evolucion del mercado se
entra a tener mas en cuenta el capital
humano, llevando a la creacion de un area
gue vele por los empleados, estructurando
procesos para el apoderamiento de los
cargos.

Fortalecer los conocimientos, habilidades y
destrezas de los colaboradores con el fin de
gue desarrollen sus competencias y aporten

al cumplimiento de objetivos de la
organizacion.

Disefio del &rea de talento humano como
base para obtener un empleado satisfecho y
asi generar fidelizacién en los consumidores

por su receptividad hacia ellos.




Tipo de trabajo Titulo del trabajo

Autor o grupo de
investigacién

Localizacion
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Descripcién

Especializacién  Planeacion estratégica del
area de gestion humana de
Green Loop LTDA

Especializacion  Propuesta para la creacion
del &rea de talento humano
en el fondo de valorizacion

del municipio de Medellin

Especializacion  Gestion de talento humano
como estrategia para
retencion del personal

Pregrado Analisis de la motivacion del
talento humano como factor
competitivo en el sector
bancario de la ciudad de
Tunja

Pamela Padilla Vivero

Sandra Liliana Sanchez
Restrepo, Leidy Magaly
Osorio Osorio

Pedro Gerardo Prieto
Bejarano

Olga Rocié Guerro
Huertas, Ménica Maria
Sanchez Tibamoso

2012

2014

2013

2011

Nacional

Nacional

Nacional

Nacional

Creacion de procesos de la gestiéon
humana para un crecimiento con bases
organizadas y métodos estandarizados.

Importancia del componente humano
desde la perspectiva de aspiracion
profesional, no solo fijdndose en la

productividad y aportes que genera a la
empresa. Colaborador - Empresa
(Beneficio Colectivo)

Retencion de personal que aporten
segun sus capacidades al desempefio
de la organizacién, esto se desarrolla

desde el area de talento humano.

Motivacién de los empleados como
factor competitivo, teniendo motivacion
en los empleados se logra disminuir
esfuerzos, energia y se logra trabaja en
equipo.
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Tipo de trabajo Titulo del trabajo Autor o grupo de i Localizacion Descripcién

investigacion

Magister Disefio de modelo de Franklin Llabaca Quero 2011 Internacional Modelo de gestion del talento humano
gestiéon de recursos para la adecuada seleccién de
humanos y su estructura personal en concordancia con la
organizacional en estrategia de negocio de una
consistencia con la organizacion.

estrategia de negocio de la
organizacién grupo

ACACIAS
Especializacién  Evolucién de la gestion del Carolina Bohamon 2014 Nacional Como se influencia de forma positiva
talento humano, su Bahamon, Vanessa Cortes y negativa a los empleados a través
interaccioén con la ética, los Pardo, Diana Paola del ejemplo dado por un lider segun
valores intrinsecos del lider Pifieros Diaz, Olga Lucia su ética.
del &rea, su rol con los Rojas Diaz

grupos de interés y su
impacto estratégico en la
cultura organizacional, en
empresas de los diferentes
sectores de Bogota
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Pregrado Modelos de gestion humana
y psicologia organizacional,
un acercamiento partir de la

praxis

Pregrado Disefio e implementacion del

manual de funciones
De la empresa Annar
Diagnostica Import Ltda.

Pregrado Disefio de un modelo de
planeacion estratégica de
talento humano para la
empresa transportes vigia
S.A.S de la ciudad de
Bogota

Lina Maria Quintero
Ramirez, Adriana Lorena
Vargas Hincapié

Yeimy Asnoralda Arévalo
Velasquez Carmen Stella
Leguizamon Turmeque

Javier Geovani Sanchez
Ladino

La gestion humana pretende comprender
mejor la relacion que existe entre hombre,
trabajo y organizacion, con el fin de conocer
el comportamiento de las personas para
hacerlas méas productivas y lograr el
cumplimiento de los objetivos de la
compafiia.

El disefio de un manual de funciones permite
establecer las tareas de cada puesto de
trabajo y de acuerdo a esto determinar los
perfiles del cargo de todos los
departamentos, permitiendo la adecuada
seleccién del personal.

Las personas proporcionan conocimiento,
experiencia, habilidades y técnica la
organizacion, convirtiéndose en el recurso
mas importante para ésta, por ello se hace
importante incorporar el personal adecuado
para cada cargo dentro de la organizacion.
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Tipo de Titulo del trabajo

Autor o grupo de

Localizacién Descripcién
trabajo investigacién
Maestria Metodologia para la mejor Adrian Boggi 2010 Internacional La administracion del recurso humano
administracién de los recursos permite la profesionalizacion, capacitacion
humanos en la gestion de la y sentido de pertenecia en el personal, lo
administracion de servicios en cual influye en la creacién de valor para
una etapa de maduracion. los clientes internos y externos, factor que
ayuda a mejorar la productividad de la
organizacion.
Pregrado Disefio del manual de Andrés Felipe Agudelo 2009 Nacional El manual de funciones es la base para la
procesos, procedimientos y Gaviria, Pula Andrea adecuada realizacion de los procesos de
funciones Castafieda Tabares, Laura reclutamiento y seleccion, los cuales
Para la distribuidora e Marcela Rojas Salazar permiten obtener el personal necesario
importadora C.I.COFFEE INN para las organizaciones
de la
Ciudad de Pereira.
Pregrado Importancia del reclutamiento Leidy Yojanna Rios Vega, 2014 Naciona

y seleccién de personal para
mejorar el perfil competitivo
en las empresas del municipio
de Cartago valle

Viviana Marcela Torres
Montoya

Como una buena, organizada y
estructurada seleccién de personal ayuda
en la toma de decisiones, aportando
ideas a la organizacion, mejorando la
calidad segun la mano de obra
contratada, proporcionando competitividad
al sector.




Tipo de trabajo

Titulo del trabajo

Autor o grupo de Localizacién
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Descripcion

Manual de funciones
para el area de
facturacion e inventarios
de una empresa de
alimentos

Especializacién

Disefio de un manual de
funciones de la empresa
fundacion ser como
estrategia para el
mejoramiento de los
procesos y
procedimientos
administrativos

Pregrado

investigacion

Efrén Camilo Ballén 2015 Nacional
Moreno
Mary Anne Jiménez 2014 Nacional
Suarez, Luis Miguel
Puerto Avila

La estandarizacion de los procesos
permite a las organizaciones mantener
estandares de calidad enfocados al
cliente, adquiriendo mayor
competitividad en el mercado debido al
conocimiento del perfil de cada cargo y
de acuerdo a esto realizar la seleccion
del personal, aprovechando al maximo
las capacidades de las personas.

El disefio de una manual de funciones
permite a los empleados conocer con
exactitud sus funciones y a la empresa
el perfil del cargo para seleccionar la
persona adecuado para cada puesto de
trabajo, todo esto con el fin de crear una
sinergia entre empleados y organizacion
que permita alcanzar las metas
propuestas.

Fuente: Elaboracion propia
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Marco Contextual

MOBARMA S.A.S. es una empresa que se crea en medio de una necesidad econémica, el
fundador Edwin Restrepo quien ya venia finalizando su carrera universitaria, se siente sin
fundamentos para salir a la vida laboral ya que no estaba preparado para ser un empleado y
depender de otros. Aprovechando sus conocimientos universitarios, ve una posibilidad de negocio
en un pequerio taller de madera propiedad de su padre el cual muy pocas veces utilizaba, empezo
a buscar contratos que le generaran ingresos adicionales, asi fue como consiguié un pequefio
contrato para realizar muebles modulares internos y se puso en la tarea de cumplir con lo pactado
junto con su padre, tio y hermano. De esta manera fue creciendo su vision de empresa y su
reconocimiento en la cuidad; después 6 meses de haber iniciado la empresa, ésta se constituyd
legalmente para asi generar contratos formales con constructoras. Empez6 a funcionar con 3
empleados, los contratos aumentaron y alquilaron una bodega para mejora su locacion; debido al
crecimiento que presentaban y los ingresos recibidos se tuvieron que constituir lo que hoy es
MOBARMA SAS.

Es importante resaltar que el éxito de la empresa va de la mano por el aumento de la
economia en el sector inmobiliario, gracias a los subsidios suministrados por el estado, las cajas

de compensacion y fondos de ahorro.

El valle se esta destacando por el ingreso de nuevas constructoras con grandes proyectos
de vivienda social que le da oportunidades a la empresa de realizar convenio con ellos y ofrecer
mas oportunidades de empleos formales a la comunidad de Cartago, la cual se ha caracterizado

por su informalidad en la contratacién, esto ayuda al crecimiento de la economia local.

Actualmente la empresa esta ubicada en la calle 44 # 2 — 41, cuenta con 24 empleados
contratados de forma indefinida, siendo estos su capital mas importante, destacandose el

crecimiento personal y economico de los colaboradores y la compafiia.

En la siguiente imagen se muestra la division geogréafica de Cartago Valle.
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lustracion 1. Mapa de Cartago Valle
Fuente: Recuperado de: (Secretaria de Planeacion, Desarrollo y Medio Ambiente, 2013)
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lHustracion 2. Ubicacion de la empresa Mobarma en Cartago
Fuente: Recuperado de: (Google, S.f.)

Marco Tedrico

El presente estudio asume el paradigma clasico o tradicional, el cual proporcioné las
primeras bases para la gestion del talento humano. En el siglo XX la preocupacion de las
organizaciones por tener mayores volimenes de produccion, debido al acelerado crecimiento que
tuvieron tras la revolucion industrial, hace necesario la sistematizacion de puestos de trabajo, la
delimitacién de funciones, la seleccion del personal de acuerdo a sus capacidades y el aumento de
salarios, todo ello con el fin de maximizar la eficiencia; pero entienden que la eficiencia productiva
no es la Unica preocupacion de las organizaciones, es entonces cuando se empiezan a controlar
otros procesos, como los comerciales, administrativos, contables, la estructura organizacional, las
cadenas de mando y se conforma todo un engranaje dentro de la organizacion, capaz de

direccionarla al logro de los objetivos. (Murillo, et al., S.f., pp. 3-7-8)
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Siempre se percibid el ser humano como factor determinante en el cumplimiento de los
propdsitos de las empresas, por lo que se empiezan a tener en cuenta sus condiciones fisicas y
psicoldgicas, refiriéndose ésta Ultima, al conocimiento, a la motivacion, a los estados de animo, a
los valores propios del individuo, entre otros factores que influyen en la productividad del

empleado en su puesto de trabajo y dentro de la organizaciéon. (Medina & Avila, S.f.)

“La dimensién Ontologica se ocupa del estudio de todo aquello que es, como es, que es lo
que lo ha hecho posible, ocupandose de la definicion de lo que es ser y lo que no es y del
establecimiento de aquellas categorias fundamentales 0 modos generales de ser que tienen las

cosas partiendo del estudio profundo de sus propiedades, estructuras y sistemas” (Ucha, 2009)

Es importante tener definida la dimensione Ontolodgica, ya que es una herramienta que
permite establecer los procesos, para realizar las actividades diarias dentro de la organizacion, es
el saber hacer, como base para aumentar la productividad.

“La dimension Axiologica estudia tanto aquellos valores negativos como positivos,
analizando sus primeros principios que son aquellos que permitiran determinar la valia o no de
algo o alguien, para luego formular los fundamentos del juicio tanto en el caso de ser positivo
como negativo ” (Ucha, Definicion ABC, 2009)

El enfoque de los valores es de vital importancia, ya que muestran el comportamiento del
individuo y su relacion con los demas, son indispensable para el sostenimiento de la empresa,
conociendo lo bueno y lo no que no se considera bueno desde puntos de vista conceptuales,
materiales y morales de cada individuo y como estos forjan y dan bases sélidas a organizaciones

mas humanas.

La dimensién axioldgica es una herramienta Gtil ya que permite conocer y aprender a
identificar al grupo de personas con las que se esta interactuando, cuando al empleador y el
empleado se sienten bien valorados se generan actitudes reciprocas que posibilitan el mejor
desempefio, siendo mas efectivos, con capacidad de apreciar, actuar y decidir con criterio propio

con fines positivos generales.
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Desde los inicios de la administracion se ha hablado de obtener la mayor eficiencia,
ubicando el empleado correcto en el cargo correcto, basandose en caracteristicas fisicas que le

permitieran desemperiar las funciones con mayor facilidad.

La administracién cientifica habla del estudio de tiempos y movimientos en el cual se
determinan las herramientas necesarias para realizar las diversas funciones, adecuandolas a cada
operario, estableciendo los movimientos precisos para cada tarea y dividiéndola a tal punto, que
permitiera la especializacion del operario para ser mas eficiente en el proceso productivo y lograr,
ademas, minimizar retrasos al momento de incorporar personal nuevo, debido a la simpleza de la
actividad a realizar. Hasta este momento el proceso productivo debia ser supervisado
constantemente, ya que se creia que el empleado sin supervision no trabajaba, se muestran los
primeros inicios de las lineas jerarquicas, siempre buscando obtener mayores volimenes de

produccion.

Taylor habla de unos principios que le dieron a la gestién humana los pilares para llevar a
cabo los procesos dentro del area de talento humano, procesos como el reclutamiento la seleccion
del personal, la division del trabajo, la induccidn al cargo que son de vital importancia en cualquier
organizacion, ya que son estos procesos los que permiten incorporar el personal idéneo para

alcanzar las metas y lograr la eficiencia de cada departamento. (Murillo, et al., S.f., p. 8)

“El estudio cientifico del trabajo, debe ser revisado por un equipo de especialistas que da
lugar a una oficina de métodos de trabajo, que definira los procesos operativos mas econémicos,
y estableceré la cantidad de trabajo que realizara un obrero en condiciones 6ptimas.” (Murillo, et
al., S.f.,p.8)

En éste principio Taylor habla de la division del trabajo, mostrando la importancia que
tiene el conocimiento de la tarea a realizar para la productividad de una empresa, determinando
los procesos mas econdémicos, que requieren de menor esfuerzo y tiempo, buscando que los
empleados se conviertan en especialistas de cada tarea y minimizando tiempo al momento de

contratar nuevo personal, debido a la especificidad de las labores que cada empleado debe realizar.

En el segundo principio se explica el proceso de seleccion desde la perspectiva de la

administracion cientifica y sefiala que:
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“A cada obrero se le debe asignar la tarea mas elevada que pueda desarrollar de acuerdo
con sus aptitudes. Taylor subraya la importancia de la seleccion y preparacion de los obreros para
desempefiar mejor el trabajo, de acuerdo a la habilidad inicial y potencial de aprendizaje” (Murillo,
etal., S.f., p.8)

Cada empleado debe seleccionarse de acuerdo a las capacidades que demuestre para
realizar determinadas actividades, bien sea por los conocimientos que tenga o por las

caracteristicas fisicas que le faciliten realizarlas.

La administracién cientifica habla de la planificacion del trabajo y de la importancia que
ésta tiene para la realizacion de la tarea, estableciendo reglas claras que permitan al empleado
entender lo que debe hacer sin importar cuanto tiempo lleve en la organizacion, ademas argumenta
que el operario debe recibir una instruccion detallada de las tareas, herramientas y movimientos
que debe ejecutar para determinado cargo. Taylor propone la creacion de un departamento de
planificacion del trabajo que se encargue de llevar a cabo el disefio de las funciones que cada
obrero debe realizar, seleccionar la persona adecuada para cada puesto de trabajo y entrenar a los

operarios para lograr que éstos perfeccionen sus aptitudes. (Murillo, et al., S.f., p. 75)

Lo anterior hace referencia al departamento de talento humano y a las funciones que el
personal encargado de ésta area debe realizar, explica la importancia de la induccion al cargo y del
manual de funciones, entendiendo que éstos fueron los primeros aportes a la generacion de éste

departamento en las organizaciones.

La escuela de control de calidad plantea que la raz6n de ser de la organizacion esta enfocada
al cliente y que éste es quien determina que productos o servicios debe ofrecer, por ello establece
dos tipos de seres humanos dentro de las organizaciones, el cliente y el trabajador. El cliente como
consumidor de los productos y el trabajador como actor que permite el cumplimiento de los
objetivos de la organizacién. (Mancebo, S.f., p. 332)

En todos los procesos que se realizan al interior de las organizaciones se debe tener en
cuenta el concepto de calidad, el cual permite mejorar la forma de llevar a cabo las funciones y la
toma de decisiones, ya que permite estandarizar los procesos de cada cargo, basandose en los

objetivos de la organizacion, los cuales deben ser informados a todos los niveles de la misma para



35

que sean interiorizados por los empleados y generen motivacion para cumplir con sus funciones,

proporcionando su propio conocimiento y experiencia para hacer crecer la empresa.

Jan Carlzon habla de los procesos de calidad enfocados al servicio al cliente, afirma que no
es suficiente la actitud de amabilidad y el carisma del vendedor al momento de atender al cliente,
se deben tener unos pasos definidos para llevar a cabo éste proceso y de este modo lograr que el
cliente se identifique con la compafiia y obtenga la misma atencién sin importar quien lo atienda.
(Aldana, et al., 2010, p. 31)

Estandarizar los procesos y generar que todos los empleados se enfoquen en el cliente es
de vital importancia no solo para aumentar la competitividad de la empresa sino también para
evitar los retrasos que genera contratar un nuevo empleado y esperar a que se adapte a la compafiia,
ya que al tener las funciones establecidas es mas facil para el individuo saber qué hacer y tomar

decisiones.

Para Carlzon es de vital importancia que el empleado no se limite a un manual y pueda
tomar decisiones con rapidez, habla de los 15 segundos que el cliente pasa con el empleado, los

cuales definen la fidelizacion de éste con la compafiia. (Aldana , et al., 2010, p. 31)

Se podria entender que si bien es importante estandarizar los procesos, tomar decisiones
eficientemente lo es alin mas, pues en éste punto es donde se diferencia un empleado del otro y se
determina que tan necesarios puede ser para la compafiia; aunque en el proceso de la toma de
decisiones también interviene la compafiia, ya que dependiendo de lo abierta que ésta sea con la
informacion, dependeré también la autonomia del empleado en su puesto de trabajo, ya que segun
Carlzon un empleado sin informacion no es capaz de asumir responsabilidades. (Aldana , et al.,
2010, p. 31)

Deming habla del ciclo PHVA (planear, hacer, verifica y actuar) en el cual explica la
forma de desarrollar los procesos en la organizacion, por medio de un diagnostico que permita
conocer la situacion actual de la empresa, para determinar que funciones deben mejorarse,
cambiarse o establecerse, éste diagnéstico se realiza en la etapa de planear, donde se identifican
los pasos a seguir para desarrollar determinadas acciones. En la etapa de hacer se lleva a cabo lo

planeado en la etapa anterior, se determinan las personas a cargo del proceso y se empiezan a
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ejecutar las actividades; como paso siguiente se encuentra la verificacion donde se evaltan las
actividades realizadas y se determina la forma correcta de su elaboracion; por Gltimo, en la etapa
de actuar se ejecutan los cambios que se van a realizar, debido a los errores encontrados en la

etapa anterior. (Pérez & Munera, S.f., p. 50)

Este ciclo permite identificar falencias, mejorarlas y llevar a cabo un proceso de
retroalimentacion en cada paso que realiza la organizacion, lo cual permite una mejora continua,

que a su vez realiza aportes para mejorar la productividad.

El ciclo de Deming ayuda al disefio de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y manual de funciones para la empresa MOBARMA, permitiendo
identificar las falencias en cuanto a éstos procesos, la forma en que se estan llevando a cabo y
como se pueden mejorar, permitiendo una mejora continua dentro cada proceso, proporcionando
un mayor aprovechamiento del personal existente y de aquel que se incorpore a la empresa,

traduciéndose en productividad y eficiencia para cada departamento.

La escuela de los recursos humanos pretende crear una sinergia entre el individuo y la
organizacion, satisfaciendo las necesidades de ambas partes y logrando cumplir los objetivos
particulares del empleado y los generales de la compafiia. (Mancebo, S.f., p. 173)

Uno de los aportes més importantes de este pensamiento administrativo es el “aprendizaje
organizacional” refiriéndose al conocimiento que adquieren las organizaciones por las
intervenciones de los individuos en la solucién de problemas dentro de ésta. (Mancebo, S.f., p.
174)

Para realizar el proceso de seleccidn se requiere analizar una mezcla entre conocimientos
destrezas y competencias, entendiendo los conocimientos como aquellos adquiridos en la
academia, tales como contabilidad general, matematicas aplicadas, estadistica, idiomas, medicina,
entre otros, conocimientos adquiridos durante un tiempo determinado; las destrezas se refieren a
las habilidades que desarrolla cada persona en determinado campo, ya Sea en manejo
de computadores, manejo de vehiculos, reparacion de objetos, habilidades que se desarrollan a
través de la experiencia y que proporcionan mayor conocimiento a la persona; las competencias

son aquellas propias del individuo como la facilidad para adaptarse al cambio, para trabajar bajo
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presion, las relaciones interpersonales, son las cualidades que marcan la diferencia entre un

profesional y otro.

Otro factor importante para analizar a la hora de realizar el proceso de seleccion es la
motivacion, refiriéndose ésta a la perspectiva que tiene cada persona en relacion al nuevo cargo,

es el compromiso del individuo con lo que hace, es su propia motivacion.

El mejor candidato para el cargo es aquel que reune los conocimientos y destrezas
necesarias para realizar determinada tarea, con unas competencias relacionadas con los valores
corporativos y la razén de ser de la organizacion y con amor por lo que hace, en donde su
motivacion propia se identifica con los objetivos del cargo a desarrollar. (Alles M., S.f., pp. 26-
29)

Para Alles una buena relacion laborar inicia con un adecuado proceso de reclutamiento
seleccion e induccion al cargo, ya que encontrar el empleado correcto es la base para establecer un
buen clima laboral dentro de la organizacion. Explica que la induccion es el puente entre el
momento que la persona empieza su relacion laboral con la empresa y se hace cargo de su puesto
de trabajo. (Alles M., S.f., p. 73)

En el proceso de seleccion es importante que tanto el selector como el candidato tengan los
conocimientos y experiencia necesaria para determinado cargo, ya que segun Alles es ilégico que
un entrevistador sin experiencia en gerencia evalle un candidato para éste cargo, habla de la
importancia que tienen los conocimientos académicos en el entrevistador, pero afirma que debe
tener experiencia en estas practicas, debido a la necesidad de identificar patrones de
comportamiento en los candidatos, los cuales se hacen visibles en el dialogo durante la entrevista.
(Alles M., S.f., p. 90)

Se definen unos pasos para realizar el proceso de seleccidon que van desde la necesidad de
cubrir una vacante hasta la admision del candidato y su respectiva induccion. La necesidad de
cubrir una vacante la define el jefe del departamento y el gerente de la organizacion en conjunto,
determinada la necesidad, se procede al reclutamiento, en el cual se atrae la mayor cantidad posible
de personas que buscan un empleo con las caracteristicas de la vacante, al tener varias alternativas

de candidatos se realiza el proceso de seleccién que inicia revisando las hojas de vida y
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comparandolas con el perfil del cargo ya definido en la organizacion; es de vital importancia que
cada cargo dentro de la compafiia este bien definido, con las actividades a realizar, la experiencia
que se requiere para aplicar al cargo, los estudios académicos necesarios, todo ello con el fin de
tener claridad al momento de la seleccién del candidato correcto. La seleccidén también se puede
realizar internamente, si la empresa identifica un empleado que cumple con las caracteristicas
necesarias para aplicar a dicho cargo. La entrevista seria el siguiente paso para escoger un
candidato, en esta se identifican caracteristicas y aptitudes de los postulantes y se genera una
primera seleccidn para pasar a las diversas pruebas que ayudan a la organizacion a terminar el
proceso. Cuando el candidato es electo después de pasar por todo el proceso, se procede con la
induccidn, a la organizacion y al cargo, en el cual vuelve a jugar un papel importante el manual de
funciones, ya que define con exactitud las actividades que debe realizar el empleado en el cargo,
lo cual facilita el proceso de induccion.

Segun estos pasos se evidencia la relacion e importancia que tiene la realizacion del manual
de funciones en cualquier organizacion, debido a que es la base de todo el proceso de seleccion e

incorporacion de un empleado.

Tomando como base la teoria de Martha Alles se puede decir que la adecuada realizacion
de los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccién y la elaboracién del manual
de funciones permite a las organizaciones incorporar personal capacitado que le aporte nuevos
conocimientos a la empresa y la guie hacia el camino del éxito, ya que el empleado correcto es
aquel que tiene los conocimientos y experiencia necesarios para el cargo, ademas de la motivacion
que le genere su profesion y las condiciones que le brinde la organizacion; lo anterior no solo
aumenta la productividad sino que mejora el ambiente laboral, dandole prestigio a la empresa, por
la informacidén que el personal brinda de ella al exterior y la percepcion que se llevan los clientes

y proveedores cuando entran en contacto con la organizacion.

Stephen Robbins explica que el comportamiento organizacional se encarga de estudiar las
actitudes de las personas dentro de las compafiias, las relaciones interpersonales, el ambiente
laboral, las relaciones ente jefes y subordinados, la percepcion que tienen los empleados de la
empresa; es decir que mide el nivel de satisfaccion de las personas dentro de ésta para lograr la

mayor participacion de los individuos en el cumplimiento de los objetivos. Un empleado motivado,
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que este satisfecho en su puesto de trabajo y se sienta valorado en la compafiia, serd un colaborador
mas productivo, que no presentara inconvenientes en disponer mas horas para el cumplimiento de
sus tareas y hard mas de lo que se le pide; a esto apuntan las organizaciones, ya que incorporar
personal con capacidades, conocimientos y motivacion hacia la tarea que van a desempefiar genera
un ambiente laborar adecuado para los deméas empleados, esto acompariado de buenas condiciones
laborales por parte de la organizacion generan sentido de pertenecia hacia ésta y por lo tanto
disminuye la rotacion de personal y los costos que surgen en la seleccion y capacitacion de nuevos

empleados.
Segun Stephen Robbins:

“El CO se ocupa del estudio de lo que hacen las personas en una organizacion y de como
afecta su comportamiento al desempefio de ésta. Y como el CO estudia en especifico las
situaciones relacionadas con el empleo, no es de sorprender que haga énfasis en que el
comportamiento se relaciona con los puestos, trabajo, ausentismo, rotacién de los empleados,

productividad, desempefio humano y administracion.” (Robbins, S.f., p. 11)

Robbins habla del trabajo emocional el cual se refiere a las aptitudes cognitivas que
desarrollan los empleados durante la realizacion de sus labores, estas son las emociones positivas
que deben demostrar a las demas personas que los rodean aunque no sea exactamente lo que
sienten; es importante resaltar éste tema ya que es fundamental en las relaciones laborales de cada
area de la empresa, ademas contribuyen a un ambiente de trabajo sano, el cual proporciona bases
para fortalecer la estabilidad laboral. (Robbins, S.f., p. 206)

La forma en que cada persona desarrolla el trabajo emocional es directamente proporcional
al puesto de trabajo que ocupa y cada una de las actividades que ejecuta, ya que el buen manejo

de éstas permite un mejor desempefio tanto individual como colectivo.

Los eventos afectivos hacen parte fundamental del desempefio del empleado en su puesto
de trabajo, ya que éstos determinan la forma como van a reaccionar a determinado acontecimiento,
puesto que estos generan emociones positivas y negativas en las personas y condicionan su
reaccién. Por ello al momento de realizar la seleccion del personal se deben identificar estos

factores, los cuales son propios de cada individuo y determinan si es apto para determinado cargo
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de acuerdo con los acontecimientos a los que va a estar expuesto durante la realizacion de sus
labores. (Robbins, S.f., p. 262)

El clima organizacional se puede definir como un conjunto de relaciones interpersonales
entre colaboradores, empleadores y la misma organizacion, las cuales afectan o benefician la
productividad de las personas dependiente de que tan positivas 0 negativas sean estas, se debe
tener en cuenta que cada compafia tiene un clima laboral diferente, dependiendo de su razon
social, tamafio, sector al cual pertenece, nivel educativo de los colaboradores y la forma natural de
actuar de cada uno de ellos. (Alvarez , p. 4)

El clima organizacion inicia desde el proceso de seleccidn, pues es alli donde se integran
personas no solo con los conocimientos necesarios para determinado cargo sino también con una
calidad humana que permita generar lasos de amistad entre sus comparieros de trabajo; una buena
seleccion de personal integra colaboradores con altas capacidades para ayudar al cumplimiento de
la misién y los objetivos de la compafiia, ya que realizan eficientemente su trabajo y ayudan a que
los demas comparfieros imiten esas acciones positivas que logran alcanzar el éxito. (Alvarez , p.
10)

Segin Hernan Alvares en su modelo de clima organizacional, cuando las empresas
vinculan personas con actitud positiva frente al cumplimiento de normas, objetivos y prestos a
ofrecer un buen servicio tanto con los clientes como con los compafieros de trabajo, la organizacion
se ve inmersa en un clima organizacional plenamente gratificante, el cual es el escenario ideal para

alcanzar el cumplimiento de los objetivos planteados. (Alvarez , p. 10)

Es preciso denotar que el proceso de seleccion no es el Unico factor determinante para
lograr un adecuado clima laboral, existen muchos factores a tener en cuanta, como una buena
remuneracion, una relacion donde prime el alcance de las metas de la empresa asi como las propias
del individuo, estrechas relaciones interpersonales, estabilidad laboral entre otras que integradas
logran la satisfaccion de los colaboradores y por ende su motivacion, la cual es de vital importancia
para alcanzar la mision y los objetivos organizacionales; lo anterior no significa que el clima
organizacional sea lo Unico importante para alcanzar las metas, se requiere de recursos financieros,
comerciales y tecnoldgicos que de la mano con el adecuado comportamiento de las personas lleven

a la compafiia por el camino del éxito. (Alvarez , pag. 3)
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Este trabajo centra sus bases tedricas en Martha Alles, ya que su teoria permite caracterizar
de una manera mas especifica las necesidades que tienen las organizaciones frente a la realizacion
de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de funciones,
determinando la importancia que tienen estos procesos en el funcionamiento de cualquier empresa;
ademas Martha Alles tiene la empatia que no muestran otros autores para entender que en cada
contexto las organizaciones son diferentes y que sus necesidades se deben suplir desde lo que se
construye dentro de las mismas, pues es en ese sentido donde se adaptan los procesos a cada
empresa y se genera una cultura propia de cada una, que a su vez logra incorporar personas que se

adapten a ella.

Marco Conceptual

Al pasar los afos, los procesos dentro de las organizaciones evolucionan, crecen y con ellos
se cambia el contexto de todos los procedimientos, estos se realizan con mayor grado de calidad,
calificando y teniendo en cuenta minimos detalles, encaminandolos a aumentar la productividad

gue genera mayores ganancias.

“Una organizacion eS una herramienta o un medio que los individuos utilizan para
coordinar sus acciones con el proposito de obtener algo que desean o valoran, es decir para alcanzar
sus metas” (Jones, 2013, p. 32). El capital humano es uno de los activos mas importantes y otorga
un valor a las empresas, por esta razon se debe cuidar y fortalecer en el dia a dia, forjando su

estructura y delimitando toda accion que se realiza.

Dentro del area de talento humano se encuentran infinitas funciones que favorecen y
ayudan al continuo desarrollo de las personas dentro de la compafiia, uno de los puntos mas
importantes que cumple esta area es seleccionar el empleado, el indicado, uno que aporte a la

compariia uno que se motive y se sienta parte de la misma.

Se entiende como talento, las personas con capacidades, habilidades, inteligencia y
destrezas para desarrollar diferentes actividades superando obstaculos; al momento de seleccionar
un empleado se requieren actitudes y aptitudes que aporten a la empresa, porque de nada sirve ser

experto en el tema, pero tener poca vocacion en él.
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“El reclutamiento de personal, es una accioén dindmica, que sin seguir un procedimiento
determinado, trata de buscar el candidato idoneo para un puesto de trabajo” (Nebot, S.f., p. 14); a
través de los afios esta actividad evoluciona con ello la forma de hacerlo, anteriormente estos
procesos solo se realizaban por medio del voz a voz , de conocimiento empiricos y sugerencias,
actualmente existen herramientas que prestan el servicio de reclutamiento como lo son paginas de
internet, bolsas de empleos, bancos de hojas de vida, entre otros; Estos permiten conocer el
curriculo de personas disponibles, con los requerimientos apropiados para el cargo dando mayor
confiabilidad en el cumplimiento de las necesidades del cargo.

/ Reclutamiento y selecciéon diferencias y relacion entre ambos conceptos \

Reclutamiento -
Seleccion

Conjunto de
procedimiento
s tendientes a
atraer
candidatos

Eleccion de los
candidatos
mas
adecuados

con -relacion

\_ 7

lustracion 3. Diferencia entre reclutamiento y seleccién de personal
Fuente: Recuperado de: (Alles, s.f)

Segun lo planteado por la Doctora Martha Alles encontrar el empleado apropiado es muy
complejo debido a la escasez en experiencia y conocimiento de los temas en cuestion, por esta

razén se requieren hacer entrevistas para quitar apariencias y ver el contexto real de la situacion.

“La entrevista es una herramienta por excelencia en la seleccion de personal, es uno de los
factores que mas influencia tienen en la decision final respecto en la aceptacion de un candidato;
Es un dialogo que se sostiene con un propédsito definido y no por la mera satisfaccion de

convencer” (Alles M., s.f, p. 18)
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La seleccion de personal es:

“El proceso mediante el cual se descubre, a través de unas técnicas y a un bajo costo, el
candidato adecuado para ser ubicado en un puesto determinado y desarrolle bajo presion, sus
funciones actividades y responsabilidades con resultados eficientes y eficaces de forma que se
asegure su permanecia en la empresa asi como su desarrollo profesional y personal en beneficio

propio y de la compaiiia” (Llanos, S.f., p. 3)

La razén de ser de las empresas es generar utilidades para sus socios y estas se generan a
través de la productividad de quienes trabajan en ella, para obtener esto se debe realizar el proceso
de seleccidn de personal de forma detallada que de garantia a la compafiia de que es el adecuado
y que las pruebas que se van a realizar las va a cumplir y el tiempo que se va a invertir alli no sera
un tiempo perdido, no siempre se puede prever que se es bien , pero se trabaja baja estandares que
dan mayor confiabilidad a los procesos y dan seguridad al momento de seleccionar un empleado.

El proceso de contratacion se realiza después de haber superado diferentes pruebas a las
cuales son sometidos, tales como, verificacion de hojas de vida, entrevistas, verificacion de datos,
examenes médicos, psicotécnicos, psicoldgicos; Cuando se llega al momento de la contratacion se
pactan los compromisos que adquieren ambas partes, definiéndose el tipo de contrato con el cual
se va a laborar dentro de la compafiia, fecha de ingreso, periodo de prueba, funciones a cumplir,

salario.

Cuando se cumplen todos los anteriores puntos mencionados se realiza la induccion que
segun Alfredo Barquero Corrales es un programa que tiene como finalidad orientar y preparar a
los trabajadores para el cumplimiento de sus nuevos deberes, dandole a conocer las politicas de la
compariia, No solo es prioridad cautivar clientes para aumentar las ventas, también es de vital
importancia atraer empleados y sobre todo trabajar de la mano para su estabilidad. (Barquero,
2005, p. 17)

Errar al momento contratar personal sin disposicion y sin experiencia puede generar un
costo adicional y no solo eso, mal ambiente laboral por su descontento en la labor diaria que realiza

trasmitiendo ello a sus demas comparieros.
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Uno de los principales aportes a la administracion es la division del trabajo de Adam Smith,
quien decia que se debe asignar roles a cada individuo, para obtener reduccién en los tiempos de
trabajo y tener mayor productividad humana, permitiendo dar a conocer las capacidades de
innovacion al momento de desarrollar cada actividad, con este tedrico se dan bases a la creacion
de un manual de funciones que da mayor organizacion a cada movimiento, delimitando las

funciones y generando responsabilidad a cada funcionario. (Murillo, et al., S.f., p. 4)

La permanencia de un empleado dentro de una organizaciones permite aprovechar las
capacidades y conocimiento de éste para el cumplimiento de los objetivos de las compafiias, por
ello es de vital importancia medir los indices de rotacion al interior de éstas, para determinar el
motivo por el cual se da la separacion del empleado de la compaiiia; la rotacion de personal se
refiere a “la fluctuacidon de personal entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el
intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente esta definido por el volumen de
personas que ingresan y que salen de la organizacion” (Chiavenato , Administracion de recusrsos
humanos, el capital humano de las organizaciones , 2007, p. 135) esto segin Chiavenato puede
darse de dos formas, por iniciativa de la organizacion, la cual se refiere al momento en que la
empresa decide despedir un empleado e incorporar otro que se adapte a sus necesidades y aporte
conocimientos en su beneficio; o por voluntad del empleado, es decir, cuando éste decide retirarse
de la compafiia; en éste Ultimo caso las empresas deben prestar toda su atencién e identificar las
causas de dicha decision para establecer las falencias que generan la separacion del empleado de
la organizacion. (Chiavenato , Administracion de recusrsos humanos, el capital humano de las

organizaciones , 2007, pp. 136-137)

Marco Legal

La aplicacion de las normas direcciona el continuo crecimiento de la empresa y la
sostenibilidad del area del talento humano basandose en las buenas préacticas, cumpliendo con lo

establecido en las leyes, decretos y resoluciones expedidas por el gobierno nacional.

El proyecto fundamenta sus bases juridicas en la Constitucion Politica Nacional y en las leyes

y decretos contenidos en el codigo sustantivo de trabajo.
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Constitucién Politica de Colombia de 1991.

Articulo 13 de la constitucion politica de Colombia de 1991. enuncia sobre la igualdad de las
personas, para el proceso de reclutamiento de personal se deberd tener en cuenta las condiciones
alli citadas para que sea lo mas transparente posible, con la finalidad de elegir el actor idéneo para
el cargo, basado sélo en el perfil profesional y sus conocimientos y no por sus caracteristicas
fisicas, religiosas, politicas y de més citadas en este articulo; exceptuando el caso en el que el perfil
para ejercer la labor lo exige, como por ejemplo: En las aerolineas exigen ciertas caracteristicas

fisicas para trabajar como asistentes de vuelo. (Procuraduria general de la nacién, S.f.)

Articulo 25 de la constitucion politica de Colombia y el articulo 10 del cddigo sustantivo del
trabajo. Expresan sobre el derecho al trabajo en condiciones dignas; la empresa debe proveer un
ambiente idoneo y digno para que las personas puedan laborar de manera comoda y limpia,
evitando posibles enfermedades y accidentes que puedan ser causadas por ambientes no poco
seguros que afecten las condiciones de salud y el bienestar del empleado, lo que a futuro se puede

convertir en un gasto para la empresa. (Procuraduria general de la nacion, S.f.)

Articulo 53 de la constitucion politica de Colombia. Dice que los trabajadores deben contar
con unas condiciones minimas exigidas por el congreso, donde se pide contar con igualdad de
oportunidades, remuneracion minima vital, la cual debe ser proporcional a la cantidad de tiempo
trabajado y a la labor a desempefiar, ademas de los beneficios que establecen las normas laborales
como el pago de la seguridad social, la induccion al cargo, el descanso necesario, las
capacitaciones, entre otras. Todas las empresas deben contar con un area encargada de definir las
politicas y lineamiento de contratacion en base al manual de funciones. (Procuraduria general de

la nacion, S.f.)

Del capitulo I1 al VI del cddigo sustantivo del trabajo. Enuncia sobre todas las disposiciones
legales del gobierno nacional, en cuanto a materia de contratacion de personal, tipos de contratos,
aplicaciones, causales de terminacion, obligaciones y deberes de las partes. Las normas sobre la
contratacion son conocimientos fundamentales para todas las organizaciones, de alli parte, los

derechos y deberes que deben cumplir los empleados y empleadores, el no cumplimiento o
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desconocimiento de ellas son causales de demandas, inconvenientes legales que se convierten en
un gasto inoficioso para una organizacién que afectando el capital econémico y humano.

(Procuraduria general de la nacion, S.f.)
Sistema de seguridad social integral ley 100 de 1993.

Articulo 153 de la ley 100 de 1993 fundamentos del servicio pablico, modificado por el
articulo 3 de la ley 1438 de 2011. Expresa que, para efectos de contratacion del personal, es
necesario tener conocimiento claro sobre la obligatoriedad respecto a la afiliacion al Sistema
General de Seguridad y Salud (SGSS) de todos los integrantes de la organizacion, no cumplir con
la norma incurre en demandas que pueden conllevar a una crisis financiera para la compafiia.

(Secretaria del senado, S.f.)
Cadigo sustantivo de trabajo.

Articulo 23. Elementos esenciales, articulo subrogado por el articulo 1°. De la ley 50 de
1990. En donde se especifican los elementos con los cuales debe contar un contrato de trabajo,
como remuneracion, subordinacion de la persona contratada y descripcion de la tarea que va a
realizar. Al cumplir con estos elementos se entiende la existencia de un contrato entre las partes,

sin importar su modalidad. (Ministerio de proteccién social-Colombia, S.f.)

Articulo 24. Presuncion, articulo modificado por el articulo 2°. De la ley 50 de 1990. Se
entiende que toda relacién de trabajo estd regida por un contrato, es decir que siempre que se
convenga con una persona natural determinada labor a realizar y al cumplir con los elementos
expuestos en el articulo anterior, se tendra un contrato de trabajo. (Ministerio de proteccion social-
Colombia, S.f.)

Articulo 37. Forma. Los contratos pueden ser verbales o escritos y contaran con los mismos

elementos que trata el articulo 23. (Ministerio de proteccion social-Colombia, S.f.)

Articulo 45. Duracidn. El contrato de trabajo puede ser indefinido, a término fijo, por el tiempo
que dure una obra o para realizar una labor ocasional. (Ministerio de proteccion social-Colombia,
S.f)
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Decreto 1072 de 2015.
Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo — SST.

Paragrafo 2. En este pardgrafo se explica la responsabilidad que tiene el empleador de brindar

una induccion sobre las labores que debe realizar todo trabajador que ingrese por primera vez a la

compaiiia, ademas de los riesgos y peligros a los que esta expuesto por la realizacion de las mismas.

(Garzon , 2015)

Resolucion 0312 de 2019.

Articulo 9. Estdndares minimos para empresas de once (11) a cincuenta (50) trabajadores.

En uno de los items contenidos en este articulo se explica la obligacion que tienen las empresas de

desarrollar un plan de capacitaciones para todos los empleados de la organizacion, con la finalidad

de brindar los conocimientos necesarios para llevar a cabo las funciones de una manera eficiente

y segura. (Ministerio del trabajo , 2019, pag. 9)

Tabla 2.

Matriz de impacto

NORMATIVIDAD VENTAJA DESVENTAJA IMPACTO
POSITIVO NEGATIVO
Constitucion politica Evita que el Las demoras que  Oportunidad de Tiempo y
de Colombia de reclutamiento de conlleva el obtener costo
1991, Art. 13. personal sea sesgado cumplimiento de personal apto
las condiciones para el cargo al
de contratacion no discriminar
de personal. ninguna
persona.
Constitucion politica Disminucién de Mayor inversion Ambiente Aumento
de Colombia Art. 25, riesgos laborales y en infraestructura  idéneo y digno de los
Cddigo Sustantivo enfermedades y equipamiento. para el costos de
del Trabajo. Art. 10. profesionales. trabajador. inversion.
Constitucién politica  Carga laboral acorde a N/A Cantidad y N/A
de Colombia. Art. 53 las capacidades de calidad de
cada uno. trabajo



Cadigo Sustantivo
del Trabajo.
Capitulos Il al VI

Sistema de
Seguridad Social
Integral Ley 100 de
1993
Articulo 153.-
Fundamentos del
servicio publico.
Modificado por el art.
3, Ley 1438 2011.

Cadigo sustantivo de
trabajo.
Articulo 23.
Elementos
esenciales, articulo
subrogado por el
articulo 1°. De la ley
50 de 1990. Articulo
37. Forma. Articulo
45, Duracion.

Decreto 1072 de
2015.Articulo
2.2.4.6.11.
Capacitacién en
seguridad y salud en
el trabajo — SST.
Paragrafo 2.

Resolucién 0312 de
2019.
Articulo 9.
Estdndares minimos
para empresas de
once (11) a
cincuenta (50)
trabajadores

Evita que la empresa
sea demandada al
tener claridad en la

contratacion.

Contratacién de
personal que exime a
la empresa de una
indemnizacion por
accidente laboral o por
enfermedad grave del
trabajador.

Claridad al momento
de celebrar un contrato
laboral con una
persona natural que
exime a la compafiia
de sanciones.

Brindar conocimientos
sobre el
funcionamiento de la
empresa y del cargo a
desempefiar al
personal que ingresa
por primera vez, con la
finalidad de que realice
adecuadamente las
funciones para las que
fue contratada.

Brinda conocimientos
que permiten que los
empleados realicen
sus funciones de una
manera mas eficiente
y segura

Aumenta los
costos de
contratacién

Aumenta los
costos de
contrataciéon

N/A

Impartir una gran
cantidad de
informacion en el
proceso de
induccion que
genere el
abandono del
puesto.

N/A

Fuente: Elaboracion propia

Derechos y
deberes que
deben cumplir
las partes.

Confianza y
buen nombre
para la empresa

Evita sanciones
para la
compaiiia,
protegiendo su
capital
econoémico.

Conocimientos
sobre la
adecuada
realizacion de
las labores
dentro de la
empresa

Conocimiento
en la seguridad
personal al
momento de
realizar las
funciones,
evitando multas.
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Tiempo y
costo

Tiempo y
costo

N/A

Abandono
del cargo
por exceso
de
informacion

N/A
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Disefio Metodoldgico

Tipo de Estudio

El disefio de los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccién y manual de
funciones se desarrolla por medio del tipo de investigacion descriptivo, el cual, segun Hernandez
Sampieri permite identificar caracteristicas y perfiles de cualquier fendmeno que se pretende
investigar y detallar los hallazgos encontrados; se recolecta informacion, se analiza y se describe.
(Hernandez , Fernandez , & Baptista, Metodologia de la investigacion, 2006, p. 102). Esto permite
identificar la manera como se llevan a cabo dichos procesos en la empresa MOBARMA S.AS.y
detallar las falencias encontradas para elaborar un disefio adecuado, permitiendo contratar personal

idéneo para cada cargo generando un mejor funcionamiento de la compafiia.

Enfoque

Para el disefio de los procesos mencionados anteriormente dentro de la empresa
MORBARMA S.A.S. el enfoque asumido es el cualitativo; segun Sampieri este permite por medio
de observacion no estructurada, entrevistas abiertas, revision de documentos, encuestas, recolectar
datos, examinar y conocer cada uno de los acontecimientos que se presentan dentro de la
organizacion y obtener datos donde se conoce la forma de trabajo de cada uno de los individuos
de la empresa; esta informacion se analiza para determinar un diagnostico que permita tomar
medidas frente a las no conformidades detectadas para su mejoramiento. (Hernandez , Fernandez

, & Baptista , Metodologia de la investigacion , 2010, p. 7)

Disefio de la Investigacion

Esta investigacion tiene un disefio no experimental transeccional descriptivo, ya que segun
Hernandez Sampieri la investigaciones no experimentales permiten observar situaciones ya
existentes tal y como se dan en su contexto natural, y la transaccional descriptiva permite
recolectar informacion en un solo momento, con el propésito de detallar variables y analizar su

interrelacion (Hernandez , Fernandez , & Baptista , Metodologia de la investigacion , 2010, pp.
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105, 210), es decir , se observa el fendmeno en un tiempo explicito, sin realizar ninguna alteracion
en su desarrollo, se recolectan datos y se analizan para proceder con la descripcion de dicho

fenémeno.

A través de este disefio se evidencio la forma en que la empresa Mobarma lleva a cabo sus
procesos, por medio de un acercamiento con el duefio de la entidad se logra examinar la
informacion recolectada, definir la situacion en la que se encuentra la empresa y establecer las

respectivas mejoras.

Meétodo de la Investigacion

El método utilizado para la investigacion es el inductivo-deductivo el cual permite llegar a
conclusiones generalizadas de acuerdo con los fendmenos observados y a conclusiones
particulares respecto a la situacion universal que se evidencia, es decir que se detecta la falta de un
departamento de talento humano en la empresa MOBARMA S.A.S. que se encargue de realizar
los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccién y manual de funciones, que a su

vez evita que la empresa obtenga personal idoneo que permita alcanzar la productividad deseada.

Meétodo de Recopilacién de la Informacion

Para la realizacion de la investigacion del proyecto se manejan diferentes métodos de

recopilacién de datos.
Técnica.

e Entrevista semi-estructurada practicada al propietario para conocer el estado de la
empresa y su funcionamiento, es una comunicacion directa donde existen menos
posibilidades de evasion a la informacién.

e Encuesta de clima organizacional realizada a los empleados con el fin de conocer por

medio de sus opiniones la cultura de la empresa.
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e Benchmarking de manuales de funciones: se encontraron diversos trabajos de grados,
los cuales fueros descritos en los antecedentes, donde se adaptaron las buenas préacticas
de los diferentes manuales de otras organizaciones a las necesidades especificas de
Mobarba realizando mejoras segun los requerimientos detectados por medio de la
entrevista con el propietario, buscando siempre encontrar un equilibrio entre lo legal y
lo deseado por los propietarios de la empresa, en un lenguaje claro, capaz de ser
comprendido por cualquier persona que lo lea sin importar su nivel académico.

e Definicién de pardmetros generales para cada manual de funciones, se realizd por
medio de visitas a la empresa, donde se realizd observaciones a las diferentes
actividades que desarrollaba cada empleado segln su cargo, logrando identificar las
funciones del mismo, también se tuvo contacto directo con algunos colaboradores
donde por medio del dialogo describian sus actividades diarias.

e Establecimiento de necesidades especificas por medio de conversacion con la gerencia.

e Observacion y descripcion de las tareas realizadas por cada empleado durante

determinado tiempo.

Instrumento. La fuente primaria es el propietario de la empresa y los empleados, con los que
se desarrollaron varias técnicas como contacto directo, observacién, cuestionario, entrevistas y
encuestas. La fuente secundaria son documentos académicos realizados por otras personas, libros,
articulos, trabajos de grado entre otros, los cuales sirvieron de base para desarrollar los procesos

dentro de la empresa Mobarma.

Poblacion y Muestra

Esta investigacion se desarrollé por medio de un censo en el cual se entrevistaron a todos
los empleados de la empresa, con el fin de determinar si contaban con los conocimientos necesarios
para el cargo desempefiado, logrando identificar la forma en que se llevan a cabo los procesos

dentro de la empresa y los responsables de su ejecucion.
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La decision de realizar un censo se tomé debido a que la poblacion es muy pequefia y no
requeria tomar una muestra para su analisis, ademas para hacer un adecuado diagnostico de la
situacion en la que se encontraba la empresa era necesario conocer a profundidad las necesidades

del personal y de la compafiia.
Hipotesis
Hipdtesis Alternativa.

El disefio de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de
funciones permite contratar personal idoneo para el cargo en la empresa MOBARMA S.A.S. del

municipio de Cartago valle.

Hipotesis Nula

El disefio de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de
funciones no permite contratar personal idéneo para el cargo en la empresa MOBARMA S.A.S.
del municipio de Cartago valle.

Para disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de
funciones se requiere identificar las actitudes y aptitudes del personal con relacion a los contenidos
y desafios por los que atraviesa la compafiia. Por lo anterior, en la siguiente tabla se especifican
las variables dependiente e independiente de la investigacion, las cuales permiten determinar el
efecto que tiene la ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion
y manual de funciones en la obtencion de personal iddneo para desempefiar cada cargo dentro de

la organizacion.
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Tabla 3.
Hipbtesis.
VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTE

Procesos de  reclutamiento,
contratacion, induccién y manual de funciones.

seleccion,

Obtener personal idéneo para desempefiar cada cargo
dentro de la organizacion.

Definicidon conceptual

¢, Qué son los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion y manual de
funciones?

Son procesos que permiten a las
organizaciones elegir al candidato adecuado
para un puesto de trabajo especifico, el cual
cuanta con unas funciones determinadas que

facilitan su realizacion de una forma
coordinada, permitiendo alcanzar los objetivos
de la organizacion.

¢, Qué es un personal idéneo?

Es el candidato que cumple satisfactoriamente con
todos los conocimientos, habilidades y demas
requisitos exigidos por la organizacion para el

desempefio de una labor especifica.

Definiciéon operacional

¢, Coémo se hacen visibles los procesos de
reclutamiento, seleccién contratacion, induccion
y manual de funciones?

Se hace visible con la creacion de estdndares
de procedimientos que delimiten cada paso que
se da para contratar al personal, siempre
teniendo claridad de las funciones que ejercera
en su puesto de trabajo

¢,Como se hace visible la necesidad de incorporar

personal idoneo para desempefiar cada cargo dentro
de la organizacion?

Por bajo rendimiento o ineficiencia en la realizacién de
las labores en determinado cargo con el personal
existente o por el acelerado crecimiento de la
compafiia que obligada a contratar personal calificado.

Fuente: Elaboracion propia
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Resultados
Analisis del ambiente externo de MOBARMA

Este analisis comprende las variables que son ajenas a la organizacion y que pueden
influenciar en el desarrollo y composicion de la misma, estas variables son las demograficas,
economicas, politicas, socioculturales, tecnoldgicas y globales, las cuales pueden tener un impacto
positivo o negativo dependiendo del conocimiento que se tenga de estas y de las estrategias que se

generen para aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas.

En estados unidos a principios de la década de los ochenta, varias empresas dedicadas a la
produccidn de automdviles estaban a punto de quebrar debido a los altos incrementos en el precio
del petroleo, las empresas Japonesas por el contrario, aprovecharon esta coyuntura para desarrollar
autos pequefios, mas econdmicos y con menor consumo de combustible, generando una aceptacion
en el mercado de estos vehiculos y creando una brecha frente a sus competidores. (Serna , 2008,
pag. 147)

Una organizacién que conoce Yy entiende el entorno que la rodea tiene mas permanencia en
el mercado, ya que se adapta a los cambios que no puede controlar y desarrolla estrategias
competitivas que le permite obtener una alta participacion en el mercado.

A continuacion se detallan las variables externas que pueden afectar o beneficiar a la

empresa Mobarma, asi como su influencia sobre esta.

Entorno Demografico.

Colombia esté situada en la esquina noroccidental de Suramérica, es el Unico pais que tiene
costas con los océanos pacifico y atlantico, cuenta con una superficie de 2.129.748 km2 de los
cuales 988.000 km2 corresponden a extension maritima, comparte fronteras con cinco paises, como
son, Ecuador, Venezuela, Brasil, Perd y Panamd; administrativamente estd dividida en 32
departamentos y 1.103 municipios; para 2014 contaba con 47.800.000 habitantes

aproximadamente. (Bernal, Gradstein, & Celis, 2015)
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En el afio 2017 hubo una natalidad de 653.661 personas, de las cuales el 51.3% fueron
hombres y el 48.7% mujeres, con estas cifras se puede evidenciar un mayor porcentaje de natalidad
masculina; trasladando estos porcentajes en una escala de nivel educativo de los padres, desde
ningun estudio hasta doctorado, el porcentaje mas alto de nacimientos se presenta en la poblacién
cuyo nivel educacional no supera el bachillerato, con un porcentaje de 70% lo que permite denotar
que la poblacion con menos estudios tiende a formar hogares con mayor rapidez que las personas
con estudios superiores tales como pregrados, especializaciones y maestrias, donde el porcentaje
se centra en un 11.9, existiendo un decremento de la tenencia del primer hijo en las personas con

mayor acceso a la educacion. (DANE, 2018)

La cifra de mortalidad en el afio 2017 fue de 224.187 defunciones, de las cuales el 55%
concierne a hombres y el 45% a mujeres, de esta cifra la causa mas comin de muerte es la natural
con un porcentaje de 87.1%, seguida de las muertes violentas con un 12.3%. (DANE, 2018), las
muertes por accidente laboral corresponde al 0.00254% (568 personas) donde 4 de estas fueron
por enfermedad laboral. (Garcia, 2018) Dato que permite evidenciar una baja mortalidad para las
personas que laboran dentro de una organizacion, generando un bajo nivel de riesgo para las
empresas que pretendan invertir en el pais y para las actualmente constituidas, este indicador es
favorable para las empresas, pues les da mas seguridad para continuar con sus labores y ofertar

mas empleos a las comunidades aledafias a su ubicacion.

Colombia cuenta con 710 resguardos indigenas, ubicados en 27 departamentos, estos
resguardos corresponden al 29.8% del total del territorio nacional, el 4.13% corresponde a las
comunidades negras; En el Valle del Cauca hay 23 resguardos indigenas, y 87 comunidades
negras, ubicandolo en el sexto departamento con mas resguardos indigenas y el cuarto con mas

comunidades afro descendientes. (Ruiz, s.f)

La diversidad cultural genera una cohesidon social que permite crear un sentido de tolerancia
y respeto por las diferencias que puedan presentarse en distintos ambitos, ya sean laborales,
educativos o de ocio. Las diferentes culturas inmersas en una regién generan pluralidad
gastronomica, religiosa, politica, artisticas, factores que nutren una sociedad y la convierten en un
mar de conocimientos que pueden ser Utiles para la economia, ya sea por creacion de empresas

con ideas innovadoras o para aportar competencias a las ya existentes.
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Segun MIGRACION COLOMBIA del ministerio de relaciones exteriores, para diciembre
de 2017 en Colombia, hubo un total de 765.491 inmigrantes y 689.990 emigrantes, entre personas
de nacionalidad colombiana y extranjera; del total de los inmigrantes, 352.755 son extranjeros, de
los cuales 793 sacaron permiso de permanencia, 3.607 corresponden a trabajadores temporales y
303.390 son turistas; esta Ultima cifra permite precisar que Colombia es un pais con un alto
atractivo turistico que beneficia a las empresas relacionadas con esta actividad y a las dedicadas
a la comercializacion de productos. En Cartago se registraron 336 ingresos de extranjeros, lo que
representa el 0.00095% de inmigrantes de diferentes nacionalidades. Para una poblacion total de
139.959 reportada en el afio 2016 por la Alcaldia municipal de Cartago, las personas extranjeras
en la ciudad constituyen el 0.0024%, cifra que no es muy representativa para generar riesgos tales
como el aumento del desempleo, enfermedades desconocidas, escases de recursos, incremento en
los indices de violencia, entre otros. Generando confianza por parte de las empresas que invierten

en la ciudad. (Migracion Colombia, Ministerio de relaciones exteriores, 2017)

Cartago esta ubicada en el norte del departamento del valle del cauca al borde del rio de la
vieja, a 30 kildmetros de la capital de Risaralda y con limites a cinco municipios del valle, cuenta
con 139.959 habitantes de los cuales el 98.5% se encuentran en el area urbana de la ciudad y solo
un 1.5% en area rural. Cartago es la ciudad mas poblada del norte del valle y la cuarta después de
Santiago de Cali, Palmira y Tulud en el resto del departamento. (Direccion local de salud
Municipio de Cartago, 2017)
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llustracion 4 Ubicacion de Cartago en el departamento del Valle del Cauca
Fuente: Recuperado de: (Google, S.f.)

Cartago se caracteriza como el cuarto departamento mas poblado del valle, este dato genera

un aliciente para las empresas, ya que en estas personas se pueden encontrar clientes potenciales

que ayudaran a incrementar las ventas, guiando a la compafiia por caminos seguros que garantizan

su permanencia en el mercado, adicional a ello su ubicacion permite a la empresa Mobarma ofertar

sus bienes y servicios en Risaralda llegando con facilidad incluso hasta el departamento de Caldas.

A continuacion, se muestra la piramide poblacional del municipio, la cual permite

identificar en que edades se sitda la mas alta concentracion de personas, la natalidad y el rango de

vida que alcanzan.
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llustracion 5. Piramide poblacional
Fuente: Recuperado de: andlisis de situacion de salud modelo de los determinantes sociales de salud 2017.
(Direccion local de salud Municipio de Cartago, 2017)

La poblacién adulta presenta un crecimiento en comparacion al afio 2005 y segun la
proyeccion al 2020, ésta tiende a aumentar, la poblacion con mayor cantidad de personas para el
2017 son las que se encuentran en los rangos de edades de los 25 y 29 afios, la poblacion con menor
numero de personas son las que se localizan en las edades de 0 a 9 afios, lo que denota una
disminucion en la natalidad de la ciudad, esto obedece al crecimiento urbanistico que presenta el
pais, especialmente en las ciudades capitales y cabeceras municipales, como lo es

Cartago, lo que genera una tendencia a tener menor cantidad de hijos o no tenerlos, ya que las

personas estan enfocadas en la consecucién de bienes, educacion y altos niveles de vida.

Se puede evidenciar ademas que la proyeccidon hacia el afio 2020 refleja una gran cantidad
de adultos mayores con relacion al 2017 y al 2005, lo que se traduce en una poblacién que esta
envejeciendo, factor que no genera mucho impacto en la empresa Mobarma, ya que podria decirse
que las personas mayores de 80 afios cuentan con una estabilidad econdémica solida o depende de
personas mas jovenes, por lo que no son la poblacion objetivo de la empresa a diferencia de las
personas ubicadas en las edades de los 20 a los 24 afios, en donde se ve una reduccion, quizas

enfocada a la migracion a otros lugares en busca de mejores oportunidades, éste rango de poblacion
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son el mercado a futuro para la compafiia, ya que estan en una edad productiva donde buscan
obtener una estabilidad econdmica, lo que puede verse reflejado en la consecucion de viviendas y

por ende en la compra de muebles, que es el fuerte de esta empresa.

La reduccidn presente en dicha poblacion y el aumento en la poblacion de adultos mayores
puede generar que la empresa Mobarma pierda su poblacién objetivo a futuro y deba reinventar
sus estrategias comerciales, ademas de su nicho de mercado ya que las personas situadas en edades

de los 20 a los 29 afios son los clientes potencias de la empresa.

Tanto la cantidad de habitantes, como la ubicacion, el clima célido y el tamafio de la ciudad,
el cual esta alrededor de 260 km2, la hacen atractiva a los inversionistas, especialmente al sector
de obras civiles, por ser una ciudad tranquila, con poco trafico, facil de recorrer, lo que permite
disminuir el costo de vida de las personas frente al transporte; todos estos factores le crean una
oportunidad de mercado a Mobarma, ya que son las constructoras las que generan la necesidad de

adquirir muebles modulares para las viviendas.

La poblacion en edad de trabajar es de 89.507 habitantes, activos para generar ingresos y
mover la economia de la ciudad, lo que permite a Mobarma obtener personal capaz para su proceso
productivo y disminuir la tasa de desempleo que oscila en un 31.2%. (Londofio C. , 2016)

La mayor cantidad de habitantes de la ciudad de Cartago se concentran en los estratos uno
(1), dos (2) y tres, siendo el estrato tres el mas representativo, como se muestra en la siguiente

figura:

Tabla 4.

Proyeccidn poblacional por estrato

ESTRATO POBLACION

1 25.330

2 36.876

3 52.415

4 12.959

5 3.342

6 1.327
TOTAL POBLACION 132.249

Fuente: Elaboracion propia, recuperado de: el plan de desarrollo comunal Cartago 2016-2019. (Gaviria,
S.f., pag. 9)
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Cifra que resulta bastante positiva para la empresa Mobarma ya que esta poblacion es
considerada su nicho de mercado, puesto que en éste estrato social se engloban las personas con
una capacidad econémica suficiente para adquirir, remodelar y amoblar vivienda con mayor
facilidad. El estrato cuatro (4) también presenta un alto nivel de poblacion, no tan alto como los
estratos anteriormente nombrados pero con potencial de clientes para la empresa; los estratos cinco
(5) y seis (6) que no presentan un grueso poblacional alentador, pueden considerarse como
alternativa de mercado, teniendo en cuanta que Mobarma posee un portafolio especial para

viviendas campestres, las cuales son adquiridas por estos estratos mas comdnmente. (Gaviria, S.f.,

pag. 9)
Entorno Econdmico.

Colombia cuenta con una economia un poco variable, lo cual limita constantemente a las
empresas para realizar inversion y a los consumidores a gastar mas de lo permitido, la canasta
familiar cada dia aumenta disminuyendo la capacidad de las personas en invertir en otros aspectos
enriquecedores para sus hogares, restringiendo la posible venta de articulos en madera para el
hogar.

Aspectos como el aumento constante del combustible afectan negativamente a la compafiia
generando aumento en los precios de los productos ofertados por conceptos de transporte y

maquinaria que trabaja con combustible.

Al cierre del afio 2017 la economia colombiana crecié un 1.3% y el PIB un 1.8%, los
departamentos que mas aportaron fueron Antioquia, Bogota D.C y Valle del cauca, los cuales del
crecimiento total aportaron un 0,9 %, las regiones de Meta, Atlantico y Choco aportaron de forma
negativa a éste crecimiento; estas cifras son muy favorables para la compafiia ya que demuestra
mas ingresos y mejores utilidades, mostrando un panorama mucho mas favorable para el pais.
(DANE, 2018)

Segun la revista portafolio en uno de sus articulos extrajo informacion del DANE y
argumenta que en el afio 2018 la economia Colombiana crecio un 2.7% y un PIB del 2.8% para el
cierre del dltimo trimestre del mismo afio, también hace énfasis que durante este periodo las

exportaciones fueron de 1,2%, las importaciones del 8%, cifras que presentan una gran brecha ,
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estos datos no tan favorables para el pais, puesto que muestra que son mas los articulos que
compramos que los vendemos al exterior, para la empresa esta informacion puede ser tanto
positivos como negativa, ya que la importacion lo beneficia desde el punto que pueden conseguir
ciertos materiales de buena calidad a mas bajo costo, pero también permite el ingreso de los
articulos ya terminados a un precio mas atractivo por la exoneracion de ciertos impuestos, los datos
de exportacion permite abrir la perspectiva de negocio y enfocar sus metas a la exportacion con

valores agregados que permita incursionar en el mercado internacional. (Portafolio, 2019)
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lHustracion 6. (PI1B) Producto interno bruto tercer trimestre del 2018
Fuente: Recuperado de: El Producto Interno Bruto crece 2,7% en el afio 2018 respecto al afio 2017.
(DANE, S.F)

Durante el afio 2017 los sectores econdmicos que mayor valor agregado dieron a la
economia nacional del pais fueron los de la rama de la Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y
pesca aumentd en 4,9%, establecimientos financieros y seguros 3,8%, servicios sociales,
comunales y personales 3,4%, comercio restaurante y hoteles con un 1,2%, suministro de
electricidad, gas y agua 1,1%, Por el contrario, disminuyd cultivo de café en 1,7% vy silvicultura,
extraccion de madera y pesca en 3,5%. (DANE, 2018)

En los Gltimos cinco afios, la cadena industrial del mueble y la madera ha mantenido una
participacion constante en el PIB total de Colombia. “Segun los datos mas recientes publicados
por el Dane: en promedio, en el Gltimo lustro esta industria mantuvo una participacion de 0,67%
en el PIB, alcanzando un valor en el 2017 de $3.76 billones, lo que equivale a US$1.300 millones,

sumando los tres subsectores: forestal, productos de madera y muebles” (Revista M&M, 2018)
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El valle del cauca se caracteriza por la extensa zona de cultivos de cafia de azucar lo cual
le generaa laregion y al pais bastantes ingresos; Segun el sector agroindustrial de la cafia, Respecto
al Producto Interno Bruto (PIB), por cada peso que los ingenios aportan, se genera en la economia
un efecto 4 veces mayor, lo que significa que los ingenios son grandes dinamizadores de la

economia colombiana. (Sector Agroindustrial de la Cafia , S.f)

Segun el estudio, cada peso que pagan los ingenios de impuestos a la produccion, se traduce
en 10 veces mas impuestos pagados por las actividades del resto de la cadena. De esta manera, los
ingenios son grandes generadores de recursos destinados a financiar inversion publica, entre la que

se encuentra la educacion y la salud. (Sector Agroindustrial de la Cafia , S.f)

El desempleo en Colombia es un problema constante, ya que a mayor nimero de personas

desocupadas menor es el ingreso por hogar lo que genera una disminucién en el poder adquisitivo
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llustracion 7. Tasa global de participacién, ocupacion y desempleo
Fuente: Recuperado de: Tasa global de participacion, ocupacion y desempleo. (DANE, S.f)
En el 2018 la tasa de desempleo en el total nacional fue 9,7%, presentando un aumento de
0,3 puntos porcentuales al compararlo con 2017 (9,4%). La tasa global de participacion fue 64,0%,
lo que representd una disminucion de 0,4 puntos porcentuales frente a 2017 (64,4%). Finalmente,
la tasa de ocupacion se ubicé en 57,8%, presentando una disminucion de 0,6 puntos porcentuales
respecto a 2017 (58,4%).

El desempleo afecta de manera irreversible el crecimiento econdémico del pais y por este

motivo afecta otros aspectos como la educacidn, la salud y trabajo digno, generando mal ambiente
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social en el pais por las condiciones de vida que empiezan a llevar los ciudadanos, no solo por no
poder adquirir ciertos bienes y servicios, sino también porque al haber mas desempleo la carga
laboral para las personas activas sera mayor, generando insatisfaccion por las condiciones
presentadas en cuanto a jornada laboral ; cuando el desempleo se muestra en una alta cifra
representa un bajo flujo de dinero, si esto se presenta disminuye la capacidad de adquisicion de los
compradores conduciendo a la deflacion, provocada por una baja demanda Yy una alta oferta,
aspectos como estos generan una bola nieve, ya que al seguir aumentando, las empresas empezaran
a reducir personal, personal que ayudara al aumento de la cifra del desempleo, adicional a la

pérdida econdmica se genera perdida de destrezas y habilidades de las personas desocupadas.

Acciones
locales Finca .

Raiz Renta Fija

1 internacional Renta Fija
2 3 local Acciones
A internacionales
5 Dolar
6 Commodities

7

llustracion 8. Mejores opciones de inversién para 2019
Fuente: Recuperado de: recomendaciones de inversion para 2019 (Revista Dinero , 2019)

Pese a que la tasa de desempleo en el pais es alta y esto puede afectar a la empresa Mobarma
en cuanto a la disminucion del poder adquisitivo de las personas, ya sea para la compra de vivienda
0 bien, para la obtencién de productos mobiliarios para adecuaciones de las mismas, un estudio
desarrollado por la revista Dinero, en el cual intervinieron dieciocho analistas de la economia,
ofrecen un panorama mas alentador, ya que explican que la segunda mejor opcion de inversion
para el afio 2019 es la finca raiz, lo que podria disparar la consecucion de propiedades y generar
mayores volumenes de ventas para la empresa, pues el nicho de mercado de ésta son los

propietarios de viviendas. (Revista Dinero , 2019)
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lHustracion 9. i[ldice de precios de vivienda nueva
[lustracion 9. Recuperado de: Indice de precios de vivienda nueva. (DANE, S.f)

Los precios de ventas de las casas y apartamentos aumentaron en un 8.11 para el afio 2018
con relacion al afio 2017, cifra que continda siendo alentadora para la empresa Mobarma, la cual
se ve favorecida con la compra y venta de propiedades, puesto que muchas veces el vendedor
remodela la vivienda antes de comercializarla o el comprador decide amoblarla a su gusto, para

cualquiera de los casos, ambos agentes podrian convertirse en clientes potenciales de la empresa.

Entorno Politico/Legal.

Colombia es un pais que prohibe la existencia de monopolios, controlando la libertad de
competencia para brindar proteccion al consumidor, proporcionandole la autonomia de decidir
donde adquirir sus bienes y servicios. La superintendencia de industria y comercio es la encargada
de velar por el cumplimiento de estas disposiciones, vigilando los movimientos de las empresas,
en lo que se refiere a convenios comerciales, integraciones empresariales, uniones industriales y
todo lo que conlleve a la apropiacion parcial o total del mercado; lo anterior beneficia a las
empresas en general, cualquiera que sea su actividad comercial, especialmente a aquellas que
cuentan con una corta trayectoria, ya que la legislacion que prohibe la generacion de monopolio
pretende proteger la competencia leal y de este modo generar ventajas competitivas para el pais,

obteniendo mas empresas que activen la economia y fuentes de empleo para las personas.
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Existen también regulaciones que preservan el medio ambiente, tratando de crear una
sinergia entre la explotacion de los recursos para activar la economia y el consumo controlado de
los mismos. El articulo 80 de la constitucion politica de Colombia por medio de la ley 99 de 1993,
crea el ministerio de medio ambiente, el cual se encarga de regular el aprovechamiento adecuado
de los recursos naturales, velando por una utilizacion sostenible en todo el territorio nacional,
estipulando las sanciones necesarias para quienes generen dafios ambientales, obligando a

repararlos o mitigarlos. (Secretaria de senado, S.f.)

Las empresas encargadas de la transformacion de recursos naturales como la madera, deben
adoptar practicas que aplaquen los dafios ocasionados por dicho proceso, utilizando materias
primas obtenidas de forma legal y controlando su proceso productivo de modo que evite generar
altos desperdicios, ruidos elevados que puedan afectar la salud de las personas o contaminacién

atmosférica.

El decreto 2811 de 1974 obliga a las entidades puablicas y privadas a disponer
responsablemente de los desechos generados por el proceso productivo, creando formas eficientes
para el tratamiento de éstos y entregandolos a las entidades encargadas de recoleccion; en caso de
que los desechos superen los volumenes establecidos, la entidad productora debe disponer de estos.

(Ministerio de ambiente, s.f.)

Otras regulaciones a las cuales estan sujetas las organizaciones en Colombia son las
pertenecientes a la parte tributaria, segin el articulo 48 del codigo de comercio todos los
comerciantes deben llevar contabilidad, ya sea de manera escrita o por medio de software que le
permitan facilitar ésta labor, el registro de todas las operaciones comerciales depositadas en dicho
archivo, debe generar una historia clara e inequivoca del estado general de los negocios. (Secretaria
de senado, S.f.)

De acuerdo a su régimen y naturaleza, algunas deben pagar ciertos impuestos en funcion
de su actividad productiva, como el impuesto de renta, el IVA, impuesto al patrimonio, el impuesto
de industria y comercio, los cuales forman parte de los tributos que deben pagar para contribuir al
desarrollo del pais, en funcion al cumplimiento del estatuto tributario de impuesto sobre la renta y

complementarios.
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En total las empresas colombianas estan pagando mas del 60% en impuestos, cifra bastante
alta que genera incertidumbre en las empresas que inician su actividad economica, en las empresas
extranjeras que pretenden invertir en el pais y en las empresas ya constituidas. El plan de gobierno
2018-2022 pretende bajar la carga de impuestos a las empresas con el fin de que estas puedan
generar mas empleo para el pais y mermar la contratacion informal, ya que el empresario ademas
de los impuestos, debe pagar una carga prestacional por cada empleado contratado y si se habla de
una empresa que apenas esta iniciando en el mercado todo esto puede ser contraproducente para
su economia y estabilidad. (Morales , 2018)

Por otra parte se encuentran las regulaciones que se encargan de velar por el bienestar de
las personas que hacen parte del proceso productivo de las empresas, como lo son las normativas
inmersas en el cddigo sustantivo de trabajo, el cual se encarga de generar relaciones justas entre

empleadores y trabajadores, logrando el cumplimiento de los derechos y deberes de ambas partes.

Los articulos 57 y 58 de este cddigo explican las obligaciones que deben cumplir los
empleadores y trabajadores respectivamente, expresando el pago de un salario justo y un auxilio
de transporte que compense el gasto en que incurre el trabajador para desplazarse, asi mismo éste
debe cumplir con sus funciones en los tiempos establecidos y guardar la informacion confidencial,
el empleador debe proporcionar todas las herramientas necesarias para la realizacion de las labores,
ademas de los implementos de seguridad que salvaguarden la salud del trabajador y éste debe
cuidar dichas herramienta e informar los riesgos a los que se ve expuesto en el dia a dia; en cuanto
a las licencias por maternidad, es obligacion del empleador conceder el tiempo estipulado por la
ley, iniciando una o dos semanas antes del parto, debe proporcionar la remuneracion completa del

salario y no podra dar por terminado el contrato durante este periodo. (Ministerio de Trabajo, s.f.)

La ley 100 de 1993 regula entre otras cosas la parte de la seguridad social de los empleados
dentro de una organizacion, ya sea publica o privada, en esta ley se establecen los deberes que
tienen las empresas en materia de salud, pensiones y riesgos laborales, logrando una mayor
participacion en aportes de las personas al sistema pensional, generando un mejor control del
estado hacia las empresas en beneficio de los empleados, ya que en esta ley se estipula que hasta
los empleados de servicios generales deben aportar a este sistema, adicional a ello ha logrado

beneficiar no solo a los empleados sino también al pais en general, puesto que las personas de
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bajos recursos, que hasta hace unos afios no podian acceder a servicios médicos y pensiones
especiales, ahora lo pueden hacer de manera gratuita sin excepcion alguna. El aporte total que se
genera de las empresas y los empleados al sistema general de seguridad social en salud y pensién
es del 12%, distribuido en un 8% de aporte por parte del empleador y un 4% del empleado,
logrando un equilibrio entre los aportes de las empresas privadas y el estado para un mejor

sostenimiento de los sistemas. (Secretaria del senado, S.f.)

Esta ley puede impactar de manera positiva y negativa a la empresa Mobarma, desde el
punto de vista del nicho de mercado y teniendo en cuenta el aumento en la poblacion adulta que
se evidencia en los ltimos 14 afios segun la piramide poblacional presentada anteriormente, es
conveniente que el aporte al sistema pensional se mantenga y aumente su cobertura, ya que en un
futuro las personas pensionadas serian clientes potenciales de la compafiia pero desde el punto de
vista de los aportes que debe realizar la empresa, este encarece el pago de salarios a los empleados
y por lo tanto afecta la rentabilidad de la misma, puesto que se debe destinar méas dinero a la
nomina, a los impuestos y demas obligaciones financieras que aumentan el punto de equilibrio

para el funcionamiento de las organizaciones.

Segun la ley 909 de 2004 las empresas del sector publico estdn obligadas a brindar
capacitacion a sus empleados, con el fin de fortalecer sus conocimientos, capacidades y habilidades
que le permitan adaptarse al perfil del cargo que desempefia, ademas de fortalecer las relaciones
de grupos de trabajo y la eficiencia de estos frente al cumplimiento de metas. (Ministerio de
Educacion Nacional, 2017); De igual forma, las empresas privadas deben proporcionar todos los
elementos fisicos, locativos e intelectuales que le permitan al trabajador desarrollar sus funciones
dentro de ésta y es obligacion de los trabajadores tanto del sector publico como privado asistir a
todos los seminarios, capacitaciones, cursos, que la empresa desarrolle dentro de los horarios de
trabajo establecidos en cada contrato. Lo anterior con el fin de mejorar el bienestar de los
trabajadores y permitir que éstos aporten conocimientos que generen una mayor rentabilidad para

las empresas en general.

En el plan de gobierno 2014-2018 se expusieron varios puntos importantes para la
educacion en Colombia, uno de estos es el programa Colombia Bilingie, el cual pretende

reestructurar la metodologia de aprendizaje en el pais, invirtiendo en pedagogia de calidad en la
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educacion media; partiendo de que “sélo el 1% de los estudiantes de grado 11 del sector oficial
logra llegar al nivel Pre Intermedio B1l, meta ideal que les permitira acceder a mejores

oportunidades Laborales y profesionales.” (Ministerio de Educacién Nacional, s.f.)

Este programa pretende capacitar a los docentes de esta area, invertir en materiales
pedagdgicos y crear aulas con tecnologia necesaria para impartir esta materia, mejorando el
porcentaje de inglés en los estudiantes que se gradian en el pais, lo que les permite obtener una
ventaja competitiva en el mundo laboral y crear oportunidades en mercados internacionales en las

empresas establecidas en éste.

El SENA es una entidad que trabaja de la mano con el ministerio de educacion para
capacitar personas en el area técnica y tecnologa, proporcionando a las empresas mano de obra
calificada para determinados puestos de trabajo, haciendo empresas mas competitivas para cada

sector econémico.

Tabla 5.

Normograma

NORMOGRAMA
INFLUENCIA
NORMA TEMA Positiva/Negativa
Por medio del cual se modifica la
superintendencia de industria y Positiva porque permite

Decreto 2153 de 1992

Ley 99 de 1993

Decreto 2811 de 1974

Art. 48 del Cédigo del
Comercio

comercio, la cual se encarga por velar
por la libre competencia.

Crea el ministerio de medio ambiente,
el cual se encarga de regular el
aprovechamiento adecuado de los
recursos naturales.

Obliga a las entidades publicas y
privadas a disponer
responsablemente de los desechos
generados por el proceso productivo.

El cual obliga a todos los
comerciantes a llevar contabilidad.

generar competencia leal en el
mercado.

Positiva porque evita la sobre
explotacion de los recursos
naturales.

Negativa por que
generar sobrecostos.

puede

Positiva ya que permite llevar
un control de las finanzas.



Obligaciones de los empleadores y

Cddigo Sustantivo del .
90 >u WV los trabajadores.

Trabajo.
Art. 57 y 58.

Obliga a las empresas del sector
publico a brindar capacitacién a sus

Ley 909 de 2004
empleados.

Por la cual se regula el sistema
general de seguridad social en salud
y pension.

Ley 100 de 1993

Fuente: elaboracion propia

Entorno Sociocultural.

Los Cartaguefios se caracterizan por ser personas trabajadoras y comprometidas con sus
laborales, lo que garantiza a las empresas mayor utilidad y productividad en los trabajos que
desarrollan, donde cada dia estan dispuestos a dejar todo de si para encontrar empleos estables que

garanticen una vida digna.

Hay aspectos de la sociedad que son dificiles de controlar y

de la ciudad, como lo es la falta de oportunidades, los indices de pobreza, el desempleo, la

violencia, factores que se deben a la cantidad de personas en con

de violencia que la ciudad alberga y que por la falta de una po

Positiva porque permite
establecer las normas que
debe cumplir cada una de las
partes.

Positivo porque permite tener
personal calificado.

Negativo porque las empresas
se ven obligadas a destinar
muchos recursos para éste fin.

Positiva  porque  pretende
cobijar toda la poblacién de
adultos mayores para que
puedan acceder a una pension
y estos podrian ser clientes
potenciales en un futuro.

Negativa porque aumenta el
punto de equilibrio para el
funcionamiento de las
empresas.

que no obedecen a idiosincrasia

dicion de desplazados victimas

litica social estable se generan

desventajas econdmicas tanto para estas personas como para las originarias de la ciudad.



70

Hasta el afio 2011 la ciudad contaba con 5.297 familias en condicion de pobreza extrema,
cifra que no es nada alentadora, teniendo en cuenta que la poblacion total se encontraba para esa
fecha alrededor de 132.000 habitantes, es decir que aproximadamente el 3.9% de la poblacion
corresponde a estas familias, porcentaje que debe ser objeto de estudio por las empresas radicadas
en la ciudad, puesto que lo anterior puede traducirse en poca capacidad adquisitiva en la region, lo
que generar aumento en los indices de inseguridad, empleabilidad informal, desempleo, violencia,
entre otros factores que afectan la productividad de las empresas, no solo en el mercado objetivo
sino también en la vinculacion de personal calificado para la misma. (Centro de Administracion

Municipal , S.f., pag. 40)

La actividad cultural y artistica en Cartago no ha sido aprovechada lo suficiente, pese a las
grandes riquezas arquitectonicas que posee, la ciudad no contempla la cultura como actividad
econdmica principal. Cartago se ubica como una de las ciudades que menos invierte en éste campo,
con un promedio per capita de 957 frente a un promedio nacional de 3.647, evidenciandose asi el
desperdicio de una oportunidad econémica que permita el desarrollo no solo de la ciudad, sino
también de la region, disminuyendo los indices de desempleo y pobreza al brindar nuevas ideas de
negocio para sus habitantes. (Centro de Administracion Municipal , S.f., pag. 28)

La mayoria de la poblacién Cartagiiefia son mujeres ocupando el 52% del total de los
habitantes, convirtiéndose en una poblacion de gran importancia para el desarrollo econémico y
social de la ciudad. Cartago es conocida como la capital mundial del bordado, sector explotado en
gran medida por la poblacion femenina y que genera ingresos econémicos representativos a la
ciudad, aunque no constituye a su economia principal forja un reconocimiento nacional e
internacional importante que puede traducirse en un aporte al turismo, sector poco explorado por

la region. (Centro de Administracion Municipal , S.f., pag. 39)

Otra gran parte de la poblacion esta conformada por las diferentes etnias y culturas
establecidas en la ciudad, como lo son los indigenas, afrocolombianos, comunidad LGBTI, las
cuales representan un 14.5% de la poblacion total aproximadamente. Esta multiculturalidad que se
presenta en la ciudad puede percibirse como una ventaja competitiva donde las diversas formas de

pensar enriquezcan los procesos al interior de las organizaciones establecidas en la ciudad, ademas
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de convertirse en nichos de mercado de nuevos productos. (Centro de Administracion Municipal ,
S.f., pags. 41-42)

Dentro de los aspectos méas importantes en este entorno se destaca el nivel educativo de los
colombianos, ya que dependiendo del grado de escolaridad que tengan las personas pueden varias
sus gustos y preferencias, beneficiando o afectando a las organizaciones; segun el ministerio de
educacion “Para el ano 2015 segtn cifras reportadas al Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior - SNIES, 637 municipios del territorio nacional poseian al menos un
matriculado en programas de educacion superior, lo que representa cerca del 57% del total de
municipios del pais, distribuidos en todos los departamentos. Sin embargo, no se puede desconocer
que la mayor parte de la oferta de educacidn superior se encuentra aun fuertemente concentrada
en algunos departamentos o ciudades del pais. En Bogota, por ejemplo, estan matriculados el 32%
del total de estudiantes en educacion superior, en Antioquia el 13.8%, en el Valle del Cauca 7.5%,
en Atlantico el 5.8% y en Santander el 5.4%, sumando entre Bogota y estos 4 departamentos el
64.6% de los matriculados frente al 35.4% restante en los demas departamentos segun cifras del
2015.” (Ministerio de Educacion Nacional, 2016)

Entorno Tecnoldgico.

El internet ha generado el desarrollo de la economia mundial, ha impulsado el crecimiento
de las empresas conectandolas con otros paises y permitiendo crear relaciones comerciales entre
ellos, ha sistematizado los procesos al interior de éstas optimizando los recursos tanto materiales
como humanos; seguin el DANE de un total de 7.820 empresas del sector manufacturero, el 28.6%
que corresponde a 2.236 empresas, utilizo internet para vender sus productos y reporto un 9.9%
del total de sus ventas por medio de esta herramienta. (DANE, 2017, pégs. 9-10)

Aunqgue en la mayoria del sector, el internet es utilizado para enviar y recibir correos, se
puede evidenciar que la tendencia a la utilizacion de herramientas tecnoldgicas ha ido creciendo a
lo largo del tiempo y se espera para afios posteriores que la cifra crezca en todos los sectores

economicos, permitiendo una mayor expansion de la organizacion, tanto en sus procesos internos
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como en la forma de relacionarse con el exterior, logrando un mayor aprovechamiento del mercado

y generando altos volimenes de ventas que a su vez se traducen en aumento de utilidades.

En el 2016 las empresas industriales reportaron una inversion de méas de 900.000 millones
de pesos en maquinaria y equipo y mas de 100.000 millones en tecnologias de comunicacion e
informacidn; aunque la cifra invertida en tecnologia es alta, éste sector sigue generando mayor
inversion en maquinaria y equipo, esto se debe a la necesidad de obtener mayores volimenes de

produccion que le den competitividad. (DANE, 2017, pag. 18)

Crear una sinergia entre maquinaria de Ultima generacion y tecnologia en informacion y
telecomunicaciones, permite alcanzar un mejor posicionamiento frente a sus competidores, ya que
esta Ultima, puede generar nuevos clientes y la apertura hacia nuevos mercados, obligando a la

organizacion a obtener maquinaria para suplir la demanda requerida.

La regulacion de la factura electrénica que debe regir a partir del 01 de enero de 2019 es
un avance tecnologico que beneficia a las empresas, no solo porque genera desarrollo hacia el
comercio electronico, sino también porque permite disminuir costos operativos en el proceso de
facturacion y logistica, como lo son, la impresién de documentos, el archivo de los mismos y el
gasto en el trasporte de éstos. La facturacion electrénica envia la informacién directamente a la
DIAN, lo que permite también disminuir costos en el tiempo empleado para la realizacion de

informe a dicha entidad.

Esta regulacion es un paso a la comercializacion electrénica, es un proceso de cambio
paulatino a la utilizacion de la tecnologia como medio de mercadeo, pues dicha factura es enviada
a los clientes por email y por éste mismo medio se confirma el recibido, es una cambio similar al
que sucedi6 cuando se optd por el pago electrénico en lugar del efectivo, convirtiéndose en el
medio de pago mas comun entre las compafiias. (Camara Colombiana de comercio electronico,
2018)

En Colombia la inversién en investigacion y desarrollo es generada en mayor proporcion
por las empresas privadas, aportando mas del 69% del total de la inversidn del pais, mientras que

el sector publico genera alrededor del 29% de esta; lo anterior se debe a la productividad y valor
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agregado en los productos y servicios que genera la ciencia, tecnologia e innovacion en las

empresas. (Pardo , Los indicadores de inversion en investigacion y desarrollo, 2018)

El sector productivo invierte poco en este tema, basandose en la rentabilidad obtenida por
la compafiia, es decir que no destina el dinero con la misma importancia que para la maquinaria y
equipo, es concebido mas como un factor secundario en el cual se gasta dependiendo de la

situacion econdmica de esta.

Es de vital importancia para estos sectores invertir en innovacion y desarrollo, ya que a
largo plazo, permiten disminuir costos operativos, dafios ambientales y generar productos
innovadores, que se traduce en nuevos mercados y por ende en aumento de clientes, creando
organizaciones competitivas que le aportan crecimiento econdmico al pais. (Pardo, La importancia

de invertir en investigacion en el sector real de la economia, 2018)

Una de las tendencias tecnoldgicas que apunta a la reduccion de la infraestructura de las
organizaciones es el Teletrabajo, el cual se refiere a la realizacion de labores fuera de las
instalaciones de la compafiia utilizando herramientas tecnoldgicas tales como computador portatil,
Tablet, Smartphone, entre otros. Esta modalidad de trabajo puede ser de tres tipos: Teletrabajo
total, el cual se refiere a la realizacion de tareas en un sitio determinado fuera de la empresa; el
parcial, son personas que realizan sus labores alternando entre un sitio de trabajo dentro de la
compafiia y fuera de ésta, y por ultimo el mavil que hace referencia a la persona que no tiene un
lugar de trabajo establecido dentro o fuera de la organizacion, son muy comunes en las empresas
dedicadas a la comercializacion de bienes y/o servicios, principalmente en el area de ventas.
(DANE, 2017, pag. 66)
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Teletrabajo total o Teletrabajo parcial Teletrabajo movil
auténomo o suplementario

Categorias de teletrabajo

lustracion 10. Porcentaje de empresas que tienen implementados programas de teletrabajo, segun
categoria sector industrial manufacturero
Fuente: Recuperado de: Indicadores basicos de tenencia y uso de Tecnologias de la informacién y comunicacion en
empresas. (DANE, 2017, pag. 12)

Se evidencia un alto nimero de personas contratadas con la modalidad de Teletrabajo
Parcial seguido del Teletrabajo Mdvil, esto se debe a la necesidad de buscar nuevos clientes y
expandir su zona de influencia en el mercado, ya que como se explicO anteriormente, esta

modalidad de trabajo es muy utilizada en el area comercial.

Podria decirse ademas que las organizaciones del futuro tienden a realizar la mayoria de
sus funciones por fuera de las instalaciones, las cuales podrian limitarse al almacenamiento de
mercancia requiriendo Unicamente el personal de almacén dentro de las mismas, con el fin de
facturar y cargar los productos para ser entregados a los clientes, cuando se trata de productos
tangibles, para los intangibles ya no se requeririan instalaciones puesto que con la regulacion de la
factura electronica, estas se entregarian al cliente por correo y la funcion de facturar podria

realizarse desde cualquier lugar instalando el software necesario para ello.

Existe una gran cantidad de alternativas tecnoldgicas que permiten el desarrollo del
teletrabajo, estas tecnologias se adaptan al tipo de empresa y aportan las herramientas necesarias
para el adecuado funcionamiento de la misma, desde la conectividad, infraestructura informatica,

seguridad, confidencialidad de la informacion, control de los procesos por medio de auditoria,
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autenticidad de la informacion y de las personas que la manejan evitando fraude (Teletrabajo
Colombia , 2018), es decir, la empresa funciona virtualmente haciéndola més efectiva, ahorrando
en costos fijos, inversion en planta fisica, mantenimientos, brindado mejor calidad de vida a sus
empleados y mejorando los procesos de reclutamiento puesto que puede contratar personal

calificado sin importar su domicilio. (Teletrabajo Colombia , 2018)

Son muchos los beneficios de esta modalidad tanto para las empresas como para los
trabajadores y el medio ambiente, ya que a menor nimero de personas transportandose menor flujo
vehicular, menores emisiones de humo y por ende mejor calidad de vida, aunque de igual forma
son muchas las empresas que se verian afectadas con esta transformacion de los procesos
productivos, como lo son las empresas dedicadas al transporte masivo, a la fabricacion de
vehiculos, las constructoras y en éste punto Mobarma, pues uno de los mercados que atiende son
las remodelaciones de empresas y teniendo en cuenta que puede desaparecer o disminuir la
fabricacion de plantas fisicas, una gran parte del mercado podria reducir considerablemente,

afectando su rentabilidad.

Entorno Global

Colombia es un pais desigual y con altos indices de inequidad donde existen muchos
factores que ponen en desventaja la poblacién mas vulnerable, un claro ejemplo de ello es el
sistema pensional, el cual desde hace varios afos viene requiriendo una reforma, puesto que este
sistema beneficia a las personas cuyos ingresos son mayores, debido a que se basa en el promedio
del salario recibido por el aportante en los ultimos diez afios para calcular la pension, en cuanto al
fondo publico y en cuanto al privado la situacion es mas compleja, ya que para estas entidades la
base pensional es la cantidad de dinero aportado durante el total de semanas cotizadas, lo que
evidencia claramente que las personas con menores ingresos recibiran menos dinero que las que
devengan altos salarios; adicional a lo anterior la informalidad laboral y los bajos salarios
constituyen gran parte de los problemas por los que atraviesa el sistema, ya que cada vez son menos
las personas que aportan a la pension y afio a afio aumenta el nimero de ancianos en el pais, esta
disminucion en los aportes no solo se debe a la informalidad laboral sino también a la nueva
tendencia de las personas a no tener hijos, lo que en unos afos afectara de manera negativa al

sistema de no lograrse una reforma que prevea estos cambios; la poblacion que hoy esta en edad
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de trabajar en unos afios va a envejecer y si no hay aumento en la natalidad no habra poblacion
joven gue genere aportes, por el contrario, aumentaran la poblacion en edad de pensionarse lo que

podria desatar la extincion de la pension. (Revista Dinero , 2019)

Segln la revista semana “De los 6 millones de adultos mayores de 60 afios que habria hoy
en el pais, solo 1,3 millones obtuvieron una pensién por el Sistema General de Pensiones
(Colpensiones y Fondos Privados), 1,5 millones reciben un pequefio subsidio mediante el
programa de Colombia Mayor y mas de 3,1 millones no tienen ninglin tipo de ayuda para su vejez”
(Revista Dinero , 2019) estas cifras son verdaderamente alarmantes, no solo para las personas que
han aportado durante toda su vida laboral al sistema, sino para las empresas constituidas en el pais,
ya que si estas cifras contintan y teniendo en cuenta que en el futuro sera mayor la poblacién
adulta, no habra poder adquisitivo para comprar bienes y servicios, puesto que solo el 21% de las
personas contaran con una pension, el 25% contaran con un subsidio, el cual les alcanzaria para
pagar los recursos minimos para vivir y el 51%, un poco mas de la mitad de la poblacion adulta
no contaria con ingresos, aumentando la tasa de informalidad y disminuyendo la capacidad de

compra.

Esta situacion no es nada alentadora para la empresa Mobarma, la cual no ofrece productos
de consumo masivo, ni servicios fundamentales, por el contrario ofrece productos de lujo, lo que
podria afectar negativamente la productividad de la compafiia, obligandola a buscar mercado en
otros paises o desaparecer, pues tendria una pequefia parte de la poblacién a la cual dirigir sus

productos, sin contar con los competidores que también disminuyen ese porcentaje.

No solo la reforma pensional debe prever los cambios que se vienen presentando en el pais,
sino también las empresas, desarrollando estrategias que mitiguen estos factores que afectan

indirectamente pero con un gran impacto la estabilidad de sus negocios.

Otro aspecto que impacta negativamente a Colombia son los inmigrantes, en la actualidad
hay 1.260.594 venezolanos en busca de oportunidades, cifra que tiene en aumento la tasa de
desempleo, el nivel de pobreza, los indices de violencia, entre otros aspectos que van poniendo al
pais en una crisis econdémica que lo lleva a no ser atractivo para los inversionistas locales y
extranjeros, a que las empresas establecidas en él migren a otros paises, a devaluar la mano de obra

y a perder la capacidad adquisitiva de las personas para comprar los bienes y servicios ofrecidos
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dentro del pais. Es claro que brindarle ayuda al pais vecino en la situacion por la que esta
atravesando, fortalece las relaciones comerciales, con éste y otros paises pero también es claro que
Colombia no esta en la capacidad de dar asilo a tanta poblacion. (Radio Nacional de Colombia ,
2019)

Colombia suscribira un convenio para ofrecer oportunidades de empleo a mas 1400
exmilitares venezolanos, en donde podran afiliarse al sistema de seguridad social y las empresas
deberéan contratarlos con todos los requisitos de ley, mitigando un poco la falta de control de las
personas que ingresan al pais, favoreciendo de cierto modo el sistema pensional, en cuanto a que

habran mas aportes, pero aumentado la poblacién total. (Radio Nacional de Colombia , 2019)

Para el afio 2019 el gobierno de Ivan Duque, presidente de Colombia acaba de lanzar
nuevos planes para hacer posible el suefio de tener vivienda propia a muchos habitantes del
territorio nacional, dentro de sus planes estan los siguientes: garantizar subsidios de vivienda
nueva hasta el afio 2024 por medio del plan Mi Casa Ya, aumento de la capacidad de financiacion
en los créditos, brindando la posibilidad de adquirir un préstamo por el 90% del valor de la vivienda
y no del 70% como estaba planteado anteriormente, abriendo la posibilidad de dar de cuota inicial
unicamente el valor del subsidio del gobierno, también esta la aplicacion de subsidios de Mi Casa
Ya para viviendas avaluadas entre $112 millones hasta $125 millones, buscando aumentar la
oferta de vivienda, lo que brinda a Mobarma una gran oportunidad de negocio, puesto que debido
a la actividad econdmica de esta empresa, entre mas viviendas se desarrollen mas clientes
potenciales obtiene y por ende mayor crecimiento y productividad. (Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio de Colombia, 2019)

Con el fin de dar una breve conclusion sobre los aspectos externos que afectan o pueden
afectar a Mobarma de manera positiva y negativa se desarrolla la matriz de analisis externo, la cual
brinda una vision mas amplia de las oportunidades y amenazas que se evidencias en el sector al

cual pertenece la empresa.



Tabla 6.

Matriz de analisis externo

Variable

Buen posicionamiento
geografico

El estrato tres es el mas
representativo en
Cartago
Aumento constante en
los valores de la canasta
familiar

Poco crecimiento en la
economia Colombiana

Alta tasa de desempleo
en el pais

Aumento en el valor de
casas y apartamentos

Planes de gobierno que
fomentan la compra de
vivienda con
participacion del crédito

Leyes que garantizan la
sana competencia

Cargas tributarias altas.

Gran cantidad de
migrantes al territorio
nacional.

Aumento constante en
el combustible.

Gran cantidad de peajes
en el territorio nacional.

Amenaza/
Oportunidad
(A/O)

o

A

Amenaza/
Mayor (A/M)

Amenaza/
Menor (a/m)

X

Oportunidad/
Menor (o/m)

78

Oportunidad/
Mayor (O/M)

Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Analisis estructural del sector Benjamin Betancourt. Citado en (Duran,

Sf,p.7)
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Analisis del sector al cual pertenece MOBARMA

El analisis del sector permite detectar las amenazas y oportunidades generales de la
organizacion y de este modo tomar decisiones con antelacion ante los posibles cambios que se
presenten, ya que en éste andlisis se identifican los competidores y el potencian con que cuentan
para incursionar en el mercado, los productos sustitutos que amenazan con captar los clientes y el
poder que poseen los proveedores y compradores para negociar; ademas de establecer las
actividades que desarrolla la empresa a lo largo de su proceso productivo, las personas que
intervienen, los recursos necesarios, la infraestructura adecuada y demés actores que permiten
ofertar el producto terminado, generando valor en el mercado que atiende. Al analizar estos
factores se obtiene una vision mas amplia de la situacién en la que se encuentra la empresa.
(Betancourt B., 2014, pp. 141, 202).

Cinco fuerzas competitivas de Michael Porter.

Z.Negociacién
P}’oveedores

3
Negociacion
Clientes

lHustracion 11. Grafica de las cinco (5) fuerzas de Porter
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Andlisis sectorial y competitividad (Betancourt B., 2014)
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Rivalidad entre los competidores

En el municipio de Cartago el sector dedicado a la transformacion y ventas de productos en
madera se encuentra conformado por una gran cantidad de empresas que compiten de diferentes
maneras, existen alrededor de 10 empresas dedicadas a la fabricacion y disefio de productos en
madera para el hogar, como lo son Mundo Cucine, VVodara, Decor Casa, Arte y Muebles, Spacios,
entre otras empresas que al igual que Mobarma pertenecen a éste sector y compiten prestando los
mismos servicios; existen otras empresas que se dedican a la venta de éste tipo de productos pero
no los fabrican, ofrecen productos estandar que suplen las necesidades de los clientes pero no
realizan el disefio especifico para cada uno de ellos, estas empresas son Almacén Ivan Botero
Gomez, Almacén Credidescuentos, Almacén Casa Elegante, Muebles BL, entre otras. Lo anterior
permite denotar entonces que el sector dedicado a la transformacion de la madera esta conformado
por muchas empresas de diferente potencial lo que genera movimientos en el mercado que tienden

a la mejora continua de las organizaciones.

La creciente urbanizacion que esta presentando el municipio de Cartago es un factor que
repercute de manera positiva en este sector, puesto que las empresas pertenecientes al mismo
tienen la posibilidad de aumentar su capacidad operativa para satisfacer la necesidad del mercado.
Si bien es claro que las empresas dedicadas a la fabricacion y/o comercializacion de dichos
productos deben contar con amplias instalaciones que les permita operar, también es cierto que no
generan altos costos de almacenaje, en el caso de Mobarma por ejemplo, se trabaja bajo pedido
evitando almacenar producto terminado; por el contrario, empresas como Spacios, Mundo Cucine,
Vodara, que ademas del disefio poseen sala de ventas, se incrementan éstos costos. Lo mismo le
sucede a empresas como Ivadn Botero Gomez o Muebles BL que solo se dedican a la
comercializacion y que por ende deben contar con el suficiente espacio para exhibir sus productos;
lo que se ve reflejado en el precio de venta, en la pérdida de competitividad y en la disminucion

de sus ganancias. (Betancourt, 2014, p. 143)
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1. Nuevos
Competidores

5 Rivalidad

4. Productos
Sustitutos

2. Negociacion
Proveedores

Negociacion
Clientes

llustracion 12. Gréfica rivalidad entre competidores
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Andlisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014)

El ingreso de nuevas empresas al sector

El sector de la transformacion de la madera estd conformado por diversas empresas cuyos
nichos de mercado y enfoque competitivo son distintos, pero que al estar inmersas alli generan un
movimiento que permite la entrada de nuevas empresas. Podria decirse que este sector tiene dos
tipos de competidores, estan las empresas que comercializan productos terminados las cuales se
enfocan en personas naturales, refiriéndose este término a los propietarios de viviendas, y estan
las empresas que fabrican y disefian sus propios productos y que se enfocan tanto en personas
naturales como en personas juridicas, tomando como personas juridicas las constructoras y
empresas que requieran muebles para sus instalaciones; con base en lo anterior, podria decirse que
el ingreso de nuevos competidores es facil si se trata de comercializar productos terminados debido
a que no se requiere de un buen nombre, ni de una alta inversién en infraestructura, basta con tener
una adecuada ubicacion que sea asequible al publico en general; sin embargo, cuando se habla de

nuevos competidores que se dediquen al disefio y fabricacion, no es tan sencillo el ingreso, pues
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se requiere de una fuerte inversion en instalaciones, maquinaria especializada, mano de obra

calificada y un buen nombre que lo respalde. (Betancourt, 2014, p. 147)

1. Nuevos
Competidores

5.Rivalidad

2 Negociacion
Proveedores

4. Productﬂ;:s
Sustitutos

3.
Negociacion
Clientes

lustracion 13. Grafica nuevos competidores
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Andlisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014)

El poder de negociacion de los proveedores

Los proveedores que existen para el sector transformador de la madera y especificamente para
las empresas como Mobarma que fabrican sus propios productos, cuentan con un alto poder de
negociacion, puesto que ofrecen productos de alta calidad y determinados para cada necesidad de
sus clientes, ademas para este sector no existen sustitutos, existen varios tipos de madera, pero no
algo que la reemplace especificamente. Los proveedores de madera deben ser empresas cuya
actividad misional sea la produccion y/o comercializacion de ésta, debido al nivel de
especializacion que los transformadores de madera buscan de sus productos; esto les otorga un alto
grado de control en los precios del mercado, viéndose reflejado en los productos terminados de las
empresas. Unas de las ventajas que ofrecen los proveedores de este tipo de productos es que la
posibilidad de una integracion vertical hacia delante, entendiéndose esta como, la probabilidad de
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crear su propia linea de producto terminado es minima; ya que son empresas cuya actividad
econdmica se centra solo en la distribucion mayorista de las materias primas. (Betancourt, 2014,
p. 150)

1. Nuevos
Competidores

5.Rivalidad

2 Negociacion
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lustracion 14. Grafica Negociacion proveedores
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Analisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014)

El poder de negociacion de los compradores

El nicho de mercado al que van enfocados los productos de Mobarma es variado, estan las
constructoras y los clientes particulares o personas naturales, cuyos intereses son diferentes, por
una parte, las constructoras buscan productos econémicos, estandarizados y con una calidad
mediana, ya que influyen poco en la calidad de su producto final, ademas los pueden adquirir con
varias empresas dedicadas a esta actividad econémica; por ende, este tipo de cliente obtiene poder
de negociacion. Los clientes particulares o personas naturales por el contrario, cuentan con poco
poder de negociacion, puesto que los productos que necesitan son adaptados a una necesidad
especifica de la que esperan obtener una mayor calidad, la cual no se encuentra con facilidad en el
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sector, pues son pocas las empresas que ofrecen una atencion personalizada y que cuentan con los

disefios adecuados para éste tipo de clientes.

En los compradores de este sector no existe la posibilidad de una integracion hacia atras ya
que la elaboracién de productos en madera no constituye un interés para la actividad econémica a
la cual pertenece, ademas de generar altos costos que aumentan el precio de su producto final.
(Betancourt, 2014, p. 152)

1. Nuevos
Competidores
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lustracion 15. Negociacién clientes
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Andlisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014)

La amenaza de productos sustitutos

Existen productos que pueden sustituir el uso de articulos en madera, tales como la madera
plastica, los productos metalicos y los productos en PVC los cuales tienen un costo mas bajo y

pueden brindar el mismo rendimiento.

Aunque estos productos no cuentan con la calidad en el disefio que tiene la madera, pueden
llegar a apoderarse de gran cantidad del mercado, sobre todo de las constructoras, pues cumplen

con lo requerido por éstas, son econdémicos, ofrecen productos estandar y ofrecen el mismo uso;
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diferente de los clientes particulares, los cuales exigen un disefio de calidad y un servicio

personalizado.

Podria decirse entonces que los sustitutos, aunque pueden tener fuerza en el mercado no
generan una amenaza significativa para el sector, pues las empresas como Mobarma ofrecen mas
que productos en maderas, disefios de alta calidad y diferenciadores, factores que inciden en la
decision de compra de los clientes ubicados en estratos altos, los cuales corresponden a un gran

porcentaje del mercado de estas empresas.

Los productos elaborados en materiales distintos a la madera se centran en mercados de estratos
bajos, para los cuales la decision de compra esta relacionada con el precio del producto y es por
ello que estos no generan una fuerte competencia para las empresas madereras, pues su enfoque

difiere del poder adquisitivo de los consumidores. (Betancourt, 2014, p. 154)
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llustracion 16. Grafica Productos sustitutos
Fuente: Elaboracion propia. Tomado de: Analisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014)
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Cadena de Valor.

Existe una diferencia entre valor y precio, el precio es el costo monetario de determinado
bien o servicio y el valor es la importancia que éste tiene para una persona en especifico, es decir
que cada consumidor esté dispuesto a pagar cierta cantidad de dinero por un articulo dependiendo
de los beneficios que éste le brinde. (Betancourt, 2014, p. 199)

Las empresas deben tener una estrecha relacion entre el precio de sus productos y los beneficios
que ofrecen ya que de esta relacion depende el éxito, pues cuando los consumidores sienten que
los beneficios recibidos fueron mayores que el precio pagado se evidencia un incremento en la

participacién en el mercado.

El concepto de cadena de valor pretende explicar que todas las organizaciones son una cadena
de actividades que van desde la entrada, el proceso, hasta la salida del producto, y que influyen en
la realizacion de estrategias competitivas que permiten obtener mayor participacion en el mercado.
(Betancourt, 2014, p. 202)

Segun Michael Porter dentro de la cadena de valor existen actividades primarias, las cuales se
encargan de la creacion del producto y la entrega del mismo al consumidor y actividades de apoyo
que se encargan de brindar asistencia a las actividades primarias. (Betancourt, 2014, p. 204)

Dentro de las actividades primarias estan:

Logistica de entrada: la cual se refiere a las compras de materias primas necesarias para la

fabricacion del producto.

Operaciones y produccién: que es donde se realiza el disefio de acuerdo a los requerimientos
de los clientes, se seleccionan las materias primas necesarias para la elaboracion del producto y la

maquinaria a utilizar.

Logistica de salida: se refiere al almacenamiento, inspeccion y transporte del producto

terminado.

Mercadeo y técnicas de ventas: son las estrategias comerciales que utilizan las empresas para

ofertar sus productos.
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Servicio postventa: es el servicio que presta la entidad después de haber finalizado la veta, se
refiere a las garantias que ofrecen de los productos vendidos de acuerdo a determinados tiempos
de uso y a la mano de obra necesaria para realizar mantenimientos del producto en caso de ser
necesario; en otras palabras es el acompafiamiento de la empresa productora al consumidor

después de que éste haya adquirido un producto.
Dentro de las actividades de apoyo estan:

Infraestructura: Se refiere a las instalaciones necesarias para el funcionamiento de la
empresa. El sector dedicado a la transformacién de productos en madera requiere de una locacion
amplia que permita la instalacion de la maquinaria adecuada para el corte, lijado, pintura, ensamble

y almacenaje para el desarrollo del proceso productivo.

Gestion de talento humano: hace referencia a las personas que desarrollan las actividades
que hacen posible el funcionamiento de la empresa. Este sector requiere personal calificado con
conocimientos y experiencia en cada una de las areas que intervienen de manera directa e indirecta
en la fabricacion del producto, para la parte operativa se requieren conocimientos en la
transformacion de la madera, para la parte comercial conocimientos en disefio de interiores,

mercadeo y ventas y para la parte administrativa conocimientos financieros y de gestion.

Desarrollo tecnoldgico: son todas las herramientas tecnoldgicas que permiten un mejor
funcionamiento de la compafiia, tales como computadores, Smartphone, sistemas operativos, App
(aplicaciones), internet; que si bien no hacen parte de la fabricacion del producto son de vital
importancia para la comercializacion, compra de materias primas y funcionamiento de la
organizacion en general. Las empresas dedicadas a la transformacion de la madera requieren de
todas estas herramientas para la elaboracion de disefios, comunicacién con sus clientes,
consecucion de materiales, realizacion de pagos, elaboracién de informes comerciales, financieros

y demaés actividades inmersas en cualquier proceso productivo.

Abastecimiento: se refiere a los proveedores de materias primas y a la relaciéon comercial con
los mismos. La consecucion de materias primas para éste sector es una tarea dificil puesto que se
requieren materiales de alta calidad a bajo costo que permita a las empresas ofrecer productos que

satisfagan las necesidades de los clientes.
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Tabla 7.

Cadena de valor Mobarma

Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Analisis sectorial y competitividad (Betancourt B., 2014, p. 212)

Anélisis del diamante competitivo.

Recursos humanos: una gran cantidad de las personas que laboran en este tipo de
empresas, especialmente aquellas que apoyan las labores de produccion cuenta con estudios
minimos, se encuentran en un promedio de estudios primarios, un tercio de bachiller y muy pocos
carreras profesionales, especificamente las personas profesionales son los del &rea administrativa,
disefiadores o jefes de produccion, por este tipo de sucesos son personas que se debe encontrar una
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manera diferente de explicar sus deberes si retroalimentacion cuando se deba. (Betancourt &
Prado, 2014, p. 118)

Recursos tecnologicos y de calidad: La tecnologia con el paso de los dias es mas amplia
y beneficia en gran proporcion a la humanidad, en especial a las empresas, por esta razén estar a
la vanguardia en maquinaria y herramienta nueva es necesario para este sector, por esta razon es
importante conocer, estudiar y analizar la competencia nacional e internacional para conocer sus
estrategias y buscar competir con ellos, de no ser posibles con la misma maquinas pero si con
disefios y calidad, ya que en Colombia los altos impuestos como él iba limitan la capacidad de

inversion de las empresas. (Betancourt & Prado, 2014, p. 120)

La madera es la materia prima de este sector, por la contaminacion y las limitaciones que
se tienen debido al cambio climatico las empresas de este sector deber buscar estrategias que le
garanticen seguir en el mercado sin afectar el medio ambiente, por esta razon se busca la manera
de trabajar con materiales finos pero amigables con el medio ambiente, derivados de la madera o

con aspectos fisicos iguales como son los aglomerados.

Recursos financieros: el sector financiero junto con el gobierno crea estrategias que en
ocasiones busca beneficiar la inversién nacional, pero en ocasiones sus tasas de interés aumentan
de tal magnitud que cierra las puertas a pequefias empresas que buscan adquirir créditos, no solo
por sus tasas sino también por los altos perfiles que exigen, las empresas buscan adquirir créditos
para compra de nueva maquinaria, materia prima para cumplir con grandes contratos u otras
necesidades. (Betancourt & Prado, 2014, p. 121)

Infraestructura: las empresas del sector la mayoria se caracterizan por tener fabricas
pequefias y un poco estrechas para su funcionamiento, no es un caso alejado para la empresa
Mobarma, que durante la encuesta de ambiente laboral algunos de sus colaboradores solicitaron

mayor espacio dentro de las instalaciones o no se sentian comodos con su espacio de trabajo.

Otro punto en contra es la infraestructura del pais, Colombia se caracteriza por tener vias no
de muy buena calidad, poniendo en riesgo el material transportado, adicional a ello las pocas vias
regulares, un poco mas facil de ser transitables son privadas y cuentan con gran nimero de peajes

aumentando el costo en el producto. (Betancourt & Prado, 2014, p. 121)



Diamante compatitivo del sector transformador de maneras.

Gobierno:

manera mas sencilla.

sana competencia.

- Planes de gobierno creados por el presidente Ivan
Dugue fomentando la compra de vivienda nueva.

- Nuevos tratados de libre comercic que permiten
la adguizicion de materiales v maquinanias de

- Leyes que protegen al consumidor y garantizan la

proceso de la mater prima.

laz necesidades de loz clientes.

nacional.

Estrategias estructura y rivalidad.
- Crear alianza internacional con empresas que faciliten la adquisicion de maquinaria para el

- Participar en foros, ferias y seminarios asociados a la actividad econdmica de la empresa
para azi fomentar el conocimiento de los colaboradores v estar a la vanguardia v satisfacer

- Crear convenios con constructoras de todo el pais v asi darse a conocer mas en el mercado

Condiciones de Factores de produccion.

solo han cursado primaria v unos cuantos han
culminado el bachillerato.

- Alta contaminacion auditiva al momento de la
trasformacion del material.

- Maquinaria especializada de alto valor v gran

- Remplazo de madera natural por aglomerados
brindan estilos a los disefios disminuvendo el
impacto ambiental por causa de la deforestacion

- una alta proporeidn de personas que prestan sus
zervicios en este sector no tienen estudio, la mayoria

dificultad para conseguirla en el territorio nacional. \ I
que

Condiciones de la Demanda.

- Alto precio en materias primas.

- Sector altamente dependiente de nuevas
construcciones.

- Competencia basada en calidad v disefios
novedosos.

- Buscar tener procesos certificados segin normas
de calidad que permitan licitar con el estado.

Cadena Productiva:

- Alto costo en el transporte de la mercancia por causa
de la gran cantidad de peajes en el pais y el alto precio de
1z gasolina

- Incremento en las tasas de interes v mayores exigencias
en las politicas para adquirir créditos.

- Gran cantidad de gravamenes impuestos por el
goblerno.

- Alto precic en las materias primas del sector,
generando incremento en el precio del producto
terminado.

Azar.

- Incremento en el precio de la gasolina.

- Alza del dolar generando incremento en ciertos
productos, dismmuyendo posibilidades de importacion.
- Incremento del desempleo en el pais.

- Tiempos de invierno provocando cierre de vias.

- Paro social, generado por ciertos sectores economicos
a raiz de reformas legales.

Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de:

lHustracién 17. Diamante competitivo Mobarma
Formulacion de una estrategia para generar ventaja competitiva y crecimiento a largo plazo de J.G. Montajes y

servicios (Betancourt & Prado, 2014)
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Anélisis de la competencia de MOBARMA

Este andlisis permite identificar el nivel competitivo del sector y con ello tomar las acciones
necesarias para elaborar una estrategia que genere a la compafiia una ventaja frente a sus
competidores directos, ademas de detallar los factores de existo con los que se rige el mercado,
tales como, precio, servicio, calidad, buen nombre, ubicacion, entre otros, y en cuales se puede

encontrar una mayor fortaleza para competitiva. (Duran , 2018)

Benchmarking Competitivo

El benchmarking es un andlisis comparativo entre las empresas mas fuertes o con mayor
reconocimiento en el sector, que permite estudiar el desempefio de cada una de ellas en cuanto a

productos, servicios y forma de trabajo. (Betancourt, 2014, p. 163)

Para la realizacion del analisis del sector en la empresa Mobarma se hace uso de la
herramienta matriz del perfil competitivo de Benjamin Betancourt, en donde se establecen los
factores de éxito que rigen la industria de la elaboracién de muebles modulares y la importancia
de cada uno para competir en el mercado, ademas de especificar las empresas mas representativas

para este sector y las ventajas que tiene cada una frente a las demas con relacion a dichos factores.

Tabla 8.
Matriz del perfil competitivo empresas Mobarma, Espacios y Mundo Cucine.

MUNDO CUCINE

VALOR
SOPESADO

MOBARMA
FACTORES CLAVE DEL EXITO | PESO

VALOR
VALOR | 5opESADO

VALOR

13% 15% 22%
20%
20%
15%
10%
10%

10%

PRECIO

SERVICIO

CALIDAD DEL PRODUCTO
GOOD WILL
INFRAESTRUCTURA
UBICACION

FORMALIDAD 6%

TOTAL 24 | 100% 25 100% 21 100%
Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Anélisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014, p.

176)

19% 21%

19% 19%

15% 12%

10%
10%

13%

10%
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Los factores claves de éxito del sector maderero, es decir, los puntos mas importantes para
contemplar al momento de entrar a competir en dicho sector son la calidad del producto, seguido
del servicio y el buen nombre (good will), factores que determina la permanencia en el mercado
de cualquier empresa, tener una buena calidad del producto y un buen servicio permite a la empresa
crear confianza en sus clientes, lo que se traduce en generacion de buen nombre con el paso del
tiempo. Brindar una alta calidad genera que la empresa deba obtener las mejores materias primas,
lo que conlleva a un aumento en precio final del producto, es por ello que éste factor no es
considerado con tanta influencia para la competitividad de la empresa como los tres anteriormente

nombrados, ya que el mercado deduce que a mayor precio mayor calidad.

La infraestructura también es un factor relevante, ya que éste factor permite a la
organizacion tener la capacidad suficiente para cumplir con los requerimientos de sus clientes y
competir en la consecucion de contratos de altas magnitudes; cuando se habla de este tipo de
contratos empieza a jugar un papel importante la formalidad, refiriéndose ésta al pago de la
seguridad social de los empleados y a la adecuada constitucion de la empresa, ya que para obtener
dichos contratos se requiere contar empresas legalmente constituidas y que por lo tanto paguen
todas las prestaciones al personal que va a realizar labores operativas.

La ubicacién no refleja tanta importancia para este sector puesto que el internet ha
facilitado la busqueda de estas empresas y por ende el cliente se dirige hacia ellas, en este caso
vuelve a jugar un papel importante el buen nombre, ya que la recordacion de marca permite el
acercamiento de mas clientes, lo anterior aplica cuando el cliente es una persona natural, ya que
para las constructoras el proceso es totalmente diferentes, pues en éste caso es la empresa

productora de muebles la que se encarga de llegar al cliente a través de sus asesores comerciales.
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MOBARMA
PRECIO
5
4
FORMALIDAD 3 SERVICIO
2
1
0
, CALIDAD DEL
UBICACION PRODUCTO
INFRAESTRUCTURA GOOD WILL

Gréfica 1. Diagrama de Radar perfil competitivo empresa Mobarma
Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Andlisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014, p. 178)

En este grafico se logra ver consolidado el valor otorgado a cada uno de los factores, para
Mobarma S.A.S. su factor mas importante es la calidad del producto, el cual garantiza generar una
buena recordacion de marca y al paso del tiempo ser lideres en el mercado y lograr un GOOD
WILL que por ahora se encuentra en una calificacion de tres puntos en una escala de uno a cinco,
este resultado se debe a la poca trayectoria de la empresa comparada con otras del sector, la
compafiia no compite con precios, para ellos es poco relevante ya que ofrecer un bajo precio puede
afectar la calidad del producto, otro factor al que la empresa le apuesta constantemente es a dar un
buen servicio, logrando tener personal capacitado que brinde asesoria con los conocimientos
necesarios para ofrecer y solucionar las necesidades de los clientes; la infraestructura de la empresa
se encuentra en constante crecimiento y en la actualidad cuenta con los espacios necesarios,
personal suficiente y maquinaria adecuada para dar cumplimiento a los requerimientos de los
clientes, lo que la deja en un alto nivel competitivo frente a otras empresas, estos empleados
cuentan con todo lo exigido la ley lo cual le permite a la empresa poder ofrecer servicios a grandes
empresas, ademas se encuentra consolidada como sociedad por acciones simplificada, permitiendo
obtener grandes contratos que generen mayor productividad a la compafiia y continuar con su

crecimiento.
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Spacios
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Gréfica 2. Diagrama de Radar perfil competitivo empresa Spacios
Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Anélisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014, p.

178)

Spacios es una empresa con un alto reconocimiento de marca, se podria decir que es la més
conocida con respecto a Mobarma y Mundo Cucine, lo que le genera una ventaja competitiva al
momento de captar nuevos clientes, ademas cuenta con una buena ubicacién en el mercado
cartaguefio, lo que la hace mas asequible al publico, la calidad de sus productos es buena aunque
su calificacion fue de 4 puntos, esta compafiia le apuesta mas a competir con bajos precios por
ende su calidad no puede ser la mejor, la empresa cuenta con una fabrica mediana, puesto que
algunos de sus procesos son subcontratados, lo que genera también una afectacion en el servicio
al momento de dar cumplimiento a los tiempos de entrega y respuesta cuando se requieren

garantias por defectos del producto.
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Mundo Cucine
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Gréfica 3. Diagrama de Radar perfil competitivo empresa Mundo Cucine.
[lustracion 20. Elaboracion propia. Recuperado de: Anélisis sectorial y competitividad. (Betancourt B.,

2014, p. 178)

Mundo Cucine es una empresa poco conocida en el mercado, aunque cuenta con una buena
ubicacion su poco reconocimiento no le permite ser la primera opcion de compra para el publico.
Cuenta con una buena calidad de los productos que ofrece, se preocupa por generar una buena
imagen en sus clientes y por ende invierte en materias primas de alta calidad, lo anterior con el fin
de generar un good will que le permite ser mas competitiva, por esta razon los precios que maneja
no son los mas econdémicos del mercado; aunque esta empresa esta legalmente constituida no
cumple con el pago de la seguridad social de manera periddica, lo hace solo cuando consigue
contratos con empresas donde se requieran instalaciones fuera de la fabrica, esto le puede generar
inconvenientes legales en un momento determinado. Para esta empresa el servicio también hace
parte de sus factores mas importantes y por ello cuenta con una calificacién de cuatro, donde se
caracterizan por brindar una buena atencion al cliente velando constantemente por la calidad y los

servicios prestados.



Perfil competitivo Mobarma, Spacios y Mundo
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Gréfica 4. Diagrama de radar perfil competitivo Mobarma, Spacios y Mundo Cucine.
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Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Analisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014, p.

178)

Perfil competitivo Mobarma, Spacios y Mundo

Cucine

B MOBARMA HSpacios B Mundo Cucine
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Gréfica 5. Diagrama de radar perfil competitivo Mobarma, Spacios y Mundo Cucine.

Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Anélisis sectorial y competitividad. (Betancourt B., 2014, p.

178)
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En estas graficas se encuentran consolidados los valores obtenidos de cada empresa,
logrando determinar los aspectos méas importantes para cada una de ellas, se puede evidenciar que
Mobarma se caracteriza por apostarle més a la calidad de sus productos, seguida de Mundo Cucine
y por ultimo, Spacios, quien en alguno de sus procesos subcontrata ciertas tareas. En cuanto a
precios el lider es Spacios, logrando ofrecer los méas bajos con respecto a Mobarma y Mundo
Cucine; por la trayectoria en el mercado, Spacios se caracteriza por tener un mayor reconocimiento

y ser una de las primeras opciones al momento de elegir los disefios en madera de un hogar.
Anélisis de la situacion interna de Mobarma

Este analisis se compone de todos los recursos financieros, comerciales, de produccion,
logisticos, de personal, con los que cuenta una empresa para funcionar, es un estudio donde se

evallan los puntos fuertes que tiene la compafiia y aquellas falencias que se deben mejorar.

Es importante conocer la direccion de la empresa, a que se dedica, en que parte del mercado
esta situada, cual es su enfoque y hasta donde planea llegar, para desarrollar una estrategia que le
permita crecer y alcanzar sus objetivos, tomando como base los recursos con los que cuenta, lo
que planea hacer, las fortalezas y debilidades para tener un panorama mas amplio de las acciones

a tomar y asi alcanzar las metas.

En este estudio se debe hacer un diagnostico de todas las areas de la compafiia, desde la
direccion, el proceso administrativo, los recursos, hasta el clima organizacional, identificando
como llevan a cabo cada una de sus funciones, que tan sélido es cada proceso y que tanto aporta
al cumplimiento de los objetivos. (Pérez , 1990, pag. 53)

Diagnostico del Proceso Administrativo.

Mobarba S.A.S. es una empresa que se encuentra en construccién de cada uno de sus
procesos, donde cada dia trabajan constantemente para lograr una definicion clara y organizada de
las tareas a ejecutar, actualmente hay muchas tareas que no estan bien asignadas y terminan
generando carga laboral para una sola persona, para dar solucion a estos problemas se crea el
manual de funciones con el fin de asignar de forma detallada las funciones que cada uno debe

cumplir, donde no haya espacio para tareas pendientes y no se generen desequilibrios laborales.
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Con el pasar del tiempo las empresas van creciendo, obteniendo mas clientes y por ende
su musculo financiero va creciendo, esto conlleva a vincular mas personal que colabore con las

tareas de cada dia, pues estas se hacen mas extensas.

Analisis de las Areas Funcionales.

Mobarma S.A.S. designa como sus areas funcionales al &rea administrativa, contable
(outsourcing), comercial y de produccidn, en la parte administrativa la lider es la encargada de la
mayor parte de los procesos, cuando alguna persona de las demas areas no se encuentra, este
colaborador continda con las tareas pendientes de su cargo y del que se encuentra solo a excepcion
del &rea de produccidn, pues no cuenta con los conocimientos para desarrollar las tareas que alli
competen. En la parte de produccion buscan capacitar y lograr que como minimo 2 personas
conozcan de un proceso, para cuando se presente problemas o un empleado no se encuentre, la
produccidn no se suspenda y la otra persona que tiene las habilidades pueda continuar laborando

en el puesto abandonado.

El 4rea administrativa se considera las mas importante después de la gerencia al momento
de la toma de decisiones, pues el personal encargado de dicha area cuenta con los conocimientos
y la experiencia necesaria para dirigir todos los procesos, ya que conoce el funcionamiento de la

empresa desde que este inicio sus labores.

GERENTE

AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE DISENO Y
ADMINISTRACION PRODUCCION CONTABILIDAD VENTAS

lustracién 18. Diagrama de areas funcionales
Fuente: Elaboracion propia
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La gerencia es la cabeza de la organizacion y por ende quien toma todas las decisiones de
la misma, es la encargada de dirigir, organizar y planear el rumbo de la compafiia, las cuatro areas
que le preceden son la administrativa, la cual se encarga de las funciones propias de esta &rea y de
gran parte de las funciones del area contable, es donde se desarrolla toda la gestion que permite
integrar los recursos y los procesos para el funcionamiento de la empresa en general; por ultimo
estan las areas de produccion y de disefio y ventas que es donde se desarrollan las funciones
misionales de la empresa, como lo es la fabricacion del producto y la comercializacion del mismo,

funciones que hacen parte de la razon de ser de la compafiia.

Andlisis de los Recursos.

La compafiia busca constantemente realizar inversion que facilite y permita responder a los
requerimientos de los clientes y del gobierno de forma més oportuna, por esta razén decidieron
adquirir un software que facilite el sistema de facturacién, inventario, pedidos, contabilidad y
cartera, logrando consolidar la informacion en un solo lugar al alcance de todos los vinculados a
dicho proceso; también realizé la adquisicién por medio de importacion de maquinaria que permite
realizar los procesos de corte de forma mas rapida y de calidad, toda la maquinaria necesaria para
el funcionamiento de la empresa fue adquirida en el momento que la empresa inicio sus labores;
constantemente estan abiertos a realizar modificaciones de las instalaciones que permitan un mejor
funcionamiento de los procesos productivos en cuanto a especio, orden y comodidad para los
colaboradores.
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lustracion 19. Fotos del proceso productivo Mobarma
Fuente: Fotografias tomadas por: Restrepo J. & Marin A.
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Analisis de los Procesos.

Mobarma tiene bien definidos sus procesos productivos, la elaboracion de cada pieza

cumple con una linea de produccion donde cada seccion se encarga de fabricar una parte, dando

cumplimiento a unas 6rdenes de pedido cada que se termina la labor, cada area tiene sus operarios

encargados de un proceso en particular; el proceso administrativo, si bien cuanta con todas las

areas necesarias para el funcionamiento de la empresa, no tiene el personal suficiente para

desempefiar de forma eficiente cada proceso, generando retrasos en la realizacion de las labores y

carga laboral en los empleados pertenecientes a éste proceso.

El proceso productivo inicia a partir de la solicitud de un cliente o el ofrecimiento del servicio

de carpinteria por parte del gerente o asesores comerciales de la empresa y se lleva a cabo a través

de una serie de pasos los cuales se enumeran a continuacion:

© N o’

10.

11.

Atender la solicitud y/o necesidad del cliente.

Tomar las medidas del lugar o espacio en donde seran instalados los productos.

Brindar la asesoria e informacion necesaria acerca de los materiales, colores y disefios
disponibles con base en los requerimientos del cliente.

Elaborar un boceto del disefio elegido y dependiendo de la complejidad o magnitud del
proyecto se digitaliza en 2D o 3D, se renderiza y se realizan pruebas de color.

Realizar planimetria del mobiliario para costear materiales.

Presentar la propuesta de disefio y presupuesto al cliente de manera fisica o digital.

Si los precios de la cotizacién son aceptados, se elabora el contrato de obra civil.

Realizar cobro del anticipo, generalmente el 50% (Particulares) o 30% (Constructoras) del
valor total pactado.

Elaborar el recibo de caja para registrar el anticipo y entregar dicho soporte al cliente.
Realizar la orden de produccion (especificaciones del producto, estimado, tipo de
materiales, fecha de entrega, entre otros) por parte del asesor que realizd la venta, se
generan tres copias, una copia para el almacenista, otra para el jefe de produccion quien se
encarga de hacer la programacion, organizar la secuencia de fabricacion y designar a los
encargados de su elaboracion e instalacion, la tercera copia es para el ebanista asignado.

Proceder con la solicitud de los materiales requeridos para la elaboracion de los muebles.
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Realizar planimetria para fabricacion e instalacion por parte del disefiador, en ocasiones se
requiere el acompafiamiento del ebanista asignado para socializar y resolver métodos de
fabricacion o desarrollo del proyecto.

Efectuar pagos parciales, totales o abonos de cartera a los proveedores para la compra de
los materiales, se envia el soporte al proveedor por parte del area contable para que estos
aprueben la facturacion y despacho; dependiendo del proveedor los materiales son
enviados a domicilio o recogidos por el vehiculo de la empresa. Al momento de su llegada,
los materiales son descargados, almacenados y registrados en el inventario.

Cuando se contratan piezas en madera natural en bruto se rajan en tablas o tablones, se
cantean (enderezan), se cepillan, se rajan en tiras y se cortan a la medida; cuando la madera
viene lista solo se cantea y se determina el ancho y largo requerido, se ensambla el
producto, se pasan hacia el area de pintura para lijarlas, resanarlas e inmunizarlas y por
altimo pintarlas.

Cuando las piezas son en aglomerado se elaboran los planos de corte para que el maquinista
saque las piezas y conozca la ubicacién y tipo de canto para el enchape. Cuando las piezas
estén listas los ebanistas las trasladan a su lugar de trabajo.

El ebanista realiza el ensamble béasico y detallado de los muebles.

Realizar seguimiento en el transcurso de la fabricacion por parte del disefiador o asesores
comerciales para verificar que se esté haciendo de acuerdo al disefio y especificaciones
iniciales.

Al culminar los muebles se realiza una inspeccién de medidas y acabados finales.
Empacar y proteger los muebles y piezas para que no se averien al momento de ser
transportados.

Informar al cliente que los muebles han sido terminados y proceder a la entrega del
producto terminado.

Realizar remisidn, se deja una copia para la empresa y otra para validacién del recibido.
Los muebles y sus piezas se cargan al vehiculo de la empresa y se trasladan al lugar
pactado. En caso de que el conductor este ocupado (no disponible) se recurre a un vehiculo
particular.

Realizar descargue, montaje, escualizacion (dar ajustes y nivelacion adecuada) e

instalacion de accesorios en interiores.
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24. Cuando se finaliza con la instalacion, el jefe de produccion la inspecciona y la ensefia al
cliente para entregar a satisfaccion.
25. Hacer firmar un acta de entrega por parte del cliente

26. Finalmente, se elabora la factura y se entrega al cliente para cobrar el 50% del valor
restante.
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lHustracién 20.Flujograma del proceso Productivo de MOBARMA
Fuente: Elaboracidn propia

Diagnostico de la Gerencia.

La empresa cuenta con un gerente que se caracteriza por estar enfocado al area comercial,
constantemente busca obtener nuevos contratos que permitan a la empresa seguir creciendo, es un
gerente enfocado a la calidad y a generar un buen nombre para la empresa, por esta razon siempre
se involucra en el area de compra de materiales para garantizar que se esté obteniendo un producto
al margen de las necesidades en calidad y precio.
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Cuenta con conocimientos de cada una de las areas de la empresa desde produccion hasta
administracion y siempre esta disponible a intervenir cuando se requiera; al momento de la toma
de decisiones consulta con sus colaboradores para tener una perspectiva mas amplia de la situacion
y de este modo tomar la mejor alternativa; constantemente se encuentra monitoreando cada
proceso con el fin de que todo salga de la mejor manera y de conformidad con los requerimientos

de los clientes.

Analisis de la Cultura Organizacional.

Mobarma es una empresa que por su poca trayectoria en el mercado y su acelerado
crecimiento ha debido reaccionar a los cambios del entorno sin una programacion de los mismos,
esto ha generado que la contratacién del personal operativo, el cual se encarga de las actividades
misionales de la compaifiia, se haga de una manera informal, contratando personal poco capacitado
basandose Unicamente en sus conocimientos empiricos, esta informacion se logré evidenciar
realizando una revision de las hojas de vida del personal operativo, donde se notd un bajo nivel de
educacidn, lo anterior genera que la cultura organizacional sea débil, teniendo en cuenta que en el
sector ebanista las personas no estan ensefiadas a cumplir reglas, tienen mucha experiencia en las
funciones que realizan pero se les dificulta el cumplimiento de las normas impuestas por la
compaiiia; por lo que imponer unos valores, unos habitos y unas costumbres resulta complejo y
ocasiona retiros del personal. El personal administrativo y comercial se ha contratado de una
manera mas programada ya que el duefio de la empresa cuando inicio sus labores se encargaba de

estos procesos y decidio contratar personal cuando no lograba dar cumplimiento a todas las tareas.

El personal administrativo y comercial esta mas capacitado y esto permite una facilidad de

trabajo, mayor orden y aceptacion de las normas impuestas por la empresa.

El poco tiempo que lleva la empresa en el mercado, la forma acelerada de contratar personal
para lograr dar cumplimiento a los clientes, ha generado una sobrecarga laboral para el gerente
propietario, el cual no se siente capaz de otorgar la confianza suficiente a ciertos colaboradores

para realizar actividades de alta importancia que contribuyen al crecimiento de la empresa.

En toda organizacion debe haber un lider, y este debe contar con ciertas caracteristicas que

lo pueden llevar a tener un mayor éxito, al tener conocimiento del tipo de empresa que es y el
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personal que se encuentra alli se considera pertinente hallar en el gerente una persona con
capacidad de escuchar a sus colaboradores, con la destreza suficiente para el también expresar sus
ideas de una buena manera, ser considerado un apoyo y no el jefe perseguidor que esta
constantemente buscando la caida, a diferencia de encontrar un jefe un motivador, alguien que los
impulse a seguir haciendo igual o mejor las cosas cada dia, adicional a esto también es importante
lograr tener un jefe que sea ejemplo, que conozca y tenga habilidades y conocimientos sobre las
actividades que se desarrollan en dia a dia, con el crecimiento constante en el que se encuentra la
organizacion es de vital importancia que el gerente adquiera adaptacion a los cambios y aprenda
siempre de cada erros cometido, sin importar que tan minimo sea; son miles las habilidades que
debe tener un gerente y a medida que pase el tiempo y la empresa siga prestando sus servicios las
destrezas y buenas habilidades que adquiera el jefe seran mayores y garantizaran buenos resultados
de la empresa.

Clima Organizacional.

La investigacion del clima organizacional busca conocer las costumbres, relacion entre
compafieros, satisfaccion que tienen por pertenecer a dicha compafiia y entre otros factores que
expresen como es el funcionamiento de la compafiia desde el punto de vista de las personas que
desempefian sus labores dentro de la misma. Para obtener los resultados en la empresa Mobarma
se realiz6 una encuesta de clima organizacional, donde de los 24 colaboradores que se tienen se
lograron encuestas a 14, logrando obtener los siguientes resultados:

1. Cree usted que la induccion que se realiza actualmente a las personas que ingresan

a la empresa es:

Tabla 9.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

7 7

Fuente: Elaboracion propia
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Cree usted que la induccidn que se
realiza actualmente a las personas que
Ingresan a la empresa es.

Muy Buena
50%

B Muy Buena H Buena Regular H Mala ® Muy mala

Grafica 6. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia

Los colaboradores de Mobarma afirmaron que la induccion que se les brindo fue muy buena con
siete personas y buena otras siete, llevando a concluir que a pesar de que no se tiene un proceso
establecido a un porcentaje de los encuestados les quedo clara informacion de sus cargos, cabe
también resaltar que si estos procesos estuvieran completamente estructurados todos los

encuestados en su cabalidad habrian respondido muy bien.

2. Considero que mi estabilidad laboral es:

Tabla 10.
Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

7 7

Fuente: Elaboracion propia
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Considero que mi estabilidad laboral es

Muy Buena
50%

= Muy Buena ®=Buena =Regular = Mala ®=Muy mala

Grafica 7. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia

Los colaboradores de la compafiia consideran que estabilidad laboral es muy buena y
buena, logrando generar mayor tranquilidad en las personas que trabajan alli, disminuyendo los
indices de estrés por posibles despidos inesperados, logrando tener personas mas productivas y

motivadas

3. Mi relacion con los compafieros de trabajo es:

Tabla 11.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Fuente: Elaboracion propia
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Mi relacion con los comparieros de
trabajo es

Muy Buena
69%

® Muy Buena ®mBuena © Regular mMala = Muy mala

Grafica 8. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia

Busca conocer como son las relaciones con los demas comparfieros de trabajo, se logra
concluir que son buenas, se detecta un buen ambiente laboral, sin dejar por fuera que uno de los
encuestados argumentd que su relacion es regular, se deben generar estrategias que garanticen
continuar con la armonia laborar para un mejor resultado en cada tarea desarrollada, promoviendo
la colaboracién, el sano esparcimiento en pro de los resultados positivos que pueda aportar cada

colaborador.

4, El trato de mis jefes es:

Tabla 12.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

10 4

Fuente: Elaboracidn propia
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El trato de mis jefes es

Muy Buena

71%

= Muy Buena = Buena ®Regular ®Mala ®Muy mala

Grafica 9. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia

Dentro de toda organizacion la relacion que se mantiene con los jefes son un factor de gran
importancia para cada colaborador, esta garantiza mayor permanecia dentro de la compafiia, unas
tareas claras y un ambiente laboral 6ptimo para cada dia, con esta pregunta se logra evidenciar
que las relaciones que se tienen en el orden jerarquico de Mobarma son buenas y muy buenas,
evidenciando ausencia de conflictos con los jefes, se logra detectar buena comunicacion ya que si
esta no fuera buena la relacion no seria favorable, en las empresas que se encuentra en un jefe un
apoyo y no un opresor en una empresa que logra obtener los mejores resultados de sus
colaboradores, con mayor sentido de pertenencia, aumentando las probabilidades de éxito de la

compaiiia.



5. La colaboracion de mis comparieros es.

Tabla 13.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Fuente: Elaboracion propia

La colaboracion de mis comparieros es

Regular
21% Muy Buena
43%

Buena

36%

= Muy Buena ®=Buena = Regular = Mala = Muy mala

Gréfica 10. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
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A pesar de que la colaboracion dentro de la empresa es buena, 6 personas argumentaron

ser muy buenay cinco ser buena, se tiene en cuenta que tres la califican como regular, calificacion

que a largo plazo puede afectar el ambiente laboral, se debe entrar a dialogar entre todo el grupo

para solucionar las falencias y fortalecer la comunicacion que se puede ver afectada a largo plazo,

este tipo de situaciones se deben tratar a tiempo para encontrar en foco cuando es pequefio para asi

poder tratarlo y solucionarlo, si se tiene un equipo unido, colaborador y justo, se tendra un

ambiente laboral 6ptimo para cada dia, propicio para el desarrollo de cada funcion.



6. El cumplimiento en los pagos laborales es:

Tabla 14.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Fuente: Elaboracion propia

El cumplimiento en los pagos laborales
es

Muy Buena
57%

® Muy Buena © Buena = Regular ®Mala ®=Muy mala

Gréfica 11. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
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Un factor motivacional para todos los empleados en cualquier empresa es el cumplimiento

en sus pagos, Mobarma no es la excepcidn a este importante punto, frente a esta pregunta todos

responden que el cumplimiento de su salario es muy bueno o bueno, llevando a concluir que se

realizan de manera oportuna, siendo este el principal factor de presencia en el puesto laboral de

todo empleado que garantiza el cumplimiento de las metas, acompafiadas de calidad y

perfeccionamiento en cada detalle.
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7. Se siente a gusto con las instalaciones de la empresa, en especial con su puesto de

trabajo.

Tabla 15.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Fuente: Elaboracion propia

Se siente a gusto con las instalaciones de
la empresa, en especial con su puesto de
trabajo

Muy Buena
64%

® Muy Buena =Buena ®Regular ®mMala = Muy mala

Grafica 12. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente. Elaboracion propia

El lugar donde se permanece el mayor tiempo del dia debe ser un lugar agradable y en las

condiciones Optimas para desarrollar cada funcién, frente a esta pregunta el 80% de las personas

se sienten a gusto con su puesto de trabajo y con las instalaciones de la empresa, a diferencia del

20% que consideran que son regulares, dentro de las observaciones libres algunos solicitaron tener

un espacio mas amplio para poder almacenar los productos terminados, se debe tener en cuenta

este tipo de observaciones ya que a largo plazo puede ser perjudicial para toda la empresa, se
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podrian presentar accidentes por el espacio tan reducido y dafios en los productos, generando

mayor gasto econdémico y desperdicio de tiempo.

8. Cree usted que el salario que recibe es una justa retribucién por su trabajo

Tabla 16.
Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy buena Buena Regular Mala Muy mala

Fuente: Elaboracion propia

Cree usted que el salario que recibe es
una justa retribucion por su trabajo

Muy Buena
29%

® Muy Buena ®mBuena © Regular mMala = Muy mala

Gréfica 13. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
Para esta pregunta se genera una brecha bastante amplia, porque a nivel general la mayoria
de personas siempre esta inconforme con su salario, aunque para esta empresa este resultado es
bastante favorable, ya que de los catorce encuestados once consideran su salario bueno o muy

bueno y tan solo tres regular, todos los empleados son importantes para la compafiia pero hay unos
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que son pieza fundamental para el desarrollo de la mision y ahi es donde mas se debe cuidar la
percepcion y la satisfaccion que presentan estas personas frente a este tipo de variables como lo
son la remuneracion por su trabajo; personas buscando empleo hay muchos, lo dificil es encontrar
el perfil adecuado a las necesidades y después de encontrarlo invertir tiempo y dinero para

capacitarlo y asi sacar el maximo provecho de sus conocimientos.

9. Este trabajo llena mis intereses y expectativas

Tabla 17.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

Fuente: Elaboracidn propia

Este trabajo llena mis intereses y
expectativas

- Siempre
Casi siempre 43%
57%

u Siempre = Casi siempre = Con cierta frecuencia = A veces ® Nunca

Grafica 14. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracidn propia
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Generar satisfaccion en los empleados garantiza a empresa disminucién en la rotacion del
personal, logrando bajar costos por contrataciones, liquidaciones y tiempos improductivos por
periodo de capacitacion, Mobarba cuenta con empleados que consideran que alli satisface sus

intereses y expectativas.

10.  Siento apoyo cuando me encuentro en dificultades.

Tabla 18.
Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

11 2 0 1 0

Fuente: Elaboracion propia

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

A veces

Siempre

79%

m Siempre = Casi siempre = Con cierta frecuencia ® A veces ® Nunca

Gréfica 15. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia

El trabajo en equipo es una herramienta mas en toda empresa y mas en momentos dificiles,

segun la encuesta desarrollada Mobarma muestra compromiso y colaboracién entre sus
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comparieros, aumentando las probabilidades de lograr los objetivos cuando trabaja todo el equipo

en la misma sintonia

11.  Me proporcionan informacidn suficiente y adecuada para realizar bien mi trabajo.

Tabla 19.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

10 4

Fuente: Elaboracion propia

Me proporcionan informacion suficiente
y adecuada para realizar bien mi
trabajo.

Casi siempre
29%

Siempre

71%

m Siempre = Casi siempre = Con cierta frecuencia = A veces B Nunca

Gréfica 16. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
La informacion clara y concisa garantiza que se llegue de manera mas facil al cumplimiento
de la meta, disminuyendo los tiempos perdidos, reproceso, gastos innecesarios e incumplimiento
con los clientes; segun esta encuesta las personas consideran que la informacidn que se brinda es

la adecuada para cumplir con su trabajo.
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12.  Reconocen y valoran mi trabajo.

Tabla 20.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

11 3 0 0 0

Fuente: Elaboracion propia

Reconocen y valoran mi trabajo.

Casi siempre
21%

Siempre

79%

u Siempre ® Casi siempre = Con cierta frecuencia ® A veces ®m Nunca

Gréfica 17. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
Los empleados de Mobarma consideran que el trabajo que realizan en la empresa siempre
y casi siempre es valorado, razones que motivan a continuar a seguir haciendo bien sus tareas,
cuando se habla de reconocer el trabajo no solo se trata de dinero, hay maneras de hacerlo que no
cuestan y dejan una gran marca en cada ser, una de ellas es cuando alguien hace bien sus tareas,

felicitarlo y agradecerle en publico, son pequefios gestos que no cuestan nada, pero valen mucho.



13.  Tiene usted la posibilidad de expresar sus puntos de vista libremente.

Tabla 21.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

11 2 1 0 0

Fuente: Elaboracion propia

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente.

Con cierta

Siempre
79%

u Siempre = Casi siempre = Con cierta frecuencia ® A veces ® Nunca

Grafica 18. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
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El ser escuchado en una organizacién permite hacer sentir importantes a sus colaboradores

y Mobarma lo hace, las personas que trabajan alli consideran que pueden expresar sus puntos de

vistas sin ser cuestionados, adicional a ello permite aportar mayores ideas que pueden generar

beneficios en la empresa, en cuenta a optimizacion de tiempo, formas diferentes de realizar una

tarea pero puede generar mejores resultados y disminuir los errores, nadie conoce mejor el proceso

que aquel que todos los dias lo hace, y en este caso es el colaborar en su puesto de trabajo.
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14.  Laempresa estimula su formacion personal y profesional de forma permanente.

Tabla 22.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casi siempre Con cierta frecuencia A veces Nunca

Fuente: Elaboracion propia

La empresa estimula su formacion personal
y profesional de forma permanente
Con cierta

frecuencia
1%

Casi siempre .
299% Siempre
64%

m Siempre = Casi siempre m Con cierta frecuencia ® A veces ® Nunca

Gréfica 19. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
Invertir en la formacion de los empleados es una inversién, ya que esta garantiza un mejor
desarrollo en las tareas que se realizan, pues se hardn con mejores técnicas, Mobarma capacita
constantemente a sus colaboradores, contar con personas visionarias ofrece a las compafiias

mejores ideas de crecimiento.



15. Mis funciones estan claramente definidas.

Tabla 23.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Siempre Casisiempre Con cierta frecuencia A veces

10 4 0 0

Fuente: Elaboracion propia

Mis funciones estan claramente
definidas.

Casi siempre
29%

Siempre
71%
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Nunca

® Siempre ® Casi siempre & Con cierta frecuencia m A veces ®mNunca

Gréfica 20. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Fuente: Elaboracion propia

Tener claras las funciones permite el sano desarrollo de las actividades diarias y evita

embotellamientos por repeticion de tareas o el no cumplimiento de las mismas, las personas de la

empresa conocen a cabalidad todas sus funciones, aunque cabe resaltar que esta empresa tiene

falencias en la delegacion de funciones en el area administrativa a diferencia del area de

produccion, en donde se encuentra la mayor parte del personal.



16.  Como calificaria su nivel de satisfaccion por pertenecer a Mobarma.

Tabla 24.

Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma

Muy alto alto regular bajo Muy bajo

Fuente: Elaboracion propia

Como calificaria su nivel de satisfacciéon
por pertenecer a Mobarma.

Muy alto
57%

® Muy alto malto mregular =bajo = Muy bajo

Gréfica 21. Resultados encuesta de clima organizacional Mobarma
Fuente: Elaboracion propia
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Esta pregunta es un breve resumen de todas las anteriores preguntas formuladas, esta

encuesta arrojo datos muy favorables para la empresa, muestra personas satisfechas con su trabajo,

con su salario, se percibe un ambiente laboral sano, tareas claras, muestra que la empresa esta en

pro del crecimiento, dentro de las observaciones que los empleados realizar a nivel general

solicitaron mayor espacio para desarrollar ciertas tareas, observacién que es de interés para la

compafiia, ya que al aplicarla puede ahorrar futuros errores por el poco espacio que se tiene para

guardar el producto terminado, disminuyendo las probabilidades de encontrasen dafios en estos
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articulos, adicional a ello disminuir las probabilidades de accidente laboral al otorgar el espacio

necesario para el desarrollo de cada actividad.

Se debe tener en cuenta todos los puntos calificados por los colaborares, a pesar de que
todo fue favorable, hubo algunas preguntas con tres, una de ellas fue la relacion con sus
colaborares, tres personas aproximadamente la calificaron asi, este tipo de situaciones se deben
tratar desde ahora, para evitar futuros conflictos labores que afecten la productividad y los buenos

resultados de la empresa.

Con la finalidad de concluir los aspectos positivos y negativos con que cuenta la empresa
a nivel interno, se determinan en la siguiente matriz las fortalezas y debilidades que se perciben en
el desarrollo de la cadena productiva de Mobarma, estableciendo el nivel de importancia que tienen
para la empresa, de modo que permita tener una visién mas amplia de lo que hace bien y lo que

debe mejorar, con el objetivo de obtener mayor participacién en el mercado.
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Tabla 25.

Matriz de analisis interno

Fortaleza/D Debilidad/ Debilidad/ Fortaleza/ Fortaleza/
variable ebilidad Mayor Menor Menor Mayor
(F/D) (DM) (d/m) (f/m) (F/M)

Existen varias personas que
conocen todo el proceso F X
productivo de la empresa

Adquisicién de nueva
tecnologia para el desarrollo
de las funciones tanto F X
productivas como
administrativas
Linea de produccién con
procesos articulados por F X
faces

Enfoque en el servicio y la

calidad del producto F X
Gerente involucrado con
todos los procesos de la F X
empresa
Poca trayectoria en el
D X
mercado
Personal operativo con
conocimientos empiricos y D X
no académicos
Personal administrativo y = X
comercial capacitado
Proceso de reclutamiento y
o S D X
seleccion deficiente
Estabilidad laboral para los E X

colaboradores
Instalaciones limitadas D X
Fuente: Elaboracion propia. Recuperado de: Analisis estructural del sector Benjamin Betancourt. Citado en (Duran,

SAf., p. 15)
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Procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién y manual de funciones
en laempresa MOBARMA

Mobarma no contaba con un proceso establecido para la vinculacién de nuevos empleados,
como lo son el reclutamiento, la seleccién, la contratacién y la induccion, los desarrollaba
empiricamente sin dejar evidencia de los mismos, haciendo dificil el control del personal que inicia

labores y que requiere un acoplamiento adecuado para llevar a cabo sus funciones correctamente.

Por esta razon se disefian dichos procesos con la finalidad de brindar un orden a la
vinculacion de nuevos colaboradores, donde se tenga control de las personas que ingresan, de la
induccidn que reciben, de la documentacién necesaria para su vinculacion y de las funciones que
debe realizar dentro de su area de trabajo, ademas de lograr una seleccion optima que mitigue el
riesgo de contratar personas que se retiren en poco tiempo de la empresa, disminuyendo los costos
que conlleva todo este proceso desde el reclutamiento hasta la induccién.

Los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y manual de funciones
desarrollados para la empresa Mobarma se detallan en los anexos, pero para dar cumplimiento a

este objetivo se presentan ilustraciones de dichos procesos a continuacion.
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VERSION: 01 VERSION: 01
PROCESO PARA EL CODIGO PROCESO PARA EL CODIGOD
MOBARM RECLUTAMIENTO DE PERSONAL | FECHA: 2013-10-20 MOBARM RECLUTAMIENTO DE PERSONAL | FECHA: 2013-10-20
EN MOBARMA 5.A.S. Pagina 1 de 2 EN MOBARMA 5.A 5. Pagina 2 de 2

1L OBJETIVO

»  Adquinr personal mesvo que aporte conocimientos 2 la empresa por medio de su
expariancia am otras arganizaciones.

# Dezarrollar las capacidades del parsonal existente, promoviéndalos a crecer en otras
areas acordes 3 sus habilidades.

»  Alimentsr hase de datos de posibles candidstos que permitan temer planes de
contingencia pera vacantes foruras.

»  Obtener parsonal calificado, intemo o extemo, pars s diversas vacamtes que se
prasenten.

2. RESPONSAELE

»  Garents genaral
» Directora admiristrativa

® Jefede irea

3. CONDICTONES GENERALES.

El reclutamisnto puede sor con persanal mterno, en este caso 2 nforma al personal
sohbre el requerimiants v se solicita gue se postulen al cargo dizponible.

Cuando al reclutarmiento es extemo se ravisan 1ss hojas da vida obtenidas por madio de
las entidades en las cueles se encusnira registrada la empresa o por medio de las
recomendacions: de los empleados.

Llevar un archive de las personss preseleccionadss con el fin de acudir 3 éste an caso
de gue surja uns nueva vacante, ya sea para aplicar sl mismo carzo o mevos que se
prasamten y a=i evitar reslizar el proceso desde el inicio.

Ze requiere establacer de manera especifica v clara la necesidad a la que se racorre de
acuerdo al perfil del cargo. (Diligenciar formate de solicind de persomsl)

llustracion 21.

4. DESCRIPCTON ESFECIFICA DEL FROCESOQ

ITEM Procedimi FResponzable Regi:
1 Deatactar la Vacante Jefa de area
Dilizenciar el foomato  de
requisicicn  de personsl ¥ . Formato de requisicidn de
2 presemtarle 2 1z divectora Tefe de drea perzonzl
sdministrativa
a Informar a gerenciz la necesidad Direccion
da perzonal ini va
Twvaestigar 51 hay personal apto & R . .
N - Archivo de hojas de vida
4 xm&dﬂuam 1z wacante dantro Graresta zemeral de los empleados
Rﬁ T f=aipdon en o
da compenszcidn,
5 | unmfversidades, SENA y bolsas Direccida
de empleo de pasinas de administrativa
intermet
5 Enviar vacants v descripcion dal Direccion Formato de raguisicion da
puesto 3 bolsas de emplao fni iva perzomnzl
Crear banco de hojas de vida
. dizitzl com la  informacicm Direccida
suministrada par las bolsas de administrativa
emplea
EREVISO: AFROBO:
Directora Administrativa Gereate Genaral
FIRMA: FIRMLA:

Proceso de Reclutamiento MOBARMA

Fuente: Elaboracion propia
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FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL MOBARM

MOBILIARIO ARQUITECTONICO EN MADERA

Fecha de solicitud | | solicitante | [ Cargo [

Motivo de la solicitud (Margue con una "X' la razon por la cual realiza la solicitud)

Reemplazo [ [ Cargo Nuevo [

PORQUE SE SOLICITA MAS PERSONAL

INFORMACION BASICA PARA LA SOLICITUD DE PERSONAL

Nombre del cargo solicitado Cantidad Area Experiencia Salario

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Cargo Perfil Academico Conocimientos Habilidades

Fecha estimada para el ingreso

FIRMAS DE AUTORIZACION PARA REQUERIIENTO DE PERSONAL

JEFE DE AREA DIRECTOR ADMINISTRATIVO GERENTE
Fecha de Fecha de Fecha de
aprobacién aprobacién aprobacién

llustracion 22. Formato de requerimiento de personal
Fuente: Elaboracion propia.
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CESO VERSION: 01
PROCESO PARA LA SELECCION CODIGO: 002

MOBARMA 5AS

1. OBJETIVO

31

32

34

-

-

-

Selecciomar persomnal nueve, con el fin de cumplir los requisitor definide: en la

descripcion del cargo comespondiente.
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PROCESO PARA LA SELECCION

MOBARM DE PERSONAL

MOBARMA 5A5

VERSION: 01
CODIGO: 002

FECHA: 2018-10-22
Pagina

4. DESCRIFCION ESPECIFICA DEL PROCESD

Esmdiar de fomma minociosa per medio de variadas herramienta: al candidare ideal ITEM Procedimiento Responzable Regisiroz
para dar respuestas de forma eficients a cada vacante gue surja. Aralizar 2z hejas de vida del
Estudiar actitudas v aptitudes de los aspirantas 2l pussto de trabejo con &l fin de lograr 1 archive digital de hojas de vida, Direcrion Docomento de requisicion
una buena comrafacion, asiswindelo a la vacame gque ma2s se ajuste a s tenisnde como referente la dminizrativa de persoeal
caracteristica: descripdon del cargo
Preselecciona 2 los candidatos
I RESPONSABLE que mas sz adapten 2 las
necesidades, uwande oz
Crersnte general SIEnientes recurse::
i imistrasi 2 Tecnicas de evaluacion
Diractor administrativo. Direceion .
2 de perfiles. i i Nanual de fimciones
. adminisirativa
3. CONDICIONES GENERALES. b. Comprobacion de
soportes v auienticidad
5ise identifica una necesidad deun carge muev, £ necesario establecer Ia Descripeion de los mizmos
del cargo amtes de imiciar el proceso de seleccion . Validacion de
competenciz:.
Cuzndp ax conato esf2 proxime 2 vencer ¥ la erganizacion determing mo renovar &l Presentar 2l geremte  los
contrato =& debe inicial con antelacion m proceso de bisgueda gue permita encontrar 3 candidzio: que cumplen con los Digeccion
prospectos que cumplan con los requerimisntos estipelados. requisitos para acordar horarios administrativa
de entrevista
Indagzar en laz faemtes de reclutzmisnto estipuladas le: 2:pirantes que mas se ajostsn 4 Realizar entrevizta Crerente general
2 idades Saleccionar la persona apta para.
a l2: necesidades del cargo. 5 p pta p Cerente 2=
&l cargo -
Seleccionar 2l colzborador que haya cumplido con los requerimisntos estipuladoes por
fa empresa.
VERSIOM: 01

MOBARM

PROCESO PARA LA SELECCION
DE PERSOMNAL M 8-10-
MOBARMA SAS FECHA: 20r8-10-22

CODIGO: D02

Pagina 3 de

REVISO:
Diraccidn administrativa

FIEMAIA:

lustracion 23. Proceso de seleccion MOBARMA
Fuente: Elaboracion propia
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MOBARM

PROCESD PARA LA EE%%Q{‘_‘,‘EL
CONTRATACION DE PERSONAL | CODIGO: 003
MOBARM EN MOBARMA. 5.A.5 EE&'—? -10-31
1. OBJETIVO

-

contrztada) TTERT Froc Fesponzable Hegiztroz
+  (raranrizar la tipificacion de los contratos laborales, de acuerde al cargo, la lzbor v el ’"1"‘:“_“ I _ Goumeniacion
perfil de cada 2:pirante. ’Z;.l"""ml.a (Hojz de hdﬁ:ﬂ;“
«  Diefinir finciones 2 desempefiar v s respectiva asignarion salarial. Earmncia: personzies.
e ACIES 2 LR3RILpEIAr Y 31 reapeciia 20 fotocopiz de la cedula de
cindadanza, carfa laboral de
2. RESPONSABLES empleos  amteripre:, | uma
fatezrafia tipo cedula, fotacopia Diraccion
. 1 |de diplomas academicos, i Lizta de chequeo
Gerente general certificados de EPS, Pension v admintsirativa
o N cesantias, examen  medico
+ Direccion administrativa zeneral de ingraso (soliciter en
12 oficina L2 ordes), autarizacion
para el tratamiento base de datos
3. CONDICIONES GENERALES. persenales — Empleados)
3.1 Para realizar |2 respectiva contratacion se debe solicitar l2 siguiemte documentacion: e
+ Haoja e Vida con referencias personales 3 |Realiar autorizacion  paa Direccion mmmmm:ﬁf-,z g
+ Fotocopia de la cedula de civdadania examens: médicos adminizrativa eimens:
+  Carta laboral de empleo: anteriores méﬂjc05-
=1 fﬂliléﬂ-ﬁi-ﬂlﬂ'_ﬂ cedula Tdentificar (jandicamente) 12
- F"fﬂfﬂpw de diplomas n:@mmoz . 3 | tipologiz de contrato ideal segun Abogado
«  Certificados de EPE, Pension v cesamtias 2l cargo.
+ Examen m;lédjco general de mereso (solicitar en 1a oficina 2 orden) Tealizar &l procese de
+  Aumtorizacion para el ratamisnte base de datos perzonale: - Empleados 4 vinculacion a ARL, EPS, Fondo Diraccion
de Pensione:, ce:anta: y cajade adminiztrativa
) . _ B compensacion familiar.
32 Lacoatratacion pe =2 realiza hasta que no se eatrague la documentacian complata 5 Elaborar el contrato de trabaje. gﬂiﬁ;ﬁ“ Contrato laberal
3.3 Laxfiliacion 2 ARL debe ser realizada el dia anterior  la fzcha da inicio de labares P Z‘;Elgzmmm el v Gemr_ne-_s p—
Crear archive de Hoja d= Vida Direcrion
34  Elperiodo de praeba debe estar definide de acoerde al tipe de contrato realizade, no 7 del muevo trabajador ¥ revisar Ia dministrativ
debe exceder los dos meses. documentacion A
3.3 Determinar 2signacion salarial
VERSION: 01

PROCESO PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL
EN MOBARMA 5.A. 5

VERSION: 01
CODIGO: 003
FECHA
Pagina

Diesarrollar un decumente conforme 2 las leyes establecidas en el codige sustantive

de frabajo donde =2 estipulen los deberes y dereches del empleador y del empleado a

camtratar

Establecer tiempo 4z duracien de la relacion laboral (indefinido, fije, obra v labor

4. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESD

MOBARM

CONTRATACION DE PERSOMAL

PROCESO PARA LA CODKGO- 002
FECHA: 2018-10-31
Fagina 3 de 3

EN MOBARMA 5A_5

[REVISO: APROEBO:
Diraccion administrativa Garents ganaral
FIEAIA FIEMIA

llustracion

24. Proceso de contratacion MOBARMA
Fuente: Elaboracidn propia
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PROCESO PARA LA INDUCCION | YERSION: 0f
MOBARM DE PERSONAL EN MOBARMA | SO0 004
SA8 Pagina 1 de 3
. OBIETIVO

»  [mperir conocimiento a los nuevos colaboradores sobre la compatita, sus inicics ¥
al proceso que ka tenido 2 través de los afios, para asi crear tm vinculo de
pertamencia con la arganizacidn.

# Fealizar unz clara v efectiva ariemtacidn solwe las actividedes 2 desarmollar an al
puesto de trabajo.

» Propiciar sctitudes positivas en los ruevos colsboradores haciz 1z organizacion v los
demas miembros de la empresa.

# Diar a conocer el zistems de geetion de seguridad v salud em el wabsjo.

2 RESPONSAELES
+ Direcciin administrativa

* Jefededrea

3. CONDICIONES CENERALES.
3.1 El proceso de induccicn ze realiza en el primer dia de mabajo.
3.2 Sz tiene extandarizads la modalidad el proceso de induccidn.

3.3 Terminado el proceso de induccion se procadera a realizar una evolucion de los
conocimientos adguirido dursnte dicha proceso.

3.4 La evaluacion de induccidn serd archivada junto 2 Ia hoja de vids del emplaado.

PROCESO PARA LA INDUCCION

VERSION: 01
CODIG

MOBARM DE PERSONAL EN MOBARMA | FEcun“501a.10.02
SAS Pdgina 2 de 3
4. DESCRIPCTON ESPECIFICA DEL PROCESD
ITEM Procedimiento Fesponsable FReszistros
. L Direccica
1 [Peslizar  biesvemida a la| 50, fatrativa o jefe de
ampraza. .
Presenacidn  del "
o e
1 colzborador a los integrantes de cr%maujef! de
1z conpaiiiz. aea
DiTeccion
3 Recomido por las instalaciones | adminiswrativa o jefe de
de la empreza Arag
Dresentacion dal
3 direccionamiento estrategico de Diireccicn
1z empresa (misidn, visidn, administrativa
valaras, iz 2 hiztoria)
Dar & conocer horario, camales .
PR : Direccica Faeglamento
4 de comumicacion, reglamesto A . .
intemng de trabain v - administrativa interno de trabajo
Enmesar el mamal de
fimciones, socizlizar v hacer Tefa de drea Igﬁf““”
firmar tones
Fealizar  evaluacion de la . Formsto de
4 | induccidn Tefe de drea induccide
[REVISO: AFROBO:
Direccidn administrativa Garente genaral
FIRMA FIRMA

lHustracion 25. Proceso de induccion MOBARMA
Fuente: Elaboracion propia
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FORMATO DE INDUCCION Y RE-INDUCCION

MOBARM

MOBILIARIO ARQUITECTONICO EN MADERA MOB AR MA SAS
NOMBRE
CARGO [FECHA |

Marque con una (X) la opcion correspondiente segln el proceso que se encuentra realizando

INDUCCION | | RE-INDUCCION |
DIA (_
TEMAS RECIBIDO HORARIO
Sl NO

Conozco y entiendo lainduccion corporativa
de MOBARMA SAS

1. Mision

2.vision

3. organigrama

Conozo y entiendo el reglamento interno de
trrabajo

1. Manual de funciones

2. puesto de trabajo.

3. uso adecuado de herramientas de trabajo

4. elementos de proteccion personal.

5. recorrido por la empresa

Conozco y entiendo el sistema de seguridad y
salud en el trabajo

1. Sistema general de segudad y salud en el trabajo

2. politicas de seguridad.

3. reglamento de higiene y seguridad industrial.

4. Grupos de Apoyo.
*COPASST
*Comité de convivencia.

5. Puntos de encuentro

6. Brigadas de emergencia

7. ubicacion de Extintores.

Generalidades.

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL RESPONSABLE

FIRMA GERENTE

lHustracién 26 Formato de induccién y re-induccion
Fuente: Formato de induccidn y re-induccion



MOBARM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUE-

VERSION: 11
CODIGO: 005
CODIGOD:

CARGO DE GERENCIA

134

Wembre del Cargo: Dependencia:
‘Gerente Gerencia

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Junta Directiva Directive

Ferfl del carge: Frofesional

Fersonal a carge:

Experiencia en cargos gerenciales minima de dos (2) afios
Canccimientas en Finanzazs, Czlidad, Mercadeo
Habilidades de plansacidn, erganizacion. relacionamisnta
corporative

Conocimiznts de |3 industria

Tiefinir Jos Chjetivos corporativas y 128 eslaleqias para cumplinos, sjerciends s0
liderazge sobre todos los recursos disponibles de s compafia y sus
colaboradores, gensranda resultades positves para la empresa.

TISION DEL CARGO

=

-

@ gn

-

FUNCIONES

. Definir |a plataferma estratégica de la organizacion: Misién, Wision y Valores,
comunicarie a todos en I3 organizacidn, legrande gue se sientan
invalucrados.

. Disefiar = implementar los objetivos estratégicos de la organizacion, asi como

las ectrategias y planes de accidn para lograrlos, indicadores para
manitarzarlos, ¥ las responsabilidades y seguimisntos dz cads miembro del
=quipa de trabajo

. Diefinir los procesos de |a organizacion, asignar bos lideres en cada procese,

implementar y ejecutar seguimisnto.

. Planificar y asignar los recursos necesarnios para el cumplimiznto de todos

los procesos de La organizacion.

. Disefar estrategias para lograr un equipo de trabajo motivade y productive.
. Crear métodos de frabajo que permitan facilitar y mejorar el desamollo de las

sciividades yio labores, que 3 swvez sumentsn |a efectividad y productividad
de los colaboradores (ensefar cémo se pusde hacer mejor, por qué y para
quea).

. Ewvaluar los resultados de |3s sctividades de todos los departamentos de la

empresa {administracidn, contabilidad, ventas, disefio, produccion, logistica,
marketing, entra otros) en funcidn de alcanzar las metas definidas a corto,
mediano y largo plazo.

VERSION: 1
CODIGO: 005

MOBARM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL 0 005

CARGO DE GERENCIA

MOB;\RM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

CODIGO
SUB-CODI

CARGO DE GERENCIA

2. Seleccionar gl personal de trabajo pars cada uno de los departamentos de
la organizacion.

. Analizar y estudiar los materiales a8 usar en los productos, seleccionar y
calificar las emprasas que los prowveen.

10. Programar, revisar y aprobar pagos de empleadaos, provesdares, senvicios de
asesoria ¥ acompafiamiznts extema.

11. Buscar mercados objstivos que en conjunts con el esfusrze de Is empresa
ayuden con &l cumplimiento de las metas propuestas.

12, Hacer relaciones plblicas que ayudsn a entrar en mercados nuevos.

13.Cumplir y welar por el cumplimients de los reglamentos y demas
disposicionss de |a compafiia pars mantener el orden, la sana convivencia
¥ buena praductividad.

14, Cumnplir y velar por 2l cumplimiente de las normas de Seguridad y Sakud &n
&l Trabajo.

15.Realizar su frabajo con honestidad y puntualidad en sus funciones o las que
le sean asignadas en relacidn con el trabajo y de acuerdo con lo establecido
en los reglamentos y disposiciones de la organizacion.

16. Planificar estrategias y crear métodos que permitan avanzar y mejorar cada
dia (mejorar el trabajo en =quipo, comunicacion, tecnologia, sistemas de
informatica, estructura organizacional y capacitacion del personal}

17.Hacer crecer a todo el personal de I3 empresa en cuanto a walorss
personales, ensefiandoles sobre (=l respeto, honestidad. humildad,
integridad dentro dz la organizacidn ¥ en k& vida practica) y mejorando sus
cuakidades ensefidndoles 3 ser responsables, disciplinados, ordenados entre

otros.
18. Ejercer otras funcionas delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCTAS

Organizacionales | funciones, supervisa cumplimients y motiva con su gjempla

Crientacion &l logro: Cefine objetivos  refadores
reslizables, mofivande y empoderande sl equipo de trabajo
para su cumplimients y estableciendo scciones de mejora
cuando s2a necesarnc

| Trabajo en Equipo:. Define responsabilidades, delega |

¥ con recanocimients 3 cada uno de los miembros.
| Taldad. Deline estandarss, procesos, mecanicmos Oe |
mejora continua y asigna los recursos necesarios para
lograr un trabajo con calidad que satisfags |as expectativas
de los clientes intemos y extemaos.

Flaneacidn y organizacion: Lizena los objefivos d= [
organizacion de acuerds con Iz  necesidades y
oportunidades del mercado objetive, asi come las
=sfrategias para consepguir resultadas positivos.

| Diderazga: Oinge Iz accones de wdo el personal de 13 |
Especificas organizacion. estableciendo los mecanismos para el
relacionamienta entre miembros y el cumplimiento de los
deberes en todos los niveles.

Impacto y negociacion: Lopgra acusrdos  comerciales
beneficioses para la organizacion, sus colaboradores y sus
clientes

VERSION: 01
CODIGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: (
MOBARM CARGO DE GEREMNCIA A- 2015

EXPOSICIO A RIESGOS

. Aplica Ho Descrincidn Wedidas de prevencion
Riesgo P Aplica P y control
Froteccion auditva.
Ruida Distribucion de lamparas.
o Ventilacién o ropa para
" lluminacidn &l fria.
Fisico Temperaturas extremas | EXdintores, aspersores.
) Mantenimiento y
Vibraciones amortiguacion de
maguinas.
Tontacto con SUStancias. Guantes para quimicas
Quirnica * Inhalacion d= gases y Proteccidn raspirstoria
vapares.
Limpieza y desinfeccion
. . de dreas.
Inhalacidn de virus.
X Microorganismos Prngmmal de control de
L . | _ plagas.
Bildgico (insectos, roedorss) Campafas de
vacunacion
. . Fausas aclivas
Adtos ”E";ﬁ i:teD:aba]u. Crear figuras de lider
interpersonales. participativa yre de jefe
Psicosocisles [ % Suparvision estricta. sutoritari.
Esirés- ansiedad- Trabajo en equips
denrazisn Presupuesto para
=p! ) Actividades deportivas
‘Capaciacion sobre uso
adecuade de magquinaria.
Aplsstamientos. Elzmentos de protecoidn
L X Lacaracion persanal.
Mecanicos Afrapamiento Auditorias de contral.
Quemaduras Mantenimiento constants
=N maguinaria.
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MOBARM

MAMNUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGD DE GERENCIA

VERSION: 01
CODIGO: 005
SUB-COMGO: 005.01
FECHA: 2018-06-24

Papina 5da 3

EXPOSICIO A RIESGOS
] Ho . WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
. Tratamienfos de agua v
X Acumulacion {.je basuras. jornadas de limpisza.
Ambiantales Aguas residuales. Reciciaje.
Malas posturas. Fausas activas.
Ergondmicos X Movimizntos repetitivos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramientas de trabajo.

lustracion 27. Manual de funciones cargo de Gerencia
Fuente: Elaboracion propia

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE JEFE DE PLANTA

MOBARM

SUB-CODIGH

VERSION: 01
CODIGO: 005

MOBARM

VERSION: 01
CODIGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIG

CARGO DE JEFE DE PLANTA :

Armador de pueras
Auiliar de produccidn

WMISIOR OEL CARGO

producto terminado.

Dinigir, supervizar y controlar [3s aclividades de produccion de 3 organizacion,
assgurande &l cumplimiento en términos de puntualidad, calidad y costos del

FUNCIONES

1. Coordinar las actividades para lz sjecucion del plan de trabajo semanal

elaborade en conjunts con =l Dirsctor Comercial y Jefe de Dissho.

2. Supervisar la gjecucién de las actividades diarias programadas a los operaries

de la Planta.

3. Resolver imprevistos que surjan dursnte el proceso preductivo de manera
oportuna ssegurando el cumplimiento de los tiempos de entrega establecidos.
4. Evitar desperdicio d= materales, tiempo y recursos de la empresa durantz el

proceso de produccion.

5. Elaborary mantzner actualizadas las fichas técnicas de las maguinas y squipes
de produceion, haciende seguimiento a las fechas de mantenimiento preventivo.

8. Mantener comunicacidn constante con el area comercial, 3 cerca del estada y
DEL CARGO desamallo de las drdenes de trabajo.
Nombre del Cargo: Dependencia: 9. Atender clientes que llzgusn 3 la planta de produccidn,
defe de Planta Producsion 10. Realizar el informe de produccion y presentaro en Comité de= Gerencia.
Jefe Inmediato: Nivel de cargo: - ) . P .
Gerenta Directive 11. As.lsu_r de manera pLII'ItI:Ial. activa y participativa a_l Comite de Gerencia.
| "Perfil del cargo: | Tenico en careras administatvas 12. If!entrﬂcar factores de riesgo en su lugar d= trabajo y reporiar oportiunamente al
Experiencia minima =n 2l cargo de un (1) afio con personal area encargada.
5 cango 13. Mantener limpia y ordenada =l drea de trabajo
Canocimientes de lineas de ElDdLICBiBn . 14. Honestidad y puntuslidad en sus funciones.
Habilidades de comunicacion, direccion de personas v . . o )
equipos 15, Ejercer otras funciones delepadas por su j=fe inmediata.
Fersonal a Ebanista
carge: Instaladar COMPETERCIAS
glian?;lmsta Tneniacion  al logra.  Deline  objetwes  reladores  y

rezlizables, motivands y empaderando al equipo de trabajo
para su cumplimiento y estsbleciendo acciones de mejora
cuando 523 necesanc

| Trabajo en Equipo: Defing responsabiidsdes, delega |
funciones, supervisa cumplimiento y motiva con su gjempla
¥ con recanocimients 3 cada uno de les miembros.
Calidad: Define estandarss. procesos, mecanismos de
mejora continua y asigna los recursos necesarios para
lograr un trabajo con calidad que satisfaga las expectativas
de los clientes internos y externos.

Organizacionales

Flaneation y organizacion. Lizena Jos objetvos dz 13
organizacion de  acuerde con  las  necesidades y
oporiunidades del mercade objetivo, asi como las
2strategias para conseguir resuliadaos positivas.

Liderazgo: Dinige las acciones de todo el personal de la
organizacion, estableciendo los mecanismos para el
relacionamienta entre miembras y el cumplimiznte de los
deberes en tedos los niveles.

Especificas

&. Diszhar & implementar un programa de orden y aseo en |a planta y promaover

SU Sjecucion permanents.

7. Promover y asegurar la discipling ¥ |a convivencia en ls planta, sjecutando
cuando sea necesarnio, los mecanismos establecidos en =l Reglamento de

Trabajo.
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EXPOSICIO A RIESGO S

. Apli Ho D . Medidas de prevencion
Riesgo PUS3 | plica escripeion y control
Frotection audiva.
Ruida Distribucidn de ldmparas.
o, Wentilacién o ropa para
x luminacisn =l frio.
Fisico Tempersturas exsremas | Extiniores, aspersores.
. Mantenimiento y
Vibraciones amertiguacion de
maguinas.
Contacto con sustancias. Guantes para quimicos
Quimnico x Inhalazidn de gases y Proteccion respira‘h}ria.
vapores.
Limpieza y desinection
o . de a 2
Inhalacidn de virus. @ areas
x Microorgarismos Programa de control de
e . . _ plapas.
Biologica (insectos, resdores) Campatias de
vacunacién
. . Fausas activas
Altos ”E:";ur; s:j:abaju. Crear figuras de lider
interpersonales participativa y no de jefe
5 3 i
Psicosocisles | % Supervisién asiricta. autartaria.
Estrés- ansiedad- Trabajo en equipo
denresion Presupuesto para
=P : Actividades deportivas
Capaciacion sobre uso
sdecuado de maquinaria.
Aplastamientos. Elementos de proteccicn
L x Laceracion persanal.
Mecanicos Afrapamiznto Auditorias de contral.
Quemszduras Mantenimiente constante

2N maquinaria.

EXPOSICIO A RIESGO§
X HNo s Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y contral
Acumulacion de basuras Tratamientos d= agua y
X - jornadas de limpizza.
Ambientales Aguas residuales. Reciclaje.
Walas posturaz. Fausas activas.
Ergondmicos X Movimisntos repetitivos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramientas de trabajo.

llustracion 28. Manual de funciones cargo de Jefe de Planta
Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIFCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:
Director(z) Administrativo(a) Arsa Administrativa
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Gerente Diractivo

Ferfil del cargo: Sional en Areas Adminisraivas

Experisncia minima =n carges de direccidn de dos (2)
ahos

Congcimientos en Contabilidad, Galidad, Talento Humanae
Habiidades de plansacidn y organizacidn, liderazgo,
comunicacion, solucion de conflictos.

Personal a cargo:

WISION DEL CARGO

Flanear y coordinar |3 ejecucion de los procesos d= Gesfion Financiera,
Administrativa, de Talento Humano y d2 Calidad de la organizacion, de acuerde
con kos objetivos y estrategias definidas ejerciendo su liderszge sobre los
recursos ¥ colaboradarss a su carge, gensrando resultsdos positivos pama la
empresa.

FUNCIONES

Definir las iniciativas facticas para =l cumplimiento d= los objetivos
organizacionales desde su area de acfuacidn ylo procssos 3 carge,
estableciends  scciones de mejora cuando == requisrs e informando
periddicamente a la Gerencia su estado de cumplimiento.

Preparar informes financieros, productivos, comerciales para |3 Gerencia como
insuma para analisis de resuitados y toma de decisiones

Gitar a Comit de Gersncia cuando asi se requisra, informando temas a revisar,
actividades a realizar y responsable del acta.

Disenar mecanismes que faciiten =l desarmrolle de todas las actvidades d= la
organizacion.

Promover y welar por el cumplimiento del reglamento y demas disposiciones
para manienimiento de [a convivencia, el orden, |a diszipling ¥ Ia productividad.
Ejecutar kos procesos de gesfidn del talento humanao: Contratacion, induccidn,
dotacidn. capacitacion, mofivacion. evaluacidn, procese  disciplinaria,
desvinculacion.

Evaluar periddicamente |3 satisfaccidn del persenal y disefiar planes de
mejoramisnta.

8. Welar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo 5G-55T, promever ambientes de trabaje zzludables, orden y aseo.
8. Tramitar afiliaciones 3 Seguridad Sacial y apertura de cuenta bancaris.

=1

de fabricacion = instalacidn entre ofros.
11. Realizar la liguidacién y pago de apores de planila PILA - Seguridad Social
12. Reslizar la liquidacidn y pago de prestaciones socisles, prima de senvicios,

cesantias, intersses de cesantias y vacaciones de manera aportuna. segun

comesponds.

. Elaborar |a nérina tenizndo £n cusnta las novedadss del periodo, las planillas

13, Hacer compra, entrega y seguimients a dotacidn de empleados.
14, Programar |a realizacidn de examenes ocupacionales de ingreso, de retiro y

periddicos

15. Hacer seguimiento s contratos de obras (anticipos. restantes, cobros,
descuentos, adicionales)

&

. Administrar plataformas virtuales, comeo elecirdnico (ARL- Axa Colpatria. PILA-

Asopagos, AFP-  Porvenir-Proteceion, CCF- Comfamiliar) y  bancarias
(Bancolombia y Davivienda)
17. Elabarar y mantener actualizado &l informe de cartera, haciendo seguimiento y
reporte 3 Gerencia.

6

. Elsborar ¥y mantener actualizado el informe de cuentas por pagar a

Proveedores y entregar programacion de pagos a la Gersncia para su

aprobacion.|

m

. Reslizar pagos por transferencia, archivar los soportes en carpeta digital y

enviar si &5 necesario de ndmina, proveedores, impuesios, senvicios publicos,

pastas.
20.

=]

Liderar la documentacion de proceses y procadimientos de la organizacidn,

manuzles, formates, planes de seguimisnta y mecanismo de scciones de
mejora, estableciendo los responsables y las fechas de entrega.

Fa

=

. Proponer acciones de mejora en los precesos que ayuden a optimizar fiempos

¥ movimientes, evitar péndidas econdmicas y aumentar la productividad de la

empresa.

22, Evaluar |3 eficiencia v productividad de I3 empresa en todos sus aspectos
[recurso humano, maguinarizs y equipos, infraestructura, medio ambisnte,

salud y bienestar) (analisis de datos y toma de decisiones)
. Elabarar y presenfar los informes del srea Administrativa, Financiera y de

Z

%)

Talento Humane definides par la Gerencia 2n Comité de Gerencia.

2

=

. Asistir d2 manera puntual, acfiva y parficipativa al Gomits de Gerencia.
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25. Mantener limpia y ordenada el drea de trabajo

28, |dentificar riespos de su drea de trabajo v en la generacion de accionss para su

pravencion
27. Honestidad y puntealidad en sus funciones.

28. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COMPETERCIAS

Orientacion  al logro: Define  objetvos  retadores y
realizables. mativando y empoderando al quipo de trabajo
para su cumplimiente y estableciendo acciones de mejora
cuando sea necesario

Trabspo =n Equipo: Define responsabilidades, delega
Organizacionales | funciones, supervisa cumplimiento y motiva con su ejemple
w Con reconocimiente 3 cada uno de kos miembros.

mejera contnua ¥ asigna los recursos necesanos para
lograr un trabajo con calidad que =atisfags las expeciativas
de los clientes internos y extemos.

Talidad: Define estandares. procasos, mMeCanismas oe

Flaneacion y erganizacion: Lisena los objefives d= 3
organizacidn  de  acuerds com  las  necesidades y
oportunidades del mercade objetivo, asi como las
=strategias para conseguir resultados positivos.

Liderazgo: Dinige [as acciones de fodo el personal de [a
organizacion, estableciendo los mecanismos para el
relacionamienta entre miembros y el cumplimiento de los
deberes en todos los niveles.

Especificas

beneficiosos para la organizacidn, sus colaboradores y sus
clientas

Mpacio y Negosiacion. Logra  SCUSrdos  comerciales

EXPOSICIO A RIESGOS
R N 5] . Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y control
Froteccion audiiva.
Ruida Distribucidn de lamparas.
. Ventilacidn o rapa para
lluminzcidn ol frio
X . -
Fisico Temperaturas extremas | Extintores. aspersores.
Mantenimiento y
Vibraciones amortiguacisn de
maEqUinas.
Contacto con SUSEaNCias. Guantes para quimicos
Quimico ® Inhalaz:::r;gases ¥ Proteccion respiratoria
Limpi=za y desinfeccion
Inhalzcidn de virus. Pr rafﬂi?ﬂr:?:n‘h'd de
X Microorganismas o8 plagas
Biclogico (insectos, reedores) Campafias de
vacunacidn
N K Fsusas aclivas
Altos n(i:man;rdte trabajo. Crear figuras de lider
irrher:er"g::h' participativa y no de jefe
Peicosociales | Supervisién estricta. T ;L!‘DGII‘IEHG. .
Estrés- ansizdad- raD3IS BN EqUIpo
4 = Presupueste para
epresion. Actividades departivas
Capacitacidn sobre uso
adecuado d= maguinaria.
Aplastamizntos. Elementes de proteccicn
L X Laceracidn personal.
Mecanicas Atrapamisnto Auditorias de control.
Quermnzduras Mantznimianto constants
&N maguinaria.
. Tratamienios de agua y
X Acumulacion <_:le basuras. jornadss de impisza.
Ambientales Aguas residuales. Recicisiz.
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EXPOSICIO A RIESGOS

i Apli Ho Descripeis Wedidas de prevencion
Riesgo PUC2) aplica sEnpcion y comntrol
Malas posturas. Fausas activas.
Ergondmicos X Mowimientos repetitvos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramientas de trabajo.

llustracion 29. Manual de funciones cargo de Director Administrativo
Fuente: Elaboracion propia

&. Cuidar y welar par Is busna imagen de la emprasa en todo momento y lugar.

7. Misitar chizntes, identificar, crear ¥ migjorar I35 necesidades del cliente logrando
el cizrre de las ventas.

8. Monitorear el mercado identificando fuentes de clientes potenciales, alianzas
aestratégicas, plazas con potencial para realizar promocidn de los productos.

e e
MANUAL DE FUNCIONES PARAEL | ‘o onninl MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | oions it2
MOBARM CARGO DE DIRECTOR SueConico, MOBARM CARGO DE DIRECTOR SueConieo,
COMERCIAL 4 COMERCIAL
8. Participar en redes socisles gestionando =l reconocimiznto dz la marea, la
DESCRIFCION DEL CARGO promocion de los productos y la captacion de nuevos clientes, d= acuerde con
H_ombre el Cargul: Dependenclal: los lineamientos de la Gerencia.
Emz:t:e}d?:g_ﬁmlﬂ '::::I%Zn:srzil' 10. Supervizar los procesos de cu1izaciénlde los c_IiEntes. aseguranda que szan
Geranta B Dirsctive ) cormectos e cusnte @ programacion, dissho. propussta scomomica
[Perfildel cargo: | Frofesional en Areas de Mercadeo o ahnes presentacidn.
Experiensia minima en cargos de direccion de dos (2) afios 11. Elaborar, revisar detalladaments y aprobar contratos con los clientes de scusrdo
Conocimientos =n Mercadeo, Fublicidad, Ventaz, Redss con |las cofizaciones, acuerdos de ne—gnciacién ¥ requarimientos Epec.l'ﬁms de
sacialas R . los clientes.
Habilidades ce planeacidn y organizacion.  liderszgo. 12. Informar 3 contabilidad scerca de anficipos y cuentas por cobrar
P I :CII'I'I:.II’I}C;CICIH. sollumon de conflictos. 13. Aprobar drdenes de preduccion y remifir a las partes invelucradas en el proceso
c:r':g_"a & | Aeesar L-omensi de fabricacion.
= 14, Supervizar la gjzcucion de las drdenes de produccion, identifizar y proponer
WMISTOR DEL CARGO acciones de mejora cuando se reguiera y asegurarss de |a entrega oporfuna de
| Flanear y coordnar 1a gjecucion de [os procesos O Geston Lomercial 0 13 | acuerdo con los fiempas establecidos en Ia orden de produssion.
organizacidn, de acuerda con los objetives y estrategias definidas sjerciends su 15. Aprobar |a adquisicién de mesones, electrodomésticos y acceserios requerides
liderazgo sobre los recursos y colaboradores a su cargo, logrando incremento de para Iz fabricacisn de los produstos.
las wentas y generando resultados positivos para ls empresa. 16. Realizar seguimiento mensual de |as ventas con su equipo de frabajo, elaborar
Informe mensual de ventas y presentar &n Comité de Gerencia.
FUNCIONES 17. Ejecutar &l proceso de postventa a todas las drdenes de produccion, elaborar
1. Definir las iniciativas ticticss para el cumplimizntc de los  okbjetivos informe mensual y presentar en Comite de Gerencia.
organizacionales desde su adrea de actuacion wa proceses 3 carga, 18. Organizar rel.!niunes Clomen::ial de maners periodica, !'E\.'isar cumplimiento de
estableciendo acciones de mejora ceando == requiers e informando MELRs, CIpECAr ¥ mulllu'ar 3l personal del area comercial.
periédicamente 3 la Gerencia su estado de cumplimiento. 10. Elaborar i'nfarmes del area Comercial definides par la Gerzncia y presentarlas
2. Elsborary actualizar permanentements el Plan de Mercadeo de la organizacidn. en Comits de Garencia. ) L . .
3. Disenar, crear y organizar la esirategia de ventas para alcanzar los objetives 20. Asistir d= maners puntual, actwa y participativa al Gomité de Gerencia.
que encaminados a cumplir las metas crucialments impartantes. 21. If!ent'rﬁcar factores de riesgo en su lugar de trabajo y reportar oportunamente al
4. Dis=har, organizar y comunicar el plan de frabajo de sus colaboradores con el drea encargada. R
fin de alcanzar los objetivos encaminados & cumplir |as metas propuestas. 22. Mantener limpia y ordenada &l drza de trabajo
5. Identificar eportunidades de promecion de los producios en el area de influencia, 23. Honestidad y puntualidad en sus funciones.
tales como ferias, festivales, ruedas de negocios. 24, Ejercer otras funciones delegadas por su jefe inmediate.
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WVER SION: 01 VERSION: 01
CODMGO: 005 CODIGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL . MANUAL DE FUNCIONES PARA EL .
MOBARM CARGO DE DIRECTOR SuB-copieo: ot MOBARM CARGO DE DIRECTOR e
COMERCIAL 35515 2 o COMERCIAL 3551= A
EXPOSICIO A RIESGOS
CONPETERCIAS Riesgo |Aplica A;?ca Descripeién MEd'dE: ::n':::e"m"
Crientacion al lagre:  Defne  Chjetvos  [eladores  y
rzalizables, maotivando y empoderando al equipo de trabajo X D F'T:EC.[.’G; E'I'F' ez,
para su cumplimiento y establecizndo acciones de mejora Ruide istribucian de |amparas.
. . Ventilacion o reps para
cuando sea necesario lluminacidn el fria.
rabajc =n Equipo: Define responsabiidades, d=l=pa X Exdi R
y . =i intores, aspersores.
Organizacionales | funciones, supervisa cumpfimisnto y motiva con su gjemplo Fisico Temperaturas extremas Mamenimiznm Y
¥ ©on reconocimiento & cada uno de los miembros. Vibraciones amortiguacion de
Calidad: Define e=fandares, procesos, mecanismos de maguinas.
mejora contmua ¥ 3signa los recursos necesanos para
lograr un trabajo con calidad que satisfags las expectativas .. X C;:ntaclo_gnn sustancias. Guantes para quimicos.
y o Qulmico nhalacion de gases y . P
de los clientes internos y extemos, vapares. Proteccion respiratoria
Flaneacion y organzacion: Disena los objefives d= [&
organizacién de acuerdo con las  nececidades y L"“Pda v desinfeccion
runidsdes  del d bietivo, : | x o e dreas.
o?n nidades del mercado objetvo, asi como lss Inhialacidn de virus. Frograma de coniral de
estrategias para conseguir resultados positivos. X Microorganismos \snas.
Liderazgo: DOimige [as acciones de fodo el personal de [3 Bicldgico (ins=ctos, roedores) Carﬁpagr‘las. de
. organizscidn, establecienda los mecanismos para el vacunacidn
Especificas . N . .
relacionamiente enire miembros y 2l cumplimiento de los "
deberes en todos los niveles. E— : FUEIS 3CIVES
- Altos ritmes .dE frabzjo. Crear figuras de lider
Impacio y nepociacion: Establece relacionss estables, Conflictos L.k B
. X . _ N participativa y no de jefe
duraderas y comercialmente bensficiosss para s . . x interpersonales. autoritaria.
organizacidn, sus colsboradores, sus clientes y partss Psicosociales Supervision estricia. Trabajo en equipn
interesadas. Es‘:_' ansiedad- Prasupuesto para
2prasion. Actividsdes deportivas
Zapacitacion sobre usa
sdecusdo d= maquinari’a.
Aplastamientos. Elementos de proteccion
L Laceracion perzonal.
Mecanicas ® Atrapamisnto #uditorias de control.
Quemzduras Martenimiznto constante
&n maguinaria.
a . Tratamienios de agua y
X cumulacidn #E basuras. jomadas de Bmpieza.
Ambizntales Apuas residuales. Reciciaiz.
VER SIOM: 01
r O NS
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SODIGO: 005
MOBAR M SUB-CODIGO: D046.04

CARGO DE DIRECTOR

COMERCIAL

FECHA: 20139-

EXPOSICIO A RIESGOS

Ho
Aplica

Riesgo

Descripcian

WMedidas de prevencion
y control

Ergondmicos

Malas posturas.
Mowvimientos repetitivas.
Cargas pesadas

Fausas actvas.
Uso adecuade de
herramientas de trabajo.

lustracion 30. Manual de funciones cargo de Director Comercial
Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIFCION DEL CARGO

Personal & cargo:

Nombre del Cargo: Dependencia:
Jefe de Dissiio Diseho
e Inmedia Rivel de cargo:
Gerentz Directive
[ Perfil del carge: | Frofesional en Diseno

Experiencia minima en cargos d2 disefio de (2} anos
Conacimientos de programas, software y plataformas de
disefio . ) 3
Habilidades de planeacion y onganizacidn. comunicscin,
creatividad, conocimiento de |3 industris y el mercado

GO

de plants

Dizenar y desamcollar productos graficos definiendo Tos estandares para su
realizacion, de acusrdo con los requenmientos de |3 empresa y de los chentes,

proyectande y manteniendo |3 identidad de |3 marea en gl mercado.

FUNCIOKES

- Realizar 2l plan de trabajo semanal en conjunio del directer comercial y jefe

2. Recibir las soficitudes de los clientes y sus necesidades transformandolas en
una propussta de disefio {modelo en 30, renders y presantacion digital)

[~

designada

-

. Elaborar planos de fabrcacion y despieces en conjunte del fabricanie

. Misitar a los clientes cuando asi == requisra

5. Realizar visitaz de rutina a Ia planta para solucienar dudas de los fabricantes
¥ para revisar avances de los proyecios
8. Realizar recomidos de obra, cuando s= frate de proyectos especiales yio los

requeridos por

Iz gerencia.

7. Monitorear 2l mercado para identificar las tendencias, materiales, insumas
de la industriz, &l comportamiento de los consumidores y Ia moda en materia
de decoracién relacionada con el objeto de la organizacion.

3. ldentificar fizsgos de su drea de trabajo y en la generacidn de accionss para

Su pravencion

9. Honestidad y puntualidad en sus funciones
10. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAT

Dnientacion al logro: LUmple con 105 Chjeives propUesios ¥
Iss fareas asignadas en los tiempos establecidos,
atendizndo posibles madificacionss o acciones de mejora

| Trabajp =n Equipo: Meslza Dien su frabajg y @ bempa, |
consciznts de que otros compansros dependen de su labor
Organizacionales | bien realizada, muestrs disposicion para ceoperar eon ofros
cuande se reguisre.

| Talidad: Define eciandar=s, procesos, Mecanismos O |
mejora continus y asipna los recursos necesanos para
lograr un trabajo con calidad que satisfaga las expectativas
de los clientes internos y extemos.

Flaneacion y organizacion: Clabora planes de irabajg, |
tormanda en cuents los recursas  disponibles. las
necesidades del cliente y los compromisos de la
organizacidn.

Conocimiente de 13 Industria y el Mercade: Permanece
infarmada(a) acerca de las tendenciss de b industriz, sus

Especificas sctores, liderss, consumidores para potenciar 21 resultado
de su trabajo.
Creatividad: Presenta vanacionss en sus disenos o nuevas
formas de realizarkes, con el fin de mejorar continuamente
kos productes en funcidn de las necesidades dz kos clizntes
o Gonsumidonss.
WVER SIOM: 01
OB R CODIGO: 005
M ARM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUE-CODIGO: DD5.05
CARGO JEFE DE DISERO FECHA: 2019-06-23
Paginadde 4

EXPOSICIO A RIESGO S
) Ho A Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y control
¥ Acumulacidn de basuras. TJ.':::;:;‘:: ﬁ;;g;: ¥
Ambizntgles Aguas residuales. Reciciaiz.
alas posturas. Fausas actvas.
Ergendmicos X Mowimientos repefitivos. Uso adecuade de
Cargas pesadas herramientss de frabajo.

VERSION: 01
OB R CODIGO: 005
M AR M MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD
CARGO JEFE DE DISENO FECHA: 2019-0
Pagina 3 de 4
EXPOSICIO A RIESGOS
N o _— Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y contral
Froteccion auddiva.
Ruida Distribucidn de lamparas.
L Ventilacién o ropa para
" lluminacian &l fria.
Fisico Temperaturas extramas | Edfintores. aspersores.
Mantenimiento y
ibraciones amortiguacin de
maguinas.
Contacto con sustancias. Guantes para quimices.
Quimico x n hala[::::r;gases ¥ | Proteccién respiratoria
Limpiaza y desinfaccion
Inhalacidn de vines. Br rafﬂi?ir:?}:.nm e
X Microorganismaos o3 plagas
Bioldgico (ins=ctos. roedores) Campaﬁaé de
wacunaciin
o . Fausas aciivas
Altos n(l:mm_dte trabajo. Crear figuras de lider
imer:er'ﬁ:;h' participativa y no de jefe
Peicosociales | % Supervisidn estricta. g
Estrés- ansisdad- rabala en equipa
4 A Presupuesto pars
=prasion. Actividades deportivas
Capacitacion sobre uso
adecuado de maguinaria.
Aplastarmientos. Elementos de protecciin
» X Laceracion persanal.
Mezanizos Atrapamiznto Auditorias de control.
Quernaduras Mantenimiento constante
&n maguinaria.

lustracion 31. Manual de funciones cargo de Jefe de Disefio
Fuente: Elaboracion propia
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VERSION: 01
CODIGO 5
SUB-CODIGD:
FECHA: 2015
Pagina 1 de

MANUAL DE FUMCIONES PARA EL
CARGO DE ASES0OR COMERCIAL

MOBARM MOBARM

MANUAL DE FUNCIONE S PARA EL
CARGO DE ASESOR COMERCIAL

SUB-CODIGD:
FECHA: 2013-D

Mantanzr limpia y ordenada el drea de rabajo
Honestidad y puntualidad en sus funcionas

. Solicitar informacion de las obras para ratroaimentar a los clientes cuando ellss
Realizar el informe semanal de ventas y presentarlo en Reunién Comarcial.

Acistir de manera puntusl, acfiva y participativa a la Reunidn Comersial.
|dentificar faciores de riesgo en su lugar de trakajo y reportar oportunaments al

Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COMPETERCIAE

DESCRIPCION DEL TARGD 1
Nombre del Cargo: Dependencia: asi lo requieran.
Asesor Comercial Arza Comnercisl 12,
efe Tnm Bl el de cargo: .
Director(z) Cornercisl Aupdliar -
| Perfil del cargo: Tacnico en cameras de mencadeo, adminisirativas o alines 4. ;
Experizncia minima en 2l cargo dz un (1) afo area encargada.
Conocimientes de mercadotecnia 15,
Habilidades de comunicacién, servicio 3l clients 16,
Excelentes relaciones interpersonales T
Fersonal a cargo: .
WTSION DEL CARGO
Cfrecer lof productos O |3 Orgamizacion @ CIEMtes reales y PowEnGiales
contribuyendo 3l logro de |as metas comerciales y el posicionamiento de ls marca
en al mercado

rientacion al legno: CUmple can 105 objetvos propuesios y
tareas asignadas en
stendizndo posibles modificacionss o scciones de mejora

EH]

los

tiempos  establecidos,

FUNCIONES
Organizacionales
1. Mantensr un registro actualizado de los clientes incluyendo sus datos

personales, de contacto y preferencias.

2. |dentificar clientes potenciales y darles a conocer informacidn de interés hacia
los productos de ls arganizacion.

3. Enwviar informacidn periddica a los chentes reales v potenciales a cerca de los

Trabajp =n Equipo: Feslza bien su frabaje y a bempo,
consciznte de que otros compaferos dependen de su labor
bien realizada, muestra disposicidn para cooperar con otros

cuando se requiere.

Taldad: Atende y aphca 105 esiandares, procesos y
mecanismas definidos para realizar su trabajo de acusrdo
caon las expectativas de los clientes infernos y externos.

productes y servicios de la organizacidn y |as tendencias del mercado.

Empafiz: Escucha con atencion a fos clientes para
ofracerles soluciones a sus necesidades y dessoz.

4. Cumplir con las metas semanales y mensuales de ventas. .
5. isitar cientes, identificar. crear y mejorar las necesidades del clients lagrando Especificas mpacio ¥ negociacion: 33 acuendos  comerciales
el cierre de las ventas. beneficiosos pars |s organizacidn, sus colaboradores y sus
§. Reslizar las cofizacionss 3 los clientes, de acuerdo con los linearmientos clientes.
establecidos y entregar &l Director Comercial para su visto busno antes de su
presentacion al cliente.
7. Elaborar contratos con los clientes de acuerdo con las cotzaciones, acuerdos
de negociacion y requerimientos especificos de los clientss y entregar
oportunarente al Dirsctor Cormercial para su visto bueno.
2. Reslizar drdenes de produccidn y entregar 3l Director Comercial para su visto
bueno.
9. Confactar contrafisias para la adguisicion d= mesones. electrodomésticos y
accesorios requenidos para la fabricacion de los productos.
10. Revizar y conciliar planillas d= pago de contratistas.
WVERSION: 01 WVERSION: 01
OB R OB R CODIGO: 005
M AR M MANUAL DE FUNCIONES PARA EL M AR M MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO!
CARGO DE ASESOR COMERCIAL CARGO DE ASESOR COMERCIAL | FECHA: 20
Pag
EXPOSICIO A RIESGOS
) - WMedidas d
EXPOSICIO A RIESGOS Riesga | APlica n'ﬁca Descripeién Edides e prevencion
i Aplica Fo Descripcion edicas Ce Prevencion F y
Fiesao Aplica ¥ contrel Acumulscién de basuras Tratamientos Ge agua y
. P'PM Ambientales * Aguas residusles. Jornad;;?el ||_n-.p|aza_
Ruida Distribucion de ldmparas. claje.
. ‘entilacidn o ropa para &l
lNuminzcicn frio. Mzlas posturas. Fausas activas.
. X " S Ergondmicos | X Movimientos repetitivos. Uso sdecusdo de
i - Extintores, sores. . .
Fisica Temperaturas extremas G:I:::ni;t:;u;ms Cargas pesadas heramientas de trabajo.
\ibraciones amortiguacion de
maquinas.
Contscio con sustancias. Guant .
Quitica * Inhalacicn de gases y Pua:' s para qulujnambcqs.
vapores. roteccion respir na
Limpieza y desinfeccian
Inhalacidn de virus. de dneas.
Biologico X Microorganismes Programa de control de
(insectos, roedores) plagas.
Campafias de vacunaciin
Fausas activas
Altos ritmos de trabajo. Crear figuras de lider
Conflicios interpersonales. | participativa y no de jefe
Psicosociales| X Supervision estricta. autoritario.
Estrés- ansiedad- Trabajo en equipo
dapresidn. Presupuesto para
Actividades deportivas
Capachacion sobre Uso |
adecuado de maquinaria.
Aplastamientos. Elementos de protecsion
Mecanicos X Laceracidn personal.
ecanicos Atraparnients Auditorias de control.
Quemaduras Mantenimiants constante
=n maguinana.

llustracion 32. Manual de funciones cargo de Asesor Comercial

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGO DE AUXILIAR DE
INVENTARIOS, COMPRAS ¥

MOBARM

CA

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

RGO DE AUXILIAR DE

INVENTARIOS, COMPRAS ¥

SUMINISTROS

Pagina 2 de 2

SUMINISTROS Fagina 1 de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Dependencia:
Aupdliar de I i0s, Compras y Area Administrati ¥
Produccicn
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
i ini ivi(a) Aupdliar

D ia)
Perfil del cargo:

Tecnico en carmeras administrafivas o contables
Experiencia minima en &l cargo de un {1} afio

‘Conocimientos en inventarios
Habilidades de comunicacian y servicio al cliente
Alto sentido de ilidad & i i

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO

Asegurar 2l registro completo y cormecto de todos los insumos y suministros que
izacio i ia fisica total de todo lo

do la

ingresan a la
registrado.

FUNCIONES

1. Regisfrar completa y comectamente los materiales, insumos y suministros que
ingresan = la organizacian.
2. Mantener en orden y de fécil ubicacidn los materislas, insumos y suministros en

2l almacén.

3. Realizar enfrega documentada de todos los insumos y suministros que salen

del almacén,

de los di

4. Mantener registro

suministros & insumes.
5. Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores, segln lo establecido en el
manual de compras y eniregar de manera oportuna sl Jefe de Disefio para su

revisidn y decisién.
Elzborar drdenes de compra, sagin lo autarizado en Comité de Compras.

@

2 de los p

C frente

7. Recibir

insumos y st

revisar

a recibidas y predios facturados frente a ofertados.

o«

Elzhaorar planos de corte an &l softwars para operarios de méquina.

9. Realizar imventario mensusl e informes requerido por la Gerencia para ser
revisado en Comité de Gerencia.

10. Mantener limpia y ordenada el &rea de trabajo

11. Identificar riesgos en su &rea de trabajo reportando oportunamente &l dres

12. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Organizacionales

las tareas asignadas en
atendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora

| Trebajo en Equipo: Reahiza bien =0 trabajo y 8 bempo, |
conscients de gue ciros compafiercs dependen de su labor
bien realizada, muastra disposicidn para cocperar con ofros
cuando se requisre.
| Celidad: Afiende y eplice los estandares, procesos y |
mecanismos definidos para reslizar su trabajo de scuerdo
«con las expectstivas de los dlientes internos y extemnos.

Inentacion al logro: Cumple con Tos objetives propuestos y
los fiempos  establecidos,

142

encargada.
WVERSION: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | cODIGO: 005
CARGO DE AUXILIAR DE
MOBARM INVENTARIOS. COMPRAS Y
SUMINISTRO S
EXPOSICIO A RIESGOS
- Al Ho Descrincid Medidas de prevencion
Riesgo PUC3) pplica escripcion y control
Frot=coion auditva.
Ruida Distribucicn de ldmparas.
o “fentilzcidn o ropa para =l
% lluminacidn frio.
Fisico Temperaturas extremas | EXfintores, aspersores,
Mantznimisnto y
Vibraciones amartiguacion de
maquinas.
Contacio con sustancias. Guant -
Quimico X Inhalacidn de gases y Pua? s para qu_u:nammqs.
apares. roteccidn respiratonis
Limpieza y desiniecoion
Inhalacion de wirus. de arzas.
Bioldgico X Microorganismas Frograma de control d=
{inzectos, roedores) plagas.

GCampafias de vacunacién

Fsicozociales| X

Altos ritmos de trabajo.

Supervision estricta.
Estrés- ansizdad-
depresign.

Conflictos interpersonales.

Fausas activas
Grear figuras de lider
participativa y no de jefe
autoritario.
Trakajo 2n equips
Presupuesto para
Actividades deporfivas

Mecanicos X

Aplastamientos.
Laceracidn
Atrapamiznto
Quemaduras

Capaciacion sobre Uso |
adecuado de maquinaria.
Elementos de proteczion
personal.
Auditorias de contral.
Mantenimiento constante
=n maguinana.

pacidad nalilica: organiza informecion de manera logica
Especiiicas y de facil interpretacién, explica datos e informes con
facilidad.
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR DE SUB-CODIGO!
MOBARM INVENTARIOS, COMPRAS Y FECHA® 20
SUMINISTRO S
EXPOSICIO A RIESGOS
N Ho _— Medidas de prevencion
Riesge Aplica Aplica Descripcion y control
A lacin de b _ | Tratamientos de agus y
) H cu,rquu aclun__de ::”a" jornadas de limpisza.
Ambientales guas residuaies. Reciclaje.

Ergondmicos | X

Walas posturas.
Movimienios repstitvos.
Cargas pesadas

Fausas activas.
Uso zdecuado de
herramientas de trabajo.

lustracion 33. Manual de funciones cargo de Auxiliar de Inventarios, Compras y Suministros
Fuente: Elaboracion propia
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MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

VERSION: 01
CODIGO: 005
CARGO DE AUXILIAR DE ety
PRODUCCION ’

o= MOBARM

VERSHOM: 01
CODKGO: 005

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR DE
PRODUCCION

DESCRIFCION DEL CARGO

Hombre del Cargo: Dependencia:

Aundliar de Produccion Produccidn

Jefe Inmediate: Hivel de cargo:

Jefe de Planta Auiliar
| Perfil del carge: Bachiller con expenencia minima de un (1) ano en

realizacion de trabajos de madera.

Conocimientos de labores con madera. manejo de
maquinas y herramientas
Habiidades de comunicacion,
sdaptacidn y flexdbilidad

Alto sentido de responsabilidad = integridad

servicio al cliente.

COMPETENCIAS

Trentacian al logro: Gumple can 105 objebvos propuesios y
Iss tareas asignadas en los tiempos  establecidos,
stendiendo posibles modificacionss o acciones de mejora

Organizacionalas

Trabap en Equipo: Realza bien su trabaje y a bempe,
cansciznte de que otros compafieres dependen de su labor
bien reslizada, muestrs disposicidn para cosperar con otros
cuando se requisre.

Calidad: Afiende y aplica los esiandares, procesos y
mecanismos definidos para realizar su frabajo de acusrdo
con las expectativas de las clientes internos y externos.

hiaptaEl [d=d: Afiende instrucciones ¥ TECOMEndaCionss g

Personal a cargo: Especificas el
manera respetuosa, sgil y oportuna.
WTSION DEL CARGO
| Ejecitar la= obras asignadss por =] area g prodocoion con caldad vy |
puntuslidad, segiin su srea de actuacidn.
FUNCIONES
EXPOSICIO A RIESGOS
1. Recibir drdenes de producsion y ejecutar las actividades de apoyo 2n el rea de _ N Ho A Wedidas de prevencion
produccion que le sean asignadas. Riesgo Aplica Aplica Descripeicn y control
2. Presentarse diariamentz al Jefe de Planta para recibir instrucciones de apoyo a Protecoion audiva. |
las actividades durants el dia. Ruido Distribucidn de limparas.
3. Brindar apoyo operativa en los diferentes procesos de produccidn, siguiendo L Ventilacién o ropa para
atentaments las indicaciones del operario encargado. ¥ lleminacidn &l fria.
4. Ayudsr a descargar materiales y 3 hacer cargue de productss terminades Fiziza Temperaturas extremas | Exfintores, aspersores.
cuando asi s requisra. . Mamgnimigl:lln ¥
£, Mantenzr limpia y erdenada el srea de trabaje Vibraciones amortiguscion de
&, |dentificar riesgos en su rea de trabajo reportando oporiunamentz al drea maguinas.
encargada. Contacto con sustancias. Guantes para quimicos.
7. Honestidad y puntuzlidad en sus funciones. Culmico X Inhalacitn de gases ¥ == . .
&, Ejercer otras funciones delegadas por su jefz inmediato. Vapaores. Proteccion respiratoria
VERSHIN: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | S0DI80: 002
MOBARM CARGO DE AUXILIAR DE e oo

PRODUCCION

Paging 3 oe 3

EXPOSICIO A RIESGOS
i Ho Descripeio Wedidas de prevencion
Riesgo a Aplica scripeion y control
Limpizza vy desinfeccion
. . de dreas.
Inhglamun df" VIFUS. Programa de contrel de
* Microorganismas —
Hinlogico [ins=ctos, rosdores) Ca mpaﬁa§ de
vacunacion
o . Fsusas aclivas
Atos "ém;.df trabajo. Crear figuras de lider
_ L-onictos participativa y no de jsfe
. . X interpersanales. sutoritario.
Psicasaciales Supervision estricia. : -
Eetrés. anciedad. Trabajo en equipe
d " Presupuasts para
epresion. Actividades deportivas
Capacitacion sobre uso
sdecusdo de maguinana.
Aplastamientos. Elemantes de proteccion
L % Laceracion personal.
Mzcanicos Atraparniznts Auditorias 42 contral.
CQuemaduras Mantenimiento constants
&N maguinaria.
. Tratamienios de agua y
X Acumulazion {_!e basuras. jormadas de Empisza.
Ambisntales Apguas residuales. Reciclaje.
WMalzs posturas. Fausas activas.
Ergenémicos X Mowimientos repetitvos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramientss de frabaje.

lHustracién 34. Manual de funciones cargo de Auxiliar de Produccion
Fuente: Elaboracion propia
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MOBARM

VERSION: 01

0as

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR CONTAELE

MOBARM

WVERSION: 01

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR CONTABLE

DESCRIFCION DEL CARGO
I°'T',E re del Cargo: UEPE"EE','"‘:H: : 12. Realizar seguimiento a gastes y advertir malgastos o sobre costos 3 |a Direceidn
Aucdliar Contable Ares Administrativa Administrativa
& Inmediato: Nivel de cargo: . - s L
Director(s) Administrativo(a) Aundlar 13. Atender de manera agil y tScnics las llamadas telefonicas.
[ Ferfil del carga: Teenico contsble 14. Mantener limpia y ordenada el rea de trabajo
Experiencia minima en el cargo d2 un (1) afio 15. ldentificar riesgos en su area de trabajo reportando oporfunaments al area
Sdlidos conocimizntos contables, tibutarios y d= ndmina encargada.
Habilidades de comunicaciin y servicio al cliente 18. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefz inmediate.
Altg sentido de responsabdidad 2 integridad
Personal a cargo:
COWMPETERCIAS
AR Dnientacion al Togro: Curnple con Tos objetvos propuesios y
Esegurar &l regiiio complelo y Comecio O 1003 13 Mormacion contabe las tareas asignadas en los tiempos  establecidos,

stendi=ndo posibles modificaciones o acciones de mejora

[ Trabaje =n Equipe: Realza Gien sU Wrabajo ¥ @ tempa,
consciente de que otros compaiieros dependsn de su labor
bien realizada, muestra disposicidn para cooperar con ofros
cuando se reguisre.

Calidad: Atiende y aplica los esiandares, procesos y
mecanismas definidos para realizar su frabaje de acuerdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.

T apacidad analifica: organiza IMorMmacen e manera [agica |
y de ficil interpretacidn, explica datos e informes con
facilidad.

organizacion y brindar apoyo al area administrativa,

FUNCIONES Organizacionales

1. Registrar completa y corectaments todas las operacionss contables de la
organizacicn en el software.

2. Conservar y custodiar completa y organizadamente los soportes contables de
cada una de las operacionas realizadas en la organizacian.

3. Preparar y generar Iz informacion necasaria para |3 reslizacidn de balances,
estados financieros, informes contables, entre ofros. por parts del contador.

4. Administrar 3 caja menor de acuerdo con los pardmetros establecides y realizar
cusdre dizrio.

5. Generar informe de proveedores, programar y realizar los respectivos pagos de
acusrdo con instrucciones de la Garencia.

@. Generar informe de gastos, programar y realizar los respectivos pages de
acuerdo con instruccienes de la Gerencia.

7. Generar informe semanal de cuentss por cobrar y realizar gesticn de cobro.

% Reslizar regisiro de entradas y salidas de materiales en el mddulo de
inventarios.

9. Elaborar ndmina y liquidazidn de FILA en ks iempos establecidos.

10. Reslizar conciliacionas banearias.

11. Mantener ordenade vy actualizado <! archivo contable y sdministrative de la
organizacion.

Especificas

VERSION: 01
CODKGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUE-CODIGO!

CARGO DE AUXILIAR CONTAELE | FECHA- 2013-D
Fagina 4 ge 4

WERSHOH: 01
CODKEO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO:
CARGO DE AUXILIAR CONTABLE | FECHA: 201

Fagina 3 ge 4

MOBARM MOBARM

EXPOSICIO A RIESGOS
EXPOSICIO A RIESGOS - Ho — WMedidaz de prevencion |
- Mo . Wedidas de prevencion Riesgo Aplica Aplica Descripeion ¥ control
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y contral
e _ | Tratamientos de 3gus ¥
PTDDEC‘?ID” al-'f-‘ﬁir X Ao mulaclun_\_:le basi" E8. Jjormadas de limpieza.
Ruida Distribusién de lamparas. Ambientales Aguas residuales. Reciclaje.
. Wentilacidn o ropa para =l
% lluminzcidn ) fric. Walas posturas. Fauzas activas.
Fisico Temperaturas extremas | Exfintores, aspersares. Ergondmicos| X Movimienios repetitivas. Uso adecuado de
Mantsnimiznta y Cargas pesadas herramientas de trabajo.
Vibraciones amortiguacion de
maguinas.
Contacio con sustancias. Guant .
Quimico x Inhalacion d= gases y PLll':[IE[e:ioE: r[ig;lr:mmﬂ:
vapores.

Limpiezs y desiniecoion
Inhalacidn de wirus. de Eress.

Bioldgico x Microorganismas Programa de control de

(ins=ectos, rosdores) plagas.

Gampafias de vacunacion

Fausas activas
Altos ritmos de trabajo. Crear figuras de Iider
Conflictos interpersonales. | paricipstiva y no de jefe

Psicosooiales| X Supervision estricta. autoritario.
Estrés- ansiedad- Trabajo en equipn
depresidn. Presupuesio para

Actividades deportivas

Capacitacion sobre uso
adzcuado de magquinaria.
Aplastamientos. Elementos de proteceidn

Laceracidn personal.

Atrapamients Auditorias de control.

Quemnaduras Mantenimients constante
2N maguinaria.

Mecanicos *

llustracion 35. Manual de funciones cargo de Auxiliar Contable
Fuente: Elaboracion propia
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VERSION: 01
CODIEO: 005

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE MAGQUINISTA

MOBARM

MOBARM

VERSION: 01
CODIGO: 005
SUE-CODIGO: D06.10
FECHA: 2013-D
Pagina 2 de 3

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE MAQUINISTA

Nombre del Cargo: Dependencia;
Maguinista Produccidn
Jefe Inmediato: cargo:
Jefe de Planta Aunliar

| Perfil del cargo: | Bachill=r con expenencia mimima @2 un (1) andg como
operario de maguina enchapadera y de corte
Conacimientos d= manejo de maquina enchapadara y de
caorte, manejo de maquinas y hemamientas
Habiidades de comunicacidn, servicio
=daptacion al cambio y fisxibilidad.

Alto sentido de responsabilidad = intepridad

al  cliente,

Personal a cargo:

WISION DEL CARGO
Tecutar las obras asignadas por el area 0= producoion con calidad y
urtualidzd, s=pun su drea de sctuacidn.

FUNCIONES

1. Recibir drdenes de produccidn y ejlzcutar las actividades de cortz y enchape a
realizar.

Mantar y fransportar laminas desde el carro de carga hasta la magquina de corte.
Difigenciar completa y correctaments 13 planilla de Corte.

Pasar las piezas al drea de enchape.

2

3

4

5. Marcar los lados dz Ia pieza que deben ser enchapsdos.

8. Enchapar pigzas segdn la demarcacion (fexiblz o rigide)

7. Anotsr &l mefraje de canto utifizade

8. Detallar puartas o pigzas después del enchape cuando asi 52 requisra,

8. Ayudsr 3 descargar matensles y & hacer cargue de productos terminados

cuando asi se reguiera.

10. Reslizar penodicamente el mantenimiento preventvo a las maguinas & su
cargo, de acusrdo con &l plan de mantenimiento.

11. Informar oportunaments & su jefe inmediato, cuslguier hallazgo en lzs maguinas
de manera oporiuna, svitando averias o dafios importantas.

12. Mantensr limpia y ordenada el arza d= trabajo

13, |dentificar riesgos en su area de trabajo reportando oporunamentz al drea
encargada.

14. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediaio.

15. Honestidad y punteslidad &n sus funciones.

COMPETENCIAE
Orizntacion al logro: Curmple con Tos objetvos propuestos y
a5 faress asignadas en los tiempos  estsblecidos,
atendiendo posibles modificscionss o acciones de mejora
[Trabaje =n Equipe: Meslza Gien u wabaja y @ bempd,|
consciente de que otros companeros dependen de su lsbor
bien realizada, muestra disposicidn para cooperar con ofros
«cuando se requiere.
[Talidsd: Atende y aphca oz =standares, procescs v
mecanismos definidos para realizar su trabsjo de aceerdo
«on las expectativas de los clisntes internas y extemos.
Adaptabilidad: Afiende insfruccionss y recomendaciones de

Organizacionales

MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE MAGUINISTA

Especificas maners respetucsa, 3gil y oportuna,
EXPOSICIO A RIESGOS
_ Ho . Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y control
Frotecrion audiiva.
Ruida Distribucion de lmparas.
L Ventilacidn o rapa para
% lluminacidn el fria.
Fisico Temperaturas extremas E’“'WE-_ESPEED'E&
Mantenimiento y
Vibraciones amortiguacidn de
maguinas.
Contacto con sustancias. Guantes para quimices.
Quimico * Inhalacicn de gases y ks P
vaporss. Proteccion respiratoria
|
VERSION: 01
CODKEO: 005

EXPOSICIO A RIESGOS
N Ho A Meadidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion ¥ control
Limpi=za y desinfeccion
e _ de dreas.
Inhfimu” d'.! VIS Programa de control de
X Microorganismas plagas
Biclégico (insectos, reedores) Campanas de
vacunacion
e . Fsusas acfivas
Altos "ém‘l:’ﬂ.dte frabajo. Crear figuras de lider
o _'c s N participativa y no de jefe
. . X interpersonales. =utartaric.
Psicosociales Supervision estricta. Trabai .
Estrés- ansiedad- ranaja en 2quipo
4 - Presupussto pars
epresion. Actividades deportivas
Capacitacion sobre uso
sdecusdo de maguinaria.
Aplastamientos. Elementzs de proteccisn
L " Laceracidn personal.
Mecanicos Atrsparnisrte Auditorias de control.
Quemzduras Martenimiznto constants
&N maguinaria.
. Tratamientos de agua y
. X ﬂw:ulaclon d: biasuras. jomadas de Empisza.
Ambientales guas residuales. Reciclzje.
Walz= posturas. Fausas actvas.
Ergondmicos | % Movimientos repetitives. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramientas de tfrabajo.

lHustracion 36. Manual de funciones cargo de Maquinista
Fuente: Elaboracion propia.
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WVER SIOM: 01

CODIGO: 005

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE PINTOR

MOBARM

Pagina 1de 3

MOBAR

WER SIOM: 01
CODIGO: 005
SUB-CODIGO: 005.11
FECHA: 2013-0

Fagina 2 oe 3

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE PINTOR

M

DESCRIPCION DEL CARGO
Dependencia:

Nombre del Cargo:

Fintar Froduccidn
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Jefe dz Planta Aupdliar

| Ferfil del carga: Bachiller con expenencia minima ge un (1) ang coma.
pintar de productos en madera.

Conaocimientos de técnicas de pinturs, de pinturas, lacas,
asditamentos para labores con maders, manejo de
maquinas y heramientas
Habiidades de comunicacion,
adaptacién al cambio y fiexibilidad.
Ao sentide de resp pilidad = integridad

senvicio  al  cliente,

Fersonal a cargo:

[ WISION DEL CARGO ]
Ejecutar las obras asignadas por el area de= prodeccion con calidad y
untualidad, segun su Srea de sctuacidn.

FUNCIONES

Recibir drdenes d= producsion y ejecutar las actividades de pintura a realizar.

Freparar bases y colores de pintura requeridos.

Aplicar base, color, betas y laca.

Ayudar a lijar, resanar y detallar acabados cuando asi se requiera.

Ayudsr a descarpar materiales y @ hacer cargue de productos terminados

cuando asi se requiera.

Realizar s limpieza de pistelas, utensilios y herramisntss de pinturs cada vez

gue 523 necesano, puardardas siempre limpias.

7. Informar oportunamente 3 su jefe inmediste, cuabjuier hsllazgo en las

herramientss de manssa oportuna. evitando averias o dafos importantes.

Colsborar con las [abores asignadas por su jefe inmediato

9. Mantener limpia y ordenada el srea de trabajo

0. |dentificar riesgos en su area de trabajo reportando oporunaments al area
encargada.

11. Honestidad y puntualidad en sus funciones.

12. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

[

L

=]

COMFETERCIAS

Organizacionales

Drientacion al logro: Cumnple con Tos ebjefivos propuesios y
Iss fareas asignadas en los tiempos  establecidos,
stendiendo posibles modificacionss o acciones de mejora
| Trabaje en Equipa: Realiza men 50 Trabajo y a bempo. |
consciznte de que otros compafieros dependan de su labor
bizn reslizada, muestrs disposicidn para cooperar con ofros
cuando se requiere.

Calidad: Afiende y aphca los esiandares, procesos y
mecanismas definidos para realizar su frabsjo de acusrdo
con |as expectativas de los clientes intemos y externos.

Adaptabilidad: Afiende instrucciones y recomendacienss de

MOBARM CARGO DE PINTOR

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

Especificas manera respetuosa, 3gil y oportuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
R N Ho . Medidas de prevencion
Riesgao Aplica Aplica Descripeion y cantral
Froteccion audiiva.
Ruida Distribucidn de lamparas.
. Wentilacion o ropa para
¥ lluminacidn &l frig.
Fisico Temperaturas extramas | Exfintores. aspersores.
Mantenimiento y
\ioracionss amortiguacian de
maquinas.
Ceontacto con sustandias. [ o para quimicos
Quimico X Inhalacidn de gases y s P
vaporss. Proteccion respiratoria
VERSHIN: 01

Pag

CcODIGO: 005
SUB-COMGO:
FECHA®

2013

e 3

=

EXPOSICIO A RIESGOS

_ Ho L Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion ¥ control
Limpieza y desinfeccion
e . de dreas.
Inhglaﬂun df" S Programa de control de
X Microorganismas plapas
Bioldgico (ins=ctos, roedores) Campahas de
varcunacion

Altos ritmos de frabajo.
Conflictos
X interpersonales.
Supervision estricta.
Estrés- ansiedad-
deprasidn.

Psicasociales

Fausas aciivas

Crear figuras

participativa y no de jefe
autaritaria.
Trabajao en equipo
Presupuesto para

de lider

Actividades deportivas

M=cdnicos x

Aplastamientos.
Lacaracidn
Atraparmiznta
Quemaduras

Capacitacidn sobre usao
adecuado de maguinarna.
Elementos de proteccian
persanal.
Auditorias de contral.
Mantznimiento constants
&N maguinaria.

Ambientales

Acumulacidn de basuras.
Apguas residuales.

Tratamientos de agua y
jomadas de Empieza.
Reciclajz.

Ergonémicos | X

Walas posturas.
Movimientos repatitivos.
Cargas pessdas

Fausas actvas.
Uso adecuado de
herramigntas de trabajo.

lustracion 37. Manual de funciones cargo de Pintor
Fuente: Elaboracion propia



VERSID 1 VERSION: 01
CODIGO: 008 CODIGO: 008
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO! 2 MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
ﬁﬂOBARM CARGO DE EBANISTA FECHA: 201 Jﬁ"“'OBARM CARGO DE EBANISTA
Pagina 102 3 Faging 2 oe 3
DESCRIFCION DEL TARGO COMPETERCIAS
ombre del Cargo: Eepenie_ncla: Tmentazion al logra: GUmple con 105 Chjebvos Fropuesios y
Ebanista Preduczidn

[Jefe Inmediato: Rivel d cargo- las tareas asignadas en los tiempos establecidos,
Jefe de Planta Audliar atendiendo posibles modificacionss o acciones de mejora
Perfil del cargo: | Ebanisia con Expen=ndia minima de dos () anos en & Trabaje =n Equipe: Realiza Bien su Trabajo y 8 bempo,

cange B consciente de gue otros companeres dependen de su labor
Conocimientos de manipulacion de difersntes tipos de Organizacionales bien reslizada, muestra disposicion para cooperar con otros
madera, mansjo de maquinas y herramientas cuando se requiere.

:::SE?::,;SY ﬂ{:db“c_:;:dunicaciﬁn. senvicio al - cliente, Calidad: Atiende y aphca los estandares, procesoz y

Alto sentida de responsabiidad e integridad mecanismos definides para realizar su trabaje de acuerdo
Personal a cargo: con las expectativas de los clientes internos y externos.
Fdaptabiiad. Aliende NETUCCONES y recomendamonss 0z |

WMISION DEL CARGD Especificas manera respetuosa, Sgil y oportuna.
| Ejecutar la= obras asignadss por =] ares 4 prodocoion con caldad vy |
puntuslidad. segin su srea de actuacidn.
FUNCIONES EXFPOSICIO A RIESGOS
1. :R'Ee;:;:;urden_s de produccion y sjecutar 135 actividades de ebanistenia a Riesgo Aplica A:I?ca Descripcién 2 a: c:ﬂgz}ﬂenclun
2. Rectificar medidas Trotecoan audmva. |
3. Hacer despieces segln los disefios y solicitar asesoria del disefiador cuande la Fuide Distribucidn de lamparas.
complejidad del proyecto o mobiliaric asi lo reguiera. o, Wentilacion o ropa para
4. Armar yio ensamblar piazas. % lluminacidn el frio.
5. Resanar Fisico Temperaturas extramas E“TimE-_as_PEGDIES-
8. Limpisr &l producto terminado para envoltura y despacho. X Mantenimienta y
7. Utilizar Iz maquinaria necesania y disponible en la sjecucidn de sus lsbores, Viracionas amortiguacion de
tales como escuadradora, taladro de arbol, colilladora, esmeril, atendiendo las maguinas.
instrucciones de mangjo y de seguridad establecidas. T ontacto con SUstancias. T
8. Mantenar limpia y ordenada el srea de frabajo Quimico X Inhalacion de gases y E;UE"EE.PE'-" Quimices.
9. ldentificar riesgos en su srea de trabajo reportando oportunaments al drea Vapores. reteccion respiratoria
encargada.
10. Henastidad ¥ puntualidad en sus funciones. . ) LImP_:EYér::;_ en
11. Ejercer atras funciones delegadas por su jefe inmediaio. |”hj1|3510" d’_! Virus. Frograma de contral de
X _Mlcrc-nrganlsmcs plagas.
Biologico (ins=ctos, resedores) Campaas de
vacunacidn
|
VERSION: 01
CODIG0: 005
.I"‘J".DEJ‘H\.RM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL SUB-CODIGO
CARGOD DE EBAMNISTA FECHA- 201
Paging 3 de 3
EXPOSICIO A RIESGOS
_ Ho . Wadidas de pravencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion ¥ {:l:lnI‘JtmI
. . Fausas aclivas
Altos némon;rde trabajo. Crear figuras de lider
o _r:tos _ participativa y no d= jefe
. . X interpersanales. autoritario.
Fsicosociales Supervizion astricta, Trabai )
Estrés- ansiedad- ranas Bn Squipa
deprasion Ergsupuegw para
P . Actividades deportivas
Capacitacian sobre uso
adecusdo d= maguinana.
Aplastarnientos. Elarmentos de protaccicn
L % Laceracion personal.
M=canicas Atrapamisnto Auditorias de control.
Quemaduras Mantenimiento constante
&n maguinaria.
¥ Acumulacion de basuras. 1}?:::;:;?: E:];E::_Y
Ambizntales Apuas residuales. Recicljz,
Malas posturas. Fausas activas.
Erganémicos x Movimientos repetitivos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramizntss d= trabajo.

llustracion 38. Manual de funciones cargo de Ebanista
Fuente: Elaboracion propia
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MOBARM

VERSION: 01
CODIGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE INSTALADOR FECHA: 2013-06-
Fagina 1 0e 3

SUB-COMGO: 00513

MOBARM

VERSION: 01
CODIGO: 005
SUB-CODIGO: DD5.13
FECHA: 2013-06-23
Fagina 2 ge 3

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE INSTALADOR

DESCRIFCION DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Dependencia:

Instalador Producsicn lss taress asignadas en los tiempos  establecidos,
j::: ;l“;.f:::n' :ﬁ::’ carge: stendizndo posibles madificscionss o acciones de mejora
| Perfil del carge: | Inslalador con expenencia minima de dos (2] anos &n el Tml::a.p n Equipe: Realza b‘Fn su Trabaje y & bEmpo,
carge Qrganizacionales canscinte de que otros companeros dependzn de su labor
Conocimientos de montsje = instalacion de musbles y bien reslizada, muestrs disposicidn para cooperar con otros
accesonios, manejo de ma'quinas y hemramientas ) cuando se requisre.
Hal:ili.d.a:desde comunicacion, sernvicio 3l chente, adaptacion Talidad Afiende y aphca los esiandares, procesos y
YARueileb:;?;:de resgonsabilidad e integridad mecanismas definidos para realizar su trabajo de acusrdo
Personals — con las expectativas de los clientes internos y externos.
cargo: Especificas m
manera respetuosa, agil y oportuna.
WSO DEL CARGO
Ejscutar las obras asignadas por = area de produccion con caldad y
| puntuslidsd, segin su drea de actuscidn.
FUNCIONES EXFOSICIO A RIESGOS
1. Recibir drdenes de produccidn y sjecutar las actvidades de instalacién a N Ho _— Medidas de prevencion
realizar. P ¥ e Riesgao Aplica Aplica Descripcion y cantral
2. Realizar montaje y nivelacion d= piszas Trotecoan auddva. |
3. Realizar |a instalacidn dz accesorios & interiores. Fuida Distribucién de lamparas.
4. Hacer cargue de muebles terminados cuando asi se requiers. . Ventilacion o ropa para
5. Uilizar [as herramientas necesarias para la instalacidn de muebles, fales como X lluminacidn el fria.
taladro, calzdora, radisl, stendiende las instrucciones de mansjo y s=guridad Fisico Temperaturas extremas Extinwre;._as_persmes.
establecidas. Mantenimiznto y
§. Diligenciar dianamente los trabajos ¢ instalaciones realizadas en planilla. Vizracionzs amortiguacion de
T. Atender solicitudes postwents de acusrdo con los procesos establecidos. maQuinas.
&, Dinigirse con amabilidad, diligencia y respeto a los clientes o personas que o Contacto con sustancias. Guante: .
reciben =n el lugar de instalacion. Quimico X Inhalacién de gases y PI-II::E;;E:'::L::—:I:::
9. Dejar limpios los 2spacios donds se prestd 2l servicio de instalacion. vapores. i
10. Colsborar con las |Iabores asignadas por su jefe inmediate
11. ldentificar riesgos en su area de trabajo reportando oportunamentz al drea
encargada.
12. Honestidad y puntualidad en sus funciones.
13. Ejercer otras funciones delegadas por su jefe inmediato.
VERSMIN: 01

COMFETERCIAS

Crientacian al logra: Cumple con Tos objetivos propuesios y

MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE INSTALADOR

CODIGO: 005
SUB-CODIGO: D05.13
FECHA: 2019-06-23

Pagina 3 de 3

EXPOSICIO A RIESGOS
R - Ho - Wedidas de pravencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ¥ conirol
Limpieza y desinfzccion
. _ de dreas.
'"h?"a”"" df" VLS. Programa de control de
X Microorganismas plagas
Bioldgico (ins=ctos, reedores) Campatias de
vacunacidn
e _ Fausas activas
Altos ng:mm_dte frabajo. Crear figuras de lider
o _': oS N participativa y no de jefe
. : X interpersanales. autoritaria.
Psicosociales Supervision estricia. Trabaio en Eqﬁipu
Eﬂ:i';:?ﬁad' Presupuesto para
P . Actividades deportivas
Capacitacion sobre uso
adecusdo de maguinana.
Aplastamientos. Elementes de proteccion
L % Laczracidn persanal.
Mecanicas Atrapamiznto Auditarias de control.
Cuemaduras Mantenimiznto constante
&n maguinaria.
A lacicn de b Tratamienios de agua y
X CAMUIaEIon o8 LEsUrES. jomadas de impieza.
Ambizntales Aguas residuales. Reciciss.
WMalzs posturas. Fausas activas.
Ergondmicos X Movimientos repetitvos. Uso adecuade de
Cargas pesadas herramientas de trabajo.

lustracion 39. Manual de funciones cargo de Instalador
Fuente: Elaboracion propia
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VERSIOM: 01
CODKE0: 005
SUB-CODIGO: O
FECHA: 2013-

MANUAL DE FUNCIONE S PARA EL
CARGO DE CONDUCTOR

MOBARM

MOBARM

VERSIOMN: 01

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE CONDUCTOR

DESCRIFCION DEL CARGD

Nombre del Cargo: Dependencia:

Conductor Froduccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe dz Planta Auciliar

| Perfil del carga: Bachiller con expenencia minima de un (1} anho en
realizacion de frabajos de madera.
Conocimientes de labores con madera, mansjo de
maquinas y heramientas ;
Habiidades de comunicacion, servicie al  clients,

sdaptacion y flexibiidad
Alto sentido de rezponsabiidad = integridad

Personal a cargo:

WISION DEL CARGO
Ejecutar [z= actividades d= fransporte requendas en |a organizacion con calidad
¥ puntualidad.

FUNCIONES

1. Presentarse dianamente al Jefe de Planta para conocer su plan de trabajo y a
la= diferentes dependencias para identificar necesidades a su cargo.
2. Raalizar 2l abastecimiento d= materia prima, segudn instrucciones del drea de
Produccidn.
3. Reaslizar cuidadosaments cargue y descargue de materiales ylo productes
terminadas, solicitanda ayuda cuande asi se requisra,
4. Transportar cuidadosamente los productes terminados &l lugar de desfing.
5. Apoyaren las labores de instalacidn cuando asi == requizra.
G. Dirigirse con amabilidad, diligencia y respeto a los clientes o personas que lo
reciben en el lugar de instalacicn
7. Dejar limpios los 2spacios donds se prestd 2| servicia de instalacion.
8. Erindar apoyo operativo en los diferentes procesos de proeduceion, cuando asi
|z sea requerido.
8. Mantener limpic v ordenado &l
documentacion del misma.
. Atender normas de fransito, mantener su documentscidn de conduccidn en
regla y evitar partes o comparendas.

wehiculo, advertir vencimisntes  de

11. |dentificar riesgos en su area de trabajo reporando oporfunamente al drea
encargada.

12. Honestidad y puntuzlidad en sus funciones.

13. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefs inmediato

COMFETENCIAS
Cmentacion allogro: Lumple con Jos objetives propuesios y
las tareas asignadas en los tiempos  estsblecidos,
stendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora
[ Trabaic en Equips: Healizs Dien sU UEbaje y 8 Lempa. |
consciznte de que ofros companercs dependen de su labor
bizn realizada, messtra dispasicidn para Gooperar con ofros
cuandao se reguisre.
Calidad: Afiends y aplica [os ectandares. procssos y
mecanismas definides para realizar su trabajo de acuerdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.
Adaptabilidad: Aiends instrucciones y recomendaciones de

Organizacionales

MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE CONDUCTOR

Especificas manera respetuosa, agil y cportuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
R _ No . Medidas de prevencion
Riesgao Aplica Aplica Descripcion y contral
Protaccion auddiva.
Ruida Distribucidn de lamparas.
. Wentilazién o ropa para
% lluminacidn el fria.
Fisico Temperaturas extramas E“'mE-_as_PEFSDfﬁ-
Mantenimiento y
\ioraciones amartiguaciin d=
maguinas.
Confacto con sustangias. [ - - para quimicas
Quimico X Inhalacidn de gases y . P
vaporss. Proteccion respiratoria
|
VERSION: 01

CODMEO: 005
SUE-CODIGO: DI
FECHA: 2013-D
Pagina 3 ge 3

EXPOSICIO A RIESGOS
i i Ho Descripcié WMedidas de prevencion
Riesgo %3 Aplica Scripeion y control
Limpizza y desinf=ccion
Inhalzcisn de virus. Br la:f::lr:t.n‘tml de
X Microorganismas o plagas
Bioldgice [ins=ctos, roedores) Campanas de
vacunacidn
e i Fsusas sciivas
Altos némo\na_dte trabajo. Crear figuras de lider
ey _': s N participativa y no de jefe
. . % interpersonales. autoritaric.
Psicosociales Supervisidn estricta, Trabai -
Estrés- ansiedad- ranalo en equipo
de I'Esilil_'l Prasupuesto pars
P . Actividades deportivas
Capacitacidn =obre uso
adecusdo de maguinana.
Aplastarnientos. Elementos de proteccicn
L % Laceracidn persanal.
Mecanicos Atraparmignto Auditorias de contral,
Quemaduras Mantenimiento constante
&n magquinaria.
% Acumulacidn de basuras. ij:::.:jl:;l‘l:: ﬁ:;g:: ¥
Ambienizles Aguas residuales. Reciciaje.
WMalas posturas. Fausas actvas.
Ergonémicos X Movimientos repefitvos. Uso adecuado de
Cargas pesadas herramizntss de trabaja.

lustracion 40. Manual de funciones cargo de Conductor
Fuente: Elaboracion propia
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VERSION: 01
CODIGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUBS-CODIGO: D
CARGO ARMADOR DE FUERTAS | FECHA: 2045+

Fagina 10e

o

OBARM

DESCRIFCION DEL CARGO

| Woembre del Cargo: Dependencia: |
Armador de puerias Froduccidn

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Auniliar

| Ferfil del carger: Hachiller con expenencia minima ge un (1] ano como

asrmador de puerias de madera.

Conocimientas de labores con madera, mansjo de
maquinas y herramientas

Habiidades de comunicacidn, servicie al  clients,
adaptacion y flexibilidad

Alto sentide de responsabilidad = integridad

Personal a cargo:

WISION OEL CARGO ]

[
Ejecufar [a= obras asignadas por el area de produccion con calidad y
untuslidsd, sepun su drea de actuacidn.

@

—mwe

FUNCIONES

Recibir ordenes de produccion y ejecutar las actividades de armade de puertas
a ralizar.

Hacer cargue de [aminas (MDF)

Trazar medidas.

Cortar materialkes en I3 escusdradora.

Armar, pegar y prensar pusrtss.

Marcar puertas con las medidas y ndmera de la casa corespendients y pasar
al magquinista.

Informar las medidas.

Retexteary dilatar las puertas (acabada)

Hacer barras americanas y pasanias al drea de pintura.

0. Hacer marcos,
1

. Ayudsr 3 descargar materiales y a hacer cargue de productos terminades
cuando asi se requisra.

12. Reslizar mantenimiente 3 maguinas, haramisntas y wtensilios de trabaje a su

cargo, s=gun plan de mantenimiento.

3. Informar oportunamente a8 su jefe inmedisto, cuskguier hsllazgo en las
herramientas de manera opertuna. evitando averias o dafos impartantes.

4. Mantenes limpia y ordenada el drea de trabajo

VER SHOM: 01

OB R CODMGO: 005
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGOD
M ARM CARGO ARMADOR DE PUERTAS EEC‘M j'f

EXPOSICIO A RIESGOS

Ho

. ) WMedidas de prevencian
Riesgo | APplica Aplica

Descripcion y contral

Frotzccion suditva.

Ruida Distribucicon de ldmparas.
o Ventilzcidn o ropa para =
luminzcion frio.
. * " coars
Fisico Temperaturas extremas | Edintores, asparsoras.
) Mantznimisnts y
Vibraciones amorfiguacicn de
magquinas.
Contacto con sustancias. Guantes pars quimicos
Quimico x Inhalacion de gases y para g .

Proteccion respiratoria

vapores.
[impieza y desimeccion
Inhalacidn de virus. de drzas.
Bioldgico x Microorganismas Programa de control de
(insectos, roedores) plagas.

Campafias de vacunaciin

Psicozociales| X

Fausas activas
Altos ritmos de trabajo. Crear figuras de lider
Zonflicios interpersonales. | participativa y no de jefe

Supenvision estricta. autoritario.
Estrés- ansiedad- Trabajo en equipo
deprasidn. Prezupussto para
Actividades deportivas

Capaciacion sobre Uso
adecuado de maguinaria.

Aplastamientos. Elementos de proteccidn

Mecinicos % Laceracisn personal.
soanicos Atrapamiznto Auditorias de control.
Quemaduras Mantenimiento constante

=N maguinaris.
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15. Identificar riesgos en su 3rea de trabajo reportando operunaments al drea

encargada.

18. Honestidad y puntualidad en sus funciones.

17. Ejercer otras fu

nciones delegadas por su jefe inmediato.

CONMPETERCTAT

Qrganizacionales

Crientscidn al Togra: Cumple con [os objefives propuesios y
Iss tareas asignadas en los tiempos estsblecidos,
stendiendo posibles modificacionss o seciones de mejora
| Trabajc =n Equipe: Realza Bien 50 abajo y @ bempa,
conscizntz de que otros compaferos dependan dz su lsbor
bien realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se requisre.

Calidad: Atiende y aphca los esiandares, procesos y
mecanismos definidos para realizar su trabajo de acuerdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.

Especificas

Adaptabilidad: Atiende insfrucciones y recomendacionss de
manera respetuosa, agil y oportuna.

MOBARM

WVER SHOM: 01
CODKE0: 0

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO ARMADOR DE PUERTAS

EXPOSICIO A RIESGOS

- Anli Fo Descripsi Wedidas de prevencion
Riesgo PUS2) Aplica eECrpCion y control

Ambientales

Tratamientos de agus y
Jornadas de limpisza.
Reciclaje.

Acumulacidn de basuras.
Aguas residuales.

Ergondmicos | X

Fausas acfivas.
Uso adecuzdo de
hemramientas de trabajo.

WMalzs posturas.
Movimienios repetitivos.
Cargas pesadas

lHustracién 41. Manual de funciones cargo de Armador de puertas
Fuente: Elaboracion propia
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Plan de accidon de los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y

manual de funciones en la empresa MOBARMA

El plan de accién de los procesos disefiados para la empresa Mobarma se lleva a cabo por
medio del cronograma de Gantt, el cual permite denotar todas las actividades a realizar en una
linea de tiempo con la finalidad de tener control del desarrollo de cada una. Dichos procesos se
dejaran estipulados y listos para su aplicacion en enero del 2020 y se empezar a utilizar cuando
haya necesidad de vincular nuevo personal, a excepcion de los manuales de funciones los cuales
se podran empezar a aplicar desde el momento de la entrega, cabe resaltar que el tiempo
establecido para cada proceso hace referencia al tiempo promedio que debe durar la vinculacién

de un nuevo colaborados desde la seleccién hasta la induccién.
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CRONOGRAMA DE GANTT
. Afio 2020 .
Proceso Actividad Responsable Recurso Observaciones
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
Detectar VVacante Jefe de area N/A X
Diligenciar el formato de requisicion L
, Formato de requisicion de
de personal y presentarlo a la Jefe de area X
. o personal
directora administrativa
Informar a gerencia la necesidad de Direccion administrativa N/A X
personal
. Investigar si hay personal apto e . ... |Archivo de hojas de vida de los
interesado en la vacante dentro de | Direccion administrativa X
empleados
Proceso de empresa
Reclutamiento Realizar la inscripcion en cajas de
compensacion, universidades, SENA| . S Internet, dispositivos
. Direccion administrativa . X
y bolsas de empleo de paginas de electronicos
internet.
Enviar vacante y descripcion del Direccion administrativa Internet, dlsposmvos X
puesto a bolsas de empleo electronicos
Crear banco de hojas de vida digital L
. ) - o N Internet, dispositivos
con la informacion suministrada por | Direccién administrativa X

las bolsas de empleo

electronicos

lustracion 42. Cronograma de Gantt Proceso de Reclutamiento
Fuente: Elaboracion propia
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CRONOGRAMA DE GANTT
. Afio 2020 .
Proceso Actividad Responsable Recurso Observaciones
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
An.al_lzar las hOJas de vida del archivo o S Archivo digital de hojas de
digital, teniendo como referente la | Direccion administrativa | . L ) X
L vida, dispositivos electronicos
descripcion del cargo
Preseleccionar a los candidatos que
mas se adapten a las necesidades,
usando los siguientes recursos:
a. Técnicas de evaluacion de perfiles. | . ., A Manual de funciones y archivo
o Direccion administrativa L . . X
b. Comprobacion de soportes y digital de hojas de vida
) autenticidad de los mismos.
Proceso de seleccion i )
c. Validacién de competencias.
Presentar al gerente los candidatos
que cumplen con los requisitos para | Direccidén administrativa N/A X
acordar horarios de entrevista
Realizar entrevista Gerente general Espacio Iocatlvo,_ dispositivos X
electronicos
Seleccionar la Ez:;zna apta para el Gerente general N/A X

lustracion 43. Cronograma de Gantt Proceso de Seleccion

Fuente: Elaboracién propia
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CRONOGRAMA DE GANTT
. Afio 2020 .
Proceso Actividad Responsable Recurso Observaciones
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
Solicitar la documentacién requerida
(Hoja de Vida con referencias
personales, fotocopia de la cédula de
ciudadania, carta laboral de empleos
anteriores, una fotografia tipo cédula,
fotocopia de diplomas académicos, L L .
certificados de EPS, Pensiony Direccion administrativa Lista de chequeo. X
cesantias, examen médico general de
ingreso (solicitar en la oficina la
orden), autorizacién para el
tratamiento base de datos personales
— Empleados)
Instalaciones y equipos
Realizar autorizacion para examenes dico laboral medicos especializados, Carta
Proceso de contratacion médicos Medico labora de autorizacion de toma de X
examenes medicos
Identificar (Jur|Fj|can1entfe ) a tipologia Abogado laboral Manuales de funciones
de contrato ideal segln el cargo.
Realizar el proceso de vinculacion a
ARL, EPS, Fondo de Pensiones, L A Internet, dispositivos
. . _ Direccion administrativa . X
cesantias y caja de compensacion electronicos
familiar.
Elaborar el contrato de trabajo Direccién administrativa Interne.t, dISpoanOS. X
electronicos y papeleria
Firma del contrato empleado y Gerente general Contrato de trabajo X
empleador
Crear
archivo con hoja de vida del nuevo Directora administrativa Espacio locativo, Im_plementos X
empleado de papeperia

lustracion 44. Cronograma de Gantt Proceso de Contratacion
Fuente: Elaboracion propia
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CRONOGRAMA DE GANTT
Afio 2020
Proceso Actividad Responsable Recurso Observaciones
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
Realizar bienvenida a la empresa Dlreccpn admlln strativa o N/A X
jefe de érea
Present_auon del nuevo colaborgdor Directora administrativa N/A X
a los integrantes de la compafiia.
Recorrido por las instalaciones de la Directora administrativa N/A X
empresa
Presentacion del direccionamiento Internet y dispositivos
estr_aF?glco de la empre'sa (misién, Direccion administrativa electronicos donde se X
. i vision, valores, organigrama e encuentre almacenada la
Proceso de inducciony e . - .
. ) historia) informacion requerida.
re induccién —
. Internet y dispositivos
Dar a conocer horario, canales de h
s . L A electronicos donde se
comunicacion, reglamento interno de | Direccidn administrativa X
trabaio v permisos encuentre almacenada la
oyp ' informacion requerida.
Entregar e-I manual de furciones, Jefe de area Manual de funciones X
socializar y hacer firmar
Dispositivos electronicos y
Realizar evaluacion de la induccion Jefe de area formato de induccion y re- X
induccion.
llustracion 45. Cronograma de Gantt Proceso de Induccion
Fuente: Elaboracién propia
CRONOGRAMA DE GANTT
. Afio 2020 .
Proceso Actividad Responsable Recurso Observaciones
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
Entregar a cada empleado d el Jefe de Area Manual de funciones X
. empresa el manual de funciones
Manual de funciones - -
Guardar en el archivo de hojas de . —— .
Direccion administrativa Implementos de papeleria X

vida de los empleados

lustracion 46. Cronograma de Gantt Manual de funciones
Fuente: Elaboracion propia
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Sistema de seguimiento y control de los planes

El seguimiento y control a los planes de accion se llevaran a cabo por medio de una lista de
chequeo en donde se despliegan las actividades que se deben realizar para implementar los
procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccién y Manual de funciones, asi como la
descripcion grafica de cada proceso; con el fin de que el personal encargado de dicha
implementacion tenga claridad en el desarrollo de cada uno y por ende pueda controlar cada

actividad realizada dentro del mismao.

Ademas, se disefiaron indicadores de gestion los cuales tienen como finalidad controlar la

efectividad de cada proceso.

Cumple [ No Cumple
Proceso Actividades ‘/ Diagrama de Procesos

Detectar la vacante

Detectar Vacante

Diligenciar el formato de

requisicion de personal y l
presentarlo a la directora Diligenciar el formato
administrativa de requisicibn de

personal ¥ presentarlo

a la directora
administrativa.

Informar a gerencia la necesidad

de personal l
. . Informar a gerencia la necesidad de
Investigar si hay personal apto e personal
interesado en la vacante dentro v
Proceso de de empresa Investigar si hay personal apto e interesado
Reclutamiento en la vacante dentro de empresza.

v

Fealizar la inscripcidn en cajas de

Realizar la inscripcién en cajas

de CompensaCién, universidades, compensaciim, universidades, SENA v bolsas
SENA y bolsas de empleo de de empleo de paginas de intermet.
paginas de internet. 1

Enviar vacante ¥ descripcion del puesto a
bolsas de empleo.

Enviar vacante y descripcion del l
puesto a bolsas de empleo

Crear banco de hojas de vida digital con la
informacion suministrada por las bolsas de
empleo.

Crear banco de hojas de vida
digital con la informacion ¢

suministrada por las bolsas de @
empleo

lustracion 47. Lista de chequeo Proceso de Reclutamiento
Fuente: Elaboracion propia
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> . Cumple [ No Cumple .
roceso Actividades ‘/ Diagrama de Procesos
(Inicio )

Analizar las hojas de vida del I

archivo digital, teniendo como i _ i S
ferente la d incién del Analizar las hojas de vida del archivo digital,

referente la descripcion del cargo teniendo como referente la descripeion del cargo
. . Preseleccionar a los candidatos que mas se adapten a laz
Preseleccionar a los candidatos necesidades, usande los sigwentes recursos:
que mas se adapten a las a. Técnicas de evaluacion de perfiles.
necesidades, usando los siguientes b. Comprobacién de_wpprtes ¥ autenﬁnide_ld de los mismos.
. c. Validacidn de competencias.
recursos:
a. Técnicas de evaluacion de
perfiles.

b. Comprobacién de soportes y

autenticidad de los mismos.
c. Validacion de competencias.

Proceso de
seleccion

Presentar al gerente los
candidatos que cumplen con los
requisitos para acordar horarios

de entrevista

Realizar entrevista

Seleccionar la persona apta para
el cargo

Presentar al gerente los candidatos que cumplen con los
requisitos para acordar horarios de entrevista

|

| Realizar entrevista |

1

Seleccionar la perzona apta para el cargo |

lustracion 48. Lista de chequeo Proceso de Seleccién
Fuente: Elaboracién propia
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. Cumple | No Cumple .
Proceso Actividades ‘/p P Diagrama de Procesos
Solicitar la documentacion @
requerida (Hoja de Vida con
referencias personales, fotocopia
de la cédula de ciudadania, carta Solicitar la documentacion requerida (Hoja de Vida con
i referencias personales, fotocopia de la cédula de
laboral de empleos anteriores, ; “1as p P >
fot fia ti sdul cindadania, carta laboral de empleos anteriores, una
una OQI:a a Ip-O cedula, fotografia tipo cédula, fotocopia de diplomas
fotocopla de dlplomas académicos, certificados de EPS, Pension y cesantias,

académicos, certificados de examen médico general de ingreso (solicitar en la
-z . oficina la orden), autorizacién para el tratamiento base

EPS, Pension y cesantias,
. de datos personales — Empleados)

examen médico general de

ingreso (solicitar en la oficina la l

orden), autorizacion para el

tratamiento base de datos Realizar autorizacién para examenes médicos

personales — Empleados)

‘_\_‘_-—._._._'_'_'_,_-—'—'_'_._.—
Realizar autorizacion para Identificar (juridicamente) la tipologia de
, . contrato ideal segin el cargo.
examenes médicos
Proceso de i

Contratacién

Realizar el proceso de
vinculacion a ARL, EPS, Fondo
de Pensiones, cesantias y caja de

compensacion familiar.

Elaborar el contrato de trabajo

Firma del contrato empleado y
empleador

Crear
archivo con hoja de vida del
nuevo empleado

Realizar el proceso de vinculacion a ARL,
EPS, Fondo de Pensiones, cesantias v caja de
compensacién familiar.

;

Elaborar el contrato de trabajo

!

Firma del contrato

empleado v empleador

.

Crear
archivo con
hoja
de vida del nuevo
empleado

lustracion 49. Lista de chequeo Proceso de Contratacion
Fuente: Elaboracion propia
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P Actividad Cumple [ No Cumple Di i
roceso ctividades iagrama de Procesos
v o
Realizar bienvenida a la empresa P
( Imicio
.z . o
Presentacion del nuevo - I —
colaborador a los integrantes de
la compaﬁl'a. Realizar bienvenida a la empresa
Recorrido por las instalaciones l
de la empresa. Presentacion del nuevo colaborador a los
integrantes de la compaiiia.
Presentacion del
dlrecmonamlento_ e_strate_g_lco de Presentacion del direccionamiento estratégico de la
Proceso de la empresa (mision, vision, empresa (misidn, visidn, valores, organiprama e historia)
induccion valores, organigrama e historia) ¢
Dar a conocer horario, canales Socializar horario, canales de comunicacién, reglamento
de comunicacion, reglamento interno de trabajo y permisos.
interno de trabajo y permisos. l
. Evaluacién de induccié
Entregar el manual de funciones, aluacion e mauccion
socializar y hacer firmar.
Realizar evaluacion de la
induccion.
lHustracion 50. Lista de chequeo Proceso de Induccion
Fuente: Elaboracién propia
- Cumple [ No Cumple .
Proceso Actividades /p P Diagrama de Procesos
S
Socializar manual de funciones
con cada empleado y hacer
Entregar a cada empleado de la
firmar. empresa el manual de funciones
Manual de ¢
funciones

Socializar manual de funciones
con cada empleado y hacer
firmar.

Guardar en el
archivo de hojas
de vida de los
empleados

!
C= D

lustracion 51. Lista de chequeo manuales de funciones
Fuente: Elaboracion propia
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Indicadores.

Toda organizacion tiene un objetivo claro en cuento a rentabilidad, reconocimiento, ventas y
produccion, para esto debe contar con un personal que permita el cumplimiento de estos objetivos,
por esta razon se debe supervisar constantemente la calidad de los procesos que se aplican a los
aspirantes a un puesto de trabajo y también cuando ya estan dentro de la organizacion, logrando
medir la efectividad y cumplimiento que se tiene con determinados procedimientos, la manera
maés adecuada es por medio de indicadores que proporcionen informacion veraz y relevante para

no limitar su analisis, deben ser oportunos y facilitador en cuanto a la toma de decisiones

La aplicacidn de estos indicadores se recomienda hacer de manera trimestral, semestral o anual,
dependiendo del volumen, hay indicadores que no tienen término medio, se debe cumplir en un

100% de ser un resultado diferente se estaria alertando por el incumplimiento de los procesos.

e Reclutamiento:

Por medio de estos indicadores se busca medir la efectividad que se esta teniendo en las bolsas de

empleo adscritos, que tan productivo es aceptar estas hojas de vida.

Indicador de cumplimiento

Cantidad de hojas de vida recibidas 100

Reclutamiento =
CCTULAMIENo = Cantidad de personas que cumplen con el perfil i

El resultado de éste indicador debe ser mayor o igual al 90% para garantizar que las bolsas

de empleo utilizadas si estan siendo eficiente.
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Indicador de impacto

Cantidad de personas contratadas provenientes
de determinada bolsa de empleo

Reclutamiento = Cantidad de candidatos enviados por dicha x 100

bolsa de empleo

Con este indicador se mede el impacto, ya sea positivo 0 negativo de la eficiencia de las

bolsas de empleo utilizadas para el reclutamiento, se determina positivo cuando se obtiene un

resultado superior al 7%

Indicador de cobertura

Se requiere obtener 15 hojas de vida 0 méas para cada vacante, permitiendo de este modo tener

varias opciones de personas calificadas para determinado cargo.

e Seleccion.

Con los indicadores de seleccion de personal se logra medir la efectividad del proceso, dentro
de estos indicadores se entraria a analizar también diferentes puntos, entre ellos la destreza y/o
capacidad de la persona encargada de la seleccién, la objetividad de las bolsas de empleo al
suministrar ciertas hojas de vida y que las ofertas de empleo divulgadas por la empresa si sea

acordes a los perfiles que se tienen en el mercado local.
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Indicador de cumplimiento

Cantidad de personas contratadas

-, | = 1
Seleccion de persona Cantidad de personas seleccionadas x 100

Indicador de impacto

Se determina un impacto positivo en el proceso de seleccion de la empresa cuando se
logra elegir el candidato apto para el cargo en 8 dias habiles, habiendo aplicado todas las técnicas

de seleccion descritas anteriormente.

Indicador de cobertura

Se determinan un indicador de minimo 5 personas preseleccionadas para garantizar la

cobertura de la vacante.

e Contratacion.

El proceso de contratacion tiene consigo unos pasos establecidos, los cuales al cumplirlos
garantiza un mayor orden y mejor control, dentro de estos esta la creacion de un archivo con hojas
de vida y documentacion legal de todos los empleados con sus respectivos aportes a seguridad
social, este archivo sirve de herramienta para validar si dentro de la empresa hay alguien con el

perfil solicitado para un nuevo cargo.
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Indicadores de cumplimiento

Cantidad de empleados

Contratacion = - - - - - — x 100
Cantidad de hojas de vida en archivo con informacién completa

Cantidad de empleados

Contratacion = 100

Cantidad de empleados con seguridad social *

Estos indicadores permiten medir el cumplimiento de la elaboracién del archivo y la
legalidad con la que se tienen los empleados, para obtener un impacto positivo dentro de la

organizacion estos indicador debe arrojar un resultado del 100%

Indicador de impacto

» Cantidad de personas contratadas en el afio
Contratacion = - , —x 100
cantidad de personas que continuan laborando en el afio

Este indicador permite evidenciar que tan efectivos estan siendo los procesos de reclutamiento
seleccion y contratacion, ya que en la medida en que se realicen de manera correcta estos procesos
la rotacién de personal disminuye, pues se estan contratando las personas adecuadas para el puesto
de trabajo. Este indicador debe arrojar un resultado del 80% para obtener un impacto positivo

dentro de la organizacion.
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Indicador de cobertura

El 100% de los colaboradores deben contar con un contrato laboral, donde se suministren todos

los beneficios establecidos por el codigo sustantivo de trabajo.

e Induccion.

Es uno de los principales procesos dentro de toda organizacion, es la ventana de un nuevo
proyecto para cualquier persona gque ingresa a una empresa, adicional a ello es importante para la
empresa porque alli se da a conocer toda la informacion sobre sus deberes y responsabilidades en

su puesto de trabajo, con la empresa y consigo mismo.

Indicador de cumplimiento

Induccién Cantidad de empleados 100
nduceton = Cantidad de inducciones realizadas x

Este indicador se debe cumplir siempre con un 100% ya que esta regido por el marco legal
y es obligacion de la empresa capacitar a todas las personas que ingresen y dejar evidencia fisica

de este proceso.

Indicador de impacto

Cantidad de personas que recibieron induccion

Contratacion = Cantidad de empleados que concideran apropiada la induccion x 100

para el desarrollo de sus funciones




165

El resultado de este indicador debe ser del 100% ya que permite garantizar un adecuado
desarrollo de las funciones al momento de encontrarse en su puesto de trabajo, haciendo mas

eficiente el proceso que lleva a cabo dentro de la organizacion.

Indicador de cobertura

Se determina un porcentaje de cobertura del 100% en la aplicacion del proceso de

induccion a las personas nuevas que ingresan a la organizacion.
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Conclusiones

Mobarma S.A.S. es una empresa potencial para el municipio de Cartago valle, el cual es
una fuente de empleo formal y estable dentro de la region, la cual est4 en constante crecimiento,
aunque la empresa no cuente con un alto reconocimiento de marca, los clientes que la reconocen
la aceptan por su excelente calidad y disefios especiales, este trabajo se realizo con el fin de tener
un mayor orden y dejar todo los procesos documentados dentro de la organizacion, la empresa
conocia la importancia que acarrea cada proceso pero aun no los tenia definidos, contaba con los

disefios de los cargos pero al momento de vincular el personal lo hacian sin un paso a paso.

Cuando se inicié con la asesoria la empresa realizaba los procesos incumpliendo lo
establecido por la ley, se tenian colaboradores dentro de la empresa sin afiliacion a la salud,
pension y ARL porque estaba en periodo de prueba; dejando establecido los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion se busca subsanar estos errores y realizar los
procesos dentro del marco legal, disminuyendo riesgos y buscado ser mas eficientes en cada

proceso.

Los procesos mencionados anteriormente se plantearon basados en las necesidades
detectadas dentro de la empresa, contar con unos procesos establecidos y organizados garantiza a
la organizacion mayor eficiencia, eficiencia que se vera reflejada en la calidad de las personas que
se contrata, tanto en los valores humanos como en los conocimiento y destrezas, aportando a
mejorar los resultados de la organizacién, resultados que son posibles gracias a la vinculacién del

personal idoneo en el puesto adecuado.
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Recomendaciones

Se recomienda la aplicacion de los procesos disefiados dentro del trabajo de grado ya que
facilitara las tareas de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, dando un orden
y garantizando un proceso formal y equitativo a cualquier persona que vaya a ingresar a la
empresa.

Dejar documentado todos los procesos que se realizan por medio de formatos establecidos,
los cuales deben estar firmados y diligenciados por el personal que va a ingresar y por la
persona encargada de llevar el proceso.

Realizar proceso de reinduccion, el cual se recomienda aplicar minimo una vez al afio o
antes si se llega a presentar alguna modificacion en el manual de funciones,
direccionamiento estratégico o reglamento interno, es bueno realizar este proceso ya que
refuerza conocimientos para una adecuada y oportuna orientacion en las tareas de cada dia.
Por medio de la encuesta aplicada a la empresa Mobarma, donde se tuvo la participaron de
14 empleados algunos de ellos manifestaron estar un poco inconformes con el espacio para
realizar sus funciones, en este caso es factible escucharlos y plantear una mejora donde se
logre tener un empleado satisfecho con su espacio laboral ya que alli es donde pasa el
mayor tiempo del dia.

Capacitar de manera constante a la persona encargada de la seleccién del personal, ya que
sobre ella recaera una gran responsabilidad, razén que amerita tener cada dia mas destreza
en este campo.

Hacer uso de las bolsas de empleo, no quedarse solo con referidos, ya que cierra las puertas

a mejores candidatos que aportaran al crecimiento de la empresa.
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ANEXos

Anexo a. Entrevista Directora Administrativa MOBARMA

ENTREVISTA
No. Pregunta
1 ¢ Qué herramienta utiliza para recolectar las hojas de vida de sus empleados?
2 ¢Como se realiza la seleccidon de un empleado en la empresa?
¢Cual es el criterio mas importante al momento de realizar el proceso de
’ contratacion?
4 ¢ Tiene un proceso determinado al momento de realizar la induccion?
5 ¢Qué temas aborda al momento de la induccion?
¢Sus empleados conocen detalladamente cada una de las funciones que debe
° desarrollar dentro de la compafiia?
7 ¢ Tiene estipuladas las funciones de cada cargo?
8 ¢Existe perfil del cargo para cada puesto de trabajo?
¢MOBARMA S.A.S. como determina que la persona seleccionada es la
? adecuada para el puesto asignado?
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Anexo b. Entrevista MOBARMA

ENTEEVISTA MOBARMA SAS

1. ;Como se hace el proceso de rechrtarisnto, saleccion, contratacion e induccian?

El proceso de reclutamisnts == hace por recomendacion del perzsonzl, estan zfilizdos a la caja de
compensacion comfamiliar pero runca han hecho uzo de esta herramients, no existe proceso de
zalacciom, va que la persona recomendada ingreza a un periodo de prosha que tiene una duracion
da una semani v en este tiempo se dan cwenta =i es apts para el cargo, antes de este periodo de
prueba el gerente hace una entrevizta. El proceso de induccion 1o kacs el gerente.

2. ;Cuanto dura cada proceso v quien ex el encarzado de hacarla?

El encargado de hacer el proceso de rechitamiento, seleccidn e indnccion es el gerente, la parts de
contratzcion lz hace la admimistradora. Estos procesge tienen mnz duracion de um mes
Fpraxnirnadamente.

3. ;0Omeé mansjo se da a las hojas de vida gue reciben en 1z empraza?

El mmansjo 2 las hojas de vida lo hace el gerente, no e tiene un archivo de estaz, 28 ancuanizsn en
lz oficina da &l.

4. ;Cusntan con profesionales que apoven el proceso de contratacion?

Cuentan con una empresa de asssoriz ea ssguridad v szlud en el trabajo, esta personz apova el
proceszo de induccion, en lo referente 2 zspuridad v zahed en el trabajo. Antes de la contratacicn
realizan eximenes madicos de ingreso.

5. ;Como se evalia zl vincnlado?

Por medio del periodo de prosba estipulado por el gerenie, 2l cusl durs enire una v iTes semanas,
en asts periodo 22 evalian las aptitudes v kabilidades del vinculado.

6. ;Cmien realiza las evalozciones del vinculado?

Cada Zrea cuenta com us lider, quisn se encargzs de supervisar el proceso del vinculado v quien
ovadz 2 tomar la decizion de la confratacian. Cada vincolado ingresa 2l periodo de prosha como
avudante o auxiliar de determinada area
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7. :Cuantos carzos tiene la empresa v cogles son?

Gerenciz adman. Asssores comercizles 2 auxiliar contable 1 jefe de planta | ehaniztzs 4, Hjadora
2 instaladores 4 pintor 1 maquinistas 2 suxiliares de produccion 3 dizefiadarss 2, conductar 1,
corpras v bodega 1

. ;Cual ez el proceso que ze da 2 la materia prima?

Mo se tisne existencia en bodega de materias primas, el proceso de fabricacion e lleva & cabo par
pedidos, 25 decir, cuandao 2] clienta hace 1z solicitod del produecto, se solicitz 2 los proveedares las
mieterias prireas para su fabricacion.

2. ;Cuales zon las principales debilidzdes da 1z organizacion?

# Desarden en produccion

# Carencia del Zrea de talento lnumano
«  Informalidad en los procesos

* HMphay plan de mercado definido

# Lamarca es noeva en el mercado

10. ;Ha llagado 2 penzar en lz opcicn de exportar?
Mo, s2 ha penzado en impartar materizlss.

11. ;Cuales zom los prodoctos de la compamiaT

« Cocinas integrales

#  Closet

# Tuertas

# Lo que el cliente requisra v 28 puada realizer en madars

12. ; Actualments sstan incursiorands con algin nuevo producto?

Mo, 3 realiza lo gue al cliente requiera, &l clisnte ax quisn innova, 36 coenta con vk ares de disedio
qus 38 encarga de proponerla al clisnta 1z instalacion de Dxtarioras.
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13. ;Cuales zon los principales retos de la compania, tanto comerciales como administrativos?

Cracer en &l terriforio nacional

14. ; Cuales zon los clientes de la compatiia?

La smpresa tiene clientes en el eje cafetero, sus principales clientes son las constructoras ¥ los
particalares, se podria decir que enun 30 - 50



Anexo c. Encuesta de clima organizacional MOBARMA

CLIMA LABORAL

FECHA: {S (\MhO IZOLQ

NoMBRE: WLk OMATIE (5 - \0157\“

CARGO: PO} - POMNSpAW ft

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan

establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién solo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Y

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracién de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

\

Siempre | Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

Y

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

L

Me proporcionan informacion suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

-

Mis funciones estan claramente definidas

¥

Muy Alto Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

Cémo calificaria su nivel de satisfaccion por
pertenecer a Mobarma.

Ny

17

Le agradecemos nos haga recomendaciones,
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo

pofiwed

%

?\\(l N WS
WA@W)% o A

W o

ReppATo
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CLIMA LABORAL
ESHR: 15~ Ol JR0IT "% &
5 ~ = P ?,
NOMBRE: 7#vx) lvca  dalezay Kos
CARGO: _fhanata
Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo sera utilizada para éstos fines.
Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala
Cree usted que la induccién que se realiza
1 |actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es
2 [Considero que mi estabilidad laboral es ><
3 [Mi relacién con los compafieros de trabajo es ><
4 |El trato de mis jefes es ><
7
5 |La colaboracién de mis comparieros es X
6 |El cumplimiento en los pagos laborales es x
7 Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo ><.
8 Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo
Siempre | Casi siempre 2on mertla A veces Nunca
frecuencia
9 |Este trabajo llena mis intereses y expectativas X
10 Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades %
1 Me proporcionan informacién suficiente y o
adecuada para realizar bien mi trabajo ’><_,
12 |Reconocen y valoran mi trabajo '>L
13 Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente x
14 La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante ><
15 |Mis funciones estan claramente definidas »L_
Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo
16 Coémo calificaria su nivel de satisfaccion por
pertenecer a Mobarma. 7Q
me gostania fene w0 poco mis | |
de &pacio pava pc‘d S
Le agradecemos nos haga recomendaciones : \ Je bl e 5
17 |sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar e\ Y 2y e \1 \35 m *
nuestro ambiente de trabajo d
} eymiviados -
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CLIMA LABORAL

FECHA: Tunio 15 2019

A

NOMBRE: (5i\leri Gy(\xJ\Q[eJ Qa

(Dﬂ q
h |

CARGO Elegmi\a

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo ser4 utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

X

Considero que mi estabilidad laboral es

X

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracién de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

O b

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

)

Siempre

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

10

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

11

Me proporcionan informacién suficiente vy
adecuada para realizar bien mi trabajo

12

Reconocen y valoran mi trabajo

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

7 5 (X

14

La empresa estimula su formacion personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estan claramente definidas

AT

Muy Alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

Cémo calificaria su nivel de satisfaccién porl
pertenecer a Mobarma.

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: /5= g /o

NOMBRE:

E5TEZAY LEF 2

CARGO: _ /adynisra.

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién s6lo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

=
K,
—

La colaboracién de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo

X| XX

Siempre

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

T i

Me proporcionan informacién suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

Y

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

Mis funciones estan claramente definidas

XN KX X

Muy Alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

Coémo calificaria su nivel de satisfaccién por|
pertenecer a Mobarma.

A

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar|
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA:

NOMBRE:

CARGO:

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracién de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo

Siempre

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

10

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

11

Me proporcionan informacién  suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

12

Reconocen y valoran mi trabajo

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

14

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estan claramente definidas

Muy Alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

Coémo calificaria su nivel de satisfaccién por
pertenecer a Mobarma.

17

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FREMA |16 Jupto 2019,

NOMBRE: Luis Algfandvd  Aguare,

3 0} v}
CARGO:  yxe L+U ¢ covalreiul -

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién solo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
1 |actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

2 |Considero que mi estabilidad laboral es

3 |Mirelacién con los comparieros de trabajo es

4 |El trato de mis jefes es

5 |La colaboracién de mis comparieros es

6 |El cumplimiento en los pagos laborales es

7 Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

8 Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

% SRR TR

Con cierta

; ik " :
Siempre | Casi siempr S

A veces Nunca

9 |Este trabajo llena mis intereses y expectativas

10 Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

11 Me proporcionan informacién suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

12 |Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista liboremente

WS

13

14 La empresa estimula su formacién personal y \/

profesional en forma permante

'

15 |Mis funciones estan claramente definidas

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo

Cémo calificaria su nivel de satisfaccion por \/

i pertenecer a Mobarma.

Le agradecemos nos haga recomendaciones
17 |sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: IS Neats 7761970 .

NOMBRE: «///). 544 ) // : 6(; 7 Zoz 2 .

CARGO: Df e 7é>L'/ Closne 7[\/ ()

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
1 [actualmente a las personas que ingresan a la

empresa es -
2 [Considero que mi estabilidad laboral es /<
3 [Mirelacién con los comparieros de trabajo es /<
4 |El trato de mis jefes es 7(
5 |La colaboracién de mis comparieros es X
6 |El cumplimiento en los pagos laborales es /(
7 Se siente agusto con las instalaciones de la

empresa, en especial con su puesto de trabajo %
8 Cree usted que el salario que recibe es una

justa retribucion por su trabajo /(

. 230 Con cierta
Siempre | Casi siempre G A veces Nunca

9 |Este trabajo llena mis intereses y expectativas >(

Siento apoyo cuando me encuentro en
0 dificultades X
11 Me proporcionan informacién suficiente y X

adecuada para realizar bien mi trabajo
12 [Reconocen y valoran mi trabajo )(
13 Tiene usted la posibilidad de expresar sus X

puntos de vista libremente
14 La empresa estimula su formacién personal y Y

profesional en forma permante
15 [Mis funciones estéan claramente definidas X

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo

16 Como calificaria su nivel de satisfaccién por X

pertenecer a Mobarma.

Le agradecemos nos haga recomendaciones
17 |sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar|
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: \S ¢ 14

NOMBRE: Jovee  Twow Mot W

CARGO:  ycha P Qave

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan

establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacion sélo ser4 utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza

actualmente a las personas que ingresan a la ’)k
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es x

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

P

La colaboracion de mis compafieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es X

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo x

Cree usted que el salario que recibe es una ’
justa retribucion por su trabajo x

Con cierta

Siempre | Casi siempre S
cinp. as B frecuencia

A veces Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas X

Siento apoyo cuando me encuentro en

dificultades D\

Me proporcionan informacién suficiente y A
adecuada para realizar bien mi trabajo A

Reconocen y valoran mi trabajo )\

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista liboremente )K

14

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante %

15

Mis funciones estan claramente definidas X

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo

16

Cémo calificaria su nivel de satisfaccién por ;
pertenecer a Mobarma. X

17

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: |R ~H6—\9

NOMBRE: )non _Plexander  Paovdew. OSina,

CARGO:  P\o xillag . de  (Peodoction

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan

establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacion sélo ser4 utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Cree usted que la induccion que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los compaiieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracion de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

XXX XXX

Con cierta

Si re asi siempre ;
emp Casi siemp frecuencia

A veces Nunca

10

Siento apoyo cuando me encuentro en

Este trabajo llena mis intereses y expectativas ><
dificultades x

Me proporcionan informacién suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

12

Reconocen y valoran mi trabajo

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

14

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estan claramente definidas

XA PR

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo

Cémo calificaria su nivel de satisfaccion por
pertenecer a Mobarma.

A

17

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo

}o\ \Comumcher)




CLIMA LABORAL

FECHA: [5-06- (§

NOMBRE: iTOS E @6,47m,/—) (]

DU KE

CARGO: ERANMISTA

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién s6lo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena Buena Regular Mala Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

X

Considero que mi estabilidad laboral es

>

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

o<

La colaboracién de mis comparieros es

.y
P

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

vn

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo

<

Con cierta

Siempre asi siempre 4
P & emp frecuencia

A veces Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

1

Me proporcionan informacién suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

12

Reconocen y valoran mi trabajo

P
e

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista liboremente

14

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estan claramente definidas

VX x| I

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo

16

Cémo calificaria su nivel de satisfaccion por]
pertenecer a Mobarma.

X

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: (§_6¢ /19

NOMBRE: Iy Aoy rate @eos

EARGO: A‘/ﬂ(/dGV\A-G

D¢ mnducg

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo seré utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccion que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los compaiieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracién de mis compaiieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

R RS el R B

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

o

Siempre

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

X

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

Me proporcionan informacién suficiente y|
adecuada para realizar bien mi trabajo

Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estan claramente definidas

-

>Q
>
?C
o

A

Muy Alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

16

Cémo calificaria su nivel de satisfaccién por
pertenecer a Mobarma.

Pas

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: V5 sl (@

NOMBRE:

Qvlqz,lf(e»\ Rov iy

el

Cxro oo

CARGO:

20Xl de Q\ozﬁuCCéo‘n

Y Pinduvra:

Estimado COLABORADOR (A),

quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan

establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo seré utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

A

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

><><

La colaboracién de mis comparneros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

> [P

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucién por su trabajo

Siempre

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

X

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

1

Me proporcionan informacién  suficiente y|
adecuada para realizar bien mi trabajo

12

Reconocen y valoran mi trabajo

13

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

Mis funciones estan claramente definidas

Muy Alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

16

Cémo calificaria su nivel de satisfaccion por
pertenecer a Mobarma.

X

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar
nuestro ambiente de trabajo

5€Quif mee\orarndo

_5(33(/3( C‘(CS:C’ﬂJO P ava
rtes {WF[CJO 3

Rowr crtay
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CLIMA LABORAL

FECHA: 75.06~ 794

NOMBRE: ] \orindFo  morend

CARGO: 0y i liot o2 Qkoducc;on vy Rofolko

Estimado COLABORADOR (A), quisiéramos unos minutos
establecer mejoras, por lo que requerimos de su sincer

de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan
idad. Esta informacion sélo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

Mi relacion con los compaiieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracion de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo

Casi siempre

Con cierta
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

Me proporcionan informacién  suficiente y
adecuada para realizar bien mi trabajo

Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus
puntos de vista libremente

14

La empresa estimula su formacién personal y
profesional en forma permante

15

Mis funciones estén claramente definidas

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

16

Cémo calificaria su nivel de satisfaccién por
pertenecer a Mobarma.

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar,
nuestro ambiente de trabajo
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CLIMA LABORAL

FECHA: {5 —&— (9

NOMBRE: “ |~ < )

coloNnNdO

CARGO: ;N Tok

Estimado COLABORADOR (A),

quisiéramos unos minutos de su tiempo para realizarle unas preguntas que nos permitan

establecer mejoras, por lo que requerimos de su sinceridad. Esta informacién sélo sera utilizada para éstos fines.

Muy Buena

Buena

Regular

Mala

Muy mala

Cree usted que la induccién que se realiza
actualmente a las personas que ingresan a la
empresa es

Considero que mi estabilidad laboral es

\

Mi relacién con los comparieros de trabajo es

El trato de mis jefes es

La colaboracién de mis comparieros es

El cumplimiento en los pagos laborales es

Se siente agusto con las instalaciones de la
empresa, en especial con su puesto de trabajo

Cree usted que el salario que recibe es una
justa retribucion por su trabajo

Siempre

Casi siempre

pa
Con cierta ¥
frecuencia

A veces

Nunca

Este trabajo llena mis intereses y expectativas

10

Siento apoyo cuando me encuentro en
dificultades

11

Reconocen y valoran mi trabajo

Tiene usted la posibilidad de expresar sus 1
puntos de vista libremente

1 il
=
>§
Me proporcionan informacién suficiente y|
adecuada para realizar bien mi trabajo

14

15

Mis funciones estan claramente definidas

La empresa estimula su formacién personal y X
profesional en forma permante s

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

16

Como calificaria su nivel de satisfaccion por

pertenecer a Mobarma. e

17

Le agradecemos nos haga recomendaciones
sobre aspectos que nos ayudarian a mejorar|
nuestro ambiente de trabajo
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Anexo d. Proceso de Reclutamiento MOBARMA

VERSION: 01
PROCESO PARA EL CODIGO: 001

MOBARM RECLUTAMIENTO DE PERSONAL | FECHA: 2018-10-2
EN MOBARMA 5.A.5. Papina 1 d

g

L. OBJETIVO

*

Adguirr persoaal ousvo gue aporie conoconiento: A la empresa por medio de so
EXpEnsnCia en ofras arganizacions:.

Desarrollar la: capacidades del persomal existents, promoviendoles a cracer en ptra:
areas acordss 3 sws habilidades.

Alimentar base de dator de posibles candidatos que permitan tener plaps: de
contingsncia pam vacantes foturas.

Oitzner persenal calificado, inferne o externo, para las diversas vacantes gue se
Presgmten

1. RESFONSABLE

-

*

*

Crerente zeneral
Directora admimistrativa

Jefe de area

3. CONDICTONES GENERALES.

R

32

33

i4

El reclutamiento pueds ser con perzonal interno, en ests casp se mforma al personal
sobas el requerimisnto v 22 solicita que == postulen al carzo dizpoatble.

Cuandp 2l racbotamisnto e epterne 28 revizan las hojas de vida obtenidas por medio de

las entidades en las cuele: se encuenira regiztrada [2 empresza o por medio da la:
recomendacions: de los emplaados,

Llevar un archivo de las personas preselaccionadas con el fin de acwdir 2 ests en cazo
de que surja una nueva vacante, ¥a s2a para aplicar al mizmo C2rgo o DUEVOS QUe se
presemtsn v a:1 evitar realizar el proceso desde el micio.

% requiera establecer de manera especifica v clara Iz necesidad 2 Iz que se racue de
acwerdo 2l perfil del carge. (DiliEsnciar fommato de soliciod de personal)
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MOBARM

PROCESD PARA EL
RECLUTAMIENTO DE PER30OMNAL | FECHA: 2013-10-28

VERSION: 1
CODIE0: 001

EM MOBARMA 5.A.5. Pagina 2 d= 2
I
4. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESO
ITEAM Frocedimisnto Fesponzable Eegistroz

1 Llefectar la Vacante Jele de area
Inbgansar &l formate  de
requizicion  de  perzomal v . Formato de reguizicion de

z presemtarla 2 [ directora Tefe de area personal
administrativa

3 Informar 2 gerencia [z necesdad Lhreccion
de perzonal adminizirativa
Investigar =1 hay perzonal apto e s rchi . :

4 interazado en la vacante dentro Creyente general d.-;.-ln d huj;lsnge :mla
de empresa 05 empleades
Heahzar [a mnacnipcion en cajas
de Compensacion,

5 | umiversidades, SENA v bolsas Di.re»:-'.:i.-:'u:.n
de empleo de paginas de administrativa
imternes.

§ | EBoviarvacamtey cescnipoion del Dareccion Formato de reguezicon de
puesto a bolzas de empleo adminiziativa perscnal
i_Tear bamco de hojas de wida

- |digital con informacion Direccian
suminizirada por laz bol:as de adminiztrativa
cmplea

REVISO: AFPRORBO:
Directora Administrativa Gerenfe General

FIRMA:

FIRMA:
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Anexo e. Formato de Requerimiento de Personal MOBARMA

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL MOBARM

MOBILARIO ARQUITECTONICO EN MADERA

Fecha de solicitud | | Solicitante | | Cargo |

Motivo de la solicitud (Marque con una "X" la razon por la cual realiza la solicitud)

Reemplazo | | Cargo Nuevo |

PORQUE SE SOLICITA MAS PERSONAL

INFORMACION BASICA PARA LA SOLICITUD DE PERSONAL

Nombre del cargo solicitado Cantidad Area Experiencia Salario

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Cargo Perfil Academico Conocimientos Habilidades

Fecha estimada para el ingreso

FIRMAS DE AUTORIZACION PARA REQUERIIENTO DE PERSONAL

JEFE DE AREA DIRECTOR ADMINISTRATIVO GERENTE
Fecha de Fecha de Fecha de
aprobacién aprobacién aprobacién




Anexo f. Proceso de Seleccion MOBARMA

PROCESO PARA LA SELECCION EERD%‘:L'.‘ ::,E','E
MOBARM DE PERSONAL FECHA: 2018-10-22
MOBARMA SAS Pagina 1 de

1. OBJETIVD

Seleccionsr persomal meevo, coa el fin de cwmplir los reguoisitos defimidos ea la
dezcripcion del cargo comespondiente.

Esmudizr de fomma mimaciosa por miedie de variadas heramisnta: 2] candidato ideal
para dar raspuestas de fonma eficiente & cada vacante que surja

Estudiar actitodes v aptinades da log aspirantes al poesto de trabajo con 2l fin de lograr
uns buena comtratacion, asisnandole 3 la vacamte que miEs se djuste A sus
caracterizticas

2. RESFONSAELE

Garente gemaral
Diirector administrativa.

3. CORDICTONES GENERALEES.

Zi ze identifica vma macesidad da vm cargo pusvo, es nacezatio extablecer la Descripoion
del cargo antes da iniciar el proceso de salaccidn.

Cuzndo un comtrato estd proximo 3 vencer ¥ la organizscicn determing no renovar al
contrato s debe inicial con antelacion un proceso de usgueda que penmita encontrar
prospectos que cumplan con los reguetimisntos estipulados.

Indzgar en lzz fentes da rechitamiento estipulada: lo aspirvamtss que mas se ajusten
2 las necesidades dal cargo.

Zeleccionar 2] colaberador gue haya cwmplide con los requerimisntos estipulados por
12 erpresa.
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PROCESD PARA LA SELECCHOM

MOBARM DE PERSONAL

MOBARMA SAS

VERSION: 1
CODIGO: 002
FECHA: 2018-10-22
Papina 2 de

4. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESD

ITEM Procedimiento Fesponsable Ragistros
Analizar [23 hojas de vida del
1 archive digital de hojas de vida, Direccian Doocumento de requisicion
temiznde como referents la adminizirativa de peraomal
descriprion del cargo
Prasslecciona a los candidatos
que mas =ze adapien 2 las
necezidades, uande  los
SIEMiENes [eCurses:
2. Tecnicas de evzluacion S
2 de perfiles. Ell_m:{mt_l Biarmeal de fimciomes
] adminiztrativa
b. Comprobacion de
sopartes vy autenticidad
de loz mizmaos
c. Validacion de
CoppelenCizs:.
Prazsmiar 2l  gersmte  los
3 candidatos gue cumplen con los Direccion
reguizitos para acordar horarios adminizirativa
de sntrevista
4 Feealizar entrevizia Crzrente general
_ Seleccionar la persona apta para
& Crarente general

2l carga
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PROCESO PARA LA SELECCION | YERSION: 01
CODIGO: D02
MOBARM DE PERSONAL FECHA: 2013-10-22
MOBARMA SAS Fagna 3 de
REVISO: AFROBO:
Diiraccion administrativa Garente General
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Anexo g.

Proceso de Contratacion MOBARMA

PROCESO PARA LA VERSION: 01

MGBJ""‘& R M CONTRATACIIM DE PERSOMNAL FECHA 20'?—13-31

EN MOBARMA 5.A.S Pagina 1 de

L. OEJETIVOD

+ Desarrallar un documente corforme a las leves establecidas en al codizo sustantive
de trabajo donds 22 estipulen los deberes v derechos del empleador v del ampleado a
Cooiratar

+ Estzblecer tismpo de duracien de la relacion lzboral (indefinido, fjo, obra v [zhar
Contratada)

« (Garantizar La tipificacion da los contrate: laborales, da acoerde al carge, [ Labar v 2l
perfil da cada azpirante.

+ Defirir finciones 2 desempediar v 21 respectiva a:ignacion :zlasal.

1. REEPONSABLES

« (erenie zeneral

+ Dieccicn administrativa

3. CONDICIONES GENERALES.

3.1 Pararealizar l2 respectiva confratacion se debe solicitar |2 sizuiests documentacion:

Hoja d= Vida con referencizz persomales

Fotocopia de la cadula de ciudadania

Carta laboral de empleo: anteriores

1 fotoerafia tipo cadula

Fotocopia de diplomas academicos

Certificados de EPE, Pension v cesantias

Examen madico general de mgreso (solicitar en la oficinz |2 orden)
Autorizacicn para el tratzmisnte baze de datos persomals: - Empleados

Lz contratacion mo 2 realiza hasta que no se extregue la documentacion completa
Lz afiliacion 2 AFRL debe zer realizada el dia anterior a la facka de inicie de l2bares

El periodo da proeha debe estar definide de acuerdo 2l tipe de contrate realizade, no
defe exceder los dos me:zss,

Dietermirar 2signacion zalarial
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MOBARM

PROCESD PARA LA
CONTRATACION DE PERSOMAL
EM MOBARMA 5.A.5

VERSION: 01
CODIGO: 003
FECHA: 2018-10-31
ragina £ o=

4 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESD

ITEAM Procedimisnto Responzable Fegistros
spliafar  la coCumentacion
requerida (Hoja de Vida con
refarencias personales,
fotocopiza de la cedula de
Cudadania, cara labosal de
empleos  amteripre:,  uma
fotografia tipo cedula, fotocopia Dirsccis
1 |de diplomaz academicos, ml.m:{m":'_ Lizta de chequeo
certificados de EPS, Pension v Aminirata
cesantias, examen medico
general de ingrezo {zalicitar en
1a oficina |2 arder), autarizacion
parz &l ratzmiznto base de datos
personales — Empleados)
a2 de
Fealizar autorizacion  para Direccian TUMOTEEACIIE para
z examens: madicos administrativa realizacion da
EFAM e
medicos
Tdentificar ({jundicamente} la
3 | tpologia de contrate ideal segun Abogado
el cargo.
Feahzar el proceso  de
p vinculacion a ARL, EPS, Fondo Direccion
de Pensiome:, ceantias v caja de administrativa
compenzacion familiar.
] Elaborar el conirate de mabajo. adﬂﬁzﬂm Contrato laboral
6 Fimma del comtrato empleado 3 Gerante 2 1 Coutrato laboral
empleador
iTear archive de Hoja de Vida R
T del rueve trabajador ¥ revisar la adiﬁzl:ﬁm

documertacion
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PROCESO PARA LA EE';:}E:,'.‘ e
MOBARM CONTRATACION DE PERSONAL | FEcya: 2018-10-21
[ REVISO: AFPROBO:
Diraccion admministrativa Crareste gamaral
FIRMA
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Anexo h. Proceso de Induccion MOBARMA

PROCESO PARA LA INDUCCION Eg%fﬂ”q
MOBARM DE PERSOMAL EN MOBARMA | “C - 2”50 o on
FECHA: 2015-10-22

5A.5 Pagina 1 de 2

1. OBJETIVO

# Impartir conocimiento a loz ruevos colabaradores sobre 12 compatia, sus inicios v
el proceso que ka tenido 2 fraves da los afios, para asi crear um vinculo de
pertensnciz con la crgenizacion.

# Fealizar uma clara v efactiva orientacion sobre las actividzades a dezarrollar en al
puaste de trabajo.

» Propiciar actitdes positivaz en los nuevos colaboradores hacia 1a crganizacion v los
dermas miembros de la empreza.

# Dar z conocer el siztema de gestion de ssguridad v zalud en el trabajo.

I RESPFONSABLES
+ Direccion administrativa

# Jefe de area

A, CONDICIONES GENERALES.
3.1 El proceso da indaccicn ze realiza en ol primer dia de trabajo.
3.2 Se tisne estandarizado 1z modalidad del proceso de induccion. (F-0000)

3.3 Terminado el procese de induccion se procedsra 2 realizar una evolucion de los
conocimientos adguirido durante dicho proceso.

3.4 La evalnzcicn de induccion sera archivada jusnto 2 12 boja de vida del empleado. (F-0030



PROCESD PARA LA INDUCCION EEE?;LH :__:_;
MOBARM DF PERSONAL ENMOBARMA | FECHA: 2018-10-22
- Pagina 2 d= 2
4. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESD
ITEM Procedimiento Eesponsable Fegistros
1 Fealizar bismvenida & la Direccion
SPTESE administrativa
Prasentacion del HueTD Diraccida
2 c-:-la.l:luradnn:fra]ns mtegramtes de ministrativa
la compania
3 Fecomide por las nstalacioass Direccioa
d= 12 empresa administrativa
Prezentacion dal
3 direccionamiento estratagico de Direccion
la emprasa (misidn, wiszidn administrativa
valores, organigrama & historia)
Dar a conocer horario, canzlas . g
L, L Direccioa Fezlameanto
4 de cnmmcacu_:m___ IE:,IEFIEI‘.'IID iministrativa interno de trabajo
interno de wabajo ¥ papmizos.
Entregar el rmarmmal de
fimciones, socslizar v hacer Jefe de area I%E?;ii?
finnar
4 Fealizar evalpacion de Iz Tefe de & Fommato de
induccidn JEiE e el induccién
EEVISO: AFROBO:
Direccion administrativa Gerante paneral
FIEMIA FIEAIA
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Anexo i. Formato de Induccién y Re-induccion MOBARMA

205

MOBARM

FORMATO DE INDUCCION Y RE-INDUCCION

MOBILIARIO ARQUITECTONICO EN MADERA

MOBARMA SAS

NOMBRE

CARGO |[FECHA

Marque con una (X) la opcion correspondiente segun el proceso que se encuentra realizando

INDUCCION | |

RE-INDUCCION

DIA ()

RECIBIDO

TEMAS

Sl

NO

HORARIO

Conozco y entiendo la induccion corporativa de
MOBARMA SAS

1. Mision

N

. vision

w

. organigrama

Conozo y entiendo el reglamento interno de
trrabajo

. Manual de funciones

. puesto de trabajo.

. uso adecuado de herramientas de trabajo

. elementos de proteccion personal.

G IWIN|F

. recorrido por la empresa

Conozco y entiendo el sistema de seguridad y
salud en el trabajo

1. Sistema general de segudad y salud en el trabajo

2. politicas de seguridad.

3. reglamento de higiene y seguridad industrial.

4. Grupos de Apoyo.
*COPASST
*Comité de convivencia.

5. Puntos de encuentro

6. Brigadas de emergencia

7. ubicacién de Extintores.

Generalidades.

FIRMA DEL EMPLEADO

FIRMA GERENTE

FIRMA DEL RESPONSABLE
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Anexo j. Manual de funciones Gerencia MOBARMA

VERSIOMN: D1
CODIGO: 005
M GBﬂRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL EUB-EEIEI_GE': Z-:-:E-.:'
CARGD DE GERENCIA FECHA: 2018-06-24
Pagina 1de3
I
DESCRIPCION DEL CARGD

Mombre del Cargo: Dependencia:

Gerente Gerencis

Jefe Inmediato: Mivel de cargo:

Junts Diractiva Directivo

Perfil del cargo: Profesional

Experiencia en cargos gerenciales minima de dos (20 afos
Conocmientos en Finanzas, Calidad, Mercadeo
Habilidedes de planescion, crganizacion, relacionamianto
corporativo

Conocrmiento de la industria

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO
Cefinir los objetivos corporafivos vy las estrategias para cumplirles, ejerciendo su
liderazgo sobre todos los recursos disponibles de la compafla ¥y osus
caolaboradores, generando resultados positivos para le empresa.

FUMCIOMES

1. Definir la plataforma estratégica de la organizacion: Misidn, Vision y Valores,
comunicarle & fodos en la organizacién, logrando que s=  sientan
involucrados.

2. Diseniar e implementar los objetivos estratégicos de la organizacion, asi como
las estrategias v planes de accion para lograros, indicadores pars
micniforeardos, y las responsabilidades y seguimientos de cada miembro del
eguipo de frabajo

3. Definir los procesos de la organizacidn, asignar los liderss en cada proceso,
implementar y ejecutar seguimisnto.

4 Planificar y asignar los recursos necesarios para el cumplimiento de todos
los procesos de ls organizacion.

5. Disenar esfrategias para lograr un eguipo de frabajo motivado y productivao.

G. Crear metodos de trabajo gue permitan facilitar y mejorar el desarrcllc de las
actividades y'o laboras, gue a su vez sumenten la efectividad y productividad
de los colaboradores (ensefiar como se puede hacer mejor, por qué ¥ pars
queaj.

7. Ewaluar los resultados de las actividades de fodos los departamentos de =
emprasa {administracicn, contakilidad, ventas, disefio, produccion, logistica,
rarketing, entre otros) en funcion de alcanzar las metas definidas a corto,
miediano y largo plazo.



VERSION: 01
CODIGD: 005
M{:}Bhﬁ M MAMUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD5.01
CARGD DE GERENCIA FEC HA: 20108-08-24
Pagina 2d= 3

8. Seleccionar el personal de trabajo para cada uno de los departamentos de
la organizacion.

2. Analizar y estudiar los materisles & usar en los productos, ssleccionar y
calificar las emprasas que los provesan.,

10. Programar, revisar y aprobar pagos de emplesdos, proveedores, senicios de
BSESOra ¥ acompanamients extermno.

11. Buscar mercados objefivos qua an conjunto con el esfuerzo de la empresa
ayuwden con &l cumplimisnto de las metas propusstas.

12.Hacer relaciones publicas que ayuden a enfrar en mercados NUevos.

13.Cumplir vy welar por el cumplimiento de los reglamentos v demas
disposiciones de la compaliia para mantzner el orden, la sena convivencia
y buena productividad.

14, Cumplir y welar por el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en
2l Trabajo.

15.Realizar su frabajo com honestidad y puntualidad en sus funcionas o las gue
le sean asignadas en relacion con el trabajo y de acuerdo con lo establecido
en los reglamentos v disposiciones de la organizacian.

18.Planificar estrategias y crear matodos que permitan avanzar v mejorar cada
dia {mejorar el trabajo en equipo, comunicacion, tecnologla, sisternas de
informatica, estructura organizacional y capacitacion del personal)

17.Hacer crecer & fodo el personal da la empresa en cuanto & walores
personabes, ensenandoles sobre (el respeto, honesfidad, humildad,
integridad dentro de la organizacién v en la vida practica) y mejorando sus
cuglidades ensenandoles a ser responsables, disciplinados, ordenados enfre
otros.

18. Ejercer otras funciones delegadas por su jefe inmediato.
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VERBMOM: 01
C-0DNE0: 005
i hA MANUAL DE FUNCIONE 2 PARA EL | 3UE-ODE0: D05 .01
MOBARM CARGD DE GERENCLA FECHA: 2013-D6-Z4
Fdgina 3 d= &
CUMPETENCILE

Organizacionales

Cnent=ciin & fogro.  Delne  objeivoE  reladores  y
realizabies, mothands y empoderando 2l equlpo de trabajs
para su cumplmisnto ¥ estEbleciendo acciones de mejora
CUENO0 BEA PEcEsan

Trabalc &n Cquipo. Delne responsablidanss, oelEns
funciones, superdsa cumplmiznio y motva con su ejemaio
¥ ©on reconccimiznia a cada una de los miembros.

Taldad: Define SElanGares, proceEns, MEcanEmos os
mejora continua y 3signa 10s recUrs0s NECceEarice pars
lingrar un trabajo con calldad que satisfaga las expectativas
de o5 clienies IMEMos y extemos.

Especificas

MlEneacon ¥ organizacion. DIsena 08 Objeilvos de 13
arganizacien de  3cuerdo con lss  necesldades
gporunidades del mercado objettes, asl como 138
eElrateglas para conseguir resURanos poshivee.

[erazgo; DANge 135 Scolones O 1odo 2l perecnal oe 13
organizacion, esiEbleciendo los mecanlsmos pars &
relaciznamienta entre miembros y &l cumplimienta de ks
deberes 2n 10dos W05 nivelss.

[TMpactd v Negoclacion. Logra  acUerios  COmercEles
beneficlosas Pars |3 organizadion, sus colaboradones y SUE

dlentes
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MOBARM

MAMUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGD DE GERENCIA

VERSION: M
CODIGO: 005
SUB-CODIGO: 005.09
FECHA: 2018-06-24
Pagina 4 d= 3

EXPOSICIO A RIESGOS

_ Aplica Ho Descriocion Medidas de pravencion
Riesgo PUES] a nlica P y control
Frotecoion auditna.
Ruidao Distribucion de lamparas.
. Ventilacion o ropa para
X luminacion al fria.
Fisico Temperaturas extremas | Sdintores, aspersores.
_ Mantznimiento ¥
\ibraciones amartiguacion de
Maguinas.
Contacto con sustancias. Guantes para quimicos
P X Inhalacian dz gases f : -
Cuimica . ¥ Proteccion respirstoria
VEpaOres.
Limpieza y desinfeccion
. i de areas.
Imhalacion de wirus.
X Microorganismos Programa de control de
L . _ _ plagas.
Bioldgico (insectos, roedaores) Campahas de
VACUNacion
. . Fausas activas
Altos ”E";ﬁ g;:ahaju. Crear figuras de Iider
interpersonales participativa y no de jefe
- - - -
Psicosociales | % Supervision estricta. autoriana.
Esirés- ansiedad- Trabajo en equipo
d=nresion Presupuests para
=P ) Actividades depaortivas
Zapaciacion sobre uso
sdecuads de maguinaria.
Aplsstarnientos. Elementos de proteccidn
. ¥ Laceracion personal.
Mecanicos Atfrapamiento Aupditorias de control.
Quemaduras Mantenimiento constante

=N magquinaria.
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MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGOD DE GEREMNCIA

VERSION: 01
CODHE0: 005
SUB-CODNG0: 005.01
FECHA: 2018-06-24

Pagina 3 d= 3

EXPOSICIO A RIESGOS

Ergondmicos

Mowimientos repetitivos.
Zargas pesadas

. Ho . s Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
X Acumulacion de basuras. Tjr;:::;::t;: ﬁﬁ :ii;: ¥
Ambientales Aguas residuales. Reciclaje.
Malas posturas. Fausas activas.
X

Uso adecuado d=
hermamientas de frabajo.

210



Anexo k. Manual de funciones Director Administrativo

VERSION: D1
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SODIGO: 005
MOBARM CARGO DE DIRECTOR e
ADMINISTRATIVO Pagina 1de 2
DESCRIFCION DEL CARGD
Nombre del Cargo: Dependencia:
Director{a) Administrative{a) Area Administrativa
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Gerente Directivo

Perfil del cargo:

Profesional en Areas Administrativas

Experiencia minima en carges de direccion de dos [2)
aros

Conocmientos en Contabilidad, Calidad, Talento Humano
Habilidedes de planeacidn ¥ organizacion, liderazgo,
comunicacion, solucion de conflictos.

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO

Administrativa, de Talento Humano v de Calidad da |2 organizacidn, de acuerdo
con los objetivos y esfrategiss definidas ejerciendo su liderazgo sobre los
recursos y colaboradores & su cargo, generando resultados positivos para la
2Mpresa.

Planear v coordinar la ejecucion de los procesos de Gestion Financiera,

FUMCIOMES

Definir las iniciativas técticas para =l cumplimientos de los  objefivos
organizacionales desde su ares de acluscion y'o procesos & cargo,
estableciendo acciones de mejora cusndo se requiers e informando
pericdicamente a la Gerencia su estado de cumplimiznto.

Freparar informes financieros, productivos, comerciales para la Gerencia como
insumo para analisis de resultados y toma de decisionas

Citar a Comité de Gerencia cuando asi se reguiera, informando temas a revisar,
actividades a reslizar y responsable del acta.

Diseriar mecanismos gue faciliten el desarrolle de todas las actividades de la
organizacion.

Promover v wvelar por el cumplimiento del reglamento v demés disposiciones
para mantenimiento de la convivencia, el orden, la disciplina y la productividad.
Ejecutar los procesos de gestidn del talento humano: Confratacion, induccion,
dotascion, capacitacidn, motivacion, evalueacion, proceso  disciplinario,
desvinculacion.

Evaluar periodicamentz la safisfaccion del personal y disefar planes de
mejoramisnto.
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MOBARM CARGO DE DIRECTOR SUB-CODKGO:- 005.03

VERSION: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | CODIGO: 003
FECHA- 2010-08-25

Fagina 2 de 3

ADMIMISTRATIVG

11.
12.

13.
14.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabaje SG-55T, promover ambientes de trebajo saludakbles, orden y aseo.
Tramitar afiliaciones a Seguridad Social y aperfura de cuenta bancaria.

. Elaborzar |2 nomina teniendo en cuenta las novedades del periodo, las planillas

de fabricacion e instalacion entre otros.

Realizar |la iguidacion v pago de aportes de planilla PILA - Seguridad Social
Realizar la quidacidn ¥ pago de prestaciones sociales, prima de servicios,
cesantias, infereses de cesantias v wacaciones de manera oportuna, segln
comesponda.

Hacer compra, entrega v seguimiento a dotacion de empleados.

Programar la realizacién de exémenes ccupacionales de ingreso, de retiro v
perigdicos

. Hacer seguimiento a comntratos de cobras (anticipos. restantes. cobros,

descuentos, adicionales)

. Administrar plataformas virtuales, comreo electronico (ARL- Axa Colpatria, PILA-

Asopagos, AFP-  Porvenir-Proteccion, CCF- Comfamiliar) vy bancarias
{Bancolombia y Davivienda)

. Elaborar y mantener actuslizado el informe de carers, haciendo seguimisnto y

reporte 8 Gerencia.

Elaborar y mantener actuslizado el informe de cuenfss por pagar =
Proveedores vy entregar programiacion de pagos a la Gerencia para sw
aprobacion.

Reslizar pagos por fransferencia, archiver los sopories en carpets digital y
enviar si 25 necesario de nomina, provesdores, impuestos, servicios publicos,
gastos.

Liderar la documentacion de procesos y procedimientos de la organizacion,
manuales, formatos, planes de seguimiento y mecanismo de acciones de
mejora, estableciendo los responsables y las fechas de entrega.

Proponer acciones de mejora en los procesos gue ayuden a optimizar tiempos
¥ movimientos, evitar pérdidas economicas y aumentar la productividad de |
EMpPresa.

Ewvaluar la eficiencia y productividad de la empresa en todos sus aspecios
{recurso hurano, maguinarias ¥y equipos, infraestructura, medio ambients,
salud v bisnestar) (analisis de datos v toma de decisiones)

Elzborar v presentar los informies del area Administrativa, Financiera v de
Talenis Humano definidos por la Gerencia en Comité de Gerencia.

Asistir de manera puntual, activa y participativa al Comité de Gerencia.
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MOBARM

VERSION: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | CODIGO: 005
CARGO DE DIRECTOR

ADMINISTRATIVO FECHA: 2018-08-23

Fagina 3 da 3

SUB-CODIG0: DO5.03

25. Mantaner limpia y ordenads el area de frabajo
26. Identificar riesgos de su area de frabajo ¥ en la generacidn de acciones para su

prevencion

27. Honestidad v punfualidad en sus funcionas.

22. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefz inmediato.

COMPETEMCIAS

Organizacionales

Orientacion &l  logro:  Define  objebives  retadores y
reslizables, motivando y empoderando al equipo de trebajo
para su cumplimi=nto v estableciendo acciones de miejora
cuando ses necesario

Trabajo en Equipo: Define responsabilidades, delega
funciones, supervisa cumplimiento y motiva con su ejemplo
¥ con reconocimiento a cada uno de los mismbros.

Calidad: Define estandares, procescs, mecanismos da
rejora continua y asigna los recursos necesanos pars
lograr un frabajo con calidad gue satisfaga las expectativas
de los clientes intermos y exdernos.

Especificas

Planeacion y organizacion: Diserna los cbjetivos de la
organizacién  de  acuerdo com  las  necesidades vy
oportunidades del mercado objetivo, asi como  las
astrategias para conseguir resultados positivos.

Liderazgo: Dirige las acciones de todo el personal de la
organizacion, estableciendo los mecanismos para el
relacionamianto entre miembros v &l cumplimienta de los
dehberes an todos los niveles.

Impacto vy megociacion: Logra acuerdos comerciales
beneficiosos para la organizacicn, sus colaboradoras y sus
clientes
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MOBARM

KA

WER SN 01

T

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | CODIGO- D05
CARGO DE DIRECTOR e

ADMINISTRATIVO Paging 4 de 5
EXPOSICIO A RIESGOS
. WG o WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y contral
Profecoion audina.
Ruida Distribucion de lamparas.
L Yentilzcidn o ropa para
. llurmanacion  elfiie.
Fisico Temperaturas extremas ExIJn1an5._.5|5_|:uer5:::fEE.
_ Mantenimiento y
Vibraciones amoriguacian de
magquinas.
. ¥ L.?nr:aﬁn_gnréﬁus.lancﬁs. Gusntes para guirnicos.
Cuimico MNFSEIRN 02 gazes ¥ Frofeccion respiratoria
VAQOrss.
CIMpIEZS ¥ desinfecoion |
. . de areas.
Inhalacizn de wirus.
X Microorganismos Fh::-gram;;:l;l?mrnl de
Biologico {insectos, roedores) ':amp-aﬁaﬁ- de
VECUNECIan
- ; Fausas acinvas
Altos rgzﬁag;;raba]n. Crear figuras de lider
_ _ ¥ interpersanales. pamclpgﬂggrli'run de jefe
Pesesedle SIS S | Trsbag en saupo
depresion Fresupussto para
' Actividades deportvas
L apaciiaaon Sooe U0
sdecuado de maguinaria.
Aplastarmisntas. Elz=menios de protecsion
. ¥ Laceracion personal
Kecanicos Atrapamisnio Auditorizs de contral.
Cluemaduras hantenimisnta constants
&N MiFguinaris.
¥ Acurnulacion de basuras. I;’;::;';':?;: I?;;E:: ¥
Ambientales Aguas residuales. Reciclaje. :
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ADMINISTRATIV Pagina 5 de 5

EXPOSICIO A RIESGOS
. Ho N WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ¥ contral
WIaEE posiras. FEUESS SChvas.
- x Mowimientos repetiivos. Uso sdecuado de
E :

rgenamiEns Cargas pesadas herramientas de trabajo.
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Anexo |. Manual de funciones Director Comercial

VERSION: 01
CODIGO: 005

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

MOBARM CARGO DE DIRECTOR SUB-CODIGO: 005.04

FECHA: 2010-08-25

COMERCIAL

Pagina 1 de 3
DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Dependencia:
Directora) Comercial Area Comercial
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Gerente Directivo

Perfil del cargo: | Profesional en Areas de Mercadeo o sfines

Experiencia minima en cargos de direccion de dos (2) afios
Conocimientos en Mercadeo, Publicidad, “entas, Redes
sociales

Habilidedes de planeacidn v orgenizacion, liderazgo,
comunicacion, solucion de conflictos.

Fersonal a | Asesor Comercial
cargo:

MISION DEL CARGOD

Planear y coordinar la ejecucion de los procesos de Gestion Comercial de |a
organizacion, de acuerdo con los objefivos v esirategias definidas ejerciendo su
liderazgo sobre los recursos y colaboradores & su cargo, logrando incremento de
las ventas y generando resultados positives para |2 emprasa.

FUMCIOMES

Definir las inicistivas téctices para el cumplimiento de los objefivos
organizacionales desde su grea de aciuscion yo procesocs a cargo,
estableciendo  acciones de mejora cuwesndo se reqguiers e informando

peridgdicamente & la Gerencia su estado de cumplimient.

Elaborar y actualizar permanentemente el Flan de Mercadeo de la organizacion.
Diseriar, crear ¥ organizar la esirategia de ventas para alcanzar los objefivos

que encaminados a cumplir las metas cruciglmente importantes.

Diseriar, organizar ¥ comunicar el plan de frabajo de sus colaboradores con el

fin de alcanzar los objetivos encaminados & cumplir las metas propuestas.

Identificar oportunidades de promocidn de los productos en el drea de influencia,

tales como ferias, festivales, ruedas de negocios.
Cuidar y welar por la buena imagen de la empresa en todo momento y lugar.

‘fisitar clizntes, identificar, crear y mejorar las necesidades del cliente logrando

2| cierre de las ventas.

blonitorear el mercado identificando fuentes de clientes potenciales, alianzas

estratégicas, plazas con potencial para realizar promocidn de los productos.
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Pagina 2 de 3

COMERCIAL

10.

11.

12,

13.

14,

18,

17,

18.

18,

20.
21.

22,
23.

24

Farticipar en redes socisles gestionando el reconocimiento de la marca, la
promeocién de los productos v la capiacion de nuevos clientes, de acusrde con
los lineamientos de la Gerencia.

Supervisar los procesos de cotizacion de los clientes, asegurando gue sean
correctos en cusnio a programacion, disefio, propuests economica v
presentacion.

Elsborar, revisar defalladamente y aprobar confratos con los dientes de acuerdo
con las cofizacionas, acuerdos de negociscion y requerimiantos especificos de
los clizntes.

Informar & contakilidad acerca de anticipos y cuentas por cobrar

Aprobar drdenies de produccian y remitir a las partes involucradas en el proceso
de fabricacion.

Supervisar la ejecucion de las drdenes de produccion, identificar v proponer
acciones de mejora cuando se requiera y asegurarse de la enfregs oportuna de
acuerdo con los iempos establecidos en la orden de produccion.

. Aprobar la adquisicién de mesones, elecirodomasticos v accasorios requeridaos

para la fabricacion de los productos.

Rezlizar seguimisntoc mensusal de las ventas con su equipo de trabajo, elaborar
Informe mensual de ventas y presentar en Comité de Gerancia.

Ejecutar el proceso de postventa a todas las drdenes de produccion, elaborar
informe mensual y presentar en Comité de Gerancia.

Jrganizar reunicnes Comercial de maners pericdica, revisar cumplimiento de
metas, capacitar v motivar al personal del srea comercial.

Elaborar informes del area Comercial definides por la Gerencia v presentarlos
en Comité de Gerencia.

Asistir de manera puntual, activa y participative al Comité de Gerencia.
Identificar factores de riesgo en su lugar de trabajo v reportar cporfunamente al
&rea encargada.

Mantaner lirmpia y ordanada el area de frabajo

Honestidad v punfualidad en sus funcionas.

Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.
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VERSION: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | CODIGO: 003
CARGO DE DIRECTOR

COMERCIAL

Fagina 3 de 3

SUB-CODIGD: DO5.04
FECHA: 2010-08-25

COMPETENCIASL

JOrganizacionales

Orientacion =&l logro:  Define objetivos  retadores y
realizables, motivando y empederando al equipo de trabajo
para su cumplimiento y estableciendo acciones de mejors
cuando sea Necesario

Trabajo en EBEquipo: Define responssbilidades, delzgs
funciones, supervisa cumplimi=znta ¥ motiva con su ejemplo
¥ con reconocimiento a cada uno de los miembros.

Calided: Define estandaras, procesos, mecanismos de
mejora confinua vy asigna los recurscs necesanos pars
lograr un frabajo con calidad que satisfaga las expeciativas
de los clizntes intermaos y externos.

Especificas

Planeacion y organizacion: Disena los objetivos de la
organizacion de acuerdo com las  necesidades
oportunidades del mercedo objetivo, asi como  las
astrategias para conseguir resultados positivos.

Liderazgo: Dirige las acciones de todeo =l personal de la
organizacion, estableciendo los mecanismos  pars el
relacionamiento entre miembros y &l cumplimiento de los
deberes en todos los nivelas.

Impacto v negociacion: Establece relaciones estables,
duraderas vy comercialmente beneficicsas para  |la
organizacion, sus colaboradores, sus clienfes y partes
interesadas.
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WVERSIOM: 01
COMG0: D5
SUE-CODIG0: 05,04
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COMERCIAL Pagina 4 de 5
EXPOSICIO A RIESGOS
- — Wedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y control
Frofecoion auditng.
Ruido Distribucion de lamparas.
. “entilscion o ropa para
lurninacion al frig
X i :
Fisico Temperaturas extremas Exhn1|:-re5._as_|:-erss::-res.
_ Mantenimianto v
Vibraciones amortiguacion de
magquinas.
. Lf"r:aﬁ':'.'?':'réﬁumamﬂs' Guantes para guirnicos.
Cuimico nRJ3cion 0e gases y Profeccion respiratonia
VEQONES.
CIMpIEZE § JesInSGEian
. . d= areas.
Inhialacion de wirus.
X Microorganismos Prugram;;:l;l?mrnl de
Bioldgico {insectos, rosdores) Campaﬁaé de
VACUNSCIGN
. . Fausas actnas
Altos rgﬁ;g;;raba]n. Crear figuras de lider
¥ interpersonales. parhmp:ﬂ:;g;; e jefe
Psicosociales Supeniision estricta. : |
E=trés- ansiedsd- Trabajo en equipo
depresion Presupussto para
) Actvidades deportivas
dpaciiacion Sohre Usd
sdecuadao d= msguinaris.
Aplastarmisntos. Elemanios de profecoion
. ¥ Laceracidn personal
lecanicos Afrapamiznio #Auditorizs de control.
Cluemzduras Mantenimisnto constanta
SN MSguinaria.
— AMMIENIoE 08 3gUs § |
y Acumulacian de basuras. Ij?:gan::lzs. d:Iiri;gag ¥
Ambientales Aguss residuales. Reciciaje. )
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EXPOSICIO A RIESGOS
. Fo . Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
Walas posiuras. Faus3s achvas.
.- X MMovirézntos repetiivos. Uso adecuado de
E |
raenamEes Cargas pesadas harramientas de trabajo.
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Anexo m. Manual de funciones Jefe de Planta

VERIMIN- 1
C-ONDNE0: DO5
A MANUAL DE FUNCIONE 8 PARA EL | 3UB-COMIBO: 00502
MOBARM CARGO DE JEFE DE PLANTA | FECHA: 205-06-24
Fagine 1 d= 4
DESCRIFCION DEL CARGO

HMombre dal E'EII'EEI: DEHHEEHIHH:

Jafe de Plantz Prosuccian

JoTe InmedIato: HIvel 08 cargo:

{ZErene Clrectvo

Farlll del cargo: | TEcnlco en carerae aominlsoranyas

Experencla minima en 2l cango de un (1) afio con personal
3 cango

Conocimientos de lineas de producckin

Habllidades de comunicacien, direccldn de personas

equipcs

Fereonal & =HENER

Canga: Instaladar
Maquinista

Sintar

Ammador de pusnas
audliar fe produsshan

FATEIOH DEL CEARGD

TATIIT. EUperdsar y coniralar 135 achvidades de producclon de |a organizacien,
asequrando & cumplimiento en temincs o2 puntualidad, calldad v costos del
producto terminado

FUMNCIONE &

Coordinar 136 acthidades para |3 gecucién del plan de wabajo semanal
elaborado en conjunta con &l Direcior Camerclal y Jefe de Cisafio.
Supervisar 12 glecucion de 13s acthvidades diarlas programadas 3 los operarias
de 13 Flanta.

Resoiver Imprevisios que surjan duranie el procesc producvo de manera
oporiuna 3seguranda & cumplimiento de ks Bempos de entrega estabiecidos.
Eviiar desperdiclo ge materales, Hempa y recursos de I8 empresa durants &
proceso de produccion.

Elaborar y mantensr achuallzadas |35 fichas taenicas de las maquinas y equipas
de producckin, hackensa seguimiento 3 136 Techas de mantenimiznio prevaniiva,
Disefiar & Implementar un programa de orden ¥ 35&0 en 13 planta y promover
5U 2jecucion permansanis.

Promover y asegurar 13 dscipiing v 13 convivencla en 12 planta, gecutando
CUENgO B3 necesano, o mecanismos establecidos en el Reglamenta de
Trabajo.
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VERS10M: 01
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Fagina 2 de 2

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGOD: D05.0:2
CARGD DE JEFE DE PLANTA FECHA: 2018-08-24

8. Mantener comunicacion constante con el res comercial, & cerca del estado v

desarollo de las drdenes de irabajo.
0. Atender clisntes que Beguen a la planta de produccion.
10. Realizar al informe de produccion y presentaro en Comite de Gerancia.
11. Asistir de manera puntual, activa y parficipativa al Comité de Gerencia.

12. Identificar factores de riesgo en su lugar de frabajo v reportar cporfunamente al
&rea encargada.

12. Mantzner limpia y crdenada el area de frabajo
14. Honestidad v punfusalidad en sus funciones.

15. Ejercer ofras funcicnes delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Jrganizacionales

Orientacion  al  logro:  Define  objetvos  retadores
reslizables. motivando v empoderando al equips de trabajo
para su cumplimiznto v estableciendo acciones de mejors
cuando se8 necesario

Trabajo en Equipo: Define responsabilidades, delegs
funciones, supervisa cumplimiento ¥ motiva con su ejemplo
y con reconocimiento a cada uno de los miembros.

Calidad: Define estandares, procesocs, mecanismos de
mejora confimua y asigna los recursos necesanos pars
lograr un frabejo con calidad que safisfaga las axpeciativas
de los clizntes intemas y externos.

Especificas

Flaneacion y organizacion: Disera los objetivos de |a
organizacion de acuerdo conm  las  nmecesidades vy
oportunidades del mercado objetivo, =si como  las
aestrategias para conseguir resultados positivos.

Liderazgo: Dirige las acciones de fodo =l personal de la
organizacion, estableciendo los mecanismos para el
relacionamiento entre miembros y el cumplimiento de los
deberes en todos los niveles.

222
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MANUAL DE FUMCIDNES PARA EL
CARGO DE JEFE DE PLANTA

VER SION: 01
CODIGO: DO5
SUB-CODIGO: D05 .02
FECHA: 2019-05-24
Pagina 3 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
; Fo o Wedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
Frofecoion auditva.
Ruido Distribucion de lamparas.
L Yentilzcion o ropa para
. llurninacicn el frio.
Fisico Temperaturas exiremas Emn1nre5._a§per5nr55.
_ Mantenimiznto ¥
Vibraciones amartiguacion de
magquinas.
. ¥ L.?n;a?n_gnréﬁumancﬂs. Guantes para guimicos.
Quirmico MRNSAcon o gases ¥ Proteccion respiratoria
VIDOTES.
LIMPIEZa ¥ QesInfeccion
. . d= areas.
Inhalacion de wirus.
X Microorganismos Fh:-gram;;:l;l?mrnl de
Biologico {insectos, roedores) Camp-arias- de
VACURSCION
. - FauESs acivas
Altos rggﬁasti;raba]n. Crear figuras de lider
¥ interparsonales. pamclp:E:;g;:- de jefe
Peicozociales Supenision estricta. - |
EE1ré5— ansisdad- Trabajo en equipo
depresion Presupusste para
' Actividades deportivas
T EPaci=acion Sooe Uss
sdecuado de maguinaria.
Aplastamisntas. Elemenios de profeccion
. X Laceracian persanal.
Mecanicos Atrapamiznio Auditorias de control.
Quemaduras Mantenirmiento constante
N Misguinaria.
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WER SIOM: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL e conies
SUE-CODNE0:- 0)s.02
MOBARM CARGO DE JEFE DE PLANTA | FECHA: 2019-05-24
Pagina 4 de 4
EXPOSICIO A RIESGDS
. Ho . WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ¥ contral
. SAarmiEnios de sgus ¥ |
¥ Arcumulacion de basuras. Ijrnrngl-l:lzs. d:li;;iﬁ:: ¥
Ambientales Aguas residuales. Reciciaje. )
Wialas posidras. Fausas achvas.
r - x Movimisntos repetitives. Uso adecuado de
E . P
rgnomicas Cargas pesadas herramientss de trabajo.
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Anexo n. Manual de funciones Jefe de disefio

VERSIOM: 01
CODIGO: 005
MC}BHRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL SUB-CO DGG.:::
CARGO JEFE DE DISEMO FE_CHF'..::-19 -08-2
Pagina 1 d= 2

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:
Jefe de Dizarfio Disefic

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Gerente Directivo

Perfil del cargo: Profesional en Diseno

Experiencia minima en cargos de dizefo da (2) afics
Conocimientos de programas, software y plataformas de
disefo

Habilidades de plansscion y organizacion, comunicacion,
creatividad, conocimiento de |a industria y el mercado

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO

Disenar y desamollar productos graficos definiendo los estandares para su
realizacidn, de acuerdo con los reguerimientos de la emprasa y de bos clientes,
proyectando y manteniendo la identidad de la marca en el mercado.

g

a.

FUMCIOMES

Reslizar el plan de trabajo semansal en conjunto del director comercial y jefe
de plania

Recibir las solicitudes de los dientes y sus necasidades transformandolas en
una propussta de disenio (modele en 20, rendars y presantacicn digital)
Elaborar planos de fsbricacion y daspieces en conjumto del fabricante
designado

Wisitar 2 los clientes cuando asi =2 requiera

Realizar visitas de rnutina a la planta para sclucionar dudas de los fabricantes
¥ |para revisar avances de los proyecios

Reslizar recomdos de obra, cuando se frate de proyectos especiales yio los
requendos por la gerencia.

Monitorear el mercado para identificar las tendencias, matensles, insumaos
de Iz industria, el comportami=nto de los consumidores y la moda en materia
de decoracidn relacionads con el chjeto de |= organizacicn.

Identificar riesgos de su area de trabajo y en la generacion de accionas para
U prevencion

Honestidad y puniusalidad en sus funciones

10. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmedisto.
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MOBARM

VERSION: 01

CODIGO: 005

CARGO JEFE DE DISENO :
Pagina 2 d= 2

MAMUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: D
FECHA: 2010-08-23

COMPETEHNCIAS

Jrganizacionales

Orientacion &l logrno: Cumple con los objetivos propuestos y
las tareas asignadas en los  tiempos  establacidos,
stendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora

Trabajo en Eguipo: Resliza bien su trabajo vy a tiempo.
consciente de qua ofros companeros dependen de su labor
bien realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se requisre.

Calidad: Define estandares, procescs, mecanismos de
mejora confinua y asigna los recursos necesanos pars
lograr un frabajo con calidad gue =atisfaga las expectativas
de los clientes intermos y extermos.

Especificas

Planeacion y organizacion: Elsbors planes de trabajo.
tomando em cwents los  recursos  disponibles.  las
necesidades del cliente y los compromisos de la
organizacicn.

Conodmiento de la Indusiria y el Mercado: Permaneca
informada(a) acerca de las fendencias de la industria, sus
actores, lideres, consumidoras para potenciar el resultado
de =su trabajo.

Creafividad: Presanta variaciones en sus disenos o nuevas
formas de realizarkos, con el fin de mejorar continuaments
los productos en funcion de las necesidades de los clientes
o consumidores.
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WERSIN: 01
CODNE0: 05

MANUAL DE FUMCIDMES PARA EL | SUB-CODIGD: D0S5.05

|"-.-"| i |"-.-"|
- GB&E - CARGO JEFE DE DISEND FECHA: 2019-06-23
Pagina 3 de 4
EXPOSICIO A RIESGOS
. Fo P Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ¥ contral
Froteccion auding.
Buido Distribucion de lamparas.
- Ventilzcion o ropa para
llurninacion al frio
X . :
Fisico Temparaturas exiremas Emnmrea_aa_pera:-re-s.
_ Martenimienta vy
Vibraciones amartiguacion de
magquinas.
. ¥ L’T";E?D.FDZEUHE'"GHE' Guantes para guirnicos.
Cnimico nAaiacion de gases ¥ Froteccion respiratona
E e
CIMpIEZS § desineccion
g . d= areas.
Inhalacian de virus.
¥ Microorganismos F'r-:-grama: de conirol de
e - plagas.
Biologico {insectos. rosdores) Campanas de
Vacunacidn
. . Fausas aCinas
Altos rgzﬁai?;;raba]n. Crear figuras de lider
¥ interpersonales, parhmp:ﬂ::ré;; de jefe
Peicosociales Supervision estricta. . |
EE1ré5— ansisdsd- Tratajo en equipo
depresion Presupussto para
) Ectividades deportivas
I apaciiacion sooe Usa
sdecuado de miaguinaria.
Eplastarmientos. Elzmeanio: de protecoion
. ¥ Laceracian personal.
lecanicos Atrapamisnio Auditorizs d= contraol.
Cuemaduras hantenirmiznta canstants
=N MEguinaria.
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EXPOSICIO A RIESGOS
Riesgo Aplica A:I'i:ln.a Descripeion MEﬂ'ﬁ; :ﬂmip E'I.Iem:mn
¥ Acumulzcian -.'_.'IE basuras. Ij?:ﬁ;';';::ts: I?;;E::"
Ambiantales Aguas residuales. Recidsje
WEIEE poSTlras. FEUESS achvas.
Erganércos | MoWTenls Spetics. | oo sesudode
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Anexo 0. Manual de funciones Asesor Comercial

VERSION: 01
CODIGD: 005
MG BJ.-"-..IRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD5.08
CARGO DE ASESOR COMERCIAL | FECHA: 2018-08-23
Pagina 1d= 2
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:

Asesor Comercial Area Comercial

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Directora) Comercial Aurxiliar

Perfil del cargo: Tecnico en cameras de mercadeo, administrativas o afines

Experiencia minima en el carge de un {1} afio
Conocimientos de mercadotecnia

Habilidades de comunicacion, servicio al diente
Excelentes relaciones interpersonales

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO

Ofrecer los productos de |la organizacion a dientes reales vy potenciales
contribuyendo al logro de las metas comerciales y el posicionamiento de la marca

an 2l mercado

g

a.

FUMCIOMES

blantener uwn registro actuslizado de los clientes incluyendo sus datos
personales, de contacto y preferencias.

Identificar clientes potenciales v darles & conocer informacion de interés hacia
los productos de la crganizacion.

Enviar informacion pericdica a los clientes reales v potenciales a cerca de los
productos y servicios de la organizacion v las tendencias del mercado.

Cumplir con las metas semanales y mensuales de ventas.

‘fisitar clizntes, identificar, crear y mejorar las necesidades del cliente logrando
el gigrre de las ventas.

Reslizar las cotizaciones a los dientes, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y entregar al Director Comercial para su visto bueno antes de su
presentacion al cliente.

Elaborar contretos con los dlientes de acuerdo con las cotizaciones, acuerdos
de negociacion y reguermientos especificos de los clientes v entregar
oporiunamente al Director Comercial para su visto buenao.

Realizar drdenes de produccion v entregar al Director Comercial para su visto
busno.

Contactar confrafistas para la sdguisicion de mesones, electrodomésticos v
accesonos requeridos para la fabricacion de los productos.

10. Revisar y conciliar planillas de pago de contratistas.
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FPagina 2 de 2

11. Solicitar informacion de las obras para retroalimentar a bos clientes cuando ellos
asi o reguisran.

12. Realizar el informe semanal de ventas y presentaro en Reunidn Comercial.

13. Asistir de maners puntual, activa y parficipativa a la Reunidn Comercial.

14. ldentificar factores de riesgo en sw lugar de frabajo v reportar cportunamente sl
&rea encargada.

15. Mantener limpia y crdenada el area de frabajo

18. Honestidad v punfualidad en sus funcionas

17. Ejercer giras funcicnes delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
Orientacion al logro: Cumple con los objetivos propuestos y
las taress asignadas en los tempos  establecidos,
stendiendo posibles modificaciones o accionss de mejors
Trabajo en Egquipo: Resliza bien su trabajo v & tiempo.
consciente de que ofros companeros dependen de su labor
bien realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se requiare.
Calidad: Afiende y aplica los estandares, procesos y
miecanismos definidos para reslizar su trabajo de acuerdo
con las expectativas de los clisntes internos y externos.
Empatia: Escucha con afencion a los dlienfes para
ofrecerles soluciones & sus necesidades y deseos.
Especificas Impacts v negocacion: Logra scuerdos comerciales
beneficicsos para la organizacicn, sus colaboradores y sus
clientes.

Jrganizacicnales
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE ASESOR COMERCIAL

VERSION: 01
SUB-CODIGO: D05.06
FECHA: 2019-06-25
Paqina 3 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
. Fo o Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
ProfecCion Sudniva.
Fuida Cistribucion de [amparas.
L entilacion o ropa para el
X lluminzcidn frio.
Fisico Tempersturas extramas | Extintores, aspersores.
] Mantenimiento y
Vibraciones amoriguacion de
M Uinas.
Confacio con sUsiancias. -
.. . (Guantss pars quimicos.
Chuimico X Inhalacion de_gasea ¥ Proteccian resgiratoria
VEpOres.
LCIMEIEZa y d=sInfecoion
Inhalacicon de virnus. de sress.
Biodogico X Microorganismos Programa de control de
{insectos, rosdores) plagas.
Campanas de vacunacion
FaUsas aciivas
&los ritmos de trabajo. Zrear figuras de lider
Conflictos imterpersonales. | participativa y no de jefe
Fsicosocisles| X Supenvision esthcta. Sutoritano.
Estré=- ansiedad- Trabajo =n equipo
depresion. FPresupuesio para
Actividades deportivas
Capaciacion Sobre Uso
adecusdo de maguinaria.
Aplastamientos. Elementos de proteccicn
.- Laceracion personal.
Mecanicas * Afrapamiento Auditorias de control.
Quemaduras Mant=nimients constante
En magquinaria.
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VERSION: 01
sUB-CODIGO: D05.06
FECHA: 2019-06-25
Pagina 4 de 4
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EXPOSICIO A RIESGOS
. o WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Descripcidn ¥ comirol
- Tratamientos d= agua y
X ﬁ'mmma?m_'.je Easuras. jomadas de limpieza.
Ambisntales Aguas residuales. Reciclaje.
Walas posiuras. FaUs3s acivas.
Ergonomicos X Mowvirnisntos repetitivos. Uzo adecusdo de
Zargas pessdss herrarnisntas de trabajo.




Anexo p. Manual de funciones Auxiliar de Inventarios, Compras y Suministros

MOBARM

VER 330M: [
MANUAL DE FUMCIOME  PARA EL ;t:-uz:u il
CARGO DE AUXILIAR DE

SUMINIZTRO S Fagine 1 d= 4

AUE OG0 O05 07
INVENTARIO S, COMPRAS Y FECHA: 205-05-24

Sxperencla minima en & cargo de un (1) afo
Conosmientos en inventaos

Habllidades de comunicackin y senvicio al clienie
Alin s2ntido de responsaniidad & Integridad

DESCRIFCION OEL CARGO
Hombre del Cargo. Depandencia:
Auxlllar de Inverdarios, Comprag y Suministros Area  Administrativa y
Aroducckin
JeTe Tnmediako: Hivel de carga:
Cirector]a) Administratvoa) Augllar
Farfil dal carga: TECNICO 2N CAIMEras aorminisranyas o Comames

Fersonal @ cargo:

TATETCHF DEL CARGD

Ingresan 3 |2 crganizackin Asequiancd |2 existencla fisica total de fodo ko

reqlstrada.

AGEQUIEr &l reglslTe Gamplend § Camesio Je 10008 0= MEUMGE y EUrnIn[EocE que

i~

1
1

FURCIONE

Ingresan a |a arganizacion.

g| aimacan

del almacen.

suministros & Insumas.

revision y deckion.

Elaborar Grdensg de compra, s2gin ko autorzado en Comid de Compras.

3 recibldas v precios faciurados frente a ofenados.
Elaborar plancs e core en el softwane para operanios e maguina.

revisaca en Comike de Gerencs
0. Mantzner Impla y ordenada & drea de trabajo

1. ldentificar ri2sgos en U dred de irabajs reporfando oporunamenie @l anea

Encargada.

Reglstrar completa y comestamente los matedaies, insumes ¥ suminisiroe que
Mankaner an orden v de facl ubkeackin kos materzias, INsUmos v suminisiros en
Resllzar entrega documentada de todos los Insumos y suministros que Ealen
Mankener regisiro actualzado oe los provesdones ds ko5 disrentes matenaies,
Solchar cofizackoneEs 3 los oiferantze prowesdores, s2g0n lo estableckdo en &
manual de Compras y entregar de manera opartuna al Jefe de Disefio para su

Reclblr matedales, Insumos ¥ suminisos. revisar canddades ordenadas frepis

Reallzar Inventano mensual & Informee requeddo por l2 Serencla para Ber
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VERSIOMN: 01
MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | CODIGOD: 005

INVENTARIOS, COMPRAS Y FECHA: 2018-08-24
SUMIMISTROS Pagina 2 de 2

CARGO DE AUXILIAR DE SUB-CODIGD: DO5.07

12. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Jrganizacicnales

Orientacion al logro: Cumple con los objefivos propuestos y
las tareas asignadas =n los tempos estsblecidos,
atendiendo posibles modificaciones o accionaes de mejora

Trabajo en Eguipo: Reslizs bien su trebajo y & fiempo.
consciente de que ofros companeros dependen de su labor
bien realizada, muestra disposicion para cooparar con ofros
cuando se requiere.

Calidad: Afiende y aplica los estandares, procesocs y
mecanismos definidos para realizar su frabsejo de acuerdo
con las expectativas de los clizntes internos y exfernos.

Especificas

Capacidad analibce: organiza informacion de manera logica
v de facil interpretacion, explica datos e informes con
facilidad.
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MANUAL DE FUMCIONES PARA EL

CARGD DE AUXILIAR DE

INVENTARIOS, COMPRAS Y

SUMINISTRODS

VERSION: 01
CODIGO: 005
SUB-CODIGO: DO5.07
FECHA: 2019-06-24
PagInG 3 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
. Ho . WMedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripeidn y control
Frofeccion SUdnva.
Euido Cistribwcion de [amparas.
S Wentilacion o ropa para el
y lurninscidn fric.
Fisico Temperaturas extremas | Extintores, aspersores.
] Mantenimiznio y
\fibraciones amortiguacion de
MSQUinas.
Confacio con susfanciEs. -
. - Guantes para quimicos.
Chuimico X Inhalacion dE-_gEEE-E ¥ Froteccion respiratonia
WEPOres.
CIMpIEZa y d=sinfecoon
Inhalacicn de wins. de dress.
Biodogico X Microorganismos Frograma de contral de
{insectos, resdores) plagas.

Campanas de vacunacion

Fsicosocisles X

&los ritmos de trabajo.

Supernvision estricta.
Esfrés- ansiedsd-
depresion.

Conflictos interpersonales.

FaUsaE acivas
Crear figuras de lider
participativa y no de jefs
Futaritanio.
Trabajo =n equipo
Presupuesio para
Actividades deportivas

Mecanicos X

Aplastamientos.
Laceracion
Atrapamiznto
Juemaduras

Capaciacion sobre uso
adecusdo de magquinaria.
Elementas de proteccidn

personal.
Auditorias de control.

Mantenimiento constante
&ri maguinaria.

235



WER SO 04

MANUAL DE FUNCIDNES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR DE

- e

SUB-CODIG0: 00507

MC}B&HM INVENTARIOS, COMPRAS Y FECHA: 2018-05-24
SUMINISTROS FAagina 4 de 4
EXPOSICIO A RIESGOS

: 2[5 A Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control

- Tratamientos d= agua v

x ﬁ.mmulaE:-:.-n_|_:IE Easuras. jomadas de limpizza.

Ambientales Aguas residuales. Reciclaje.

Fausas acivas.

Ergonomicos | X

Walas posiuras.

Zargas pesadas

Movirnizntos repetitivos.

Ueo adecuado de

herrarmi=nias de trabajo.
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Anexo g. Manual de funciones Auxiliar de Produccion

VER 30NE 1
MANUAL DE FUNMCIOME § PARA EL fi‘zf-f;j —
MOBARM CARGO DE AUXILIAR DE B
PRODUCCION el
DESCRIPCION DEL CARGO
Fombre del EEI'EIZIZ ﬂﬁpﬂﬂﬂﬂ-ﬂﬂ'ﬂ:
Aullar e Producsion Sroducckin
Jele Inmediato. FTvel de Carga:
Jefe de Plantz Aullar
el gl carga: Sachiller con expenencla minima o2 un (1] ano en

realizacién oe rabajos de masra.

Conocimienice de |abores CON Madera, mangjo o2
maquinas y hemamientas

Hablliidades de comunicacian, eenvicle al clembe,
adaptaciin v Nexblidad

Alip s2niido de I'EEFI:II'IEHII"HEIEI B rrlegrlda-:l

Farsonal 3 cargo:

TATSIOH DEL CERGL
CECUTEr 135 obras asignanas por el ared de proguccln con Callad y
puntualidad, e2gin su &rea de achuackin,

FUHCIOHE &

1. FReclblr drdenes de producsian y eecutar i3s acividades de apoyo en & anea da
produccion gue ke 523n 3signadas.

2. Presentarse dianamente 3l Jede de PLanta para recibir Instrucsiones de apoyo 3
I35 acthvidades duramte el dia

3. Brindar apoyo oparativo en kg dierentes procesos de producciin, sigulendo
atentamenie I25 Indicackanes o2l operaric encargado

4. Ayudar @ descargar maleriales v 3 hacer cargue de producice ferminacos
CUENGD 351 5& requiera.

5. Mantener Impia y ordenada & Area de frabajo

6. ldentficar riespos en sU ared de trabajo reponando oporfunaments @l Ares
encargada.

7. Honestidad y puntualidad en sus funciones.

5. Elercer ofras funciones dekegadas por su jefe Inmedlaio.
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MOBARM

WERSIOHN: 01

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGO DE AUXILIAR DE

PRODUCCION FECHA: 2019-06-26

Pagina 2 de 3

SUB-CODIGO: D05.08

COMPETERCIAS

Organizacionales

Jneniacion al logro: CUmple con 105 ODjElvoE propuesios y
lss tareas asignadas en los  tiempos  establecidos,
astendiendo posibles medificaciones o scciones de mejora

[Tabajo en bguipo: HeallZa Dien Su rabao y & iempo,
consciente de gue ofros companeros dependen de su labor
bi=n realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se reguisrs.

Caldad: AIEende y apiica [o5 esiandares, procssos y
mecanismos definidos para realizar su frabajo de acueerdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.

Saspabiidad: ADEnds INSTUCCIONES ¥ recamendaciones o2

Especificas manera respetuosa, agil y oportuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
. No o WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Deseripcion y control
FProfecoion auditva.
Ruido Distribucion de lamparas.
L Wentilscidn o ropa para
lurninacion . al fria.
Eisica Temperaturas extremas Exun1|:-re5._35_|:-er5:::re-s.
_ Mantenimiento y
\ibraciones amortiguacian de
maguinas.
. L?HJE;:WEDILEUEJEI‘IGHS. Guantes para guimicos.
Qanirnico nialacion de gases y Proteccion respiratona
VApOres.
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MOBARM

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGOD DE AUXILIAR DE

WER SIOMN: 01
SL'E-ﬁﬂtIIGD 05,08
FECHA: 2019-06-24

EXPOSICIO A RIESGOS
. . Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeidn y contral
CIMpIEZa y desinfeccion
. . de areas.
Inhalacion de wirus.
x Microorganismos F'r-:-gram;;:l;?mrnl de
Biologico {insectos, reedores) Camp-ariaﬁ. de
VACUNSCIon
. . Fausas atinvas
Altos rgzﬁagti;rabajn. Crear figuras de lider
" interpersonales. parhmp:ﬂ::g;; de jefe
Psicosociales Supenvision estricta. ; -
E=trés- ansiedad- Trabajo en equipo
depresion FPresupusste para
' Actwidades deportivas
@paciacion Soore Usg
adecuado de maguinaris.
Aplastamientos. Elemenios de proteccion
. ¥ Laceracion personal
Mecanicas Afrapamisnio Auditorias de contral.
Quemaduras Mantenirmiento constante
N MaQUInaria.
" Acumulzacion de basuras. Ijr';:ﬁgl-';::ts: ﬁ;ﬁ:: f
Ambientsles Aguss residuales. Recichie. :
Walas posiuras. FaLUEaS achvas.
. X Moviméentos repetitivos. Uso adecuado de
E . P
raenamEes Cargas pesadas harramientas de trabajo.




Anexo r. Manual de funciones Auxiliar Contable

VER N 1

CODIG0: 005
MANUAL DE FUNCIONE 5 PARA EL | 3Ue-FODMG0: 00505
JVlDB"ﬁ"H M CARGOD DE AUXILIAR CONTABLE | FECHA: 2045-06-Z4
Fégina 1 de= 4
DOE SCRIFCION DELC CERGED

HamBbre del Cargo: Depandencia:

Audliar Coniabks Araa Adminlstraihva

JeTe TnmedIato: HIvel 08 CArgo-

Director{z) Administrativo(a) Auxliar

Famll oal canga- | Tecnlco contabke

Experencla minima en el cargo de un (1) afo

Shlldos conocimientas contables, tributarios y de nomina
Habllidades de comuricackin v Benvicka al chents

Al sanfide de responsablidad & infegridad

Feraonal 3 cango:

FMISIOH DEL CARGO

AEEQUIar &l reglsire COMmpIE § Comecio de 1ods 1@ Inanmackn coniable 0z 12
argantzacien y brindar apoyo 3l drea sdministrativa.

10
11

FUMCIONE &

Reglstrar completa y comectamente %odas |as operaciones contables de |3
organizacion en el software.

Caonservar y custodiar completa v onganizadamants los sopories contables de
cada una de las operacianes realizadas en 13 arganlzacion,

Preparar y generar 13 Informackin necesarla para |3 realizackin de balances,
estadios inanclercs, Informes conltables, enine oirds. por pare ded contadar.
Administrar 13 cala menor e acuerdo Con [0S parametnos establecidos y reallzar
cuzdre diaria.

Generar Infanme de provesdores, programar y realizar los respeciivos pagos de
acuerdo con Instrucciones de |3 Gerencla.

Generar Informe de gastos, programar ¥ realzar los respectlvos pagos de
acuerdo con Instrucciones de |3 Gerencla.

Generar Informe semanal de cuentas por cobrar v reallzar gestion de cobro.
Reallzar reglstro de entracas y salldas o2 materiales en & modulo de
Inventarios.

Elabiorar naming ¥ Iquidackn de PILA 2n los Hempos establecioos.

Reallzar conclliacionss bancarias.

Mantener ordenada y achualizaco &l archivo contable y administrative de 13
organizacion.
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MOBARM

VER IHOM: 01
C-ONDGO- D05

CARGO DE AUXILIAR CONTABLE | FECHA: 2045-06-24
Faging I de 4

MANULAL DE FUNCIONE & PARA EL | 3UE-CODNE0: 005403

12 Reallzar segulmib=nia 3 gasios y advertir malgasios o sobre coshas 33 Cireccddn

Afminierativa.

13. Atender de manera agll y tcnica 135 lamadas 1elefinicas.
14. Mantener Impia y orenada o area de trabajo
15, Identficar I'EE?:IE EM SU #re3 de 1EDE}:I I'EF'EII'I!I'I':IEI IZIFIZIITIH'EI'I"EF‘IE gl ame3

encargada.

16. EJercer otras funclones delegadas por su jefe Inmediato.

COMPETEHCIZE

Organizacionales

Cnen=ckin al Tegra: Cumgle can 106 ob[eiivas propusebas y
las tareas asignadas en ke tempos  esiablecidos,
atendenda posibies MmaoNcaciones o acciones de mejara
[TrE0E[0 en Equipa. Weallza Dlen EU baba]o y @ Hempoa,
consclente g2 que ofros compaieros dependen de su labor
bien realizada, musstra disposichin para COCDErsr con otros
CUSNO0 BE requisrns,

[TEldad: ~Oende vy aplca OB Esiandares, ProcescE
mecanismos definidos para reallzar U trabajo de acuendo
zon ks expectativas de ks cllemes memas v extemos.

Especificas

Capatidad anallica: crganiza momacion ge manera 1egica
¥ de facil Interpretacion, explca oals £ INformes con

1acilidad.
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGD DE AUXILIAR CONTABLE

VERSIN: 01

- e

FECHA: 2019-D6-24
Paging 3 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
: |2 [7] o Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
Frofection audnva.
Fuido Cistribwcion de lamparas.
o Wentilacion o ropa para el
, lNurminscion fric.
Fisico Temperaturas extremas | Sdintores, asparsores.
) Mantenimiento y
Vibraciones amortiguacion de
MSgUInES.
CORTacio con SUsIanGiEs. -
. - Guantes para quimicos.
Ciuimico X Inhalacion dE-_gEIEE-E ¥ Proteccion respiratoria
VIpOres.
CIMEIEZa y G=sINTeceon
Inhalacion de wirus. de srzss.
Biokagico X Microorganismos Programa de contral de
[insectos, roedores) plagas.
Campanas de wacunacion
FSUS3E aciivas
&lios ritmos de frabajo. Crear figuras de lider
Conflictos interpersonales. | participatva y no de jefz
Psicosocisles| X Supenvision estricta. sutoritanio.
E=tréz- ansiedad- Trabajo =n equipo
depresion. FPresupussto para
Actividades deporiivas
Capaciacion sobre uso
adecusdo de maguinaria.
Eplastamientos. Elementas de proteccidn
- Laceracion personal.
Mecanicos x Atraparmiento Auditorias de control.
Cuemaduras Mantenimiento constante
EN maguinaria.
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MANUAL DE FUMCIONMES PARA EL
CARGD DE AUXILIAR CONTABLE

VERSIOM: 01
SUB-CODIGO: D05.00
FECHA: 2019-065-24
Pagina 4 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
; Hao Ny WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcian y control
.. Tratamientos de agua y
X ﬁ.mmulalz_:-:ﬂ_l;le Easuras. jomadas de limpizza.
Arnbiznigles Aguas residuales. Reciclzje.
Wlalas posioras. FalUsas acinvas.
Ergonomicos X Mowirnientos repetitivos. U=z adecusdo de
iCargas pesadas herrarmi=ntas de trabajo.
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Anexo s. Man

ual de funciones Magquinista

YERSION: 01
CODIGO: 005
M{j BJ.-'"'.,'RM MAMNUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD5.10
CARGO DE MAGUINISTA FEC HA: 2018-08-24
FPagina 1 de 2

DESCRIPCION DEL CARGD

Nombre del Cargo: Dependencia:

Magquinista Produccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Aucziliar

Perfil del cargo: Bachiller con experienciz minima de wn (1] afo como

operaric de maquina enchapadora y da corte
Conocimientos de manejo de maquina enchapadora v de
corte, manejo de maquinas y heramientas

Habilidedes de comunicaciom, servicio al cliente,
adaptacion al cambio vy flexibilidad.

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a cargo:

MISION DEL CARGOD

Ejecutar las obras asignadas por el ares de produccion conm calidad vy

puntualidsd, segln su &rea de actuacion.

oo s @i ke e B

11.

FUNCIONES

Recibir ardenes de produccion v ejecutar las aclividades de corle v enchape a

realizar.

Klontar v transportar [&minas desde el carro de carga hasta la maquina de corte.
Diligenciar completa y correctamente la planilla de Core.

Paszar las piezas al drea de enchape.

klarcar los lados de la pieza que deben ser enchapados.

Enchapar piazas segun la demarcacion (flexible o nigida)

Anatar el metraje de canto utilizado

Detallar puertas o piezas después del enchape cusndo asi se requisra.

Ayudar & descargar materiales y & hacer cargue de productos terminsdos

cuando asi se reqguiera.
cargo, de acuerdo con el plan de manienimiento.

de manera oportuna, evitando averias o danos importanies.

1Z. Mantener impia y crdenada el araa de frabajo

13.

encangada.

14. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.

. Reslizar peritdicamente &l mantznimients preventivo a las maquinas a su

Informar cportunamente a su jefa inmediato, cuslguier hallazgo en las maguinas

Identificar riesgos en su Area de trabajo reportando cporfunamente al area
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MOBARM

VER SION: 01

MAHUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGD DE MAGLIMISTA FECHA: 2013-06-24

Pagina 2 de 3

SUE-CODI0- DS 10

15. Honestidad y pun

tualidad =n =us funciones.

CORMFETERCIAS

"JnEniaceon al logro; CUmple con o5 objebvos propuesios y
ls5 tar=ss asipnadas en los tiempos  establecidos,
stendiendo posibles medficaciones o accionss de mejara

Crganizacionales

[Tabajs en EQUIpn; Headlza bien =0 wabao y 3 Dempo,
conscients de gue ofros companenss dependen de su labor
bizn realizads, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se reguisns.

Calidad: FREnGE y =Splca I0E eslangares, procesns y
mecanismos definidos para reslzar su trabajo de acuerdo
con lzs expectativas de los clientes intermos y externas.

Sdapiabiidad: Abends Insinictiones ¥ recomendaciones a2

Especificas manera respetuasa, agil y oportuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
- Ho - Fedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripcidn y contral
Profecoion auditva.
Ruida Distribucion de lamparas.
L “entilzcion o ropa para
llurminacian al frig
X i :
Fisica Temparsturas edramas | Sxtiniores, aspersores.
) Martenimients y
Vibraciones amortiguacion de
maguinas.
. ¥ L.-::nr:a;:1-:-.gnrlljﬁu51anmas. Gusntes para guirnicos.
Cwirnico MAFECIon 02 gases ¥ Protecoion respiratona
V3pores.
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MOBARM

WER SI0M: T

T

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DOS5.10

CARGO DE MAGUINISTA

FECHA: 3019-05-24

pagina 3 de 3
EXPOSICIO A RIESGOS
. o . . Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcign y control
LIMpIEZaE ¥ desinfeccion
. . de areas.
Inhalacion de wirus.
W Microorganismos P'n:-grama: de control de
L ' plagas.
Biologico {nsectos, reedores) Campanas de
VACUNSTIon
. . Fausas aCinas
Altos rggﬁ;i?;;raba]n. Crear figuras de lider
¥ interpersonales. parhmp:ﬂ::ggf de jefe
Psicosooiales Supernvision estricta. ; .
EE1ré5— ansisdad- Trabajo en equipo
depresion Prezupusste para
' Actividades deportivas
L apaciacan some Us0 |
sdecuado de msguinsris.
Aplastamnizntas. Elemsnios de proteccion
o ¥ Laceracian personal.
Mecanicos Atrapamienio Auditoriss d= contral.
Cluemaduras hantenimiznto constants
SN Misguinaria.
. Acumulacién de basuras. IE‘:;;’:T;: I?;;EE:: ¥
Ambientskes Aguss residuales. Reciciais. ]
WElaE posiaras. FaUE3s achvac.
ro . * Mowirnientos repetiivos. IJso adecuado de
Ergondmicos P
8 iZargas pesadas herramientas de trabajo.
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Anexo t. Manual de funciones Ebanista

YERSIOM: 01
CODIGO: 005
M{:} Ba"*"-.RM MAMNUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD5.12
CARGO DE EBANISTA FECHA: 2010-06-22
Pagina 1 d= 2

DESCRIFPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:

Ebanista Produccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Aucziliar

Perfil del cargo: Ebanista con experiencia minima de dos (2) ancs en el
CEMGO

Conocimientos de manipulacion de diferentes fipos de
madera, mansjo de maquinas v herramisntas

Habilidedes de comunicacion, servicio al  clients,
adaptacian y flexibilidad

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a cargo:

MISION DEL CARGD

Ejecutar las obraz asignadas por el area de produccion com calidad vy
puntualidsd, segln su &rea de actuacion.

L1

-

a

FUNCIONES

Recibir drdenes de produccion y ejecutar las actividades de ebanisteria a

realizar.
Rectificar medidas

Hacer despizces segln los disefos y solicitar asesona del disefiador cuando la

complejidad del proyecto o mobilizrio asi lo reguiera.
Armar ylo ensamblar piezas.

Resanar

Limpiar el products terminado para envoliura y despacho.

Utilizar la maguinaria necesaria y disponible en la ejecucicn de sus labores,
tzles como escuadradora, taladro de arbol, colilladora, esmeril, atendiendo las

instrucciones de manejo y de seguridad establecidas.
Mantaner limpia y crdenada el area de frabsajo

Identificar riesgos en su area de frabsjo reporando oporfunamente al ares

encargada.

10. Honestidad vy punfualidad en sus funciones.

1

1. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.
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MOBARM

WER SN 01
CODIGD: s
MANUAL DE FUNCIOME S PARA EL

CARGO DE EBANISTA FECHA: 20189
Pagina 2 de 3

SUB-CODE0: 00512

COMPETERCIA S

Jrganizacionales

_nenfacion al logro: Cumple con o5 objelvos propuesios y
lszs taress asignadas =n los  tiempos  establecidos,
atendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora

[Taba]s en EQUIpD: Heallza bien S0 rabao y 8 DEmpo,
conscients de gue ofros companeros dependen de su lsbor
bizn realizada, muesira disposicion para cooperar con ofros
cuando se regquisrs.

Cahdad: Aliende y aphca 0= eslandares, procesos y
mecsnismas definidos para reslizar su trabajo de acuesrdo
con las expectativas de los clientes intfemos y extemos.

AdspEabilidad: Alends INSINUCCIONES Y recimendacionss os

Especificas manera respetucsa, agil v oportuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
- |7 [¥) N WMedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
FToteCcion audita.
Ruido Distribucion de lamparas.
. YWentilzcidn o ropa para
}: llurninacion al fria.
Fisico Temperaturas axtremas Exﬁn1nre5._aﬁ_per5:::re5.
_ Martenimientz y
Vibraciones amartiguacion de
magquinas.
. ¥ L’?";E?D.FD'LEUEJEHDHE' Guantes para guirnicos.
nirmico nhalacion de gases y Proteccion respiratonia
VIQOres.
CIMpIEZE ¥ Jesinieccion
g . de areas.
Inhalacion de virus.

X icroorganismos Prugram;:;l?mrnl de

Biologico (insectos, roedores) Eampaﬁaé de

VECURECIGn
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WERSION: 1
MANUAL DE FUNCIONE S PARA EL CODIED: 05
FNE-CODIE0: DDS.12
JVIII::}BFIIIE M CARGO DE EBANISTA FECHA: 2019-06-22
Pagina 3 de 3

EXPOSICIO A RIESGOS
- [ - Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ¥ coniral
; . Fausas acivas
Altos rgzﬁag;;rabajn. Crear figuras de lider
¥ interpersonales. parnmp:z:;ggf de jefe
Psicosociales Supervision estricta. : -
E=strés- ansisdad- Trabajo en equipo
depresion Presupussta para
' Actvidades deportvas
Capaciiacion Sobre Usd
adecuado de maguinaria.
Aplastamientos. Elemenios de proteccion
. X Laceracian personal.
klecanicas Afrapamiznto Auditorizs de contral.
Quemaduras Mantenirmiznto constante
&N MmaJuinaria.
" Acumulacian de basuras. Ijr.::ﬁ;?;::t-;: I?;;HE:: ¥
Ambientsles Aguss residuales. Recicisie. :
Walas posiuras. FELUEES achvas.
L X Mowimientos repetiivos. Uso adecuado de
Ergonomicos
B Cargas pesadas herramientas de trabajo.




Anexo u. Manual de funciones Instalador

VERSION: 01
CODIGD: 005
MOB&RM MANUAL DE FUNCIOMES PARA EL | SUB-CODIGO: 005.13
CARGD DE INSTALADOR FE_CHF'.: 2018-08-23
Pagina 1 d= 2

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:
Instalador Produccion
Jefe Inmediato: Nivel de cargo:
Jefe de Planta HAoceiliar

Perfil del cargo: | Instalador con experiencia minima de dos (2) anos en el

cango
Conocimientos de montaje e instalacion de muebles y
accesorios, manejo de maguinas v herramientas
Habilidades de comunicacion, senvicio al cliente, adaptacion
y flexikilidad

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a -
cargo:

MISION DEL CARGO

Ejecutar las obras asignadas por el ares de produccion con calidsd w
puntuslidad. seglin su sres de actuacion.

oo b

o

10.
11.

12.
13

FUNCIONES

Recibir érdenses de produccion y ejecutar las actividades de instalacion a
realizar.

Reszlizar montaje v nivelacidn de piezas

Reazlizar la instalacion de accesorios e interiores.

Hacer cargue de muehles terminados cuando asi 52 requisra.

Utilizar la= herramientas necesarias para la instalacian de muebles, tales como
taladro, caladora, radial, atendiendo las instrucciones de manejo y seguridad
establecidas.

Diligenciar diariaments los frabajos e instalaciones realizadas en planilla.
Atender solicitudes postvents de acuwerdo con los procesos establecidos.
Chirigirse con amabilidad, diligencia vy respeto a los clientes o personas que lo
reciben en el lugar de instalacion.

Diejar limpios los espacios donde s prastd el servicio de instalacian.
Colaborar con las labores asignadas por su jefe inmediato

Identificar riesgos en =u area de frabajo reportando cporfunamente al area
encargada.

Honestidad y puntuslidad en sus funciones.

Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.
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VERSION: 01

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
CARGD DE INSTALADOR FECHA: 20153-0

Pagina 2 de 3

SUE-CODIGD: 0513

3
(=)

LUMPETERLIAS

Organizscionales

Uneniaceon al logro. CUmple con o5 ODjENVDE propuesios y
lz5 taress asipnadas =n los  tiempos  establecidos,
atendiendo posibles modificaciones o sccionss de mejora

[Taba0 en EQUIpD: Healiza bien U vabajo y 3 oempo,
conscientz de gque ofros companeros dependen de su labor
bien realizads, muesira disposicion para caoperar con otras
cuando se regquisns.

Caldad: Afende y aphca [oE esiandares, procesos y
mecanismos definidos para reslzar su frabajo de acwsrdo
con las expectativas de kos clientes intemos y extermnos.

Adspiabilidad: Abends INSIUCCIONES ¥ recmendaciines o

Especificas manera respetussa, agil y oporuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
. [ — WMedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion y control
Frofeccion auditva.
Ruido Distribucion de lamparas.
L Ventilscidn o ropa para
¥ [lurminacion . al fria.
Eisica Temperaturas exireras | Extintores. aspersores.
_ Mantenimienta y
Vibraciones amortiguacion de
magquinas.
. ¥ LI:}HP:E;:‘ID_I;DI'II:IEIJEJEHCHE. Gusntes para guimnicas.
Cwirnico nnsiacion 0s gases ¥ Proteccion respiratona
Vapores.
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGO DE INSTALADOR

VER SION: 01
SUB-CODIGO
FECHA: 2019-0
Paging 3 de 3

5.13

01
G-23

EXPOSICIO A RIESGOS
. |27 - Fedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
LIMpIEZa § desinfeccion
g . d= areas.
Inhalacian de virus.
¥ Microorganismos F'r-:-grama: de confrol de
o . plagas.
Biologico (nsectos, roedores) Zampanas de
VACURSCIGN

Altos ritmios de trabajo.
Conflictos
inierpersanales.

Fal=as acivas
Crear figuras de lider

paricipativa  no de jefe

) . % . . autoritario.
Pzicosociales Supervision estricta. . .
EE1ré5— ansisdsd- Trabajo en equipo
depresion Presupusste para
' Actividades deportivas
Capaciacaon Sobre Uso
sdecuado de msguinsris.
Aplastarmientas. Elemenios de proteccion
. ¥ Laceracian persanal.
Mecanicas Atrapamiznto Auditorias de control.
Quemaduras hMantenimisnto constants
&N MSguinaria.
¥ Acumulzacidn de basuras. Ijﬁ:ﬁ;";::h;: I?;;E:: ¥
Ambientskes Aguss residuales. Reciclaje. '
Walas posiuras. FaEUE3s acvas.
L X Mowirnisntos repetiivos. Uso sdecuado de
Ergonormicos
L Zargas pesadas herramientss de trabajo.
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Anexo v. Manual de funciones Pintor

VERSION: 01
CODIGO: 005

MG BJ.-"-..IRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: 005,11

CARGO DE PINTOR FECHA: 2018-08-23
Pagina 1 d= 2
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:

Pintor Produccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Aurxiliar

Perfil del cargo: Bachiller con experiencia minima de un (1} ano como

pimtor de productos en madera.

Conodmienios de téocnicas de pintura, de pinturas, lacas,
aditamentos para lebores con madera, manegjo de
maquinas v herramizntas

Habilidedes de comunicacion, servicio al  clente,
adaptacian al cambio v flexibilidad.

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a cargo:

MISION DEL CARGO

Ejecutar lass obras asignadas por el area de produccion con calidad y
puntualidad, segln su &rea de actuacion.

FUNCIONES

Recibir ordenes de produccion v ejecutar las actividades de pintura & realizar.
Freparar bases y colores de pintura requendos.

Aplicar base, color, betas y laca.

Ayudsr a lijar, rasanar y detallar acabados cuando asi s requiera.

Ayudar a descargar materiales y & hacer cargue de productos terminados
cuando asi se reguisera.

oo 3 by

G. Realizar la limpieza de pistolas, utensilios y herramientas de pintura cada vez
Que ses necesano, guardarlas siempre limpias.

7. Informar oporunamentz 3 su jefe inmedisto, cuslquier hallazgo en las
herramientas de manera cportuna, evitando averias o danos importantes.

8. Colaborar con las lsbores asignadas por su jefe inmedisto

. Mantzner limpia y ordenads el area de trabajo

10. Identificar riesgos en su ares de frabajo reportando oporiunamente al area
encangada.

11. Honestidad y punfualidad en sus funciones.

12. Ejercer ofras funciones delegadas por su jefe inmediato.



MOBARM

VERSION: 01
CODIGO: DS
MANUAL DE FUNCIOMES PARA EL
CARGO DE FINTOR FECHA: 30118-0
Pagina 2 de 3

SUE-CODIG0: B)5.11

=

il
)

COMFETERCIAS

Organizacionales

_menfacion al logro: CUmple con 105 ob)elvoE propuesios ¥
lss tarsas asignadas =n los fiempos  esfablecidos,
atendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora

[Tabaje en EQUIpo: Feslza bien =0 irabaje §y 8 DEmpo,
conscientz de gue ofros companeros dependen de su labor
bi=n realizada, muesira disposicion para cooperar con oiros
cuando se reguisrs.

Zaldad: Fhiende y =plica loF eslandares, procesos y
mecanismos definidos para realizar su frabajo de acwerdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.

Saapiabihidad: AbsSnds INSTUCCIONSs Y recimendaciones os

Especificas manera respetuosa, agil y oporuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
. Ho o Medidas de prevencicn
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
Frofeccion audivg.
Ruido Distribucion de lamparas.
L “entilacidn © ropa para
lluminacion al frio
X . :
Eizica Temperaturas exiremas E::mn1|:-re5._35_|:-er5:::re-s.
_ Mantenimiento y
Vibracionas amortiguacion de
maquinas.
. . L?nr:aﬁu_guréﬁumanms. Guantes para guimicaos.
Cnirmico nhaiacion de gases ¥ Proteccion respiratonia
V3pOres.
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VERSION: 01
CODIGO: DOS
MANUAL DE FUNCIONE S PARA EL | SUB-CODIGO: 005,11
CARGD DE PINTOR FECHA: 3013-D6-23
Pagina 3 de 3

EXPOSICIO A RIESGOS
. o . Medidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Diescripeidn v contral
CIMpIeZa y desinfeccion
. . d= dreas.
Inhalacion de wirus.
X Mizroorganismos Pragram;;:l;l?mrnl de
Bioldgico {insectos, rosdores) Campaﬁai. de
vacunscian
. , Fausas atinvas
Altos rggﬁagti;rabajn. Cresr figurss de lider
¥ interpersanales. parhclp:ﬂ::rgrli'f de jefe
Peicosociales Superision estricta. . .
E=trés- ansisdad- Trabajo en equipo
depresion FPresupussto para
' Actividades deportivas
Spacaiacaon Soore Uso
sdecuado d= maguinaria.
Aplastarnisntas, Elemanios de profeccion
o ¥ Laceracion personal
Mecanicos Atrapamiento Buditorizs de contral.
Quemazduras Mantenirmisnto constants
N MSQUinaria.
¥ Acurnulacian de basuras. IE?:;';::“;:’ |II:IFEI'I;HE:: ¥
Ambientales Aguss residuales. Reciciais. :
Walas posiuras. FaUsas achvas.
Ergondrmicos X Mowirnisntos repetiivos. Uso sdecuado de

Carpas pessdss herramientzs de frabsjo.
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Anexo w. Manual de funciones Armador de puertas

VERSION: 01
CODIGD: 005
MG BJ.-"-..IRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: D05.15
CARGO ARMADOR DE PUERTAS | FECHA: 2018-08-23
Pagina 1d= 2
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Dependencia:

Armador de puertas Produccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Aurdiliar

Perfil del cargo: Bachiller con experiencia minima de wn {1} ano como

armador de puertas de madera.

Conocimientos de lsbores con madera, manejo de
maquinas v herramientas

Habilidades de comunicacion, servicio al cliente,
adaptacion y flexibilidad

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a cargo:

MISION DEL CARGOD

Ejecutar las obras asignadas por el area de produccion com calidad y
puntualidad, segln su drea de actuacion.

A

. =R == I |

FUMCIOMES
Recibir drdenes de produccion v ejecutar las actividades de armado de pusrtas
& reslizar.
Hacer cargue de laminas (MDF)
Trazar medidas.
Cortar materiales en la escuadradora.
Armar, pegar y prensar puertas.
Barcar puertas con las medidas v ndmero de la casa correspondiente v pasar
al maguinista.
Infarmar las medidas.
Retextear y dilatar las puertas (acabado)
Hacer barras americanas v pasaras al drea de pinfura.
. Hacer marcos.
. Ayudar a descargar materisles y a hacer cargue de productos terminados

cuando asi 5e reguiera.

12. Realizar mantenimiento & maguinas, hemamientas y utensilics de frabajo 5 su

cargo, segun plan de mantenimiento.

13. Informar oporunaments & su jefe inmediato, cuslquier hsellezgo en las

herramientas de manera cportuna, evitando avenas o dafos importantes.

14. Mantener limpia y ordenada el area de frabajo
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VERSION: 01

CODIGO: 005

CARGD ARMADOR DE PUERTAS | FECHA: 2018-08-23
Pagina 2 de 2

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGD: DO5.15

15. Identificar riesgos en su area de frabajo reporiando oporfunamente al area

encargada.

—
o

. Honestidad v punfualidad en sus funciones.

17. Ejercer oiras funcicnes delegadas por su jefe inmediato.

COMPETEMNCIAS

Organizacionales

Orientacion al logro: Cumple con los objetives propuestos y
las tareas asignadas en los tiempos  establecidos,
stendiendo posibles modificaciones o acciones de mejora

Trabajo en Eguipo: Resliza bien su trabajo y 2 tiempo,
consciente de que ofros companeros dependen de su labor
bien realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se requiers.

Calidad: Afiende y splica los estamdares, procesocs y
mecanismos definides para realizar su trabajo de acuerdo
con las expectativas de los clientes internos y externos.

Especificas

Adaptabilidad: Atiende insfrucciones y recomendaciones da
manera respetuosa, &gil y oportuna.
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VERSION: 01
SUB-CODIGO: D0S5.15
FECHA: 2010-06-25
Pagina 3 de 4

EXPOSICIO A RIESGOS
: Ho o Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcian ¥ control
Frofeczion Sudniva.
Ruida Cistribucion de lamparas.
o “Werntilacion o ropa para el
X lurninscian fria.
Fisico Tempersturas extramas | Exdintores, aspersores.
) Mantenimiento y
Vibraciones amortiguacion de
MEJUINas.
Coniacio con SUSTancias. -
. . Guantes para quimicos.
Cluimico X Inhakacian -:IE_QEEEE ¥ Proteccion respiratoria
VEpOres.
LCIMmpiEza ¥ d=sinf=coon
Inhalacion de virus. da sress.
Biolagico X Micraorganismos Programa de control de

[insectos, roedores)

plagas.
Campanas de vacunacion

Fsicosociales X

Alos ritmios de trabajo.

Conflictos interpersonales.

Superision estricts

FEU5as acivas
Crear figuras de lider
participativa y no de jefe
sutoritarnia.

Esirés- ansisdsd- Trabajo =n equipo
degpresion. Fresupuesto para
Aptividades deportivas
CSpachacion Sobre UsD
adecusdo de maquinaria.
Aplastamientos. Elementas de proteccion
.. Laceracion personal.
Mecanicos # Afraparnisnto Auditorias de control.
Zuemaduras Mantenimients constants

&N maguinaria.
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL

VER SIOMN: 01

- s

M"GB;II"R‘M CARGD ARMADOR DE PUERTAS | FECHA: 2019-06-25
Pagina 4 de 4
EXPOSICIO A RIESGOS

: |2 [7] o Wedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripeion ¥ control

- Tratamientos de agua y

X ﬁ.mmuIaEmn_QE Basuras. jomadas de limpieza.

Ambizntales Aguas residuales. Reciclaje.

Ergonomicos X

FIalas posiras.
Movirnizntos repetitivos.
Cargas pesadas

FalUsas acivas.
Lo adecusdo de

herramisntas de trabajo.
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Anexo X. Manual de funciones Conductor

VERSIOM: 01
CODIGD: 005
MD BJ.-"-..IRM MANUAL DE FUNCIONES PARA EL | SUB-CODIGO: DD5.14
CARGD DE CONDUCTOR FECHA: 2018-08-27
Pagina 1de 2

DESCRIPCION DEL CARGO

Noembre del Cargo: Dependencia:

Comductor Produccion

Jefe Inmediato: Nivel de cargo:

Jefe de Planta Aurdiliar

Perfil del cargo: Bachiller con experiencia minima de wun (1} ano en

realizacion de trabajos de madera.

Conocimientos de labores con madera, manejo de
maquinas v herramientas

Habilidades de comunicacion, servicio al  cliente,
adaptacion y flexibilidad

Alto sentido de responsabilidad e integridad

Personal a cargo:

MISION DEL CARGOD

Ejecutar las aclividades de fransporte requeridas en la organizacion con calidad
y puntuslidad.

n

=l

10.

FUMCIOMES

Presentarse diariamente al Jefe de Flanta para conocer su plan de frabajo y &
las diferentes dependencias para ideniificar necesidadses 8 su cargo.

Realizar el abastacimients da materia prima, segdn instrucciones dal drea de
Produccion.

Realizar cuidadosamente cargue y descargue de materiales y'o productos
terminados, solicitando ayuda cuando asi se requiera.

Tramsporiar cuidadosaments los productos ferminados al lugar de destino.
Apoyar en las labores de instalacion cuando asi =2 requiera.

Dirigirse con amabilided, diligencia v respeto a los clientes o personas que lo
reciben en el lugar de instalacion

Diejar limpios los espacios donde se prestd el servicio de instalacian.

Erindar apoyo operativo en los diferentes procesos de produccion, cuando asi
l2 sea requerido.

Mantzner limpic vy ordenado el wehiculo, advertir wencimientos de
documentacidn del mismo.

Atemder normias de transito, mantener su documentacion de conduccion en
regla y evitar partes o comparendos.
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MANUAL DE FUNCIOMES PARA EL
CARGO DE COMDUCTOR

-
=

11. ldentficar riesgos en su dres de trabsjo reportando oporunamente sl a@rea

encargada.

12. Honestidad y puntualidad =n sus funciones.
13. Ejercer otras funciones delegadas por su jefe inmediato

COMPETERCIAT
mEniaceon &l logro: I-Lmple con 105 O0jeivos propuesios
I35 tareas asignadaz =n las  fiermpos  esfablecidos,
stendiendo posibles modificaciones o scciones de mejora
[ Trabao &n EQUIDD: Reallzs Dien 50 Uacas y 4 Dempo,
. conscients de que ofros companeros dependen de su lsbor
COrganizacionales | . i ..
bien realizada, muestra disposicion para cooperar con ofros
cuando se reguisrs.
[Candad: fbends y =plca o5 Ssiahdalss, procesos y
mecanismes definidos para reslizar su trabajo de acusrdo
con las expectativas de los clientes intemos y externos.
Especificas Adapfabmdad: Afiende InsTMICCiones y reCcomendaciones ae
manera respetwesa, agil y oporuna.
EXPOSICIO A RIESGOS
. Fo - Wedidas de prevencion |
Riesgo Aplica Aplica Descripcion ].rl::unI:rc-I
FrofeCcion auditha.
Ruido Distribucion de lamparas.
L Ventilzcian o ropa para
x llurninscidn al fria.
Fisico Temperaturas extremas Exﬁn1nre5._aﬁ_per5:::re5.
Martenimiento y
Vibracignes amortiguacicn de
magquinas.
Loniacto con SUETAnNCES. Guantes para quimicos.
Cuirmico X Inhalacion de pases y Froteceion respiratona
VEpOres,

261



MOBARM

MAMNUAL DE FUNCIONES PARA EL

CARGO DE CONDUCTOR

VERSION: 01
CODIGO: 005
SUE-CODIGO: DOS5.14
FECHA: 2019-06-27
Aagina 3 de 3

EXPOSICIO A RIESGOS
. WG o Fedidas de prevencion
Riesgo Aplica Aplica Descripcion y control
CImpIEZa ¥ desinfection
. . de areas.
Inhalacion de wirus.
X Microorganismos P'r-::-gram;;:l;lfmrnl de
Biologico {nsectns, roedores) Campaﬁaﬁ- de
VaGUnaCian
. - PalUESs sciwas
Alos rgzﬁ;;l;;rabajn. Crear figuras de lider
" interpersanalas. pammp:z:;grli-f de jefe
P=icosociales Supernvision estricta. . -
E=irés- ansisdad- Trabajo en equipo
deprasion Presupussts para
' Actividades deportivas
I Spaciiacion SOore U0
sdecuado de msguinaris,
Aplastamizntos. Elem=nios de profeccion
. ¥ Laceracion personal.
Mecanicas Afrapamiento Auditorias de control.
Cuemaduras Mantenirniznto constants
N MESQuinaria.
¥ Acurmulacidn de basuras. Ijr';:ﬁan;':;m;: ﬁ;ﬂg ¥
Ambientsles Aguss residuales. Recicise. :
Falas posidras. FaAUESS Schvas.
. x Movirisntos repetiivos. Uso adecuado de
E i
raanamEas Cargas pesadas herramientas de trabajo.
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