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Introduccién

La tecnologia ha dado un salto alto en la innovacion y en la facilitacién del proceso que dia a
dia llevamos a cabo. La industria automotriz no ha sido la excepcion, desde la época de Henry
Ford hasta hoy en dia donde la caja de cambios o la Ilamada transmision se han automatizado.
Cartago se ha distinguido por ser una ciudad automotriz a pesar de que no posee una fabrica como
tal, la calidad de los talleres automotrices es de las mejores de la regién; pero al igual que todas las
profesiones, quienes la ejercen deben estar innovando constantemente. Con la llegada al pais de
los vehiculos con transmisién automatica los mecénicos se vieron obligados a aprender a reparary en
muchos casos reconstruir estas nuevas autopartes, de esta situacion surge en la ciudad de Cartago
una necesidad por parte del sefior Octavio Alberto Ramirez, quien alrededor del 2011 y con solo
$60.000 como capital inicial fundo el Taller Automotriz Transmisiones Automaticas delNorte,
siendo el primer taller especializado en este tipo de transmisiones en la ciudad, y hasta ahora el
unico que se especializa en este tipo de reparaciones; el prestigio del taller se ha ido incrementando
através de los afios hasta llegar el punto de tener contratos con el gobierno y alianzas con empresas

en todo el eje cafetero.

Se hace indispensable la estructuracion operativa y administrativo del taller; para eso se deben
realizar modificaciones en el desarrollo logistico de la actividad diaria del taller; por medio de una
exhaustiva observacion y recoleccion de datos estadisticos, buscando la forma de minimizar los
tiempos de respuesta. A través de la presente investigacion se van a generar los recursos necesarios
para brindar una asesoria que le colabore a don Octavio Ramirez a alcanzar su meta por medio de
un manual de funciones y procedimientos con el cual se detalle claramente la manera en la que se
debe ejecutar la llegada y todos los procesos de atencidn a los clientes e instalaciones del Taller

Automotriz Transmisiones Automaticas del Norte.
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Generalidades
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Antecedentes
Cuadro 1
Antecedentes
Autor Titulo Objetivo General Resultado
Con la aplicacion de la entrevista se
Establecer un manual de| lograron establecer cada una de las
“Disefio del manual de| funciones que contribuya| actividades que realiza cada trabajador en
funciones y| al desarrollo de la|el cargo asignado, lo cual permiti6
Rivas Arboleda, | procedimientos para los| organizacion y que se|compilar la informacion necesaria para
Maria Julidn | cargos administrativos de| convierta en un protocolo| que finalmente se estableciera el perfil
la Cooperativa Unidos| para el desarrollo de las|del cargo que incluya la educacion,
para el afio 2020”. tareas por parte de los| formacién y habilidades, asi como las
colaboradores. responsabilidades y las diferentes
funciones generales y especificas.
Con larealizacion del trabajo de campo
se logro establecer que los operarios no
tienen claridad frente a las tareas que
. deben  desarrollar, asimismo, se
Ortiz - _ . .
. “ ., El objetivo principal del| determind que los procesos del area no
Ordofiez, Estandarizacion de los , .
Marfa orocesos trabajo fue documentar el| se encuentran estandarizados y que
O - proceso de produccion,| cada operario realiza las tareas mas a su
Fernanda; procedimientos y disefio . - Lo
. . asi como el manual de| parecer y experiencia que siguiendo
Trujillo del manual de funciones . -
. funciones de los| unas politicas y protocolos claros que
Rosero operativas de la empresa . . -
_ . ) empleados que trabajan| definan el paso a paso y las actividades
Christian Figura Moderna SAS”. L, .
. en dicha &rea. requeridas. Con la propuesta de
Alejandro . ,
documentacién, la empresa lograra un
proceso mas uniforme, disminucién de
los errores y aumento de la satisfaccion
del cliente.
Actualmente la empresa no cuenta con
el espacio suficiente en infraestructura
para tener un adecuado proceso
logistico, en especial a lo concerniente
“Propuesta de . al almacenamiento y despacho de
. o Determinar un proceso . S
Galvez procedimiento de . mercancias. Por tanto, la alta direccién
. , de control interno que ,
Duque, control interno en el area . tom6 la decisién de trasladarse de
< contribuya a la .
Angela de bodega de la empresa ST bodega, lo cual se convierte en una
L o . disminucion de errores .
Viviana Distrimafer  Colombia , oportunidad para que la empresa logre
” en el area de despacho. ,
S.A.S. adecuar sus procesos de manera mas
eficiente. Se implementard codificacion
y los productos se clasificaran en tipo
A, B y C, lo cual permitird que los
inventarios sean manejados de manera
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Autor Titulo Objetivo General Resultado
mas eficiente y la organizacion de los
productos en la bodega se realice de
manera que los de méas alta rotacion
sean de mas facil acceso, disminuyendo
asi tiempos en la separacion de pedidos
y alcanzando mayores niveles de
productividad.

Para la realizacion del trabajo, fue
“ . Documentar el manual de L .
Elaboracion de los . necesario inicialmente aplicar una

. funciones  para la . o

manuales de funciones y entrevista para la recopilacion de

Mufoz . organizacion, con| . .,
. procedimientos para los informacion con los empleados, donde
Bejarano, . alcance a todos los .. . .
. diferentes cargos de la - se levant6 un inventario de actividades
Carolina . cargos definidos en su . .
empresa  mecanizados estructura que realizan en cada cargo y a partir de
Dicav para el afio 2018”. alli se document6 el manual de

organizacional.

funciones para la organizacion.

Fuente. Elaboracion propia
Planteamiento del Problema

El éxito de las empresas depende en gran medida del nivel de organizacion que tenga de sus
procesos y de la manera en que estos deben ejecutarse, en tal medida, resulta necesario que las
organizaciones tengan definida su estructura organizacional con los perfiles de los cargos y
manuales de funciones, lo que permite que los trabajadores conozcan sus funciones y entiendan el
rol y el nivel de responsabilidad que tienen frente al logro de los objetivos de la compaiiia. Sin
embargo, esto no suele darse en micro y pequefias empresas que nacen de manera informal y del
empirismo de sus duefios, como es el caso de Transmisiones Automaticas del Norte, empresa que
nacio por la intencion del sefior Octavio Alberto Ramirez, quien, por conocimiento adquirido a
través de la experiencia de trabajar en el extranjero, le dieron las bases fundamentales para crear
uno de los mejores talleres automotrices de la region.

Con el pasar de los afios la demanda de su trabajo fue aumentando, debido al reconocimiento
que gano en el mercado local por la calidad de su servicio, entonces lo que inicié como un taller
familiar hoy se considera una empresa que se preocupa por dar cumplimiento a la legislacion
vigente. No obstante, este crecimiento surgié sin ser planificado, lo que ha implicado una serie de
falencias que han comenzado a afectar la realizacion de las tareas y a tornar el ambiente de trabajo
pesado para los trabajadores, puesto que carece de una estructura organizacional que defina de
manera adecuada la jerarquizacion, los cargos y los niveles de comunicacion entre las diferentes

areas que la conforman, razén por la cual se generan reprocesos, errores en la ejecucion de las
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funciones, asi como también se dificulta la asignacion de responsabilidades y la delegacion de las
tareas ya que no existe una claridad acerca de las tareas que deben desemperiarse en cada cargo.
Asimismo, no se cuentan con perfiles de cargos definidos, lo que ocasiona que los jefes asignen
tareas mas basadas en la necesidad del momento que en las competencias que debe cumplir cada

empleado con relacién al cargo que desempefian.

Descripcion de la Situacion Problema

En una reunion sostenida con el gerente de la empresa, sefior Alberto Diaz, logr6 evidenciarse
que la organizacién no tiene andlisis y descripcion de cargos y perfiles, ademas de carecer de la
documentacion de manuales de funciones. Actualmente se tiene una planta de cargos de 15
empleados, donde los colaboradores realizan las actividades que se le asignen dependiendo de la
necesidad del momento, esto especialmente sucede con el area administrativa, ya que los operarios
que trabajan en el taller si tienen claridad de que deben realizar todas las actividades relacionadas
con reparaciones, pero pese a esto no tienen un manual de funciones documentado que defina sus
responsabilidades y autoridades dentro de la organizacion, ni tampoco las competencias que deben
desarrollar para lograr un mejor desempefio de las tareas que se ejecutan. Lo anterior ha permeado
la empresa de manera negativa, encontrando que se genera confusion en los procesos, inadecuado
manejo de la informacion y documentacion, tareas sin terminar y que no puede establecerse la
responsabilidad sobre quien recae, reprocesos y desinformacion que propicia la desmotivacion y
disminucidn de la productividad en la empresa.

Por tanto, se considera conveniente y prioritario disefiar el manual de funciones a través del
analisis y descripcion de cargos buscando estandarizar las diferentes labores de los cargos con el
fin de asignar responsabilidades, evitar reprocesos, facilitar la toma de decisiones, identificacion
individualizada de fallas en el proceso, dando claridad sobre el desarrollo de las actividades que
deben ejecutarse al interior de la compafiia con el fin de dar cumplimiento a su misién, logrando

de esta manera una mayor satisfaccion del cliente.

Pregunta de Investigacion

¢Cémo disefiar un manual de funciones que permita la descripcion de cargos y el nivel de
responsabilidades que deben tener los empleados, de modo tal que contribuya a la eficiencia de los
procesos y al logro de los objetivos organizacionales para la empresa Transmisiones Automaticas

del Norte en municipio de Cartago, Valle del Cauca?
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Sistematizacion

¢Cudles factores deben analizarse para diagnosticar la situacion externa e interna de la
empresa la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle
del Cauca?

¢Como identificar los cargos existentes y el inventario de actividades de cada uno para la
empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca?
¢De qué manera deben documentarse los manuales de funciones para la empresa
Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca?

¢Como formular el sistema de seguimiento y control para el manual de funciones disefiado
para la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del
Cauca?

¢Cudl es la estrategia méas acertada para realizar la socializacion de los manuales de
funciones definidos con los empleados de la empresa Transmisiones Automaticas del Norte

del municipio de Cartago, Valle del Cauca?

Objetivos

Objetivo General

Proponer el disefio los manuales de funciones para los cargos existentes en la empresa

Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Objetivos Especificos

A

Diagnosticar la situacion externa e interna de la empresa Transmisiones Automaticas del
Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Realizar un analisis de benchmarking con el fin de identificar el nivel de competitividad de
las empresas del sector.

Identificar los cargos existentes y el inventario de actividades de cada uno para la empresa
Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.
Documentar los manuales de funciones para la empresa Transmisiones Automaticas del
Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Plantear un sistema de seguimiento y control para el manual de funciones disefiado para la

empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.
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F. Socializar los manuales de funciones definidos con los empleados de la empresa
Transmisiones Automaéticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Justificacion

La empresa Transmisiones Automaticas del Norte, es un taller automotriz que presta
principalmente servicios en reparacion de cajas automaticas de todo tipo de vehiculo, servicio y
venta de scanner multimarca y de osciloscopio, importacién de repuestos para transmisiones
automaticas, servicio especializado para vehiculos Ford, y comercializacion de autopartes y
accesorios para vehiculos automotores, por tanto, es una empresa que requiere de talento humano
competente y con la experiencia necesarias para desempefiar sus funciones de manera efectiva.

Por tal razon, el disefio de los manuales de funciones es importante para el logro de los objetivos
de la organizacion, toda vez que brinda claridad a los trabajadores sobre las actividades y tareas
que debe desarrollar, y a los jefes les facilita el seguimiento y control de dichas tareas. Se considera,
ademas, que, con la elaboracion del manual de funciones, la organizacion obtendra un documento
en el que se sefiala de manera clara las responsabilidades y orden jerarquico, lo que facilita los
flujos de comunicacion y define con claridad las jerarquias al interior de la compafiia. Otro aspecto
importante que considerar es que este manual se convierte en una herramienta valiosapara los
gestores de recursos humanos, dado que queda claramente definido el perfil de cada cargo,haciendo
que se tenga mas certeza a la hora de realizar el reclutamiento y seleccion de personal cuando
existen vacantes en la empresa.

Asimismo, se considera relevante que la empresa eleve su nivel de competitividad
aprovechando su recurso humano, fortaleciendo las actividades que realiza, delegando
responsabilidades, lo que puede hacer que los procesos se desarrollen de manera mas eficiente.
Dentro de los beneficios que podra obtener la organizacion es un mejoramiento del clima laboral
y una estructura organizacional ajustada a la realidad del negocio.

De alli entonces que se considere una investigacion que tiene una justificacion practica, que de
acuerdo al punto de vista de Bernal (2006), la investigacion practica parte de un problema en una
empresa para finalmente proponer una solucion que permita mitigar los efectos negativos que
dicha situacion puede generar en los resultados de la compafiia, que en este caso, se trata de los
manuales de funciones por competencias, de igual manera, se convierte en una situacion practica,
ya que a partir del disefio de los manuales de funciones puede convertirse en un referente para

MiPymes del sector que tengan la misma problematica, lo cual puede contribuir al fortalecimiento
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del sector en el que operan dichas organizaciones.

De igual manera se considera que el estudio no tiene una justificacion teorica dado que el
objetivo del trabajo no implica la generacion de nuevo conocimiento o realizar aportes nuevos con
relacion a la manera en que se definen los manuales de funciones, por tanto, se utilizaran teorias
administrativas y de talento humano ya existentes y que tienen un aporte valioso al contenido del
trabajo. Finalmente, el trabajo no tiene una justificacion metodoldgica dado la elaboracion de los
manuales de funciones no requiere la generacién de nuevas herramientas administrativas o de
métodos que requieran ser validados para producir conocimiento en relacién con la forma en que
se desarrollan los manuales de funciones, al contrario, para alcanzar este objetivo, se aplicaran las

teorias expuestas por autores ya validados y que contribuyen al logro de los objetivos propuestos.
Delimitacion.
Espacio

El estudio sera realizado en el taller automotriz “Transmisiones Automaticas del Norte” ubicado
sobre el barrio Cambulos en la comuna 7 del municipio de Cartago, Valle del Cauca, que es

considerado uno de los sectores con mayor proyeccion economica de la region.
Tiempo

El presente proyecto se realizara en el transcurso del octavo y noveno semestre de la facultad
de Administracién de Empresas de la Universidad del Valle sede Cartago que inicio el 1 primero
junio del 2021 hasta la presentacion de este proyecto como trabajo de grado que se estima a

presentar en junio del 2022.
Contenido

Perfiles de cargos y manuales de funciones por competencias.
Alcance

El trabajo consiste en la definicion de los perfiles de cargos y manuales de funciones por
competencias para los empleados del taller Transmisiones Automaticas del Norte del municipio
de Cartago, Valle del Cauca, que son alrededor de 15 personas y 10 cargos definidos, quienes seran

las persones objeto de la investigacion en su fase de observacion y entrevistas.
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Marco Referencial

Marco Tedrico
Paradigma neoclasico

El paradigma neoclasico se consolidé hacia los afios 70’s, cuando surgié como una iniciativa
para complementar la teoria clasica, mas no como controversia, dicho paradigma impulso el
desarrollo de los paises ya que propicid el libre comercio y con ello la necesidad de que las
empresas compitan con precios y factores claves que contribuyan al éxito de las organizaciones.
Asimismo, uno de los postulados de este paradigma fue que la determinacion del precio esté ligado
a la relacion entre oferta vs demanda (Vieira Cano, 2008). Otro aspecto que conviene mencionares
que la organizacion debe ser objeto de mejora constante y que para ello requiere del compromisodel

nivel directivo, siendo entonces trascendental que puedan tomar decisiones acertadas.

Figural
Fases para la de toma de decisiones

Definicion de
/ la situacion
Diagnosticar la
situacion
Evaluacion de Definicion de
alternativas alternativas

Fuente. Ibanez & Castillo, 2010

Por tanto, puede decirse que la escuela neoclasica contribuyé a que las organizaciones
mejoraran la gestiébn administrativa, buscando la eficiencia de los procesos a través de la
tecnificacion de estos, de modo tal que se optimizaran los tiempos de operacion, se utilizaran

Menos recursos y se maximizara la utilidad (Ibafiez & Castillo, 2010).
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Teoria Clasica de la Administracién

La teoria clasica de la administracion fue la que se encargé de establecer una estructura definida
dentro de las organizaciones, con el fin de lograr un mayor rendimiento en las actividades de las
operaciones rutinarias de la compafiia, aplicando las teorias del ingeniero Henry Fayol (1841-
1925) quien a raiz de la gran guerra y las revoluciones industriales dividié los procedimientos de
la industria y del comercio en 6 grupos, estos grupos son considerados por muchos economistas
como las funciones bésicas de la administracién, dentro estos 6 grupos el Taller de Transmisiones
Automaticas del norte se ha especializado en el grupo de Funciones Técnicas y las Funciones
Comerciales, por ende se ha descuidado enormemente los otros grupos, por lo cual no hay como
tal una estructura interna definida dentro de los subordinados, ya que el taller a pesar de que fue
fundado bajo la premisa de innovar un servicio en la region, su finalidad como la de muchos
negocios era la de generar dividendos, es decir, enfocaron todos sus esfuerzos en los primeros dos
grupos definidos por Fayol y dejaron de lado los 4 restantes los cuales solo se tocaron de manera
superficial, generando el caos en el cual estd sumido ahora el taller. (Anonimo, 2012).

Teoria del Talento Humano

Dado que los manuales de funciones es responsabilidad del area de gestion humana, es
importante mencionar la teoria del talento humano. Gestionar de manera adecuada el talento
humano es vital para que las organizaciones alcancen niveles elevados de competitividad, pues el
area de recursos humanos debe velar porque las demas areas cuenten con el personal idoneo que
cumpla con las competencias requeridas, ademas, una vez vinculado a la empresa, debe proveerse
un ambiente de trabajo que les garantice seguridad, estabilidad y que ademas contribuya a cumplir

también sus metas personales.
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Figura 2
Contribucion de la gestion del talento humano

Ve

Gestion del
Talento Humano

Fuente. Elaboracion propia (2022)

Pueden reconocerse como beneficios principales de una adecuada gestion del recurso humano,

las siguientes:

e Ayuda a disminuir la rotacion de personal

e Propicia un clima laboral amigable

e Se responsabiliza del desarrollo de las competencias de los trabajadores

e Contribuye a que se eleven los niveles de motivacién y compromiso de los trabajadores
e Se registran mayores niveles de productividad

e Evidencia una disminucion del ausentismo de los empleados.

o Se fortalece la calidad en la prestacion del servicio
Proceso de Seleccion

Cuando se inici6 con el reconocimiento del area de gestion humana, el proceso de seleccion fue
de los primeros procesos que se constituyo, evidentemente por la importancia que este reviste para
las organizaciones, ya que de la efectividad con que se ejecute depende en gran medida que se

provea a todas las areas de la empresa con trabajadores que no solo se adapten al perfil del cargo,
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sino que también pueden aportar valor con el compromiso y actitud necesarias para enfocarse hacia
el cumplimiento de las metas. Tomando como referente a Chiavenato (2009), puede decirse
entonces que la seleccion de personal parte de un reclutamiento donde se obtiene una cantidad
determinada de candidatos y posteriormente se elige a aquel que mas de adapte a los criterios

establecidos para el cargo vacante.

Para dar inicio al proceso de seleccidn, es indispensable contar inicialmente con una adecuada
definicion del cargo, donde se detalle el tipo de educacion que debe tener el candidato, la
formacion, es decir, si debe tener cursos especificos que se requieran para el puesto, la experiencia
en meses 0 afos y las competencias que demanda el cargo; dichos criterios se convierten en la base

mediante la cual evalGan las hojas de vida para realizar una preseleccion de candidatos.

Figura 3
Etapas del proceso de seleccion

===
===

Fuente. Elaboracién propia a partir de Chiavenato (2009).

Dentro de las tareas criticas del proceso de seleccion, se encuentra la evaluacion de los
conocimientos, habilidades y las competencias, si bien los conocimientos pueden ser constatados
a traves de pruebas realizadas directamente por la empresa, donde se determine si el candidato es
apto teniendo en cuenta los aspectos gque se van a requerir en el cargo, las competencias deben ser
evaluadas por personal experto en ese campo para que ayuden a mitigar o disminuir los falencias

que se puedan presentar el proceso, estos por lo general son psicélogos, por tanto, para muchas
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organizaciones es alli donde el proceso puede volverse costoso ya que no cuentan con este tipo de
perfiles dentro de la empresa y deben recurrir a la contratacion con un tercero para que realice esta

etapa del proceso.
Evaluacion de Desempefio

Otro de los procesos vitales en la gestion del talento humano, es la evaluacion de desempefio,
la cual tiene como finalidad valorar la manera en que un empleado realiza sus funciones, que bien
puede hacerse mediante las competencias definidas para el cargo, esto a través de acciones de
seguimiento y control para evaluar a medida en que realizan sus tareas, la efectividad en el
cumplimiento de las metas, la actitud y responsabilidad con la que asumen el rol que les
corresponde en la organizacion hacia los resultados que se esperan lograr en pro de alcanzar la

maxima eficiencia posible.

Figura 4
Obijetivos del proceso de evaluacién de desempefio

Fuente. Mondy (2010)

Dado lo anterior, evaluar el desempefio de los trabajadores permite a las organizaciones
implementar planes de mejora en cooperacion con el empleado mismo, donde se adquieren
compromisos de parte y parte para fortalecer dicho desempefio y, por ende, la calidad del servicio

y la satisfaccion del cliente.

La evaluacion de desempefio se convierte entonces en sistema fundamental que se integra para
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verificar la calidad del cumplimiento de las actividades y tareas que se le asignan a cada trabajador,
teniendo en cuenta el rol que cumple para la organizacion, esto a su vez ayuda en la mejora de los
procesos internos y es por ello por lo que la mayoria de organizacion buscar incorporar métodos

de evaluacion de desempefio.

Clima Organizacional

Propiciar un ambiente de trabajo adecuado es una de las consignas del area de talento humano,
y que como tal tiene inmersas una serie de variables que son las que finalmente determinan si el
empleado se encuentra satisfecho con la organizacion. Cabe mencionar en este punto, que el clima
organizacional tomé relevancia con la llegada de la escuela conductista, pues en tal punto el
trabajador fue visto como una persona gque se mueve por sus emociones y que no puede desligarse
de estas en el trabajo (Arano Ch. & Escudero Ma., 2016). Pese a que son diversos los autores que
han expuesto sus teorias acerca del tema, se concluye que todos buscan medir el clima a través de
diversos factores, entre los que sobresalen el liderazgo, las relaciones interpersonales, la

cooperacion, la compensacion, entre otros (Chiavenato 1., 2009).

Las variables como el clima organizacional y la cultura organizacional brindan herramientas
que permiten desarrollar las tareas y actividades en un contexto de trabajo optimo, donde se
integran aspectos como un liderazgo que inspire y motive a los colaboradores, excelentes
relaciones laborales, logrando asi los mejores resultados y a su vez cumpliendo con las metas

establecidas por la organizacion.

Manual de Funciones

Para dar cumplimiento al objetivo general del trabajo que es la elaboracion del manual de
funciones de la empresa, es necesario inicialmente investigar acerca de cuales son sus principales
caracteristicas y componentes, donde tomando como referencia a Hincapié, et al. (2013), puede
decirse que los manuales de funciones son una herramienta administrativa que permite la
definicion de funciones y competencias laborales de cada cargo que conforma la organizacion,
justificando su existencia, necesidad y jerarquia dentro de la misma, asi como el objetivo para el
cual se cred dicho cargo. Siguiendo la misma linea, Chiavenato (2009), considera que los manuales
no solo detallan las actividades a desempefiar, sino que prioriza la ejecucion de estas, ademas,
enfatiza en la importancia de que los manuales sean revisados constantemente ya que loscambios

tanto del ambiente externo como los cambios que se den al interior de la compafiia inciden
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en las funciones que se desarrollan en cada puesto de trabajo.

Los aspectos minimos que deben considerarse en la elaboracion de un manual de funciones
(Cuesta Santos, 2017):

e Descripcion general del cargo que consta de: puesto de trabajo, dependencia a la que
pertenece y cargo del jefe inmediato.

e Objetivo del cargo: debe realizarse una descripcion de cudl es el propdsito principal del
cargo.

e Funciones especificas: deben determinarse las tareas que deben realizarse para el cargo
definido.

e Perfil del cargo: debe establecerse la educacion, formacion, experiencia y competencias
que se requieren para el adecuado desempefio del cargo.

En la actualidad, los manuales de funciones se enfocan en competencias, lo que facilita
posteriormente procesos como el de seleccion y evaluacion de personal; una competencia se
construye a partir de las caracteristicas innatas y adquiridas de un individuo. Asimismo, las

competencias se jerarquizan de la siguiente manera:

e Competencias esenciales de la organizacion: hace referencia a las competencias distintivas
que toda empresa debe construir y poseer para generar y sostener su ventaja competitiva.

e Competencias funcionales: son aquellas competencias que cada area que conforma la
empresa debe construir y poseer para soportar las competencias esenciales de la
organizacion, y en esa medida cada subsistema desarrolla especificamente las
competencias que requiere para el cumplimiento de las metas organizacionales.

e Competencias administrativas: son las competencias que cada gerente debe construir y
poseer para actuar como administrador.

e Competencias individuales: son las competencias que cada persona debe construir para
desenvolverse en la organizacion de acuerdo con el cargo que desempefie dentro de esta
(Chiavenato, 2009).

Matriz PESTA

Para el desarrollo del primer objetivo, que es el diagndstico de la situacion externa e interna de
la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca, es

necesario realizar un analisis del ambiente externo, siendo entonces de aplicabilidad en este punto,
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la matriz PESTA, conocida bajo este nombre porque recopila las iniciales de los factores externos
que permite analizar, siendo estos los politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos y ambientales;
de donde finalmente pueden determinarse las oportunidades y amenazas que impactan en los
resultados de la organizacion y a partir de los cuales pueden formularse estrategias para dar el
manejo que cada variable requiera (Betancourt, 2014). En los aspectos politicos se analizan las
regulaciones que determinan el gobierno, las politicas y toda la legislacion que impacte en el
desarrollo de las actividades de la empresa. En la dimensién econémica se deben considerar los
indicadores macroecondmicos tales como IPC, PIB, tasas de interés, desempleo, entre otros, ya
que estos factores pueden beneficiar o afectar el desempefio de la organizacién. En tanto, el aspecto
social considera todo aquello que hace parte de las necesidades de los consumidores y su
motivacién a realizar determinada compra, razén por la cual pueden analizarse en este punto
habitos de consumo, tendencias del sector, nivel académico de los clientes, nivel de ingresos, entre

otros.

Respecto a la dimension tecnoldgica, se describen todos aquellos elementos que hacen parte de
la innovacidn tecnoldgica y que pueden incidir en los procesos de la empresa, como nuevos canales
de comercializacion, software, hardware, ciclo de vida tecnolégico, marketing digital, entre otros.
Finalmente, en la dimension ambiental se puede hacer alusion a todas las normas de tipo ambiental
que deba cumplir la organizacion, uso de productos biodegradables, gestion de residuos, entre

otros.

Marco Conceptual

Dentro del desarrollo del trabajo, sera necesario mencionar conceptos tales como la
capacitacion. Desde que se reconocié al talento humano como aquel actor que es capaz de
contribuir al logro de los objetivos de una organizacion, las areas de gestion humano se preocupan
por el fortalecimiento de sus competencias a traves de planes y programas de formacion que tengan
como finalidad el fortalecimiento de la eficiencia de los procesos. En la medida en que un
empleado se encuentre mas capacitado y con mayor conocimiento para desempefiar sus funciones,
los procesos son ejecutados de manera efectiva, reduciendo errores y logrando una mayor
satisfaccion del cliente (Bonilla J. & Macero M., 2018).
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Figura 5
Pasos para la definicién del proceso de capacitacion

Deteccién de Formulacion del Determinacion del
necesidades de plan de presupuesto para
capacitacion capacitacion su ejecucion

Evaluacién y
seguimiento del Planeacion logistica
impacto sobre la para su desarrollo
organizacion

Fuente. Elaboracion propia

De igual manera, una adecuada capacitacion les brinda a los trabajadores la posibilidad de
acceder a ascensos dentro de la empresa, aspirar a mejores salarios, retribuciones y
reconocimientos. Debe reconocerse, que este proceso debe ser fortalecido con los resultados de la
evaluacion de desempefio, puesto que en ocasiones los planes de accidon que se definen como
resultado de dicha evaluacion, van orientados al mejoramiento de las competencias de los
colaboradores. Es importante resaltar que la tecnologia ha contribuido a que dicho proceso sea
menos costoso y de mayor cobertura, ya que a través de las herramientas tecnologicas se abren un
mundo de posibilidades para que los empleados aprendan nuevos temas cada dia. Por lo expuesto,
puede decirse que la capacitacion es uno de los factores que pueden generar motivacion entre los

empleados ya que lo perciben como la oportunidad de mejorarse a si mismos.

Asimismo, se hace referencia al clima organizacional, donde haciendo relaciéon a un poco de
historia, la consolidacién de la importancia del clima organizacional se presenta en la década de
los 60’s con la aparicion de la escuela conductista, donde se logra el reconocimiento del trabajador
COMO una persona con emociones, que requiere de atenciones y estimulos (Arano Ch. & Escudero
Ma., 2016). Cabe aqui mencionar a uno de los mas influyentes exponentes del tema, que es
Abraham H. Maslow, quien se posicion6 con su teoria sobre la jerarquizacion de las necesidades

del hombre, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Figura 6
Piramide de Maslow

~
5. Necesidades de
autorrealizacién )
S
4, Necesidades de estima
J
S
3. Necesidades sociales
J
S
2. Necesidades de seguridad
1. Necesidades fisiologicas

Fuente. Elaboracion propia a partir de Chiavenato (2009)

A través de los afios son multiples los autores que han realizado aportes sobre el clima
organizacional, todos coincidiendo que lo que se pretende es el mejoramiento del ambiente de
trabajo mediante el fortalecimiento de variables que impactan en la motivacion de los empleados.
En la siguiente tabla se resumen los principales autores y las dimensiones que proponen deben

tenerse en cuenta a la hora de hablar de clima organizacional (Salas C., 2017):

Tabla 1
Dimensiones del clima organizacional

Autor Dimensiones
Litwin y Stringer ~ Estructura organizacional del trabajo, responsabilidad, recompensa, riesgo, apoyo y calidez,
(1967) estandares, conflicto e identidad, lealtad

Desconexion del grupo con la tarea, satisfaccion de necesidades y relacion con la tarea, rutinas,

Friedlandery ~ ambiente de trabajo, satisfaccion en las relaciones interpersonales, supervision , comunicacion,

Margulies (1969) confianza e impulso ejemplo de los directivos y orientacién al riesgo, calidad relaciones entre
jefes subordinados.

Kottkamp, Determina cinco dimensiones que describen la conducta del supervisor (apoyo Y directiva) y
M”'?i;%%’)"'oy los individuos (compromiso, frustracion y intima).

Bowers y Taylor

(1972) Apertura a los cambios tecnoldgicos, recursos humanos, comunicacién, motivacion y toma de
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Autor Dimensiones
decisiones.

Autonomia, conflicto contra cooperacion, relaciones sociales, estructura organizacional, nivel
Pritchard y de recompensa, relacion o dependencia entre rendimiento y remuneracion, motivacion para el
Karasick (1973)  rendimiento, polarizacion del estatus, flexibilidad e innovacion, centralizacion de las
decisiones y apoyo.

Fuente. Elaboracion propia

Cada uno de estos autores propone que se mida con cierta periodicidad el clima laboral tomando
en cuenta las dimensiones expuestas, con el fin de que se establezca el nivel de satisfaccion del
empleado frente a cada variable y con base en ello se gestione un plan de accién conducente a la
mejora de la organizacion en dichos aspectos. En Gltimas, lo que se pretende con un adecuado
clima organizacional es diagnosticar las fuentes de conflicto o insatisfaccion que puedan resultar
en comportamientos de conflicto que puedan afectar los resultados de la empresa.

Seguido a esto, es importante dar claridad al concepto de manual de funciones, entendiéndolo
como un dispositivo de habilidad humana de la junta directiva que establece las capacidades y
aptitudes laborales de los puestos que componen el personal de las organizaciones publicas, asi
como los requisitos de informacion, experiencia y diferentes habilidades esperadas para su
presentacion. Es ademéas una contribucion significativa para la ejecucion de los ciclos de
ordenacion, paso, calidad perpetua y avance de la capacidad humana en la ayuda de las

asociaciones publicas. (Funcion Pablica, 2016)

Ahora bien, un manual de procedimientos es un instrumento necesario para la ejecucion de un
método de control interno, dentro este documento se debe incluir cada una de las actividades de
esta manera generar las responsabilidades segun el funcionario, en pro de alcanzar los objetivos
organizacionales. (Gomez, 2000)

La transmisién automatica es un repuesto automotriz cuya funcion es realizar los cambios de
velocidades, y a medida que se genera un movimiento del automotor, pero ¢;Como realiza dicha
funcion? El motor del vehiculo esta enlazado a la transmisién automatica por medio de la campana,
esta tiene un convertidor en lugar del clutch. Este convertidor trabaja por medio del movimiento
centrifugo que genera el liquido de la transmision. (Garcia, 2020)

Caracteristicas y ventajas

Hay en este punto extraordinarios sistemas de transmision modificados disponible en este punto

de acuerdo con su solicitud, encontrando estructuras manuales con versatilidades personalizadas y

sistemas modificados con versatilidades abiertas para el aseguramiento por parte del conductor.
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Los vehiculos con transmisiones personalizadas aprecian beneficios de ultima generacion, en
comparacion con los vehiculos con transmisiones mecanicas, similares a los activos de retencion
de combustible y la capacidad de organizacion de la estructura de refrigeracion, asi como el avance
de la organizacion impulsada por la soledad.

Marco Legal
Cuadro 2
Marco Legal
Decreto,
Titulo Articulo, Fecha Descripcion
Ley
Cédigo sustantivo del Decreto Define todos los aspectos que det.)(,en tener en cuenta los
. 1950 | empleadores para la adecuada gestion de los derechos de sus
trabajo Ley 2663 .
trabajadores.
Promocion y control a
las afiliaciones y el Decreto 2002 Norma creada para garantizar la afiliacion de los trabajadores
pago de aportes en el 1703 a todo lo que compone el SG-SSS

SG-SSS

Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000 sobre
Ley 905 2004 | promocion del desarrollo del micro, pequefia y mediana
empresa colombiana y se dictan otras disposiciones.

Promocion del
desarrollo empresarial

Recopila todas las normas relacionadas con los derechos y
deberes de los trabajadores, a la vez que determina los
lineamientos que deben tener en cuenta para cumplir con la

Decreto Unico Decreto seguridad y salud en el trabajo.
Reglamentario del Numero 2015 | Que la produccién normativa ocupa un espacio central en la
Sector del trabajo 1072 implementacion de politicas publicas, siendo el medio a través

del cual se estructuran los instrumentos juridicos que
materializan en gran parte las decisiones del Estado.
(Ministerio de Trabajo de Colombia, 2015)

Que la tarea de compilar y racionalizar las normas de caracter
reglamentario implica, en algunos casos, la simple

Decreto Unico Decreto actualizacién de la normativa compilada, para que se ajuste a
Reglamentario del 1079 de 2021 | la realidad institucional y a la normativa vigente, lo cual
Sector del trabajo 2015 conlleva, en aspectos puntuales, el ejercicio formal de la

facultad reglamentaria. (Ministerio de Transporte Colombia,
2015)

Decreto Unico

Realamentario del Decreto "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
Se?:tor Comercio 1074 de 2021 | del Sector Comercio, Industria y Turismo." (Funcion Publica,
’ 2015 2015)

Industria y Turismo
Fuente. Elaboracién propia

Las normas anteriormente relacionadas son de obligatorio cumplimiento para la empresa,
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ademas de contribuir al mejoramiento de la gestion administrativa, como es el caso de la aplicacion
del codigo sustantivo de trabajo que resulta ser una norma que vela por los derechos de los
trabajadores y que las empresas pueden utilizar para a partir de alli crear estrategias que
contribuyan a la motivacion de los empleados y a generar un ambiente de trabajo adecuado.
Asimismo, el Decreto Unico Reglamentario hace referencia al sistema de seguridad y salud en el
trabajo, el cual debe ser implementado por las organizaciones para la prevencion de accidentes y

enfermedades de tipo laboral.
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Disefio Metodoldgico

Tipo de investigacion

El estudio se realizara bajo un enfoque cualitativo, el cual es definido por Sampieri y Fernandez
(2014) como “aquel que se concentra en la recoleccion y analisis de datos para afinar las preguntas
de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion” (p, 176). Es de
aplicabilidad este tipo de investigacion puesto que la recopilacion de la informacion se realizara a
través de entrevistas y observacion, asimismo, se genera un analisis no estadistico para finalmente
establecer las funciones y responsabilidades que deben considerarse para la elaboracion de la
documentacion del manual de funciones para la empresa objeto de estudio.

De igual manera, el tipo de investigacién también se considera de tipo documental y de campo,
dado que para la recoleccion de informacion debe recurrirse a la realizacion de entrevistas a los
empleados de la organizacion, reconociéndolos como la fuente primaria que permitiran establecer
finalmente las funciones que deben realizarse en sus puestos de trabajo, asimismo, debe
considerarse la observacion de campo ya que la informacion esté disponible directamente en el
sitio donde se desarrollan las actividades que hacen parte de sus responsabilidades de acuerdo al
cargo que cada uno desempefia. Puede decirse también que el alcance del estudio es de tipo
descriptivo, que segun Gomez (2006) “tiene por objeto describir situaciones, eventos y hechos.
Esto es, decir como y como se manifiesta determinados fendmenos (p. 183). Dado lo anterior,
resulta de aplicabilidad para la investigacion, teniendo en cuenta que propicia la recoleccion de la
informacion de las variables estudiadas, logrando de esta manera comparar, concluir sobre el tema

propuesto y en tal medida documentar el manual de funciones.

Resumen Metodoldgico

El resumen metodoldgico determina las herramientas administrativas que se van a aplicar para
dar desarrollo a los objetivos especificos planteados, teniendo que para el caso del primer objetivo
especifico “Diagnosticar la situacion externa e interna de la empresa Transmisiones Automaticas
del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca”, se aplicara la matriz PESTA para analizar
el ambiente externo, donde se estudiaran las variables politicas, econémicas, sociales, tecnologicas
y ambientales, logrando identificar si representan una amenaza u oportunidad para la organizacion.
Asimismo, para la realizacion del ambiente interno serd necesario aplicar una entrevista al

responsable del area de gestion humana con el fin de identificar las debilidades y fortalezas que
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tiene la empresa y que serén consolidadas en la matriz DOFA y a partir de alli proponer estrategias
a la organizacion. Para el segundo objetivo “Identificar los cargos existentes y el inventario de
actividades de cada uno para la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de
Cartago, Valle del Cauca”, se utilizard informacion obtenida en la entrevista aplicada en el objetivo
1y se disefiard un formato que permita recopilar las actividades que se realizan en los diferentes
puestos de trabajo.

Continuando con la elaboracion del trabajo viene el desarrollo del objetivo 3 “Documentar los
manuales de funciones para la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de
Cartago, Valle del Cauca”, donde se procederd a la definicion de los manuales de funciones,
partiendo del perfil de cargos, donde deben identificarse la educacion, formacion, experiencia y
competencias, seguido de las funciones que se ejecutan en todos los cargos. Luego sigue el objetivo
4 “Formular un sistema de seguimiento y control para el manual de funciones disefiado para la
empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle del Cauca”, donde
se determinard una metodologia que permita realizar seguimiento a los manuales de funciones,
acompafiado de un cuadro de mando integral que permita a través de indicadores evidenciar la
adherencia a los manuales definidos. Finalmente, el objetivo 5 “Socializar los manuales de
funciones definidos con los empleados de la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del
municipio de Cartago, Valle del Cauca”, se disefiard un formato de asistencia para garantizar la
participacion de todos los empleados a la socializacion de los manuales de funciones y se dejara

evidencia de las reuniones realizadas, previa programacion definida.
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Figura 7

Resumen metodoldgico

Manual de funciones para la empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de
Cartago, Valle del Cauca.

<L =

Procesos Herramientas

Diagnosticar la situacion interna y externa de
la empresa Transmisiones Automaticas del
Norte, del municipio de Cartago, Valle del

Cauca

Identificar los cargos existentes vy ¢l inventario
de actividades de cada uno para la empresa
Transmisiones Automaticas del Norte del
municipio de Cartago, Valle del Cauca

\

Documentar los manuales de funciones para la
cmpresa Transmisiones Automaticas del Norte
del municipio de Cartago., Valle del Cauca

[

Formular un sistema de seguimiento y

Matriz PESTA y entrevista

Entrevista A Formato de
inventario de actividades

Perfil de cargos y manuales de
funciones por competencias

control para ¢l manual de funciones .
Cuadro de mando con

discnado para la empresa Transmisiones . .
indicadores

Automaticas del Norte del municipio de
Cartago., Valle del Cauca

Socializar los manuales de funciones detinidos
con los cempleados para la empresa
Transmisiones Automaticas del Norte del
municipio de Cartago, Valle del Cauca

Programacion de las recuniones
con los empleados y formatos de
asistencia

R

»
Fuente. Elaboracion propia

Fuentes de Informacioén
Fuentes Primarias

Es la informacion que se puede recopilar de primera mano, es decir, de las personas que pueden
aportar desde su percepcion, aspectos importantes para el disefio del manual de funciones, siendo
en este caso los empleados de la empresa. La técnica que se empleara para recopilar la informacion
sera una entrevista, y el trabajo de campo lo realizara el equipo investigador, de manera que se
asegure la obtencion de la informacion necesaria, Util y veraz, para que se pueda procesar y obtener

las conclusiones sobre los objetivos planteados.

Fuentes Secundarias

Se empleara como fuentes de consulta secundaria, los libros, investigaciones, trabajos, revistas,
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y demas informacion disponible en la red que tenga que ver con el tema en estudio, es decir, temas
relacionados con el disefio de manuales de funciones. La técnica que se va a emplear en este caso
es la consulta detallada que permita reunir datos relevantes para el proceso investigativo, en
especial aquellos que aporten al desarrollo de los objetivos especificos planteados en el estudio.
Pueden destacarse como libros de consulta los siguientes:

e Wheelen, T., & Hunger, J. D. (2011). Administracién estratégica y politica de negocios.

México: Pearson Prentice Hall.
e Bernal, C. A. (2006). Metodologia de la investigacion. México: Pearson Educacion.

e Sampieri, R. (2014). Mtodologia de la investigacion. México: McGraw Hill.
Poblacion y Muestra

Se toma como poblacion al total de colaboradores de la empresa, entendiendo que son las
personas directamente responsables de ejecutar las funciones que vienen determinadas para cada
cargo que hace parte de la estructura organizacional. Es importante mencionar que, dado que no
la poblacion es tan solo de 15 empleados, no se requiere de tomar una muestra estadistica para la
recoleccion de la informacidn, puesto que sera necesario establecer contacto con cada uno de ellos

para finalmente disefiar el manual de funciones.
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Resultados

Objetivo A. Diagndstico de la Situacion Externa e Interna de la Empresa Transmisiones

Autométicas del Norte del Municipio de Cartago, Valle del Cauca
Diagnostico externo

Matriz PESTA. La matriz PESTA es una herramienta que facilita la realizacion del andlisis
externo y la evaluacion de los factores que impactan en el desempefio de cualquier organizacion,
por tanto, abarca las diferentes dimensiones que deben ser tenidas en cuenta, siendo estas: a)
dimension econdmica, b) dimension social, c) dimension tecnoldgica, y d) dimensién ambiental.
Una vez terminado dicho andlisis, se tiene como producto final la identificacion de las

oportunidades y amenazas del sector (David, 2003).
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Cuadro 3

Dimension politica

38

Variable

Clasificacién

Comportamiento

Justificacion y tendencia

Relacion con el
sector

Impacto sobre la empresa

Plan de
Desarrollo
Municipal
2020-2023

“Es
contigo
Cartago”

Oportunidad

Este plan de desarrollo fue
proyectado con varias lineas de
accion, entre las que se encuentra la
promocion y el fortalecimiento del
tejido empresarial con el animo de
que las empresas, en especial las
MiPymes alcances mayores nivelesde
competitividad

En este aspecto, la alcaldia de

Cartago  viene promoviendo
actividades  para  que  los
microempresarios tengan la

oportunidad de dar a conocer sus
productos y servicios, esto con el fin
de darse a conocer en el mercado y
atraer nuevos clientes; de igual
manera, promueve la formacion de
capital de trabajo a través de
créditos con tasas de interés
preferenciales (Alcaldia de Cartago
- Concejo Municipal de Cartago,
2020)

Esta iniciativa tiene
relacion con el sector
en el que opera la
empresa ya que puede
participar de las ferias
y exposiciones como
parte de un plan de
mercadeo, al igual
que puede fortalecer
el capital de trabajo
mediante la
financiacion con la
banca.

Teniendo en cuenta que la
empresa en la actualidad no
cuenta con un plan de mercadeo
que le permita darse a conocer
en el mercado local
participando de las ferias para
emprendimientos donde pueda
socializar a la comunidad los
servicios de mantenimiento que
presta.

Plan de
Desarrollo
Nacional
2018-2022

Oportunidad

Este plan de desarrollo es del orden
nacional, y se encuentra orientado al
fortalecimiento de las MiPymes
mediante el acompafiamiento técnico
para la formalizacion de los
emprendimientos y para el desarrollo
de los procesos con el fin de
garantizar la mejora continua. De
igual manera, con el plan de
desarrollo se busca la inyeccion de
capital a las organizaciones apoyados
en entidades que ofrezcan tasas de
interés mas bajas.

Estos créditos se realizardn en
apoyo con Bancbldex para
beneficiar a 30.000 pymes del pais
(DNP, 2019). Esto se convierte en
una oportunidad para que la
empresa se beneficie de los planes y
programas del Gobierno Nacionalen
pro del fortalecimiento de sus
procesos.

Este factor tiene una
relacion con todos los
sectores de la
economia,

especialmente  para
las MiPymes del pais

que tengan
proyeccion de
crecimiento

organizacional.

La empresa puede beneficiarse
del acompafiamiento técnico
para el mejoramiento del
proceso productivo, buscando
incrementar la productividad,
asi mismo, puede apoyarse en
las asesorias que brinda el
Gobierno a través de diferentes
entidades para implementar
procesos que hasta el momento
no tiene definidos como es el
caso del proceso de mercadeo.

Fuente. Elaboracién propia
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Cuadro 4

Dimensién econémica

39

Impacto sobre la

valor del afio 2017 al 2020, conuna
diferencia de 3,08 puntos en esos
cuatro afios, es de resaltarque, en
dicho periodo, el valormas bajo se
registroé en el afio 2020con 1,61%,
afio en el que lleg6 la pandemia y
toda la economia colapsé debido
a las medidas de

aislamiento 'y  cierres  de

dicho mes comienza el IPC a crecer
de manera significativa, llegando a
diciembre con un total anual de
5,62%; este incremento abrupto de
4,01 puntos respecto al afio 2020 ha
afectado de manera negativa el poder

adquisitivo de los colombianos,

evidenciando desde finales del afo
2021 ylo que va corrido del 2022 un

priorizar  sus  gastos,
poniendo en primer lugar
sus necesidades basicas.

Variable | Clasificacion Comportamiento Justificacion y tendencia Relacidn con el sector empresa
El IPC es un indicador econédmico | Durante el mes de abril del afio 2021
que mide el costo de la canasta | el IPC presenté el resultado que se
familiar, indicando la manera en | muestra en la gréafica:
que su resultado puede afectar o
beneficiar el bolsillo de los -
colombianos; en los Gltimos afios -
su comportamiento ha sido el | " Dado lo anterior, puede
siguiente: fon o - decirse que el incremento
— del IPC tiene una
Afio IPC ;Xﬁ;:?uon - e I incidencia directa en la| El comportamiento del
ooo | disponibilidad del dinero | IPC puede afectar la
2017 4,09% T - que tienen las personas empresa ya que las
2018 3,18% Fuente: DANE (2021). para destinar a sus gastos, | personas para ahorrar
Puede apreciarse que, para el mes de | méas aln cuando se genera | no utilizan con la
IPC Amenaza 2019 3,80% abril del afo 292},, este indicador | un desbalance entre lo que | misma frecuencia los
2020 1,61% presenta una variacion igual a 0,59% | representa el  salario | vehiculos para no
5071 =62 en comparacion con el mismo | minimo frente a los | desgastarlos, o si
: periodo del afio 2020, este resultado | grandes incrementos que | requieren algin
Fuente: DANE (2021). obedece a las variaciones registradas | se han registrado en bienes | mantenimiento no lo
Como puede observarse en la tabla | en los subgrupos de alimentos y | y servicios, lo cual hace | priorizan entre sus
anterior, el IPC logré bajar su | bebidas no alcohdlicas. A partir de | que las personas deban | gastos.
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Impacto sobre la

Fuente: Banco de La Republica
(2021).

inflacion elevada.

Variable | Clasificacion Comportamiento Justificacién y tendencia Relacidn con el sector empresa
establecimientos como control a la | incremento en los alimentos de
propagacion del contagio. primera necesidad, llegando a
representar un aumento del costo
total por encima del 17,23%,
destacando entre estos la carne, el
pollo, los lacteos, las verduras y el
aceite, los cuales alcanzaron a
registrar variaciones hasta del 40%.
Dicho incremento se  debe
especialmente a la devaluacion del
peso que ocasiond que los insumos se
volvieran mas costosos, asimismo,la
crisis que generaron las
manifestaciones del paro nacional.
!EI cgmportaml’en.to de .Ias tas:as de Cuando las tasas de interés
interés en los gltlmos cmco.anos Se | <o encuentran al alza, es| Dada la situacion
muestra en la siguiente tabla: porque el Banco de La| generada por la
Afio Tasa de Republica busca | pandemia y el
Las tasas de interés son un interes desincentivar la demanda | incremento desmedido
indicador econémico que ademas 2015 12,04 de créditos, para evitar | delainflacion, las tasas
de indicar los costos financieros 2016 15.45 mayores niveles de | de interés para el afio
Tasa de que deben asumirse ante las endeudamiento de las| 2021 iniciaron un
. . Amenaza . 2017 12.80 .
interés transacciones que pueden darse ' personas, a la vez que| comportamiento al
con la banca, permiten 2018 11,92 puede generarse unacultura | alza, haciendo que la
contrarrestar los efectos del 2019 9.14 del ahorro, lo cual hace que | demanda de créditos se
comportamiento al alza del IPC. ' se limite la cantidad de| frene por los altos
2020 8,42 dinero  circulante  que | costos financieros que
2021 10,79 mitiga los efectos de una | representa para las

organizaciones.

Fuente. Elaboracién propia
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Cuadro 5

Dimension social

41

Justificacion y

Fuente: DANE (2022)
*Dato con corte a mayo de 2022

para el mes de mayo
descendié a 10,6% DANE
(2022)

tanto dejan de demandar
ciertos servicios como los
gue presta la empresa

Variable | Clasificacion Comportamiento . Relacidn con el sector Impacto sobre laempresa
tendencia
Tal como puede
La tasa de desempleo hace referencia a | @Preciarse en la tabla| La tasa de desempleo se
la incapacidad que tiene el pais para | 2Nterior, se evidencia una | relaciona con el sector
generar empleo formal para las | @S2 de dES?mpleo que a | desde dos puntos de vista,
personas que se encuentran en | PArtir del afio 2019 es de| en primer lugar, como
capacidad de trabajar y que dos digitos, situacion que | empresarios, un incremento !_a tasa de desempleq pue.zt,:ie
permanecen en una blisqueda activa del | S€ agudiz6 con la llegada | en este indicador puede | impactar en la disminucion
mismo.  En los Gltimos afios este | € 12 pandemia, donde el | reflejar que la economia no | de las ventas de la empresa,
indicador presenta el siguiente cierre  de  negocios | marcha bien y que como tal | dado que, si las personas no
comportamiento: ocasion6 una serie de| las empresas estan | cuentan  con  recursos
_ despidos que perjudicaron | viéndose  obligadas  a | suficientes, puede afectar la
Ao Tasade la poblacién colombiana. | reducir su  estructura | demanda de los servicios de
dezzsr,r?p(lj:o Amenaza 5017 des;Tczleo El panorama para el afio organizacion§I 0 en C.asos nTantfanimiento, por tanto, se
' 2022 no es muy alentador, | mas catastréficos, el cierre | disminuye la venta ya que se
2018 9,7% pues si bien ha presentado | total de la empresa. En | trata de un servicio que no
5019 105% una mejora respecto a los | segundo lugar, el | son consideraFios como de
’ resultados del afio 2021, | desempleo afecta el poder | primera necesidad, a no ser
2020 15,9% aln continia por encima | adquisitivo de las personas, | que se trate de vehiculos que
5001 137% del 10%, como es el caso | haciendo  que  deban | SON necesarios para realizar
' del mes de febrero, donde | priorizar sus gastos para las | un trabajo en especifico.
2022 10,6%* la tasa llego al 12,9% vy | necesidades basicas y por

Fuente. Elaboracién propia
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Cuadro 6
Dimension tecnoldgica

42

Impacto sobre la

hacer (Comisién de Regulacion de
Comunicaciones, 2020)

campafias definiendo el
alcance al nicho de
mercado que ellos deseen.

Variable | Clasificacion Comportamiento Justificacidn y tendencia Relacion con el sector empresa
El marketing digital les
De _acuelrdo con estadisticas alnlv~el ofrece a las empresas del | Ademéas del uso del
ggggnal 57(36 0t/uvg qlue para el afio sect[or la faC|I!dad de marketing digital parael
_ N , € o de as_Pers_onas se ap|ICE-iI’ estrategias (':]l,Je aumento de las ventas,
El marketing digital es una | encontraban con conexion ainternet, | contribuyan a su expansion | o\ e ouede  ser
herramienta creada para que las | destacando el celular como la| sin tener que incurrir en| ..o para el
empresas puedan promocionar sus i 50 : - ;
Marketing _ p. : p _p herramienta  tecnolégica  maés cost0§ .onerosos, .Io cual posicionamiento de
digital Oportunidad | servicios a un nicho de mercado | destacada para acceder a este | beneficia en especial a las | o0 a través de Ia
mas amplio, propiciando ademas ici imi i i6 i L, .
Iainterasciénp cgmunicacién o servicio. gs:m?l;:;o(,j sle evidencio | MiPymes ya que de| . .o.isn de perfiles en
el cliente Y Eue cerlc.:a de 0 de as.personas a(.:uerdf) . con . 13| redes sociales donde se
: an r,ea |zZ.ocompras por |:1ter:1ety disponibilidad de capital comparta contenido de
estarian dispuestos a volverlo a| puede programar | .o clientes

para
actuales y potenciales.

Fuente. Elaboracién propia
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Cuadro 7
Dimensidon ambiental

43

Variable | Clasificacion Comportamiento Justificacion y tendencia Relacidn con el sector | Impacto sobre laempresa
En tal medida, el Gobierno busca
o de los actos. transvercales crear mecanismos  para brindar | El b(?wdado del medt:o Por tanto, la empresa puede
p f:apac_lt_acpr]es respecto a la| am |en'Fe se ,a implementar  acciones  de
del Plan de Desarrollo es el | jdentificacion de los riesgos | convertido en un interés responsabilidad social
“Pacto por la sostenibilidad: | ambientales que pueden causarse | general, el cual es| jioac manejo
Plan de roducir conservando i .
Desarrollo p e ){ en _el_ desarrollo ’de_las diferentes | aprovechado por las adecuado de l0s residuos que
. conservar produciendo, €1 cua . ..
: Oportunidad | & produc 0 actlv!dades economicas, !0 cual se | empresas para most.rar se generan en la realizacion
Nacional tiene como finalidad impulsar el | convierte en una oportunidad para | su COMPIOMISO | 4 |0 mantenimientos y otro
2018-2022 crecimiento econémico, pero a i i i . .

! p _ gue la empresa. defina sus propios amblgntal y ' la tipo de residuos como los
través de procesos productivos | jmpactos ambientales y formule | necesidad de realizar solidos. educando a la
sostenibles que contribuyan al i i ; )
o ol r?wdio ambien)t/e un plan preventivo que de muestra |Iorocesos quedcmden de comunidad a través de las

: de . que e€s una empresa o_s _recursos e manera | .o sociales.
socialmente responsable (DNP, | eficiente.
2020).

Fuente. Elaboracion propia
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Cinco Fuerzas de Porter. Para conocer los aspectos del ambiente externo que inciden en el
desemperio de la empresa, es importante determinar el nivel de competitividad frente a la industria,
por lo tanto, se aplica la herramienta administrativa aportada por Porter (2022) y sus cinco fuerzas.
Al analizar cada una de las fuerzas propuestas, puede definirse la manera en que presionan los

clientes, competidores y proveedores a la organizacion.

¢ Rivalidad entre competidores: La rivalidad entre las empresas que prestan servicios en
un mismo sector, esta dada por el interés que ponen en ganar cada vez una mayor participacion
en el mercado; y para ello centran sus estrategias en buscar valores agregados que los
diferencien, guerras de precios y planes de marketing que contribuyan a su posicionamiento entre

clientes actuales y potenciales.

Las empresas dedicadas a la prestacion de servicios de reparacion y mantenimiento de todo tipo
de transmisiones automaticas, se encuentran directamente ligadas al sector automotriz, dado que
el servicio se presta para los vehiculos, por tanto, en la medida en que existan mas vehiculos, mas
demanda del servicio se presenta. De acuerdo a estadisticas presentadas por el RUNT, para el
primer semestre del afio 2022 existian 17°556.339 vehiculos registrados (RUNT, 2022).

Figura 8
Total de vehiculos en Colombia primer semestre 2022

Maquinaria,
remolquesy
semirremolques:
Vehiculos como 1%
automovil,
camioneta, camién,

bus, busetay ‘ :
volqueta ' Motocicletas

39% / tok

Fuente. RUNT (2022)

Tal como se aprecia en la figura, del total de vehiculos, el 60% son motocicletas (10°544.841),
el 39% vehiculos como automoviles (6°822.576), y el 1% restante son camiones, buses y busetas

(188.922).
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De otro lado, las empresas que prestan servicios de reparacion y mantenimiento a vehiculos, se
encuentran clasificadas en la actividad econémica de comercio al por mayor y al por menor,
reparacion de vehiculos automotores y motocicletas; transporte y almacenamiento; alojamiento y

servicios de comida.

Figura 9
PIB comercio al por mayor y al por menor

Tasas de crecimiento (%)

Serie ajustada por

Serie original efecto estacional y
Actividad econémica calendario
Anual Ao corrido Trimestral
2022""- 11/ 2022°/ 2022""- 111/
2021711 20217 202211
Comercio al por mayor y al por menor” 38 82 12
Transporte y almacenamiento 18,1 22,8 4,2
Alojamiento y servicios de comida 7,6 23,4 -3,1
Comercio al por mayor y al por menor’ 8.1 151 0,9

Fuente. DANE (2022)

Tal como se aprecia en la tabla 7, la rama de comercio al por mayor y al por menor; reparacion
de vehiculos automotores y motocicletas crecio en el tercer trimestre del 2022, un 3,8%, transporte

y almacenamiento crece 18,1%, y alojamiento y servicios de comida crece 7,6% (DANE, 2022).

Ahora bien, haciendo referencia a la intensidad de la rivalidad entre competidores, para el afio
2020 existian aproximadamente 28 mil talleres en Colombia dedicados a la prestacion de servicios
de reparacion y mantenimiento a vehiculos (Semana, 2020), lo que se considera un numero
significativo de empresas que compiten en el mismo sector. En relacion al municipio de Cartago,
los talleres dedicados a esta actividad son seis, siendo estos Coomocart, Serviautos, Luis Toro, Los
Camperos, Taller Benigno y Transmisiones Automaticas del Norte. En este sector las empresas
buscan destacarse por la calidad en el servicio, la agilidad y cumplimiento en la entrega. Por lo
anterior, se considera que esta fuerza se encuentra en un nivel alto, y por esto la empresa debe
concentrarse en fortalecer sus factores claves de éxito con el fin de convertirlos en una ventaja

competitiva.

e Amenaza de nuevos competidores: la llegada de competidores a cualquier industria
siempre esté latente, es por ello, que es importante que las empresas desarrollen barreras de
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entrada que dificulten el ingreso de nuevas organizaciones y que logren desplazar la
participacion en el mercado de los actuales participantes. Por tanto, conviene analizar aspectos
tales como:

Economias de escala. Dado que en su mayoria los talleres son empresas de tipo MiPymes, los
insumos y productos que son utilizados para la prestacion del servicio no requieren ser comprados
en grandes volumenes, por tanto, las economias de escala no aplican. No obstante, si es
conveniente que cuenten con un adecuado proceso de compras que les permita tener
oportunamente todos los insumos requeridos para dar respuesta al cliente.

Diferenciacion del producto/servicio. En este caso, para los talleres la diferenciacion esta ligada
a la calidad del servicio, para lo cual deben contar con mecénicos con experticia en las actividades
que realizan, de modo tal que las reparaciones y mantenimientos que se realizan sean efectivas,
asimismo, deben brindar un adecuado servicio post venta que de credibilidad sobre el servicio que
se presta. Cabe mencionar, que existen mantenimientos y reparaciones gque son especializadas, con
es el caso de las transmisiones automaticas, y que no cualquier taller se encuentra en capacidad de
realizarlo, por tanto, en este caso, el taller que se esta analizando si logra diferenciacion frente a
sus competidores.

Curva de aprendizaje. La experiencia que se adquiere a través de los afios es importante, dado
que ademas de generar credibilidad, logra que se preste un servicio con altos estandares de calidad.

Inversion de capital. EI montaje de un taller requiere una importante inversion, la cual
dependera en gran medida del tipo de servicios que se deseen prestar, entre mas especializado sea
el servicio, mayor es la inversion, dado que debera contar con maquinaria y herramienta mas
sofisticada para brindar un servicio de calidad. Por lo anteriormente expuesto, se considera que
esta fuerza se encuentra en un nivel bajo, lo que quiere decir que es factible que lleguen otras
empresas a competir.

e Poder de negociacion de los compradores: un mercado no sera atractivo cuando los
clientes estan organizados, el producto tiene varios sustitutos, el producto no es muy
diferenciado, lo que permite hacer sustituciones por igual o menor valor. Los clientes pueden
presionar para que disminuyan los precios, exigiendo mayor calidad en los productos o pedir
mayor servicio, que provoca una disminucién de los beneficios globales del sector. En tal
sentido, puede decirse que, para el sector de reparaciones a vehiculos, los clientes no tienen

poder de negociacion, dado que la posibilidad de que exista otro servicio sustituto que pueda
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suplir la misma necesidad es baja, por tanto, los clientes solo pueden elegir indagar precios en
diferentes talleres y tomar la decision de acuerdo a su capacidad de pago y a la expectativa de
calidad que tengan frente a la reparacion que requiere el vehiculo. Dado lo anterior, esta fuerza
se encuentra en un nivel bajo.

e Poder de negociacion de los proveedores: el sector cuenta con gama de proveedores
que incluso abastecen a la competencia. El nivel de importancia del insumo en procesos es vital,
las empresas necesitan de los productos y servicios ofrecidos por los proveedores para poder
funcionar. A nivel individual, las empresas enfrentan situaciones diferentes en términos del
poder de negociacion con sus proveedores de acuerdo a la tecnologia que utilicen, entre mas alto
sea el nivel de tecnologia que se demande, existen menores proveedores, y en esa medida tiene el
control para negociar. En general, los insumos y productos que requieren los talleres para su
funcionamiento, no requieren de proveedores especializados, por tanto, tienen la posibilidad de
elegir sus proveedores entre diferentes empresas, con base en criterios como precio, calidad y
oportunidad en la entrega. Por tanto, esta fuerza se encuentra en un nivel bajo.

e Amenaza de productos sustitutos: los productos sustitutivos son aquellos
que desempefian la misma funcion para el mismo grupo de consumidores. En el caso del servicio
que prestan los talleres, es dificil que pueda reemplazarse con otro servicio que pueda suplir la
misma necesidad, dado que si no arreglan sus vehiculos se exponen a un deterioro del carro hasta
llegar al punto de que ya no funcione y deban salir de él, poniendo incluso en peligro la vida

propia y de los pasajeros.

Diagnostico de la Situacion Interna

Con el fin de realizar el diagnostico de la situacion interna de la empresa, inicialmente se realiza
una descripcion de los elementos de la plataforma estratégica (mision, vision), asi como de los
productos y servicios.

Historia. Transmisiones Automaticas del Norte, empresa que naci6 por la intencion del sefior
Octavio Alberto Ramirez, quien, por la experiencia adquirida en trabajos desempefiados en el
exterior, le permitieron crear una empresa del sector automotriz, hacia el afio 2011, con un capital
de trabajo de $60.000. Su especialidad en el campo de transmisiones, le ayudaron a posicionarse

en el mercado, convirtiéndose en un taller de prestigio a nivel local, logrando tener contratos a
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nivel gubernamental y posteriormente con empresas del eje cafetero. Es una empresa que ha
crecido a través de los afios y que busca el mejoramiento continuo de sus procesos, innovando en

su portafolio de productos y servicios para tener un alcance mayor en la zona geografica.

La empresa no tiene definidos los lineamientos del direccionamiento estratégico como son la

misién y la visidn, por tanto, a continuacion, se presenta la siguiente propuesta:

Mision. “Transmisiones Automaticas del Norte es una empresa vallecaucana dedicada a la
prestacion de servicios de reparacion y mantenimiento de tipo automatico para todo tipo de
vehiculos, bajo criterios de oportunidad, calidad y garantia, siempre buscando la satisfaccién de
nuestros clientes, para lo cual nos apoyamos en un talento humano altamente capacitado y

experimentado que busca agregar valor a través del servicio que se presta”.

Vision. “Transmisiones Automaticas del Norte sera para el 2026 reconocida como la empresa
prestadora de reparacion y mantenimiento de servicios para vehiculos con mayor innovacion
tecnoldgica en sus procesos, logrando de esta manera una mayor eficiencia en sus procesos, con
empleados comprometidos con su labor y con un alto sentido de responsabilidad socio empresarial

que beneficie a todos los grupos de interés”.

Productos y/o servicios de la empresa. La empresa tiene su portafolio de productos y servicios

conformado de la siguiente manera:

e Reparacion de cajas automaticas de todo tipo de vehiculo.
e Servicio y Venta de scanner multimarca y de osciloscopio
e Importacion de repuestos para transmisiones automaticas
e Servicio especializado para vehiculos Ford.

e Comercializacion de autopartes y accesorios para vehiculos automotores

Cuadro 8
Matriz FODA

Fortalezas Debilidades

D1: La empresa no cuenta con un sistema
de evaluacion de desempefio para los
empleados

F1: Experiencia en el sector en el que opera
la empresa

D2: No se definen planes de capacitacion
anual para el fortalecimiento de las
competencias de los empleados

F2: Talento humano con amplia
experiencia
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F3: Controles de calidad en el proceso
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D3: No se tienen definidos los perfiles de
cargos ni manuales de funciones de la
empresa

F4: Capital de trabajo suficiente para
realizar inversiones en el mejoramiento de
procesos

D4: La empresa no ha determinado su
estructura organizacional

Oportunidades

Estrategias (FO)

Estrategias (DO)

O1: Crecimiento del sector

0O2: Tecnificacion de los procesos

03: Requerimientos para
vehiculos hibridos yeléctricos

O4: Alianzas estratégicas con
proveedores de repuestos

(F1, O1): Aprovechar el crecimiento del
sector para que la empresa pueda operar en
otras localidades cercanas, teniendo en
cuenta la curva de aprendizaje que ha
adquirido con los afios

(F4, O3): Gestionar recursos para adquirir
los equipos necesarios para prestar el
servicio a los wvehiculos hibridos vy
eléctricos que a demandar algin tipo de
mantenimiento

(D1, O1L): Definir el proceso de
evaluacion de desempefio para la
empresa, teniendo en cuenta que el
crecimiento del mercado hace que la
rivalidad de la competencia sea mas
fuerte y la empresa debe buscar la manera
de generar ventaja competitiva

(D2, O2): Crear una plataforma virtual
para que los empleados de la empresa
puedan capacitarse con temas de interés
que contribuyan al fortalecimiento de sus
competencias

Amenazas

Estrategias (FA)

Estrategias (FA)

Al: Aumento de la inflacién

A2: Aumento de las tasas de
interés

A3:  Amenaza de

competidores

nuevos

A4: Altos costos de la maquinaria
y equipo

(F2, A3): Fortalecer las competencias de
los trabajadores para que se realicen los
procesos con mayores niveles de calidad,
generando valor agregado a sus clientes.
(F4, AA4): Proyectar un plan de
adquisiciones de maquinaria y equipo para
reemplazar la que se encuentre obsoleta,
aprovechando el masculo financiero de la
empresa, de modo tal que pueda
monitorearse cuando los precios estén
asequibles

(D4, A3): Definir una estructura
organizacional que le permita a la
empresa tener claridad sobres las areas
que deben funcionar para cumplir con el
alcance de la operacién del negocio.
(D3, A3): Elaborar los manuales de
funciones de la empresa para que los
empleados tengan claridad sobre las
tareas que deben realizar, de modo tal que
se disminuyan los errores en proceso y se
logre mayor nivel de competitividad.

Fuente. Elaboracién propia

Objetivo B. Analisis de benchmarking

Para realizar el estudio de benchmarking, debe inicialmente establecerse la identificacion de los

principales competidores, siendo estos Coomocart, Serviautos, Luis Toro, Los Camperos y Taller

Benigno. A continuacion, se presenta una breve descripcion de cada uno de ellos:

Coomocart: es una cooperativa creada en el afio de 1965, actualmente cuenta con mas de 200

asociados. Es una serviteca en la que se prestan servicios de venta y cambio de llantas, alineacién
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de ruedas, balanceo, montaje automatico de llantas, lubricacién con filtros, entre otros. No realiza
reparaciones de cajas automaticas. Se encuentra ubicada en la carrera 7 # 10-69. Para la seleccion
de personal realizan reclutamiento de hojas de vida y entrevista y con base en la experiencia,

recomendaciones Yy actitud contratan el personal (Apéndice F: registro fotografico).

Serviautos: el propietario se llama Alexander Gonzalez, es una empresa que inicio sus labores en
el afio 2005, pero se constituy6 con camara de comercio a partir del afio 2007. Se encuentra ubicada
en la calle 1* # 14% -30. Presta servicios en mantenimiento general, mecanica exprés,
mantenimiento de aires acondicionados. Actualmente cuenta con tres empleados que se dedican

principalmente a la parte operativa (Apéndice F: registro fotografico).

Luis Toro: empresa que lleva 45 afios en el mercado. Se encuentra ubicada en la calle 10 # 10-53.
Fue creada por el sefior Luis Antonio Toro, quien ademas de ser el propietario, es el Unico que se
encarga de realizar las tareas de mecanica automotriz. Ademas de este servicio, presa el servicio

de sistema de escaner; no arregla cajas automaticas (Apéndice F: registro fotografico).

Los Camperos: empresa constituida en el afio 2014, siendo una sede de la empresa principal que
funciona en la ciudad de Pereira, ciudad desde donde se realiza el proceso de seleccion de personal
cuando se presenta una vacante en el taller. Actualmente cuenta con un total de 5 empleados. Su
portafolio de servicios estd orientado a lamina y pintura, y también tienen convenios con
aseguradoras para atender siniestros. En el momento no realizan mantenimiento de cajas

automaticas (Apéndice F: registro fotogréafico).

Taller Benigno: se trata de un micro negocio familiar que cuenta con una trayectoria de 10 afios
en el mercado; el taller se encuentra ubicado en la carrera 9 # 8-20. Presta servicios de mecénica
automotriz en general. Actualmente cuenta con 3 empleados, uno de ellos el propietario y los otros

dos son mecanicos que se dedican a los servicios técnicos (Apéndice F: registro fotografico).

Posterior a la descripcion de los competidores, se realiza la definicidn de los factores claves de

éxito, los cuales fueron tomados de autor Betancurth (2014), tal como se describen en la siguiente
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tabla:

Tabla 2
Factores Clave de Exito (F.C.E)

F.C.E. Descripcion

Precios Las empresas establecen sus precios con base en los costos de operacion y lo que esperan
competitivos | obtener como margen de rentabilidad, sin embargo, también deben tener en cuenta los
precios de la competencia, en especial cuando se comercializan productos similares. Los
precios competitivos hacen que las empresas deban esforzarse por desarrollar otros

atributos diferenciadores para el producto o servicio.

Trayectoria | Hace referencia al tiempo que lleva la empresa en el mercado y que le ha permitido
en el desarrollar una importante curva de aprendizaje y pleno conocimiento del negocio,

mercado contribuyendo de esta manera a una mejor gestion para obtener los resultados esperados.

Gestion de | Se trata del proceso que permite controlar de manera eficiente los inventarios que tiene
inventarios | la empresa, siendo importante para empresas, no solo para evitar un desabastecimiento

de insumos, sino para cuidar de los recursos de la organizacion.

Proceso Se refiere a la manera en que las empresas han dispuesto sus procesos para garantizar la
logistico adecuada prestacion del servicio, que inicia con la solicitud del cliente, programacién de

la reparacién y entrega al cliente.

Servicio Son los procesos que define la empresa para garantizar a sus clientes que el servicio que
postventa | se presta es de calidad y que tienen plena certeza de que en caso de que el vehiculo

presente nuevamente problemas, se asume la revision sin ningun costo adicional.

Estrategias | Son todas aquellas acciones que se emprenden con el animo de que las empresas se den

de mercadeo | a conocer en el Mercado Yy se logren aumentar su portafolio de clientes.

Fuente. Elaboracion propia a partir de Betancurth (2014)

Una vez definidos los Factores Claves de Exito, se procede a la valoracion de cada uno para los
diferentes competidores, lo cual se realiza a través de la aplicacion de la Matriz de Perfil
Competitivo, donde a cada factor se le asigna un peso, cuidando que entre todos sumen 1; dicho
peso es asignado por los evaluadores con base en la importancia e impacto que consideren que
cada uno tiene sobre los resultados de la organizacion. Posterior a ello, se realiza la calificacion de

cada factor, en una escala de 1 a 4 de acuerdo al nivel de desarrollo que tenga dicho competidor
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en el factor que se esta evaluando; donde resulta relevante tomar como referencia la informacion
obtenida en las visitas realizadas a los competidores y que se consignd en la descripcion realizada

en parrafos anteriores.

Cuadro 9
Matriz de Perfil Competitivo

Coomocart | Serviautos Luis Toro Los Ta?ler

camperos benigno
Ifa(_:tores Criticos De Peso | Calif Peso Calif Peso Calif Peso Calif Peso Calif Peso
Exito pond pond pond pond pond

Precios competitivos | 0,15| 4 0,6 4 0,6 4 0,6 4 0,6 4 0,6

Conocimiento del
negocio (Trayectoria| 0,2 | 3 0,6 3 0,6 3 0,6 3 0,6 4 0,8
en el mercado)

Gestion de inventarios | 0,15| 4 0,6 4 0,6 4 0,6 4 0,6 3 0,45
Proceso logistico 02| 3 0,6 3 0,6 3 0,6 4 0,8 3 0,6
Servicio post venta 0,15| 4 0,6 4 0,6 4 0,6 4 0,6 3 0,45

Estrategias o5 3 |045| 2| 03| 2| 03| 4| 06| 3 | 045
mercado
TOTAL 1 3.45 33 33 38 3.35

Fuente. Elaboracién propia

Radares de comparacion.

Figura 10
Radar de valor de la empresa Coomacart
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Precios
competitivos

O Conocimiento del
negocio
(Trayectoria en...

Estrategias de
mercado

Gestion de

Servicio post venta . .
inventarios

Proceso logistico

Fuente. Elaboracion propia

Figura 11

Radar sopesado de la empresa Coomacart
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Proceso logistico

Fuente. Elaboracién propia

Como puede observarse en las figuras 10 y 11, la empresa Coomacart tiene un importante
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desarrollo de factores tales como los precios competitivos, gestion de inventarios y el servicio post
venta, queriendo decir esto que es una organizacion que tiene debidamente estructurados el
servicio de atencion al cliente cuando se recibe algin reclamo por parte del cliente, respondiendo
de manera oportuna y efectiva, asimismo, la empresa lleva un adecuado control de inventarios que
le permite contar con los insumos necesarios para la prestacion de servicios (con un amplio manejo
de inventario en cuanto a los repuestos necesarios) enfocando su trabajo en los taxis de la ciudad
y en vehiculos de la casa MOBIS (Hyundai y Kia). Puede ser un referente para los micro negocios
que actualmente solo centran su atencion en la realizacion de los mantenimientos, pero no tienen

desarrollados procesos de tipo administrativo.

Figura 12

Radar de valor empresa Serviautos
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competitivos
4 1

Conocimiento del
negocio
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mercado
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inventarios

Proceso logistico

Fuente. Elaboracién propia

Figura 13

Radar de valor sopesado Serviautos
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Precios
competitivos
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02 C imi del
Estrategias de 8 on00|m|ento €
negocio

mercado .
(Trayectoria en...

Gestion de

Servicio post venta . .
inventarios

Proceso logistico

Fuente. Elaboracion propia

Una vez evaluados los factores claves de éxito, los cuales sumaron en total 3,3 puntos, puede
decirse que la empresa Serviautos responde de manera satisfactoria a los precios competitivos y el
servicio post venta, lo que significa que tiene la capacidad de fidelizar sus clientes a través de
precios que son asequibles, de la garantia que brinda sobre el servicio que presta y la calidad del
servicio humano, la estructura administrativa que ha ido implementando en los Gltimos 9 afios y

llevando a cabo un servicio de excelente calidad en todos los ambitos.

Figura 14

Radar de valor empresa Luis Toro
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Fuente. Elaboracion propia

Figura 15

Radar sopesado empresa Luis Toro
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Fuente. Elaboracién propia

La evaluacion de los factores claves dio como resultado 3.3 puntos, donde también los factores

claves que mas se destacan son los precios competitivos y el servicio post venta, quiere decir esto
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que las empresas del sector consideran importante ofrecer garantia sobre el servicio que se presta
para fidelizar a sus clientes, razén por la cual es importante contar con operarios capacitados y con
la experiencia necesaria para prestar los servicios de mantenimiento. A pesar de eso la prestacion
del servicio radica en que el sefior Luis Toro siempre busca los mejores repuestos para que los

vehiculos tenga un rendimiento optimo.

Figura 16

Radar de valor empresa Los Camperos
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Fuente. Elaboracién propia

Figura 17

Radar sopesado empresa Los Camperos
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Precios
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Fuente. Elaboracion propia

En relacion a la valoracion obtenida por la empresa Camperos, se tiene que el total de los factores
sumé 3.8 puntos, donde todos los factores obtuvieron una calificacién de 4, lo que significa que es
el competidor lider ya que tiene un importante desarrollo de sus F.C.E., ya que se trata de una
empresa que ha consolidado su modelo de negocio y que tiene estructurados sus procesos en la
sede principal y logrado replicarlos en otras sucursales como es el caso del municipio de Cartago.
Enfocando el nicho de mercado, en vehiculos de una gama especifica; y trabajo bajo un tiempo

determinado de entregas, mostrando una organizacion nica en el municipio.

Figura 18

Radar de valor empresa Taller Benigno
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Fuente. Elaboracion propia

Figura 19

Radar sopesado empresa Taller Benigno
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Fuente. Elaboracién propia

Al valorar los factores claves de éxito para el Taller Benigno, se obtuvo una calificacion de 3.35

puntos, teniendo que debe fortalecer aspectos tales como la gestion de inventarios, el proceso
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logistico y las estrategias de mercadeo. Al ser un negocio relativamente pequefio, y nuevo en este
tipo de mercado, esta creando una estructura administrativa, y consolidandose tratando de fidelizar

los clientes.

Figura 10
Radar de comparacion

Coomocart Serviautos Luis Toro Los Camperos  =-@== Taller Benigno

Precios competitivos
4

Conocimiento del negocio

Estrategias de mercado (Trayectoria en el mercado)

Servicio post venta Gestion de inventarios

Proceso logistico

Fuente. Elaboracion propia

Una vez valorados cada uno de los competidores, se logré establecer que la empresa que tiene
una mejor posicién competitiva es la empresa Los Camperos con un total de 3,8 puntos, seguida
por Coomocart con 3,45 puntos, en tercer lugar, aparece Taller Benigno, con un total de 3,35
puntos. En las Gltimas posiciones se encuentran Serviautos y Taller Luis Toro, ambas con 3 puntos.
Como aspectos positivos a resaltar en general en las empresas se tienen los precios competitivos,
la gestion de inventarios y el servicio post venta, y como aspecto por mejorar las estrategias de
mercadeo. Quiere decir esto, que la empresa puede aprovechar estas falencias de lacompetencia
para mejorar su posicion en el mercado, para lo cual puede iniciar con la definicion de un plan
estratégico de mercadeo que puede ser impulsado a través de las redes sociales para que no
represente altos costos para la organizacion.

Teniendo en cuenta que la Empresa Transmisiones Automaticas del Norte es el Unico taller en
el municipio especializado en este tipo de partes automotrices, se genera una especie de monopolio
municipal con el cual la ventaja competitiva es absoluta, pero también hace evidente que una de

las mayores dificultades es la falta de organizacion algo demasiado comun en este tipo de micro y
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pequefias empresas.
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Objetivo C. Identificacion de los Cargos Existentes y el Inventario de Actividades de Cada
Uno para la Empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, Valle

del Cauca
Organigrama de la Empresa

Para la definicion de la estructura organizacional que requiere la empresa, se siguieron los
siguientes pasos:

Paso 1. La empresa en la actualidad tiene asignados nombres a los cargos que tiene vinculados
actualmente, sin embargo, no se planted en un organigrama que definiera jerarquias ni lineas de
comunicacion ni de mando, ni ha establecido las relaciones entre areas y las dependencias entre
los cargos.

Paso 2. ldentificacion de las debilidades que se han creado a partir de la ausencia de una
estructura organizacional clara y coherente en cuanto a:

e Las ausencias de los perfiles de los cargos son inexistentes, se recomienda tener en
cuenta las aptitudes y la formacion de cada uno de los colaboradores.

e La carencia de la definicion de tareas y actividades segun la estructuracion obtenida
desde el punto anterior.

e Existe la definicidn de tareas en cada una de las areas y cargos existentes.

e Las contrataciones de personal obedecen a las necesidades que van surgiendo mas no
obedeciendo una estructura organizacional que proyecte la realidad de la empresa.

e Falta claridad en las lineas de mando, la inexistencia de un conducto regular y los
respectivos comités.

e Hayescases en la asignacion de las responsabilidades de cada uno de los colaboradores.

e Es inexistente el seguimiento y la supervision de las actividades por la falta de un
organigrama

Paso 3. Para la elaboracion de la estructura organizacional se deben establecer inicialmente los
siguientes aspectos:

e Jerarquizacion de puestos: permitira establecer responsabilidad y autoridad en el proceso

de cada actividad, reconociendo los cargos de direccion, de apoyo (mando medio) y nivel

operativo
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Nivel jerarquico: De acuerdo con la presentacion del organigrama, se muestra una linea de
autoridad vertical. El cargo de mayor jerarquia en la parte superior esta representado por el
gerente, quien tiene a su cargo el jefe de operaciones de taller; este cargo es el responsable
de la ejecucion de los procesos estratégicos del taller. Asimismo, el jefe de operaciones
tiene a su cargo los mecanicos, quienes son los responsables de realizar el mantenimiento
y reparaciones de los vehiculos.
Niveles de staff: llamados también de relacién de apoyo a la estructura funcional en la que
cada 6rgano responde ante un solo y Unico 6rgano superior. Para el caso de la empresa, en
linea de staff se encuentra el contador y asesor juridico.
Tipos de comunicacion: la empresa manejara diferentes tipos de flujos de comunicacién
correspondientes a:

- Ascendente: se desarrolla entre los miembros del equipo de trabajo hacia la

direccion.
- Descendente: se lleva a cabo desde la direccion hacia el equipo de trabajo

- Horizontal: aplica entre colaboradores del mismo nivel jerarquico.

En este tipo de empresa normalmente se maneja la comunicacion de manera verbal y como

registro de evidencia suele documentarse via escrita mediante actas de reunién, correo electronico

corporativo o chat de la organizacion.

Estilo de direccion: para la empresa, el estilo de direccion corresponde al estilo democréatico
o de liderazgo participativo, en el cual el lider, en este caso el gerente, invita a los miembros
del equipo de trabajo a contribuir con la toma de decisiones creando un equilibrio entre la
autoridad y ayudando a sus colaboradores a desarrollar sus habilidades y propiciando un
ambiente de trabajo conducente a la satisfaccion de estos. Adicionalmente, este estilo de
direccion emplea la retroalimentacion como una oportunidad para guiar a sus

colaboradores, creando un clima de confianza.

Paso 5: Definicion del organigrama. Se propone un organigrama vertical donde se reflejan tres

niveles jerarquicos, el primero que es el nivel directivo y compuesto por la gerencia; en el segundo

nivel, denominado de apoyo, aparece el jefe de operaciones, y un Gltimo nivel en que se encuentran

los cargos operativos, siendo estos los mecanicos y la auxiliar administrativa y contable. Este tipo

de organigrama permite identificar facilmente las dependencias entre una y otra area, y los

conductos regulares de comunicacion.



MANUAL DE FUNCIONES EMPRESA TRANSMISIONES 64

Figura 11
Propuesta de organigrama de la empresa

Gerente

(1)

Auxiliar administrativo Asero contable y
y contable asesor juridico

(1)

Jefe de operaciones taller

(1)

Mecanico
®3)

Fuente. Elaboracion propia

Descripcion del Organigrama. Tomando como referencia el organigrama propuesto, se
presenta una estructura vertical de tres niveles, reflejando como nivel superior a la gerencia y como
nivel inferior u operativo a los mecanicos. La descripcion de cargos es la siguiente: en el nivel
superior se encuentra el gerente, de quien depende la auxiliar administrativa y contable, y el jefe
de operaciones de taller. En el nivel medio se encuentra el jefe de operaciones de taller de quien
dependen los operativos 0 mecanicos. De igual manera, un organigrama vertical también refleja la

manera en que se delimitan los procesos comunicativos, asi como la jerarquia.

Con relacion al estilo de direccidn, se propone el estilo de liderazgo democratico, también es
conocido como liderazgo participativo, y centra su enfoque en propiciar la participacion de los
colaboradores en la toma de decisiones de la organizacion, lo cual los hace sentir tenidos en cuenta
y de esta manera aumenta su motivacion. Dado lo anterior, este tipo de lideres tienen habilidades
para la escucha activa, prestando atencion a lo que sus empleados tienen para decir, entendiendo
gue son quienes tienen la experticia en los cargos que desempefian y como tal tienen aportes

valiosos que pueden realizar para la mejora continua de los procesos (Fierro & Villalva, 2017).

Competencias Organizacionales. Las competencias organizacionales se refieren a las
habilidades, actitudes y comportamientos que deben ser comunes a todos los trabajadores de la

organizacion, asimismo, deben estar alineados a los objetivos estratégicos y con los valores
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organizacionales, por tanto, deben ser vivenciados y evidenciados por cada integrante de la

empresa, de modo tal que contribuyan al logro de los objetivos de la compafiia.
Sistema de Evaluacion

Actualmente la empresa no tiene definido un sistema de evaluacion para los empleados, razon

por la cual se propone el siguiente proceso:

Objetivo. Establecer el procedimiento para realizar la valoracion de desempefio del talento
humano basado en competencias, determinando el rendimiento, capacidad y comportamiento de

los empleados de la empresa, y poder tomar medidas de seguimiento.

Alcance. El procedimiento aplica a todo el talento humano que labora en la empresa y cubre
desde el momento que ingresa el empleado hasta que se retira. El establecimiento y adecuacion
del procedimiento de la valoracion de desempefio del talento humano basado en competencias, es

responsabilidad del gerente y los jefes de area, involucrando todas las areas de la organizacion.
Definiciones.

e Competencias organizacionales: aquellas habilidades, actitudes y comportamientos que
tienen en comdn todos los miembros de la empresa; nacen de los objetivos estratégicos y
de los valores institucionales, deben cumplirlas todas y cada una de las personas de la
empresa, convirtiendose en los ejes que van a ser el vehiculo para el alcance de los
resultados esperados por la empresa.

e Competencias del cargo: aquellas caracteristicas que son especificas para el adecuado
desarrollo de una actividad particular, o una serie de actividades dentro de un area, a
diferencia de las organizacionales, estas son necesarias unica y exclusivamente para el

puesto de trabajo o cargo.

Desarrollo. Es responsabilidad de cada Jefe de Area realizar el proceso de valoracion de
desempefio basado en competencias a cada uno de los empleados a su cargo. Para el cargo de
Gerente, la evaluacion por competencias la deben realizar las personas que hacen parte de la junta
directiva o accionistas. Esta valoracion se realiza una vez al afio, en lo posible finalizando el afio;
pero el seguimiento a las falencias detectadas en las diferentes variables se debe realizar

semestralmente.

Variables para la Evaluacion por Competencias. Para realizar la evaluacién por

competencias se tienen en cuenta las siguientes variables.
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Competencias: Tomando como base el instructivo para la valoracion por competencias, el jefe

de area realiza la verificacion de las conductas observables del empleado en el cargo.

Criterios de Evaluacion por Competencias. Una vez valoradas cada una de las conductas
observables que hacen parte de las competencias mencionadas, se diligencian los resultados en el
formato de valoracion por competencias, donde se genera la valoracion promedio definitiva tanto
para el grupo de competencias del cargo como las organizacionales. Una vez se tengan ambos
valores, nuevamente se hace un promedio entre estos dos grupos para obtener la valoracion

definitiva y se califica el resultado segln el rango:

e Bajo (0 a2.9): 0 Deficiente - 2.9 Insuficiente
e Medio (3 a3.9): 3 Regular - 3.9 Aceptable
e Alto (4 a5.0): 4 Bueno - 5.0 Sobresaliente

Los resultados de la evaluacion por competencias deberan ir aprobados por el Jefe de Area
respectivo antes de ser entregados a la coordinacion de talento humano. El resultado final debe ser
comunicado a cada empleado de la empresa, y se deben establecer compromisos por cada variable
cuya calificacion individual sea inferior a 4.0. Posteriormente, el coordinador de talento humano
debera presentar un informe a la Gerencia con los resultados generales encontrados, las acciones

atomar y el seguimiento a realizar en caso de que aplique.
Actividades criticas.

e Planteamiento de acciones y seguimientos a empleados

e Diligenciamiento del formato de valoracion de desempefio basado en competencias.
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Flujograma.

Figura 12
Estructura interna del flujograma

Entrega de los formatos a los jefes de area para realizar el proceso de
valoracion de desempefio basada en competencias.

Valora las conductas observables de cada competencia de los
empleados a su cargo.

Realizar los calculos tanto para las competencias organizacionales
como para las técnicas y establecer el nivel en el que queda evaluado
el empleado

Preparar oficio con naotificacion de la evaluacion de desempefio a cada
empleado

Socializar los resultados con los empleados

Establecer el plan de mejora con los empleados que obtuvieron
calificaciones inferiores a 4

Preparar informe para la gerencia con los resultados globales de la
evaluacion de desempefios y las acciones de mejora a establecer

A HHAH A

Fuente. Elaboracién propia

Planes de Capacitacion

El recurso mas importante en cualquier empresa esta conformado por el talento humano. Un
personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas

internas de gran importancia para que una organizacion alcance elevados niveles de
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competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques
administrativos o gerenciales. La esencia de una fuerza laboral motivada esté en la calidad del trato
que recibe en las relaciones individuales que tiene con sus compafieros de trabajo, en la confianza,
respeto y ejemplo que sus jefes les transmitan diariamente. También son importantes elambiente
laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.
Sumado a esto, se considera el tema de la capacitacion como uno de los elementos vertebrales para
mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas dentro de las

organizaciones.

El plan de capacitacion conlleva al mejoramiento continuo de las actividades laborales. Esto
con el objeto de implementar formas 6ptimas de trabajo. En este sentido, el plan va dirigido al
perfeccionamiento técnico y tedrico del empleado; para que el desempefio sea mas eficiente en
funciones de los objetivos de la empresa. Se busca producir resultados laborales de calidad, de
excelencia en el servicio; por otra parte, prever y solucionar problemas potenciales dentro de la

organizacion. El proposito general de los planes de capacitacion es contribuir a:

e Elevar el nivel de rendimiento de los funcionarios y, con ello, al incremento de la
productividad y rendimiento de la empresa

e Mejorar la interaccion entre los empleados y, con ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.

e Satisfacer méas facilmente requerimientos futuros de la empresa en materia de personal.

e Generar conductas positivas y mejoras en el clima organizacional, la productividad y la
calidad y, con ello, a elevar la motivacion en el trabajo.

Actualmente, la empresa Transmisiones Automaticas del Norte no define planes de
capacitacion para el fortalecimiento de las competencias de los empleados, por tanto, se presenta
que se detecten las necesidades de capacitacion, para lo cual se toma como fuente primaria los
empleados de la empresa. Se deja entonces como propuesta de formato para la encuesta de
deteccidn de necesidades de capacitacion y el formato para la evaluacidn de la efectividad de las

capacitaciones (Ver anexo 1y 2).


http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
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Objetivo D. Documentacién de los Manuales de Funciones para la Empresa Transmisiones
Autométicas del Norte del Municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Tomando en consideracion el manual de funciones propuesto, se definio el siguiente manual de

funciones:
Manual de Funciones Gerente

Tabla 3
Manual de funciones del Gerente

Denominacion del Gerente
cargo

Definir las estrategias que contribuiran al crecimiento de la organizacion.
Obijetivo del cargo ~ Garantizar el cumplimiento de la operacion de la empresa a través de la definicion de
politicas claras.
Cargos

; Jefe de operaciones, auxiliar administrativa y contable
subordinados

Dependencia Dependencia directa de los accionistas de la empresa

Educacién: Ingenieria industrial, ingenieria comercial, administracion de empresas,
ingeniero industrial, y afines.

Formacion: estudios en liderazgo.

Experiencia: Minima de un afio

Requisitos del Competencias:

cargo

¢ Organizacionales: trabajo en equipo, disciplina, respeto, honestidad y solidaridad
o Del cargo: pensamiento estratégico, liderazgo, planeacién, orientacion al servicio,
capacidad de analisis y comunicacién asertiva

o Definir las politicas para la direccion de la empresa
e Formular estrategias de largo plazo
o  Establecer planes de accién anual para las areas de la empresa en asocio con los
jefes de cada dependencia
Funciones o  Establecer los factores para la seleccion y evaluacion de los proveedores
o  Definir las politicas para la administracién del recurso humano
e  Aprobar el reglamento interno de trabajo
e  Aprobar los pagos que correspondan para la operacion del negocio
o Definir los planes de beneficios e incentivos para los trabajadores
o  Establecer estrategias para el posicionamiento de la empresa

Fuente. Elaboracién propia
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Manual de Funciones Auxiliar Administrativo y Contable

Tabla 4

Manual de funciones Auxiliar administrativa y contable

Denominacion del

Auxiliar administrativa y contable

cargo
Realizar las tareas operativas que se requieren para dar cumplimiento a la gestién
Obijetivo del administrativa de la empresa.
cargo Realizar las actividades necesarias para que la contabilidad de la organizacion se encuentre
al dia.
Cargos

subordinados

Dependencia

Requisitos del
cargo

Funciones

Ninguno

Respondera ante el gerente

Educacion: Técnico en administracién o carreras afines
Formacion: Nivel medio de Excel y Word
Experiencia: Minima de un afio

Competencias:

e Organizacionales: trabajo en equipo, disciplina, respeto, honestidad y solidaridad
e Del cargo: comunicacion asertiva, orientacion al servicio, organizacion, atencion al
detalle

e  Elaborar facturas para clientes

o Realizar los comprobantes de egreso

e Realizar la conciliacion bancaria minimo dos veces al mes

e Gestionar la caja menor teniendo en cuenta las politicas establecidas por la
organizacion

e  Elaborar los documentos o informes que requiera su jefe inmediato

e  Apoyar larealizacién de las actividades de integracion de los empleados

o Realizar actas e informes de las reuniones semanales que se llevan a cabo con el
personal.

o Realizar la compra de implementos de aseo, cafeteria y papeleria, de acuerdo con
las instrucciones que reciba por parte de la coordinadora administrativa

e Apoyar el proceso de seleccidn de personal, realizando las convocatorias para
reclutamiento por los medios que tiene definidos la empresa

e  Solicitar documentos a los empleados que ingresan a la empresa y abrir carpeta de
hoja de vida para ser archivada debidamente

o Realizar lasafiliaciones a seguridad social y caja de compensacién de los empleados
gue ingresan a la empresa

e Programar exdmenes ocupacionales de ingreso, egreso y periodicos.

e  Programar el mantenimiento de los equipos para su buen funcionamiento teniendo
en cuenta la periodicidad definida por la gerencia

o Elaborar la nébmina para que sea posteriormente revisada por la coordinadora
administrativa

e  Causar yarchivar facturas de compra y en caso de cambios de precio, notificar a la
gerencia
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Asistencia a las capacitaciones que programe la empresa para completar las 48 horas
legales semanales. (Articulo 161 del C.S.T)

Responsabilizarse del aseo de su area y participar de las jornadas de aseo general
que programe la empresa

Cumplir con las normas y politicas del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo

Fuente. Elaboracion propia

Manual de Funciones Jefe de Operaciones

Tabla 5

Manual de funciones Jefe de operaciones de taller

Denominacion del
cargo

Objetivo del
cargo

Cargos
subordinados

Dependencia

Requisitos del
cargo

Funciones

Jefe de operaciones de taller

Planear, dirigir implementar el plan de las operaciones que permitan optimizar tiempo y

recursos.

Mecanicos

Respondera ante el gerente

Educacidn: Ingeniero mecénico, ingeniero eléctrico y afines
Formacion: No es indispensable

Experiencia: Minima de un afio en cargos de liderazgo
Competencias:

Organizacionales: trabajo en equipo, disciplina, respeto, honestidad y solidaridad
Del cargo: organizacion, liderazgo, atencion al detalle y comunicacién asertiva

Dar instrucciones de trabajo

Distribuir las tareas entre los operarios de acuerdo con sus competencias y
fortalezas.

Establecer mecanismos de seguimiento a las tareas que realiza su equipo de trabajo.
Garantizar el contacto con el cliente a fin de resolver cualquier inquietud respecto
al servicio que requieren.

Apoyar su equipo de trabajo en la realizacion de los mantenimientos y reparaciones
que solicitan los clientes, cuando la demanda del servicio supere la capacidad de
respuesta de los operarios.

Proponer temas de capacitaciones para mejorar el desempefio de su equipo de
trabajo.

Detectar oportunidades de mejora para la prestacion del servicio.

Brindar asesoria técnica a los clientes.

Garantizar que las herramientas y equipos necesarios para la prestacion del servicio
son custodiados de manera adecuada

Colaborar en la implementacion y cumplimiento del sistema de seguridad y salud
en el trabajo.
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Asistencia a las capacitaciones que programe la empresa para completar las 48 horas
legales semanales. (Articulo 161 del C.S.T)

Responsabilizarse del aseo de su area y participar de las jornadas de aseo general
que programe la empresa

Cumplir con las normas y politicas del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo

Fuente. Elaboracion propia

Manual de Funciones Mecanicos

Tabla 6

Manual de funciones Mecanicos

Denominacion del
cargo

Mecéanicos

Objetivo del cargo

Cumplir con los servicios contratados por los usuarios de acuerdo con la programacién de
actividades asignadas.

cargos Ninguno
subordinados
Dependencia Respondera ante el jefe de operaciones de taller

Educacién: Técnico profesional en mecénica o eléctrica

Formacion: Nivel medio de Excel y Word

Experiencia: Minima de seis meses en cargos similares
Requisitos del Competencias:

cargo .

Funciones

Organizacionales: Organizacionales: trabajo en equipo, disciplina, respeto,
honestidad y solidaridad
Del cargo: organizacion, atencion al detalle y comunicacién asertiva

Realizar las tareas necesarias para los mantenimientos y reparaciones que
requieren los clientes.

Cumplir con los protocolos y procedimientos definidos para la prestacion del
servicio.

Atender las solicitudes de servicio postventa que requieran los clientes

Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de herramienta y equipo para
cumplir con su labor.

Asistencia a las capacitaciones que programe la empresa para completar las 48
horas legales semanales. (Articulo 161 del C.S.T)

Responsabilizarse del aseo de su area y participar de las jornadas de aseo general
que programe la empresa

Cumplir con las normas y politicas del Sistema General de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo

Fuente. Elaboracién propia
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Competencias Laborales

Cuadro 10

Competencias organizacionales

73

Trabajo en equipo: hace referencia a la unién de varias
personas que se relinen para alcanzar objetivos y metas.
Para alcanzar dicho fin, el equipo debe trabajar unido.

o Participa activamente en la construccion de actividades
colectivas basadas en procesos de mejoramiento continuo de la
empresa.

e Maneja adecuadamente las dificultades para alcanzar
soluciones positivas.

e Comparte su conocimiento de manera abierta a los
integrantes de la organizacion.

Disciplina: Es la manera en que el empleado se
responsabiliza de las tareas que le son asignadas y a la
vez cumple con los reglamentos, procesos Yy directrices
de la empresa (horas de llegada, uso adecuado del
uniforme, seguimiento de indicaciones, relaciones con
sus superiores, etc.).

Es capaz de cumplir de manera efectiva con las tareas que se le
sean asignadas.

o Sigue los conductos regulares de la organizacion frente a
cualquier escenario que pueda presentarse, acatando las
normas de esta.

o Utiliza de manera adecuada las herramientas del sistema de
gestion de calidad.

o Acata las normas de autocuidado establecidas por la empresa
en sus diferentes manuales (manual de convivencia,
protocolos, cartilla seguridad y salud en el trabajo).

Respeto: es la facilidad que tienen las personas para
aceptar de buena manera las reglas, las opiniones
ajenas, su posicion en la empresa, ademéas de la
capacidad para exponer sus ideas de manera asertiva y
con un trato digno hacia el equipo de trabajo.

o Se dirige a las personas con un trato cordial.
o Escucha las opiniones de los deméas de manera imparcial.

o Expresa sus pensamientos de manera objetiva aceptando las
diferencias de los demas.

Honestidad: Capacidad para actuar con moralidad e
integridad. Es también actuar desde la coherencia entre
las palabras que se expresan y las acciones que se
hacen; hacer saber sus ideas, intensiones y sentimientos
de manera abierta y directa, y a estar preparado a actuar
con responsabilidad, franqueza y transparencia aun en
situaciones dificiles y provocadoras.

o Actlia con transparencia en todas las situaciones laborales,
demostrando rectitud en su gestion.

o Muestra coherencia con lo que dice en el momento de
hacerlo.

o Cuida con responsabilidad los bienes institucionales.

Solidaridad: Capacidad que tiene una persona para
apoyar a su cliente interno y/o externo en el momento
en que este lo necesita. Implica diversidad de apoyo:
colaboracién, apoyo moral, apoyo intelectual, entre
otros.

o Es sensible ante las solicitudes de las personas que
interactlian con la empresa.

¢ Apoya a otras areas en el momento en que se requiera.

e Comprende las situaciones de las personas que interactGan
con la empresa para orientarlas asertivamente.

Fuente. Elaboracién propia

Cuadro 11

Competencias del cargo de Gerente

Pensamiento estratégico: es la capacidad
que debe tener una persona con posicion de
liderazgo para detectar las oportunidades en
el entorno, a la vez que hace frente a las

¢ Plantea soluciones oportunas que den respuesta a las solicitudes
expuestas por los organismos de direccién y control

e Sus estrategias generan oportunidades de desarrollo empresarial
ante las exigencias del mercado objetivo.
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amenazas y cambios del entorno.

o Establece adecuados negocios con proveedores para la adquisicion
de insumos basadas en las necesidades de sus clientes.

Liderazgo y direccion de personal: es la
capacidad de inspirar su equipo de trabajo
hacia el logro de las metas de la
organizacion, es el acompafiamiento que
debe realizarse para que las personas sean
capaces de desarrollar su maximo
potencial.

¢ Direcciona de manera oportuna todo tipo de gestion que le sea
encomendada por los organismos de direccidn y control.

e Orienta la accién del talento humano hacia el mejoramiento
continuo de la empresa, reflejando lealtad frente a toda situacion que
se manifieste.

o Potencializa las capacidades de sus colaboradores por medio de la
delegacion de responsabilidades para que asuman nuevos retos.

¢ Realiza un adecuado seguimiento a la gestion de los colaboradores
a su cargo.

Planeacion: hace referencia a la capacidad
que tiene la persona de organizar y disponer
sus actividades de modo tal que logre su
desarrollo en términos de calidad y
oportunidad, por tanto, se apoya en
diferentes herramientas para alcanzar sus
metas.

e Evalla los procesos que desarrolla cada una de las areas de la
empresa con el fin de cumplir de manera efectiva con los objetivos
asignados.

¢ Realiza planes de accidn frente a las novedades que se presentan
en el desarrollo de la operacion de la empresa

o Administra efectivamente los recursos de la organizacion basados
en los objetivos establecidos de acuerdo con la destinacion del
presupuesto

Orientacion al servicio: Es la capacidad de
realizar un trabajo basandose en las
necesidades de los clientes internos vy
externos, por medio de un trato amable y
cordial, el interés por las personas y la
efectividad en la solucion de sus problemas.

e Da respuesta oportuna a las necesidades de los clientes de la
empresa relacionadas con la adecuada prestacion del servicio.

o Establece mecanismos que permitan una conveniente relacién entre
la empresa y sus grupos de interés.

e Soluciona efectivamente las novedades que se presenten con la
adecuada prestacion del servicio de la empresa.

Capacidad de andlisis: Capacidad para
identificar, comprender y evaluar variables
que incidan en el alcance de un objetivo y/o
en el hallazgo de soluciones.

o Determina causas potenciales ante las dificultades que se presenten
en la empresa para generar una solucion apropiada.

o Tiene en cuenta las necesidades de las Entidades Asociadas con el
fin de incrementar su satisfaccion con respecto al servicio prestado.
o EvalUa permanentemente el entorno para generar diagnésticos que
contribuyan al mejoramiento continuo de la empresa.

Comunicacién asertiva: Es la capacidad de
expresar en forma clara y oportuna lo que
se piensa, siente 0 necesita, teniendo en
cuenta las apreciaciones, derechos, valores
y sentimientos de las personas a las que se
esta dirigiendo.

o Estimula al receptor para cumplir con el objetivo que quiere
alcanzar.

o Utiliza mecanismos de comunicacién adecuados para transmitir un
mensaje.

o Emite informacion veraz en el momento de transmitir un mensaje.

Fuente. Elaboracién propia

Cuadro 12

Competencias del cargo de Auxiliar administrativo y contable

Comunicacion asertiva: Es la capacidad
de expresar en forma clara lo que se
piensa, siente 0 necesita, teniendo en
cuenta las apreciaciones, derechos,

e Utiliza un lenguaje adecuado para generar una respuesta precisa con la
persona con la que se esté relacionando.

o Utiliza mecanismos de comunicacioén adecuados para transmitir un
mensaje.
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valores y sentimientos de las personas a
las que se esta dirigiendo.

o Emite informacion oportuna en el momento de transmitir un mensaje.

Orientacion al servicio: Es la capacidad
de realizar un trabajo basandose en las
necesidades de los clientes internos y
externos, por medio de un trato amable
y cordial; por mostrar interés por las
personas.

o Atiende oportunamente las solicitudes establecidas por sus superiores.
o Atiende cordialmente a las personas que ingresan a la empresa.

o Darespuesta oportuna a las necesidades de los terceros que ingresan a
la empresa.

e Da solucion a las necesidades del personal de la organizacion de
acuerdo con las funciones que tiene asignadas

Organizacion: Conjunto de actividades
y de habitos que permiten optimizar el
tiempo, el espacio, recursos y demas
elementos, para cumplir de manera
efectiva con los objetivos propuestos.

o Realiza sus tareas de acuerdo con las prioridades que se tengan en un
periodo determinado.

o Mantiene su puesto de trabajo en orden

o Administra ordenadamente el aplicativo de
comunicaciones.

o Administra adecuadamente la caja menor de la empresa.

radicacion  de

Atencion al  detalle:  Vigilancia
minuciosa de todas las acciones que se
involucren en una funcion.

o Supervisa que la informacion de los documentos contables sea valida.
¢ Revisa que todos los documentos a diligenciar tengan la informacién
completa.

o Realiza conciliacién de cuentas con la intencion de buscar en ellas
diferencias para tomar los correctivos que sean necesarios.

Fuente. Elaboracion propia

Cuadro 13

Competencias del cargo de Jefe de operaciones de taller

o Prioriza sus tareas adecuadamente de acuerdo con el apropiado
funcionamiento del taller

Organizacion: Conjunto de actividades y de
hébitos que permiten optimizar el tiempo, el
espacio, recursos y demas elementos, para
cumplir de manera efectiva con los
objetivos propuestos

o Verifica que el inventario asignado al personal del taller para la
realizacion de sus tareas

o Vela por el adecuado almacenamiento del inventario del taller

o Vela por la administracion adecuada del espacio que se tiene
destinado para la realizacién de las reparaciones y mantenimiento

Liderazgo y direccion de personal: es la
capacidad de inspirar su equipo de trabajo
hacia el logro de las metas de la
organizacion, es el acompafiamiento que
debe realizarse para que las personas sean
capaces de desarrollar su maximo
potencial.

e Se comunica de forma clara con el equipo de trabajo del taller para
dar instrucciones de trabajo.

e Promueve en su equipo de trabajo adecuadas practicas de
almacenamiento con el fin de administrar adecuadamente los
recursos necesarios para la realizacion de los mantenimientos y
reparaciones

o Coordina apropiadamente todo tipo de gestién logistica necesaria
para dar cumplimiento a los requerimientos del cliente

¢ Resuelve constantemente todo tipo de inquietudes a su equipo de
trabajo para que puedan desarrollar tareas especificas.

Atencion al detalle: Vigilancia minuciosa
de todas las acciones que se involucren en
una funcion. Capacidad para elaborar
detalladamente cualquier informacion, de

¢ Revisa detalladamente toda la informacion requerida por el cliente
para proceder a la realizacion de los mantenimientos y reparaciones

o Verifica que su equipo de trabajo de cumplimiento a los protocolos
y procesos definidos para la realizacion de los mantenimientos y
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tal forma que los resultados reflejen una
excelente calidad del producto final.

reparaciones.

Comunicacion asertiva: Es la capacidad de
expresar en forma clara y oportuna lo que
se piensa, siente o necesita, teniendo en
cuenta las apreciaciones, derechos, valores
y sentimientos de las personas a las que se
esta dirigiendo.

o Conducta observable:

o Estimula al receptor para cumplir con el objetivo que quiere
alcanzar.

¢ Utiliza mecanismos de comunicacion adecuados para transmitir un
mensaje.

o Emite informacion veraz en el momento de transmitir un mensaje.

Fuente. Elaboracion propia

Cuadro 14
Competencias mecanicos

Organizacion: Conjunto de actividades y dehabitos
que permiten optimizar el tiempo, el espacio,
recursos y demds elementos, para cumplir de
manera efectiva con los objetivos propuestos

¢ Atiende sus tareas de acuerdo con las prioridades que se
tengan en un periodo determinado.

e Mantiene los grupos de inventarios de materiales e insumos
que tiene asignados en orden.

¢ Administra adecuadamente el espacio que tiene destinado
para la realizacién de los mantenimientos y reparaciones.

e Cumple con los protocolos y procesos para la realizacion de
los mantenimientos y reparaciones.

Atencidn al detalle: Vigilancia minuciosa de todas
las acciones que se involucren en una funcion.
Capacidad para elaborar detalladamente cualquier
informacion, de tal forma que los resultados
reflejen una excelente calidad del producto final.

¢ Revisa detalladamente toda la informacion requerida para la
realizacion del mantenimiento y reparaciones.
e Realiza de manera cuidadosa las tareas encomendadas

siempre pensando en cumplir con los requerimientos del
cliente para ofrecer un servicio de calidad.

Comunicacién asertiva: Es la capacidad de
expresar en forma clara lo que se piensa, siente 0
necesita, teniendo en cuenta las apreciaciones,
derechos, valores y sentimientos de las personas a
las que se esté dirigiendo.

e Utiliza un lenguaje adecuado para generar una respuesta
precisa con la persona con la que se esté relacionando.

e Utiliza mecanismos de comunicacion adecuados para
transmitir un mensaje.

e Emite informacion oportuna en el momento de transmitir un
mensaje.

Fuente. Elaboracién propia
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Objetivo E. Formulacion de un Sistema de Seguimiento y Control para el Manual de
Funciones Diseflado para la Empresa Transmisiones Autométicas del Norte del Municipio
de Cartago, Valle del Cauca

Para realizar seguimiento y control al cumplimiento de la estructura organizacional
propuesta, se partio de la necesidad de que inicialmente la propuesta que se generé en el presente
estudio, sea aprobada por la gerencia de la empresa, logrando ademas sensibilizar sobre la
importancia del compromiso de la alta direccion para que tanto la estructura como los manuales
hagan parte de las politicas institucionales; asimismo, es prioritario que los manuales de funciones
sean socializados a los trabajadores, garantizando que estos sean entendidos y se tenga claridad
sobre todos los aspectos que lo conforman, identificando quien es su jefe inmediato, a quien rinde
cuentas, cudles son las funciones que hacen parte del cargo que desemperia, entre otros. De otro
lado, se considera relevante para el sostenimiento a largo plazo de la propuesta, la realizacion de
auditorias que ayuden a establecer el nivel de adherencia a la propuesta, y a partir de sus resultados
proponer capacitaciones que ayuden a los empleados a fortalecer sus conocimientos y

competencias para desempefiar de manera efectiva sus funciones.

Cuadro 15

Sistema de seguimiento y control

Actividad

Tareas

Fecha estimada

Recursos

Responsables

Preparacion de la socializacion a

manuales de funciones

para la socializacion

Realizacion de la socializacion y
entrega de los manuales de
funciones

Enero-Febrero de
2023

Humanos

Aprobacion  de la ) Enero de 2023
estructura la gerencia Tecnologicos Estudiante
organizacional Y| socializacion de la propuesta a Humanos Gerencia
manual de funciones gerencia Enero de 2023

Programacion de la

socializacién por areas de | Enero de 2023

trabajo

. ., . - Estudiante

Divulgacion de los | Convocatoria de empleados Enero de 2023 Tecnolégicos Director

administrativo

Auditoria interna

Planeacién de la auditoria
interna al cumplimiento de los
manuales de funciones

Marzo de 2023

Tecnologicos
Humanos
Econémicos

Gerente
Director
Administrativo
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jefes de area

Programacion vy realizacion de
la evaluacion de desempefio

Junio de 2023

Actividad Tareas Fecha estimada Recursos Responsables
Rea_llza,cpn del informe de Marzo de 2023 Asesor externo
auditoria interna
Definicién de acciones de Junio-Diciembre
mejora con base en 0S| 4o 2023
resultados obtenidos
Definicién del proceso de
evaluacion de desempefio, con
la medida de variables como el | Mayo de 2023
tiempo de diagnostico y de
gjecucion

y Elaboracion de los formatos o Gerente
Evaluacion de| para la  evaluacién  de| Mayo de 2023 Tecnoldgicos Director
desempefio desempefio Humanos Administrativo

Socializacion del proceso de
evaluacion de desempefio a los | Mayo de 2023

Plan de capacitaciones

Detectar las necesidades de
capacitacién con base en los
resultados de la auditoria y la
evaluacién de desempefio

Julio de 2023

Programar las capacitaciones

Julio-Diciembre
de 2023

Tecnolégicos
Humanos
Econdémicos

Gerente
Director
Administrativo

Fuente. Elaboracion propia

La formulacion del sistema de seguimiento y control puede considerarse como la etapa final del

proceso de gestion administrativa, y que contribuird a que exista la mejora continua en relacion a

la determinacion del manual de funciones, ya que se trata de un proceso que es cambiante y como

tal es objeto de redefinirse y adaptarse a las nuevas realidades de la empresa. Esta actividad permite

verificar si las acciones emprendidas han sido efectivas y en el caso de que no sea asi, hay que

incorporar los ajustes que se requieran o reemplazarla en su totalidad. Asimismo, el control tiene

una gran importancia desde el punto de vista de la implementacion de la estrategia, dado que

cuando se realiza seguimiento se apoya la ejecucion de las actividades
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Objetivo F. Socializacion del Manual de Funciones Definidos con los Empleados de la
Empresa Transmisiones Automaticas del Norte del Municipio de Cartago, Valle del Cauca.

La socializacion del manual de funciones se realizd al gerente explicando la estructura
organizacional propuesta con sus respectivos manuales de funciones para que pueda realizar la
difusion entre sus colaboradores. Para la entrega de dicho manual, se hizo inicialmente una
sensibilizacion con el gerente y el duefio sobre la importancia que tiene la definicion de las
funciones para los cargos, dando claridad en el impacto que ademas tiene para el proceso de
seleccién puesto que con el perfil definido (educacion, formacion, experiencia y habilidades), se

mejora el reclutamiento y posterior seleccion de los nuevos empleados.

Durante la socializacion, no se presentaron objeciones, y las recomendaciones dadas al personal
fueron recibidas con agrado y en la posterior revision se evidencio la aplicacion del manual, y se
estaba dando inicio a la busqueda del nuevo personal, buscando que los nuevos colaboradores
cumplan con el perfil idoneo para el desarrollo de las funciones detalladas en el manual, y se

estaban dando los primeros pasos para la estructuracion administrativa tan necesaria en el taller.

La reunién duro alrededor de 2 horas durante las cuales se expuso paso a paso cada uno de los
puntos previstos en el manual, cada uno de los procesos de trabajo y como se han estandarizado
con el fin de optimizar los tiempos de trabajo, es decir, se estaban preparando al personal actual
con el fin de que el personal pueda preparar de la manera perfecta a los nuevos colaboradores y
que estos desarrollen de manera correcta cada una de las funciones y el taller optimice su

funcionamiento.

Se realizo la debida exposicion de los puntos que se deben mejorar con el fin de que las ventajas
competitivas se exploten de mejor manera, como se hace necesaria también la capacitacion de los
empleados y a su vez la actualizacidn de las nuevas tecnologias del sector automotriz, también se
les aclaro que estas nuevas adecuaciones y reestructuracion presentarian un costo el cual seria
redituado con la mejora de la prestacion del servicio y la estandarizacion de los tiempos vy el

cumplimiento de los plazos de entrega.

Al finalizar dicha presentacién se realizé una ronda de preguntas con el fin de que tanto como
el gerente como el duefio solucionaran cualquier inquietud que se les haya generado durante el

tiempo de la presentacion.

Este trabajo generd una impresidn positiva en el gerente, quien mostré un alto compromiso y
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buena disposicién para implementar el manual propuesto. Como evidencia de la actividad queda
constancia en el apéndice C (Bitacora) y apéndice D (registro fotografico).
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Conclusiones

La empresa Transmisiones Automaticas del Norte del municipio de Cartago, es una
empresa que hace parte del sector automotriz, y que se ve influenciada por aspectos
externos como los indicadores macro econémicos, como el IPC, que cuando se encuentra
al alza que es el comportamiento Gltimamente presenta, afecta las ventas de la empresa
dado que el poder adquisitivo de los clientes se ve afectado; asimismo, esta sucediendo con
las tasas de interés, que al encontrarse elevadas, incrementan los costos financieros de la
organizacion, lo cual limita las decisiones de financiacion de la empresa. De otro lado, al
analizar el ambiente interno de la empresa, pudo establecerse que la organizacion cuenta
con fortalezas tales como los controles de calidad en proceso, talento humano con
experiencia, ademas de la experiencia en el sector. Asimismo, se mencionan como
debilidades, la ausencia de una estructura organizacional, no se tienen definidos los
manuales de funciones y no se determinan planes de capacitacion anual lo cual no facilita
el fortalecimiento de los conocimientos de los trabajadores, ni se definen planes de
capacitacion anuales para el fortalecimiento de las competencias de los empleados.

Se definié una estructura organizacional vertical que refleja los niveles jerarquicos de la
organizacion, reconociendo tres niveles: el directivo, apoyo y operativo. En el nivel
directivo se encuentra el gerente, en el nivel operativo se definieron los cargos de jefe de
operaciones de taller y el auxiliar administrativo y contable, quienes tiene como finalidad
principal dar apoyo en todas las tareas relacionadas con la operacion del negocio;
finalmente, en el nivel operativo aparecen los mecanicos, quienes son los que tienen el
contacto directo con el cliente y son los que realizan las tareas de reparacion y
mantenimiento. Definir este tipo de estructura a la empresa le traera beneficios en relacion
al proceso de comunicacion y flujo de informacién, dado que da claridad respecto a los
conductos regulares que deben seguirse de acuerdo a la linea de mando, teniendo que cada
colaborador sabe de quien depende directamente y a quien debe rendir su desempefio y
resultados.

Para contribuir al cumplimiento al organigrama propuesto y el manual de funciones, se
defini6 un sistema de seguimiento y control que consta de diferentes acciones que

contribuiran a que los empleados puedan apropiarse de sus funciones, iniciando en primer
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lugar por la aprobacion por parte de la gerencia, seguido de la divulgacion a los empleados,
y como actividades de control se propone la realizacion de auditorias internas aleatorias
donde pueda evidenciarse la adherencia a dichos manuales, complementando con un
proceso de evaluacion de desempefio que permita evidenciar que los colaboradores
cumplen de manera satisfactoria con las funciones asignadas, y finalmente, un plan de
capacitaciones que contribuya al fortalecimiento de las competencias definidas en el perfil
de cada cargo.

e Producto de todo el trabajo realizado, se consoliddé un manual de funciones que fue
entregado al gerente en medio fisico para que pueda dar inicio a la socializacion,
seguimiento y adaptacion con todos los colaboradores.
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Recomendaciones

Programar socializacion del manual de funciones con cada colaborador de la empresa,
asimismo, hacer entrega de una copia para dejar constancia de que la empresa cuenta
con esta herramienta para dar claridad a sus funciones. Esta socializacion se sugiere se
realice en la misma empresa y que sea programada por areas de trabajo, donde participe
el lider del area y la persona responsable de recursos humanos.

Programar auditorias internas para establecer la adherencia a los manuales de funciones
y definir las actualizaciones que correspondan. Se sugiere que la empresa forme a sus
lideres de proceso como auditores internos para que cuente con el personal con las
competencias necesarias para llevar a cabo este tipo de proceso, ademas de que quedaran
formados para realizar auditorias a todos los procesos que se desarrollan en la empresa;
y asi se evite tener que estar contratando un externo cada que lo requiera.

Establecer anualmente las necesidades de capacitacion que conduzcan al
fortalecimiento de las competencias de los empleados, a través de la recopilacion de
informacion tanto con los jefes inmediatos como con los empleados. Para la definicion
de las necesidades de capacitacion se sugiere realizar una encuesta a los jefes de area
que son quienes conocen las falencias que tienen sus colaboradores, ademas esta
informacion se puede complementar con los resultados de las evaluaciones de
desempefio que se realicen.

Determinar anualmente un presupuesto destinado a la realizacion de capacitaciones para
los empleados. Con base en las capacitaciones que se requieran, se debe determinar si
se requiere la contratacion de capacitadores externos o cuéles pueden ser dictadas por
los mismos empleados, y posterior a esto, indagar en el mercado con los profesionales
que puedan apoyar la actividad para determinar con mayor aproximacion cuéles son los

recursos que se requieren para la ejecucion del plan propuesto.
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Apéndices

Apéndice A

Formato para la deteccidn de necesidades de capacitacion

DNC: Es el proceso que orienta la estructuracién y desarrollo de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los empleados de
la empresa, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de esta.

Objetivo: Establecer y administrar los mecanismos para ofrecer la formacién y desarrollo integral
de los empleados en los diversos niveles, de tal manera que permita la consolidacion colectiva de

las habilidades propias de cada uno y garantice una mayor eficiencia en los procesos de la empresa.

Nombre:

Cargo:

Relacione las capacitaciones que requiere para mejorar los conocimientos y destrezas necesarios

para el desarrollo de sus funciones:

Describa las recomendaciones y/o sugerencias que usted considere necesarias para mejorar las

actividades relacionadas con capacitacion:



http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
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Apéndice B
Formato de eficacia de las capacitaciones
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Nombre de la capacitacion:

Fecha de la capacitacion:

Responsable de la ejecucion:

Dirigida a:

Causas y/o fuentes generadoras:

Temas por tratar:

Beneficios esperados:

Medicion de la eficacia

Forma de medicién:

Fecha de medicion:

Seguimiento

Fecha Actividad de seguimiento

Fue eficaz la accién

Responsable del seguimiento:
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Apéndice C
Bitacora

Junio 12 2021. Eleccion del taller de Don Alberto para elaboracion de anteproyecto y proyecto
de grado.

Figura 13
Fachada Transmisiones Automaticas del Norte

Fuente. (Escobar & Jurado, 2022)

Julio 2021. Instruccidn y proceso tedrico en pro de la elaboracion del manual de funciones
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Agosto 2021. Eleccion y determinacién de los efectivos.

Septiembre 2021.Investigacion y entrevistas para el analisis de los aspectos a mejorar en el

ambiente laboral del taller.

Octubre 2021. Socializacién, con el docente y andlisis de la informacion obtenida en los meses

previos
Noviembre 2021. Anélisis de la competencia indirecta ya que no hay competidores directos.
Diciembre 2021. Periodo vacacional.
Enero 2022. Preparacion banner para exposicion.
Febrero 2022. Ensayo para exposicion de ante proyecto.
Marzo 2022. Exposicion de anteproyecto.

Abril 5 2022. Inicio de proyecto de grado y profundizacién de la investigacion para la

elaboracion del manual de funciones.
Mayo 2022. Inicio de proyecto de grado con el asesor Juan Carlos Sanchez.

Junio 2022. Investigacion de temas puntuales que el asesor consideraba primordiales para el

desarrollo del proyecto.
Julio 2022. Solicitud de cambio de asesor por diferencias con el docente Juan Carlos Sanchez.

Agosto 2022. Investigacion por cuenta propia sobre como mejorar las condiciones laborales del

taller.
Septiembre 2022. Inicio de trabajo con el asesor Harold Paul Avila Ceballos.

Octubre 2022. Analisis de los datos recolectados y correcciones pertinentes propuestas por el

docente Harold Paul Avila Ceballos.
Noviembre 2022. Ajustes preliminares a la entrega para andlisis de turniting.
Diciembre 21 2022. Radicacion del proyecto de grado.

Febrero 2 2023: Entrega para correcciones después de la revision efectuada por la docente

Janeth Granados Nifio.

Febrero 6 2023. Correcciones para entrega final.
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Apéndice D
Fotografias

Recoleccion de la informacion Archivo y documentacion del taller

Oficina de administracion Area de Herramientas

Fuente. (Escobar y Jurado, 2022)



MANUAL DE FUNCIONES EMPRESA TRANSMISIONES 92

Camioneta 4x4 en proceso de reparacion Camioneta con la Transmision ya bajada

N o Don Alberto en Proceso de Diagnostico a
Compresor utilizado para limpieza ]
vehiculo sedan

Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)
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Mesa de Llaves Transmision abajo

Capo levantado para revisién de motor Volkswagen En lista de espera

Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)
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Apéndice E
Entrega del manual de funciones

Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)

Apéndice F
Registro fotografico competidores

Empresa Coomocart
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I \ il

B e

Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)

Empresa Serviautos
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Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)

Taller Luis Toro
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Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)

Empresa Camperos
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Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)

Taller Benigno
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Fuente. (Escobar y Jurado, 2023)
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