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Resumen
En esta asesoria se planteo realizar un disefio de manual de funciones para el Taller EI Camello
identificando los cargos, sus responsabilidades y las caracteristicas o perfiles de los mismos, se
dejo a consideracion del gerente para su proceso de implementacion o reestructuracion, todo esto
se realiz6 gracias a los conocimientos obtenidos como teorias, enfoques y estrategias en el
transcurso de la carrera.
Se pretende con el manual de funciones si es implementado evitar situaciones de conflictos y
mala comunicacion entre administrativos, operativos y demas personal de la empresa, esto
ayudara a que se cometan el minimo de errores en la operacion y produccion, que se mejore la
comunicacion, se preste servicios y se ofrezcan productos de calidad para tener mayor
satisfaccion de los clientes.
Se estudié la competencia de la empresa para conocer su posicion en el mercado y entender los
factores internos y externos que se deben mejorar o potencializar para ser mas competitivos.
El enfoque de la investigacion es cualitativo, con un método inductivo y su alcance descriptivo,
gracias a estas caracteristicas se logra realizar este trabajo.
Como resultado de esta investigacion obtenemos conclusiones y recomendaciones para el
mejoramiento de la organizacion.

Palabras clave: Cargo, Competencias, Manual de funciones.

Abstract
In this consultancy, it was proposed to design a manual of functions for the Camel Workshop for
the identification of the positions, their responsibilities, and the characteristics or profiles of

these, it was left to the consideration of the manager for its implementation or restructuring
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process, all this was done thanks to the knowledge obtained as theories, approaches and
strategies among others, in the course of the race.

It is intended with the manual of functions, if it is implemented, to avoid situations of conflicts
and poor communication between administrative, operational and other personnel of the
company, this will help to make fewer errors in the operation, production, improve
communication and provide services. and quality products are offered to have greater customer
satisfaction.

The competition of the company was studied to know its position in the market and which
internal and external factors should be improved or potentiated to be more competitive.

The qualitative research approach, with an inductive method and descriptive scope, thanks to
these characteristics it is possible to carry out this work.

This research results in some conclusions of the present work and some recommendations to take
into account.

Keywords: Position, Competencies, Manual of functions.
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Disefio de un Manual de Funciones para el Taller Camello SAS del Municipio de Cartago-
Valle del Cauca
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Introduccion

Como parte del crecimiento econémico de un pais esté la generacion y creacién de
empresas la cual, es impulsor fundamental de la economia. La empresa ha cumplido a nivel de la
historia un papel muy versatil y a partir de las transformaciones comerciales, la demanda e
intereses del consumidor van desarrollando negocios informales los cuales a través de su
desempefio generan una continuidad y se hacen importantes en el sector de su especialidad.

La mayor parte del tiempo no se esta preparado para el crecimiento y la transformacion
empresarial; los procesos y procedimientos se van perdiendo en el dia a dia por falta de
estructura y alineacion empresarial coherente a sus servicios; por lo que se hace necesario una
organizacion estructural y fortalecimiento de estrategias funcionales para la elaboracion y
optimizacion de los diferentes procesos acordes al crecimiento que va teniendo el Taller Camello
S.A.S como empresa.

Este trabajo propuso el disefio de un manual de funciones para el Taller Camello S.A.S
como herramienta administrativa y organizacional, el cual permitié que se definieran los cargos y
las responsabilidades de los mismos, al igual se medira la eficacia y eficiencia para los cargos.

Este documento fue disefiado para el facil acceso y conocimiento de todos los
colaboradores de la organizacion, lo que permitird mejorar el conocimiento en las labores a
realizar en cada una de las areas, lo cual genera disciplina evidenciando una mejora en la
produccion para satisfacer al cliente.

Para la investigacion se implementd una metodologia de tipo descriptivo con un método
inductivo y un enfoque cualitativo donde se pretende recolectar la suficiente informacion para
que posteriormente sea procesada, luego evaluar sus resultados y finalmente establecer un

manual de funciones, para el Taller Camello S.A.S.
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Para lograr generar el manual de funciones se procedié a cumplir una serie de objetivos
los cuales permitieron conocer el escenario de la empresa, su competencia y el impacto de esta,
el personal y administrativos, para conocer las falencias de los cargos y las responsabilidades de
los mismos.

Se disefié un manual de funciones que permitié tener conocimiento de todas y cada una
de las responsabilidades y perfiles para ocupar el cargo. Este manual se le entregd a la empresa
para que la misma determine su implementacion.

Se realiz6 un plan de seguimiento y control al manual de funciones para verificar que se
esté aplicando correctamente, de lo contrario se podré actualizar cuando la empresa lo considere

pertinente.
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Formulacion del problema

Para poder disefiar el manual de funciones para el Taller Camello S.A.S fue necesario
establecer principalmente los problemas que existian al no tener esta herramienta vital, la cual
permitié a los colaboradores ser mas eficientes y eficaces dentro de la organizacion. A
continuacion, se explica la problematica que existia en la empresa.

Descripcion del problema

El Taller Camello S.A.S es una organizacion legalmente constituida que nacié en Cartago
Valle del Cauca, se ha hecho conocida por sus excelentes productos y excelente prestacion de sus
servicios; a medida que el mundo empresarial se va transformado y con ello la forma de operar
de las distintas organizaciones, es necesario que las mismas se vayan flexibilizando a los
cambios y acogiéndolos para ser mas competitivos en el mercado y tener una mejor estabilidad.

Al presentarse una evolucion en las empresas surge la problematica de no tener cargos,
responsabilidades y funciones definidas, generando que los colaboradores no tengan claro que,
como y cuando hacer y a quien hacer reportes, esto debido a la poca claridad en el nivel
jerarquico organizacional. El taller Camello S.A.S no es ajeno a esta situacion vy al realizar la
visita se evidencio la siguiente situacion.

Se observé que al no tener la herramienta como es el manual de funciones, los
colaboradores no tienen claro cual es el cargo especifico que tienen en la empresa y deben
realizar maltiples funciones generando retrasos en la produccion, esto puede ocasionar que la
labor del colaborador no sea eficiente ni eficaz para la empresa y esto puede reportar pérdidas

econdmicas para la misma.
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Es por esto que se genera desconocimiento de las responsabilidades especificas que tiene
el colaborador, acarreando un perjuicio ya que se genera estrés y confusion y se disminuye su
capacidad de respuesta a las diversas tareas en areas diferentes, generando retrasos en la entrega
del producto terminado.

Con la anterior situacion se presenta otro problema en lo que a la autoridad se refiere, ya
que no es claro quién es el superior o jefe de produccion que verifique la labor realizada por el
colaborador, no hay un documento que manifieste las jerarquias, funciones y las responsables de
cada area de la empresa, no existe claridad de quien puede delegar para realizar una funcion
especifica, la empresa no tiene establecidas las habilidades acordes a la experiencia y al
conocimiento de colaborador.

Al tener ausencia de un documento como un manual de funciones establecido que
indique y especifique el cargo, se presenten problemas dentro de la organizacion; cuando sucede
alguna problematica o falla por parte de uno de los colaboradores en una determinada situacion,
este no asume el error ya que no hay como demostrar que existia una guia clara que determine
que el trabajador se salié de los parametros; por ello ninguno se hace responsable y esto ocasiona
en el mayor de los casos conflictos entre los colaboradores, creando un mal ambiente laboral
donde se afecta la comunicacion.

Se reconoce en la empresa a un gerente o duefio de la misma, area administrativa y area
de produccion, pero no se conoce quien dirige claramente y esto refleja una regular relacion entre
colaboradores y superiores, esto puede llevar a una explosion de conflictos en la empresa, lo cual
se vera reflejado en el cliente que puede que reciba una mala atencidn, una prestacién de servicio

poco o nada eficiente.
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La principal pregunta que surgié para este proyecto, se baso en establecer cual es la
forma correcta de disefiar un manual de funciones para el taller Camello SAS del Municipio de
Cartago Valle del Cauca, el cual tiene una serie de labores y actividades a realizar pero los
colaboradores no cuentan con la guia para determinar el como hacerlo, que responsabilidades
tienen, entre otras. De igual forma se cuenta con jerarquias en la organizacion, pero estas no
estan claras por parte de los colaboradores. Es por estas razones o problematicas evidenciadas

que se plantea la siguiente pregunta problema.

Pregunta problema

¢Cdémo disefiar un manual de funciones para el taller Camello SAS del Municipio de

Cartago, Valle del Cauca con el fin de mejorar la eficiencia y productividad de la organizacion?

Sistematizacion del problema

¢Qué atributos debe tener el manual de funciones para el taller Camello SAS que sirva
para mejorar?

¢Cdémo realizar la recopilacion de la informacion para elaborar el manual de funciones
adecuado?

¢Cémo estudiar el ambiente externo e interno de la organizacion para identificar las
diversas amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades que tiene la organizacion?

¢Cdémo analizar la competencia de la organizacién mediante estudios comparativos con

otras organizaciones similares?
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¢Qué tipo de manual de funciones es el que mejor se adapta a la empresa Camello SAS?
¢Cudl es el método de seguimiento y control adecuado para evaluar la implementacion

del manual de funciones en el Taller Camello S.A.S del municipio de Cartago?

Delimitacion de la investigacion

Esta investigacion se realizé en el municipio de Cartago Valle, al Taller Camello S.A.S
en el cual se evidencio que hay ausencia de un manual de funciones, esto se concluy6 en una
visita inicial, en el transcurso de esta se encuesto a los 10 colaboradores y se entrevisto a la
direccion de la organizacion. Para entender el sector se determin0 la competencia y se analizo el
nivel en gque estan las mismas. Se llevé a cabo la asesoria en un tiempo de cuatro meses, tiempo
suficiente para visitar la empresa y disefiar el manual de funciones idoneo para la organizacion.

Al desarrollar la investigacion se obtuvieron conclusiones y se generaron

recomendaciones para aplicar el manual de funciones a la empresa.
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Objetivos

Objetivo General

Disefiar un Manual de Funciones para el Taller Camello SAS del Municipio de Cartago-

Valle del Cauca con el fin de mejorar la eficiencia y productividad de la organizacion.

Objetivos Especificos

a) Estudiar el ambiente externo e interno de la organizacion para identificar las
diversas amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades que tiene la organizacion.

b) Analizar la competencia de la organizacion mediante estudios comparativos con
otras organizaciones similares (Benchmarking).

C) Formular el manual de funciones para organizacion de acuerdo a las necesidades
actuales y buscando mejoras en el desempefio de los colaboradores.

d) Establecer el plan de seguimiento y control para el manual de funcionesy

evidenciar que se esta aplicando de manera correcta.
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Justificacion

En la actualidad la industria de la metalmecanica cumple un papel muy importante en el
sector productivo del pais. El taller Camello SAS empresa regional con proyeccion nacional e
internacional requiere de una organizacion a nivel estructural, administrativa y gerencial que les
permita a sus funcionarios el manejo de maltiples roles segun sea requerido, apreciando las
habilidades y técnicas interpersonales para poder ofrecer el mejoramiento del ambiente laboral.

Las empresas ya sean grandes o pequefias deberian contar con un manual de funciones
para tener un orden empresarial y funcionalidad, sin embargo, no todas lo poseen y por ello se
ven en desventaja con respecto a otras que si cuentan con esta herramienta lo que las hace mas
fructiferas y competitivas.

Los mercados son dinamicos, exigen grandes esfuerzos y la implementacion de diferentes
documentos que haga mas agil y de mejor calidad el trabajo de los colaboradores y con ello
genere un mayor desarrollo y productividad de la organizacidn para posicionarse mejor en el
mercado.

Esta investigacion es muy importante, puesto que permitié darle orientacién mediante un
modelo empresarial a seguir por parte de la Gerencia del taller en aspectos administrativos como
el manual de funciones, y asi los empleados tengan claro cudl es el cargo especifico que tienen
en la empresa y deben realizar en este. Asi se le brindd un panorama amplio de como volverse
mas competitivos y minimizar los conflictos entre compafieros por no tener claros las jerarquias,
funciones y responsabilidades de cada miembro del Taller, esto conlleva a una mejora de la

eficiencia en la empresa.



DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES 25

Con el manual de funciones se plasmo las responsabilidades especificas que tiene el
colaborador y como debe responder ante el superior inmediato por las tareas que se le asignan,
esto ayuda a reducir el estrés del colaborador y se reflejara en el aumento del rendimiento y la
productividad de la organizacion.

Al resolverse la situacion anterior también se resolvio la problematica de quien tiene
autoridad y ante quien debe el colaborador rendir informe de las labores, ya que en el manual se
establecio los niveles jerarquicos que hay en el taller Camello S.A.S. Y las habilidades, aptitudes
y actitudes relacionadas a la experiencia y conocimiento del colaborador.

Al ya tener un manual de funciones se soluciona la problematica o falla por parte de uno
de los colaboradores en una determinada situacion, ya se reconoce el error al momento de no
realizar los parametros o trabajos acorde a la guia, se disminuyo los roces entre los colaboradores
y se generd un ambiente de trabajo amable y donde hubo mejoras en la comunicacion de la
organizacion.

Al reconocer un lider, jefe de area, o un departamento se mejord la productividad, la
comunicacion organizacional y el clima de la empresa, se logra evidenciar que se mejora
también la atencidn al cliente y este se marche satisfecho y con ganas de volver y adquirir los

productos y servicios.
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Marco Referencial

Este trabajo se realiz6 con un marco referencial previo, se muestra los antecedentes
acordes con esta investigacion y el marco teérico que le dio direccion y desarrollo a la misma.
Antecedentes

Para esta investigacion se procedio a efectuar una busqueda de antecedentes en relacién a
manuales de funciones, que suministré informacion relevante para fundamentar el buen adelanto
del presente trabajo. Se elaboraron dos tablas de antecedentes una nacional y la otra
internacional.

En primera instancia se tiene antecedentes nacionales entre trabajos de grado y manuales
de empresas que le brindaran a esta investigacion una perspectiva de como elaborar el manual de
funciones para el Taller Camello S.A.S. A continuacion, se muestran los antecedentes nacionales

que le brindan a la investigacion la idea de como disefiar el manual de funciones.
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Tabla 1l
Antecedentes nacionales
Autor - Ailo  Ciudad .T'tUIP de_I,a Metodologia Aportes Vlaelsles
investigacion observadas
El aporte se
basa mostrar
una
:‘\Sﬁgroar:edse descripcion de  Se observa que
' las actividades  este antecedente
procesos y que deben podria ayudar a
IR Pereira PIOESHIE: Sin realizar los cumplir con el
Orozco Henao icaral para la nf i I .
Afio: 2009 Risaralda empresa informacion  colaboradores o_bjeflvo de
; . de laempresa  disefiar el
Hierros H.B S.
y el aumentar  manual de
[ (e ositivamente  funciones
Henao, 2008) P '
en lo que
respecta a la
productividad.
Aporta
Flcha_s d?, aspec o 02 Estas fichas
descripcion de disefio y -
: o serviran para
. funciones y creacion de los
eI competencias  Sin cargos VB0 U
Colombia Bogota P : ., gos, manual de
laborales. informacion  ayudando a .
2012 . . funciones por
(Indumil determinar los .
: : competencias
Colombia, tipos de ara el taller
2012) competencias P '
laborales.
Proyecto . Esta
IETBTMEIE investigacion
Angélica de facultades g
" , ayudara al
Patricia de Aportara el :
- ., ) trabajo de grado
Mendoza Administracio coémo se o2
i al cumplimiento
Lemus , n de empresas  Sin elabora un
. Bogota . ) i . de uno de los
Carlos Mario Nacionales e informacion ~ benchmarking o
) . . objetivos,
Hernandez internacionales adecuadamente .
realizar el
Vega. Y otros. . benchmarkin
2012 (Otros, 2012) g
para el taller
Camello S.A.S.
Laura juliana Cali Propuesta de Este aportard a  Se observa que
. ali - .
Lenis Suarez valle elaboracion del exploratoria  la este antecedente

2013

manual de

investigacion

podria ayudar a
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Alejandrina
Villa Ortega.
Afo 2013

Elizabeth

Zapata Pareja.

Afo 2014

Cartagen
a
Bolivar.

Pereira
Risaralda

funciones y
procedimientos
para el
departamento
contable de la
empresa
fleischmann
foods s. A de
Palmira-valle
del cauca.
(LENIS
SUAREZ,
2013)

Manual de
funciones en la
empresa
montajes
técnico
metalmecanico
S.A.S. Ciudad
de Cartagena
(Villa Ortega,
Manual de
funciones para
la empresa
montajes,
2013)

Manual de
funciones para
los cargos de
metalmecénica
de la empresa
HERVAL
S.AS
(Elizabeth,
2014)

Cualitativa

Sin
informacion

algunas
caracteristicas
sobre el como
realizar el
manual de
funciones.

El aporte a la
investigacion
permitira
establecer
como al tener
un manual de
funciones los
colaboradores
tienen claro su
cargoy
responsabilida
des y asi se
mejora en
todas las areas
de la
organizacion.
Esta
investigacion
instaura el gran
desarrollo que
puede tener el
sector y como
el tener un
manual de
funciones en la
organizacion
se es eficiente
y agil en las
labores de cada
cargo.

28

cumplir con el
objetivo de
disefiar el
manual de
funciones.

Este antecedente
servira para
formular un
manual de
funciones por
competencias
idoneo para el
taller, ya que se
percibe que
tienen una
actividad similar
y se pueden
extraer ideas
para el manual a
disefar.

Este antecedente
servira para
formular una
idea para la
construccion del
estudio del
sector.
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SENA 2017 Bogota

Yesica

Marcela LAl
. Valle del

Delgado Ruiz Cauca

2018

Juan Nicolas Bogota

Buitrago D g

Lagos 2019 T

Manual de
funciones y
competencias
laborales para
los
colaboradores
del personal
del servicio
nacional de
aprendizaje
SENA.
(Servicio
Nacional de
Aprendizaje
SENA., 2017)

Actualizacion
manual de
funciones para
la Corporacién
Diocesana pro
comunidad
cristiana
Cartago valle.
(Delgado Ruiz,
2018)

Manual de
organizacion y
funciones para
la empresa red
logistica
internacional
S.AS
(Buitrago-
Lagos, 2019)

Cualitativo

Sin
informacion

Este manual
servira de base
para el
presente
trabajo para el
disefio del
manual de
funciones.

Este servira
para dar una
idea de como
actualizar un
manual, con
técnicas un
pOCo Mas
modernas que
los
antecedentes
anteriores.

Este trabajo le
aportard a la
investigacion
nuevos
conceptos y
ayudara a
profundizar los
objetivos y
aplicarlos a la
realizacion del
manual de
funciones.

29

Este manual
servird para
ayudar a
cumplir con el
disefio de
manual por
competencias
para el taller
Camello S.A.S.

Este antecedente
proporcionara
una idea para
cumplir con el
objetivo de
disefiar un buen
manual por
competencias
para el taller.

Este trabajo
fortalecera los
conceptos para
disefiar el
manual de
funciones.

Fuente: Elaboracion propia.
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Los antecedentes nacionales brindan una idea para disefiar un manual de funciones y
poder establecer los requerimientos para el mismo.

A continuacion, se muestra algunos antecedentes de trabajos de grado y empresas
internacionales, que le podrian dar un enfoque més amplio al disefio del manual de funciones
para el Taller Camello S.A.S. Estos antecedentes brindaron una perspectiva mas global con

técnicas y disefios muy distintos.
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Tabla 2
Antecedentes Internacionales
Autor - Ciudad Titulo de la Metodoloaia P Variables
Afio Pais investigacion g P observadas
Aporta la
estandarizacion
de los cargos y
funciones de cada Este antecedente
MEUEL e area de la aporta al trabajo el
funciones y cultura porta J
: . empresa. cumplir con el
el OGB! &l Facilitara el objetivo del manual
Maribel Santo la empresa . . JEUVO
. . Sin manejo, de funciones
Cerg e DOTTIEE,- S0l sk ToE VLR 6E informacion  desarrollo artiendo de
Gonzélez Ecuador Santo Domingo.- >arrofio y partie
analisis de la disefar el cargo y
AU EEGITT mismay el roporcionar los
(Gardéfalo Gozélez, nay fligjpiolelie
crecimiento a requerimientos
2014). . : :
nivel operacional  acordes al mismo.
al aplicar el
manual de
funciones.
Al ser una empresa
que tiene aplicado
Aportard a la este manual, podra
investigacion una AL [
Comercializ : g investigacion al
Manual de idea de elaborar ;
adora de . . : cumplir con el
: Santiago Funciones Sin un manual de L .
trigo ) . . ) . . objetivo de realizar
: de Chile (trigoCotrisaS.A.,  informacion  funciones desde :
Cotrisa S.A. 2016) la perspectiva la ficha de
Afo 2016 Persp seguimiento y

practica de una
empresa.

control del manual
de funciones a
disenar.
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Carolina
Estefania
Villafuerte
Burgos
2018

Alcaldia de
San
Salvador 3
Edicion
2020

Ambato —
Ecuador

San
Salvador

Elaboracion de un

manual de

funciones para el

area administrativa  Sin

de empresa publica informacién
de servicios.

(Villafuerte

Burgos, 2018)

Manual de
organizacion
y funciones
institucional
(MOF).

(Alcaldia ciudad
San Salvador,
2020)

Esta investigacion
le aportard al
presente trabajo
una vision a nivel
de la psicologia
para determinar
las funciones de
acuerdo con la
personalidad de
los colaboradores.

Suministrara una
forma de realizar
ordenadamente la
informacion de la
empresa, de cada
area y cada
colaborador y asi
lograr el beneficio
y optimizacion de
los recursos.

32

En lo que respecta
a este antecedente
dara al trabajo una
idea de disefiar el
manual con una
vision psicoldgica
para determinar la
persona idonea
para estar en ese
cargo y capaz de
cumplir funciones
y responsabilidades
del mismo.

Este antecedente
brinda una ida de
coémo ser
ordenados para
analizar la empresa
y determinar los
aspectos del
analisis DOFA
para el taller.

Fuente: Elaboracion propia.

Los anteriores antecedentes proporcionan la base para poder determinar los

requerimientos, las problematicas y demas factores para poder disefiar un manual de funciones

para el Taller camello S.A.S. De igual forma ayudaron a reconocer las problematicas que se

pudieran encontrar en la empresa.

Marco Tebrico

Para esta investigacion se hizo un recuento de las diversas teorias administrativas y se

mostraréa la evolucion de estas con postulados recientes enfocados al talento humano y a los

manuales de funciones por competencias.
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A continuacion, se muestra la escuela cientifica:
Escuela cientifica.

En primer lugar, se tiene la teoria de Taylor que le brindo al presente proyecto el enfoque
de como reconocer los departamentos de la empresa para generar un manual de funciones acorde
a cada uno de estos. Permiti6 la creacion del plan y control para mostrarle al gerente como
ejecutar las tareas y acciones en su empresa.

Frederick Taylor y su teoria en 1903, enfatiza su postulado en las tareas, centrandose en
la organizacion formal como es la departamentalizacion, pretendio pasar de lo empirico a un
procedimiento cientifico y a los tiempos y movimientos implementando principios
administrativos como: planeacion, preparacion, control y ejecucion. (LOS RECURSOS
HUMANOS, 2006, pag. 1)

Otro gran aporte de Taylor es el articulo en el que propuso algunos fundamentos para las
diferentes organizaciones como se describe a continuacion.

Taylor presento6 su gran articulo “Shop Management” (Administracion del taller), en la
reunion de la A.S, M.E, llevada a cabo en Saratoga, en el cual dio a conocer los fundamentos de

la administracion cientifica a saber:

o El estudiar los tiempos.

o La supervisién funcional o dividida.

o La estandarizacion del total de las herramientas e implementos en la fabrica.
o El provecho de contar con un area de plantacion.

o El principio de excepcion en la administracion industrial.

o El uso de medidas e instrumentos semejantes para ahorrar tiempo.

o Fichas de instrucciones para el empleado.
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Estas bases les brindé a los administradores resultados satisfactorios al aplicarla, ya que
se evidencid mejoras”. (WEBSCOLAR, 2002, pags. 1-3)

El gran aporte de Taylor para la investigacion se basa en que el Taller Camello S.A.S
posee algunas falencias en cuanto a la manera de realizar las tareas por parte de trabajadores,
teniendo en cuenta esto el autor habla de cambiar el trabajo empirico por procedimientos
establecidos en la organizacion previamente, también muestra que para que las organizaciones
funcionen de la forma adecuada se debe contar con personal capacitado, asi mismo se establece
que las empresas deben delegar las tareas; puesto que esto le permite que las actividades se
hagan de una forma mas rapida, que haya mayor eficiencia y que la productividad aumente; para
la investigacion es muy importante tener en cuenta estos aportes ya que se quiere generar un
mayor desarrollo y de estas bases puede partir para el disefio del manual.

Taylor hace énfasis en la eficiencia y la departamentalizacion con esto se puede pasar a

hablar de la teoria burocratica a continuacién

Teoria burocratica.

Aqui se tiene al sefior Max Weber que, en el afio 1940, propone una estructura
organizacional, dando apertura a la formalizacion de la organizacion y su sistema cerrado,
conformado por personas teniendo enfoque hacia un plan y controlarlo, estableciendo tipos de
sociedades y autoridades. (LOS RECURSOS HUMANOS, 2006, pag. 2

El autor Max Weber hace un aporte muy importante para la investigacion, este habla de
la division del trabajo lo cual es vital dentro del taller Camello S.A.S porque alli se generan
diferentes actividades al mismo instante, estas demandan trabajo y tiempo por lo cual seria

imposible que todas las realice una misma persona; por lo anterior al saber que las tareas se
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delegan a los diferentes colaboradores es necesario establecer un documento donde estipulen
normas, reglamentos, politicas, que los rijan para que haya orden; para que estos sepan como
actuar de acuerdo a las diferentes actividades y situaciones que se presenten en la empresa.

Al tener una burocracia establecidas en la organizacién se puede decir que se genera un

sistema es aqui donde entra la teoria de sistemas.

Teoria de los sistemas.

Por otra parte Ludwing Von Bertalanffy (1951). Propuso que las empresas son un
sistema abierto o cerrado donde se concreta la entropia: como la posibilidad de desgaste de los
sistemas. Se muestra como las situaciones de un sistema obedecen a su estructura y evitan el
desgaste funcional, esto conlleva a que la organizacion se tecnifique y se vuelva agil y
dinamica. (LOS RECURSOS HUMANOS, 2006, pag. 3) este autor también aporta los
parametros de todos los sistemas y estos son: (input), (output), (throughput), (feedback) y
ambiente (BLOGSPOT, 2002, pags. 1-6)

Ludwing Von Bertalanffy representa un gran aporte a la investigacion, ya que muestra a
las organizaciones como sistemas que existen dentro de otros sistemas y por ende se relacionan
entre si, es decir que el autor se refiere a los grupos o departamentos en los que se divide la
empresa; lo cual es de gran importancia para la investigacion logar visionar que sistemas existen
dentro o fuera y si estos influyen de manera positiva 0 negativa para su desempefio; ademas
Bertalanffy infiere que existen dos tipos de sistemas abierto o cerrado; el taller Camello S.A.S es
un tipo de organizacion como lo establece el autor, ya que esta conformado por elementos, los
cuales estan relacionados para desempefiar una actividad y con esto conseguir el objetivo

propuesto.
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Estos autores muestran como ha sido el proceso administrativo del talento humano en la
historia, ahora se mostrar teorias enfocadas a los manuales de funciones y de competencias
laborales.

En primera linea se tiene al autor A. Reyes Ponce donde dice que un manual de funciones
consiste en “Un folleto, etc. donde se plasma en forma sistematica, las herramientas
administrativas para informar y orientar la conducta de cada grupo de talento humano en la
empresa”. (Ponce, 1992)

Este autor fue Util en esta investigacion para formular el manual de funciones para el
Taller Camello S.A.S. donde se plasmé los cargos, responsabilidades, competencias, habilidades
de estos y el como se debe llevar el registro de seguimiento y control que permita dar
cumplimiento a las tareas asignadas, si se llevan de manera adecuada, evaluar fallas y
reestructurar el manual, el gerente y su personal de talento humano son quienes deben de
supervisar y revisar todos los factores que se cumplen o no.

Seguidamente se tiene al autor Continolo G que le brindo un orden y formalidad a la idea
del manual para el taller y poder disefar los cargos en la empresa, este autor postula que un
manual es: "Una expresion formal del total de las instrucciones para funcionar en un sector;
ayuda a guiar al personal operativo".

Por otro lado Graham Kellog indica que "El manual muestra sistemas y técnicas, de coémo
proceder para lograr el trabajo de todo el personal que desempefia responsabilidades
especificas,"”.

Se evidencia el aporte a la investigacion de este autor ya que permitié crear los sistemas y
las técnicas suficientes para cada cargo, como evaluarlos y como mantenerlos siempre presentes

en la organizacion.
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Ya al tener claro los autores relevantes para esta investigacion en relacion con los
manuales de funciones, se paso a hallar autores que se enfoquen en la eficiencia y la
productividad que se muestran a continuacion.

Segun el articulo Management y Liderazgo se refiere a Peter Drucker donde indica que
“La eficacia se descubre a si misma como decisiva para el autodesarrollo de la persona, el
desarrollo de la empresa y el punto maximo y viabilidad de la sociedad moderna” (RIVERA,
2006).

Este articulo aporta a la investigacion la importancia de ser eficiente y esto se logra al
tener manual de funciones con las especificaciones de que hacer, como hacer y asi se obtendra la
eficiencia en la organizacion.

Es importante la eficiencia y por esto que el autor Jack. Fleitman postula que “Eficiencia
y eficacia son elementos que permiten la consecucion de los objetivos.” (Fleitman). A la
investigacion este autor aportd la forma adecuada de realizar la valoracion de los resultados de
acorde a los objetivos, mision y vision del taller.

Al hablar de eficiencia y eficacia se debe hablar de productividad en este caso
productividad laboral y es en este punto entran dos autores que afirman lo siguiente.

Por su parte Robbins y Judge (2013), postularon que “la productividad tiene eficacia
como de eficiencia. Se es eficaz si se llega a una meta,”. (ROBBINS, 2013). Estos mismos
autores se refieren que la suma de los factores como la eficacia y la eficiencia el resultado a la
productividad laboral que beneficia a la empresa. Para que estos factores tengan éxito en la
empresa, esta debe tener a sus colaboradores con las remuneraciones de ley para que estén
satisfechos y contentos en su puesto de trabajo sin sobrecargas. Esto conlleva a que esa

productividad no disminuya, se debe estar en equilibrio la empresa y su personal y esto se
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reflejara en la prestacion del servicio y la atencion del cliente que son en Gltimas lo que se
beneficiaran de los servicios que se ofrecen.

Para lograr la eficacia y la eficiencia se debe realizar la evaluacion de los puestos, es aqui
donde el autor Sergio Luis Naumov Garcia es relevante para esta investigacion con su libro
Organizacién Total donde postula que “mediante un sistema integrado por competencias se da un
valor especifico a los puestos teniendo como base las necesidades empresariales para disefiar el
perfil adecuado para cada puesto” (Naumov, 2011). Esto debe de ir de la mano de la vision,
mision ya que estas proyectan quien es y para donde quiere ir la organizacion.

Este autor Naumov dio las pautas para evaluar los puestos que existen en el Taller
Camello S.A.Sy se evidencio los requerimientos de cada uno de estos, con esto se determino las
competencias que se necesiten para cada cargo o puesto de trabajo, para este proceso se sugirid
que estuviera a cargo del area de talento humano para que realice el anélisis de esas
competencias al candidato al puesto. Este libro y su autor mostraron como elaborar un buen
manual de funciones para el taller y que lo consideraran poner en préactica para poder llegar a
tener una estructura organizacional eficiente y eficaz gracias a la organizacion que proporciona
un manual de funciones.

A continuacion, se muestra el diagrama de las teorias que fueron relevantes para la
presente investigacion, y que permitié dar un enfoque idéneo para el disefio del manual de

funciones para el taller Camello S.A.S
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Gréfico 1

Sintesis marco teérico

« Escuela Cientifica

Frederick Taylor: las tareas y
el enfoque organizacional, la
departamentalizacion.
Permitira dar un enfoque a las
tareas del cargo en la empresa.
» Teoria burocratica
Max Weber : su estructura
organizacional de una manera
formal y un sistema cerrado.
Habla de la division del trabajo
lo cual es vital dentro del taller
Camello S.A.S.porque alli se
generan diferentes actividades
al mismo momento.

» Teoria de los sistemas.

Ludwing von Bertalanffy :un
sistema abierto o cerrado. se
refiere a unos parametros de
todos los sistemas como lo
son: input, output, throughput,
feedback, ambiente.

Ly

NE FUNCIONT

A. Reyes Ponce es un folleto,
libro, carpeta, etc., donde de
forma simple se manejay da
forma sistematica la
informacion, mostrando una
serie de elementos
admisniatrativos.

Continolo G. es "una
expresion formal de
instrucciones para operar en
un sector.

Graham Kellog: "ElI manual
presenta metodos y recursos
especificos. Sefiala el paso a
seguir para alcanzar los
objetivos del trabajo de todo
el personal del area
adminsitrativa u otro grupo de
trabajo que desempefia
responsabilidades especificas.

©
/
1
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« Eficacia
Peter Drucker “La eficacia es
crucial para el autodesarrollo de
la persona"”.

« Jack. Fleitman “Eficiencia y
eficacia son basicos para cumplir
con los objetivos
organizacionales.

*Robbins y Judge la
productividad es la conexion de
eficacia como de eficiencia. Una
organizacion es eficaz cuando
llega a sus metas.

« Sergio Luis Naumov Garcia
lograr la eficacia y la eficiencia
se debe realizar la valuacion de
los puestos

Fuente: elaboracion propia

Este marco va desde la escuela cientifica, pasa por la teoria de sistemas para dar bases

la eficacia que estos representan para una organizacion.

tradicionales las cuales se puedan unificar con los postulados sobre los manuales de funciones y
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Marco conceptual

Para el desarrollo del presente trabajo se manejaron conceptos que se muestran y definen
a continuacion para el entendimiento del lector de este texto.

Para comenzar se debe hablar de que es una funcion y esto representa “las
responsabilidades, tareas, y factores que permitan desempefiarse en un determinado trabajo”.
(Alonso, s.f.). Establecer las funciones permitira a la empresa buenos resultados en la operacion
de las tareas.

Al tener el concepto de lo que es una funcién se hablara de lo que es un manual de
funciones y esto es “Un folleto, etc. donde se concentran una serie de herramientas
administrativas para direccionar el personal de la empresa”. (Ponce, 1992). Este documento sirve
como guia para que la empresa establezca un orden, una jerarquia y funciones para operar. En
este folleto también debe consignarse los procesos estipulados para operar, “Un proceso o
acciones realizadas para un fin.” (Westreicher, 2020).

Junto al proceso se debe de tener la serie de procedimientos que son “la forma
determinada de realizar un proceso”. Es la forma adecuada y ordenada de realizar un proceso
especifico en la organizacion (Grifian, s.f.).

En el manual se debe aclarar las actividades empresariales a realizarse e igualmente “es
un proceso con fines productivos o técnicos con el fin de obtener utilidades y posibilidades en un
mercado competitivo” (Definicidn de actividad empresaria, 2014). Estas funciones, procesos y
procedimientos se evalUan atreves de una serie de indicadores que representa “una magnitud y
permite recoger la informacion relevante de los resultados del proceso y determinar la capacidad

y eficiencia del mismo” (Grifian, s.f.).Un buen indicador debe de cumplir con ciertas
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caracteristicas como determinar el resultado, evidenciar problemas y ayudar a la realizacion de
acciones para mejorar las fallas que se evidencien.

Al obtener los resultados sean esperados o no por medio de los indicadores se puede
determinar la gestion de estos se trata de mejorar la eficacia de una organizacion a través de una
mayor responsabilidad e incluir mas al empleado en la propia tarea, vinculando los objetivos de
crecimiento y beneficio de desarrollo de la empresa.

Todos estos factores pueden ser eficaces en una organizacion si se revisa el grado y ritmo
de la productividad que es el “requerimiento de la eficacia como de la eficiencia. Una empresa es
eficaz cuando obtiene su objetivo final, pero su productividad también depende de alcanzar ese
objetivo de manera eficiente”. (ROBBINS, 2013). Con esto se debe de evaluar el como se
realizan las cosas por parte de los empleados por ende se evaluara productividad laboral y esto se
refiere a la suma de los factores como la eficacia y la eficiencia el resultado a la productividad
laboral que beneficia a la empresa (ROBBINS, 2013).

El manual debe estipular las competencias a exigir en el puesto estas son “el conjunto de
habilidades, conocimientos, aptitudes, caracteristicas de conducta, que, en la combinacién
correcta, predicen un rendimiento superior” (Hofrichter, 1999). Estas competencias le permitiran
a la organizacién a tener eficacia en su operacion, esta trata sobre como "hacer las cosas
correctas”, con las que la organizacion alcanza sus objetivos. (Mary, 2005). El “Alcanzar los
objetivos propuestos en la organizacion”. (Emilio Pablo, 2001) Y obtener éxito.

También se puede hablar de eficiencia y esta se define como la "expresién utilizada para

calcular la capacidad o cualidad de un sistema o sujeto econémico” (Andrade, 2005).
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Marco contextual

El taller Camello SAS se encuentra ubicado en la ciudad de Cartago Valle del Caucay
tiene como domicilio la direccion variante entre calle 4 carrera 10, su nimero de contacto es
3136144344, el nimero de identificacion tributaria es 901168468-3 y su registro en el codigo de
actividad CI1U es 3312 mantenimiento y reparacion especializado de maquinaria y equipo.

Actualmente la empresa cuenta en gerencia con el sefior José Edidson Ospina Giraldo y
tiene a su cargo un total de catorce (14) personas incluido él.

La empresa lleva en la ciudad alrededor de trece (13) afios operando y en sus inicios era
régimen simplificado y al crecer paso a ser régimen comun o lo que hoy se conoce como
responsable de IVA.

La industria metalmecanica, se encarga de la metamorfosis del acero, aleacion de hierro y
carbono se destacé por las exportaciones de material eléctrico de grabacion (22,5%), maquinas y
partes (21,4%) en los primeros diez meses de 2018. (Commercio, 2018).

Para el contexto local se abordara el taller Camello, quien en sus inicios surgié como una
empresa informal de caracter familiar con la necesidad de prestar un servicio metalmecanico a un
grupo de demandas de oficios varios que requerian el disefio, reparacion, mantenimiento
preventivo y maquinaria pesada, entre otros.

Para el afio 2013 la empresa comienza su formalizacion reglamentaria como Camello
S.A.S, con el fin de convertirse una empresa competitiva a nivel regional y nacional, lo cual
obliga a esta empresa a organizarse estructuralmente con los requisitos que corresponden a los
estandares administrativos nacionales e internacionales permitiendo asi su participacion en la

contratacion para la prestacion de cualquier tipo de servicios en el area de su especialidad,
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haciéndoles eficientes y competitivos. Esta informacion fue obtenida por el gerente de la
empresa en un primer contacto con la organizacion.

“En el Valle del Cauca, las empresas exportadoras de productos metalmecanicos tienen
opcion de ventas hacia China, Alemania, EE.UU, Japdn y Francia, paises importadores
mundiales de estos productos” Colombia tiene oportunidades de comercializar productos
metalmecanicos en la region, el pais se ubicé como el cuarto pais productor, registrando un
crecimiento anual de 2,0%.” (Commercio, 2018).

“La produccion de acero crudo en América Latina registro un volumen de 49,3 millones
de ton (Mt) en enero y septiembre de 2018, 3% mayor a lo registrado en el mismo periodo de
2017”. (Gonzalez, 2018)

Brasil es el primero en Latinoamérica en produccion de acero crudo con el 53% del total
regional (26,1 millones de ton), presentando un aumento de 2% versus enero-septiembre 2017.

Marco legal

Constituciéon Nacional de Colombia

Articulo 25: “El trabajo es un derecho y un deber social y disfruta de la proteccion del
Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en circunstancias dignas y justas” (Constitucion
Politica 1991, 1991).

Articulo 53: El Congreso remitira el estatuto del trabajo. Asi se tendra en cuenta los
principios fundamentales: Imparcialidad de oportunidades para los trabajadores; retribucién
minima vital, conforme a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales (Constitucion

Politica 1991, 1991).
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Articulo 333: “La actividad economica y la iniciativa privada son independientes, dentro
de los pardmetros del bien comun. La liberta de competencia econdmica es un derecho de todos

que supone deberes” (Constitucién Politica 1991, 1991).

Caodigo sustantivo del trabajo

Articulo 1o. “objeto. El propoésito de este Cadigo es lograr la justicia en las relaciones

que existen entre empleadores y trabajadores” (CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO).

Articulo 20. aplicacion territorial. Este Codigo aplica en todo el territorio de la Republica
para todos sus pobladores, sin tener en cuenta su nacionalidad. (CODIGO SUSTANTIVO DEL

TRABAJO).

Ley 1562 de 2012

Articulo lo. Sistema General de Riesgos Laborales: La suma de instituciones publicas y
privadas, normas y procedimientos, seleccionado para prevenir, salvaguardar y atender a los
colaboradores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan sucederles con

ocasion o como resultado del trabajo que desarrollan.

Decreto namero 1072 de 2015
El Ministerio de Trabajo promueve politicas y planes para la generacién de empleo
duradero, la formalizacion laboral, el amparo a los desempleados, la educacion de los

trabajadores, la movilidad laboral, las pensiones y otras prestaciones.
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La siguiente tabla es la relacion del marco legal del presente trabajo y el impacto que este
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tiene al momento de desarrollar el manual de funciones para no caer en la vulneracion de los

derechos del personal del taller, al igual para no infringir ninguna normativa o ley vigentes.

Tabla 3

Matriz de impacto legal

Norma Ventaja

Desventaja

Impacto
Positivo Negativo

Las personas en la
actualidad tienen el
derecho a trabajar en
unas condiciones
dignas, involucra y
promueve mejores
condiciones en el
trabajo o ambiente
laboral.

Articulo 25
Constitucion
Politica

Se destaca por la
Igualdad de
oportunidades para
los empleados; dado
que establece que
sean remunerados de
acuerdo a su labor, y
se cumplan los
requisitos en pro del
beneficio del
trabajador.

Articulo 53
Constitucion
Politica

Hace referencia a que
la actividad

econdmica e iniciativa

privada son libres,
dentro de los términos
del bien comun es
decir, sin perjuicio a
las personas.

Articulo 333

Ninguna.

Muchas
organizaciones
no cumplen con
estas
remuneraciones

Ninguna.

Mejora la
calidad de las
condiciones del
trabajador

Genera
explotacion
laboral

Ya que permite

crear empresa 'y
ser participe del
dinamismo de la
economia.
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Proteger a
Cadigo colaboradores y Algunas Genera
sustantivo del empleadores para que empresas omiten Permite proteger explotacion
trabajo se dé una contratacion esto y abusan al colaborador laboral y
Articulo 1 con todas las del colaborador. abuso.
garantias de ley.
Cddigo Que en Por que regula
sustantivo del Esta normativa es a ocasiones no se  como contratar a
trabajo nivel nacional aplicaen alguna los
Articulo 2 ciudades colaboradores.

Protege tanto a las
empresas como a los

Ly Loz s trabajadores en el Ninauna
2012 momento de un guna.

incidente o accidente

de trabajo.
Decreto Brinda las garantias a P_or S [Tk

, . bienestar y
numero 1072  los colaboradoresen  Ninguna. )
seguridad al

de 2015 las empresas.

colaborador.

Fuente: Elaboracion propia

En esta tabla se evidencio las ventajas, desventajas, impacto positivo y negativo de las

leyes, normas, codigos aplicados al presente trabajo.
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Disefio metodoldgico

Este trabajo se cred bajo el criterio de asesoria, de acuerdo con las directrices de la
Universidad del Valle, para generar una propuesta de disefio de un manual de funciones para el
taller Camello S.A.S.

A continuacion, se describira el proceso de investigacion.

Enfoque de la investigacion

Esta investigacion tuvo un enfoque cualitativo buscando la “dispersion o expansion” de
los datos e informacion, para poder formar creencias propias sobre el fendémeno estudiado”
(SAMPIERI, 2014), para la presente investigacion se tendran en cuenta la recoleccion de datos,
a traves de encuestas, entrevistas y la observacion las cuales permiten establecer deducciones de
tipo cualitativo que seran de gran importancia para llegar a conclusiones precisas que ayuden a
generar un cambio.

Método de estudio

La presente investigacion tuvo un método inductivo el cual permitié “describir, entender
e interpretar los fendmenos, con las percepciones producidas en la investigacion” (SAMPIERI,
Metodologia de la investigacion, 2014) es decir, se obtienen conclusiones generales a partir de
primicias particulares, partiendo de la observacion de los hechos para su y por ultimo el analisis
de estos hechos, de este modo se permite llegar a una generalizacion.

Alcance de la investigacion

Esta investigacion tuvo un “alcance descriptivo especificando las propiedades, y

caracteristicas de la empresa Camello S.A.S. “Se realizé la medicion y o recoleccion de

informacion de las variables a estudiar como lo es la ausencia de un manual de funciones y los
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efectos que tiene no tenerlo en la organizacion y como se relacionan éstas” (SAMPIERI,
Metodologia de la investigacion, 2014). Es til para mostrar con certeza los fendmenos,
situacion, comunidad, sucesos o contexto

También es exploratorio ya que se busca determinar claramente en qué situacion se
encuentra la empresa, esto permitira ampliar el panorama al momento de disefiar el manual de
funciones para el taller. (SAMPIERI, Metodologia de la investigacion, 2014), la empresa no
cuenta con conocimiento en relacion a manuales de funciones y sus beneficios es por eso que se
explord en la empresa para determinar los fallos en la operacion, administracion

Tipo de estudio

Este trabajo tiene una metodologia de caracter descriptivo, ya que a partir de la
informacion recopilada se identifican problemas, se diagndstica y se representan las ideas a
sequir. (SAMPIERI, Metodologia de la investigacion, 2014). Permite tomar una serie de datos
para ser analizados y poder asi diagnosticar los fendmenos que se presenten en el sujeto de
estudio.

Fuente de recoleccion de datos

La recoleccidn de informacion para la investigacion es importante, y fue la observacion,
consultas a los empleados y administrativos para tener una base de informacion veridica y que
las fuentes sean fiables.

Otra fuente de informacion para obtener datos seran los libros, articulos, paginas web
reconocidas que le den solidez a la investigacion.

Se realiz6 la busqueda de informacion con los colaboradores, administrativos que hacen
parte del Taller Camello S.A.S. Para formar una idea y conceptos para el avance de la

investigacion.
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Fuentes primarias de informacion: son aquellas que permiten tener informacion de
primera mano, se dan del origen a estudiar, ya sean de los colaboradores de la organizacion, por
observacion en la visita que se realiza a la empresa. Otra fuente de informacion primaria son los
libros para los marcos, las revistas o articulos que den solidez a la investigacion.

Se realizaran las siguientes actividades.

° Documentos proporcionados por la organizacion donde muestren las
actividades que realizan como planillas de trabajos, bitacoras de trabajo.

° Se recurrird a la gerencia de la organizacion para obtener informacion mas
detallada.

En esta investigacion se utilizo una observacion participante, puesto que el investigador
pertenece a la organizacion y permite obtener informacion mas certera;

Fuentes secundarias: son relevantes y precisas para la investigacion como lo son
trabajos cuya fuente fue primaria, antecedentes y evidencias literarias que aporten y permitan
ampliar los conceptos para la propuesta de investigacion. Este tipo de informacion dara nociones
y especificaciones para el desarrollo del manual de funciones para la empresa.

La basqueda se realizo en internet o paginas web, base de datos libros y trabajos de grado
de la biblioteca de la Universidad del Valle para profundizar conceptos y obtener un camino
idoneo para la investigacion.

A continuacion, se muestra el alcance de los objetivos de la investigacion y el como se

cumplieron.
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Tabla 4
Alcance de Objetivos especificos
No. OBJETIVO FINALIDAD INDICADOR ACTIVIDADES

Estudiar el ambiente externo
e interno de la organizacion
para identificar las diversas
amenazas, oportunidades,
fortalezas y debilidades que
tiene la organizacion.

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

Formular el manual de
funciones para organizacion
de acuerdo a las necesidades
actuales y buscando mejoras
en el desempefio de los
colaboradores.

Establecer el plan de
seguimiento y control para
el manual de funciones y
evidenciar que se esta
aplicando de manera
correcta

Realizar la matriz
DOFA

Se realizo el
analisis con la
matriz MEFE,
MEFI MIME Y
MPC para
determinar los
factores claves de
éxito. Al igual se
utilizara las cinco
fuerzas de Porter
para el
(Benchmarking).

Disefiar el manual
de funciones
adecuado para el
Taller Camello S-
A-S

Determinar el plan
de seguimiento y
control con los
indicadores
adecuados.

Se elaborara
documento

Se elabor6
documento

Se elabor6
documento,
manual para
socializar en
la empresa.

Se elabor6
documento

Elaborar la matriz
DOFA y establecer
las estrategias de la
DOFA cruzada.

Se realizaron las
matrices y
elaboraron sus
respectivos analisis
de comparacion de
los competidores
para conocer las
ventajas y
desventajas de la
empresa.

Se realizé el
manual de
funciones para los
cargos que esten
establecidos en el
Taller.

Disefiar la matriz
de indicadores para
que se pueda llevar
el control.

Fuente: Elaboracion propia.
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Desarrollo de la investigacion

X1. Estudiar el ambiente externo e interno de la organizacién para identificar las diversas
amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades que tiene la organizacion.

Para realizar el estudio externo e interno al taller Camello S.A.S. Fue necesario acudir a
una herramienta como la matriz DOFA que permitié conocer la situacién real en que se
encuentra la empresa administrativa y operativamente, arrojé una serie de debilidades a mejorar
y como dar solucion a la problematica encontrada.

Al igual se evidencio las oportunidades que le brinda el entorno a la empresa y como
debe esta utilizar los recursos de la organizacion.

Se encuentran las grandes fortalezas con las que cuenta el taller Camello S.A.S siendo
estas desaprovechadas, quedando expuesto a las grandes amenazas del sector al cual pertenece.

Estos datos se obtuvieron con la visita que se le realizé a la empresa, también se hallo
informacion verdadera ya que uno de los investigadores de este proyecto pertenece a esta
empresa desde hace varios afos.

En primer lugar se evalud las debilidades y fortalezas del Taller Camello S.A.S. Se

muestran a continuacion:
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Tabla s

Debilidades y fortalezas

1. Calidad de los productos y
servicios que se ofrecen

2. Buen posicionamiento en el
mercado por los precios que se
manejan.

3. Hay buena oferta de productos y
Servicios.

4. Se cuenta con una excelente
infraestructura tanto en el area de
produccion como el area
administrativa. Facil acceso para
vehiculos grandes.

5. Locacion en una excelente
ubicacion con facil acceso a todos
los clientes

6. El proceso administrativo es
excelente.

7. Puntualidad al momento de
entrega de un producto o servicio.

8. El taller cuenta con buena
capacidad econémica y liquidez

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida de la empresa.

A continuacion se muestran las oportunidades y amenazas que ofrece el sector de la

empresa.
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Tabla 6

Oportunidades y amenazas

1. La variacion de precios en las
materias primas e insumos.

2. La creacion de nuevas empresas
similares y el efecto de las existentes.

3. Las politicas gubernamentales que
afecten la consecucion de nuevos
equipos o herramientas.

4. La crisis econdmica que se presenta
por el COVID-19.

5. Retrasos en la entrega de materia
prima e insumos

6. Innovacion tecnolégica de los
competidores.

7. Los clientes cambien sus
preferencias y busquen nuevos
proveedores.

8. El aumento de posible competencia
desleal.

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida de la empresa.
En el anexo A se encuentra la DOFA cruzada con las estrategias correspondientes.
Con la DOFA establecida se procedio a realizar el analisis del ambiente interno y externo

por medio de la matriz MEFE y MEFI.
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Se evaluaron los factores externos con la matriz MEFE esta matriz permite generar
estrategias para tomar partido de las oportunidades que brinda el entorno y asi minimizar el
impacto de las amenazas. La matriz se explica y muestra a continuacion.

En primer lugar se procedi6 a darle un valor a las diferentes oportunidades y amenazas
encontradas en la matriz DOFA. Estos valores se muestran a continuacion.

o Sin importancia (0.0)

o Muy importante (1.0)

Este peso determina la importancia de todos y cada uno de los factores para alcanzar el
éxito en el sector al cual pertenece la empresa.

Después se le asigna una calificacion que se muestra a continuacion:

o Oportunidad mayor (calificacion = 1).
o Oportunidad menor (calificacion = 2)
o Amenaza menor (calificacion =3)

o Amenaza mayor (calificacion = 4).

Después se procedié a multiplicar el valor otorgado por la calificacion de cada factor.
Por ultimo, se calculo el valor ponderado, sumando las mismas. El total de este valor se
encuentra entre el 1.0 (siendo el valor mas bajo) y 4.0 (siendo el valor mas alto), el valor

promedio del valor ponderado es de 2.5 (Shum, 2018).
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Tabla 7

Matriz de Amenazas y oportunidades
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Fuente: Elaboracion propia
A continuacion se mostrara los factores claves de éxito de las amenazas y oportunidades
Tabla 8

Matriz EFE

0.02 3 0,06
0,05 4 0,20
0,07 4 e
0.07 4 0,28
0,07 4 0,28
0,06 3 0,18
0,05 4 0,20
0,07 4 0,28

0,46 1,76
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0,08 1 0,08
0,07 1 0,07
0,03 2 0,06
0,07 1 0,07
0,03 2 0,06
0,04 2 0,08
0,08 1 0,08
0,07 1 0,07
0,07 2 0,14
0,54 0,71
1,00 2,47

Fuente: Elaboracion propia

“Si el valor de las oportunidades es mayor que las amenazas, refiere que el entorno
externo es positivo, siendo lo contrario, se debe estudiar y reforzar las debilidades” (Shum,
2018).

Se realizo el andlisis y se obtuvo en las oportunidades un total ponderado de 0,71y el
valor total de las amenazas, fue de 1,76. Esto quiere decir que se deben de generar estrategias

para disminuir el impacto de las amenazas que le brinda el entorno al taller y que se deben
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aumentar los esfuerzos para dar buen uso las grandes oportunidades que se le estan presentando a
la empresa.

Para la anterior matriz MEFE la media es 2,5y el resultado ponderado total de las
amenazas y oportunidades fue de 2,47 esto indica que el taller de aprovechar las oportunidades
que le brinda el entorno y debe de minimizar las amenazas aplicando estrategias agresivas para la
mejora constante de la empresa.

A continuacion, se muestra el andlisis de los factores internos con la matriz MEFI, estas
se observaron en la visita las fortalezas y debilidades con las que cuenta el taller y estas se
utilizan para obtener una evaluacion de esos factores internos claves.

Con la ayuda de la matriz DOFA que se realiz6 anteriormente se hallo una serie de
fortalezas y debilidades y les fueron asignados unos valores que se muestran a continuacion:

o Sin importancia (0.0)

o Muy importante (1.0)

A continuacion se asigna una calificacion de 1 a 4 a cada factor.

Debilidad mayor (calificacion = 1).

Debilidad menor (calificacion = 2)

Fortaleza menor (calificacion =3)

Fortaleza mayor (calificacion = 4).
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Tabla 9

Matriz de debilidades y fortalezas

O O U O

X X X X
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Fuente: Elaboracion propia
Tabla 10

Matriz EFI

0,07

0,07

0,03

0,05

0,03

0,03

0,05

0,07

0,06
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0,07

0,07

0,03

0,05

0,03

0,03

0,05

0,07

0,06

0,46

0,46
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0,07 4 0,28

0,05 4 0,20

0,05 4 0,20

0,07 4 0,28

0,07 4 0,28

0,06 4 0,24

0,04 4 0,16

0,07 4 0,28

0,06 4 0,24

0.54 2,16
1,00 2,62

Fuente: Elaboracion propia

Después se procedié a multiplicar el valor otorgado por la calificacion de cada factor.

Por altimo se realizo el andlisis del puntaje ponderado de las debilidades con un resultado
de 0,46 frente a las fortalezas que obtuvo un valor total de 2,16. Se deben crear diversas
acciones para mejorar las debilidades que tiene el taller y superarlas, por otra parte se debe
aprovechar las grandes fortalezas que permiten a la empresa surgir y vencer los obstaculos s que

se encontraron en la empresa. (Shum, 2018).
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Para la anterior matriz MEFI la media es 2,5 el taller Camello S.A.S obtuvo entre sus
debilidades y fortalezas un total ponderado de 2,62 esto quiere decir que la empresa paso la
media y que se encuentra en condiciones 0ptimas para funcionar, pero no debe de descuidar las
debilidades, deben mejorarlas y potenciar ese valor agregado que representan las fortalezas que
posee.

Con la informacidn derivada de las matrices anteriores se hizo una evaluacion con ayuda
de la matriz MIME esta herramienta evalGa a la organizacion, con los totales ponderados de la
matriz MEFI y MEFE.

El resultado ponderado de la matriz MEFI pertenecera al eje X 2,62 y el resultado
ponderado de la matriz MEFE pertenece al eje Y 2,47 Con esto es posible graficar y ubicar en

uno de los 9 cuadrantes de la matriz.

llustracion 1

Matriz MIME

Vi

RESULTADO MATI

Vil VI IX

RESULTADO MATRIZ INTERNA
Fuente: (Castellanos, s.f.).
lustracion 2

Caracteristicas de la MIME

crezca [

Resista
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Elimine
Matriz MEFI 2,62

Matriz MEFE 2,47
Fuente: Elaboracion propia

La anterior matriz indica que el taller esta en condiciones de resistir ya que se encuentra
fuera del riesgo de eliminar algin proceso o variar su actividad, esto indica que no debe salirse
de activos, no se esté en la necesidad de salirse de colaboradores y por ende no debe de cambiar
el plan estratégico ya que todos estos factores le han permitido a la empresa mantenerse y ser
reconocido en el mercado, por el momento se recomienda mejorar en los procesos donde estan
con mayores dificultades para seguir siendo una de las empresas con mayor calidad, atencion y

responsabilidad en el mercado local y regional.
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X2. Analizar la competencia de la organizacion mediante estudios comparativos con otras
organizaciones similares (Benchmarking).

Se procedid a hacer el analisis de la organizacion con estudios comparativos por medio
de la matriz del perfil competitivo MPC “este insumo ayudo a identificar los competidores”
(Barranzuela, 2021) que tiene el taller Camello S.A.S. Esto se enfocd en las fortalezas que son
los factores clave de éxito tanto de la empresa como la de la competencia. Se lista a continuacién
las tres empresas ubicadas en la ciudad de Cartago que representa una gran amenaza para el taller
camello S.A.S.

1. Taller Camello S.A.S.

2. Taller Solin.

3. Taller Medina

4. Taller Tea.

Se enumeran los items a evaluar en la matriz de perfil competitivo

1. Calidad de los productos y servicios: esto representa el pilar o la razén de ser de
toda empresa, con ello se evidencia el grado de satisfaccion de los clientes y hace posible el
reconocimiento de la empresa frente a los competidores.

2. Buen posicionamiento en el mercado por los precios: muestra donde se ubica el
producto en el mercado, de igual forma en la recordacion en los clientes. Es como se ve el
producto a un bajo precio o a un alto precio, es la relacion costo beneficio.

3. Hay buena oferta de productos y servicios: es importante porque permite cumplir

y satisfacer las necesidades de todos y cada uno de los clientes.
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4. Se cuenta con una excelente infraestructura para facil acceso para vehiculos
grandes: es vital ya que esto permite el acceso de los clientes, generando confianza a los mismos
al dejar sus vehiculos en el lugar.

5. Locacion en una excelente ubicacion con facil acceso a todos los clientes: esto
permite atraer a los clientes y gracias a esto se obtendra gran influencia en el éxito futuro de la
organizacion. Se debe de contar con areas aptas para la buena atencion a los clientes.

6. El proceso administrativo es excelente: es vital ya que el proceso administrativo
enfoca a la empresa a la toma de decisiones, ayuda a idear la forma de cumplir con los objetivos
y hacer un excelente uso los recursos humanos, materiales, técnicos y economicos para ser
eficientes.

7. Puntualidad al momento de entrega de un producto o servicio: esto representa la
credibilidad que tiene la empresa ante los clientes permitiendo que estos sean fieles al producto o
servicio que se ofrece.

8. El taller cuenta con buena capacidad econdmica y liquidez: este factor permite
que la empresa funcione tanto administrativamente como operativa, permitiendo generar ahorros
para futuras inversiones y poder cumplir con las diversas obligaciones que tiene la organizacion.

9. Posicionamiento en el mercado local: es vital ya que muestra la fidelidad que
tienen los clientes con la empresa y la percepcion de la misma.

Al tener los factores claves de éxito listados se elabora la MPC que se describe a
continuacion.

1. Columna peso: se muestran los pesos de cada factor analizado, este es calculado

dependiendo de la importancia relativa que representa cada uno de ellos sobre los demas, al
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sumar los pesos de los factores estos deben de arrojar un resultado igual a 1,0 que corresponde al
100%.

2. Valor: es la calificacion dada a los talleres, y la escala usada es de 1 a 4, donde 1
representa la peor calificacion y 4 indica el mejor desempefio.

3. Valor sopesado: se realiza el calculo multiplicando el peso en decimales por el
valor respectivo registrando.

4. Peso porcentual: este se establecié con la ayuda del administrador y propietario
del taller camello S.A.S. basandose en el conocimiento, trayectoria y experiencia, considerando

sus fortalezas como factores claves de éxito. La base manejada fue de 100 /9.

Tabla 11

Valor y valor sopesado Taller Solin

3 03
4 0,4
3 03
2 0,4
2 0.2
3 03
3 03
4 04
3 03

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfico 2

Radar de valor Taller Solin
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Fuente: Elaboracion propia
Gréfico 3

Radar de valor sopesado Taller Solin

RADAR VALOR SOPESADO TALLER SOLIN
1. Calidad de los
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el mercado local.

8. El taller cuenta con
buena capacidad
economica y liquidez
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un producto o servicio.

4. Se cuenta con una
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6. El proceso 5. Locacion en una
administrativo es excelente ubicacion
excelente. con facil acceso a...

Fuente: Elaboracion propia

67
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Los radares de valor del Taller Solin en la calidad de los productos y servicios es
aceptable, el posicionamiento por precios es excelente y confiable, posee gran oferta de
productos y servicios que lo hacen un gran competidor. La infraestructura debe de mejorar para
atraer mas clientes y facilitar el acceso para vehiculos grandes, es por esto que la locacion es un
poco pequefia para las necesidades de la empresa. Su ubicacion es buena pero no permite
facilidad de parqueo a los clientes, se debe de contar con areas aptas para la buena atencién.

Cuenta con un proceso administrativo aceptable y que da solidez a la empresa, en lo que
se refiere a la puntualidad al momento de entrega de un producto o servicio es positivo por su
seriedad y respaldo, gracias a la buena capacidad econémica y de liquidez con la que cuenta
pueden tener posibilidad de crecimiento a corto plazo y poder asi obtener el posicionamiento
local deseado por esta empresa.

Tabla 12

Valor y valor sopesado Taller Medina

3 03
4 04
4 04
3 06
3 03
3 03
2 0,2
3 03
3 03

Fuente: Elaboracion propia
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Gréafico 4

Radar de valor Taller Medina
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Fuente: Elaboracion propia

Grafico 5

Radar de valor sopesado Taller Medina

RADAR DE VALOR SOPESADO TALLER MEDINA
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Fuente: Elaboracidn propia
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Los radares de valor del Taller Medina en la calidad de los productos y servicios es
aceptable, el posicionamiento por precios es excelente y reconocida por muchas personas, cuenta
con gran oferta de productos y servicios que lo hacen un gran competidor. En infraestructura es
aceptable, pero debe mejorar aspectos de acceso para atraer mas clientes y facilitar el acceso para
vehiculos grandes, la locacidn es apta para las necesidades de la empresa, pero es limitada al
momento de parquear o ingresar a esta. Se debe de contar con areas aptas para la buena atencion.

Cuenta con un proceso administrativo aceptable y trabaja en direccidn a posicionarse en
el mercado, en lo que se refiere a la puntualidad al momento de entrega de un producto o servicio
es algo ineficiente ya que en ocasiones hay retrasos y esto a los clientes no les gusta y pueden
buscar otras opciones., tiene buena capacidad economica y de liquidez pueden tener posibilidad
de crecimiento y mejorar los aspectos que la hacen quedar en desventaja frente a sus
competidores al realizar las mejoras obtendra el posicionamiento local deseado por el taller.
Tabla 13

Valor y valor sopesado Taller T6ea

TALLER VALOR

ITENS TEA  SOPESADO

1. Calidad de los productos y servicios. 4 0,4
2. Buen posicionamiento en el mercado por los 0.3
precios. ’

3. Hay buena oferta de productos y servicios. 3 0,3
4. Se cuenta con una excelente infraestructura de 5 0.8
facil acceso para vehiculos grandes. '

5. Locacion en una excelente ubicacion con fécil 0.3

acceso a todos los clientes
6. El proceso administrativo es excelente. 2 0,2
7. Puntualidad al momento de entrega de un 9 02
producto o servicio. :
8. El taller cuenta con buena capacidad 3 0.3
econdmica y liquidez :
9. Posicionamiento en el mercado local. 3 0,3
Fuente: Elaboracidn propia
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Grafico 6
Radar de valor Taller Tea
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Fuente: Elaboracion propia
Gréfico 7

Radar de valor sopesado Taller Tea

RADAR DE VALOR SOPESADO TALLER TEA
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Fuente: Elaboracion propia
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Los radares de valor del Taller Tea en la calidad de los productos y servicios es excelente
ya que son serios con su labor generando credibilidad, el posicionamiento por precios es
aceptable, cuenta con gran oferta de productos y servicios que lo hacen un gran competidor.

En infraestructura es aceptable y acorde a lo que quiere la empresa, la locacion es buena
por su gran ubicacion pero debe mejorar aspectos de acceso para atraer mas clientes ya que el
limitante es que esta cerca al cementerio central y esto merma la capacidad de parquear e
ingresar a sitio por saturacion de vehiculos

Cuenta con un proceso administrativo poco favorable y deben de trabajar en direccion de
los objetivos organizacionales, en lo que se refiere a la puntualidad al momento de entrega de un
producto o servicio es algo ineficiente ya que en ocasiones hay retrasos generando molestias a
los clientes, su capacidad econdmica y de liquidez es buena con opcidn de crecimiento para
mejorar los aspectos que la hacen quedar en desventaja frente a sus competidores. Tiene una
recordacion por parte de los clientes aceptable haciendo que se posicione en el mercado local
como un competidor fuerte.

Tabla 14

Valor y valor sopesado Taller EI Camello S.A.S.

TALLER
VALOR
ITENS CAMELLO SOPESADO
S.AS.

1. Calidad de los productos y servicios. 4 0,4

2. Buen posicionamiento en el mercado 3 03
por los precios. :

3. Hay buena oferta de productos y 3 0.3
Servicios. ’

4. Se cuenta con una excelente

infraestructura de facil acceso para 4 0,8

vehiculos grandes.
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4 04
3 0,3
3 0.3
3 0,3
4 04

Fuente: Elaboracion propia

Grafico 8
Radar de valor Taller El Camello S.A.S.

RADAR DE VALOR TALLER EL CAMELLO S.A.S
1. Calidad de los
productos y servicios.

@
9. Posicionamiento en 4 2. Buen
el mercado local. @ 3 .. posicionamiento en el
: °. mercado por los...
: Q
: 2 "
8. El taller cuer_1ta con N 1 N\ 3. Hay buena oferta de
buena capacidad ¢ [ ) roductos y servicios
econdmica y liquidez % 0 . P y '
7. Puntualidad al ... % 4. Se cuenta con una
momento de entrega de o excelente
un producto o servicio. "o »*" infraestructura facil. ..
6. El proceso ErL'ocacién en una
administrativo es ®excelente ubicacion
excelente. con facil acceso a...

Fuente: Elaboracion propia



DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES 74

Grafico 9

Radar de valor sopesado Taller EI Camello S.A.S.

RADAR DE VALOR SOPESADO TALLER EL CAMELLO S.AS.
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Fuente: Elaboracion propia

Los radares de valor del Taller Camello S.A.S. en la calidad de los productos y servicios
es excelente ya que son serios con su labor generando credibilidad, cumplimiento, el
posicionamiento por precios es aceptable, cuenta con gran oferta de productos y servicios que lo
hacen un gran competidor.

La infraestructura es excelente y acorde a lo que quiere la empresa, la locacion es
igualmente excelente por su gran ubicacion. Cuenta con un proceso administrativo favorable y
aceptable ya que el personal esta en capacidad de afrontar situaciones y tomar decisiones, deben
de trabajar en la direccion de los objetivos organizacionales, en lo que se refiere a la puntualidad
al momento de entrega de un producto o servicio es eficiente ya que solo en ocasiones hay
retrasos, su capacidad economica y de liquidez es buena con opcidn de crecimiento para mejorar

los aspectos que la hacen quedar en desventaja frente a sus competidores. Tiene una recordacion
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por parte de los clientes excelente haciendo que se posicione en el mercado local como un

competidor fuerte ante los demas.

Tabla 15

Factores clave de éxito
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8. El taller
cuenta con
buena 3
capacidad 10% 0,1 4 0,4 0,3 3 0,3 0,3
econémica y
liquidez
9.
Posicionamie
nto en el
mercado local
e 10% 0,1 3 0,3 0,3 3 0,3 4 0,4
trayectoria de
mas de una
década.

35
TOTAL 100% 1.0 2,9 3,1 2,7
Fuente: Elaboracion propia
A continuacion se muestran los radares de valor y valor sopesado de los cuatro talleres en
estudio.
Grafico 10

Radar de valor de los cuatro talleres

RADAR DE VALOR DE LOS CUATRO TALLERES
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Gréfico 11

Radar de valor sopesado de los cuatro talleres

VALOR SOPESADO DE LOS CUATRO TALLERES
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Fuente: Elaboracion propia

Con estas matrices, radares y la informacion que estas arrojaron, se procedié a analizar
las cinco fuerzas de Porter enfocadas al sector metalmecanico de Cartago y la influencia en el
taller camello S.A.S.
Cinco fuerzas de Porter

La industria metalmecénica brinda servicios a toda la comunidad o sector econémico
local. Con la informacion hallada se realiz6 el analisis con las cinco fuerzas de Porter.

1. Poder de negociacion de los clientes. El Taller Camello esté en igualdad de
condiciones competitivamente hablando frente a los otros talleres y es por esto que los clientes

tiene el poder de negociacion ya que tienen multiples opciones para adquirir un producto o
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servicio en el sector metalmecénico local, se debe resaltar que si dichos productos o servicios no
satisfacen las necesidades los clientes buscaran quien si este en condiciones de satisfacerlos.

El Taller Camello cuenta con gran posibilidad de atraer clientes ya que ante estos cuenta
con un reconocimiento satisfactorio y la hacen una empresa confiable y que satisface las
necesidades de los clientes por su seriedad, calidad y cumplimiento. Es una empresa que brinda
respaldo continuamente a estos y ofrece garantias y altos estandares en sus productos y servicios.

2. Poder de negociacion de los Proveedores: esto representa para el Taller
Camello una excelente relacion comercial ya que estos ofrecen materias primas de calidad y hay
una buena comunicacion con estos al momento de entrega de insumos. Esto le brinda al taller la
posibilidad de contar con materias primas de calidad, se cuenta con grandes opciones de elegir el
mejor proveedor con materiales e insumos de calidad pero a un precio justo.

Es de resaltar que los proveedores son diversos en el mercado metalmecéanico local y
todos los talleres tienen de donde elegir, el taller camello tiene una gran ventaja ya que cuenta
con un proveedor exclusivo quien brinda insumos de calidad y permiten tener continuidad en la
prestacion de los servicios por parte de la empresa manteniendo la puntualidad, responsabilidad y
la satisfaccion de los clientes.

3. Amenaza de nuevos competidores entrantes: esta serd una constante en el
entorno por el crecimiento de la ciudad y la migracion de clientes de otras empresas ya
existentes clientes inconformes por la prestacion de los servicios, esto representa el mejorar
continuamente hacer estudios y analizar a los mismos para generar fidelidad de estos. Los
competidores se convierten en el proceso de estudio constante para tener una mejora continua de

los servicios y productos que ofrece el Taller Camello S.A.S. Quiere decir esto que el taller debe
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de tener estrategias claras de como mantener a los clientes satisfechos y de igual forma el atraer
nuevos para no cederle espacio a las empresas entrantes.

4. Amenaza de nuevos productos sustitutos: esta amenaza es de cuidar ya que en
una localidad donde los clientes son cambiantes y siempre exigen mas y mejor se debe de tener
claro que hay competidores que ofrecen ciertas cosas que otros no, dejando ese vacio en el
mercado el cual se debe de llenar rapidamente, se genera temor por desplazamiento en el sector o
mercado.

Los talleres existentes ofrecen variedad de servicios y estos satisfacen ciertas necesidades
que el camello no puede satisfacer es por esto que esta amenaza es constante y el taller camello
debe de crear estrategias para mejorar y llegar a cumplir y satisfacer cualquier tipo de necesidad
que el cliente tenga. El taller camello tiene una gran ventaja ya que en ocasiones pasa a ser
producto sustituto de su competencia ya que fabrican piezas que otros no.

5. Rivalidad entre los competidores: siempre existira esta situacion ya que hay
empresas que cuentan con aspectos que las otras no poseen, pero puede llegar a poseer. Aunque
es importante tener presente que en ocasiones baja esta rivalidad ya que se puede presentar
situaciones donde un taller necesita del otro para poder cumplir con un trabajo a un cliente por
posibles dafios en equipos 0 maquinarias situaciones que son ajenas al taller.

En Cartago hay diversidad de empresas dedicadas a la metalmecanica entre estos se
considera como grandes rivales a el Taller Solin, el Taller Tea y el Taller Medina por su
trayectoria y en algunas ocasiones por sus precios mas bajos. Esto infiere entonces que el nivel
de rivalidad es de consideracion ya que el sector en estudio ha tenido gran relevancia en la

localidad
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llustracion 3

Cinco fuerzas de Porter

Negociacion
clientes piden
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toman clientes
insatisfechos de
otras empresas

Fuente: Elaboracion propia con informacion de www.5fuerzasdeporter.com.

Con este analisis se puede evidenciar que el taller Camello S.A.S. tiene muchas opciones
de seguir en el mercado y que debe siempre estar a la orden del dia para mejorar todos los
procesos y situaciones que se le presenten.

El taller cuenta con aspectos que lo hacen ser una empresa lider, pero se evidencia que
estd en una igualdad en lo que ha competencia se refiere, debe de potencializar sus fortalezas en
el mercado y generar estrategias que permitan minimizar el impacto de las situaciones donde se
es débil.

El taller cuenta con buena liquidez y solvencia econémica para innovar, crecer y seguir
siendo reconocida localmente con opcidn de llegar a otros mercados regionales y nacionales.

La administracion compartié las imagenes del estado de resultados y estados de situacién

financiera con corte a Diciembre del 2020 y se muestran a continuacion:


http://www.5fuerzasdeporter.com/
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llustracién 4

Estado de situacion financiera

TALLER CAMELLO S.A.S.
NIT 901,168,468-3
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA A DICIEMBRE 31 DE 2020
( En pesos Colomblanos )

ACTIVO
11 Efectivo y equivalentes al efectivo 7.595.453,05
1105 Caja General 3,168,160,12
1110 Bancos 4.427.292,93
13 Deudores comerciales y otros 296.361.890,39
130505 Clientes 243.826.908,10
133005 Anticlpo a Proveedores 7,925.763,00
135515 Retencidn en la fuente a favor 38,698,179,33
13551519  Autorretencidn Renta 4.446,292,00
135517 Anticipd Impuesto a las ventas 1.464,747,96
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 303.957.343,44
15 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
1520 Magquinaria y equipo 8.917.435,00
1528 Equipo de Computacion y comunicacion 2.591.520,00
1592 Depreclacion acumulada
TOTAL PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 11.508.955,00
17 OTROS ACTIVOS
171076 DIFERIDOS - IMPTO DE RENTA DIFERIDO
TOTAL OTROS ACTIVOS
TOTAL ACTIVO 315.466.298,44
PASIVO
210510 Obligaciones Financieras 14,704.500,00
220501 Proveedores 63.021.663,40
2335 Costos y gastos por pagar 0,00
2365 Retencidn en la fuente por pagar 657.000,00
270 Retenciones y aportes de ndmina 2.729.113,00
2404 Impuesto de renta por pagar 49.194.000,00
2408 Impuestos a las ventas por pagar 28,052.000,00
25 Obligaciones laborales 12.000.897,00
TOTAL PASIVOS CORRIENTES 170.359.173,40
TOTAL PASIVO 170.359.173, 40
TOTAL FATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS 1as.307.325.00
TOTAL FASIVO + PATRIMOMIO U 315 ane 2om.aa
SR
S R eares "

S=

Orisomte

Fuente: Taller Camello S.A.S.
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llustracién 5

Estados de resultados

TALLER CAMELLO S.AS.
NIT 901,168,468-3
ESTADO DE RESULTADOS
DE ENERO 1 A DICIEMBRE 31 DE 2020

a INGRESOS OPERACIONALES 1 183.534.138,96
41350101 Comercializacion repuestos vebiculos 597.995.856.64
41800101 Servicio mantenimienta Vehiculos 585.538.282.32
4178 DEVOLUCIONES EN VENTAS 71.008 34000
41750501 Devolucion en ventas 32.291.19400
41750102 Devolucion servicios 33.717.146.00

VENTAS NETAS 1.112.525.798,9¢6
[ COSTO DE VENTAS 832.925.253.00
&l Camercializacion repusstos vehiculos 832.925.253.00

UTILIDAD BRUTA 279,600.545 96
5 GASTOS OPERACIONALES
5105 GASTOS DE PERSONAL 3.726 036,00
510551 Dotacion y suminestro a trabajadores 3,607 466,00
510584 Gastos médicos y drogas 118.570,00
S110 Monorarios 7106 000,00
511025 Asesoria contatile 1.026.000,00
511095 Seguridad y saluc en el Trabajo 1. 080 000.00
5135 Servicios 1.030.000.00
513520 Procassmiento electronico oe datos 3.030 000,00
5180 Gastos Legales 200 000,00
514015 Tedmites y Licencias 200 000,00
5145 MANTENIMIENTO ¥ REPARACIONES 670 252,00
51451001 Construcciones y edficaciones 670.252,00
5155 Gastos de Viae 240,000,000
$198 MVERSOS 5.409. 206,00
51952% Elementos de asea y cateteria §.122.697,00
519530 Utiles y papetaria 215,000,00
519535 Combustibies y Lubricantes 71.508,00

GASTOS DE ADMINISTRACION 15.381 493,00
82 GASTOS DE VENTAS
5205 Gasto de Personad 111.632.318.00
520506 Sunlaos 70,692 410,00
5205827 ' Auxilio de transports 7,450 344,00
520530 Cesantias 6.512.700,00
520533 Intereses sobre las Cesantion 781 558,00
520536 Prima de servicios 6.512. 700,00
520839 Vacaoones 2,945, 507,00
520851 Datacidn y Suministio a trabajadores 2008 BOR 0O
520568 Apartes a Administradors de riesgos 40920224 00
520570 Aportes a fandos de penskon y cesantias K 76397100
520572 Apartes a Cajas de Compensacion 2.834.096,00
5218 SERVICION A 177 900,00
4385003 Transportes, fletes y acarreos 177 900,00

TOTAL GASTOS DE VENTAS 111.810.218,00
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TOTAL GASTOS OPERACIONALES 191 00
JTILIDAD OPERACIONAL . UH 833
NGRESOS NO OPERACIONALES
OTAL | ESOS NO OPERACIONALES 3,68
GASTOS NO OPERACIONALES
1 S NO OPERACIONALES 1
JTILIDAD NETA ANTES DE IMPUESTOS
) NET
( Etison de M .""AC"?
\ ILson
= \ Contadol Fubhce
‘\ \ d TP GATE2T
X J Al »
o \
\"AA

OSEYDADSON.OSPINA GIRALDO

o hed

Fuente: Taller Camello S.A.S.

Para la interpretacion de los anteriores informes, se procedio a realizar una prueba acida.
Que es un “indicador que estipula la capacidad de la empresa para crear flujos de efectivo

en el corto plazo, sin contar los inventarios. Fija la capacidad de liquidez de la empresa evitando

vender sus activos” (Gerencie.com, s.f.).

La formula para realizar la prueba es:
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PA= (ACTIVO CORRIENTE - INVENTARIOS) /PASIVO CORRIENTE
PA=(303.957.343,44 - 11.508.955,00) / 170.359.173,40
PA=$ 171,67

Por esto se procedi6 a realizar el diamante competitivo y se muestrea a continuacion.
Diamante competitivo

Condiciones de los factores: los factores que ejercen gran influencia en el taller camello
son los de infraestructura y equipo, calidad, servicio, puntualidad en las entregas, buena
ubicacion de su local y todo esto dirigido por un personal administrativo adecuado, ordenado y
con capacidad para atraer unos colaboradores calificados y cualificados para llevar a la empresa
a ser lider en el mercado local.

Condiciones de la demanda: esta ligada a que tan satisfechos estan los clientes con el
producto o servicio que se les ofrece y a su vez cuanto estan en capacidad de pagar por
adquirirlos. Pero también esta en este factor que el cliente es un ser humano cambiante y siempre
en busca de nuevas experiencias que satisfagan las necesidades y la busqueda de satisfacerlas a
como dé lugar, es aqui donde se da la relacion costo beneficio del bien.

Industrias conexas y de apoyo: se puede decir que la competencia ya que al ser un gran
sector metalmecanico se podrian generar alianzas estratégicas para poder satisfacer a los clientes
quien en ultimas es el mas importante pues son la razon de ser de las empresas para existir.

Estrategia, estructura y rivalidad de las empresas: en este factor se evidencia que hay
empresas que representan gran competencia para el taller camello pues ofrecen servicios y

productos a menor precio, esto representa pérdida de clientes.
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Casualidad: el ingreso de nuevas empresas, la disminucion en la calidad de los servicios
y productos que se ofrecen, la gran afectacion econdémica que dejé el COVID-19 y el cdmo todos
los sectores estan apostando a una reactivacion lenta de la economia.

El gobierno: la aparicion de leyes y normas para aumentar impuestos, las nuevas leyes y
decretos que trajo la emergencia sanitaria.
llustracion 6
Diamante competitivo

Condicion

Gobierno es de los
factores

Estrategia,
estructura y
rivalidad de
las empresas

Condicion

Competitividad esdela

demanda

Casualidad

Industrias
conexas vy
de apoyo
Fuente: Elaboracion propia
El taller Camello S.A.S. esta en un lugar privilegiado en el sector por tener el
reconocimiento y posicionamiento, prestando servicios y productos con altos estandares de

calidad y precio.

Benchmarking

Para cumplir con este segundo objetivo se realiz6 el andlisis con el modelo

Benchmarking, este modelo le proporciond al taller la posibilidad de crear estrategias para
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potencializar sus grandes capacidades y mejorar las debilidades que tiene para lograr el

equilibrio y no perder su lugar en la industria.

En el sector hay tres empresas que se consideran los mas grandes competidores para el

taller camello y se muestran a continuacion.

1. Taller Solin

2. Taller Medina

3. Taller Tea

En la tabla se muestra los resultados del analisis comparativo que se realizo.

Tabla 16

Resultados de la competencia

COMPETIDORES

RESULTADOS

TALLER SOLIN

TALLER
MEDINA

TALLER TEA

Esta empresa cuenta con buenos productos y servicios de alta
calidad, con buenos precios para los consumidores. Se evidencio
que no cuenta con infraestructura apta y con buena capacidad para
atraer mas clientes, este taller es conocido por su puntualidad y
cumplimiento a la hora de entregar un servicio. Tiene personal
administrativo capaz de trabajar en el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Cuenta con una buena calidad en sus productos y servicios y gran
variedad en su oferta, tiene excelente posicionamiento en el
mercado local, su infraestructura esta en buenas condiciones y su
ubicacion es buena aunque falta capacidad para acceder a la
empresa por parte de los clientes carece de zona de parqueo, en
ocasiones ha presentado retrasos en las entregas factor que le
desfavorece ante la opinion de los clientes.

Su personal es bueno, unido y capaz de tomar decisiones, tiene una
solidez econdmica y financiera para operar y crear nuevas areas del
negocio.

Tiene una excelente oferta de productos y servicios de calidad, es
reconocida localmente su infraestructura carece de mas espacios
para atender la demanda, su ubicacion es buena pero presenta fallas
ya que esta cerca al cementerio central y cuando hay sepelios se
presenta congestion, esto dificulta el ingreso a los clientes al local.
Ha presentado retrasos en entregas en ocasiones por falta de
personal, se debe de mejorar el proceso administrativo para que
esté acorde a la consecucidn de los objetivos de la empresa, tiene
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una buena liquidez y reconocimiento en entidades financieras, sabe
optimizar y racionalizar los recursos (dinero).

Fuente: Elaboracion propia

Este analisis infiere que el taller camello S.A.S. tiene grandes competidores que le
representa una amenaza constante y se debe de crear estrategias para minimizar el impacto y
mejorar el posicionamiento, se debe de estar en un proceso de mejora continua para cometer cada
vez menos errores. Este estudio permitié conocer las condiciones en que se encuentra el taller y
el nivel competitivo del mismo, también ayudd a mejorar el nivel de comunicacién en la
empresa.

El camello S.A.S. debe tener la mentalidad abierta a los cambios que dia a dia ofrece el
entorno esto le permitira estar vigente y que los clientes lo tengan como la primera opcién y por
qué no la Unica.

Se tomd la decision de realizar el estudio de la competencia con estas tres empresas ya
que estan en el mismo nivel en lo que a prestacion de servicios y productos se refiere, ademas
estan empresas cuentan con reconocimiento regional y nacional.

No se estudia las otras empresas ya que estas no prestan muchos de los servicios y
productos que EI Camello presta, esto no quiere decir que no sean competencia si lo son pero

indirecta.

X.3. Formular el manual de funciones para organizacion de acuerdo a las necesidades

actuales y buscando mejoras en el desempefio de los colaboradores.



DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES 88

Con el proceso investigativo realizado se verifico que hay ausencia del manual de
funciones y procedimientos, esto causa que el taller no cuente con el orden y con el
reconocimiento a la autoridad de todos y cada uno de los miembros del taller.

Esta investigacion permitio el disefio del primer manual de funciones para el taller,
después de haberlo socializado, este se le dejara a consideracién para que el gerente con su
equipo de trabajo lo implemente, la realizacion del mismo fue gracias al apoyo de todos los
colaboradores y administrativos de la organizacion.

A continuacion, se describe brevemente y se muestra el primer organigrama (1) disefiado
para la empresa.

Gerente: Es el encargado de liderar, controlar y planear como funciona la empresa, la
toma de decisiones total y vislumbra la direccion adecuada hacia donde ir con el taller.

Contador: este colaborador esta vinculado por honorarios y se encarga de los estados
financieros, estado de resultados y ayuda a fijar los recursos econémicos para inversion, pagos de
cartera, ndbmina y demas situaciones como gastos, costos, pérdidas entre otros.

Auxiliar contable: es la persona que se encarga de la recoleccion de la informacion
financiera, de costos, gastos para suministrarle al contador para su verificacion.

Administradora: es la que se encarga de controlar, dirigir, verificar y supervisar todas y
cada una de las actividades de la empresa para rendir informes al jefe inmediato, es decir al

gerente.

Auxiliar administrativo: este colaborador apoya todas las actividades del administrador,
ayuda a la supervision y control de diversos aspectos en el taller y rinde informes al jefe

inmediato, es decir el administrador.
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Ingeniero mecatrénico: este colaborador se encarga de dirigir y supervisar todas las
areas operativas y productivas del taller, también esta en capacidad de disefiar y construir
sistemas mecanicos y electronicos, al igual puede realizar automatizaciones en lineas de
produccion y esta en capacidad de planear y supervisar la ejecucion de diversos proyectos.

Torneros: estos colaboradores estan capacitados, para elaborar piezas en el torno y como
referenciar un plano de fabricacion, establecen las operaciones de trabajo y la ejecucién del
mismo, también factores de corte de los materiales a tornear, prepara y revisa la maquina o
herramienta para las operaciones planeadas, aplica control dimensional sobre las operaciones
que realiza, toma medidas y decisiones sobre el proceso de mecanizado como en el afilado de las
herramientas, las velocidades de trabajo, entre muchas otras.

Soldadores: los colaboradores estan capacitados para trabajar en soldaduras simples
adaptado a elementos de acero de minimo contenido de carbono, mediante el proceso de
soldadura eléctrica por arco voltaico, realiza cortes de materiales con dispositivos o equipos
oxiacetilénicos y por plasma, las tareas son supervisadas, toma érdenes de trabajo y planos de
fabricacion, acomoda las superficies a unir, calibra las maquinas y/o equipos para soldar, regula
el oxicorte y realiza las operaciones de soldadura y/o corte de materiales.

Mecanico: se encarga del diagndstico, reparacion y ajuste de equipos 0 maquinarias y
elementos mecanicos, repara y realiza mantenimientos de equipos y herramientas industriales
tanto propias como ajenas, entre otras.

Ayudantes: estos colaboradores brindan apoyo en todas y cada una de las areas

operativas nombradas anteriormente, esta bajo supervision del ingeniero mecatrénico.
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llustracién 7

Organigrama Taller El Camello S.A.S.

Gerente
Contador | _ _ _ . __ ]
. Ingeniero
Administradora mecatronico
Aucxiliar - L.
Auxiliar contable Torneros Soldadores Mecénico

Administrativo

Ayudantes

Fuente: elaboracion propia por Camila Ospina y Karen Micolta con la informacion
suministrada por el gerente.
Mapa de procesos

A continuacion se muestra el mapa de procesos que se reconocié en el Taller Camello

S.AS.
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llustracion 8

Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS EL CAMELLO SAS.
PROCESOS GENERALES
2 g, Planeaciony Gestion de Gestion de
3 g gestion proyectos calidad
o+
i
Desarrollo de
productosy | =" | Venta |——>| Compras | Produccion y| Entrega
Servicios
» . Gestion de Gestince Control de
Mantenimiento Mecanico colaboradores .
compras calidad
0 personal

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida del taller.

Se procede a mostrar en el mapa de procesos el departamento que esta a cargo de cada

uno de estos.
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lustracion 9

Mapa de procesos y su departamento a cargo

92

MAPA DE PROCESOS EL CAMELLO SAS.

PROCESOS GENERALES
Planeacion g y i
) J Gestion de Gestion de calidad
gestion "
proyectos Administradora y
Gererte Gerente Gerente
Administradora
Desarrollo de y Entrega
rodLcios Ventas | Compras, :Producuon o i eni:ro
P . y Administradora, administradora Ingeniero 8 o
servicios o . » mecatronic
. ingeniero y , Ingeniero mecatronic
Ingeniero . - 0
. mecanico mecatronico 0 .
mecatronico mecanico
y Gestion de .
Gestion de Control de calidad,
" colaboradores o
Mantenimiento - compras Gerente,
. Mecanico, iy personal, iy
mecanico, administradora, - administradora,
ayudantes . administradora, .
ayudantes Ingeniero awiliar Ingeniero
mecatronico o mecatronico
administrativa

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida del taller.

Al realizar la visita a la empresa se evidenciaron cuatro procesos y sus procedimientos en

el aspecto operativo y uno administrativo.

Se muestra en primera instancia el proceso administrativo que no es otra cosa que “etapas

(planificacion, organizacion, direccion y control) cuyo fin es lograr alcanzar los objetivos

establecidos de la empresa eficientemente” (Lépez, 2019).




DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES 93

llustracion 10

Proceso administrativo

INICIO

'

GERENTE
Liderar, planear, controlar,
tomar decisiones, delegar y dar
direccion de hacia donde se

CONTADOR
Estados financieros, estado de
resultados, costos, gastos,
ADMINISTRADORA presupuestos.
INGENIERO MECATRONICO Controlar, dirigir, supervisar
Dirigir y supervisar area todas las actividades , para
productiva y operativa del talle. J
AUXILIAR ADMINISTRATIVA AUXILIAR CONTABLE
> Apoya al administrador, Recolectar informacion
supervisa y controla varias tareas +———  financiera, de costos, balances
entre otras.

|

FIN

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida del taller.

A continuacion, se muestra el proceso productivo el cual se define como “las tareas y
procedimientos que se llevan a cabo en una empresa para la produccion de bienes y servicios.
Estas también son una serie de operaciones y procesos realizados de forma planificada y

continua para alcanzar la elaboracion de productos” (LOpez, 2019).
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llustracion 11

Proceso productivo

METALMECANICO
Se encarga del servicio de torno,
soldaduras, prensa hidraulica,
preparacion y construccion de
maguinaria.

—

INICIO

|

INGENIERO MECATRONICO
Dirigir y supervisar area
productiva y operativa del talle.

|

MECANICO
Servicio de mecanica general para
autos pesados y medianos
Remachada de bandas

|

VENTAS
Venta de repuesta plus filtracion
vehiculo hino.
Venta de aceites 15wAQ.
> Venta de aceite 80w90

|

FIN
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REPARACION Y MANTENIMIENTO
Mantenimiento preventivo y correctivo.
Mantenimiento de aceitesy filtracion.
Mantenimiento preventivo de bandas de frenos.
Servicio de scaneer multimarcas.
Reparacion de maguinaria

*

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida del taller.

Para la realizacion del manual de funciones se realizé una visita por las instalaciones de

la empresa, en el anexo ¢ del presente trabajo se encuentra algunas evidencias fotograficas.

Manual de funciones

A continuacion, se muestra la propuesta de manual de funciones que se le propuso al

taller camello S.A.S.
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Introduccion

El taller Camello SAS se encuentra ubicado en la ciudad de Cartago Valle del Caucay
tiene como domicilio la direccion: Variante entre calle 4 carrera 10, su nimero de contacto es
3136144344, tiene como numero de identificacion tributaria (NIT) el 901168468-3 y su registro
en el codigo de actividad CIIU es 3312 mantenimiento y reparacion especializado de maquinaria
y equipo. Actualmente la empresa tiene como gerente al sefior José Edidson Ospina Giraldo y
tiene a su cargo un total de catorce (14) personas incluido él.

El objeto social del taller es el mantenimiento y reparacion especializado de maquinaria y
equipo en el sector de transporte terrestre.

Esta empresa lleva quince (15) afios ofreciendo productos y servicios de calidad.
Objetivos

Generar un manual de funciones que evidencie la manera de realizar las labores
ordenadamente y las responsabilidades que se tienen en los diversos cargos y asi permitir
mejorar la productividad y rendimiento en el taller.
Obijetivos especificos

a) Analizar los cargos establecidos, reconocidos y asignar las funciones
correspondientes a realizar por cada uno de los colaboradores del taller y el nivel de
responsabilidad de estos.

b) Generar un manual de funciones que satisfaga las necesidades comprobadas en

el proceso de investigacion al taller, este insumo debe brindar claridad y facilidad de aplicacion.

Alcance

El presente manual tendra un alcance en todas y cada una de areas del taller.
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Descripcion de cargos
Tabla 17

Manual de funciones

96

Cargo: Gerente General

José Edinson Ospina Fecha de Elaboracion: Enero 28 del 2022

Area:

Administrativa Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

TALLER

Maria Camila Ospina Monsalve

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001

Jefe departamento

ko5

José Edinson Ospina Jefe inmediato

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar decisiones acordes a los objetivos de la empresa.

Superior jerarquico de todos los empleados de la empresa.

Representar la empresa ante clientes y todo tipo de autoridades administrativas o juridicas.

Supervisar junto a su administradora el cumplimiento de las funciones de los trabajadores.

Planear, administrar y controlar contratos, equipos y suministros.

Participar, ejecutar y verificar el presupuesto de ingresos y egresos, coordinando esta labor
con el contador.

Ayudar a racionalizar los recursos, aprobar gastos e inspeccionar futuras inversiones.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Planificar y coordinar procedimientos administrativos y operativos.

Contratar colaboradores y brindar la capacitacion adecuada al entregar la vacante.

Asignar responsabilidades a todos los colaboradores de la empresa.

Asegurar un buen flujo de informacién para evitar una mala comunicacion entre las areas de
la empresa.

Supervisar trimestralmente las instalaciones y las labores de mantenimiento del taller.

Mantener actualizado los cambios de la organizacion e informarlos oportunamente.

PERFIL DEL CARGO

Estudios Administrador de empresas.

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad y discrecion.

Aptitud para delegar.

Competencia o habilidades Trabajo bajo presion.

Toma de decisiones.

Capacidad de andlisis

Tener liderazgo.

Emprendedor.
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Dinamico.

Fluidez oral y capacidad de redaccion.

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Contador

Edison Escobar Fecha de Elaboracion: Enero 28 del 2022

Area:

Administrativa Apoyo Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

TALLER

uelosas

Maria Camila Ospina Monsalve

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001

Jefe departamento

José Edinson Ospina

Jefe inmediato Camila Ospina

José Edinson Ospina

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Manejo de libros contables.

Control de estados financieros.

Manejo de transacciones financieras y contables.

Preparar la némina.

Supervisar el programa contable y su manejo.

Elaborar informes para la gerencia de la empresa.

Participar y verificar el presupuesto de ingresos y egresos, coordinando esta labor con el
gerente o administradora.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar gastos e inspeccionar futuras inversiones.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de la informacion exdgena.

Realizar la respectiva declaracion de renta de la empresa.

Presentar los balances y ajustes de estos al gerente.

Realizar asesoria, analisis, proyeccion, revision e interpretacion de informacidn financiera

Observar las normas de ética profesional.

Actuar con sujecion a las normas de auditoria.

PERFIL DEL CARGO

Estudios Contador publico.

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad y discrecion.

Aptitud para delegar.

Trabajo bajo presion.

Competencia o habilidades - —
Capacidad de comunicacion.

Capacidad de andlisis.

Manejo de software contable.

Manejo de office avanzado.
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Etico y honesto.

Puntualidad al entregar los informes.

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Auxiliar contable.

Cristian Eduardo Quintero. Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022

Area:

Administrativa. Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

Maria Camila Ospina Monsalve Edicién: 001 TALLER
Karen Dahiana Micolta Villegas : chEllo s n s
(LU

Jefe departamento:

Edison Escobar

Camila Ospina Jefe inmediato: Camila Ospina

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Apoyar al contador.

Manejo de libros contables.

Manejo de transacciones financieras y contables.

Monitorizacion de las cuentas.

Supervisar presupuestos.

Elaborar informes para el contador.

Elaborar presupuestos de ingresos y egresos, coordinando esta labor con el gerente o
administradora.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar gastos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de la informacion.

Realizar la respectiva revision de la declaracion de renta de la empresa.

Apoyar en el pago de némina.

Realizar elaboracion, andlisis, proyeccién, revision e interpretacién de informacion
financiera.

Observar las normas de ética profesional.

Actuar con sujecion a las normas de auditoria.

PERFIL DEL CARGO

Técnico, tecndlogo o estudiante de Contaduria

Estudios P
publica.

Experiencia requerida Minimo de un (1) afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad.

Capacidad de interpretar balances, estados de

Competencia o habilidades resultados.
Trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacion.

Capacidad de andlisis
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Manejo de software contable.

Manejo de office

Etico y honesto.

Puntualidad al entregar los informes.

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Administradora.

Camila Ospina. Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022

Area:

Administrativa Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

Maria Camila Ospina Monsalve TALLER

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001 (“Mﬂlo s n s
(1] (]

Jefe departamento:

Camila Ospina Jefe inmediato: José Edinson Ospina

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar decisiones acordes a los objetivos de la empresa, si el gerente esta ausente.

Supervisar todas las areas de la empresa.

Supervisar junto al gerente el cumplimiento de las funciones de los trabajadores.

Elaborar informes para el gerente general.

Planear, administrar y controlar contratos, equipos y suministros.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar gastos, con apoyo con la auxiliar contable.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de la informacidn de cada area de la empresa.

Tomar decisiones en ausencia del gerente.

Realizar contactos con clientes o proveedores de ser necesarios.

Realizar, analisis, proyeccién, revision e interpretacion de informacién econémica.

Generar capacitaciones constantes para todo el personal.

Elaborar reuniones periddicas para evaluar el funcionamiento de la empresa.

Realizar llamados de atencidn a empleados.

Realizar el proceso de entrevista y seleccion de nuevo personal.

Verificar y controlar las instalaciones de la empresa periddicamente para evitar accidentes o
incidentes.

PERFIL DEL CARGO

Estudios Administrador de empresas.
Experiencia requerida Minimo de un afio.
Trabajo en equipo.
Competencia o habilidades Amabilidad y respeto.
Capacidad de realizar informes.
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Trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacion.

Capacidad de andlisis

Toma de decisiones.

Manejo de office

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Puntualidad al entregar los informes.

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Auxiliar
Administrativo.

Daniela Caicedo. Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022

Area:

Administrativa Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

Maria Camila Ospina Monsalve TALLER

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001 (“Mﬂlo s n s
(1] (]

Jefe departamento:

Camila Ospina Jefe inmediato: Camila Ospina

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar decisiones acordes a los objetivos de la empresa, si el administrador esté ausente.

Verificar todas las areas de la empresa.

Supervisar junto al administrador el cumplimiento de las funciones de los trabajadores.

Elaborar informes para el administrador o el gerente.

Planear, administrar, dirigir y controlar el personal.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de la informacidn de cada area de la empresa.

Tomar decisiones en ausencia del administrador.

Realizar contactos con clientes o proveedores de ser necesarios.

Realizar, anélisis, revision e interpretacion de informacién econémica financiera

Verificar la asistencia a las capacitaciones constantes para todo el personal.

Convocar las reuniones periddicas para evaluar el funcionamiento de la empresa.

Realizar llamados de atencién a empleados bajo su mando e informar al administrador.

Apoyar el proceso de entrevista y seleccion de nuevo personal.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos de oficina necesarios.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa peridédicamente para
evitar accidentes o incidentes.
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PERFIL DEL CARGO
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Estudios empresas.

Técnico, tecndlogo o profesional en administracion de

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad y respeto.

Capacidad de realizar informes.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacion.

Competencia o habilidades Capacidad de analisis

Toma de decisiones.

Manejo de office

subordinados.

Capacidad para comunicarse con superior y con

Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Ingeniero
Mecatronico.

Cristian Eduardo Quintero Fecha de Elaboracion:

Enero 29 del 2022

Area:

Operativa Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

Maria Camila Ospina Monsalve

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001

TALLER

(AIELLO $.48

Jefe departamento:

Cristian Eduardo Quintero Jefe inmediato:

José Edinson Ospina
Camila Ospina

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Disefiar y construir sistemas mecanicos y electrénicos

Automatizar lineas de produccién

Planear y supervisar la ejecucion de diversos proyectos.

Consecucidn de insumos 0 materias primas.

Elaborar informes para el administrador o el gerente.

Planear, administrar, dirigir y controlar el personal a cargo

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar control de calidad.

Tomar decisiones.

Realizar contactos con clientes o proveedores de ser necesarios.

Realizar procesos de investigacion.

Verificar la asistencia a las capacitaciones constantes para el personal.

Convocar a reuniones periddicas para evaluar el funcionamiento del taller.
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Realizar llamados de atencién a empleados bajo su mando e informar al administrador.

Apoyar el proceso de entrevista y seleccion de nuevo personal.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos de oficina necesarios.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa periédicamente para
evitar accidentes o incidentes.

Estudios Ingeniero mecatronico.

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad y respeto.

Capacidad de realizar informes.

Trabajo bajo presion.

PERFIL DEL CARGO Liderazgo y creatividad

Competencia o habilidades Capacidad de analisis

Toma de decisiones.

Capacidad de resolver problemas.

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR: REVISADO POR:

Cargo: Torneros Ke\{ln G_lraldo . Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022
José Edinson Ospina
Area: Operativa Fecha de Modificacion:
. . . TALLER
. Maria Camila Ospina Monsalve o
Elaborado por: Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001 chEU.O s.n.s
Jefe departamento: Cristian Eduardo Quintero Jefe inmediato: SLI?;;Zl?oEduardO

DESCRIPCION DEL CARGO

Establecer las operaciones en el torneado.

Preparar y operar el torno para procesos de mecanizado.

Reparar y mantener el torno 6ptimo para su funcionalidad.

Aplicar el control dimensional durante el proceso de fabricacion de piezas

FUNCIONES Seleccionar las herramientas que intervendrén en el proceso de fabricacion.

Definir los instrumentos de verificacion y control dimensional a utilizar.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.

Calibrar los instrumentos de verificacién y control a utilizar.

Registrar los resultados obtenidos.

Mantener los tornos en condiciones dptimas.
RESPONSABILIDADES

Tomar decisiones.
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Realizar contactos con clientes.
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Rendir informes al ingeniero mecanico.

Asistencia a las capacitaciones constantes para todo el personal.

Evaluar el funcionamiento de la maquinaria.

Realizar llamados de atencién a empleados bajo su mando e informar al ingeniero.

Apoyar el proceso de entrevista y seleccion de nuevo personal.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos necesarios.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa periddicamente para

evitar accidentes o incidentes.

PERFIL DEL CARGO

Estudios

Técnico, tecndlogo o profesional en manejo de torno.

Experiencia requerida

Minimo de un afio.

Competencia o habilidades

Trabajo en equipo.

Amabilidad y respeto.

Capacidad de realizar informes.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacion.

Capacidad de analisis

Toma de decisiones.

Manejo de office

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR:

REVISADO POR:

Cargo: Soldadores

Jhon Anderson Umbariba,
José Miguel Salazar

Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022

Area:

Operativa

Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

Maria Camila Ospina Monsalve
Karen Dahiana Micolta Villegas

TALLER

Edicion: 001 CAMELLO S.A.S

Jefe departamento:

Cristian Eduardo Quintero

Cristian Eduardo

Jefe inmediato: Quintero

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Soldar piezas de metal en distintas posiciones.

Analizar y comprender los planos antes de comenzar a soldar.

Determinar las herramientas y técnicas para soldar el metal.

Utilizar las herramientas y técnicas necesarias para fundir y fusionar dos 0 mas piezas de

metal.

Verificar y revisar las herramientas a utilizar.

Realizar mantenimiento a las herramientas de saoldar.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.
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Ayudar a racionalizar los recursos.
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Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de equipos.

Tomar decisiones.

Realizar contactos con clientes.

Realizar, analisis, revision e interpretacion de informacion en disefios.

Asistencia a las capacitaciones.

Asistir a las reuniones para evaluar procesos.

Realizar llamados de atencién a empleados bajo su mando e informar al ingeniero.

Apoyar el proceso de entrevista y seleccion de nuevo personal.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos necesarios.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa periédicamente para

evitar accidentes o incidentes.

PERFIL DEL CARGO

Estudios

Soldador profesional.

Experiencia requerida

Minimo de un afio.

Competencia o habilidades

Trabajo en equipo.

Amabilidad y respeto.

Capacidad de liderazgo

Trabajo bajo presion.

Capacidad de relacionarme con los clientes.

Capacidad de anélisis

Toma de decisiones.

Conocimiento en manejo de soldadores.

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR:

REVISADO POR:
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Cargo: Mecanico

Luis Alberto Morales Fecha de Elaboracion: Enero 29 del 2022

Area:

Operativa Fecha de Modificacion:

Elaborado por:

TALLER '

(AMELLO SA.S

Maria Camila Ospina Monsalve

Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001

Jefe departamento:

Cristian Eduardo

Jefe inmediato: Quintero

Cristian Eduardo Quintero

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES

Realizar diagnostico, reparar y ajustar maquinaria, instalaciones y elementos mecénicos.

Proponer reformas de las instalaciones con base a la documentacion técnica.

Montaje, instalacion, puesta en marcha y reparacion de equipos industriales.

Realizar las operaciones, montaje y mantenimiento de instalaciones.

Organizar y gestionar las intervenciones para el mantenimiento correctivo o preventivo.

Planear, administrar, dirigir y controlar el personal a cargo.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad empresarial.

Realizar el diagndstico de las disfunciones o averias en los equipos o sistemas

Cumplir con las politicas y lineamientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES

Realizar la revision de la informacidn de cada area de la empresa.

Tomar decisiones en ausencia del administrador.

Realizar contactos con clientes o proveedores de ser necesarios.

Realizar, analisis, revision e interpretacion de informacién econdémica financiera

Verificar la asistencia a las capacitaciones constantes para todo el personal.

Convocar las reuniones periddicas para evaluar el funcionamiento de la empresa.

Realizar llamados de atencion a empleados bajo su mando e informar al administrador.

Apoyar el proceso de entrevista y seleccidn de nuevo personal.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos de oficina necesarios.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa periddicamente para
evitar accidentes o incidentes.

PERFIL DEL CARGO

Estudios Mecanico industrial

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

Amabilidad y respeto.
Capacidad de realizar informes.
Trabajo bajo presion.
Capacidad de comunicacion.
Capacidad de andlisis

Toma de decisiones.

Manejo de office

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Competencia o habilidades
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Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR: REVISADO POR:

Jair Arturo Sanchez Enero 29 del
Cargo: Ayudantes Jhon Harold Marin Fecha de Elaboracion: 2022

William Alejandro Garcia
Area: Operativa Fecha de Modificacion:

. . . TALLER
. Maria Camila Ospina Monsalve S

Elaborado por: Karen Dahiana Micolta Villegas Edicion: 001 CﬂMEllo S.ﬁ.s
Jefe departamento: Cristian Eduardo Quintero Jefe inmediato: gzlisr:![fgrronduardo

DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar actividades mecanicas de la maquinaria y equipos rotativos e industriales

Realizar metrologia mecéanica basica bajo la supervision del jefe inmediato

Realizar el almacenamiento de los equipos, herramientas e insumos.

Realizar cargue y descargue de herramientas, equipos e insumos.

Realizar la disposicion de los desechos generados en el trabajo.

FUNCIONES
Realizar otras tareas elementales relacionadas con la mecanica

Cumplir las normas de seguridad empresarial.

Ayudar y apoyar al mecanico, tornero y soldador de ser necesarios

Asistir a las capacitaciones constantes.

Alistamiento de herramientas e insumos.

Tomar decisiones.

Realizar contactos con clientes.

Realizar, analisis, el lugar de trabajo.

Verificar la asistencia a las capacitaciones constantes para todo el personal.
RESPONSABILIDADES

Convocar las reuniones periddicas para evaluar el funcionamiento de la empresa.

Realizar mantenimientos de las herramientas.

Ser puntual.

Revisar y verificar que se cuente con los insumos necesarios y notificar la falta de estos.

Apoyar en la Verificacion y control a las instalaciones de la empresa peridédicamente para
evitar accidentes o incidentes.

Estudios Bachiller o técnico industrial.

Experiencia requerida Minimo de un afio.

Trabajo en equipo.

PERFIL DEL CARGO Amabilidad y respeto.

Competencia o habilidades Capacidad de ser disciplinado.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacion.
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Capacidad de andlisis.

Toma de decisiones.

Manejo de office y sistemas de informacion.

Capacidad para comunicarse con superior y con
subordinados.

Aptitudes para distribuir eficientemente el tiempo

APROBADO POR: REVISADO POR:

Fuente: elaboracion propia con informacién obtenida en la empresa.
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X.4. Establecer el plan de seguimiento y control para el manual de funciones y evidenciar

gue se esta aplicando de manera correcta.

Para cumplir este objetivo se desarrollé un plan que se debera cumplir por fases y que se
muestra a continuacion:

Fase 1: Realizar la presentacion del manual de funciones al sefior José Edinson Ospina
gerente general del taller camello S.A.S. Para que el conozca la propuesta y tome la decisién de
implementarlo en la empresa.

Fase 2: El gerente general toma la decision de entregar el manual de funciones a los
administrativos en cabeza de la administradora la sefiorita Camila Ospina, quien programara la
socializacion del manual ya aprobado por el gerente.

Fase 3: Al asignar el dia para la realizar la reunidn, en la cual se socializa el manual de
funciones a todos los colaboradores de la empresa, se les hara entrega del librillo, para que lo
lean con detenimiento y se pueda realizar una retroalimentacion para conocer opinion o
inquietudes de los empleados sobre este.

Fase 4: Consiste en el tiempo de implementacion que definira la empresa para proceder a
evaluar el impacto de la implementacion del manual de funciones. Como opcién se podria
realizar una revision a los seis (6) meses o al afio de implementado.

Fase 5: Para el cumplimiento de esta fase se debe de realizar la autoevaluacion a todos
los colaboradores de la empresa para determinar el impacto del manual en estos y sus cargos.

Fase 6: Con los resultados el gerente y su equipo administrativo analizan qué tan positivo
0 negativo fue el impacto de la implementacion del manual de funciones para tomar correctivos

o modificaciones de este.
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Fase 7: Se realizan las correcciones, modificaciones al manual para mejorar en los

aspectos donde se evidencie alguna anomalia al aplicarlo. Se muestra el diagrama de Gantt para

la verificacion de las fases planteadas en el plan.

Tabla 18

Plan de seguimiento y control

PLAN PARA PRESENTAR EL MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDAD
Presentacion del manual de
funciones al gerente
general.

Se les entrega el manual de
funciones a los
administrativos del taller.
Socializacion del manual
de funciones a todo el
personal de la empresa.
Tiempo de implementacion
del manual

Se hace la propuesta de
seguimiento y control para
analizar el impacto de la
implementacion del manual
de funciones.

Analisis de los resultados
de la autoevaluacién
Correcciones o
modificaciones al manual.

FASE1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASES5 FASE6 FASE 7

Fuente: elaboracion propia.

Se propone a continuacion una matriz de indicadores para las siete fases mencionadas,

esto con el fin de que se pueda analizar y controlar las acciones adelantadas en el taller.
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Tabla 19

Indicadores de cumplimiento
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INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Actividad

Presentacion
del manual de
funciones al
gerente
general.

Se les entrega
el manual de
funciones a los
administrativos
del taller.

Socializacion
del manual de
funciones a
todo el
personal de la
empresa.

Objetivo

Realizar la
entrega del
manual de
funciones al
gerente.

Realizar la
entrega del
manual de
funciones al
personal

administrativo.

Realizacion de
reunion para
socializar el
manual de
funciones

Indicador

Entrega del
manual

Entrega del
manual

Socializaci
6n del
manual

Formula

Reunion con el
gerente para la
entrega /
Total, de
reuniones para
entrega
definitiva

x 100
Ndmero de
administrativos
del taller / total
de manuales
entregados al
personal
administrativo
del taller. x
100

Ndmero de
personal en el
taller / nUmero
total de
personal que se
les socializa el
manual. x 100

Frecuencia de

medicion

Anual si se
hacen
actualizaciones
al manual.

Anual si se
hacen
actualizaciones
al manual.

Anual si se
hacen
actualizaciones
al manual.

Medida

Porcentaje
%

Porcentaje
%

Porcentaje
%

Explicacion  Resultado

Se cumple
Completament
e sila
calificacion
esta entre 80%
y 100%, es
cumplimiento
Alto.

Si la
calificacion es
entre 60% a
80% Se
ejecuto
satisfactoriame
nte.

Si la
calificacion es
de 59% o
inferior, no se
ejecuto
debidamente o
totalmente, fue
deficiente la
accion.

Responsable
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Revisar el Revisar NUmero de Cada 6 meses 0
manual y su manual. veces anualmente Porcentaje
Tiempo de funcionalidad programado %
implementacié  en un tiempo para revision /
n del manual determinado. Total de veces

revisado en
realidad. x 100

Fuente: elaboracion propia, con los apuntes de gestion de la calidad visto en la carrera.

Continuacion de indicadores.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Actividad

Se hace la
propuesta de
seguimiento y
control para
analizar el
impacto de la
implementacid
n del manual
de funciones.

Andlisis de los
resultados de la
autoevaluacioén

Objetivo

Realizar la
autoevaluacio
n a todos los
empleados de
la empresa

Analizar el
impacto
positivo o
negativo de
la
implementaci
on del
manual de
funciones

Indicador

Seguimiento

Resultados

Formula

Ndamero de
colaboradores
en el taller /
Total de
colaboradores
autoevaluados
del taller. x
100

Ndmero de
autoevaluacion
es realizadas
en el taller /
Total de
evaluaciones
revisadas. x
100

Frecuencia
de
medicion

Cada 6 meses
0 anual si se
actualiza el
manual.

Cada 6 meses
0 anual si se
actualiza el
manual.

Medida

Porcentaje
%

Porcentaje
%

Explicacion  Resultado
Se cumple
Completament
e sila
calificacion
esta entre 80%
y 100%, es
cumplimiento
Alto.

Si la
calificacion es
entre 60% a
80% Se
ejecuto
satisfactoriame
nte. Si
la calificacion
es de 59% o
inferior, no se

Responsable
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Correcciones o
modificaciones
al manual.

Actualizacion
del manual de
funciones.

Realizar las
correcciones
0 revisiones
para verificar
el impacto.

Realizar la
respectiva
actualizacion
del manual
después de
analizar
resultados.

Correcciones

Actualizacion

Numero de
correcciones
esperadas /
Total de
correcciones
encontradas.

X 100

Numero de
actualizaciones
esperadas /
Total
actualizaciones
realizadas. x
100

Cada 6 meses
0 anual si se
actualiza el
manual.

Cada 6 meses
0 anualmente

112

Porcentaje
%

Porcentaje
%

ejecutd
debidamente o
totalmente, fue
deficiente la
accion

Fuente: elaboracion propia, con los apuntes de gestion de la calidad visto en la carrera.



DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES 113

Con la definicion de las pautas a seguir, se muestra una propuesta de evaluacion de
desempefio, por medio de una autoevaluacion que se le debe realizar a todos los colaboradores de
la empresa, este permitira evidenciar el impacto positivo o negativo de la implementacién del
manual de funciones propuesto, evidenciara la eficiencia de todas las areas de la empresa y como
los colaboradores captan sus responsabilidades en los cargos que tienen.

Esta autoevaluacion le permitira a la empresa realizar cambios al manual para mejorar las
condiciones de trabajo, de funcionalidad y de operacion empresarial.

Se le deja a consideracion una propuesta de evaluacion para que sea realizada tiempo
después de implementar el manual de funciones y asi evaluar el impacto de este en la empresa.
Tabla 20

Formato de autoevaluacion
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FORMATO DE AUTOEVALUACION DE TODO EL PERSONAL

Cargo: TA LL ER
(AMELLO SAS
colaborador: ([}
Fecha de evaluacion: DiA MES ANO

OBJETIVO DE LA AUTOEVALUACION

Esta autoevaluacion se realiza a todos los colaboradores del taller con el fin de analizar los
cambios positivos o negativos de la implementacion del manual de funciones.

DESCRIPCION DE LA AUTOEVALUACION

Diligencie la autoevaluacion e indique con una X, en una escala de puntuacién donde (uno) 1 es
la menor calificacion y (cinco) 5 es la mayor proporcione su opinién sobre la implementacion del
manual de funciones.

VALORES

FORMULACION 1 > 3 4 5

1. ;Como era su labor antes de ser implementado
el manual de funciones en el taller?

2. ¢ Qué tan eficiente era su labor antes de
implementar el manual de funciones en el taller?

3. ¢Ya implementado el manual mejoro su gestion
en el taller?

4. ;Mejoré la eficiencia en su labor al
implementar el manual de funciones?

5. ¢Considera que se mejoraron los procesos del
taller con la implementacion del manual de
funciones?

6. ¢Las responsabilidades y sus funciones estan
acordes con las desempefadas en la actualidad en
el taller?

7. ¢(Como fue el proceso de adaptacion al
implementarse el manual de funciones en el taller?

8. ¢Hubo disminucién en la carga laboral al contar
con el manual de funciones?

9. ¢Considera que mejord la comunicacion entre
todos los colaboradores y los superiores y
viceversa?

10. ¢Considera que este manual estd acorde a los
requerimientos de la empresa?

TOTAL PUNTAJE PONDERADO

RECOMENDACIONES
O SUGERENCIAS.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 21
Resultados de la autoevaluacion

X TALLER

RESULTADOS DE LA AUTOEVALUACION
(AMELLO S.A.S
. VALORES NUMERO DE
FORMULACION > . ; - PERSONAS

1. ;Como era su labor antes de ser implementado
el manual de funciones en el taller?

2. ¢Qué tan eficiente era su labor antes de
implementar el manual de funciones en el taller?

3. ¢Ya implementado el manual mejoro su
gestion en el taller?

4. ;Mejoré la eficiencia en su labor al
implementar el manual de funciones?

5. ¢Considera que se mejoraron los procesos del
taller con la implementacién del manual de
funciones?

6. ¢ Las responsabilidades y sus funciones estan
acordes con las desempefiadas en la actualidad en
el taller?

7. (Como fue el proceso de adaptacion al
implementarse el manual de funciones en el
taller?

8. ¢Hubo disminucién en la carga laboral al
contar con el manual de funciones?

9. ¢Considera que mejord la comunicacién entre
todos los colaboradores y los superiores y
viceversa?

10. ¢Considera que este manual esta acorde a los
requerimientos de la empresa?

REVISADO POR:

Fuente: elaboracion propia.

Estos resultados le permitira a los directivos evidenciar el impacto ya se positivo o

negativo que ocasiond la implementacion del manual de funciones propuesto al taller.
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Tabla 22

Ficha de verificacion gerente general

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Gerente General | José Edinson VERIFICACION
Ospina
FUNCIONES CUMPLE NE SLMIPLE

CUMPLE | PARCIALMENTE

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar decisiones acordes a los objetivos de la
empresa.

Superior jerarquico de todos los empleados de la
empresa.

Representar la empresa ante clientes y todo tipo
de autoridades administrativas o juridicas.

Supervisar junto a su administradora el
cumplimiento de las funciones de los
trabajadores.

Planear, administrar y controlar contratos,
equipos y suministros.

Participar, ejecutar y verificar el presupuesto de
ingresos y egresos, coordinando esta labor con el
contador.

Ayudar a racionalizar los recursos, aprobar gastos
e inspeccionar futuras inversiones.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 23

Ficha de verificacién contador.

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Contador | Edison Escobar VERIFICACION

FUNCIONES cumpLE | . NO CUMPLE

CUMPLE PARCIALMENTE
Manejo de libros contables.

Control de estados financieros.

Manejo de transacciones financieras y
contables.

Preparar la némina.

Supervisar el programa contable y su manejo.

Elaborar informes para la gerencia de la
empresa.

Participar y verificar el presupuesto de ingresos
y egresos, coordinando esta labor con el
gerente o administradora.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar
gastos e inspeccionar futuras inversiones.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 24

Ficha de verificacién auxiliar contable

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Auxiliar Cristian Eduardo Quintero. VERIFICACION

Contable
NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | cUMPLE | PARCIALMENTE

Apoyar al contador.

Manejo de libros contables.

Manejo de transacciones financieras y
contables.

Monitorizacién de las cuentas.

Supervisar presupuestos.

Elaborar informes para el contador.

Elaborar presupuestos de ingresos y egresos,
coordinando esta labor con el gerente o
administradora.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar
gastos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 25

Ficha de verificacién administradora

TALLER

CAMELLO S.A.S

CEIEE Camila Ospina VERIFICACION

Administradora
NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | cUMPLE | PARCIALMENTE

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar de decisiones acordes a los objetivos de
la empresa, si el gerente estd ausente

Supervisar todas las areas de la empresa.

Supervisar junto al gerente el cumplimiento de
las funciones de los trabajadores.

Elaborar informes para el gerente general.

Planear, administrar y controlar contratos,
equipos y suministros.

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos, revisar
gastos, con apoyo con la auxiliar contable.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 26

Ficha verificacién Auxiliar administrativa

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Auxiliar

o X Daniela Caicedo. VERIFICACION
Administrativa

NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | cUMPLE | PARCIALMENTE

Administrar y dirigir la empresa.

Tomar decisiones acordes a los objetivos de la
empresa, si el administrador est ausente.

Verificar todas las areas de la empresa.

Supervisar junto al administrador el
cumplimiento de las funciones de los

trabajadores.

Elaborar informes para el administrador o el
gerente.

Planear, administrar, dirigir y controlar el
personal.

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 27

Ficha de verificacion ingeniero

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Ingeniero VERIEICACION

Mecatronico
NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | cUMPLE | PARCIALMENTE

Disefiar y construir sistemas mecanicos y
electronicos

Automatizar lineas de produccion

Planear y supervisar la ejecucion de diversos
proyectos.

Consecucion de insumos 0 materias primas.

Elaborar informes para el administrador o el
gerente.

Planear, administrar, dirigir y controlar el
personal a cargo

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 28

Ficha de verificacién torneros

TALLER

VERIFICACION

CAMELLO S.A.S

Cargo: Torneros

NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | o yMPLE |  PARCIALMENTE

Establecer la secuencia de operaciones en el
torneado.

Preparar y operar el torno paralelo para
procesos de mecanizado.

Reparar y mantener el torno 6ptimo para su
funcionalidad.

Aplicar el control dimensional durante el
proceso de fabricacion de piezas

Seleccionar las herramientas que intervendran
en el proceso de fabricacion.

Definir los instrumentos de verificacion y
control dimensional a utilizar.

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Calibrar los instrumentos de verificacion y
control dimensional a utilizar.

Registrar los resultados obtenidos.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 29

Ficha de verificacién soldadores

123

TALLER

CAMELLO S.A.S

) Jhon Anderson
e Umbariba, VERIFICACION
Soldadores L
José Miguel Salazar
FUNCIONES cumpLE | . NO Sl =

CUMPLE | PARCIALMENTE

Soldar piezas de metal en distintas
posiciones.

Analizar, comprender los planos antes de
comenzar a soldar.

Establecer las herramientas y técnicas para
soldar el metal.

Utilizar las herramientas y técnicas para

fundir y fusionar dos 0 mas piezas de metal.

Verificar y revisar las herramientas a
utilizar.

Realizar mantenimiento a las herramientas
de soldar.

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Ayudar a racionalizar los recursos.

Cumplir con las politicas y lineamientos de
la empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 30

Ficha de verificacién mecéanico

124

TALLER

CAMELLO S.A.S

Cargo: Mecanico LU sl VERIFICACION
Morales
NO CUMPLE
SUClbiES b= CUMPLE PARCIALMENTE

Realizar el diagnostico, reparar y ajustar
maquinaria, y elementos mecanicos.

Proponer reformas de las instalaciones,
tecnificar.

Montaje, instalacion, puesta en marcha y
reparacion de equipos industriales.

Realizar mantenimiento de instalaciones.

Tramitar las intervenciones para el
mantenimiento correctivo o preventivo.

Planear, administrar, dirigir y controlar el
personal a cargo.

Verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad empresarial.

Realizar informe de las disfunciones o averias
en los equipos o sistemas, para los superiores.

Cumplir con las politicas y lineamientos de la
empresa.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 31

Ficha de verificacion ayudantes

TALLER

CAMELLO S.A.S

Jair Arturo Sanchez,
Jhon Harold Marin,
Willian Alejandro
Garcia

Cargo: Ayudantes VERIFICACION

NO CUMPLE

FUNCIONES CUMPLE | cUMPLE | PARCIALMENTE

Realizar la mecanica de la maquinaria y
equipos rotativos e industriales

Realizar metrologia mecanica basica bajo la
supervision del jefe inmediato.

Realizar el almacenamiento de los equipos,
herramientas e insumos

Realizar cargue y descargue de herramientas,
equipos e insumaos.

Realizar la disposicion de los desechos
generados por el trabajo.

Realizar otras tareas relacionadas con la
mecanica.

Cumplir las normas de seguridad empresarial.

Ayudar y apoyar al mecanico, tornero y
soldador de ser necesario.

Asistir a las capacitaciones constantes.

Observaciones

Fuente: elaboracion propia
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Con esta informacion la empresa tomara decisiones de operacion, de administracion entre
otras que le permitiran un buen proceso de mejora continua, también podra realizar
actualizaciones del manual de funciones programadas anualmente si es el caso.

Se procede a realizar la explicacion del proceso productivo del taller por medio de un

flujo de proceso.
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llustracién 12

Flujo de proceso del taller

FLUJO DE PROCESO TALLER CAMELLO SASS

INGENIERO MECATRONICO TORNEROS SOLDADORES MECANICO AYUDANTES

Diagnosticar, reparar y ajustar distintos

Recibir lapieza Recibir lapieza tipos de maguinaria, instalaciones y Realizar actividades bésicas relacionadas con la
Planear, dirigir, controlar y para soldar. elementos mecénicos. mecénicade lamaguinaria y equipos Realizar
supervisar todas las actividades asu Montaje, instalacion, puestaen marchay | eladecuado almacenamiento de los equipos,
cargo. A demés disefiay construye reparacion de equipos industriales. »| herramientas e insumos.
sistemas mecénicosy electrénicos Realizar las operaciones asociadas al
5 mantenimiento de instalaciones.o l
4 Cilindrado, refrentado, tronzado, Tipo de maquinaria.
ranurado, roscado interior, roscado soldadura Mantenimiento de |
exterior, taladrado, mandrinado, l \ antznlmla%nt_o elas
escariado,moleteado areas de trabajo
l Venta de aceites l
Apoya a todas las dreas de
Cliente Se realizala transformacion de la Autogena o directa [a parze (;pel;a_uva. de les
pieza con los requerimientos areas e trabgjo
especificos del cliente.
Si
Entrega al cliente Se revisa la pieza terminada No
Por fusiénsin presion con fusit »
gas, consoplete oal arco, | | Porfusionconpresion, a
Por presion bajaplasma o tope por resistencia, por
Si laser chisporroteo, por puntos.

No

Entrega del material
soldado al cliente 0
al proceso siguiente.

Fuente: elaboracion propia.
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Conclusiones

Para esta asesoria sobre la realizacion del disefio de un manual de funciones para el taller
camello S.A.S. del municipio de Cartago valle del Cauca se efectu6 el analisis de las situaciones
observadas que permitieron arrojar las siguientes conclusiones:

Se identifico que no contaban con el manual de funciones que permita establecer los
cargos, las responsabilidades y funciones de estos, no se contaba con una jerarquia formal, esto
puede cambiar si el taller implementa el manual dejado a consideracion.

Al realizar el estudio del ambiente externo e interno de la organizacion se pudo
identificar que el Taller Camello S.A.S. esta en condiciones idoneas en el mercado, gracias al
plan estratégico que maneja y que le ha permitido mantenerse y ser reconocido.

En lo que respecta al analisis de la competencia mediante estudios comparativos con
otras organizaciones similares (Benchmarking).se evidencio que el taller cuenta con aspectos que
lo hacen ser una empresa lider y comprometida con sus clientes, por la calidad de sus servicios y
productos. El taller cuenta con gran capacidad para innovar, crecer y seguir siendo reconocida
localmente con opcion de llegar a otros mercados regionales y nacionales

Se disefié un manual de funciones que se le dejo a consideracion a la empresa en cabeza
del gerente general de la misma, para su aplicacién, todo el disefio esta acorde a las necesidades
evidenciadas en la investigacion y con esto se buscando mejoras en el desempefio de los
colaboradores.

Se formul6 el respectivo plan de seguimiento y control para el manual de funciones para

evaluar la aplicabilidad y funcionalidad de este. En este punto se plante6 un indicador de
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autoevaluacion para determinar el impacto de la aplicabilidad del manual de funciones

propuesto, este se debe realizar a todos los colaboradores de la empresa.
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Recomendaciones

El taller esté en igualdad de condiciones en lo que ha competencia se refiere, se le
recomienda potencializar sus fortalezas en el mercado y generar estrategias que permitan
minimizar el impacto de las situaciones donde se es débil.

El taller debe de realizar un buen control y supervision con apoyo de sus colaboradores a
todas y cada una de las actividades o tareas que se realizan en la empresa para evaluar
situaciones que afecten el desempefio o funcionalidad de la empresa.

Se le recomienda al taller la implementacion del manual de funciones para mejorar los
niveles de comunicacion, productividad y funcionalidad.

Al igual se le sugiere realizar la autoevaluacion del manual para efectuar los correctivos o
modificaciones necesarios para mejorarlo.

Se le recomienda implementar los check list propuestos para tener un mayor control
operativo.

Se recomienda realizar inspecciones a las normas de seguridad y apoyarse en un

profesional en esta area.
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Diario de campo

Anexos
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DIARIO DE CAMPO

OBSERVADORAS

LUGAR
FECHA
TEMA

OBJETIVO
EJES TEMATICOS

1. Solicitud de visita a la
empresa (Duefo).

2. Realizar el proceso de
observacion.

3. Determinar la problematica.

4. Comenzar con el proceso de
investigacion para el manual.

5. Creacion del manual de
funciones

6. creacion de la ficha de
evaluacion del manual de
funciones

7. Creacion del plan de
seguimiento y control para el
manual.

EJES TEMATICOS

1. Entrega del manual de
funciones al duefio del Taller
El Camello

2. Aprobacion del manual por
el duefio del Taller EI Camello

3. Socializacion del manual de
funciones a los
administrativos.

4. Socializacion del manual de
funciones al personal
operativo del Taloler.

MARIA CAMILA OSPINA MONSALVE
KAREN DAHIANA MICOLTA

TALLETR EL CAMELLO S.AS.

DESDE SEPTIEMBRE 06/2021 HASTA MARZO 07/2022
CREACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL TALLER
RECONOCER LAS NECESIDADES DEL TALLER PARA DISENAR UN MANUAL DE

FUNCIONES EDECUADO.
DESCRIPCION

PRIMERA FASE

Establecer la comunicacion con el duefio de la
empresa, para asi poder realizar el proceso de
observacion.

Dirigirse a la empresa para poder observar las
actividades y determinar la problematica.

Listar las problematicas halladas.

Realizar la investigacion necesaria para poder generar
el manual de funciones adecuado a las necesidades de
la empresa.

Disefiar el manual de funciones.

Disefiar la ficha para la evaluacion del manual de
funciones por parte de la empresa.

Disefiar un plan de seguimiento con sus respectivos
indicadores.

DESCRIPCION
SEGUNDA FASE

Se solicité la reunién para dar entrega del manual de
funciones y sus complementos para que se
consideraran y se aprobard o rechazara.

El duefio del Taller EI Camello se contacta para
comunicar que daba su aprobacion para la
socializacion del manual de funciones.

Se programd la socializacion en primer lugar con el
personal administrativo para entregar el manual de
funciones.

Después se realizé la socializacion con el personal
operativo para entregar el manual de funciones.

ANALISIS

Este diario de campo pertenece al proceso
realizado por las observadoras a la
empresa, para obtener informacion que
sirvio para elaborar un manual de
funciones adecuado y que satisfaga las
necesidades de la empresa. También se
creg las fichas de evaluacién del manual y
el sistema de seguimiento y control del
manual.

ANALISIS

Este diario de campo pertenece al proceso
realizado por las observadoras a la
empresa, para obtener informacion que
sirvio para elaborar un manual de
funciones adecuado y que satisfaga las
necesidades de la empresa. También se
creg las fichas de evaluacion del manual y
el sistema de seguimiento y control del
manual.

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo B

DOFA cruzada

MATRIZ DOFA PARA EL

TALLER CAMELLO S.AS.
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Implementar en el taller una direccion por
objetivos organizacionales.

2. La cantidad de personas, empresas e
industrias en capacidad de adquirir los
productos y servicios.

3. Mejorar el sistema de control en la parte
operativa.

4. Adquirir nueva maquinaria para aumentar el
rendimiento productivo.

5. Diversidad de lugares adecuados para
capacitacion del personal.

6. Generacion de mas empleos a corto plazo.
7. Generacion de nuevos mercados a nivel
departamental o nacional.

8. Realizar alianzas estratégicas con pequefias
empresas para ser proveedores locales.

9. Promocionar en redes y sitios web la
empresa.

1. La variacion de precios en las materias primas e
insumos. 2. La
creacion de nuevas empresas similares y el efecto
de las existentes. 3. Las
politicas gubernamentales que afecten la
consecucion de nuevos equipos o herramientas.
4. La crisis econémica que se presenta por el
COVID-19.

5. Retrasos en la entrega de materia prima e
insumos

6. Innovacion tecnol6gica de los competidores.

7. Que los clientes cambien sus preferencias y
busquen nuevos proveedores.

8. El aumento de posible competencia desleal.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS (DO)

ESTRATEGIAS (FA)

1. No contar con nivel
jerarquico ni autoridad
reconocida.

2. No tener un manual de
funciones establecido.

3. Disminucion en la eficiencia
en el area productiva.

4. Ausencia de control de todos
los procesos de la organizacion.
5. Mala planeacidn,
coordinacion, organizacion y
direccion de tareas.

6. Los objetivos de la
organizacion son poco claros

7. Falta de responsabilidad en
los cargos.

8. Falta de medicion del trabajo.

9. Falta de un buen trabajo en
equipo, unidad entre
comparieros.

1. Crear el organigrama con los niveles
jerarquicos que posee el taller para asi
reconocer la autoridad y direccionar a los
empleados al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

2. Generar el manual de funciones para mejorar
la productividad en la empresa y esta mejora se
reflejara en la cantidad de personas, empresas e
industrias en capacidad de adquirir los
productos y servicios de buena calidad que
ofrece el taller.

3. Para aumentar la eficiencia en el area
productiva se debera capacitar mas
constantemente al empleado en el area que le
corresponde, esto acompafiado de un sistema
de control en la parte operativa para mejorar
rendimiento.

4. Generar un sistema de control para todos los
procesos de la organizacion, esto ayudara a dar
orden al taller y asi se podra analizar como
funcionan y qué necesidades de adquirir nueva
maquinaria para aumentar el rendimiento
productivo se requiere.

5. Crear un equipo de trabajo que se encargue
de la planeacidn, coordinacion, organizacion y
direccion para apoyar a la gerencia y por medio
de este crear alianzas con instituciones
adecuadas para capacitacion del personal del
taller.

6. Enfocar los objetivos de la organizacién en
concordancia con la mision y vision de la
empresa para tener crecimiento empresarial y
generar empleo a corto plazo.

7. Crear un manual de funciones donde se

1. Generar un sistema de control de calidad que
tenga la capacidad de organizar, planear, ejecutar
y controlar tareas tanto en los productos como en
los servicios Adquirir materia prima para tener
suficiente y que al momento de la alza de precios
ya se tenga la cantidad suficiente y estar atentos a
promociones de estas y adquirirlas.

2. Crear campafias publicitarias agresivas para
mantener el posicionamiento en el mercado por
los precios que se manejan y la calidad. Realizar
estudios para minimizar el impacto de las nuevas
empresas similares y el efecto de las existentes
para evitar pérdida de clientes potenciales y los ya
existentes.

3. Organizar campafias para ofertar los productos
y servicios y obtener mas clientes. Buscar
informacion constantemente sobre las politicas
gubernamentales que afecten la consecucion de
nuevos equipos o herramientas para poder tener
mecanismos ofensivos para la adquisicion de
estos, minimizando el impacto normativo.

4. Potencializar infraestructura tanto del area de
produccion como el area administrativa para la
llegada de nuevos clientes, aumentar el
parqueadero para la entrada de mas vehiculos.
Para contrarrestar la crisis econémica que se
presenta por el COVID-19 a nivel local, se
generaran promociones, acceso a créditos a los
clientes para ayudar a la reactivacion econémica
tanto de la gente como la de la empresa.

5. Ampliar la locacidn a corto plazo para la
llegada de nuevos clientes y no quedarse atrés con
la evolucion de la empresa. Generar una buena
comunicacion con los proveedores y cumplir con
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especifique el cargo y las responsabilidades en
estos mejorando el rendimiento y
productividad para poder abrirse paso a nuevos
mercados a nivel departamental o nacional.

8. Realizar reuniones para medicion del trabajo
en todas las areas y evaluar que esta bien o que
se debe mejorar. Crear un equipo de trabajo
que se encargue de realizar alianzas
estratégicas con pequefias empresas para ser
proveedores locales.

9. Organizar actividades de integracion y
capacitacion para mejorar la comunicacion y el
trabajo en equipo. Generar promociones
publicitarias en redes sociales y crear el sitio
web de la empresa.

los pagos para evitar retrasos en la entrega de
materia prima e insumos.

6. Crear mecanismos de evaluacion para el
proceso administrativo y asi mejorar los aspectos
que funcionen de forma irregular. Estar atentos a
las nuevas tecnologias que salgan para la parte
operativa y poder estar a la vanguardia con la
competencia.

7. Realizar un sistema de control de la
puntualidad al momento de entrega de un
producto o servicio para medir la satisfaccion del
cliente, con esto se pretende mejorar si hay
inconformidad y evitar que los clientes cambien
sus preferencias y busquen nuevos proveedores.
8. Planear la forma de mantener capacidad
econémica para operar y liquidez para invertir en
nuevos proyectos que posicionan adn mas a la
empresa y realizar inversiones para poder llegar a
otras localidades. Mantener al personal conforme
y contento, cumpliendo con sus pagos para evitar
retiros, demandas, posibles competidores y
disminuir la rotacion de personal.

9. Realizar Campafias de reconocimiento para
mejorar posicionamiento en el mercado local y
llegar a otros lugares de la region.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS (DA)

ESTRATEGIAS (FO)

1. Calidad de los productos y
servicios que se ofrecen

2. Buen posicionamiento en el
mercado por los precios que se
manejan.

3. Hay buena oferta de
productos y servicios.

4. Se cuenta con una excelente
infraestructura tanto del area de
produccion como del area
administrativa. Facil acceso para
vehiculos grandes.

5. Locacion en una excelente
ubicacidn con facil acceso a
todos los clientes

6. El proceso administrativo es
excelente.

7. Puntualidad al momento de
entrega de un producto o
servicio.

8. El taller cuenta con buena
capacidad econémica y liquidez
9. Posicionamiento en el
mercado local gracias a su
trayectoria de mas de una
década.

1. Poner en préactica el manual de funciones y
socializar para que se reconozca el nivel
jerarquico y la autoridad. Generar un
presupuesto para la adquisicion de materias
primas con anticipacion y tener buen stock.

2. Generar el manual de funciones y
establecerlo para mejorar la funcionalidad de la
empresa. Realizar investigaciones sobre la
creacion de nuevas empresas similares y
disminuir el impacto de su ingreso al mercado
y hacer seguimiento a las ya existentes.

3. Crear incentivos para los trabajadores para el
aumento en la eficiencia en el area productiva.
Realizar investigaciones y estar alertas a los
nuevos impuestos y demas normas del
gobierno tanto nacional como internacionales
para adquirir equipos y maquinaria.

4. Crear sistemas de control y monitoreo de
todos y cada uno de los procesos en la empresa
para mejorar continuamente. Para esta crisis
econdmica que se presenta por el COVID-19 se
deben realizar inversiones para protocolos, para
pruebas para que el personal pueda laborar y
tener control para no exponerse a un nuevo
cierre por casos activos.

5. Crear un equipo de trabajo que se encargue
de la planeacidn, coordinacion, organizacion y
direccion para apoyar a la gerencia y evitar los
retrasos en produccion a su vez mantener
buena relaciones comerciales con proveedores
para que estos sean cumplidos con los pedidos
de materias primas e insumos.

6. Generar objetivos claros y socializarlos a los
empleados para mejorar la credibilidad en la
empresa y hacia donde van en la misma.
Realizar inversion en nuevas tecnologias para

1. Generar sistemas de satisfaccion al cliente y
aspectos a mejorar en cuanto a la calidad de los
productos y servicios que se ofrecen. Esto se
debe para cumplir con los objetivos
organizacionales y con la mision y la vision.

2. Con el reconocimiento que se tiene por la
trayectoria de mas de una década y el buen
posicionamiento en el mercado por los precios
que se manejan, buscar atraer a nuevos clientes y
fidelizarlos con camparias de promocion y
créditos o facilidades de pago para que estos
adquieran solo lo del Taller Camello S.A.S.

3. Hay buena oferta de productos y servicios en la
empresa y para que continGe asi se debe de hacer
un control de calidad minucioso y esto permitira
mejorar el sistema de control en la parte
operativa.

4. Se cuenta con una excelente infraestructura
tanto del area de produccién como el area
administrativa y un facil acceso para vehiculos
grandes se debe de mejorar o modificar para la
atraccion y obtencion de nuevos clientes.
Conseguir presupuesto o recursos para adquirir
nueva maquinaria para aumentar el rendimiento
productivo.

5. Buscar entrar a mercados nuevos para poder
aprovechar la locacién y dirigir operaciones desde
Cartago y atraer clientes. Capacitar o crear
incentivos a los trabajadores para estudiar y
poder ascender en la empresa.

6. El proceso administrativo es excelente ya que
el equipo que lo conforma tiene capacidades y
liderazgo y este sera el que se encargue de idear
como ampliar la operacion de la empresa y el
coémo aumentar la planta de colaboradores para
atender la demanda de los clientes.
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mejorar la competitividad.

7. Socializar el manual a todos los empleados
para que estos conozcan sus responsabilidades.
Generar campafias de fidelizacion de clientes

para evitar su emigracion hacia la competencia.

8. Crear fichas para controlar los turnos y
reportar novedades y tener mediciones
constantes. Realizar andlisis a la competencia
para evaluar lo que se puede mejorar.

9. Crear eventos o actividades grupales que
creen conciencia del valor de trabajar en
equipo.

7. Al ser puntual al momento de entregar un
producto o servicio se crea un ambiente de
confianza en el entorno y con esto el poder
generar nuevos mercados a nivel departamental o
nacional entrando con promociones y eventos
para los clientes nuevos y por qué no abrir
sucursales a futuro.

8. El taller cuenta con buena capacidad econémica
y liquidez esto le permite tener créditos y
credibilidad en entidades financieras para obtener
créditos para invertir en la consecucion de
alianzas estratégicas con pequefias empresas para
ser proveedores localmente y crecer méas en el
mercado local.

9. Para mantener este posicionamiento en el
mercado local gracias a su trayectoria de mas de
una década se debe promocionar la empresa en los
medios locales de comunicacion y en redes
sociales y generar el sitio web la empresa para
promacionar los productos y servicios, la vision,
la misién y mostrar el talento humano.

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo C

Carta de presentacion del manual de funciones al gerente

Cartago 22 febrero del 2022

Senor.

José Edidnson Ospina Giraldo.
Gerente General.

Taller Camello S.A.S.

La Ciudad.

Asunto. Presentacion del manual de funciones.

Cordial saludo

Por medio de la presente nosotras Maria Camila Ospina Monsalve y Karen Dahiana
Micolta, hacemos entrega del presente manual de funciones diseniado para el Taller Camello
S.A.S. al Gerente General el senor José Edidnson Ospina para que lo revise, analice y tome la
decision de implementarlo o no en la empresa.

De antemano le agradecemos por la atencion y su disponibilidad para proporcionar la
informacion suficiente para poder entregar este insumo al taller.

No siendo otro el motivo de la presente le agradecemos por su atencion.

Entregado a los (22) dias del mes de febrero de 2022.

Aa Comils (.%um
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16 22S.74®

Entregado por \\V' Recibido por
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CAMELLO s.A.s
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Anexo D

Socializacién entrega manual de funciones al personal

CELULAR: 3136144344
DIRECCION: Variante entre calle 4 y carrera 10. Cartago Valle
SOCIALIZACION ENTREGA MANUAL DE FUNCIONES EMPLEADOS
TALLER y Fecha de Liquidacion: 15 febrero 2022
CAMELLO S.A.S TALLER CAMELLO SAS
NIT 901168468 -3 Cartago Valle
Nombre completo N’ de cedula Cargo | . /Fiyma
Tonela laCedo Floee? A1 2932908 pomnskal :
e Monsalve AT BES Sl ST i
JOSE Bopson oM™ GRAlDy b 205348 | Torfxw
Urrto! lpavaio Fitez 4. We 3 A6c  |Sdaudo
Wip & Mz P
1067368095 It -’
L —
TALLER

CAMELLO S.A.S
NIT. 301.168.462-3 - REGIMEN COMUN
Variante gpire Calie 4 y Cra 10 Cartage ¥,

Gl 3136144344
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Anexo E

Evidencia fotogréfica Socializacion Manual de funciones

E

Fuente: foto tomada con el celular de la estudiante Maria Camila Ospina Monsalve.
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Fuente: foto tomada con el celular de la estudiante Maria Camila Ospina Monsalve.
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Fuente: foto tomada con el celular de la estudiante Maria Camila Ospina Monsalve.
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Fuente: foto tomada con el celular de la estudiante Maria Camila Ospina Monsalve.



