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Resumen

El presente trabajo titulado “acompafiamiento en el area administrativa de laempresa
COVIL SA.S. en Monteria, Cordoba”. tuvo como objetivo general acompanar las funciones
administrativas de |a organizacion, dicho acompafiamiento se realizé mediante e cumplimiento
de una serie de objetivos especificos, basados en la mejora continua de a gunas debilidades
encontradas en € area administrativa, tales como la fata de una estructura organizacional que es
fundamental para e buen funcionamiento de la organizacion, informacion que carecia por parte
del &rea administrativa, otro aspecto detectado fue la falta de interés para cumplir con la politica
del programa de Salud Ocupacional, seguridad y salud en el trabgjo, que pueda identificar los
riesgos de accidentes potencial es relacionados con cada etapa de un trabgo y el desarrollo de
soluciones que en alguna forma eliminen o controlen estos riesgos, asi mismo, verificar el
cumplimiento de normas de seguridad industrial de los operarios de laempresay proponer
programas de capacitacion para mejorar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial y
el formato de Analisis de Seguridad del Trabajo, funcion que se encuentra bgjo la
responsabilidad de esta areay que al momento de laformulacion de este trabajo de

acompafamiento se encontraba descuidada.

La metodol ogia que se propuso en la g ecucion de este trabajo se basa en la presentacion de
informesy resultados de |as actividades realizadas para cumplir con cada uno de |os objetivos
propuestos, de manera que se muestre un documento solido y fundamentado en verdaderos

aportes que ayuden al crecimiento y alatoma de decisiones de esta organizacion.



Introduccién

Este proyecto surge de la necesidad de realizar un mejoramiento en laempresa COVIL
S.A.S. en Monteria, Cordoba, la cua no cuenta con un plan estratégico alargo plazo que le
permita conocer su competenciay su mercado adecuadamente; para esto, se empled informacion
actual de como la organizacién realiza su actividad y se acompafié de metodol ogias para

establecer estrategias, objetivos y metas.

Paralograr el objetivo de obtener un plan estratégico documentado y de conocer s €
enfoque actual con € que la empresa esta trabajando es el adecuado, se realizd un diagnéstico
inicial delaempresaen cuanto a plan estratégicoy alaorganizacion y se estudio el sector
econOmico y estratégico alos cuales la empresa pertenece paratener unainformacion general de
cOmo se comportan diferentes aspectos dentro de lamisma, y asi, poder establecer un punto de
partida.La metodol ogia utilizada parala construccién de este proyecto fueron entrevistas a
personas conocedoras del sector, a personas de la empresa que poseen la experienciaen el
funcionamiento del negocio, estudios del sector realizados en Cordoba, Monteria, teoria de la
metodologia del andlisis de sectores estratégicos y de planeacion estratégica y en algunos

aspectos consultas a |l os clientes.

A pesar de que este trabajo fue enfocado a una empresa particular como es COVIL SA.S.
podemos decir que la metodol ogia desarrollada puede ser utilizada para cualquier tipo de
empresa por pequefia 0 mediana que sea ya que |os aspectos a evaluar son estandares para

cualquier organizacion que desee conocer su sector y sus competidores.



Capitulo 1. Acompafiamiento en €l &rea administrativa delaempresa COVIL SA.S.

en Monteria, Cérdoba.

1.1 Descripcién breve de la empresa

El 2 de diciembre de 2014 el sefior Victor José Lépez Galvan representante de COVILCO
LTDA decide constituir una sociedad por accion simplificada denominada COVIL SAS para
realizar cualquier actividad civil licita por término indefinido.

COVILCO SAS esunaempresa versdtil de ingenieriay gestion de proyectos que combina
conocimientos, experienciay compromisos con nuestros clientes para entregar soluciones
innovadoras siendo €l objetivo principal la prestacion de servicios profesionales de estudio,
disefios, asesorias, programaciones, presupuestos, interventoriay construcciones de obras civiles
y arquitectonicas, urbanisticas, edificiosy viviendas, telecomunicaciones, € ectrificaciones,
electronicasy otros similares en generar incluyendo vivienda socia publicay todo lo
relacionado en el ramo.

También podra ocuparse de otrainstal aciones fisicas y obras de infraestructura que
permitan el perfecto desarrollo y cumplimiento de su objeto social y en general podra realizar
todos |os negocios u operaciones directamente rel acionados con el objeto indicado en los
estatutos y todos aguell os actos que tengan como finalidad, ejercer los derechos o cumplir las

obligaciones legales o convencionales derivadas de la existenciay actividades de |la sociedad.



1.1.1 Misién. Desarrollar un servicio de excelencia, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de nuestros clientes, en las distintas problematicas de |os proyectos encomendados,

logrando que nuestros profesionales sean reconocidos por su gestion, caidad e innovacion.

1.1.2 Vision. En e 2020 seremos en Colombia una empresa lider de la Ingenieria y
construccion, en el megjoramiento de infraestructura para € desarrollo de la competitividad
prestando servicios de ingenieria, calidad, control y disefio, cumpliendo con las necesidades y
expectativas de nuestros clientes, generando alianzas estratégicas que nos permitan complementar
soluciones integral es a | os diversos requerimientos, desarrollando equipos de trabajo, mediante la

seleccion de personal atamente calificado anivel global.

1.1.3 Objetivos de la empresa. Brindar a cliente un servicio donde se aplique el sistema
constructivo modernos e innovadores usando equipos de mayor capacidad y eficientes de acuerdo
a los estandares gque ahora los clientes exigen, como son los estandares de seguridad, control de

calidad, cuidado del medio ambiente, etc.

Fortal ecer |os mecanismos de informacion de nuestras operaciones y a canzando un alto

grado de satisfaccion por parte de nuestros clientes.

Contar con un equipo de trabagjo comprometido con la Calidad, Seguridad y Medio

Ambiente en todas sus operaciones.

Simplificar y mejorar la eficiencia de procesos, optimizado |0s recursos.
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Incluir atodas |as éreas de |a organi zacion.

Mantener una culturay método de trabgjo orientado al cumplimiento de objetivos
organizacionales integral es.
Optimizar la calidad de nuestra empresa entregue servicios que contribuyan, al desarrollo

sostenible del sector de la construccion en nuestro paisy el extranjero.

1.1.4 Descripcién dela estructura organizacional dela empresa. La estructura
organizacional de COVIL SAS estd compuesta por lajunta de socios delacual se desprende la
gerencia administrativay financieray la gerenciatécnica, de estas dos dependencias de
desprenden departamento de contabilidad, departamento de seguridad industrial, departamento
comercial, departamento de estudios disefio de interventorias, departamento de construccion y
equipos, de estos departamentos se desprenden seleccion de personal, seleccidn de transporte,
seleccion de interventoria, seleccion de ingenieriay disefio, obras civiles, obras metalmecanicas

y obras eléctricas.
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Figura No.1 organigrama COVIL SAS

1.1.5 Descripcion de la dependencia asignada. La dependencia o unidad ala que fue
asignada a la estudiante Sarith Fernanda Rodriguez Mejia identificado con codigo: 950455 fue al
area administrativa, la cua no cuenta con ningun tipo de estudio, la parte administrativa maneja
irregularmente |os mecani smos de planeacion, esto se hace con €l fin de llevar acabo todas las
funciones administrativas propuestas en €l programa de | as actividades de | as pasantias a realizar
en laempresa COVIL S.A.S.; desempefiar una labor consiente con la capacidad para desarrollar
las funciones que me exige € buen funcionamiento operario de la empresa, estar disponible a
todas | as exigencias que requiere la directora administrativa para € poder darle cumplimiento a
mis labores dentro de |os parametros establecidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo para permitir una busqueda eficiente de la

informacion.

Lograr un rendimiento satisfactorio en todas |os procesos que se lleven a cabo con nuestro

trabagjadores para ser eficientes con las tares y obligaciones.
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La oficina administrativa de personal es un areaindispensable parael buen desempefio y
progreso de la Empresa manteniendo a | os clientes satisfechos brindando calidad en la prestacion

delos servicios.

Coordinar la gjecucion de las actividades parala provision de |os servicios administrativos

y logisticos que requierala empresa para su operacion.

Mantener actualizadalainformacion de inventarios de |0s equipos electromecanicos,

materiales y herramientas utilizados por |laempresa.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia ala que fue asignado

El area administrativa en é momento no cuenta con ningun tipo de estudio, la parte
administrativa maneja irregularmente los mecani smos de planeacion, por eso como pasante
realizare un diagnostico situacional ala empresa paraidentificar y analizar los principales
factores negativos en el rea administrativa evaluando estrategias para una buena organizacion
de los recursos humanos.

El almacenista no cuenta con equipos de computacion paralas digitaciones e informes de
las diferentes operaciones que debe realizar en su cargo, ademas otro factor negativo que tiene es

gue el lugar donde trabaja €l espacio es muy limitado.

En el areaadministrativa se pudieron analizar varias situaciones tales como la monotonia

laboral mas llamado trabajo repetitivo, generando estrés, cansancio y agotamiento visual. Se
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observé que las oficinas se encuentran cerca de la puerta de entrada a la empresa donde se
escuchan ruidos eventuales de la calle y de carros transportadores creando asi una situacion de
estrés. La postura que optan las secretarias y contadoras no son las mejores ya que se sientan de

formainusual creando asi enfermedad profesional como dolor en lacolumnay lumbagos.

Se puede andlizar que los empleados de la empresa no cuentan con un sentido de
pertenencia con la empresa, también cuando alos empleados se les redliza las dotaciones de los
(EPP) no se leinstruye de manera adecuada |os usos y normas gque deben cumplir laempresa.
Inicialmente se identificaron las fortal ezas, debilidades, oportunidades y amenazas con las que
cuentalaempresa, las cuales se analizaron creando estrategias empleando la Matriz DOFA

Pararealizar el diagnostico interno de la dependencia administrativa a la cual fue asignado

el pasante, se disefio la matriz DOFA asi.



Tabla No. 1 Matriz DOFA
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AMBIENTE
INTERNO

AMBIENTE
EXTERNO
OPORTUNIDADES

Inversion estatal.
Programas de gobierno y
nacional.

NP

3. Dehilidad de los competidores.

4. Implementacion y avances de
nuevas tecnol ogias.
5. Nuevos proveedores de

materiales a precios més bajos.

6. Licitaciones en proyectos
publicos

AMENAZAS

1. Leyesyreformas
gubernamental es.

2. Llegadadenuevos
competidores.

3. Competencia
desleal

FORTALEZAS

1. Laestructuradelaorganizacion
es laapropiada.

2. Disposicion delos empleados.

3. Se cumplelalegislacion sobre
vinculacion laboral.

4. Estad mercado suficientemente
identificado.

FO

Utilizar las nuevas tecnologias para
ser mas competitivos y tener mayor
posicionamiento en el mercado. (04,
F4).

. Actualizarse en los programas que €

estado este licitando para ofertar y
obtener mas contratos gracias ala
mano de obra calificada que setiene
en laempresa. (O1, F2).

Entrar a competir por licitaciones del
estado y ampliar las obras en
gecucion

( F5,F6— 05, 06)

FA

1. Adquirir més contratos y
cumplir con todas las hormas para
beneficiarse de lareduccion de
impuestos. (F4, Al).

2.  Capacitar atodo el personal para
ser més competitivos en e momento
delicitar con competidores
extranjeros. (F2, A4).

3.  Disefiar planes de promociones
paralos clientes actuales y
potenciales.

(F2, F3, F5- A2, A3)

4. Mangar unaexcelente
publicidad paradar a conocer €l
servicio y calidad de la empresa.
(F2, F5- A3)

DEBILIDADES

Poca distribucion de las funciones.
Faltade organizacion y estrategias de
venta

La empresa no posee ningun tipo de
publicidad

Poca informacion de los beneficios
del servicio.

Deficiente manejo en los procesos
administrativos.

DO

1. Capacitaciones para el respectivo
conocimiento delas funciones y
procedimientos de la empresa. Para
dar mejor manejo laboral (D1, O3).

2.Invertir en la publicidad como una
herramienta para que sea mas
conocida la empresay tenga un
reconocimiento que le dé una
ventgja ante sus competidores. (D3,
03).

DA

1.  Actualizarse en tecnologia para
competir en € mismo nive con otras
empresas. (D4, A4).

2. Megoramiento y adecuacion,

del programa de salud ocupacional
paraevitar riesgos laborales y
problemas legales, (D1, A1, A3).

3.  Evaluar los procesosy
redisefiar la estructura organizacional.
(D2, D3, D5)

Fuente: Pasante Nota. Amenazas y fortalezas de la matriz DOFA
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1.2.1 Planteamiento del problema. Laingenieriacivil esladisciplinade laingenieria
profesional que emplea conocimientos de célculo, mecanica, hidraulicay fisica para encargarse
del disefio, construccion y mantenimiento de las infraestructuras emplazadas en € entorno,
incluyendo carreteras, ferrocarriles, puentes, canales, presas, puertos, aeropuertos, diquesy otras
construcciones relacionadas. Laingenieria civil eslamés antigua después de laingenieria
militar, de ahi su nombre para distinguir |as actividades no militares con las militares.
Tradicionalmente ha sido dividida en varias subdisciplinas incluyendo ingenieria ambiental,
ingenieria sanitaria, ingenieria geotécnica, geofisica, geodesia, ingenieria de control, ingenieria
estructural, mecénica, ingenieriadel transporte, ciencias de la Tierra, ingenieria del urbanismo,
ingenieria del territorio, ingenieria hidraulica, ingenieria de los materiales, ingenieria de costas,

agrimensura, e ingenieria de la construccion.

Laingenieria ha sido un aspecto de lavida desde el inicio de la existencia humana. Las
préacticas méas tempranas de laingenieria civil podrian haber comenzado entre el 4000 y el 2000
a. C. en el Antiguo Egipto y Mesopotamia cuando |os humanos comenzaron a abandonar la
existencia ndmada, creando la necesidad de un cobijo. En el siglo XVI1I el término ingenieria
civil fue acufiado paraincorporar todalaingenieria para usos civiles en oposicion de la
ingenieriamilitar (artilleria, balistica, congtruccién de defensas...). En 1747 se creala escuelade
ingenieria civil més antigua del mundo, la Ecole nationale des ponts et chaussées en Paris, que
aln hoy perdura.

Desde mediados del siglo X1X naci6 laingenieria colombiana en las aulas del Colegio
Militar, creado por iniciativa del general Tomas Cipriano de Mosguera para formar los oficiales

del Estado Mayor y losingenieros civiles, ala manera de los institutos franceses de la era
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napoleodnica. Surgiod entonces el primer ferrocarril, a solo 18 afios de su iniciacion en Europa, con
la construccion del cruce del istmo de Panama por un concesionario extranjero. Pero bien pronto
los egresados del Colegio Militar estimularon €l interés de los mandatarios regionales por la

promocién de lineas férreas, inicialmente orientadas a desembotellar €l pais mediante los enlaces

con los puertos maritimosy el rio Magdalena.

El despertar del siglo XX coincidié con la cruenta guerrade los Mil Dias, que paralizé €l
progreso nacional. Pero entonces surgié lavision del general Rafael Reyes como jefe de Estado,
que continué el desarrollo ferroviario e inicio la erade | as carreteras, una vez difundido el
invento del automadvil. Laingenieria colombiana recobré entonces susimpulsosinicialesy los
proyecto alo largo de tres décadas, en que las obras viales concentraron el esfuerzo realizador y
el desarrollo tecnol6gico, con lainiciacion de los pavimentosy lainstalacion de grandes puentes

metalicos, que después evolucionaron hacia las estructuras de hormigon armado.

Este proceso de laingenieria de obras publicas inicio su diversificacion en la década de los
anos cuarenta con las primeras centrales hidroel éctricas, construidas en |os saltos de Guadalupe y
Tequendama, ademés de las obras sanitarias de las ciudades principalesy lasirrigaciones en los
[lanos del Tolima. Entonces penetrd la técnica extranjeray se produjo la especializacion

profesional de los ingenieros colombianos.

COVIL SA.S nacio El 2 de diciembre de 2014 en monteria, Colombia, como una empresa
de servicios deingenieriacivil, de interventorias técnica administrativay financiera, obras de

proteccion contra inundaciones, construccion de malecones, obras ambientales y obras de
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rehabilitacion El crecimiento tan importante que ha tenido la compariia a través de los pocos

anos que tiene, se ve reflgiado en su actual posicionamiento en el mercado y sus contratos.

Actualmente se vive en una época de desarrollo tecnol 6gico, modificacion de sistemas
econdmicos, transformaciones estructurales, apertura de los mercados internacionales. Lo que
genera méas competencia no solo a nivel naciona sino internacional, por lo que toda empresa
para poder competir tiene que modernizar procesos, sistemas financieros, maquinaria, y recurso

humano.

Es por esto que paraempresa de ingenieria civil esindispensable la planificacion
estratégica para poder [levar un control en todas sus éreas. Los socios fundadores, son
conscientes del cambio organizacional de COVIL S.A.S. y su necesidad de reestructurar el area
Administrativa, para mejorar el desempefio de sus recursos, una adecuada distribucion de las
cargas laborales, puestos de trabajo alineados con |0s obj etivos estratégicos, 10s procesos y la

cultura organizacional.

La propuesta de reestructuracion, esté basada en e modelo de disefio organizacional,
desarrollando unidades organi zacional es focalizadas, en |a cultura organizacional, las relaciones
de colaboracién, trabajo en equipo, capacitacion y €l desarrollo de las competencias del recurso
humano. Dotando asi al area Administrativa de una estructura formal, moderna, dinamicay

flexible, que posibilite una administracion eficiente, oportunay de calidad (Draft, 2007).
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Laimportancia de la propuesta es encontrar nuevas y mejores maneras de utilizar los
recursos y capacidades para aumentar la capacidad de crear valor y mejorar su adaptacion alos
cambios del mercado. Por eso es importante laimplementacidn del &rea Administrativa parala
empresa, y lograr que los directivos, vean en la propuesta una &rea Administrativa de apoyo y

soporte de laempresa COVIL SAS.

L as organizaciones tienen por objetivo primordial y fundamental el cual es mantenerse en
el mercado, por lo que esimportante la aplicacion de herramientas para optimizar su
funcionamiento, es por eso que se encuentran en una busqueda constante para el mejoramiento
continuo conllevando al disefio de estrategias para alcanzar la meta propuesta. La empresa
COVIL S.A.Sde Monteria, Cérdoba a pesar de tener claro su principal objetivo el cual es
mantenerse en el medio y lograr obtener utilidades sobre la actividad desempefiada, posee

falencias en los mecanismos administrativos que |e permitan obtener mayores resultados.

La estructura organizacional no permite conocer con claridad la mision, vision, objetivosy
politicas alos integrantes para que identifiquen sus responsabilidades; Por otra parte no cuenta
con un manua de funciones, tampoco cuenta con un plan de accién que facilite mejorar cada una
de sus actividades que vallan a desarrollar dentro de la empresa. Se hace necesario que la
empresa COVIL S.A.S, implemente estos objetivos para tener un mejor desempefio laboral y

administrativo.
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1.3 Objetivos de las pasantias

1.3.1 General

Realizar un acompafiamiento en el &rea administrativa de laempresa COVIL SA.S. enla

planificacion estratégica para el mejoramiento continuo en Monteria, Cordoba.

1.3.2 Especificos

Realizar un diagnostico situacional alaempresa paraidentificar y analizar las principales
oportunidades de mejora en el area administrativa.
Proponer laimplementacion y evaluacion de estrategias para la organi zacién de recursos
humanos.
Disefiar un plan de megjoramiento en los procesos administrativos para mejorar la gecucion y

desarrollo del mismo.



1.4 Descripcion de las actividades arealizar en lamisma

Tabla 2.

Actividades al realizar
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gjecucion 'y desarrollo
del mismo.

indicadores de gestion
gque permitan evaluar la
propuesta de
mejoramiento  en  los
procesos administrativos.
o Socializar la
propuesta desarrollando y
mejorando los procesos
administrativos.

Objetivo General Objetivo Especifico Actividades Tiempo Responsable
Realizar un diagndstico e Elaboracion de los | Mes1 Sarith
situacional a la empresa instrumentos para la Fernanda
para identificar vy recoleccion de la Rodriguez
andlizar las principales informacion. Mejia
oportunidades de mejora e Aplicacion de la
enel areaadministrativa. informacion

recolectada.
o Andisis,
_ tabulacion y
Realizar un socializacion de los
acompafiamiento resultados.
enelarea Proponer la| e Propuesta de las | Mes2-3 Sarith
administrativadela | jmplementacion y | estraegias para la Fernanda
empresa COVIL | evaluaciondeestrategias | organizacion  de  los Rodriguez
SASenla para la organizacion de |  recursos humanos. Mejia
planificacion recursos humanos. e  Aplicando la
estratégica para el Implementacion de las
mejoramiento edrategias  para la
continuo. organizacion de los
recursos humanos.
. Seguimiento de la
estrategia de la
organizecion de los
recursos humanos.
Disefiar un plan de | Elaborar la| Mes3-4 Sarith
mejoramiento en los |  propuesta de los procesos Fernanda
procesos administrativos | administrativos. Rodriguez
paa  meorar  la| Disefiar Mejia

Fuente: Pasante. Nota. Realizacion de las actividades




1.5 Cronograma de actividades

Tabla 3.

Cronograma de actividades
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ACTIVIDAD

MESI

MESII

MESIII

MESIV

e FElaboracion de los instrumentos para la recoleccion de la
informacion.
Aplicacion de lainformacidn recol ectada.
Andlisis, tabulacion y socializacion de los resultados.

e Propuesta de las estrategias para la organizacién de los recursos
humanos.

¢ Aplicando laImplementacién de | as estrategias parala organizacion
de los recursos humanos.

e Seguimiento de la estrategia de la organizacion de los recursos
humanos

12 3 4

12 3 4

12 3 4

o Elaborar la propuesta de los procesos administrativos.
Disefiar indicadores de gestion que permitan evaluar la propuesta de
mejoramiento en |os procesos administrativos.

e Socidizar la propuesta desarrollando y mejorando los procesos
administrativos.

Fuente: Pasante. Nota. Cronograma de actividades y seguimiento cada mes
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

El hombre a diario plantea aternativas para mejorar € nivel de vidade é y las personas
alrededor, es por esta razon gque se crean empresas y herramientas paralas metasy objetivos que

se puedan cumplir y de esta forma obtener los resultados que se habian planteado.

L as organizaciones deben contar con mecanismos que le permitan maximizar |os
resultados, es por eso que entre més elementos y herramientas se tenga mayores seran |os
beneficios obtenidos, laempresa COVIL S.A.S, requiere un mejoramiento de los objetivos y
estrategias, a igual que contar con un estructura organizacional que reflgje laintegridad de la
organizacion, asi mismo contar con el plan de mejoramiento donde se establezca cudles son las
actividades que desarrolla cada miembro, al igual que e manual de procedimientos, junto con €

plan de accion que optimicen la operatividad de laempresa. (Andrade, 2010)

Cuando se cuenta con un Programa derechos humanos una empresa se esta teniendo en

cuentala seguridad y la vida de los trabgjadores |o cual hace que estos realicen sus tareas de

forma més segura'y confiable.

2.1 Enfoque conceptual

Diagnostico situacional: Eslaidentificacion, descripciéon y andlisis evaluativo de la situacion

actual de la organizacion o del proceso en funcion de los resultados que se esperan y que fueron
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planteados en lamision. Es alavez una mirada sistémicay contextual, retrospectivay

prospectiva, descriptivay evaluativa. (Eva, 2009)

El diagndstico situacional de laempresa se realizaria con el propésito de identificar las
oportunidades de mejoramiento y |as necesidades de fortalecimiento parafacilitar el desarrollo

de la estrategia general de la empresa: su organizacion funciona.

Diagnostico Administrativo. Es un estudio sistemético, integral y periédico que tiene como
propésito fundamental conocer |a organizacion administrativay el funcionamiento del éarea
objeto de estudio, con lafinalidad de detectar las causasy efectos de |os problemas
administrativos de la empresa, para analizar y proponer alternativas viables de solucion que

ayuden a la erradicacion de los mismos. (Eva, 2009)

Empresa. Es una unidad econdmico-social, integrada por elementos humanos, materiales y
técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participacion en e mercado de
bienesy servicios. Para esto, hace uso de los factores productivos (trabajo, tierray capital).

(Porto, 2008)

Area Administrativa. Tiene como misién atender todo lo inherente ala administracion general
dela Obra (fisica, financiera, contable y de recursos humanos), y brindar apoyo técnico y

recursos a las demas areas en aspectos administrativos. (Pantaleo, 2004)
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Estrategia. Es un plan de accion que se lleva a cabo paralograr un determinado fin en una
empresa alargo plazo, la estrategia Empresarial Se refiere al disefio del plan de accion dentro de

una empresa parael logro de sus metas y objetivos. (Holguin, 2003)

Organizacion. (Organizacion empresarial) es una funcion administrativa que comprende
la organizacion, estructuracion eintegracion de las unidades orgénicas y |os recursos (materiales,
financieros, humanosy tecnol 6gicos) de unaempresa, asi como el establecimiento de sus

atribucionesyy las relaciones entre estos. (Negocios, 2015)

Recur sos Humanos. Se denomina recursos humanos a las personas con las que una
organizacién (con o sin fines de lucro, y de cualquier tipo de asociacién) cuenta para desarrollar
y g ecutar de manera correcta las acciones, actividades, laboresy tareas que deben realizarse y

gue han sido solicitadas a dichas personas. (Molsalve, 2001)

La Seguridad y salud en €l trabajo y riesgos laborales. Constituyen una disciplina muy
amplia que abarca multiples campos especializados. En su sentido més general, debe tender a: El
fomento y el mantenimiento del grado mas elevado posible de bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores, sea cual fuere su ocupacion; La prevencion entre |os trabajadores de las
consecuencias negativas gque sus condiciones de trabajo pueden tener en la salud; La proteccion
de los trabgjadores en su lugar de empleo frente alos riesgos a que puedan dar lugar |os factores
negativos para la salud; La colocacion y el mantenimiento de los trabajadores en un entorno

laboral adaptado a sus necesidades fisicas 0 mentales; La adaptacion de la actividad laboral alos
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seres humanos. En otras palabras, la salud y la seguridad |aborales abarcan el bienestar socid,

menta y fisico de los trabajadores, es decir, "todala persona’. (Molsalve, 2001)

Para que la préctica en materia de salud y seguridad laborales consiga estos objetivos, son
necesarias la colaboracién y la participacion de los empleadores y de los trabajadores en
programas de salud y seguridad, y se deben tener en cuenta distintas cuestiones relativas ala
medicinalaboral, la higiene industrial, latoxicologia, laformacion, la seguridad técnica, la
ergonomia, la psicologia, etc. A menudo, se presta menos atencion alos problemas de salud
laboral que alos de seguridad |aboral, porque generalmente es més dificil resolver aquéllos.

(Germén., 2003)

Ahorabien, cuando se aborda la cuestion de la salud, también se aborda la de la seguridad,
porque, por definicion, un lugar de trabajo saludable estambién un lugar de trabajo seguro. En
cambio, puede que no seacierto alainversa, pues un lugar de trabgo considerado seguro no es
forzosamente también un lugar de trabajo saludable. Lo importante es que hay que abordar en
todos los lugares de trabajo |os problemas de salud y de seguridad. En términos generales, la
definicidn de salud y seguridad |aboral es que hemos dado abarca tanto la salud como la

seguridad en sus contextos mas amplios. (Alfredo, 1984)

Este se encarga de la planeacion, organizacion, gjecucion y evaluacion de las activi dades
de prevencion para preservar, mantener y mejorar la salud de los trabajadores. Se define la
Seguridad y Salud en el Trabajo como la actividad orientada a crear las condiciones para que €

trabajador pueda desarrollar su labor eficientemente y sin riesgos, evitando sucesos y dafios que
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puedan afectar su salud o integridad, el patrimonio de laentidad y el medio ambiente. (Beckhard,
1979)

La NC 18001 conceptualizala seguridad y Salud en el trabajo como la actividad orientada
acrear condiciones, capacidades, cultura para que € trabajador y su organizacion puedan
desarrollar la actividad laboral eficientemente, evitando sucesos que puedan originar dafios
derivados del trabajo. Sustentado en este concepto define el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo como parte del sistema de gestion general que comprende el conjunto de los
elementos interrelacionados e interactivos, incluida la politica, organizacion, planificacion,
evaluacion y plan de acciones, paradirigir y controlar una organizacion con respecto ala

seguridad y salud en €l trabgjo. (Beckhard, 1979)

Disefio para administracion: Comprende el disefio de formularios, sefialética urbana,
billetes, sellos postales, pagarésy en general, cualquier pieza que sea susceptible de falsificacion.

(Eva, 2009)

Procesos administrativos. Es un conjunto de fases o pasos a sequir para darle solucion a
un problema administrativo, en él encontraremos asuntos de organizacion, direccién y control,
para resolverlos se debe contar con una buena planeacion, un estudio previo y tener los objetivos

bien claros para poder hacer del proceso lo més fluido posible. (Backer, 2001)

Es donde se identifican € correcto desenvolvimiento de las diferentes fases que se dan en
laadministracion, para e desarrollo de tareas y su correcta integracion y manejo de los recursos

basi cos complementarios ya que existe unainterrelacion entre las etapas, cabe destacar que €
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proceso administrativo tiene o consta de una serie de etapas como la Planeacion que se refiere a
organizar | as actividades de acuerdo con un plan, afin de orientar la accién y establecer que se
va a hacer, organizando el proceso y combinando el trabajo de los individuos, con |os elementos
necesarios para su gjecucion, de tal manera que las labores que alli se gjecutan, sean 1os mejores
medios paralaaplicacion eficiente, sistematica positivay coordinada de |os esfuerzos
disponibles, siempre dirigido a guiar las aplicaciones del principio de autoridad y olafuerza
motivadora para que se realice la accion conforme alos planesy a velar porque las cosas se
hagan, siempre tratando de ejercer un buen control verificando y regulando las actividades, afin

de establecer como se estan haciendo y en qué forma se han hecho. (Colombiao. e., 2004)

Para el buen funcionamiento de toda organizacién se debe tener en cuenta ciertos aspectos
gue evidencian lo que quiere laempresa en €l presente y el futuro; por eso se establece laMision,
gue es laformulacion explicita de los propdsitos de una organizacion que le hace deferente a
otras en cuanto a cubrimiento de sus operaciones, sus productos, |os mercadosy el talento
humano imprescindible para e logro de estos propdsitos, siempre con unaVision, y la
declaracién amplia suficiente donde quiere que su empresa este dentro de un tiempo razonable,
debe ser comprometedora y motivante de tal manera que estimule y promueva la pertenencia de
todos |os miembros de la organizacién en este se busca e compromiso de todos |os integrantes
delaempresa COVIL S.A.S; deigua maneralavision permite proyectar lo que quiere ser la
organizacion en el futuro, ademas de contar con el apoyo de objetivos, politicasy metas que le

proporcionen una direccion alaempresa. (Joaquin, 2013)
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Otro aspecto importante para el buen desarrollo de toda organizacion es la Organizacion.
Que eslaestructurade la cual se agrupan y clasifican las actividades con € fin de alcanzar los

objetivos predeterminados en la Planeacién. (Leon, 2006)

Asigna los recursos necesarios y coordinalos esfuerzos que indica de modo integrativo con
las demés personas, facilitando el establecimiento de politicas, lo cual permite ala empresa
pronosticar su futuro y sus probables ganancias, por 1o tanto dentro este proceso esimportante
mantener actualizado el plan de mejoramiento, documento que ampliay precisalainformacion
gue se plantea en forma muy general dentro del organigrama, es la herramienta que contempla
detalladamente | os aspectos de cada puesto de trabajo y permite conocer con exactitud las
funciones, requisitos, responsabilidad y larelacion entre los € ementos de un puesto y entre éste
y los demés de una organizacion, junto con el Manual de Procedimiento de tal manera que cada

acto tengalafunciony el como realizarla. (Luis, 2003)

Algunos autores acostumbran colocar lamargen en la altura correspondiente: alta
administracion, administracion intermedia, administracion inferior. En algunas ocasiones se
separan estos niveles jerarquicos con lineas punteadas; |as ventgjas de este tipo de organigrama
es que son los mas usados y facilmente comprendidos, ademas indican en forma objetiva las
jerarquias del personal, es preciso mencionar que parala Empresa COVIL S.A.S de Itagli el
organigrama se convierte en una herramienta organizaciona de vital importancia para obtener un

buen funcionamiento.
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Los sistemas de comunicacion permiten ala organizacion mantener una buena relacion
entre las personas en e trabgjo; por eso se dice que los investigadores han centrado su atencion
en las oportunidades para escuchar y aprender de las reuniones de grupo y observar los

problemas de comunicacién intergrupal en las empresas. (David, 1993)

Se identifico la necesidad de elevar la competencia de los administradores a través del trato
interpersonal, con €l propodsito de adquirir condiciones para enfrentar con eficiencialos
compl g os problemas de comuni cacién, como también de adquirir confianza en sus relaciones
humanas. En este sentido, las teorias de | as rel aciones humanas crearon una presion sensible
sobre la administracion para modificar las maneras rutinarias de dirigir las organizaciones.

(Germén., 2003)

El enfoque de las rel aciones humanas adquirio ciertaimagen popular, cuyo efecto real fue
obligar alos administradores a: asegurar |a participacion de |los estratos inferiores en la solucion
de los problemas de la empresa: incentivar lariquezay confianza entre los individuosy los
grupos en las organizacion, por tanto la comunicacion dentro de la constructora es la clave para

dar soluciones alos problemas planteados. (Joaguin, 2013)

La comunicacion es una actividad administrativa que cumple dos propésitos principaes
Proporcionar informacion y comprension necesarias para que | as personas puedan desempefiar
sus tareas; y proporcionar |as actitudes necesarias que promuevan la motivacion, la cooperacion
y la satisfaccion en los cargos, propdsitos que en conjunto, promueven un ambiente que conduce

aformar espiritu de equipo paralograr un mejor desempefio de las tareas.
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Teniendo presente la planeacion y organizacion también hace parte del proceso
administrativo la direccion que es la capacidad para guiar y motivar alos trabajadores hacia el
logro de los objetivos de la organizacion; es decir como influir en las personas para que estas
contribuyan al logro de las metas de la organizacion y el grupo. A través de ladireccion los
gerentes ayudan a | os trabajadores a satisfacer sus propias necesidades y utilizar su potencial a
mismo tiempo que contribuyen el éxito de laempresa. La capacidad de persuadir a otro, de
buscar con entusiasmo objetivos definidos, es asi como se define €l liderazgo a persona que
dirige a otra debe tener algo, caracteristicas para dirigir alas personas de su empresay asi

alcanzar objetivos que se hallan fijado. (Omar, 2000)

Asi mismo el control es el Ultimo paso del proceso administrativo que eslamedicion 'y
correccion del desempefio afin de asegurarse de que se cumple con los objetivos de laempresay
los planes disefiados para a canzarl os. Para tener control se necesitan dos cosas. crecer y actuar
de manera gque se gjercite laresponsabilidad para dirigir lavida.

El proceso basico del control sin importar donde se encuentre ni o que controle comprende

tres pasos:

Establecimientos de Estandares. Puntos de referencia con que los gerentes disefian los
controles estableciendo planes y estéandares especiales, definidos estos Ultimos como criterios
para el desempefio. Se trata de puntos sel eccionados en toda la planeacion, donde se mide la
capacidad, indica alos gerentes laforma en que avanzan | as cosas sin tener que evaluar. (Félix,

1999)
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Decision del desempefio. No siempre es factible, debe efectuarse con base a futuro para
gue se detecten desviaciones antes de que ocurran problemasy asi se puedan evitar. Los
estandares deben elaborarse con mucho cuidado, disponiendo de medios que determinen con
exactitud lo que estan haciendo |os subordinados para que la evaluacion del desempefio sea méas

sencilla

Correccion de desviaciones. Los estandares deben de reflgjar 1os puestos de una estructura
organizacional, s se mide el desempefio, de acuerdo con esto es mas fécil corregir las
desviaciones; éstas son el punto en el que el control puede verse como parte de todo el sistema

administrativo.( (Félix, 1999)

Complementando ésta definicion, citamos un concepto de los autores Thompson y
Strickland que dice: “Lo que una compaiiia trata de hacer en la actualidad por sus clientes a
menudo se calificacomo la mision de la compaiiia. Una exposicion de la misma a menudo es Util
para ponderar €l negocio en el cual se encuentrala compafiiay las necesidades de los clientes a

quienes trata de servir”.

Seguin Arthur Thompson y A. J. Strickland, el simple hecho de establecer con claridad 1o
gue estd haciendo el dia de hoy no dice nada del futuro de la compariia, ni incorporael sentido de
un cambio necesario y de una direccion a largo plazo. Hay un imperativo administrativo todavia
mayor, €l de considerar qué debera hacer la compafiia para satisfacer las necesidades de sus
clientes el dia de mafianay como debera evolucionar la configuracidn de negocios para que

pueda crecer y prosperar. Por consiguiente, |os administradores estan obligados a ver méas alla
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del negocio actua y pensar estratégicamente en e impacto de las nuevas tecnologias, de las
necesidades y expectativas cambiantes de |os clientes, de la aparicién de nuevas condiciones del
mercado y competitivas, etc. Deben hacer algunas consideraciones fundamental es acerca de
hacia dénde quieren llevar ala compafiiay desarrollar unavision de la clase de empresaen la

cual creen que se debe convertir. (Backer, 2001)

Ejecucion. Lagecucion es el proceso dinamico de convertir en realidad la accion que ha
sido planeada, preparada y organizada. Al respecto Ferry dice que ““en la practica, muchos
gerentes creen que la gjecucion es la verdadera esencia de laadministracion. La gjecucion trata

exclusivamente con personas. (Chacha, 2015)

Desarrollo. El concepto de Desarrollo Organizacional (D.O) proviene de lateoria del
comportamiento hacia el enfoque sistematico y tiene su origen en 1962 a partir de ideas sobre el
Hombre, Organizacion y Ambientey aplicalas ciencias del comportamiento alaadministracion.
Tiene su fundamento en & enfoque organicista que se sostiene que los integrantes de la
organizacion desarrollan una nueva conciencia social que, conjuntamente con sus experiencias

definen su rol en la organizacion. (Chacha, 2015)
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2.2 Enfoque legal

Ministerio de Hacienda

DECRETO 139 DE 1996 Por el cua se establecen los requisitos y funciones paralos
Gerentes de Empresas Sociales del Estado y Directores de Instituciones Prestadoras de Servicios

de Salud del sector publico y se adiciona € Decreto nimero 1335 de 1990.

Constitucion Politica de 1991. Articulo 287. Las entidades territoriales gozan de autonomia
paralagestion de sus intereses, y dentro de los limites de la Congtitucion y laley. En tal virtud

tendran los siguientes derechos

Ley 50 de 1990, Reforma Laboral colombiana en la definicion del sistema de proteccion

social y reformas a articulos del cédigo sustantivo de trabajo, regula prestaciones sociales.

Ley Organicadel Departamento del Trabago y Recursos Humanos Ley NUum. 15 del 14 de
Abril de 1931; (Enmendada en el 1977, ley 100, efectivael 23 de Junio de 1977; 1988, ley 6). (3

L.P.R.A. secs. 304y s9)

Decreto 2070 de 1997. Modifica el articulo segundo del Decreto 280 de 1996, en lo

referente a cambios en la composicion del Consgjo Asesor de Control Interno.
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Decreto 2145 de 1999. Dicta normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las
Entidades y Organismos de la Administracion Piblica del Orden Nacional y Territorial,

precisando respecto de la Oficina de Control Interno

LEY 19.549. Estado-administracién publica naciona -derecho procesal ley de procedimiento

administrativo.

Ley NUm. 86 del 24 de Abril de 1950, (Enmendadaen el 1952, ley 6; 1977, ley 100, efectiva el

23 de Junio de 1977. (3L.P.R.A. secs. 301y ss)

LEY 1164 DE 2007 (Octubre)Por la cual se dictan disposiciones en materiadel Talento Hu

mano en Salud.
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Capitulo 3. Presentacién de resultados

A continuacion se harala presentacion del trabajo realizado através de la pasantia gjercida
enlaempresaCOVIL SA.S.

Los objetivos y orientaciones estratégicas de la pasantia, se enfocan al cumplimiento del
propésito del mismo, el que conceptual mente se define como el resultado directo a ser logrado.

Para cumplir el propdsito y los objetivos del proyecto, se definieron tres items areas clave
de intervencion en las que se desarrollaron diversos trabajos de optimizacién de procesos,
focalizandose en aquellos aspectos criticos que pudieran generar mejoras sustantivas en los
resultados e impactos en cada una de estas areas de intervencion.

Por eso es necesario aplicar estos objetivos creados por esta pasantia paramejorar €l area

administrativa de la empresa, dando las funciones correspondientes de cada empleado.

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Diagnéstico situacional ala empresa paraidentificar y analizar los principales
factores negativos en el area administrativa.

Se elaboro unos instrumentos para la recoleccion de la informacion para saber como se esta
operando y como se estan organizando para poder identificar |os factores negativos de la

empresa COVIL SA.S. (ver apéndice A)

Aplicacion de lainformacion que se recolecto en laempresa COVIL S.A.S. por medio dela
encuesta que se elaboro paraidentificar |os factores negativos en €l area administrativa

Se aplico a 20 trabajadores de la empresa
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Tabla 4

¢Conaoce usted la Mision y Visién de la empresa?

S 11
NO 9
Fuente: Pasante

Conoce usted la Mision y la Vision de la empresa

u S|

mNO

Figura 2. Conoce usted laMisiény laVision de laempresa

En las encuestas aplicadas en esta pregunta el 55% de |os empleados encuestado dijeron que
s conocen lamision y lavision de laempresa. Mientras que el otro 45% no recuerdan o no saben

como dicelamisiony lavision.

Tabla 5.

¢La empresa esta cumpliendo con |os objetivos planeados?

S| 11
NO 9
Fuente: Pasante
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La empresa esta cumpliendo con los objetivos planeados

mS|
mNO

Figura 3. La empresa esta cumpliendo con los objetivos planeados

El andlisis de esta pregunta los encuestados respondieron que el 55% si se han venido
cumplido esos objetivos pero que la empresa sigue creciendo y obteniendo mas experiencia en el

tema paraasi lograr las cuspide de los objetivos

Tabla 6.

Cuenta con organizacion y estrategias de ventas?

S| 8
NO 12
Fuente: Pasante
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Cuenta con organizacidn y estrategias de ventas

u S|
mNO

Figura 4. Cuenta con organizacion y estrategias de ventas

En las respuestas de esta pregunta se analizé que el 60% dice que no porque las deficiencias
gue tienen organizacion y estrategias de ventas son muy alta dando asi paso alaminoracion delas

mismas
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Tabla 7

¢Estas de acuerdo con € trato que recibes de tus jefes?

Sl 8
NO 12

éEstas de acuerdo con el trato que recibes de tus jefes?

LN
mNO

Figura 5. Estés de acuerdo con el trato que recibes de tus jefes

En el andlisis correspondiente de esta pregunta € 60% respondieron que no, puesto que a veces a
hay palabras que no son las adecuadasy se las dicen sin pensar alostrabajadoresy el 40% dijeron

gue s les gustaban puestal vez no han tenido ningun problemas con los jefes
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Tabla 8.

¢Usas el uniforme adecuado dentro de la empresa?

Sl 7
NO 13

éUsas el uniforme adecuado dentro de la empresa?

m S|
ENO

Figura 6. Usas el uniforme adecuado dentro de la empresa

El andlisis de esta pregunta arrojo que los encuestados dicen que 65% no usan adecuado €l
uniforme lo que significa un factor negativo gue hace que la imagen de los trabajadores que
conforman la empresa no sea el adecuado debido a que no les gusta 0 no cumplen con la norma

establecida por la entidad. Mientras que el otro 35% s |o usan adecuadamente haciendo que la

empresa se vea organizada.
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Tabla 9.

¢ Trabajas en un ambiente agradable dentro de la empresa?

Sl 9
NO 11

Trabajas en un ambiente agradable dentro de la empresa

m S|

mNO

Figura 7. Trabajas en un ambiente agradable dentro de laempresa

En esta pregunta el resultado dijeron que 55% dijeron que no, debido a que a veces hay problemas
con los demas empleados o con los jefes ocasionando un ambiente pesado entre ellos, mientras
gue el 45% respondi6é que s tenian un ambiente agradable, pues saben mangar la situacion de

estrés
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Tabla 8.

¢Considera que la planeacién esimportante?

S 9
NO 11
Fuente: Pasante

Considera que la planeacion es importante

m S|

mNO

Figura 8. Considera que la planeacion es importante

Los encuestados respondieron 55% consideran que la planeacién no es importante pues en lo que
observey analice el |os procesos administrativos se encuentran pequefias falencias que no setiene
encuenta, pero €l otro 45% contestaron que s consideran que la planeacion es vital para los

procesos administrativos pues se mangja de mejor manera el area administrativa.



Tabla 9.

¢L0s procesos administrativos son |os adecuados?

S 13
NO 7
Fuente: Pasante

Los procesos administrativos son los adecuados

u S|
mNO

Figura 9. Los procesos administrativos son |os adecuados

43

En & andlisis y los resultados de la encuesta arrojo que el 65% de los encuestados

respondieron que & proceso administrativo tiene muchas falencias y se necesita mejorar.



Tabla. 10

Todos los procedimientos de la organizacién deben ser incluidos en € manual de procedimientos

Sl 14
NO 6

Todos los procedimientos de la organizacion deben ser
incluidos en el manual de procedimientos

S|
ENO

Figura 10. Todos los procedimientos de la organizacion deben ser incluidos en el manua de

procedimientos

En latabulacion y andlisis de esta pregunta se arrojé que el 70% dijeron que si es necesario incluir

dentro de un manual de procedimiento, mientras que & 30% dijeron que no
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Tabla 11.

¢Conoces cada funcion que desempefia cada empleado dentro de la empresa?

Sl 9
NO 11

éConoces cada funciéon que desempeia cada empleado
dentro de la empresa?

LN

ENO

Figura 11. ¢Conoces cada funciéon que desempefia cada empleado dentro de la empresa?

En esta pregunta los encuestados respondieron que el 45% s sabe cudl es la funcién de cada
empleado en la empresa, pero el 55% dice que no conocen atodos |os empleados las funciones de

cada uno pues debido alo amplia que esla empresa.

Analisis, tabulacion y socializacion de los resultados
En la encuesta aplicada de las 10 preguntas se habl6 de las factores negativos o deficiencia
quetienelaempresa COVIL S.A.S. se quiso dar a conocer estatemas que no estan funcionando

asu cabalidad, Es necesario megjorar estos items paralamejor eficiencia de laempresa, por eso
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como pasante se esta haciendo unas respectivas estrategias mejoradas para mayor fluidez y
rapidez en estos procesos y brindar una excelente calidad en los servicios.
Por eso se hizo un diagnostico situacional y arrojo estas falencias, asi parallegar a

proponer estrategias en |0s recursos humanos y mejoramientos en |os procesos administrativos

3.1.2 Implementar y evaluar estrategias para la organizacion de recur sos humanos.
Realizo una serie de conferencias para dar informacion e incentivar a los empleados de como se
[leva a cabo una seguridad, también por otra parte se implement6 una serie de formatos para
[levar mas control sobre estos recursos y dando a conocer todos |os reglamento que tiene la

empresa. Aqui se describio cada paso de las actividades realizadas en este objetivo

Propuesta de las estr ategias par a la or ganizacion de los recur sos humanos, aplicacion y
seguimiento de las estrategias

Se estructurara unos formatos o controles donde se llevara a cabo un registro

Analizar las funciones de cada cargo de los empleados y posterior agrupacion de lastareas
especializadas resultantes en éreas funcionales o departamentos. La actividad que serealizd en
este campo fue el de recopilar informacion con cada uno de |os empleados del area
administrativa, para conocer cuales eran | as funciones especificas que desempefiaban en la

empresa.

Suministrar informacion especifica de las diferentes funciones de cada una de |l as areas de

trabajo de los empleados de laempresa COVIL S.A.S. Laactividad consistio en darles a conocer
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por medio de documentos cuales eran | as funciones de cada cargo, ademas dar informacion

concreta de como desempefiarian sus tareas cotidianas.

Hacer capacitaciones para el respectivo conocimiento del manual de funciones de la
empresa. La actividad que se desempefio fue darle a conocer e manual de funciones, dando
explicacion especifica de cada uno de los pasos de como funcionaria para cada uno de los cargos

de laempresa.

Disefiar el formato de Andlisis de Seguridad del Trabajo que pueda identificar los riesgos
de accidentes potencial es relacionados con cada etapa de un trabajo. La actividad fue disefiar los
diferentes model os con | os respectivos formatos para identificar la manera de como clasificarlos

[lenarlos con lainformacion correspondiente a cada funcion. Los formatos son |os siguientes:

Formato del panorama de factores ocupacionales COVIL S.A.S. (Apéndice B)
Formato de asistencia de personal a capacitaciones. (Apéndice C)
Formato de ausentismo laboral paralos empleados dela COVIL S.A.S., (Apéndice D)

Guia de |os elementos de proteccion personal paralos operarios de laempresa (Apéndice E)



Cuadro 10.

| dentificacion de procesos
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Ccov

DEPARTAMENTOSO
AREAS

RECURSOS HUMANOS

FINANCIERO

ADMINISTRATIVO
ARCHIVO
COMPRAS
CREDITOS

NOMINA

COMUNICACION
CONTABILIDAD

OPERATIVO

1A

PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES
Recepcién de hojas de vida, seleccion de
personal, contratacion, afiliacion, capacitacion

Presupuesto, proyeccionesy gestion de
Resultados

Planear, verificar, dirigir, controlar, ejecutar.

Recepcion de documentos, clasificacion, y
archivo de documentos

Presupuesto e inventario, proveedores

Estudio de crédito y aprobacion, desembolsos.
Formas de pago, y canales pararealizar los
Pagos

Correspondencia
Pago deimpuestos, declaracién derentay
asientos contables

Visita de obra y reconocimiento, personal en
obra, mantenimiento de equipos.

Fuente. Pasante



Cuadro 11.

Clasificacion de procesos

NOMBRE DEL
PROCESO
IDENTIFICADO

Planeacion y
Gestion Gerencial

Administrativo

Financiero

Operacion

DEPARTAMENTOS/
AREAS QUE
INTERACTUAN

Administrativo
Operativo

Administrativo

Administracion del
talento humano

Gestion Financiera
Gestion Contable

Operativa
Administrativo
Gerencial

POSIBLE DUENO
O RESPONSABLE

Gerente

Director
Administrativo

Director
Administrativo

Director Operetivo

DEL PROCESO:
DIRECCION,
REALIZACION O
APOYO

Direcciéon Misional

Apoyo

Apoyo

Estratégico

49

Fuente. Pasante



REQUISITOS

MEJORAMIENTO CONTINUO

DIRECCION Y MISIONAL

PLANIFICACION

GESTION GERENCIAL

Y

I

ESTRATEGICO

OPERACION

I

PROCESO DE APOYO

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

SATISFACCION

Figura 7. Mapa de procesos
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Administracién del Talento Humano
El propdsito de laadministracion de personal es el mejoramiento de la contribucion productiva del

personal ala organizacion, en un marco de acciones éticas y socia mente responsables.

Se refiere alas précticas y a las politicas necesarias para manegjar |0s asuntos que tienen que ver
con las relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los

empleados de la organi zacion. Estas son a gunos puntos que se deben tener en cuenta

¢ Redlizar los andlisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcién de cada empleado).
¢ Planear |as necesidades de personal y reclutar alos candidatos para cada puesto.

e Seleccionar alos candidatos para cada puesto.

e Aplicar programas de induccion y capacitacion paralos nuevos trabajadores.

e Evaluar €l desempefio.

e Administrar los sueldos y los salarios (remunerar).

e Proporcionar incentivos y prestaciones.

e Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar).

e Capacitar y desarrollar alos colaboradores actuales.

e Fomentar el compromiso de |os colaboradores.
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Departamento de recursos Humano como aguel que se encarga de dirigir, organizar, coordinar,
retribuir y estudiar las actividades de los colaboradores de una empresa, con la finalidad de

garantizar el éxito de estos.

Objetivos del Departamento de Talento Humano

a. El principa objetivo es mejorar las contribuciones productivas del personal alaorganizacion,
de forma que sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social.

b. Establecer politicasy desarrollar comportamientos social mente responsables.

c. Crear, mantener y desarrollar un grupo de Talento Humano con habilidad y motivacién para
realizar |0s objetivos de la organizacion.

d. Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, ejecucion, satisfaccion plena de
talento humano y alcance de objetivos individual es.

e. Desarrollar y mantener lacalidad de vida en €l trabajo.

f. Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

g. Alcanzar eficienciay eficacia con el Talento Humano disponibles.

h.  Cumplir con las disposiciones legales.

i. Contribuir a éxito de laempresa o corporacion.

j. Responder éticay socialmente a los desafios que presenta la sociedad en general y reducir a
maximo las tensones 0 demandas negativas que la sociedad pueda gercer sobre la

organizacion
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Funciones del Departamento de Talento Humano

Directivas. Planeacién, Organizacién, Direccion, Seguimiento,

Operativas: Reclutamiento y Seleccidn de Personal, Contratacién de Personal, Induccion, Andlisis,
descripcion y disefio de cargos, Capacitacion y desarrollo del Personal, Remuneracion, Higieney

seguridad laboral, Evaluacion del desempefio. (Ver apéndice G)

3.1.3 Diselo del plan para el mejoramiento de los procesos administr ativos
Se realiz0 este plan de mejoramiento con el fin de que la eficiencia de los procesos
administrativos sea excelente y tengan mayor desempefio en el &reaadministrativa. Por medio
del andlisis de la encuesta aplicada a los empleados de la empresa, se pudo determinar que los
procesos se encuentran falencias, como la carencia del disefio de cargos, por 1o que se disefiaron
formatosy diagramas, que permitieron la organizacion de los documentos, asi mismo se explicod
la secuencia que se debe tener en cuenta para una buen desarrollo de los procesos

administrativos.



Elaboracion de la propuesta de los procesos administrativos

1. SELECCION DE

OPORTUNIDADES
7. ACCIONES DE

GARANTIA
2. CUATIFICACION Y
SUBDIVISION
6. IMPLEMENTACION CICLODE
Y EVALUACION DE MEJORAMIENTO
SOLUCIONES 3. ANALISI DE
CAUSAS
5. DEFINICION Y 4. NIVEL DE
PROGRAMACION DE DESEMPENO
SOLUCIONES REQUERIDO

Figura 13. Circulo de mejoramiento

Fuente. Pasante

Se disefi6 indicador es de gestion que permite evaluar la propuesta de mejoramiento en los

pr ocesos administr ativos



CIRCULO DE RETROALIMENTACION DEL
CONTROL ADMINISTRATIVO
¥ GOVIL

INGENIERIA

COMPA RECION
ey | | ek | | mewe| | SREEEE
> DE SEMPERID | ESTANDARES
APLICACION DE PROGRAMA DE AMALISIS DE IDENTIFICA CION EN
CORRECCIONES ACCION CAUSASDELAS LA & DESVIACIONE 5
CORRECINA DE SVIA CIOHES

Figura 15. Circulo de retroalimentacion del control administrativo

Fuente: Pasante



3.1.3.1 Plan de mg oramiento
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TEM | OBJETIVOS METAS | ESTRATEGIA | FECHA INDICADORE | RESPONS | PRESU | METODO DE | RECURSO
A S DE S ABLE PUEST | VERIFICACIO
IMPLEME @) N
NTACION
Realizar un | 80% en | Estructurar la | 11/10/2016 | Elaboracion de | Sarith $85.000 | De campo, | Papeleria
diagndstico la forma del los instrumentos | Fernanda encuestas Medios
situacional a la | planifica | diagndstico y la para la | Rodriguez tecnoldgicos
empresa  para | cion de | utilizacion  de recolecciondela | Mgia propios
identificar y | estrategi | formatos para informacion. Asesoria
analizar las | as analizar las externa
principales oportunidades Aplicacion de la
oportunidades de mejoras informacién
de mejora en el recolectada.
Realiz | &ea Definir los
ar un | administrativa periodos y Andlisis,
acom tiempos  para tabulacion y
pafa visitas socializacion de
mient los resultados.
oend Describir las
area formas y
admin herramientas de
istrati evaluacion
vade
la Proponer la| 90% en | Disefiar la | 30/10/2016 | Propuesta de las | Sarith $94.200 | De campo, | Papeleria
empre | implementacion | identific | planeacion para estrategias para | Fernanda Formatos Medios
sa y evaluacion de | acién y | orientar e la organizacion | Rodriguez Folletos tecnolégicos
COVI | estrategias para | la desarrollo  del de los recursos | Megjia Entrevistas propios
L SAS | la organizacion | realizaci | persona humanos. Asesoria
enla | de recursos | 6n  dd externa
planifi | humanos. diagnosti | Emplear Aplicando  la
cacion co diversos I mplementacion
estrat situacion | instrumentos delas estrategias
égica al para la para la
para planeacion y organizacion de
e evaluacion los recursos
mej or humanos.
amien Organizacién en
to el control de
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contin
uo.

personal y sus Seguimiento de
respectivas la edtrategia de
funciones la organizacion
de los recursos
humanos.
Disefiar un plan | 85% de | Elaboracion del | 25/11/2016 | Elaborar la | Sarith $36.950 | De campo, | Digitacion
de mejoramiento | gjecucion | formato del plan propuesta de los | Fernanda Encuestas Sistematizaci
en los procesos | del plan | de megjoramiento procesos Rodriguez Entrevistas on
administrativos | de Observaciones administrativos. | Mejia Pégina web.
para mejorar la | mejorami | de los puntos Dispositivos
gjecucion y | ento principales para Disefiar tecnoldgicos
desarrollo  del la elaboracion indicadores de Papeleria.
mismo. del  plan de gestion que
mejoramiento permitan evaluar
la propuesta de
Conocer los mejoramiento en
diferentes los procesos
procesos para la adminigtrativos.
mejora
administrativa Socializar la
propuesta

desarrollando y
mejorando  los
procesos
adminigtrativos.
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Socializacion de la propuesta desarrollada y mej oramiento de los pr ocesos administr ativos
Se hizo estos formatos con el fin de evaluar cada proceso y que los empleados tengan en cuenta
las figuras realizadas.

En el ensayo que hice, obtuve una buena participacion y mejoramiento en todas las actividades
designadas a los empleados y |os factores negativos disminuyeron favorablemente, por eso es
necesario quelaempresasigasocializando estostipos de diagramay dando aconocer losdiferentes

incentivos que pueden tener si aplican todo lo desarrollado en esta pasantia.
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4. Diagnostico final

Durante este proceso de formacion en lamodalidad de pasantias, |0s conocimientos se
afianzan y fortalecen las |abores asignadas en esta area administrativa, mediante las actividades
planteadas, en €l primer objetivo el cual fue realizar un diagnostico situacional alaempresa para
identificar y analizar los principales factores negativos en el area administrativa; ayudo al mejor
desempefio de | os trabajadores en sus funciones, ya que con ello cumpliran a cabalidad de
acuerdo a cargo asignado; siendo permisibles ala hora de ponerlos en précticay hacen parte
importante para el acompariamiento de |las funciones administrativas que como profesional
contribuyen al esfuerzo, empefio y constancia para mejorar 10s procesos de manejo de personal
relacionados con la salud ocupacional, seguridad industrial y salud en el trabajo, supervisando el

trabajo que los operarios realizan en la empresa.

El andlisis de herramientas administrativas como el Analisis DOFA, y proponiendo la
implementacion de estrategias parala organizacion de |os recursos humanos, permitieron
identificar factores criticos paramejorar en el area, como lo son: el recurso humano ya que es
uno de |los objetivos para fortalecer, definir las funciones por persona, las responsabilidadesy las

competencias, y lograr planes de mejora encaminados al mejoramiento de |os procesos.

Y en el tercer objetivo se disefio el plan de mejoramiento en |os procesos administrativos
Ilevando a cabo la gjecuciéon de un diagnostico del &rea administrativa, donde es muy importante
como método parallevar a cabo |os procesos como son planeacion, organizacion, direccion 'y

control ya que de acuerdo a su orden se lleva una excelente administracion.
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En el Area Administrativaen COVIL S.A.S., donde el enfoque por resultados, bajo los
esguemas de eficienciay eficacia, eslogrado en equipo y medidos, |a propuesta radica en indicar
como es posible diagnosticar un proceso mejorable que defina el disefio organizacional exitoso,

gue le permitira alaempresa cumplir con sus funciones satisfactoriamente.

Al finalizar |as pasantias, la oficina administrativa de laempresa COVIL.S.A.S, se pudo
organizar en cuanto a modificacionesy la evaluacion de los procedimientos através de la
observacion directay control, la creacion de los programas de salud Ocupacional, seguridad y

salud en el trabajo.

De la mismaforma se logré un rendimiento satisfactorio en todos |os procesos que se
[levan a cabo con los trabajadores para ser eficientes con las tareas y obligaciones. Se aplicarony

se afianzaron |os conoci mientos adquiridos durante la carrera.
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Conclusiones

Los antecedentes de la empresay la descripcion de la evolucion del area Administrativay
Financiera, sirven de soporte para el desarrollo de la propuesta de mejoramiento; conocer |os
cargos que existian y el perfil del personal que labora en € &rea dejan como resultado la
necesidad de alinear |os objetivos de la empresa.

Larealizacion de un diagnostico situacional ala empresa paraidentificar y obtener
oportunidades de mejora en el &rea administrativa, en el andlisis DOFA, y la planeacion
estratégica, permitieron identificar factores criticos para mejorar, esta propuesta de organizacion
del &rea administrativade COVILCO S.A.S. donde el enfoque sea por resultados, bgjo los
esguemas de eficienciay eficacia, donde los logros fueran obtenidos en equipo y medidos por
indicadores mas precisos. La propuesta radica en indicar como es posible implementar un
sistema que defina el disefio organizacional exitoso por procesos, que le permitiraala empresa
hacer frente a las necesidades del entorno, y en la medida en que se prepare para enfrentarlo

podra enfocar sus energias en acanzar su plan de expansion y crecimiento.

En la evolucion de estrategias parala organizacion de |os recursos humanos como objetivo
se tuvo que fortal ecer, definir las funciones por persona, las responsabilidadesy las
competencias. Algunas de | as estrategias propuestas y €jecutadas en € area de recursos humanos
correspondieron a definir el direccionamiento estratégico paralaempresa, asi como el disefio del

organigramay el manual de funciones correspondiente.
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Unavez concluidala elaboracion del plan de mejoramiento en |os procesos administrativos
de la empresa como tercer objetivo, se hallegado alos siguientes:

Laempresa a pesar de no tener una planificacion estratégica establecida por escrito, ha
alcanzado un gran nivel de desarrollo que, aunque poco ordenado, ha beneficiado y sostenido a
su duefio. Este crecimiento se logré observar en la cantidad de empleados con |os que contaba en
susiniciosy con los que tiene hoy en dia, ademés del sostenimiento en € tiempo.

Lafaltade politicas de compras, de ventas, y de recursos humanos no han permitido
mantener lineamientos para latoma de decisiones en situaciones especiales en las que la empresa
necesite de una respuesta pronta a sus requerimientos.

La capacitacion y motivacion permanente a los empleados de la empresa hacen que estos
se sientan bien en sus puestos de trabajo y aumenten su productividad.

Finalmente se puede concluir que la pasantia fue desarrollada profesionalmente, por |o que
satisface |as expectativas propuestas, ya que se consiguio €l objetivo planteado e cual fue

acompariar las funciones del area administrativa de laempresa COVIL S.A.S
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Recomendaciones

Laempresa COVIL S.A.S. es una constructora que cuenta con trayectoria en el mercado,
ofreciendo lamejor calidad en las diferentes obras civiles que realiza; con la puesta en marcha
del presente trabajo puede logar la optimizacion en el funcionamiento general de la organizacion.

COVIL SA.S. debe tener en cuentalas condiciones cambiarias de |os factores internos y
externosy actualizar constantemente el diagnostico situacional elaborado; a fin de poder tomar
decisiones acertadas en el momento adecuado, aprovechando las fortalezas y contrarrestando las
debilidades.

En los recursos humanos se debe adoptar una politica rigurosa en la firma previa con los
clientes de documentos que respal den |as relaciones comerciales, tales como contratos, actas de
inicio, pagares, facturas, polizas y demas, también verificar el historial de las empresas o
personas naturales, verificando la su capacidad administrativa o financiera, para que se
garanticen el pago de las obligaciones de los servicios prestados por laempresa COLVIL SA.S,,

ademés respalden | os riesgos de |a operacion.

Incentivar al personal con mucha mas frecuencia, debido a que necesitan de estimulos para
gue cada diarealice su tarea con un mayor sentido de pertenencia con la empresa, ademas de no
hacer € trabgjo rutinario porque genera estrés y agotamiento severo al personal, se sugiere la

rotacion de puestos de trabajo segiin el cargo.
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Planificar y gjecutar e programa de capacitacion continua de |os colaboradores de acuerdo
alas necesidades de laempresa, del mercado y de la sociedad, con el objetivo de mejorar los

procesos administrativos, financieros, operativos y comerciales.

Por otra parte en cuanto a su imagen corporativay su publicidad estar constante en estos
medios para que € receptor este capturando todo |os servicios que la empresa presta, innovando

y creando nuevos disefios y publicidad estratégica que le podria captar mas clientes.
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Apéndice A. Encuesta aplicada alos trabajadores
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CcoviL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE COVIL SA.S.

Cargo:

1. ¢Conoce usted laMisiony Vision de la empresa?

Sl NO

2. ¢Laempresa esta cumpliendo con los objetivos planeados?
Sl NO

3. Cuenta con organizacion y estrategias de ventas?

Sl NO

4. :Estés de acuerdo con €l trato que recibes de tus jefes?

Sl NO

5. ¢Usas el uniforme adecuado dentro de la empresa?

Sl NO

6. ¢Trabajas en un ambiente agradable dentro de la empresa?
Sl NO

7. ¢Considera que la planeacion esimportante?

Sl NO

8. ¢L.0s procesos administrativos son |os adecuados?

Sl NO

9. Todos los procedimientos de la organizacion deben ser incluidos en el manual de
procedimientos

Sl NO

10. ¢Conoces cada funcién que desempefia cada empleado dentro de la empresa?

Sl NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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REPUDLICA B COLOMEIA

“é’% D I A N Resolucion de Facturacion
el Aok B

" " 120000047088
Espaco reservade para la DIAN 4. Nimero de Resolucian

907 Fechade expedicién | 2014 |12 [18 |

Pagina 1 de 1

Sﬁ Tipode | 18 Mumereo de identficacion 8 DV.| 11, Razdn secial
3F 1T | 900797179 4 COVIL INGENIERIA SAS
§§ 13. Dreccién
a3
CL62A 7 85P2
14 No, ce soiotue 25, Facna .

0

Cercepts . .
2014 | 12 18 AUTORIZACION

COMPETENCIA

El jefe de la Divisién y/o Grupo de Gestién y Asistencia al Cliente o quien haga sus veces de la
Administracién de MONTERIA en uso de sus facultades legales y en especial las otorgadas por el Decreto 4756
del 30 de diciembre de 2005 y las Resoluciones 2554 del 21 de marzo y 7027 del 28 de junio de 2006 de la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, y considerando que:

CONSIDERACIONES

Que presentada en debida forma la peticién del contribuyente y previo estudio y verificacién adelantada por
el 4area de Gestidén y Asistencia al Cliente de esta administracién determina que:

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Autorizar al solicitante de la presente Resolucién, la numeracién de facturas y/o
documento equivalente en la forma que a continuacién se relaciona:

Tipo Factura Prefijo Desde el No. Hasta el No. Autoriza/Habilita

01 Papel —-——— b 500 AUTORIZA

.
ARTICULO SEGUNDO: Contra la presente providencia procede el recurso de reposicién ante la Divisién Juridica
o quien haga sus veces de esta Administracién, el cual se deberd interponer dentro de los diez (10) dias
siguientes a la notificacién de esta Resolucidn.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese personalmente o por correo conforme lo establece los articulos 565 y 569 del

Estatuto Tributario. Para todos los efectos legales, con la entrega de la presente comunicacién se surte
su notificacién.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién tiene vigencia de dos (2) afios contados a partir de la fecha de su
Notificacién. Si transcurridos los dos afios de la vigencia, no se hubiere agotado la numeracién autorizada
se debe solicitar una nueva Resolucién habilitando la numeracién anterior.

Proyecté:TRUJILLO TELLO JUAN JOSE

EL JEFE DE LA DIVISION Y/O GRUFO DE-EE.
COLOMBIA, UN COMPR
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ORGANIGRAMA

JUNTA DE SOCIOS

GERENTE GENERAL
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GERENCIA
ADMINIZTRATIVA T QI'EEF::EI:‘Ig.I:
FINANCIERA
DPTO. DE DPTO. DE DEPARTAMENTO DE
OPTO, DPTO,
. SEGURIDAD iy ESTUDIOS. DISEADS CONSTRUGCION T
CONTABILIDAD INDUSTRIAL COMERCIAL E INTER¥ENTORIA EGUIFDE
SECCION DE SECCION DE OBRAT DERAS OBRAT

SECCION DE PERSONAL | TRANSPORTE | | INGENIERIA Y DISEAD | | CI¥ILES METALMECANICAS | | ELECTRICAS




Apéndice B. Factores de riesgo ocupacionales

Dependencia:

Cargo:

c

covi

INGENIE
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1A

PANORAMA DE RIESGOS OCUPACIONALES

PRIORIDAD DE INTERVENCION

AREA
SECCION
O PUESTO

DE
TRABAJO

CLASE

RIESGO

FACTOR
DE
RIESGO

FUENTE
GENERADORA

EFECTO

CONOCIDO |8

% DE EXPUESTOS

TIEMPO

CONTROLES
EXISTENTES

CONTROLES
RECOMENDADOS

CONSECUENCIA

EXPOSICION

PROBABILIDAD

GRADO DFE

=
=
=
Z
=

B

"TOR DE

=
=
=

zE
=
L fe]
=E
==
=
2=
=

-
=
=
-
=
=

PRIORIDAD DE
INTERVENCION|




Apéndice C. Formato de asistencia de personal a capacitaciones.
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G coviL

INGENIERIA

ASISTENCIA A INDUCCION, CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO (SALUD
OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL)

NOMBRE DEL TEMA:

OBJETIVO

EXPOSITOR DEL TEMA

FECHA: HORARIO:

NOMBRESY APELLIDOS CEDULA
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Apéndice D. Relacion de trabajadores dotacion de elementos de proteccion persona paralos

empleados de laempresa

NOMBRE
Y
APELLIDO

CARGO

PANTALON

BOTAS

CAMISA

GUANTES

CARETA

GAFAS

TAPA
OIDOS
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Apendice E. Guia de los elementos de proteccion persona paralos operarios de la empresa

PROTECTORES | CLASE TIPO Uso
Cascos de | ClaseN:cascode | B. O. E. N° 312 de | Sirve para evitar golpes
seguridad no | Uso normal. 30-12-74 fuertes y para evadir objetos
Metalicos corto punzantes
Protectores Protector que se | B. O. E. N° 210 de | Evita dafios en los oidos por
aditivos utiliza inserto en | 2- 9-75 Correccion | atos Niveles de ruido.

el conducto | de Errores. B. O. E.

auditivo externo | N°255 de 24-10-75
Guantes aidantes | Guante normal | B.O.E.N°211de3- | Ayuda a la evasién de un
deladectricidad | (N):  Longitud | 9- 75 Correccion de | electrocuta miento y ademés

entre 320 y 430
mm

errores. B. O. E. N°
256 de 25-10-75

una meor manipulacion de
Objetos.

Gafas de montura
tipo  universal
para proteccion
contraimpactos

2° digito: Zona
temporal,
material
transparente
coloreado  con
aberturas directas

B. O. E. N° 196 de
17-8-78 Correccion
de errores. B. O. E.
N° 222 de 16-9-78

Evita mugres, objetos corto
punzantes, objetos voladores
como avechuchos etc.

Calzado de
seguridad contra
riesgos
mecanicos

Botaa  Cuando
cubraa menosel
pie y € Tobillo.
Clase II:
Calzado provisto
de puntera vy
plantilla o suela

B. O. E. N° 37 de
12- 2-80
Correccion de
errores. B. O. E. N°
80 de 2-4-80

Son antidedizantes, evita
golpesen losdedosy fracturas
0 Quiebres de tobillos.

de Seguridad.
Mascarilla facial | Clase 1. cubre Evita infeccion en los
Evita infeccion | cierta parte del pulmones, infecciones
en los pulmones, | rostro ambiéntales y respiracion de
infecciones ambientes Contaminados.
ambiéntales vy
respiracion  de
ambientes

Contaminados.

JEAN Evita raspaduras en caidas y
mejora la  presentacion
personal

Camisa Manga larga que Evita golpes leves vy
cubraantebrazoy Raspaduras.

brazo




Protecciones Individuales

YA QUE LAS TIENES

N g \ N7, \
@ s - )

‘PONTELAS!




SALUD OCUPACIONAL

Ciencia multidiscplinaria, que tiens como finalidod promover
y_maontener & mas alto grodo posible de bienestar fisico,
mental y social de ks trabgjodores en sus puestos de
trabajp, preven todo dofio: enfermedod o occidente
cousodo a ko sakd por las condiciones de su trabajo;
protegeris en su empko contra riesgos resultontes de ko
presencia de ogentes noxas a susalud

PELIGRO

Es toda situacién o condicidn que
por su potencialidad puede causar
dafio a personas (trabajador,
visitantes), equi e instal .0 al ambi

RIESGO

Es ka probabilidad, oportunidad o
posibilidad, que el peligre pueda
ocasionar daffo

CLASIFICACION DE LOS FACTORES DE
RIESGOS
OCUPACIONALES

Bioldgicos

e Emondmicos

Factores de Riesgos Fisicos

YY Y Y Yy

Polvos,
Humos,
Gases,
Vapores

YN Yy

Factores de Riesgos Bioldgices

Virus,
Bacterias,
Hangos,
Pardgsitos
Microorganismo aero mesdf:

Factores de Riesgos Ergondmicos

YN OY Y Y

Posturos,

Esfuerzos

Movimientos repetitivos
Manipulocidn de cargas
Ritmo de trabajpe

YN OY Y Y

Factores de Riesgos Psicosociales

7 Contenido de ka forea
7 Relaciones Humanas,

» Carga frdmjomuj?ol,etc A"}’ {-‘_
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ACCIDENTES DE TRABAJO

Es un acontecimiento violento, repentino, prevenible y
no deseado, que inferrumpe un proceso normal de
trabajo ocasionando secuvela

CAUSAS DE LOS ACCIDENTES:

+ CONDICIONES INSEGURAS

- Cualquier condicién del ambiente que contribuye a
unaccidente

- Falta de Ordeny Limpieza

- Instalaciones inadecuadas.

- Operacién de maquinarias
con defectos

+ ACTOS INSEGUROS
- Violacién de un pr dimiento o regl to
aceptado como sequro

- Falta de informaciény
capacitacién

- Inadecwada operacién de
equipos y moaquinarias

INO TE OLVIDES!
Site ccurre i

eccdente laborel debes
camunicarle y ecudic of
establecimiente de selud
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FORMATO DE CONTROL DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS

Proceso del Departamento de Taento

Humano

Implementacién

Sl

NO

Porque

Integracion Reclutamiento y

Seleccion de Personal

X

Actual mente son procesos
gue tienen deficiencia
debido aque esrealizado
por diferentes personas que
contratan y no evalUan
correctamente al aspirante.
Siendo € primer contacto
con €l candidato a un puesto
dentro de laempresa, debe
ser llevado acabo por una
persona con experiencia,
pues de este proceso
depende € éxito dela
persona en su puesto de

trabgjo

Contratacion de

Personal

Para establecer una relacion
|laboral es necesario contar
con d proceso  de

contratacion de personal,
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donde se establecen las
normas y reglas que regiran

larelacion.

Induccion

Siendo un factor primordial
paraestablecer un vinculo de
identificacion con la
empresa, debe trabajarse una
induccion especifica a las
areas con las que cuenta la
empresa. Actualmente este
proceso no se realiza, por lo
gue se considera que debera
implementarse para mejorar
el rendimiento del personal
desde e momento de su

ingreso ala empresa.

Organizacion

Disefo de Puestos

Con un manua vya
estipulado, donde se definen
las funciones de cada puesto,
es necesaria su
implementacion, es decir, su
socializacion con todo €

personal, para  evitar
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sobrecarga en puestos claves
y descentralizar procesos
gue pueden ser gecutados

por otros niveles jerarquicos

Evaluacion del

Desempefio

Para englobar y verificar el
funcionamiento de los
procesos que se desean
implementar es un factor
importante la
implementacion de la
Evaluacion del Desempefio,
en término de oportunidad,
cantidad y calidad de los

serviciosy productos

Recompensa

Remuneracion

El departamento de Talento
Humano debera supervisar
el cumplimiento del pago de
remuneraciones a los que
son acreedores los
colaboradores, esto con €
respaldo del Cddigo de

Trabajo y un Control de
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pagos que debera

establecerse.

Prestaciones

Ademas de la remuneracion
las prestaciones deberéan ser
prioridad para el
departamento de Talento
Humano, tomado en cuenta
gue el Cédigo de Trabgjo las
prestaciones laborales
minimas que deberan ser

otorgadas a personal.

Desarrollo

Capacitaciony
Desarrollo del

personal

El persona indico que
actualmente no se redlizan
capacitaciones dentro de la
empresa, por lo que es
considerado importante
implementar un programa de
capacitacion 'y desarrollo
personal, con e objetivo de
incrementar el conocimiento
y motivacion entre los

colaboradores.
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Formacion

La empresa no cuenta con
los recursos para ofrecerle a
su persona la formacién
necesaria, por lo tanto se
priorizo la capacitacion vy
con € paso del tiempo
implementar la formacion
requerida por las

necesidades del personal.

Retencion Prevencion, Higiene Debido a la naturaleza de la
y Seguridad Laboral empresa €S sumamente
necesaria la implementacion
del Manua de Prevencion,
Higiene vy Seguridad
Laboral, para e resguardo
fisico delos colaboradores
Relaciones con los Laempresano cuentacon un
empleadosy los Sindicato por lo que no es
sindicatos prioridad este proceso.
Auditoria Banco de datos Por nimero  de

colaboradores y la apertura
de sucursales es importante

contar con los datos
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personales y laborales de
cada persona, para facilitar

procesosy tramites.

Sistemas de

Informacion

administrativa

Al implementar el
Departamento de Taento
Humano se requiere un
sistema donde la
informacion de los procesos
sea trasdladada a las personas

interesadas.
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