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RESUMEN

El Disefio de una Estructura Organizacional para la Empresa Suelos y Concretos S.A.S,
es importante para que haya una organizacion de cargos Yy responsabilidades
correctamente equitativos y asi mismo, para que exista una coordinacion de las
actividades y cumpla con las relaciones jerarquicas y funcionales existentes en la
empresa.

Para lograr este proyecto se requirio de la elaboracion de objetivos encaminados al
mejoramiento de la empresa Suelos y Concretos S.A.S, creando de manera eficaz una
estructura organizacional, en lo que se conoce como; mision y vision para dar a
conocer los fines y objetivos que tiene por cumplir la empresa, asi mismo, Definir los
valores corporativos y estrategias en busca de mejores oportunidades y crecimiento en
el ambito competitivo, Elaborar un organigrama, Disefiar el manual de funciones y de
procedimientos para la asignacion de cargos y labores respectivas.

La metodologia desarrollada para la ejecucion del Disefio de la Estructura
Organizacional, fue a través del tipo de investigacion descriptiva, utilizando como
técnica el cuestionario y como instrumento la encuesta, siendo analizados los
resultados en forma cuantitativa y cualitativa de cada una de las respuestas obtenidas
por el representante legal y los empleados de la empresa Suelos y Concretos S.A.S.

Los resultados obtenidos permitieron conocer que para la empresa Suelos y Concretos
S.A.S, eranecesario una estructura organizacional para poder desempefiarse de manera
eficaz, y asi no generar inconvenientes a la hora de poner en marcha sus objetivos.
Ademas la empresa no contaba con ningin componente donde resaltara su mision,
vision, valores corporativos, organigrama, manual de funciones y manual de
procedimientos, por consiguiente los empleados también desconocian esto, y se
entiende gue para las Organizaciones es fundamental que sus trabajadores tengan claro
cudl es el proposito que se tiene tanto en el &mbito competitivo y como en el social.



INTRODUCCION

Este informe final de trabajo de grado titulado: Disefio de estructura organizacional a
la empresa Suelos y Concretos S.A.S. en la ciudad de Ocafia, se realizo con el objetivo
de resolver el problema el cual consta de una carencia de estructura organizacional que
ayude al buen desempefio de las funciones y procedimientos que debe tener cada uno
de los empleados y de la manera adecuada que deben ir organizados, sin interrumpir
otras actividades y asi mismo respetar la relacion jerarquica para que la empresa siga
en un crecimiento optimo y sea un lider en el mercado.

Con la elaboracion de este trabajo se obtuvo distintas opiniones, en relacion al
conocimiento y beneficios que brinda una estructura organizacional, para asi elaborar
de la mejor manera cada elemento que contiene la misma, y asi mismo generar que la
empresa trabaje con las mejores condiciones en cuanto al trabajo en equipo y la
asignacién de responsabilidades de cada uno de los empleados, lo cual permite
contribuir al éxito de la empresa.

Finalmente este informe se llevd a cabo por el cumplimiento de cada uno de los
objetivos planteados, ya que no se tuvieron limitaciones, por lo tanto se logro resultados
satisfactorios, tanto para la empresa Suelos y Concretos S.A.S, en la cual se
establecieron componentes que le ayudaran al buen manejo en el campo de
organizacion.
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1. DISENO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL A LA EMPRESA
SUELOS Y CONCRETOS S.A.S. EN LA CIUDAD DE OCANA.

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Organizacion Suelos y Concretos S.A.S, dedicada a las actividades de arquitectura
e ingenieria y estudios de suelos, densidades, materiales para la ejecucion de obras
civiles y alquiler de maquinaria, ubicada en la Calle 27 No 7-50 Barrio Promesa de
Dios. Esta empresa rige en la ciudad de Ocafia con 10 afios de experiencia, pero
funcionaba como oficinas independientes lo que conlleva a que no estuviese registrada
en la camara de comercio y registro mercantil.

Con un analisis se detecta, y se plantea la decisidn de crear una organizacién con los
requisitos legales establecidos para desempefiar sus actividades comerciales;
registrandose con el nombre Empresa Suelos y Concretos S.A.S. ubicada en el
municipio de Ocafa con fecha de fundacion 14 de julio del 2014.

Por este motivo se asume la necesidad de crear una estructura organizacional bien
definida, donde se pueda ver reflejados sus propdsitos y metas por cumplir de forma
interna y externa; asigndndose cada una de las funciones que complementan un buen
trabajo como empresa y en funcién de la comunidad.

1.1.1 Formulacion del problema. ;Serd necesario el disefio de una estructura
organizacional para el progreso de la empresa Suelos y Concretos S.A.S. de la Ciudad
de Ocafia?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo general: Realizar la estructura organizacional a la Empresa Suelos y
Concretos S.A.S.

1.2.2 Obijetivo especifico: Plantear una mision y vision para dar a conocer los fines y
objetivos que tiene por cumplir la Empresa Suelos y Concretos S.A.S.

Definir los valores corporativos para crear cultura de trabajo y estrategias en busca de
mejores oportunidades y crecimiento en el &mbito competitivo.

Elaborar un organigrama con el proposito de dividir equitativamente las funciones y
responsabilidades que tiene cada uno de los operarios.

Disefiar el manual de funciones y de procedimientos para asignar sus cargos y labores
respectivos.

14



1.3 JUSTIFICACION

Es evidente la necesidad que tienen las organizaciones de contar con la division
especifica de los departamentos que conforman las labores de los empleados, puesto
que, es de suma importancia conocer y tener presente las metas por cumplir que han
sido planteadas por la organizacion con el fin Gnico de que sean logradas.

Para esto se tendra como herramienta el disefio de una estructura organizacional, ya
que, es preciso para el cumplimiento de ideales del ente econémico, para obtener una
mayor aceptacion en la ciudad de Ocafa y sus alrededores.

De la misma manera les proporcionara tener una buena asignacion de tareas para cada
empleado y asi en equipo poder obtener los resultados deseados.

Teniendo en cuenta lo planteado anteriormente, se hace necesario el disefio de una
estructura organizacional para la empresa SUELOS Y CONCRETOS S.A.S, con el fin
que le permita la orientacion del personal en cuanto a sus funciones, responsabilidades
y la descripcion de los perfiles para cada cargo, para asi alcanzar los objetivos
establecidos.

1.4 DELIMITACIONES

1.4.1 Conceptuales. Para el disefio de la estructura organizacional se utilizaran
conceptos relacionados sobre; mision, vision, valores corporativos, politicas,
estrategias, organigramas, manual de funciones y manual de procedimientos.

1.4.2 Operativa. Para la recopilacion de la informacion se acudira a una encuesta
aplicada directamente a la Empresa Suelos y Concretos S.A.S. para conocer los datos
necesarios para la construccion de una estructura organizacional. En caso de
presentarse dificultades en la recoleccion de la informacion o en cualquier etapa del
trabajo, se recurrira a la asesoria de personas expertas en el tema.

1.4.3 Temporal. La propuesta se realizard en un periodo de ocho (8) semanas, tal como
se establece en el cronograma de actividades.

1.4.4 Geografica. El trabajo de realizara en la empresa Suelos y Concretos S.A.S. de
la ciudad de Ocafa, Norte de Santander.

15



2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO HISTORICO

2.1.1 Historia de las empresas a nivel mundial. La empresa es tan antigua como la
historia de la humanidad. La organizacién centralizada de recursos, su caracteristica
mas importante, no pudo estar ausente ni siquiera en las mas primitivas sociedades de
cazadores paleoliticos. Incluso si pensdbamos que la empresa debe, necesariamente,
producir bienes para el mercado, los ultimos hallazgos nos indican que algunas
protociudades del Neolitico ya funcionaban como centros industriales y comerciales
para las comunidades agricolas de su entorno. Obras colosales como las piramides
egipcias de IV dinastia o la Gran Muralla China del siglo 1ll a.c., solo pudieron
acometerse bajo alguna forma de direccion empresarial. Mas adelante, actividades
econdmicas complejas, como la banca, los seguros o las sociedades de capital, ya se
dieron en la Grecia clasica, y el Derecho romano fue la base juridica méas importante
de las relaciones econdémicas en el mundo occidental hasta el siglo XIX.

Con el declive de la economia urbana, la organizacién econémica y social de la Alta
Edad Media giro en torno al mayor < <Gran Dominio>>, que aunque se doto de
estructuras jerarquicas y favorecio la especializacion laboral en su seno, tendi6 a
comportarse de forma autarquica, por lo que dificilmente podriamos emparentarlo con
la empresa moderna. Sin embargo, con el renacer bajomedieval de las ciudades, los
mercaderes italianos y hanseaticos, y los industriales del noroeste de Europa no pueden
haber desarrollado su trabajo sin un sustrato empresarial. En muchos sentidos, un claro
antecedentes de la gran empresa moderna. Por otro lado, el asociacionismo empresarial
florecio con la comenda, la compaing, y la societas terrae.

Los peruzzi, los Bardi o los medicis controlaran un entramado de negocios que no duda
en calificar del cartel.

La norma es el gremio artesanal, con un bajo nimero de operarios al servicio del
maestro, el pequefio comerciante, itinerante o sedentario, y un entorno rural
abrumadoramente mayoritario. *

En cualquier caso, como sefiala coll, en las mayores empresas comerciales de la Edad
Media, y desde luego aquellas que emplearon los mas sofisticados sistemas de

1 GARCIA RUIZ. José Luis. Historia econémica de la empresa moderna. Espafia,
editorial Istmo, S.A, Medio de Publicacién: Google Book. Ubicado en la URL:
https://books.google.es/books?id=u0GGQX9REsIC&printsec=frontcover&dg=historia
+de+las+empresas+mundial&hl=es&sa=X&ei=5wgLVbS7HIKWNpzXhng&ved=0CC
EQ6AEwWAA#v=0nepage&q=historia%20de%20las%20empresas%20mundial&f=fals
e
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informacién y control interno y tuvieron mayor libertad de accion, encontramos el
mejor prototipo de lo que llegaria a ser la empresa con el paso del tiempo.

Lo que sigue echandose de menos, es una explicacion que permita conciliar las teorias
aludidas en la seccién anterior con los hechos empresariales que vamos sefialando.
Ademas, esto sigue siendo cierto para la empresa en la Edad Moderna. Un viejo
maestro de la historia empresarial, Arthur H. Cole (1946), sefialaba que el estudio del
empresario debia comprender:

1. La determinacion de los objetivos de la empresa, 2 Los medios de financiacion que
obtuvo, 3 La consecucion del desarrollo de los mercados, 4 Las relaciones que mantuvo
con las autoridades publicas, 5 El desarrollo y mantenimiento de su organizacion, y 6
Su politica de inversiones para mantener e equipo capital. A ello, desde luego, habria
que afadir, si queremos hacer una historia econdmica, la aplicacion de los elementos
tedricos que proporcién la moderna teoria de la empresa.

La separacion entre ambas etapas es dificil también de sefialar. No depende solo de la
cronologia, sino del ambiente politico y juridico y de los valores culturales que
dominen en un determinado tiempo y lugar. Asi, en plena Edad Media, hay actividades
bancarias con muchos rasgos capitalistas10, mientras que en los siglos XIX y XX hay
empresas artesanas y sectores de rigido corporativismo. En la historia es muy dificil
encontrar situaciones puras, y la caracterizacion de una época viene dada por el
predominio, en cuestiones sociales relevantes, de un determinado factor.

a) La sociedad feudal, que preside la primera expansion europea y que se caracteriza
por los vinculos personales a través de los cudles se organiza la sociedad. En esta época
predomina la empresa tradicional, con unas limitaciones juridicas y organizativas
fuertes.

b) La sociedad sefiorial, presente en la Europa de la Baja Edad Media y Epoca
Moderna. Hereda la jerarquizacion feudal, pero han desaparecido las vinculaciones
personales, ha aumentado, por lo tanto, la libertad y existe ya una organizacién estatal,
con tendencia al autoritarismo, aunque obliga a respetar un sinnimero de privilegios y
de fueros.?

En esta epoca la empresa capitalista empieza a conformarse y va alcanzando su
madurez, en convivencia con otras formas juridicas estamentos, grupos, hasta llegar a
su plenitud, llegada que provoca un cambio social y politico que supone la entrada de
la tercera fase.

2 1bid.
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c) La sociedad capitalista. En teoria, en esta sociedad se han roto los vinculos juridicos
estamentales y todos los ciudadanos son iguales ante la ley. El control de las libertades,
que son mucho mas amplias que antes, supera el anterior acuerdo Monarquia-
estamentos para inscribirse en un régimen democrético, que tiende a ser cada vez méas
amplio, y que queda sancionado por las leyes. En estas etapas las empresas adquieren
formas diversas que se caracterizan también por las peculiaridades del sector al que
pertenecen.

La mano de obra, sierva o semisierva, esta adscrita a la tierra y no puede trasladarse.
El comercio se desarrolla con lentitud y apenas penetra en las estructuras agrarias. La
crisis demogréafica de la primera mitad del siglo X1V, que despobl6 Europa, fue la
puntilla definitiva a un régimen de prestaciones personales que ya habia entrado en
decadencia. Desde el siglo XV se esboza una sociedad nueva. Lo mas interesante es la
presencia del Estado (el Estado Moderno), con un monarca que quiere alcanzar cada
vez mayores &mbitos de poder. Se mantienen los tres estamentos medievales -nobleza,
clero y estado llano.

El desarrollo del comercio y la creciente urbanizacién, asi como el auge demogréfico,
facilitaron la penetracién en el campo del capital mercantil y abrieron camino, asi, a la
renovacion agraria. Este vino, en primer lugar, por el aumento de la propiedad libre
compras de tierras por los burgueses-, cuyas explotaciones no se basaban en privilegios
jurisdiccionales.

Pero la situacion no cambiaria completamente hasta que no desapareciera el régimen
sefiorial, con sus jurisdicciones y vinculaciones, y se consagrara el principio de
propiedad plena, identificando el derecho eminente con el derecho dtil. En algunos
paises este cambio vino acomparfiado por la desamortizacion, que privo de sus tierras
a los anteriores propietarios, especialmente eclesiasticos y municipios.®

La actividad industrial estard marcada por otro tipo de problemas. En la época feudal
la industria se desarrolla en las ciudades, ambito libre, ajeno al sistema feudal que
domina los campos, y que tiene sus propios estatutos.

La industria estaba subordinada a los intereses del abastecimiento de dicha ciudad y
de sus gobiernos, normalmente formados por comerciantes, que forman una élite
distinguida: el patriciado urbano, para poder cumplir su mision, la industria queda
sujeta a la organizacion gremial. Los gremios formaban corporaciones peculiares,
constituidas por la asociacion de pequefios empresarios maestros, con sus oficiales y
aprendices, y sometidos a una rigida reglamentacion laboral sancionada por las
autoridades municipales.

% 1bid.

18



La actividad industrial estara marcada por otro tipo de problemas. En ese marco, la
industria estaba subordinada a los intereses del abastecimiento de dicha ciudad y de
sus gobiernos, normalmente formados por comerciantes, que forman una élite
distinguida: el patriciado urbano. Las causas del desarrollo y evolucion de las
Empresas se generan por dos razones particulares, la primera de ellas es la necesidad
de las empresas de aumentar incesantemente su produccién, no sélo con el fin Gltimo
de incrementar el lucro, sino con la finalidad intermedia de reducir los costos unitarios.
Por esta y otras razones la empresa se ve obligada a ampliar sus mercados, inclusive
creandolos en el extranjero.

Para poder cumplir su mision, la industria queda sujeta a la organizacién gremial. Los
gremios formaban corporaciones peculiares, y sometidos a una rigida reglamentacion
laboral sancionada por las autoridades municipales. Algunos paises de la Europa
continental antes de 1830, no se puede registrar avances significativos hacia la empresa
moderna. Incluso la Alemania anterior al zollverein (Unién Aduanera) (1833), estaba
tan fragmentada que hacia inviable cualquier intento de desarrollo econémico
moderno.

Finalmente, cabe sefialar que Estados Unidos, desde la independencia, se afanaba en la
construccion de una gran red de comunicacion para articular un enorme mercado
interno, donde la abundancia de recursos naturales, la ausencia de inercias historicas y
el triunfo de la libertad econdémica, presagiaban in dinamismo dificil de emular. La
empresa moderna terminaria por alcanzar alli algunas de sus mas brillantes
realizaciones. Pero todavia no habia llegado su momento.*

2.1.2 Historia de las empresas a nivel nacional. La estructura econémica y social
que se ha conformado en Colombia ha sido pasiva, debido a fuerzas que operan
primordial mente desde el exterior, ha sufrido sus cambios sociales mas bien que
promoverlos, se ha visto empujada a sus transformaciones estructurales por grandes
cambios en la correlacién de las fuerzas imperialistas, cambios en los que es natural
ha tenido poco que ver.

La introduccién del modelo del laissez — faire en Colombia a partir de 1850 obedece a
los intereses ingleses que habian desarrollado las manufacturas por medio de su
revolucion industrial estableciendo la libertad de comercio, momento en la cual
nuestro pais se dedicaba al cultivo agricola para exportarlo al mercado internacional y
a la vez importaba manufacturas,

brindando asi la oportunidad a los terratenientes y grandes comerciantes criollos de
desempefiar un papel méas organico en el comercio exterior.

4 1bid.
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De esta manera el viraje de nuestro pais y en conjunto de Ameérica Latina abre una
nueva fase hacia formas de dependencia colonial, el llamado modelo de crecimiento
hacia fuera.

El cultivo de café que fue finalmente el producto agricola que establecié Colombia
como producto de exportacion, después de haber hecho experimentos con el tabaco, el
afiil y la quina, creo el desarrollo y la formacion del mercado interno, se obtuvo una
mayor capacidad de consumo, hecho que fue posible debido a las condiciones sociales
de su produccion.

A la vez éste condiciono el surgimiento de las industrias urbanas en Colombia con el
objetivo de atender la demanda creciente de las regiones cafeteras.

Con el crecimiento y las fluctuaciones del comercio exterior la inestabilidad y la
dependencia de la economia local aumentaban proporcionalmente y se generaban
graves crisis domesticas asi como también en algunos casos procesos significativos de
crecimiento.

En las épocas que preceden al auge y predominio de la produccion del café, la cultura
Colombiana es una cultura humanista y abstracta. Existia una reposada vida
econdmica, se cultiva y se produce lo necesario para el consumo familiar.®

Hay costumbres coloniales, sincera devocion religiosa, hay temor a los cambios y a
las transformaciones por leves que estas sean. La expansion y el auge del cultivo del
café modifican totalmente esa situacion.

La economia nacional es insertada en la economia mundial, desaparece la produccion
para el consumo inmediato familiar, de un mercado local y se incrementa el cultivo
del café hacia el mercado externo.

La moderna industria en Colombia se desarroll6 y configuro sus bases a comienzos
del pasado siglo, grandes empresas de textiles, bebidas, tabaco, fésforos, dulces y
galletas, cementos y vidrios. Ya en 1916 operaban fabricas como Coltejer, Postobon,
Noel, Coltabaco, la Garantia y cementos Samper empresas que a hoy mantienen su
nivel de importancia. Mencidon especial merece el caso de la industria cervecera que
trae consigo la aculturacion de un producto nuevo para el pais y que inicia su proceso
empresarial afios atrds. Se considera 1889 la fecha cuando se da inicio a la fabricacién
moderna de la cerveza en Colombia; producto que va atender un mercado de la clase

> RAMIREZ CALDERON. JesUs Alberto. Historia del desarrollo empresarial
colombiano. [En linea. Ubicado en la URL:
http://www.revistaleadership.com/articulos/La_historia_del_desarrollo_empresarial_
colombiano/

20


http://www.revistaleadership.com/articulos/La_historia_del_desarrollo_empresarial_

media y alta especialmente en la ciudad de Bogota, la verdad es que la historia
cervecera en Colombia inicia muchos afios antes, con la produccion artesanal de la
cerveza en diferentes sitios del pais, pero el empresario mas recordado es don Leo
kopp ciudadano aleman radicado en Colombia, en parte por su empuje y en parte
porque Bavaria ( Sab Miller), es a hoy la empresa mas antigua y prestigiosa del pais.
Las divisas obtenidas del comercio exterior del café posibilitaron la compra de bienes
de capital y con ello, la conformacion de una base industrial. EI mercado local se
impregna de una circulacion monetaria y acumulacion de capital posibilitando el
crecimiento del mercado interno. Ademas, éste mismo fendmeno quiebra parcialmente
las relaciones de tipo precapitalista y modifica en alguna forma la renta del suelo.

Este proceso de industrializacion no fue ajeno al replanteamiento de la politica
econdmica efectuada en 1880, que resolvio finalmente el largo debate sobre proteccion
y libre cambio que llevaba méas de medio siglo y se establecieron politicas
proteccionistas a la industria nacional mediante fuertes regimenes aduaneros, iniciando
con la ley de 1880 y que se mantuvo durante toda esa época.®

Hay que anotar, que pese a estos cambios, la economia colombiana hasta 1920 era
estructuralmente agraria, con bajos niveles de productividad y con nulos niveles de
incorporacion tecnologica.

En 1925 la industria solo representaba el 10% del producto nacional.

También se registra un flujo migratorio hacia las poblaciones urbanas debido al
incipiente desarrollo industrial y la creciente construccion de obras publicas, que
reflejaron una diferenciacién de los salarios entre actividades agricolas y no agricolas

Desde el afio de 1918 se iniciaron las primeras luchas y organizaciones beligerantes
de la clase obrera, enfrentando dura represion oficial, culminando este periodo con la
sangrienta matanza de las bananeras, donde el principal patron era el imperialismo
Norteamericano y el propio Estado colombiano.

Al finalizar este periodo, el poder econdmico de los Estados Unidos lo confirma como
el nuevo centro hegemonico de poder. Este auge econdmico tiene como efecto
inmediato aumentar la demanda de materias primas y productos agricolas, quedando
Colombia insertada bajo la influencia del imperialismo norteamericano’.

® 1bid.
" 1bid.
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2.1.3 Historia de las empresas a nivel local
HISTORIA DE LA EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S

La empresa inicio en el afio de 2004, en la ciudad de Ocafia (Norte de Santander),
fundada por el sefior Victor Alfonso Florez Duran, denominada sociedad de ingenieros
ubicada en la calle 2f No. 27-28 barrio Camilo Torres Ocafia, los cuales estaban
constituidos como personas naturales, se dedicaba a la ejecucion de obras civiles
independientes.

Debido al crecimiento y desarrollo de obras el 14 de julio del 2014, se tomé la decision
de consolidarse como personas juridicas, con el apoyo de arquitectos e ingenieros como
accionistas haciendo parte de esta empresa. Durante este proceso concluyen nombrar a
laempresa SUELOS Y CONCRETOS SAS Yy localizarse en la Calle 27 No. 7-50 Barrio
Promesa de Dios.

Desde entonces esta se encarga de actividades de arquitectura e ingenieria y otras
actividades conexas de consultoria técnica, ademas prestan los servicios como
contratista y ejecutores de obras en diferentes partes del pais; contando con una
excelente maquinaria de obra y un laboratorio donde se realizan estudios de suelos con
el método SPT y para vias el método de cono dinamico, ensayos a la compresion en
cilindros de concretos, toma de muestras de concreto en campo, ensayo proctor
modificado, granulometria con lavado, indice de plasticidad, ensayo de alargamiento y
aplanamiento, toma de briquetas de asfalto en campo, alquiler de formaleta para toma
de cilindros de concretos.

Todo esto se logra por medio de la eficacia, eficiencia y calidad que se brindan para la
satisfaccion de las necesidades de los clientes.

2.2 MARCO TEORICO

TEORIA CLASICA: HENRI FAYOL (1.841-1.925) el fundador de la Teoria
clésica.

Fayol expuso la teoria de la administracion en su famoso libro administration
industrielle et generalle, publicado en paris en 1916. Fayol siempre afirmo que su éxito
se debia no solo a sus cualidades personales, sino también a los métodos que empleaba.

Por este motivo emplea las seis funciones basicas de la empresa que son:

* Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o de servicios de la
empresa.
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* Funciones comerciales, relacionadas con la compra, venta e intercambio.
* Funciones financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de capitales.

* Funciones de seguridad, relacionadas con la proteccidn y preservacion de los bienes
y de las personas.®

* Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros, balances, costos y
estadisticas.

* Funciones administrativas, relacionadas con la integracion de las otras cinco
funciones; las funciones administrativas coordinan y sincronizan las demas funciones
de la empresa, siempre encima de ellas.

Las funciones administrativas engloban los elementos de la administracion y el proceso
administrativo y que son localizables en cualquier trabajo del administrador en
cualquier nivel o area de actividad de la empresa. Tanto el director, el gerente, el jefe,
el supervisor, cada cual en su nivel desempefian actividades de planeacién, direccion,
coordinacion y control, como actividades administrativas esenciales.

* Planear, visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

« Organizar, construir tanto el organismo material como el social de la empresa.

* Dirigir, guiar y orientar el personal

* Coordinar, ligar, unir armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.

» Controlar, verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las
oOrdenes dadas.

La funcidn administrativa no se concentra en la cima de la empresa, ni es privilegio de
los directores, sino que es distribuida proporcionalmente entre los niveles jerarquicos.
A medida que se desciende en la escala jerarquica, mas aumenta la proporcion de las
otras funciones de la empresa, y a medida que se asciende en la escala jerarquica,
aumenta la extension y el volumen de las funciones administrativas.

Segun Fayol que, en todos los tipos de empresas, la capacidad esencial de las personas
situadas en los niveles inferiores es la capacidad profesional caracteristica de la
empresa y la capacidad esencial de los grandes jefes es la capacidad administrativa.®

La ciencia de la administracion, se debe basar en leyes o principios. Como la funcion
administrativa se restringe solamente en lo personal, es decir al cuerpo social, es

¢ CHIAVENATO. Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion.
Bogota D.C, Colombia: presencia Ltda. 1992.
° |bid., p. 70,71.
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necesario un cierto nimero de condiciones y reglas, a las que se podria dar el nombre
de principios, para asegura un buen funcionamiento.

Todo en la administracion es cuestion de medida, de ponderacion y de sentido comdn.

Tales principios por lo tanto, son maleables y se adoptan a cualquier circunstancia,
tiempo o lugar.

Los principios generales de la administracion segun Fayol son:

* Division del trabajo, consiste en la especializacion de las tareas y de las personas para
aumentar la eficiencia.

* Autoridad y Responsabilidad, autoridad es el derecho de dar 6rdenes y el poder de
esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la autoridad.
Ambas deben estar equilibradas.

* Disciplina, depende de la obediencia, aplicacion, energia, comportamiento y respecto
de los acuerdos establecidos.

* Unidad de Mando, cada empleado debe recibir 6érdenes de solo un superior. Es el
principio de la autoridad unica.

* Subordinacion de los interés individuales a los interese generales, los interés generales
deben Sobreponerse a los intereses particulares.

* Remuneracion del personal, deber haber una justa y garantizada satisfaccion para los
empleados y para la organizacion en términos de retribucién.

* Centralizacion, se refiere a la concentracion de la autoridad en la alta jerarquia de la
organizacion.

» Jerarquia o cadena escalar, es la linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas
bajo. Es el principio de mando.*®

* Orden, un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden material y humano.
* Equidad, amabilidad y justicia para alcanzar la lealtad del personal.

» Estabilidad y duracidon (en un cargo) del personal, la rotacion tiene un impacto
negativo sobre la eficiencia de la organizacion. Cuanto mas tiempo una persona
permanezca en un cargo, mejor.

« Iniciativa, la capacidad de visualizar un plan y de asegurar se éxito.

* Espiritu de equipo, la armonia y la unidén entre las personas constituyen grandes
fuerzas para la organizacion.

9 |pid., p.72.
1 |bid., p.72.
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

2.3.1 Estructura organizacional: es la organizacion de cargos y responsabilidades
que deben cumplir los miembros de una organizacion; es un sistema de roles que han
de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar en equipo, de forma 6ptimay
alcanzar las metas propuestas en el plan estratégico y plan de empresa.

Es la forma en que se organizan las actividades de una empresa, especifica la division,
agrupacion y coordinacion de sus actividades, relaciones entre los gerentes y los
empleados, y de cada uno entre si, la estructura organizativa de la empresa esta formada
por:

* El conjunto de elementos (cargos y responsabilidades) que la integran.

* Las funciones que tienen asignadas cada uno de los cargos.

*Las relaciones jerarquicas y funcionales existentes entre los distintos elementos
(cargos)*2.

2.3.2 Mision. Es el propdsito general o razén de ser de la empresa u organizacion que
enuncia a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y
en general, cuales son los limites de sus actividades; por tanto, es aquello que todos los
gue componen la empresa u organizacion se sienten impelidos a realizar en el presente
y futuro para hacer realidad la vision del empresario o de los ejecutivos, y por ello, la
mision es el marco de referencia que orienta las acciones, enlaza lo deseado con lo
posible, condiciona las actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de
direccién y guia en la toma de decisiones estratégicas.

La mision cumple con una importante funcion, debe tener la capacidad de mover a las
personas (propietarios, inversionistas, empleados, clientes y proveedores) a ser parte
activa de lo que es la razdn de ser o propdsito general de la empresa u organizacion.
Para ello, debe:

1) Definir los principales campos de competencia de la compafiia, 2) ser motivante, 3)
enfatizar en las principales politicas a las que la empresa quiere honrar y 4)
proporcionar a la compafiia direccion durante los préximos 10 o 20 afios.

 Para O. C. Ferrel y Geoffrey Hirt" la misiéon de una organizacion es su proposito
general. Responde a la pregunta ¢qué se supone que hace la organizacion?".

12 TARINGA. Estructura organizacional de la empresa. [En linea]. Ubicado en la URL:
http://www.taringa.net/post/info/14460213/Estructura-organizacional-en-la-
empresa.html
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* Enrique Franklin, menciona acerca de la mision, que "este enunciado sirve a la
organizacion como guia 0 marco de referencia para orientar sus acciones y enlazar lo
deseado con lo posible"®3.

2.3.3 Vision: Define las metas que pretendemos conseguir en el futuro. Estas metas
tienen que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de vision tiene un
caracter inspirador y motivador. Para la definicion de la vision de nuestra empresa,
nos ayudara responder a las siguientes preguntas: ¢qué quiero lograr?, ;donde quiero
estar en el futuro?, ¢para quién lo haré?, ;ampliaré mi zona de actuacion?.

La vision es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que
valorar e incluir en su analisis muchas de las aspiraciones de los agentes que componen
la organizacidn, tanto internos como externos. La vision se realiza formulando una
imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de crear el suefio (compartido
por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que debe ser en el futuro la empresa.
Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este
punto y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que
conozca bien la visién de la empresa, puede tomar decisiones acorde con ésta.

La importancia de la vision radica en que es una fuente de inspiracion para el negocio,
representa la esencia que guia la iniciativa, de él se extraen fuerzas

en los momentos dificiles y ayuda a trabajar por un motivo y en la misma direccién a
todos los que se comprometen en el negocio®*.

2.3.4 Valores corporativos: Son elementos propios de cada negocio y corresponden a
su cultura organizacional, es decir, a las caracteristicas competitivas, condiciones del
entorno y expectativas de sus grupos de interés como clientes, proveedores, junta
directiva y los empleados. Asi lo asegura Doriana Faccini, directora de Human
Dimensions International, consultora en desarrollo organizacional para los ramos de
mineria y energia.

Faccini afirma que estos principios se determinan, a través del deseo o voluntad,
compromiso y estrategia. Los dos primeros dependen de las personas y el ultimo, de la
orientacion de la empresa.

Los valores son entre cinco y siete factores de la cultura empresarial que consideramos
irrompibles, los cumplen todos los miembros de la organizacion en todos sus ambitos.

13 THOMPSON. Ivan. Conceptos de Mision. [En linea]. Publicada en internet en
octubre de 2007. Ubicado en la URL:
http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-concepto.htm
14 DONVAL SARABIA. Victoria Rosario. Vision de una empresa. [En linea]. Ubicado
en la URL: http://www.trabajo.com.mx/vision_de_una_empresa.htm
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En algunas publicaciones se entremezclan los valores con las ventajas competitivas de
la empresa, cosa que no tiene nada que ver.

Los valores corporativos son el reflejo de la idiosincrasia de la empresa, los términos
que montan las bases del dia a dia en el trabajo*®.

2.3.5 Politicas: se define como el criterio o directriz de accion elegida como guia en
el proceso de toma de decisiones al poner en préctica o ejecutar las estrategias,
programas y proyectos especificos del nivel institucional. Siendo asi la politica
empresarial define previamente como quiere hacer las cosas la organizacion.

El propdsito mas importante de las politicas es la toma de decisiones a nivel
organizacional, teniendo en cuenta que el éxito de las empresas depende de la toma de
decisiones en todos los aspectos tanto rutinarios como esporadicos que se presenten, y
de una decisién mal tomada puede depender la permanencia de la empresa en el
mercado, ya que una decision lleva a otra nueva decision, y un error implica controles
correctivos, los cuales por lo general son mucho mas costos que los controles
preventivos, el costo se refiere a costo de personal, costo de recursos financieros,
recursos fisicos y costo en tiempo.

Existen propositos segundarios entre ellos:

El propésito de las politicas es dar una estructura unificada a los planes, evitando
analisis y procesos repetitivos y de la misma manera facilitando la delegacion vy el
control. Ya que en una gran empresa, donde por razones de calidad es necesario
estandarizar la produccién y los procesos es necesario contar con directrices que guien
las acciones de cada operario, sin la necesidad de consultar permanentemente a los
supervisores para saber si esta obteniendo los resultados deseados.

El proposito de las politicas empresariales consiste en estimular el criterio dentro de
ciertos limites, los cuales son definidos por la politica y por el nivel administrativo de
quien tome la decision?®,

15 DUVAN. Israel. Misioén, Vision, y valores. Conceptos fundamentales para el buen
desarrollo de una empresa. [En linea]. Ubicado en la URL:
http://www.marketingdirecto.com/punto-de-vista/la-columna/mision-vision-y-valores-
conceptos-fundamentales-para-el-buen-desarrollo-de-una-

empresa/#sthash. Tv7tfFrA.dpuf

16 UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA. Que es una politica
empresarial. [En linea)]. Publicado en internet el 14 de julio. Ubicado en la URL:
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/102051/Contenido_en_exe_modulo/EXE%2
OPOLITICA%20EMPRESARIAL%20MODULO0%?202013/leccin_1__qu_es_una_polti
ca_empresarial.html
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2.3.6 Estrategias: son acciones que una empresa realiza con el fin de alcanzar sus
objetivos. Si los objetivos son los “fines” que busca una empresa, las estrategias son
los “medios” a través de los cuales pretende alcanzar los objetivos.

Se suele pensar que las estrategias solo son formuladas en los altos niveles de una
empresa (por ejemplo, por los duefios o altos directivos de ésta), pero lo cierto es que
la formulacion de estrategias se da en todos los niveles.

Estrategias de una empresa: Asimismo, se suele pensar también que las estrategias
deben presentar cierto grado de dificultad en su formulacion o ejecucion para ser
consideradas como tales, pero lo cierto es que toda accidn que tenga como propdésito
alcanzar un objetivo puede considerarse una estrategia.

La estrategia es el objetivo de la actividad que realiza la direccion de la empresa, que
debe perseguir que su organizacion funcione de manera eficiente, y la mejor manera de
que esto ocurra es que no existan conflictos en la misma.

La Estrategia es un plan para dirigir un asunto. Una estrategia se compone de una serie
de acciones planificadas que ayudan a tomar decisiones y a conseguir los mejores
resultados posibles. La estrategia estd orientada a alcanzar un objetivo siguiendo una
pauta de actuacion?’.

2.3.7 Organigramas. Es un esquema de la organizacién de una empresa, entidad o
de una actividad. EI término también se utiliza para nombrar a la

representacion grafica de las operaciones que se realizan en el marco de un proceso
industrial o informatico.

Un organigrama permite analizar la estructura de la organizacion representada y
cumple con un rol informativo, al ofrecer datos sobre las caracteristicas generales de la
organizacion.

Los organigramas pueden incluir los nombres de las personas que dirigen cada
departamento o division de la entidad, para explicitar las relaciones jerarquicas y
competencias vigentes.

De esta manera, los organigramas deben representar de forma grafica o esquematica
los distintos niveles de jerarquia y la relacién existente entre ellos. No tienen que

17 ARTURO. K. La estrategia de una empresa. [En linea]. Publicado en internet el 04
de julio de 2014. Ubicado en la URL: http://www.crecenegocios.com/las-estrategias-
de-una-empresa/
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abundar en detalles, sino que su mision es ofrecer informacion facil de comprender y
sencilla de utilizar.

Pueden mencionarse tres tipos de organigrama. Los organigramas generales son
aquellos que ofrecen una vision simplificada de la organizacion, ya que solo exhiben
la informacion més importante. Los organigramas analiticos, en cambio, muestran
datos mas detallados y son mas especificos.

Por ultimo, los organigramas suplementarios son un complemento de los analiticos®®.

2.3.8 Manual de funciones. Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la
estrategia de una empresa. Determina y delimita los campos de actuacion de cada area
de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo.

Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba el
disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de
coordinacion entre ellos, la utilidad y beneficios para la empresa:

Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador (tareas,
atribuciones, responsabilidades), permite que las personas interaccionen con un mayor
conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de
comunicacion, integracién y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajo irracionales, etc.

Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera®®.

2.3.9 Manual de procedimientos. Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas. EI manual incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

18 THOMPSON. Ivan. Definiciéon de organigrama. [En linea]. Publicado en internet en
Enero de 2007.

Ubicado en Ila URL: http://www.promonegocios.net/organigramas/definicion-
organigramas.html

19 AIDIMA. Manual de funciones. [En linea]. Ubicado en la URL:
http://aidima.es/servicios/formacion/Manual%20de%20funciones.html
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Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes areas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones
como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de
la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y
secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden l6gico y en un
tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento implica,
ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacién del tiempo de
realizacion, el uso de recursos materiales, tecnolégico y financiero, la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las
diferentes operaciones de una empresa.?

2.4 MARCO LEGAL

2.4.1 Constitucion politica de Colombia. Articulo 78. Establece que, la ley regulara
el control de calidad de bienes y servicios ofrecidos y prestados a la comunidad, asi
como la informacion que debe suministrarse al pablico en su comercializacion. Seran
responsables, de acuerdo con la ley, quienes en la produccién y en la comercializacion
de bienes y servicios, atenten contra la salud, la seguridad y el adecuado
aprovisionamiento a consumidores y usuarios.

El Estado garantizard la participacion de las organizaciones de consumidores y
usuarios en el estudio de las disposiciones que les conciernen. Para gozar de este
derecho las organizaciones deben ser representativas y observar procedimientos
democréticos internos.

2 GUIA INDUSTRAIL. Manual de procedimientos. [En linea]. Ubicado en la URL:
http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm

30



El articulo 333. Afirma que la actividad econdémica y la iniciativa privada son libres,
dentro de los limites del bien comdn. Para su ejercicio, nadie podré exigir permisos
previos ni requisitos, sin autorizacion de la ley. La libre competencia econémica es un
derecho de todos que supone responsabilidades.

La empresa, como base del desarrollo, tiene una funcién social que implica
obligaciones. El Estado fortalecerd las organizaciones solidarias y estimulara el
desarrollo empresarial. El Estado, por mandato de la ley, impedird que se obstruya o
se restrinja la libertad econdmica y evitara o controlara cualquier abuso que personas
0 empresas hagan de su posicion dominante en el mercado nacional.

La ley delimitara el alcance de la libertad econdomica cuando asi lo exijan el interés
social, el ambiente y el patrimonio cultural de la Nacion?.

2.4.2 LEY 87 DE 1993.

Articulo 1°.- Definicion del control interno. Se entiende por control interno el
sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones
y actuaciones, asi como la Administracion de la informacion y los recursos, se realicen
de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas
trazadas por la direccidn y en atencion a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos
ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en
la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del
mando.

Articulo 3°.- Caracteristicas del Control Interno. Son caracteristicas del Control
Interno las siguientes:

El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas contables,
financieros, de planeacion, de informacién y operacionales de la respectiva entidad,;
Corresponde a la méaxima autoridad del organismo o

21 CONGRESO DE COLOMBIA. Constitucion politica de Colombia proclamada el 4
de julio de 1991, editorial Unién Ltda. Bogota D.C Colombia 2012

31



entidad, la responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de
Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.??

En cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es responsable
por control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de autoridad
establecidos en cada entidad; La Unidad de Control Interno o quien haga sus veces es
la encargada de evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la
entidad y proponer al representante legal del respectivo organismo las
recomendaciones para mejorarlo; Todas las transacciones de las entidades deberan
registrarse en forma exacta, veraz y oportuna de forma tal que permita preparar
informes operativos, administrativos y financieros.

Articulo 4°.- Elementos para el Sistema de Control Interno. Toda entidad bajo la
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes
aspectos que deben orientar la aplicacion del control interno:

a. Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como la
formulacién de los planes operativos que sean necesarios;

b. Definicion de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de
los procesos;

c. Adopcidn de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes;
d. Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad;
e. Adopcién de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos;

f. Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de meéritos y
sanciones;

g. Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control
interno;

h. Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestion de
las entidades;

22 | ey 87 de 1993 Nivel Nacional, Fecha de Expedicion: 29/11/1993 , Medio de
Publicacion: Diario Oficial 41120 de Noviembre 29 de 1993. Ubicado en la URL:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=300
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i. Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestion y el
control;?

j. Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;

k. Establecimiento de programas de induccidn, capacitacion y actualizacién de
directivos y demas personal de la entidad;

I. Simplificacion y actualizacién de normas y procedimientos.

Articulo 13°- Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno. Los
organismos y entidades a que se refiere el articulo 5 de la presente Ley, deberan
establecer el mas alto nivel jerarquico un Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno, de acuerdo con la naturaleza de las funciones propias de la
organizacion?,

2.4.3 Codigo de Comercio.

Articulo 10° son comerciantes las personas que profesionalmente se ocupan en alguna
de las actividades que la ley considera mercantiles.

La calidad de comerciante se adquiere aunque la actividad mercantil se ejerza por
medio de apoderado, intermediario o interpuesta persona.

Articulo 13° afirma que para todos los efectos legales se presume que una persona
ejerce el comercio en los siguientes casos:

1) Cuando se halle inscrita en el registro mercantil;

2) Cuando tenga establecimiento de comercio abierto, y

3) Cuando se anuncie al publico como comerciante por cualquier medio.

Articulo 20 define que son mercantiles para todos los efectos legales:

1) La adquisicion de bienes a titulo oneroso con destino a enajenarlos en igual forma,
y la enajenacion de los mismos;

2) La adquisicion a titulo oneroso de bienes muebles con destino a arrendarlos; el
arrendamiento de los mismos; el arrendamiento de toda clase de bienes para
subarrendarlos, y el subarrendamiento de los mismos.?

2 |bid.

24 1bid.

%5 Codigo de comercio, dada en Bogota, D.C., el 13 de octubre de 2011, editorial
Unién Ltda. Colombia
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3) El recibo de dinero en mutuo a interés, con garantia o sin ella, para darlo en
préstamo, y los préstamos subsiguientes, asi como dar habitualmente dinero en mutuo
a interés;

4) La adquisicion o enajenacion, a titulo oneroso, de establecimientos de comercio, y
la prenda, arrendamiento, administracion y demas operaciones analogas relacionadas
con los mismos;

5) La intervencion como asociado en la constitucion de sociedades comerciales, los
actos de administracion de las mismas o la negociacion a titulo oneroso de las partes
de interés, cuotas 0 acciones;

6) El giro, otorgamiento, aceptacion, garantia o negociacion de titulos valores, asi
como la compra para reventa, permuta, etc., de los mismos;

7) Las operaciones bancarias, de bolsas, o de martillos;

8) El corretaje, las agencias de negocios y la representacion de firmas nacionales o
extranjeras;

9) La explotacion o prestacion de servicios de puertos, muelles, puentes, vias y campos
de aterrizaje;

10) Las empresas de seguros y la actividad aseguradora;

11) Las empresas de transporte de personas o de cosas, a titulo oneroso, cualesquiera
que fueren la via y el medio utilizados.

12) Las empresas de fabricacion, transformacion, manufactura y circulacion de bienes;
13) Las empresas de depoésito de mercaderias, provisiones o0 suministros, espectaculos
publicos y expendio de toda clase de bienes;

14) Las empresas editoriales, litograficas, fotograficas, informativas o de propaganda
y las demas destinadas a la prestacion de servicios;

15) Las empresas de obras o0 construcciones, reparaciones, montajes, instalaciones u
ornamentaciones;

16) Las empresas para el aprovechamiento y explotacion mercantil de las fuerzas o
recursos de la naturaleza.?®

17) Las empresas promotoras de negocios y las de compra, venta, administracion,
custodia o circulacién de toda clase de bienes;

18) Las empresas de construccion, reparacion, compra y venta de vehiculos para el
transporte por tierra, agua y aire, y sus accesorios, y

19) Los demas actos y contratos regulados por la ley mercantil.

ARTICULO 98. Por el contrato de sociedad dos 0 mas personas se obligan a hacer un
aporte en dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de
repartirse entre si las utilidades obtenidas en la empresa o actividad social. La sociedad,
una vez constituida legalmente, forma una persona juridica distinta de los socios
individualmente considerados.

26 |pid., p 29, 30.
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ARTICULO 99. La capacidad de la sociedad se circunscribird al desarrollo de la
empresa o actividad prevista en su objeto. Se entenderan incluidos en el objeto social
los actos directamente relacionados con el mismo y los que tengan como finalidad
ejercer los derechos o cumplir las obligaciones, legal o convencionalmente derivados
de la existencia y actividad de la sociedad. 2

LEY 1258 DE 2008.

Articulo 1°. Constitucion. La sociedad por acciones simplificada podra constituirse
por una o varias personas naturales o Juridicas, quienes solo seran responsables hasta
el monto de sus respectivos aportes.

Articulo 2°. Personalidad juridica. La sociedad por acciones simplificada, una vez
inscrita en el Registro Mercantil, formard una persona juridica distinta de sus
accionistas.

Articulo 3°. Naturaleza. La sociedad por acciones simplificada es una sociedad de
capitales cuya naturaleza sera siempre comercial, independientemente de las
actividades previstas en su objeto social. Para efectos tributarios, la sociedad por
acciones simplificada se regira por las reglas aplicables a las sociedades an6nimas.?®

27 |bid., p 50.
28 |bid., p 1128.
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Para el presente proyecto se utilizo la investigacion descriptiva, ya que, nos permitio
identificar los fendmenos objeto de estudio, y a su vez se aplico el método cuantitativo
y cualitativo, para determinar los resultados y analisis definitivos, que ayudaron al
Disefio de la Estructura Organizacional de la empresa Suelos y Concretos S.A.S de la
ciudad de Ocafia Norte de Santander.

3.2 POBLACION

La poblacion de estudio estuvo conformada por el Representante Legal y los 13
empleados de la empresa SUELOS Y CONCRETOS S.A.S.

3.3 MUESTRA

Se tomo el ciento por ciento (100%) de la poblacion objeto de estudio, teniendo en
cuenta que es un namero reducido y no ameritan la aplicacion de alguna férmula
estadistica.

3.4. TECNl(;AS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION

Para la recoleccion de la informacion, se realizO mediante un cuestionario como
técnica, que consto de diecisiete (17) preguntas, dirigidas al representante legal y una
encuesta como instrumento, la cual contenia nueve (9) preguntas, que se aplicaron a
los empleados administrativos y operarios de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S,
quien fue la poblacion objeto de estudio.

3.5. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

La informacion obtenida fue procesada y analizada cuantitativamente a través de tablas
y graficas y cualitativamente mediante la interpretacion de cada uno de los resultados.
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4.1

4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

DATOS DEL CUESTIONARIO SUMINISTRADOS POR EL

REPRESENTANTE LEGAL VICTOR ALONSO DURAN FLOREZ DE LA

EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S DE LA CIUDAD DE OCANA.

1.

10.

11.

¢Clase de Sociedad a la que pertenece?
Sociedad Anonima Simplificada

Objeto (a que se dedica la Empresa).

Dedicada a las actividades de arquitectura e ingenieria y estudios de suelos,
densidades, materiales para la ejecucion de obras civiles y alquiler de
magquinaria.

Domicilio de la empresa.
Cra 27 N. 7-50 Barrio Promesa de Dios.

Propdsitos que desea brindar la Empresa.
Dar un buen servicio a nuestros clientes.

Tiempo que lleva funcionando la Empresa.
Un (1) afio.

Hasta que afio se proyecta la Empresa estar laborando.

Hasta el afio 2025.

Cuenta la Empresa con Accionistas 0 Socios. Si, la
empresa cuenta con socios

NUmero de empleados con que cuenta la Empresa.

La empresa cuenta con 14 empleados.

Como se encuentran organizadas los cargos y responsabilidades de los
empleados.
Los cargos se encuentran organizados por areas Administrativas y
operarios.

capital promedio con que inicio.
La empresa inicio con un capital de (cincuenta millones de pesos)
50.000.000.

Cuenta la empresa con cuenta corriente o de ahorros.
La empresa si posee cuenta corriente.
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12. Numero Promedio al afio de Obras Civiles.
La empresa realiza 5 obras promedio al afio.

13. Han realizados trabajos que hayan ameritado Reconocimiento a Nivel Local,
Regional y Nacional.
La empresa hasta el momento no ha realizado obras que hayan sido
reconocidas.

14. Tienen Conocimiento de la existencia de Empresas que ejecuten su misma
labor.
Si, se conoce de la existencia de empresas que ejecutan la misma labor.

15. Consideran adecuadas las instalaciones en que se encuentra funcionando la
empresa.
Las instalaciones se encuentran adecuadas, para el funcionamiento de la
empresa.

4.2 RESULTADOS ARROJADOS POR MEDIO DE LA ENCUESTA A LOS
EMPLEADOS DE LA EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.AS DE LA
CIUDAD DE OCANA.

Tabla 1. Necesidad de la elaboracion de una Estructura Organizacional

Si 12 86%
NO 2 14%
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Grafico 1. Necesidad de la elaboracion de una Estructura Organizacional

LN NO
NO
4%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S
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Con base en los resultados arrojados en la encuesta aplicada a la empresa Suelos y
Concretos S.A.S, se puede concluir que un 86% de los encuestados consideran que
existe la necesidad de elaborar una estructura organizacional,con el fin de poder crear
un orden empresarial, lo que les permitira tener un mayor enfoque en cada uno de sus
cargos y responsabilidades. Asi mismo, un 14% de estos, creen que no es necesaria la
creacion de la estructura organizacional, ya que, sus labores y responsabilidades estan
bien definidas sin que esta exista.

Tabla 2. Conocimiento si la Empresa Suelos y Concretos S.A.S. cuenta con mision,
vision, para su funcionamiento.

Si 10 71%
NO 4 29%
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Graéfico 2. Conocimiento si la Empresa Suelos y Concretos S.A.S. cuenta con mision,
vision, para su funcionamiento.

-
\ 79% /'

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

| mNO

Después de analizar los porcentajes arrojados en esta pregunta, se puede establecer que
un 21% tienen conocimiento de la existencia de una mision, y una vision para el buen
funcionamiento de la empresa, pero un 79% desconocen totalmente la existencia de
estos en la organizacion, ante lo que afirman que es necesario que se creen y se planteen
para tener claro los objetivos y metas que tiene la sociedad por cumplir.
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Tabla 3. Conocimiento sobre los valores corporativos que representan la empresa.

Si 7 50%
NO 7 50%
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, , basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Graéfico 3. Conocimiento sobre los valores corporativos que representan la empresa.

S NO

NO S
50% 50%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Tras analizar los datos arrojados en esta encuesta, se puede establecer que existe un
50% de encuestados que afirman conocer los valores corporativos que representan la
empresa, considerandolos muy importantes para el funcionamiento eficiente y eficaz
de Suelos y Concretos S.A.S, y el otro 50% aseguran, no tener conocimiento de la
existencia de estos valores, pero al mismo tiempo, creen que son esenciales en la
empresa para que la comunidad tenga una buena imagen de la organizacion.

40



Tabla 4. Existencia de un organigrama en la empresa

Si 4 29%
NO 10 71%
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, , basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Gréfico 4. Existencia de un organigrama en la empresa

mSI mNO

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Después de observar los porcentajes arrojados en la encuesta, se puede decir que, un
29% afirman que existe una estructura organizacional, la cual es muy util para la
asignacion de responsabilidades y division de los cargos, y un 71% establecen que no
existe una estructura clara y bien definida que les permita conocer cada una de las
divisiones de los departamentos u areas y consideran que esta en de primordial
existencia para el buen funcionamiento de la empresa.
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Tabla 5. Existencia de manual de funciones y de procedimientos en la empresa.

SI 3 21%
NO 11 79%
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Gréfico 5. Existencia de manual de funciones y de procedimientos en la empresa.
mSl mNO

\ NO
\ 79% /

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Con enfoque en estos resultados, se puede considerar que un 21% de los encuestados,
conocen el manual de funciones y procedimientos el cual les permite tener claro las
funciones que se deben cumplir y bajo qué procedimiento se logra de la mejor manera
posible, y un 79% de encuestados afirman no conocer la existencia de este manual,
pero consideran que aun asi tienen claro los procedimientos que debe cumplir
diariamente para cumplir con sus funciones y responsabilidades.
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Tabla 6. Las funciones de cada cargo correctamente asignadas.

Sl 4 29
NO 10 71
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Graéfico 6. Las funciones de cada cargo correctamente asignadas.

mSlI mNO

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Tras observar los datos arrojados por la encuesta se puede decir que un 71% de los
empleados de la empresa Suelos y concretos S.A.S, consideran gque €S necesario
organizar de manera correcta las funciones de cada una de las actividades asignadas
por la empresa de forma equitativa, para el buen desempefio de las labores.

Por lo tanto un 29% de los trabajadores creen que las funciones estan correctamente

asignadas, ya que ellos argumentan que cada uno hace sus responsabilidades de manera
eficiente y como se los estipula sus jefes.
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Tabla 7. Capacitacién a fin con su campo laboral

Sl 2 14
NO 12 86
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Grafico 7. Capacitacion a fin con su campo laboral

mSlI mNO

14%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Tras analizar los porcentajes tabulados nos da entender que un 14% de los empleados
solamente se capacitan, por lo que es importante que la empresa empiece a darle
oportunidad al resto de trabajadores lo cual equivale a un 86% sus empleados que
necesitan estudiar para cada dia ir actualizandose y aplicar sus conocimientos en las
areas que se desempefia para el buen progreso de la misma.
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Tabla 8. Horas laboradas diariamente

4 Horas 0 0

6 Horas 0 0

8 Horas 9 64

10 Horas 5 36
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Grafico 8. Horas laboradas diariamente

M 4 Horas M 6 Horas

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Estos resultados representa que un 64% de los empleados trabajan las 8 horas lo cual
significa que estan laborando lo justo y respetan el horario que la ley estipula, en cuanto
al 36% esto quiere decir que son los operarios de maquinaria y los obreros quienes
laboran 10 horas pero les pagan horas extras lo cual es un beneficio por agradecimiento
y por estar dispuesto a trabajar mas horas ya que lo hacen para adelantar las obras
civiles.
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Tabla 9. Cada cuanto recibe su remuneracién

Semana 0 0
Quincenal 4 29
Mensual 10 71
TOTAL 14 100%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Grafico 9. Cada cuanto recibe su remuneracién

HSemana M Quincenal Mensual

71%

Fuente: Autores del proyecto, basados en la aplicacion de la encuesta a los
empleados de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Estos resultados nos quiere decir que la empresa maneja los dos tipos de pagos,
quincenal en un 29% lo cual significa que este sistema de pago es el para el area
operativa, ya que, la empresa los contrata cada vez que tiene obras civiles por realizar
y mensual en 71%para los otros cargos como son la areas administrativas, disefio,
maquinaria y de laboratorio, pues son trabajadores fijos, entendiendo que todos ayudan
al manejo y desempefio de la empresa Suelos y Concretos S.AS.

4.3 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

La Empresa Suelos y Concretos S.A.S de la Ciudad de Ocafia, se ha destacado por ser
una organizacion responsable y comprometida a satisfacer cada una de sus necesidades
de sus clientes, prevaleciendo la calidad y eficacia en la elaboracion de obras civiles,
estudios de suelos y materiales.
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En busca de que la empresa siguiera hacia el camino de éxito, se tomd la decision de
que era necesario disefiar una estructura organizacional con la finalidad de que el
recurso humano estuviera bien organizado y en las areas correspondientes, asi mismo
cumplieran a cabalidad sus funciones de manera equitativa y respetando la relacion
jerarquica.

Para la creacion de la estructura organizacional también fue importante realizar un
cuestionario al Representante Legal y una encuesta a los empleados de la empresa, para
indagar qué tan fundamental era para ellos una buena organizacién en la empresa. A
través de estos instrumentos aplicados se obtuvo datos relevantes los cuales nos
permitieron analizar.

Tras observar los datos arrojados en la encuesta se determind que todos los factores
que se preguntaron son de gran relevancia, ya que, en un 86% del recurso humano
consideran que es necesario el disefio de una estructura organizacional, lo cual significa
que es primordial crear un orden empresarial teniendo en cuenta cada componente
como es: la mision, vision, valores corporativos, organigrama, manual de funciones y
manual de procedimientos, para lograr ser una empresa bien equilibrada y evitar
inconvenientes en el clima organizacional.

Finalmente este proyecto se llevo acabo con el propoésito de que la empresa Suelos y
Concretos S.A.S consiga beneficios en el &mbito social y competitivo, y mantenga una
disciplina en su organizacion y sea lider en el mercado, generando confianza y
credibilidad en cada obra o estudio civil que sean encargados.

4.4 PLANTEAMIENTO DE LA MISION Y VISION DE LA EMPRESA
SUELOS Y CONCRETOS S.A.S.

Conociendo que la empresa Suelos y Concretos S.A.S; no cuenta con una estructura
organizacional, se propone elaborar la mision con el prop6sito de dar a conocer la
razon de ser la misma y la vision con el fin de definir las metas que se pretenden
alcanzar en un futuro.

4.4.1 Mision. Somos una empresa dedicada a la construccién de proyectos de
arquitectura, obras civiles locales y departamentales, y estudios de suelos y materiales
necesarios para la ejecucion de edificaciones, que cuenta con la tecnologia y
conocimientos adecuados en la rama del dibujo y laboratorios especializados, ademas
contamos con un buen equipo de maquinaria y personal capacitado y competente para
ofrecer a nuestros clientes los mejores servicios en control de calidad y eficacia en las
edificaciones terminadas.
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4.4.2 Vision. Nuestra empresa Suelos y Concretos S.A.S, se proyecta para el afio
2.025, ser lider del mercado por medio de la responsabilidad y eficiencia, siendo
puntuales en la entrega de cada una de las obras y estudios de suelos y materiales
encomendados, utilizando tecnologia de punto sobre el area del disefio, ademas
brindando capacitaciones y motivacion para que el personal se sienta a gusto y
orgulloso de su labor desempefiada en nuestra empresa. Buscar la satisfaccion del
cliente a través del esfuerzo y dedicacidn que entrega cada uno de los empleados, asi
mismo crecer en todos los negocios afines como la proveeduria, el transporte, la
maquinaria, los equipos, los materiales de laboratorio de manera que podamos bajar
los costos y lograr el crecimiento dando un buen servicio.

4.5 DEFINICION DE LOS VALORES CORPORATIVOS Y ESTRATEGIAS
DE MEJORAMIENTO DE LA EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S.

Teniendo en cuenta que la empresa Suelos y Concretos S.A.S, no tiene definido los
valores corporativos y estrategias de mejoramiento, se plante6 para resaltar las virtudes
y capacidades con las que cuentan el recurso humano, dando a conocer los objetivos y
por lo tanto las acciones que se llevaran a cabo para alcanzarlos.

4.5.1 Valores corporativos: La empresa Suelos y Concretos S.A.S, visualiza a sus
trabajadores como personas integras, honestas y respetuosas en su actuar
comprometidos con todos los objetivos de la empresa, garantizando un trabajo en
equipo donde sean capaces de reconocer el esfuerzo colectivo y asi lograr una
sostenibilidad y un mejoramiento continuo.

Tiene como valores corporativos los siguientes:
Honestidad: realizamos todas las obras con transparencia y rectitud.

Excelencia y Calidad del servicio: se compra materiales de alta calidad para
seguridad en nuestras construcciones.

Garantia de las obras: Cumplimos con lo prometido al ofrecer las mejores
edificaciones a un precio justo y razonable.

Gestion de innovacion y conocimiento: cada dia se estd en continuo mejoramiento
para realizar edificaciones con maquinaria especializada y disefios innovadores para
mayor satisfaccion de nuestros clientes.

Responsabilidad empresarial: Obramos con seriedad, en consecuencia con nuestros
deberes y derechos.
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Trabajo en Equipo: Con el aporte de todos los que intervienen en los diferentes
procesos, buscamos el logro de los objetivos organizacionales.

4.5.2 Estrategias de mejoramiento

La empresa Suelos y Concretos S.A.S, dedicada a las actividades de arquitectura e
ingenieria y estudios de suelos, densidades, materiales para la ejecucion de obras
civiles y alquiler de maquinaria. Ubicada en la carrera 28-750 barrio promesa de Dios
de la ciudad de Ocafia. Para proponer una adecuada toma de decisiones, con base en
los analisis anteriormente realizados podemos anotar las siguientes estrategias:

Tener en cuenta la estructura organizacional propuesta, para el buen desempefio de
cada uno de los cargos, cumpliendo a cabalidad con sus funciones y responsabilidades
respectivas, y asignadas por sus superiores.

Capacitar de manera constante a cada uno de los empleados en el area que se
desempefia, para asi aprovechar los nuevos conocimientos adquiridos y posteriormente
una aplicacion de estos saberes para lograr un mejoramiento en el campo laboral.

Tratar de minimizar la competencia aplicando nuevas tacticas como: buscar
proveedores que ofrezcan materiales de alta calidad y a un costo bajo pero sin olvidar
la calidad, la puntualidad y la eficiencia al momento de entrega, ser innovadores y
creativos en el disefio de las construcciones, asi mismo contratando personal idéneo
para el estudio de suelos y materiales, esto permitira que sean distintos respecto a la
competencia, teniendo en cuenta su compromiso para la satisfaccion de sus clientes.

Establecer una publicidad continua, a través de medios publicitarios como, la
television, radio, paginas web; para resaltar y destacar su objeto social y las garantias
que dan al momento de realizar contratos ya sea en obras o estudios civiles.
Permitiendo que la empresa sea identificada y reconocida mas facilmente por la
comunidad.

4.6 ELABORACION DEL ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA SUELOS Y
CONCRETOS S.A.S.

Se propone a la empresa implementar el organigrama para establecer mayor
organizacion interno, respetando los niveles de jerarquia, generando un buen
desempefio.

Tratandose de una estructura sencilla y funcional, se debe tener en cuenta que la
empresa se inclina a una organizacion formal en la que cuenta con caracteristicas
principales como autoridad funcional o dividida, canales directos de comunicacion,
descentralizacion de las decisiones y énfasis en la especializacion.
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Figura 2. Organigrama de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S

Junta Directiva

Fuente: Autores del proyecto

Fuente: Autores del proyecto
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4.7 DISENO DEL _MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S.

Entendiendo que la empresa de la Empresa Suelos y Concretos S.A.S. no cuenta con
manuales que especifiquen las funciones y sus procedimientos que se deben realizar,
se disefié de forma eficaz cada uno de estos para obtener claridad en el desempefio de
las labores asignadas.

4.7.1 Manual de funciones. Este manual consiste en la definicion de la estructura
organizativa de una empresa, engloba el disefio y descripcién de los diferentes puestos
de trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que
especifica requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades
y funciones.

AREA ADMINISTRATIVA

Cuadro 1. JUNTA DIRECTIVA

Cargo Junta Directiva

Tomar las determinaciones indispensables a lograr que la

Objetivo principal sociedad cumpla sus fines.

Funciones Esenciales | - Analizar los proyectos, y asi determinar si son aprobados
0 rechazados.

- Brindar seguridad y estabilidad a los clientes de la
empresa, procurando ser una organizacion comprometida

con el entorno, el presente y el futuro.

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 2. Gerente

Cargo

Gerente

Requisitos

Perfil: Titulo Profesional en administracion de empresas
o afines.

Experiencias: 2 afios

Objetivo principal

Maximizar el valor de mercado de la empresa y tener la

capacidad de tomar buenas decisiones financieras.

Jefe Inmediato

Junta directiva

Funciones Esenciales

- Revisar y analizar las propuestas y determinar la
aprobacién o rechazo de la misma.

- Verificacion del proyecto

- Autorizar desembolso para ejecucion de las obras.

- Enviar a cada area el certificado de la aprobacién

e inicio de la ejecucion de determinada obra.

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 3. Secretaria Administrativa y contable

Cargo Secretaria Administrativa y contable

Requisitos Perfil: Tecndloga en gestion comercial financiera o afines.

Experiencias: 1 afio.

Objetivo principal Ayudar con la direccién en la planeacion, organizacion,
coordinacion y supervision de los recursos humanos,
financieros y materiales con que cuenta la empresa, a fin de
proporcionar oportunamente los servicios administrativos y
contables, que se requieran para el desarrollo de las funciones
sustantivas de la dependencia.

Jefe Inmediato Gerente

Funciones Esenciales - Elaboracién de propuestas y proyectos para la
ejecucion de edificaciones y estudios de laboratorio.

- Archivar documentacion para soportes fisicos.

- Ejecuta el desembolso del presupuesto asignado para

cada obra.

Fuente: Autores del Proyecto
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AREA CONTABLE

Cuadro 4. Contadora

Cargo

Contador

Requisitos

Perfil: Titulo Profesional en contaduria publica.

Experiencias: 1 afio.

Objetivo principal

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando,
clasificando y registrando documentos, a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la

empresa.

Jefe Inmediato

Gerente

Funciones Esenciales

- Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el
registro contable de documentos.

- Revisa y compara lista de pagos, comprobantes,
cheques y otros registros con las cuentas respectivas.

- Archiva documentos contables para uso y control
interno.

- Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.

Fuente: Autores del Proyecto
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AREA DE MAQUINARIA

Cuadro 5. Jefe de Maquinaria

Cargo Jefe de Maquinaria

Requisitos Perfil: Tecnélogo de maquinaria pesada o afines.

Experiencias: 1 afo.

Objetivo Principal Vigilar la maquinaria usada en la construccion y en el

estudio de suelos y material.

Jefe Inmediato Gerente

Funciones Esenciales - Revisar maquinaria para la ejecucién de obras.

- Supervisar que los operadores cumplan con sus
respectivas tareas.

- Comprobar los resultados de las operaciones de las

obras civiles.

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 6. Operarios

Cargo

Operarios de maquinaria

Requisitos

Perfil: bachiller académico, técnicos o capacitados en el
manejo de maquinaria pesada.

Experiencias: 1 afio.

Objetivo Principal

Accionar la maquinaria usada en la construccion y en el

estudio de suelos y material.

Jefe Inmediato

Jefe de Maquinaria

Funciones Esenciales

- Limpiar, engrasar y realizar el mantenimiento de
las maquinas.

- Poner en marcha la maquina.

Fuente: Autores del proyecto
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AREA DE DISENO

Cuadro 7. Arquitecto

Cargo

Arquitecto

Requisitos

Perfil: Titulo profesional en Arquitectura y diplomados en
obras civiles o afines.

Experiencias:1 afos

Objetivo principal

Es la planeacion, el disefio y la supervision de la

construccion de edificaciones.

Jefe Inmediato

Gerente

Funciones Esenciales

- Crear disefios que cumplan con las finalidades
requeridas para el proyecto como; calidad, eficacia
y eficiencia.

- -usar tecnologias de la informacion en el disefio y
proyecto, especialmente programas utilizados en
arquitectura.

- -producir trabajos detallados, dibujos, planos y

especificaciones

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 8. Ingeniero civil

Cargo

Ingeniero

Requisitos

Perfil: Titulo profesional en Ingenieria Civil y diplomados
en obras civiles.

Experiencias: 1 afo.

Objetivo principal

Es la estructura de las construcciones para que el disefio
en planos de la construccion de edificaciones se

materialice de la mejor manera

Jefe Inmediato

Gerente

Funciones Esenciales

- Utilizar y elegir correctamente los materiales
mas adecuados para obtener de ellos la mejor
calidad de las obras a construir, tomando en
cuenta las normas nacionales internacionales
de ensayo de materiales.

- Adiestrar al personal dentro de una obra,
desde los operativos, en el uso y manejo de
los materiales y en la operacion de la
maquinaria y equipo de construccion.

- Establecer procedimientos para la operacion
de equipo y maquinaria para obtener la mejor
calidad y productividad, teniendo en cuenta
la proteccion del medio ambiente.-

- Determinar los controles de calidad a aplicar

en la ejecucion de obras de Ingenieria civil.

Fuente: Autores del proyecto
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AREA OPERATIVA

Cuadro 9. Obreros

Cargo

Obreros

Requisitos

Perfil: bachiller basico o bachiller académico.

Experiencias: 1 afo.

Objetivo principal

Desemperfiar tareas que requieren trabajo fisico en la

construccion de obras civiles.

Jefe Inmediato

Gerente

Funciones Esenciales

- -Limpiar y preparar las obras de construccion para

eliminar los posibles riesgos.

- -facilitar la alineacién, el movimiento, o el ajuste

de los materiales.

- -Ejecutar el proceso de construccion de la obra.

Fuente: Autores del proyecto
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AREA DE LABORATORIO

Cuadro 10. Jefe de Laboratorio

Cargo

Jefe de Laboratorio

Objetivo principal

Planear, organizar y dirigir ensayos de laboratorio y de

campo para determinar las propiedades fisicas y

mecanicas (estaticas y dinamicas) de los materiales

utilizados en la construccién de obras civiles.

Requisitos

Perfil: Titulo profesional Ingenieria Civil o afines,

especializado en el estudio de suelos y de materiales.

Experiencias: 1 afio.

Jefe Inmediato

Gerente

Funciones Esenciales

Determinar el procedimiento que se llevara a cabo
para la ejecucién de cada estudio.

Guiar a los auxiliares en el momento de realizar un
estudio de suelos o materiales.

Asegurarse que los resultados de los estudios
realizados, por sus subordinados sean los

correctos.

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 11. Auxiliar de laboratorio

Cargo

Auxiliar de Laboratorio

Objetivo principal

Realizar ensayos de laboratorio y de campo para
determinar las propiedades fisicas y mecénicas (estaticas
y dinamicas) de los materiales utilizados en la

construccion de obras civiles.

Requisitos

Perfil: Tecndlogo en el estudio de suelos y de materiales.

Experiencias: 1 afio.

Jefe Inmediato

Jefe de Laboratorio.

Funciones Esenciales

-Realizar, bajo la supervision de un jefe los diferentes
estudios a suelos y materiales requeridos para la ejecucion

de obras civiles.

- Velar porque los resultados de los estudios sean los

adecuados y/o reales.

Fuente: Autores del proyecto
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Tabla 10. Simbologia del Manual de Procedimientos

SIMBOLO

SIGNIFICADO

El Circulo significa una operacion. Una operacién se
realiza cuando se crea, altera, se aumenta o0 se sustrae
algo.

=)

La Flecha corresponde a un transporte o tarea de llevar
algo de un lugar a otro. Ocurre cuando un objeto,
mensaje o documento es traslado de un lugar a otro.

A

El tridngulo con el vértice hacia abajo o hacia arriba
representa una interrupcion casi definitiva o muy
prolongada. Puede ser un almacenamiento (cuando se
trata de materiales), o que algo se archiva.

El Cuadrado significa inspeccion o control, ya sea de
cantidad o de realidad. Es el acto de verificar o fiscalizar
sin que realicen operaciones.

La letra D representa una demora o retraso, ya sea por
congestionamiento, distancia o por espera de provision
por parte de otra persona.

Fuente: Autores del proyecto
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Denominacion del procedimiento: Creacién y Anélisis de propuestas.

Cuadro 12. Proceso de Creacion y Andlisis de Propuestas, Para La Ejecucion De Obras

Civiles.

No | Opera | Trans | Demo | Verifi | Almacén | Emple Descripeidn
Cion | porte ra cacion ado

Fecibir  solicitud para la
edificacion de obras civiles,

A generadas por los clientes.

Crear la Propuesta para la
ejecucion de la obra, por parte
A de la Secretaria Administrativa

v Contable.
Enviar al  Gerente  las

[

.

propuestas de obras civiles.

™ Ezperar aprobacion o rechazo
4 ' A | de la propuesta enviada al

Gerente,

Eecepcion de la propuesta de la
obra civil, enviada por la
5 B Secretaria  administrativa ¥
contable.

Fevisar v  analizar  las
6 propuestas,  emitidas por la
B secretaria  administrativa ¥
contable.

Iniciar el  proceso de
7 B | Aprobacion de las propuestas

civiles.

Aprobacion o rechazo de las
] B propuestas.

Enviar a la secretaria
Administrativa v contable para
9 |::> que la propuesta sea elaborada
B como proyecto. (En caso de

aprobacion).

TOTAL DE OPERACIONES

tn
[ O]
=
.

Fuente: Autores del proyecto.
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Funcionario A: Secretaria Administrativa y Contable.
Funcionario B: Gerente
Denominacion de procedimiento: Creacidn y aprobacion de proyectos.

Cuadro 13. Proceso de Creacion y Aprobacion, Para La Ejecucion de Obras Civiles.

+
No | Opera | Trans | Demo | Verifi | Almacén | Emple Descripeion
Cion | porte | ra | cacion ado
Becibir respuesta por parte del
1 A | gerente, sobre la propuesta
para la edificacion de obras
civiles.
Realizar provecto, para la
2 A | gjecucion de la obra. (En caso
de ser aprobada).
x‘x
3 :K A | Enviar el Proyecto al Gerente.
4 :. A | Espera aprobacion o rechazo
- del provecto.
T
5 . B |ERecibe el proyecto, emifido
—_ por  la secretaria
Administrativa v contable.
""-\.._‘_\_H_\-H-
B | Venficar el proyecto, emifido
i j] por la secretaria
] Administrativa v contable.
;’f
Envia a la Junta directiva el
7 =>\ B | proyecto de la obra.
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Espera aprobacion o rechazo
dal provacto.

Recapcicn del provects de 1z
obra civil, emviada por el
{Farente.

10

Analizay a] provecto, emitido
pat el Crevanta,

11

@0

Aprovacion o rechazo del
provecto.

-

Enviar al (rerente &l provecto
COT 51 Tespectiva Iespuestay
lz autorizacian de
dezembolza.

Fecibir sutorizacion del
presupaesto para la ejacucion
del provecto, (En cazo de sar
aprobado’.

Enviar a la Secretana
Administrativa v Comtahla, =]
provecto jumto la awtorizacicn
del desembolo por parte del
gerente. (Em caso de ser
aprobacion).

Becibe &l provecto fmio a la
autorizacion  para Iz
reglizacion del desembolso
del presupnesto zziznado.

16

Archivar el provecto con su

respectiva  respuesta,  pars
tenetlo comwa soparie

17.

FRealiza el desembolso para el
inicio de la ejecucidon de la
obra, por parte de la Secretaria
Administrativa v Contable.

5 4 2 2

TOTAL DE OPERACIONES

Fuente: Autores del proyecto|
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Funcionario A: Secretaria Administrativa y Contable.

Funcionario B: Gerente.

Funcionario C: Junta Directiva.

Denominacion del procedimiento: Elaboracion de movimientos contables.

Cuadro 14. Proceso de Elaboracion de movimientos Contables para la ejecucion de
proyectos de obras civiles por parte de la Contadora.

Mo | Opera | Trans | Demo | Verifi | Almacén | Emple Descripeion
Cién | porte 1a cacién ado
1 . A |Crear wun formato del
desembolso.

Enviar este formato al
Gerente.

(2]
b=

Fecibe el fommato del
. desembolso  ya  ejecutado,
- B |enviado por La Secretaria

\ Administrativa v Contable.
Verificar el concepto v el

4 D valor del  desembolso,
B | realizado por La Secretaria
" Administrativa y Contable.

Lad

3 .’ E Crea un cettificade  de
dezembolzo.

6 |::> B |Enviar este formato a la
Contadora  junto con  un
certificado del desembolzo.

Recibir el formato v el
.\-. C certificado del desembolso va

ejecutado, enviado por el
\ Gerente.

=1

8 D C Verificar el concepto v el
valor del desembolso v el
,/ certificado.
u Realizar el registro contable
9 .\ C del documento en el sistema
T TNS.

10 \EA C | Archivar el  documento

contable en AZ, para tenerlo
como soporte fisico.

5 2 0

[
ot

TOTAL DE OPERACIONES

Fuente: Autores del proyecto
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Funcionario A: Secretaria Administrativa y Contable.

Funcionario B: Gerente

Funcionario C: Contadora

Denominacion del procedimiento: creacién y ejecucion del disefio.

Cuadro 15. Proceso De Creacion Del Disefio De La Estructura De La Obra y
Determinacion De Lo Requerido Para La Ejecucion De La Obra.

Mo | Opera | Tran: | Demo | Verif | Almacén | Emple Descripcion
pare ra |cacion ado

El Geremte resliza un oficio

1 dindole a comocer al

* A | Arguitecto, que existe um

nuevo proyvecio v todas las

\ carscteristicas  gQue  emte
conlleva

2 Exvia el oficio antsricrmente

::> A | gecstado por  parte  deal
) Gerenfe; asi mizmo uNa copiz
dal  muevo  proyvecto, &l
Arguitecio.

3 _,. A | Espera como respuestz de lo
f‘,,,-f""“ anterior, los planos de 12 obra.

Becdhir de la Gerenmcia el
B oficio pmto & la copia del
provects.

/

Eztudia sl noevo provecta, v
visita el temeno donds ze
llevara 2 cabo 12 obra

B |Imicia la pleneacion v lz
creacion de los planos de 1z
noeva obra

L4 ]
e
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Exviar los planos de 1z obra al
Garente.

Fecibir lox planos dal musvo
provecto.

Enviar loz planos racibidos del
Arnguitecio, justo can el oficio
y copiz del provecto, al
Inzemiern,

10

°, R

Fecdbior de la Gerencia el
ofide pmto 2 la copia del
provecte v loe planos
alzhorado: por &l Argoitacto.

11

Anzliza estdia el provecta,
los plance de la edificacion v
visita el hEar donds ze
ajeruatara la obra.

12

Eztablece procadimiantos y 12
maquinaria adeonzda para lz
obra.

13

Detenming 12 camtidad ¥
calidad de los matariales v el
nimerg de obreros gue e
requeriran para 1z sjecucion de
12 obra

14

-~

=

Enviar al Gerante um informe
donde 2 establece claramente
los materiales, el numero de
recarzo0 hmamo v Iz
maquinaria  reguerida  pars
dicha ejecucian.

Fedbir el informe emitido
par gl inganisro,

10 4 1

0

TOTAL DE OPERACIONES

Fuente: Autore: del provecto
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Funcionario A: Gerente
Funcionario B: Arquitecto
Funcionario C: Ingeniero

Denominacion del procedimiento: Inicio de la obra.

Cuadro 16. Proceso del inicio y Ejecucion de la obra.

Mo | Opera

Werifi
Cacan

Empla
ado

|

A

Fezlizz el oficio, para dar a
conocer  la  maguinaris
requarida, para 2] inicio de la
obira.

Enviar 2l oficio al jefe de
THACUILATIA.

Espera como repuesta una
comstancia ¥y oum reparte par
parte del Jafe de Maguinaria,
[ETa ZemaTar Und sutarizacian.

Fecibe 2l oficio por parte dal
Grarente, para el uso de las
magquimas requeridss para el
inicio de 12 obra.

Erinda capacitacion 2 los
QPETarins, [para que inicien las
respactivas lahores en las

Tia orden a2 los opsrarios gue
inicizn las labores adscuadas,
para poser en marcha las

Imician loz  procesos  de
limpieza v ensraza de las

oleofeo{e
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maquinaz hajo la supemsll:-n
del jefe de maquinaria,

Elzbara una canstzncia de qus
lz maguinaria exta listz v um
reporte de la salida y el 1so de

la maguinaria.

Envia la comstancia v el
reporte al Gerente.

10

Ezpera como respuesta ons
autorizacion. para pomer en
marcha  la  maguinarsz
requerida.

11

/

Becbe 1z docwmentacion
anvizda por parte dal Jefe de
hlaquiraria

Verifica que en el reparte
asten las maquinas requeridas.

2

Crea sutorizacion para que el
Jefe da Maquinariz mmicie sus
lzbares.

Envia autorizacion 2] Jefe de
Wzquinaria

¥\

Entucnp:ad&lrepnrte'- de la
autorizacion a la Secretariz
Administrativa v Countable,
para qus Lo archive

16

Recibe autorizacion por parte
de la (rerencia, para goe de
ordem 2 1oz operarios da paner

en marcha la maquinaria,
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16

Fecibe autorizacion por parte
da la Gerencia, para gue de
orden 2 los operarios de paner
an rarcha la maguinaria,

17

Dia orden 2 log opsrarios gue
ponsgan sk marcha Iz
maquinaria cormespondiente.

Pomern  em marcha laz
maquinas, por parte de loz
operarios, bajo ordenss del
jefe de rraguinariz.

Fecbe del Gerente Iz
docwmentacion emviada.

0

Avchiva estos docarnemtos,
para tenerlos comd soporte.

11

o letele| —o

Imiciz la conwstscidm del
personsl obrevo, para ejecutar
1z obra

n

Enviar los obreros al lasar
exacto doade =& realizara la
obra.

13

®.

Presentarze en la obra e iniciar
las taress para la construccion
da la imisma bz la
supervision del ingeniero
civil.

14

LA

e
=

TOTALDEOPERACTONES

Fuente: Autore: del provecto
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Funcionario B: Jefe de Maquinaria

Funcionario C: Operarios

Funcionario D: Secretaria Administrativa y Contable

Funcionario E: Obreros

Denominacion del proceso: Solicitud y aprobacion del estudio.

Cuadro 17. Proceso De Solicitud y Aprobacion De Estudios En Laboratorio.

Tranz
porte

Opera
Cicn

Demo

Td

Verifi
cacion

Almacén

Emple

Descripeién

Fecibir solicitud para el
estudic  de  suelos v
materiales. generadas por los
clientes.

Crear la Propuesta para el
estudic  de  suelos  vo
tnaterizles, por parte de la
Secretaria  Administrativa v
Contable.

Enviar al Gerente la propuesta
del estodic.

Ezperar  autorizacion  del
Gerente, para la realizacidn
del estudio.

Eecepcidn de la propuesta del
estudic, enviada por la
Secretaria  administrativa v
contable.

Analiza
estudio,
zecretaria
contable.

la propuesta del
emitida por la
administrativa
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/@

Antorizacion del estudio, par
parta del Garente.

Enia a2 1z SecTeiaria
Administrativa v Comtabla, 12
Autarizacicon dal estudic.

Hﬂff

Fecibe la  amorizacion
gjacutada par el Crerante

10

@@

Elzbarar wm oficio parz la
realizacion del astudio.

11

Enviar zl Creremte el oficio
para la realizacian del estisdio.

Pecibe 2l oficic para el
exmdic  emitido  por la
Secrataria  Admipistrativa v
Comtable.

Serifica el oficio para la
realizacian del asmdio.

Emvia al oficio al Jefe de
Lahoratorio, para informarle
acerca del mevo estedio a
realizar.

Pedbe el oficic para el
exmdio detenminada.

16

Disterrming las actividades que
2 levaran a cabo.

17

Erindar capacitacion al
auiliar, por parte del jefa de
lzbaratorio para iniciar los
eztadics espacificos.

13

Diar orden al auxiliar para
iniciar los procesos de estadio
de suwelos o materialas.
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Tnicio de ezmdios a suslos o

materizles, semn el provecto
astzblecido.

20

.-’. ‘_.

Fezliza  certificade  del
procedimiento empleado para
2l estudio regquetido.

21 FD

Eaviar el certificado al
raTentE.

2| @

Bechbe cerificado, emitido
par &l Jefe de Laboratorio.

11 N

“erificar el certificado del
exmdio.

‘7

Enviar el certificade 2 la
Secretaria Admimistrativa ¥
Ciomtzhle.

Becibe cartificado del sstodio
[T amitida par el Geranta,
I e Archiva el certificado, para
26 A tenerlo come soparte fisico.
14 ] 1 2 1 TOTAL DE OPEFACIONES

Funcionario A: Secretaria Administrativa y Contable

Funcionario B: Gerente
Funcionario C: Jefe de Laboratorio
Funcionario D: Auxiliar de Laboratorio
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5. CONCLUSIONES

Después de haber analizado los datos obtenidos por la encuesta aplicada a la empresa
Suelos y Concretos S.AS se puede concluir que:

El disefio de una estructura organizacional, es fundamental para el buen
funcionamiento, como una organizacion capaz de superar barreras y trabajar de manera
ordenada, logrando asi, satisfacer a sus clientes para que se sientan agradados con los
resultados de las ejecuciones de las obras y estudios civiles.

La elaboracién de la mision y la vision, son componentes influyentes que ayudan a la
empresa Suelos y concretos S.A.S, a conocer cuél es su objeto social y a que parte del
mercado va a satisfacer de la manera mas eficiente, asi mismo permite proyectarse y
saber cuales son sus metas a futuro, para crecer constantemente.

A través de la realizacion de este informe también se logré crear valores corporativos,
donde se resaltan cada una de las virtudes que tiene el recurso humano, ademas se
propusieron estrategias de mejoramiento con la finalidad de que la empresa las retome
y aproveche oportunidades en el campo competitivo.

Al disefiar el organigrama, se crea orden jerarquico inclinando a la empresa Suelos y
Concretos S.AS, a ser una organizacion formal y respetando la autoridad funcional en
cada una de las areas.

Al plantear el manual de funciones y de procedimientos se considera que son
elementos importantes para que haya una equidad en las funciones y responsabilidades
y sobre todo para que cada empleado conozca cudles son sus actividades y procesos
adecuados para cumplirlos a cabalidad.
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6. RECOMENDACIONES

La empresa Suelos y Concretos S.AS deberd implementar la estructura organizacional
disefiada factor clave para el surgimiento y éxito de la misma; con el propoésito de
proyectar la empresa en areas con labores equitativas y conociendo los objetivos a
cumplir, funciones y procedimientos requeridos, generando asi un buen servicio y
calidad en las obras y estudios civiles que realicen.

Al incluir la mision y la vision en la empresa como factores fundamentales para dar a
conocer sus razon de ser y sus objetivos en un determinado tiempo, lo que les permitira
que cada uno de los empleados conozcan y trabajen de manera eficaz para el
cumplimiento de los propdsitos de la empresa Suelos y Concretos S.AS.

Asi mismo la empresa Suelos y Concretos S.A.S, deberd tener en cuenta los valores
corporativos y las estrategias de mejoramiento elaboradas, para generar cultura de
trabajo y lograr un crecimiento en el ambito competitivo y social.

Por consiguiente al ser uso del organigrama les ayudara a que cada empleado respete
su nivel de jerarquia y no interrumpa otras areas, lo cual significa que todos se
desempefiaran de la mejor manera en cada actividad asignada.

A través de los manuales de funciones y de procedimientos la empresa Suelos y
Concretos S.AS podra dar a conocer a cada uno de sus trabajadores lo que
verdaderamente deben realizar y cumplir de forma eficaz y eficiente cada una de sus
responsabilidades.
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ANEXOS
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ANEXO A CUESTIONARIO DIRIGIDO AL REPRESENTANTE LEGAL DE
LA EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S DE LA CIUDAD DE OCANA.

v

. | UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

ocann | FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

TECNICO EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA
OBJETIVO GENERAL.: Conocer y recolectar datos de informacion de la Empresa
Suelos y Concretos S.A.S. de la ciudad de Ocafia para realizar su respectiva estructura
organizacional.

1. Nombre de la Empresa.

2. Nombre del Representante Legal de la Empresa.

3. ¢Clase de Sociedad a la que pertenece?

Sociedad Limitada__

Empresa Unipersonal

Sociedad Anénima Simplificada
Sociedad Colectiva___

Sociedad Comandita Simple___
Sociedad Comandita por Acciones

4. Objeto (a que se dedica la Empresa).

5. Domicilio de la empresa.

6. Propdsitos que desea brindar la Empresa.

~

Tiempo que lleva funcionando la Empresa.
Hasta que afio se proyecta la Empresa estar laborando.

©o

9. Cuenta la Empresa con Accionistas 0 Socios.
Si_ No_

10. Namero de empleados con que cuenta la Empresa.

11. Como se encuentran organizadas los cargos y responsabilidades de los
empleados.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

capital promedio con que inicio.
Cuenta la empresa con cuenta corriente o de ahorros.
Si No

Numero Promedio al afio de Obras Civiles.

Han realizados trabajos que hayan ameritado Reconocimiento a Nivel Local,
Regional y Nacional.
Si__ No___

Tienen Conocimiento de la existencia de Empresas que ejecuten su misma
labor.

Si No

Consideran adecuadas las instalaciones en que se encuentra funcionando la
empresa.
Si No

iMUCHAS GRACIAS!
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ANEXO B ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA
EMPRESA SUELOS Y CONCRETOS S.A.S. DE LA CIUDAD DE
OCANA.

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA
FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
TECNICO EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL: Determinar la importancia de una estructura
organizacional a la Empresa Suelos y Concretos S.A.S. de la Ciudad de
Ocana.

Cargo Ocupado

¢Qué Funcion desempefia?

Nivel de educacion

Experiencia laboral (afios)

¢Qué perfil le exigieron para otorgarle el puesto en el que se encuentra?

1. ¢Cree usted que es necesario la elaboracion de una Estructura
Organizacional?

Sl NO

2. ¢Tiene usted conocimiento si la Empresa Suelos y Concretos S.A.S.
cuenta con mision, vision y objetivos, para su funcionamiento?

Sl NO

3. ¢Conoce usted los valores corporativos que representan la empresa?
Sl NO

4. ¢Usted conoce la existencia de un organigrama en la empresa?
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Sl NO

5. ¢Usted conoce la existencia de manual de funciones vy
procedimientos en la empresa?

Sl NO

6. ¢Considera usted que las funciones de cada cargo, estan
correctamente asignadas?

Sl NO

7. ¢Durante el tiempo que usted ha venido laborando en la Empresa
Suelos y Concretos S.A.S, ha recibido capacitacion a fin con su
campo laboral?

Sl NO

8. ¢Cuantas horas labora diariamente?

4 horas 6 horas 8 horas 10 horas

9. ¢cada cuanto recibe su remuneracion?

Semanal quincenal mensual

iMUCHAS GRACIAS!
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AERTROETS
OCANA

ANEXO C REGISTRO FOTOGRAFICO

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCARNA
FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
TECNICO EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA
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