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Resumen

El presente es un informe de pasantias las cuales fueron llevadas a cabo en las instalaciones
de la empresa constructora Mavicol S.A.S. (Mantenimiento de Vias de Colombia Sociedad por
Acciones Simplificadas), ubicada actualmente en el municipio de Ocafia, en donde se brinda
apoyo en la realizacion de actividades administrativas y contables, destacando la elaboracion de
un diagndstico empresarial interno y externo en donde se logran determinar una serie de
falencias y fortalezas que posee la empresa hoy en dia, en donde es destacada la ausencia de
actualizacion de la vision y el planteamiento estratégico de un marco axioldgico completo en
donde se resalta la redaccion y el establecimiento de una nueva mision, valores, politicas, nuevo
organigrama y un manual de funciones méas completo. Asi mismo, se formula un manual de
procesos enfocados en la digitalizacidn, actualizacién y sistematizacion de informacién relevante
con el fin de que este fuera realizado de forma eficiente y eficaz; finalmente se plantea un plan
de estrategias encaminado en el mejoramiento y en obtener un mayor reconocimiento
empresarial, para ello se establecen objetivos, estrategias y actividades con su respectivo

indicador, recurso y tiempo.

Para la realizacion de ello, se brinda al lector en primera instancia una contextualizacion de
la empresa, la dependencia asignada, el planteamiento del problema, los objetivos planteados y

un enfoque referencial y legal sobre los temas a tratar en el desarrollo del trabajo.



Introduccion

El presente trabajo se ha realizado sobre el apoyo brindado al area administrativo y
contable de la empresa Mavicol S.A.S ubicado en el municipio de Ocafia, en un periodo de
tiempo del 1 marzo al 21 de junio del 2022 correspondiente a las pasantias para obtener el titulo

de Administracion de Empresas.

Hoy en dia, la empresa constructora Mavicol S.A.S viene presentando una serie de
falencias en las ejecucion de sus procesos administrativos y contables debido al desacierto que
han tenido ante la realizacién un buen diagnostico sobre los procesos, y la falta de un marco
axioldgico actualizado en el cual se establecieran su proyecto a futuro, los valores y las politicas
con las cuales se respaldan, ademas es una empresa que en sus 5 afios de experiencia no ha
generado un manual organizacional en el cual se contemplen los pasos a seguir en la realizacion
de procesos de digitalizacion y actualizacién de informacidn relevante para ellos, ni una plan
basado en estrategias para la mejora de procesos internos y estrategias de atraccion de nuevos
clientes, por las anteriores causas se presenta la iniciativa de apoyar a la empresa, en la
realizacion y mejoramiento de sus procesos administrativos, y de presentar ante el personal

administrativo un plan de estrategias que ayuden al mejoramiento.

Con esta propuesta se quiere brindar un apoyo a la empresa en la realizacion de actividades
que por motivos personales se han retrasado, como lo es la realizacion de un andlisis exhaustivo
a nivel interno y externo de la empresa para realizar un diagnéstico el cual también nos permitira

realizar el plan de estrategias para el mejoramiento de la empresa; ademas se realiza una
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actualizacion de la vision, mision y organigrama, y se termina de estructurar el marco axiolégico
anexando los valores, politicas y manual de funciones con el fin de mejorar los servicios

brindados, obtener un mayor reconocimiento y participacion en los proyectos de la region.

La propuesta de este plan de apoyo se inicia con un planteamiento del problema,
definiendo el objetivo general y objetivos especificos, asimismo, se realiza una contextualizacion
sobre la empresa brindando una pequefia descripcion, se construye el enfoque de referencia para

hacer hincapié en los conceptos que se manejan y las leyes con las cuales se realiza este trabajo.

Como resultado se presenta a la empresa, el apoyo en la realizacion del diagndstico interno
y externo de sus procesos, la propuesta de reestructura del marco axiologico con la realizacion de
una nueva misién, vision, valores, politicas, organigrama y un nuevo manual de funciones, la
presentacion de un manual de procesos estratégicos que permitiran la digitalizacién y
actualizacion de documentos e informacion de forma mas eficiente y la creacion de un plan de
estrategias plasmadas con objetivos, estrategias, tareas, recurso, tiempo e indicadores para medir

el cumplimiento.

Cabe resaltar que cada uno resultados obtenidos en la consecucién de objetivos planteados
para apoyar a la empresa constructora Mavicol S.A.S en el rea administrativa y contable, fueron
presentados y seran tomados en cuenta para proceder a la aplicacion de dichos manuales y a la
utilizacién del nuevo marco axiolégico, el plan de estrategias sera sujeto a estudio por parte de

los directivos y accionistas.
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1. Apoyo en el area administrativo y contable de la empresa Mavicol S.A.S

1.1 Descripcion breve de la empresa

La empresa de Mantenimiento De Vias De Colombia Sociedad Por Acciones
Simplificada MAVICOL S.A.S, fue creada en el afio 2017 para brindar a sus clientes soluciones
en ingenierias altamente competitivas con un producto de alta calidad. Es una empresa de
caracter privado identificada con el Nit. 900.164.688-5; hoy en dia, se encuentra ubicada en el
municipio de Ocafia en el departamento de Norte de Santander exactamente en el barrio

Algodonal (Mavicol SAS, 2021).

Figura 1.
Logo de la empresa MAVICOL S.A.S.

Mavicol

Mantenimiento de Vias de Colombia

Nota. El logo de la empresa fue tomado de (Mavicol SAS, 2021)

Mavicol, es una empresa que tiene como principal actividad la construccion de carreteras
y vias de ferrocarril especialmente en toda la region andina, destacando grandes labores y

resultados en las vias que conducen al Catatumbo. Asimismo, proporciona servicios de
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planificacién, programacion y seguimiento de obras civiles, alquiler de maquinaria pesada,

asesoria especializada, entre otros (Mavicol SAS, 2021).

Hoy en dia la empresa se encuentra representada legalmente por el sefior ELMER
TAMAYO JAIME; esta divida en 3 areas la administrativa, el area operativa y el area de HSEQ),

con el fin de llevar control de cada una de las funciones especialmente de la operativa.

1.1.1 Misién

La empresa nacional (Mavicol SAS, 2021) tiene como principal objetivo ser:

Una empresa gue tiene como finalidad proporcionar servicios de disefio, ingenieria,
construccién, mejoramiento vial y alquiler de maquinaria, con soluciones innovadoras y
eficaces con Optimos estandares de calidad, costos y tiempos, para asi generar la maxima
rentabilidad a los accionistas y a sus financiadores, actuando siempre como una empresa
socialmente responsable que sirve de apoyo a entidades publicas y privadas en el area de
la infraestructura.

Nuestro liderazgo profesional, nos permite dar soluciones a nuestros clientes, obrando
con sentido social y con compromiso ambiental, guardando un compromiso ético y moral

frente a nuestros clientes, proveedores y comunidad.
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1.1.2 Visién

En un futuro cercano Mavicol SAS (2021) plantea:

Posicionarnos en el 2022 entre las mejores empresas del sector a nivel regional
contribuyendo con el desarrollo de proyectos de obra civil y mejoramiento, basados en
las planeacion estratégica y eficiente de nuestro recurso humano, la mejora continua de
nuestros procesos y el respeto a las normas para la conservacion del medio ambiente;

para asi brindar siempre servicios que satisfagan a nuestros clientes externos e internos.

1.1.3 Objetivos de la empresa

e Identificar los peligros, evaluar, valorar y analizar los riesgos en MAVICOL S.A.S
establecer e implementar los sistemas de control requeridos para evitar efectos nocivos sobre

los trabajadores, las instalaciones, la comunidad y el medio ambiente.

e Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa.

e Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.
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e Establecer e implementar los sistemas de control requeridos para evitar efectos nocivos
sobre los trabajadores, las instalaciones, la comunidad y el medio ambiente. (Mavicol SAS,

2021)

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Figura 2.
Organigrama de la empresa Mavicol S.A.S.

2 *
e Spiae e
£ >y ' ' :

Nota. El organigrama fue facilitado por la Coordinadora de SGI-SST la Ing. ingrid Picon
Pefiaranda

Como se puede observar en la figura anterior, la empresa MAVICOL SAS se encuentra
constituida por 4 socios accionistas, un revisor fiscal y un representante legal, actualmente en
este cargo se encuentra el sefior ELMER TAMAYO quien a su vez ejerce como gerente de la

empresa; asimismo, se encuentra dividida en tres areas, en donde el area administrativa es el
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encargado de realizar los respectivos pagos de facturas, nébminas, impuestos, coordinar
proyectos, entre otros, alli se encuentra el administrador quien es el sefior Gonzalo Alvarez Diaz
y un auxiliar de proyectos, la contadora y su respectiva secretaria, es de recalcar que la autora es
la practicante de esta area, encargada de digitalizar, registrar y llevar a cabo la contabilizacion de
compras, presupuesto y nominas. En el area operativa se encuentra el ingeniero a cargo de la
obra, un mecanico para el mantenimiento de la maquinaria, el operador de la maquinaria pesada,
obreros de construccion, oficial, maestro de obra y la almacenista encargada de los materiales;
finalmente se encuentra el area de HSEQ en la cual se encuentra la coordinadora de SGI-SST
encarga de que en la empresa haya un buen ambiente, y brindar mayor seguridad a los

trabajadores.

1.1.5 Descripcion de la dependencia asignada

La dependencia a la cual fui asignada es en el area administrativo y contable de la
organizacion, donde estaré laborando como auxiliar administrativo, apoyando en la
sistematizacion de compras de la empresa, generar presupuestos, informes de gestion, mantener
un control estricto en la dotacion para lo cual se elaborara un inventario que permitira mantener

un orden con respecto al gran volumen de equipos de proteccidn y vestuarios que se manejan.
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1.2 Diagnostico inicial de la empresa

Tabla 1.

Matriz DOFA del area administrativa y contable de la empresa Mavicol SAS.

Matriz DOFA Fortalezas (F) Debilidades (D)
11. Software personalizado para llevar 1. Carencia en la sistematizacion de
la contabilidad documentos.
2. Personal capacitado. 2. Falta de inventario.
3. Personal encargado de licitar. 3. Ausencia de publicidad.
4. Experiencia y crecimiento en el 4. Planeacion estratégica
mercado. desactualizada.
Oportunidades (O) Estrategia FO: Estrategia DO:
1. Reconocimiento en la industriade 1. Satisfacer las necesidades de los 1. Realizar un adecuado y
la construccién. posibles clientes con nuevas eficiente proceso de
2. Supervision de los procesos de la ofertas (F2, F4, 01, O4). actualizacion y sistematizacion
empresa. .y . documental (D1, D2, D4, 02)
3. Avance en maquinaria para la 2. Aprovechar los conocimientos del
construccion. personal para mejorar las falencias 2. Mayor competitividad en el
4, Utilizacién efectiva de los nuevos de la organizacién en la ' mercado (D3, 01, 03, 04)
medios de comunicacion sistematizacion (F2, 02) T
publicitaria.
Amenazas (A) Estrategia FA: Estrategia DA:
1. Alta compet(_ancia en la industria 1. Mejorar el manejo de inventarios 1. Apuntar y permanecer en
de la construccion. para evitar pérdidas. constante innovacion en
2. Pérdida de suministros. (F3, A2) maquinaria, equipo y software
3. Constante actualizacion en 2. Mejorar estrategias publicitarias (D4, Al, A3, Ad)

Zr%;rarggs oflrr;atlizosa ias d para buscar nuevos clientes en el 2. Organizar informacion y
 ~amblos en 1as fendenclas de mercado. (F4, Al, Ad) suministros en un espacio

truccion.
construccion adecuado (D2, A2)
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1.2.1 Planteamiento del problema

El area administrativa en una empresa sin importar su tamarfio o su razon social, es vital
para alcanzar el éxito y cumplir con los objetivos de la misma, ya que esta es la encargada de
llevar a cabo el proceso administrativo constituido principalmente por la planificacion de
acciones y mecanismos que permiten la utilizacion de todos y cada uno de los recursos con los

que cuenta la empresa, siendo sus principales: el humano, financiero y material.

La dinamica empresarial y comercial ha tenido una mayor demanda conforme pasa el
tiempo, pues a las empresas se les esta solicitando que sean mas competitivas de manera que se
conviertan en lideres del mercado, en este caso lider en el mercado de la construccion, lo cual
implica realizar acciones que dinamicen las actividades laborales, el control de inventarios,
mejor servicio al cliente, realizar alianzas estratégicas, capacitarse constantemente y sobre todo
la implementacion de nuevas tecnologias que permitan estar en la vanguardia . (Martinez, 2018,

p. 14)

En efecto, la empresa Mavicol SAS posee una amplia trayectoria brindando servicios de
construccidn a distintas zonas del pais, son notorias las carencias que tiene su proceso
administrativo, puesto gque actualmente presenta falencias en la organizacion, direccion y control
de las actividades administrativas como lo son la digitalizacion y sistematizacion de
documentacion que son de gran importancia, puesto que esta informacion es requerida para
verificacion y control del cumplimiento de distintas actividades que se realizan dentro de la

organizacion. Ademas, la desactualizacion de su marco axioldgico ha generado limitaciones y
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poca credibilidad ante posibles clientes, debido a que su misidn, vision, objetivos, valores y
politicas son los encargados de dar a conocer quién y a qué se dedica la empresa, y que es lo
desea alcanzar a futuro teniendo en cuenta lo que sucede actualmente tanto en la empresa como

en el exterior.

Hoy por hoy, el area administrativo y contable se ha visto afectada por los retrasos en la
sistematizacion y actualizacion de informes de operaciones y actividades que se han estado
realizando, debido a que no cuentan con una persona de planta encargada de ejecutar y apoyar en
la realizacion de este tipo de actividades en la organizacién. De la misma forma, la empresa se ha
visto afectada por la inexistencia de marketing hacia sus productos y servicios, como lo es el
caso del alquiler de maquinarias las cuales no se publicitan ni se da a conocer de dicho servicio
para atraer a nuevos clientes. Ademas, también existen otras variables externas que amenazan el
posicionamiento y el nombre de la empresa, como lo son las tendencias y las constantes
innovaciones en la ingenieria de construccion de vias, el aumento de empresas competidoras, la
crisis monetaria por la que pasa actualmente el pais, la calidad de productos que brindan los

proveedores.

Teniendo en cuenta lo expuesto, es de vital importancia generar estrategias que permitan
el funcionamiento de la empresa y que las dichas falencias expuestas sean corregidas y llevadas a
cabo, con el fin de minimizar las amenazas existentes y aprovechar las oportunidades que brinda
el entorno en pro del crecimiento de la organizacion y la constante busqueda para ofrecer

siempre el mejor producto y servicio a la hora de construir.



1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general.

Apoyar el area administrativo y contable de la empresa Mavicol SAS.

1.3.2 Objetivos especificos.

e Realizar un diagnostico de los procesos administrativos y contables de la empresa
MAVICOL S.AS.

e Proponer a la empresa un nuevo marco axioldgico: mision, vision, politicas, valores,
organigrama con las respectivas funciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

e Disefiar los procedimientos e indicadores administrativos para la sistematizacion y
actualizacion de informacion y operaciones la empresa Mavicol SAS.

e Presentar un plan de estrategias para el fortalecimiento de los procesos de la empresa

Mavicol SAS.

19



1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 2.

20

Descripcion de actividades a desarrollar en la empresa Mavicol SAS.

OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

Realizar un diagnostico
de los procesos administrativos
y contables de la empresa
MAVICOL S.A.S.

Proponer a la empresa un
nuevo marco axiolégico:
mision, vision, politicas,

Apoyar el area  valores, organigrama con las

administrativo y respectivas funciones que
contable de la empresa  contribuyan al cumplimiento
Mavicol SAS de los objetivos

organizacionales.

Determinar fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades la empresa
Mavicol.

Elaborar juego matricial, para
realizar el diagnéstico
estratégico.

Evaluar los resultados
obtenidos por medio del
diagnostico estratégico
realizado en base al analisis
del &rea administrativo y la
empresa.

Revisar cada uno de los
elementos que compone la
mision y vision comprobando
la declaracion del propésito y
alcance.

Verificar que el organigrama
actual cuente con todos los
puestos.

Elaborar e implementar
manual de funciones.
Realizar la matriz axioldgica
para fijar los valores.

Fijar politicas para respaldar
las metas y objetivos
definidos.

Proponer reestructuracion del
marco axioldgico, teniendo en
cuenta los estudios realizados
anteriormente.



Disefar los procedimientos
e indicadores
administrativos para la
sistematizacion y
actualizacion de
informacidn y operaciones
la empresa Mavicol SAS.

Presentar un plan de
estrategias para el
fortalecimiento de los procesos
de la empresa Mavicol SAS.
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Registrar operaciones de
compras.

Hacer listado, evaluacion y
carta de proveedores.
Realizar presupuesto y
registrar el gasto del primer
semestre del afio.

Elaborar inventario de
dotacion.

Registrar la contabilidad en el
programa.

Elaborar informes de gestion
2020y 2021.

Establecer objetivos que
contribuyan al cumplimiento
de las acciones empresariales.
Proponer las tareas necesarias
para lograr estrategias de
fortalecimiento empresarial.
Indicar los recursos e
indicadores necesarios para
realizar dichas acciones.
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2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

El punto de vista conceptual se realiza con la intencion de definir cada uno de los
términos usados a lo largo del desarrollo del trabajo de grado por modalidad de pasantia, con el
fin de darle al lector conocimientos acerca de los temas que se desarrollaron en este trabajo y que
de esta manera pueda entrar en contexto acerca del aporte que se quiere realizar dentro de la
empresa. Con este proposito, se definiran los términos mas relevantes que serviran de guia para

la ejecucion del plan de trabajo planteado anteriormente.

2.1.1 Matriz DOFA

Es una manera de determinar los factores que afectan a la empresa en el macro y micro
entorno en donde esta desarrolla sus funciones, del mismo modo permite identificar los distintos
factores que inciden positivamente como lo son las fortalezas y oportunidades, y factores
negativos como debilidades y amenazas. Este diagnostico estratégico es también conocido como
Matriz DOFA, es una herramienta de direccion, planificacion y estrategia que permite determinar

el proceso competitivo de la empresa. (Faxas, 2011)

Para realizar un buen diagnostico estratégico se es necesario identificar y analizar las
debilidades y fortalezas, y oportunidades junto con las amenazas para asi reconocer los puntos
débiles y fuertes que tiene la empresa, y como se puede mejorar Sus procesos, Servicios o

productos.
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2.1.2 Diagnostico estratégico

Las nuevas tendencias sociales y el papel de nuevos actores claves se han convertido en un
factor critico para la toma de decisiones, por lo que se hace necesario tomar decisiones basados
en estrategias que comprendan las diversas técnicas y el alcance e impacto que tenga hacia los

diferentes contactos y escenarios de la actividad a desarrollar.

En la resefa realizada por Mirabal (2008) hace referencia al consultor internacional Jeremy
Kourdi quien aborda la tematica de las decisiones estratégicas sefialando distintos factores como
lo son la revision de fuerzas que influyen en el funcionamiento organizacional y por ende las
posibles opciones o estrategias que determinan su direccion, el continuo avance tecnoldgico es
un vaivén que sacude a la organizaciones y afecta actividades del presente y el futuro por lo que
interpretarla y comprenderla es de vital importancia, pues aungue es cambiante es una gran
fortaleza estar en continuo avance ya que se convierte en una estrategia de sobrevivencia para las
empresas, ain mas cuando la influencia social, cultural y comercial estan causando un gran

impacto a la hora de hacer negocios. (p.266)

Los cambios son continuos y el avance no es opcional, las organizaciones necesitan
comenzar a planear y aprovechar cada oportunidad, puesto que esto puede representar una mayor
rentabilidad y efectividad en sus procesos; estar en constante proceso de aprendizaje ayuda a
desarrollar una vision mas critica y una adopcion rapida de cambios son alternativas usadas

estratégicamente para buscar el éxito organizacional.
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2.1.3 Matriz de evaluacion de factor interno

Matriz apoyo que permite descomponer las relaciones internas que posee la empresa en
sus distintas areas de una manera mas facil, es una herramienta que formula y analiza estrategias,
pues permite resumir y evaluar las distintas debilidades y fortalezas que se tiene en la
organizacion desde la gerencia que es el puesto mas alto, hasta las diferentes areas. La MEFI esta
compuesta por cinco etapas que son: enlistar las fortalezas y debilidades, asignar un peso entre
0.0 hasta 1.0 el total de todos los pesos debe dar la suma de 1.0, seguidamente se califica entre 1
y 4 para continuar con la multiplicacion del peso y la calificacion ponderada de cada factor para
asi poder determinar el total ponderado de la organizacién, donde lo mas importante es comparar

el peso y ver si estas fuerzas internas son favorables o desfavorables segln (Ponce, 2007, p. 117).

2.1.4 Matriz de evaluacion de factor externo

Matriz que permite evaluar cada uno de los factores externos y ver como las estrategias
puede resumir y evaluar toda la informacion externa. Este analisis se realiza de manera
cuantitativa evaluando las oportunidades y amenazas, para ello se realiza una serie de pasos
como lo es enlistar cada uno de ellos, asignar un peso que se considere para cada uno partiendo
de 0 a 1.0 pues esto es la importancia que tiene para la empresa, ponderar una nota calificativa de
1 a 4 considerando que factores podrian llevar a la organizacion al éxito para compararlas con las
estrategias actuales, seguidamente se multiplica el peso con la calificacidn ya que de esta
manera se obtiene la calificacién ponderada, finalmente se suman y se determina el total del peso

ponderado que tiene la empresa conforme a los factores externos segun Ponce (2007). La matriz
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MEFE considera factores como lo son los ambientales, econdémicos, demograficos; ya que es una
forma mas simple de evaluar las fuerzas externa que son favorables o desfavorables para la
empresa, pues se compara el resultado del peso ponderado con el total de las oportunidades y las

amenazas. (p.118)

2.1.5 Matriz interna y Externa

Es una herramienta que permite evaluar una organizacion por completo, ya que se tiene en
cuenta las causas internas y externas. De acuerdo con lo propuesto por David (1997) quien es

citado por (Ponce, 2007) esta matriz permite el desarrollo de cuatro estrategias que son:

Estrategia FO: Se aplican a las fuerzas internas de la empresa para aprovechar la ventaja de
las oportunidades externas.

Estrategias DO: Pretenden superar las debilidades internas aprovechando las oportunidades
externas.

Estrategias FA: Aprovechan las fuerzas de la empresa para evitar o disminuir las
repercusiones de las amenazas externas.

Estrategias DA: Son tacticas defensivas que pretenden disminuir las debilidades internas y

evitar las amenazas del entorno. (p.121)

De acuerdo con lo anterior se determinan en que cuadrante debe ir cada uno de estos,

siendo el cuadrante de estrategias FO el mas fuerte y el FA el mas débil en la organizacion.
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2.1.6 Mision

Segun la doctora (Rivera, 1991) es la razén por la cual una organizacién existe; puesto
que, en ella se integra la informacion de una empresa como lo son: tipos de productos o servicios
que brindan, quienes son sus clientes, y la razon de ser que es lo mas importante para una
organizacion. Para crear una mision organizacional apropiada, es necesario realizar un analisis
completo, el cual debe considerar la informacion generada durante el proceso de andlisis del
entorno, pues en ella se debe plasmar la razén de ser, el carécter y la identidad de la organizacién
mediante cuatro partes que se interrelacionan como lo es el proposito u objetivo general,

estrategias, valores y patrones de comportamientos de su funcionamiento. (p.6)

2.1.7 Visién

Situacidn futura que es mejor que lo que actualmente existe en una organizacion. La
doctora Rivera (1991) cita el concepto de vision de Warren Bennis y Burt Nanus (1985) quien

dicen que:

Para elegir una direccidn, el lider debe desarrollar previamente una imagen mental del
estado futuro deseable para la empresa. Esta imagen, que llamaremos vision, puede ser

tan vaga como un suefio o tan precisa como una meta o una definicion de mision. (p.3)

Lo anterior es un concepto enfocado en la teoria del liderazgo, en donde se imagina el

estado futuro de la organizacion como algo realizable, creible y llamativo para mejorar la
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organizacion. En caso de que la vision se logre o se cumpla en tiempo estipulado es necesario

desarrollar una nueva la intencion de tener una meta o un objetivo por alcanzar y cumplir.

2.1.8 Valores corporativos

Segun la doctora Rivera (1991) “son los principios morales y creencias que subyacen tras
los patrones de conducta y que habitualmente se transmiten al seno de la empresa por la dinastia

fundadora o por el equipo dominante de direccion” (p.4)

2.1.9 Politicas

Segun David (2003) en su libro Conceptos de Administracion Estratégica es la forma en
la cual se logran los objetivos anuales, ya que en ella se incluyen reglas, directrices y
procedimientos que tienen el propdsito de lograr los objetivos planteados. Las politicas sirven
como guia en la toma decisiones, pues en ella se toma a consideracion las actividades de la
gerencia, contabilidad, produccion, operacién, entre otros; debido a que, se pueden establecer a
nivel de direccién y es aplicable por divisiones o por niveles funcionales. Estas son muy
importantes para plantear estrategias, pues describen las expectativas que tiene los empleados y
gerentes sobre una empresa. De igual forma, estas permiten la coordinacion dentro y entre los

departamentos de la organizacion. (p.13)
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2.1.10 Plan de accién.

Es una herramienta que permite determinar el camino hacia el cumplimiento de los
objetivos, se describe de forma detallada la organizacion de las actividades a realizar, los
recursos que se destinaran y los objetivos concretos a cumplir. Todo plan de accion tiene un
sistema de medicién y control de actividades y de los resultados obtenidos con la intencion de
visualizar el estado del proyecto a futuro y establecer medidas para disminuir riesgos. (Reyna,

2020)

2.1.11 Sistematizacién

Para Rodriguez (2015) es el proceso en el cual se pretende ordenar u organizar los procesos
buscando de esta manera dinamizar las dimensiones que puedan explicar el curso que se asumio
en el trabajo que se realizo, con el fin de reconstruir y ordenar la documentacion para mejorar la

practica o el conocimiento a futuro.

2.2 Enfoque Legal

Constitucién Politica de Colombia

Teniendo en cuenta que la Constitucion Politica de Colombia es el marco juridico méas
importante para el ejercicio de cualquier tipo de actividad economica, pues es la que asegura los

derechos y los deberes que tiene cada persona colombiana o extranjera dentro del territorio, asi
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mismo es la encarga de dar orden politico, social y econémico a la Nacién. Basados en lo

anterior se citan los siguientes articulos como referente de esta pasantia:

Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir titulos de
idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formacién académica son de
libre ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. (Constitucion Politica de

Colombia, 1991, Articulo 26).

Gracias al siguiente articulo se es posible que haya organizaciones privadas pues en él se
establece que “La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los limites del
bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin autorizacion

de la ley” (Constitucién Politica de Colombia, 1991, Articulo 333).

2.2.2 Ley 1258 de 2008

Capitulo |
Articulo 1. 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 3. Naturaleza. La sociedad por acciones simplificada es una sociedad de capitales

cuya naturaleza sera siempre comercial, independientemente de las actividades previstas en
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su objeto social. Para efectos tributarios, la sociedad por acciones simplificada se regira por

las reglas aplicables a las sociedades anonimas. (Ley 1258, 2008)

2.2.3 Decreto 410 de 1971

Titulo 1V

Articulo 25: Se entendera por empresa toda actividad econémica organizada para la
produccion, transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes, o para la
prestacion de servicios. Dicha actividad se realizara a través de uno o mas establecimientos

de comercio.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales-
medios para el asiento de operaciones. Todo comerciante conformara su contabilidad,
libros, registros contables, inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones
de este Cdodigo y demas normas sobre la materia. Dichas normas podran autorizar el uso de

sistemas que, como la microfilmacién, faciliten la guarda de su archivo y correspondencia.

Articulo 52. Obligatoriedad de elaborar periédicamente un inventario y un balance
general. Al iniciar sus actividades comerciales y, por lo menos una vez al afio, todo
comerciante elaborara un inventario y un balance general que permitan conocer de manera

claray completa la situacién de su patrimonio.
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Articulo 53. Asiento de las operaciones mercantiles - comprobante de contabilidad -
concepto. En los libros se asentaran en orden cronolégico las operaciones mercantiles y
todas aquellas que puedan influir en el patrimonio del comerciante, haciendo referencia a

los comprobantes de contabilidad que las respalden. (Decreto 410, 1971)
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3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

La presentacion de este informe se encuentra cefiido a los objetivos y las actividades
planteadas al inicio de este, de manera jerarquica, es decir, se daran a conocer los resultados
obtenidos desde el objetivo general al especifico y del especifico a las actividades; Es de recalcar
que, dichas actividades se cumplieron en el tiempo estipulado de la pasantia el cual abarcaba una
durabilidad de 16 semanas. Ahora bien, se describiran los resultados que dieron cumplimiento al

objetivo general:

3.1.1 Realizar un diagnostico de los procesos administrativos y contables de la empresa

Mavicol S.A.S.

Teniendo en cuenta la evaluacion de factores internos y externos que se llevo a cabo, se
realiza un diagnostico en el cual se logran identificar las causas y las fortalezas que tiene la
empresa en sus procesos administrativos y contables con la intencion de mejorar su
funcionamiento dentro de la organizacidn, ya que el buen desarrollo de esta area es vital para el

funcionamiento y la ejecucion de sus objetivos empresariales.

3.1.1.1 Determinar fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la
empresa. Mavicol SAS, es una empresa que lleva 5 afios comprometida con la poblacion norte
santandereana contribuyendo con el desarrollo y mejoramiento de obra civiles, brindando a sus

clientes excelentes soluciones con un producto final de alta calidad. Por medio de la evaluacion
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de factores internos y externos realizada se es posible definir que es una empresa que cuenta con
grandes fortalezas en su actividad principal, lo cual ha permitido durante este tiempo su alta
participacion en licitaciones regionales, debido a que la experiencia y los resultados obtenidos

han generado un gran reconocimiento.

Para comenzar, el personal del area administrativo actualmente se encuentra constituido
por 3 personas a tiempo completo y 1 tiempo parcial, son trabajadores capacitados y calificados
para la prestacion de servicio en esta area, ademas son personas con alta calidad humana que de
manera agradable y apropiada buscan brindar siempre un buen servicio a los clientes y
trabajadores del area operativa. Dentro de sus fortalezas es de gran relevancia sefialar que esta
area se encuentra en constante actualizacion de paginas webs con el fin de participar a tiempo en
posibles licitaciones, cuenta con software para elaborar comprobantes de ingreso, egreso y notas

contables.

Ademas, esta area que es tan importante durante todo este tiempo en el mercado, ha
carecido de una sistematizacion de documentos en tiempo real y su planeacion estratégica se
encuentra desactualizada, asimismo no cuenta con publicidad visible lo cual es una debilidad que
impide el crecimiento de la misma, pues aunque son documentos que no impiden el trabajo en
obra si impide que estos no tengan claro el futuro por el que trabajan, ademas el hecho de no
realizar ni contar con publicidad evade que la empresa sea visibilizada para otras posibles obras

en el municipio o aledarios a este.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hacen visibles amenazas correspondientes a esas
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debilidades pues la desactualizacién y perdida de documentos puede suceder; asimismo, se
recalca que estamos en una era cambiante y que la tecnologia cada dia incluye algo nuevo, por lo
que €l no estar en constante actualizacion puede llevar a la empresa a que se convierta obsoleta

en algunos procesos.

Seguidamente, segun el andlisis realizado es de vital importancia aprovechar toda
oportunidad que brinda el entorno y la tecnologia como lo son: actualizacién en nuevos
programas ofimaticos que permitan agilizar los procesos de digitalizacion de documentos, una
efectiva utilizacion de nuevos medios de comunicacion para obtener de esta forma un mayor

reconocimiento en la industria, capacitaciones en servicio al cliente.

Finalmente, se analizan cada una de las variables mencionadas anteriormente que dieron
paso e informacion para elaborar matrices como lo son la EFI, EFE, IE DOFA, MPC, PEYEA' Y
BCG de este modo se realiza el diagnostico estratégico que permitira dar a conocer la situacién

del area administrativo y contable, y de la empresa.

3.1.1.2 Elaborar juego matricial, para realizar el diagnostico estratégico. En esta
actividad se realizaron 7 matrices que sirvieron como herramienta para elaborar un diagnostico

estratégico basado en el area administrativa y contable, y de la empresa en general.
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Tabla 3.

Matriz de evaluacion de factores internos (EFI) para la empresa Mavicol SAS.

Factores internos claves Valor _ Clasificacion  Ponderacion
Fortalezas
1.Software personalizado para llevar la contabilidad.  0.15 2 0.3
2.Personal capacitado. 0.14 4 0.56
3.Personal encargado de licitar. 0.10 2 0.2
4.Experiencia y crecimiento en el mercado. 0.12 3 0.36
Debilidades
1.Carencia en la sistematizacion de documentos. 0.14 3 0.42
2.Falta de inventario. 0.11 2 0.22
3.Ausencia de publicidad. 0.08 2 0.16
4.Planeacion estratégica 0.16 3 0.48
Total 1 2.7

Nota. La anterior tabla hace referencia a las fortalezas y debilidades claves de la empresa.
Fuente. Autor de la pasantia.

Analisis

La empresa Mavicol SAS y su area administrativa interna se encuentra hoy en dia
estable, posicionandose en un resultado ponderado como se puede evidenciar en la matriz de 2,7
lo que quiere decir que se encuentra por encima del promedio el cual es 2,5. Por tal razén, la
empresa hoy en dia cuenta con una serie de fortalezas que han contribuido al buen
funcionamiento administrativo, como lo han sido la experienciay un software que permite
registrar la contabilidad de la empresa; ademas, internamente cuenta con un recurso humano
capacitado para la ejecucion de sus actividades, lo cual ha permitido que haya una buena
prestacion de servicios ya sea para el cliente o para sus propios trabajadores, pues son personas

con alta calidad humana.



No obstante, existen debilidades que aungue son pocas, internamente afectan en el

desarrollo continuo de esta area tan importante, puesto que retrasa el proceso de
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direccionamiento, busqueda de informacion y orden de la documentacion; estas falencias son la

falta de sistematizacion de documentacion, carencia de inventario, ausencia de publicidad y una

planeacion estratégica desactualizada pues se ha estado eludiendo su revision debido a la sobre

carga de trabajo que han tenido los administrativos. Estas debilidades son las de mayor caracter e

importancia tal como se muestra en la matriz de factores internos, siendo la mas preocupante la

desactualizacion de la planeacidn estratégica pues es quien determina el rumbo de la

organizacion.

Tabla 4.

Matriz de evaluacion de factores externos (EFE) para la empresa Mavicol S.A.S

Factores externos claves Valor Clasificacion  Ponderacion
Oportunidades
1.Reconocimiento en la industria de la construccién. 0.18 4 0.72
2.Supervision de los procesos de la empresa. 0.12 3 0.36
3.Avance en maquinaria para la construccion. 0.13 3 0.39
zl(.)LrJntllJIrl]ziigggnéfectlva de los nuevos medios de 0.15 4 06
Amenazas
1.Alta competencia en la industria de la construccién. 0.11 2 0.22
2.Pérdida de suministros. 0.10 1 0.10
3.Constante actualizacién en programas ofiméticos. 0.09 2 0.18
4.Cambios en las tendencias de construccion 0.12 2 0.24
Total 1 2.81

Nota: La tabla anterior tabla hace referencia a los factores externos como lo son las
oportunidades y amenazas que tiene la empresa, y la ponderacion que representa cada uno.

Fuente: Autora de la pasantia.
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Analisis

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en la matriz EFE que es la que permite
evaluar informacion externa en la que se ve involucrada la empresa, se obtiene como resultados
que las oportunidades que brinda el entorno son importantes para su éxito y que deben ser
aprovechadas, como lo es el obtener un mayor reconocimiento en la industria de la construccién
ya que por medio de ello se logra atraer clientes potenciales y una puerta visible ante alcaldias
para posibles proyectos, y respectivamente el uso de forma efectiva de la publicidad por distintos
medios como lo es las redes sociales, intensificar el trafico de la pagina web es de gran ayuda

para darse a conocer.

El total ponderado de estos factores externos es de 2,81 indica que la organizacion tiene
oportunidades gue son altamente aprovechables y que podrian dar buenos resultados, pues en
este analisis las oportunidades estan por encima de la media tienen un total ponderado de 2,07

mientras que las amenazas un total ponderado de 0.74.
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Tabla 5.
Matriz IE
Fuerte Promedio Débil
3,0a4,0 2,0a2,99 1,0a1,99
IEI
Alto I
| | 11
3,0a4,0 E
Medio |
20a v Y VI
299 |
Bajo
\All VI IX
1,0a1,99

Nota: La matriz IE es la unién de la matriz EFl y EFE para determinar de esta forma en que

cuadrante se encuentra la empresa. Fuente: Autora de la pasantia.

Analisis

Teniendo en cuenta lo resultados ponderados de la matriz EFI que fue de 2,7 y la matriz

EFE de 2,81 se establece la relacién de ambas matrices para asi poder crear la matriz IE;

teniendo en cuenta la matriz IE se observa que la empresa Mavicol y en especial su area

administrativa se encuentra en el cuadrante V, lo cual significa que las estrategias como lo son el

obtener un mayor reconocimiento en la industria, la implementacion de publicidad por medio de

nuevos medios de comunicacion, la supervision de los procesos de la empresa y otros

contribuyen a que la empresa resista y logre mantenerse, pues son oportunidades que contribuyen
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a que se continue creciendo y que todas esas debilidades y posibles amenazas que afectan a la

organizacion sean subsanadas, y de esta manera se resista a todo cambio al que se pueda

enfrentar.

Tabla 6.
Matriz DOFA

Matriz DOFA

Oportunidades (O)

1. Reconocimiento en la industria
de la construccion.

2. Supervision de los procesos de la
empresa.

3. Avance en maquinaria para la
construccion.

4. Utilizacion efectiva de los
nuevos medios de comunicacion
publicitaria.

Amenazas (A)

1. Alta competencia en la industria
de la construccion.

2. Pérdida de suministros.

3. Constante actualizacion en
programas ofimaticos.

4, Cambios en las tendencias de
construccion.

Fortalezas (F)

1. Software personalizado para llevar
la contabilidad

2. Personal capacitado.

3. Personal encargado de licitar.

4. Experiencia y crecimiento en el
mercado.

Estrategia FO:

1.Satisfacer las necesidades de los
posibles clientes con nuevas ofertas
(F2, F4, 01, O4).

2.Aprovechar los conocimientos del
personal para mejorar las falencias de
la organizacion en la sistematizacion
(F2,02)

Estrategia FA:

1.Mejorar el manejo de inventarios
para evitar pérdidas. (F3, A2)
2.Aplicar estrategias publicitarias
para buscar nuevos clientes en el
mercado. (F4, Al, A4)

Debilidades (D)

1. Carencia en la sistematizacion de
documentos.

2. Falta de inventario.

3. Ausencia de publicidad.

4. Planeacion estratégica
desactualizada.

Estrategia DO:

1.Realizar un adecuado y eficiente
proceso de actualizacion y
sistematizacion documental (D1, D2,
D4, 02)

2.Mayor competitividad en el
mercado (D3, O1, 03, 04)

Estrategia DA:

1.Apuntar y permanecer en constante
innovacioén en maquinaria, equipo y
software (D4, Al, A3, Ad)
2.0rganizar informacion y
suministros de dotacién en un espacio
adecuado (D2, A2)

Nota: La anterior Matriz DOFA se realiz6 teniendo en cuenta cada uno de los factores que

ayudan y que perjudican a la empresa. Fuente: Autora del proyecto.



40

Analisis

La empresa Mavicol S.A.S se caracteriza en el mercado por los servicios que brinda, no
obstante, presenta una serie de debilidades y amenazas que intervienen en el proceso
administrativo, asimismo a su favor cuenta con fortalezas y oportunidades que se han
aprovechado y que han sido de gran ayuda para resistir en el mercado. La anterior matriz es la
encargada de especificar cada una de estas fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que
interfieren internamente y externamente en la organizacién. Ademas, es una matriz que permite
crear estrategias teniendo en cuenta sus cuadrantes de andlisis, en primera instancia encontramos
las estrategias basadas en las fortalezas y oportunidades como lo es aprovechar los
conocimientos del personal para mejorar las falencias de la organizacion en la sistematizacion,

generar nuevas ofertas que satisfagan las necesidades de los clientes.

En segunda instancia, las estrategias generadas tomando de base las debilidades y
oportunidades en las cuales tenemos como resultados dos estrategias que son la realizacién de un
adecuado y eficiente proceso de actualizacion y sistematizacién documental, y el generar una
mayor competitividad en el mercado mediante el uso de oportunidades como lo son los medios
de comunicacion para generar publicidad; seguidamente se encuentran las estrategias basadas en
las fortalezas y las amenazas entre las que encontramos el mejorar el manejo de inventarios para
evitar pérdidas de suministros y dotacion, y el mejorar estrategias publicitarias para buscar

nuevos clientes en el mercado.
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Finalmente, las estrategias teniendo en cuenta las debilidades y las amenazas que son el

punto critico pues son las que afectan directamente a la empresa, las estrategias generadas son

apuntar y permanecer en constante innovacion en maquinaria, equipo y software; y el organizar

informacidn y suministros en un espacio adecuado, la informacion en un repositorio digital y una

biblioteca para los documentos en fisico, y los suministros manejar un almacen con el debido

inventario para evitar pérdidas.

Tabla 7.
Matriz de perfil competitivo (MPC).

Factores importantes valor Mavicol SAS Re-ingenierias Ltda.
para el éxito Clasificacion Puntaje  Clasificacion Puntaje

Participacion en el 017 4 0.68 4 0.68
mercado.
Atencion al cliente. 0.10 4 0.4 3 0.3
Diversidad en portafolio 0.14 4 0.56 4 0.56
de servicios. ' ' '
Talento humano
capacitado. 0.08 4 0.32 4 0.32
Calidad de servicios. 0.15 3 0.45 4 0.6
Localizacién de las 0.07
instalaciones. 2 0.14 5 0.35
Competitividad en 0.10
precios. 3 0.3 4 0.4
Cobertura del mercado a
nivel local y regional. 0.12 3 0.36 4 0.4
Publicidad 0.07 3 0.21 4 0.28
Total 1 3.42 3.97

Nota: Para la anterior tabla se tiene en cuenta el competidor directo en el municipio de Ocafia,
que es la empresa Re-ingenierias Ltda. Se clasifican por puntos teniendo en cuenta que 1 es la
mas baja y 5 la méas alta (1=Muy malo, 2= Malo, 3=Regular, 4=Bueno, 5=Muy bueno). Fuente:

Autor de la pasantia.
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Analisis

En relacion a la tabla expuesta, se realiza un comparativo entre Mavicol SAS y Re-
ingenierias Ltda. quien es el competidor directo en el municipio, se realiza una matriz de perfil
competitivo en donde se pone a consideracion cada uno de los factores que influyen desde la
perspectiva del pasante en el éxito de las empresas evaluadas. Es asi como se logra obtener unos

resultados ponderados de 3.42 para Mavicol SAS y 3.97 de Reingenierias Ltda.

Para entrar un poco en contexto sobre la empresa Re-ingenierias Ltda. es una empresa
dedicada principalmente a construcciones de obras civiles creada en el afio 2008 y fue disefiada
con el objetivo de ofrecer servicios de interventorias, contratacion de personal para obras civiles,
explotacion de minas y canteras, alquiler de maquinaria, extraccion de piedra, arena, yeso,
construccién de edificios no residenciales, transporte de carga de por carretera en el municipio de
Ocanfay en la region. El talento humano que conforma esta empresa estd compuesto por
ingenieros, topografos, especialistas, inspectores, especialistas, operadores de maquinaria,
laboratoristas, mecanicos, administrador, contador, secretarias y otros. Es una empresa que
siempre se ha preocupado por el recurso humano, la responsabilidad de seleccionar perfiles

especializados que cumplan con sus labores de la mejor forma. (Rodriguez J. , 2021)

Teniendo en cuenta lo anterior y lo reconocida que es esa empresa en el municipio se
realiza el comparativo de factores de éxito como lo son la participacién en el mercado, el talento
humano, la publicidad y demas factores expuestos en la tabla los que permiten determinar que

Mavicol S.A.S ante la empresa Re-ingenierias Ltda. cuenta con fortalezas como lo son en



43

atencion al cliente, participacion en el mercado, diversidad de portafolios, personal altamente

capacitado; no obstante hay factores que ponen a Mavicol S.A.S en riesgo pues son debilidades

como lo son la localizacion ya que se encuentra en la zona rural a diferencia de Re-ingenierias

que esta ubicada en zona urbana en el barrio el centro; Cabe resaltar también, que debido al

tiempo en el mercado la empresa puesta en comparacion cuenta con mayor reconocimiento y es

por ello que obtuvo una mayor puntuacion.

No obstante, se recomienda a Mavicol S.A.S estar en constante actualizacion y en la

vanguardia de nuevos servicios, pues a pesar de que la empresa competidora lleva méas tiempo en

el mercado, ellos pueden mejorar sus factores débiles y generar nuevas tendencias en busca de

una mejora continua.

Tabla 8.
Matriz PEYEA.

DIMENSION

CALIFICACIONES

FORTALEZAS FINANCIERA (FF)

Apalancamiento 5

Liquidez 5

Capital de trabajo 5 2716
Rendimiento sobre la inversion 4 =
Facilidad para hacerse notar en el mercado 5 4.5
Riesgos implicitos en el negocio 3

TOTAL 27
FORTALEZA INDUSTRIAL (FI)

Estabilidad financiera 4

Potencial de crecimiento 6 28/6
Conocimientos tecnoldgicos 4 _
Facilidad para entrar en el mercado 5 4_6
Aprovechamiento de recursos 5 '
Productividad 4
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TOTAL 28
ESTABILIDAD AMBIENTAL (EA)

Tasa de inflacion -4

Cambios tecnoldgicos -3 -12/4
Variabilidad de la demanda -2 =
Rivalidad/Presion competitiva -3 -3
TOTAL -12

VENTAJA COMPETITIVA (VC)

Participacion en el mercado -3

Calidad del producto -2 13/5
Lealtad de los clientes -3 =
Control de proveedores -3 2_ 5
Conocimientos tecnologicos -2 '
TOTAL -13

Nota: La matriz PEYEA fue realizada con la intencién de valorar numéricamente 4 dimensiones
que afectan directamente a la empresa, para ello se calificd de esta manera las dimensiones FF y
FI +1 (peor) a +6 (mejor) y las dimensiones EA 'y VC -1 (mejor) a -6 (peor). Fuente: Autora de

la pasantia.

X Y
VC EA
-2.6 -3

Fl FF
4.6 4.5

TOTALES
2 15
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Figura 3.
Matriz PEYEA.

ﬂ‘
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Conservador 4 Agresivo
3
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Nota: La figura se realiza teniendo en cuenta los resultados obtenidos en la tabla anterior, en
donde se calcula el valor para X y Y. Fuente: Autora de la pasantia.

Andlisis

Teniendo en cuenta las variables analizadas en el anterior cuadro y grafica, podemos
observar que se tienen en cuenta dimensiones como lo son Fortalezas Financieras, Fortalezas
Industriales, Estabilidad Ambiental y finalmente la Ventaja Competitiva las cuales arrojaron un
promedio para el eje X de 2y en el eje Y 1.5, el cual permite ubicar a la empresa Mavicol S.A.S
en una posicion agresiva, con fortalezas internas que se convierten en oportunidades externas,
pues estas permiten superar las debilidades internas y evitar de esta forma las amenazas externas.
Por tal razon se recalca lo importante que es aprovechar oportunidades como lo son la facilidad
de hacerse notar en el mercado por medio de los resultados de las obras realizas, el
aprovechamiento de recursos financieros, fisicos y locativos, ademas de que la presion
competitiva es controlable ya que en el municipio solo hay dos empresas dedicadas a la

construccion de vias que son notorias entre ellas se encuentra Mavicol S.A.S.



Tabla 9.

Servicios brindados por Mavicol S.A.S.
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Cant de contratos
Servicios llevados a cabo en los % Resultado
Gltimos 2 afos.

Mejoramiento vial. 9 39.1 ALTA ESTRELLA
Construccion. 5 21.7 DEBIL PERRO
Alquiler de maquinaria. 7 30.5 | FUERTE | VACA LECHERA
Servicios de ingenierias 2 87 | BAJA INCOGNITA

y disefio.
TOTAL 23 100%

Nota. La informacidn suministrada en la tabla anterior fue brindada por el sub. gerente de
Mavicol S.A.S con motivos de hacer uso de ello en este trabajo de grado. Fuente. Autor de la

pasantia.

Figura 4.

Matriz de Boston Consulting Group.
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.
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Construccion

e

Fuente: Autora de la pasantia.
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Anélisis:

La matriz de Boston Consulting Group se puede evidenciar el crecimiento en el mercado
en el eje vertical y en el eje horizontal la participacion que se ha tenido en el mercado, como se
puede observar en la tabla y en la figura anterior Mavicol S.A.S brinda 4 servicios que son los
pilares de ella como lo es el mejoramiento vial, servicios de ingenieria y disefios, alquiler de
maquinaria pesada y la construccion como tal, se procede a la realizacion de la matriz teniendo
en cuenta el nimero de contratos que se han llevado a cabo en los ultimos 2 afios, en donde el
servicio estrella ha sido el mejoramiento vial el cual debe ser siempre fortalecido para que los
contratos aumenten, el servicio de ingenieria y disefios es un servicio que debe ser evaluado ya
gue genera muchas incdgnitas ante el poco impacto en los contratos, no obstante el alquiler de
maquinarias es un servicio que debe ser siempre defendido pues son buenos los contratos
firmados por ellos, es una vaca lechera pues a pesar de no ser el principal servicio es uno que
estd generando utilidades, mientras que la construccién como tal de acueducto, corrales y otros
es un servicio al que se debe impulsar méas pues se encuentra en la seccion de perro, para ello se

debe ya sea implementar estrategias o cancelarla.

3.1.1.3 Evaluar los resultados obtenidos por medio del diagndéstico estratégico
realizado en base al andlisis del area administrativo y la empresa. La evaluacion de los
resultados que se obtuvieron en el diagndstico realizado con ayuda de las matrices anteriormente
expuestas se hara de la misma forma desde una perspectiva interna y externa, para tener una
mejor comprension de los factores en los que se ve involucrado la empresa en el desarrollo de

sus actividades diarias.
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Diagnostico interno de la empresa Mavicol S.A.S

Empresarial: La empresa Mavicol S.A.S presenta falencias a nivel administrativo puesto
que presenta carencias de distintos procesos administrativos como lo son la sistematizacion de
documentacion, ausencia de inventario y una planeacion estratégica empresarial desactualizada;
por lo tanto se hace necesario la realizacion de un cronograma con actividades previstas para
digitalizar esos documentos importantes, realizacién y actualizacion continua de inventario de
dotacidn para tener un mejor control de existencias, asimismo la actualizacién de la planeacion
estratégica enfocada en el marco axioldgico y en publicidad para mejorar la situacion en la que
actualmente se encuentra y convertirse en una empresa con mayor atraccion de clientes y con

una vision mas enfocada hacia el éxito.

Estrategias propuestas:

-Aumentar la participacion en el mercado de la construccion en Ocafia, mediante el uso
de mercadotecnia para poder penetrar con mayor fuerza en el publico, de esta forma se podria
obtener un aumento en los contratos y alquileres, aunque para ello se es necesario de un

incremento en los gastos de publicidad.

-Se debe comenzar a aplicar métodos de administracion estratégica para mejorar el
posicionamiento de la empresa con el fin de mantenerse siempre competitivos en el mercado con

las otras empresas.
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Talento humano: Con respecto al personal, este se encuentra capacitado para llevar a
cabo las funciones administrativas y contables de la empresa, de igual forma el personal
operativo. Es de recalcar que el ambiente laboral es bastante bueno, pues las personas que alli

trabajan tienen una alta calidad humana y el respeto es un valor fundamental.

Estrategias propuestas:

-Brindar a los empleados capacitaciones en tecnologia, nuevas tendencias administrativas,

nuevos métodos de construccidn, seguridad y salud en el trabajo.

-Mayor preocupacion por el empleado en cuestiones personales, laborales, y educativos.

Planeacion estratégica: En toda empresa es fundamental tener claro la planeacion pues
de alli se deriva todo el proceso administrativo; es por eso que es de gran importancia que la
empresa Mavicol S.A.S actualice su planeacion estratégica para asi tener claro su
direccionamiento como compafiia constructora que es, ya que es algo que involucra a todas las

areas.

Estrategia propuesta:
-Establecer indicadores a los procesos administrativos para darle un seguimiento

oportuno a la planeacion estratégica.
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-Poner en consideracion recursos humanos, materiales y financieros para emplear

metodologias tacticas con el fin de tomar mejores decisiones y corregir el rumbo de la empresa.

Diagnostico externo de la empresa Mavicol S.A.S

Ambito social: Teniendo en cuenta, una perspectiva totalmente social, el conflicto y los
grupos al margen de la ley es un tema alta preocupacién para la empresa y la poblacion
colombiana en general, ya que esto representa un retraso para las construccion de las obras y que
los suministros lleguen a tiempo, debido a que los bloqueos de las vias en la zona del Catatumbo
es frecuente; por otra parte un segundo aspecto que influye de forma negativa a la empresa, es el
incremento de los precios de los materiales puesto que en el proyecto se coloca el presupuesto
gue se espera gastar en dichos materiales no obstante a la hora de adquirirlos estos han

incrementado.

Entorno econdmico: La parte econdmica del pais tiene afectaciones proporcionales en la
empresa; como lo son la escasez de licitaciones publicas para obras, las politicas publicas que
afectan directamente la economia de todo el pais. Asimismo, el poder adquisitivo esta limitado a
las etapas por las que pasa una economia que bien podria estar en auge, recesion, estancamiento

0 recuperacion, por lo tanto, las obras publicas o privadas también estan limitadas a ellas.

Aspectos legales: Legalmente, hoy en dia Colombia se enfrenta a un aumento de
informalidad en muchos de los sectores econdmicos, se hace necesario la legalizacion y

formalizacidén empresarial como base para el buen funcionamiento de la economia; cada dia son
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mas los mecanismo de control que se usan, como lo son los documentos legales de constitucion
tales como el registro de camara de comercio y el RUT; asimismo, la exigencia de pagos a la
seguridad social, referencias bancarias, exigencias de certificados de calidad y SST, estados
financieros al dia, sistemas de control, contar con proveedores legalmente constituidos son
documentacion que permite controlar la informalidad empresarial y que se cumplan las leyes

colombianas.

Mercado: El punto de vista de los clientes que adquieren estos servicios cada dia es
abarcado con mas perspectivas, ya que los clientes quieren obtener resultados con las mejores
tendencias en el mercado, por lo que la empresa se ve cada vez mas motivada a investigar y
monitorear cada una de las nuevas tendencias y maquinarias que hoy se usan en la industria de la
construccién para aprovechar cada una de las oportunidades y brindarles asi el mejor servicio y

producto a los clientes.

La competencia: Dentro de la industria de la construccion vial la competencia no ha
tenido un gran crecimiento en el municipio de Ocafa, legalmente constituidas son pocas las
empresas que licitan por los proyectos; no obstante, en la ciudad capital de Norte de Santander si
se ha presentado un aumento en constituciones de empresas constructoras lo cual representa para
la empresa una debilidad, por lo tanto se hace necesario para Mavicol comenzar a generar un
mayor reconocimiento de su nombre en los distintos municipios y pueblos aledafios para obtener

mayores contrataciones y proyectos.
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Teniendo en cuenta el andlisis evaluativo realizado anteriormente es importante
mencionar que la empresa Mavicol S.A.S cuenta con grandes retos que permitiran el desarrollo
continuo de sus actividades, ya que cuenta con fortalezas que conjugadas con las oportunidades
encaminan a la disminucion de esas debilidades y a poder contrarrestar las amenazas que genera

y pueda generar el medio externo.

3.1.2 Proponer a la empresa un nuevo marco axiolégico: mision, vision, politicas, valores,
organigrama con las respectivas funciones que contribuyan al cumplimiento de los

objetivos organizacionales

Este objetivo es llevado a cabo mediante el planteamiento de un nuevo marco axiolégico
que le permite a Mavicol S.A.S la consecucion de sus objetivos y el cumplimiento de sus metas,
para ello se plantean unas nuevas directrices en favor de la organizacion como lo es la
reestructuracion de la mision y visién organizacional, el planteamiento de politicas y valores con
los cuales se identifican, y un nuevo organigrama con especificaciones de las funciones que debe

cumplir cada persona en su area.

3.1.2.1 Revisar cada uno de los elementos que compone la misién y vision

comprobando la declaracion del propdsito y alcance.

Componente de una declaracion de la Mision
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Toda empresa tiene una razon de ser diferente y un propdsito unico, por lo tanto, estas
distinciones son las que deben ser declaradas en la mision y la vision, David (2003) afirma que:
“La declaracion de la mision refleja los juicios sobre las direcciones y estrategias futuras que se
basan en analisis prondsticos externos e internos. La declaracion debe ser dinamica en
orientacion” (p.66); una buena direccion estratégica se basa en el planteamiento y declaracion de
la mision teniendo en cuenta todos los componentes externos e internos en los que se ve
involucrada una empresa. Las declaraciones varian en su contenido y extension, segun el libro de
Conceptos de Administracion Estratégica deben incluir nueve componentes basicos que se

presentan a continuacion:

1. Clientes: ¢quiénes son los clientes de la empresa?

2. Productos o servicios: ¢cuales son los principales productos o servicios de la empresa?
3. Mercados: geograficamente, ;donde compite la empresa?

4. Tecnologia: ¢esta la empresa actualizada en el aspecto tecnologico?

5. Interés en la supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad: ¢esta la empresa
comprometida con el crecimiento y la solidez financiera?

6. Filosofia: ¢cuales son las creencias, los valores, las aspiraciones y las prioridades éticas
de la empresa?

7. Concepto propio: ¢cual es la capacidad distintiva o la mayor ventaja competitiva de la
empresa?

8. Preocupacion por la imagen pablica: ¢es la empresa sensible a las inquietudes sociales,

comunitarias y ambientales?
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9. Interés en los empleados: ¢son los empleados un activo valioso de la empresa? (David,

2003, p.68)

Mision actual de Mavicol S.A.S.

Una empresa que tiene como finalidad proporcionar servicios de disefio, ingenieria,
construccidn, mejoramiento vial y alquiler de maquinaria, con soluciones innovadoras y
eficaces con optimos estandares de calidad, costos y tiempos, para asi generar la maxima
rentabilidad a los accionistas y a sus financiadores, actuando siempre como una empresa
socialmente responsable que sirve de apoyo a entidades publicas y privadas en el area de
la infraestructura.

Nuestro liderazgo profesional, nos permite dar soluciones a nuestros clientes, obrando
con sentido social y con compromiso ambiental, guardando un compromiso ético y moral

frente a nuestros clientes, proveedores y comunidad. (Mavicol SAS, 2021)

Evaluacién de la mision

Tabla 10.

Evaluacién de la mision Mavicol S.A.S

Evaluacion de la mision
Caracteristicas plasmadas en la mision de  Caracteristicas no plasmadas en la misién de

Mavicol SAS Mavicol S.A.S
1. Productos y servicios. 1. Cobertura geografica.
2. Preocupacion por la imagen pablica. 2. Interés por los empleados.
3. Interés en la supervivencia, el 3. Filosofia.
crecimiento y rentabilidad 4. Concepto propio.
4. Clientes. 5. Tecnologia.

Nota: La anterior tabla es la evaluacion de caracteristicas que se encuentran plasmadas en la
misién y las que no. Fuente: Autor de la pasantia.
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Analisis

Teniendo en cuenta la evaluacion realizada a la mision de Mavicol S.A.S se lograron
identificar las caracteristicas que estas tiene, como lo son la definicion de los servicios y
productos que ofrece, es una empresa a la cual le preocupa su imagen publica y esta muy
interesada en la supervivencia y la rentabilidad de su organizacién y de sus clientes. Sin
embargo, no se evidencia dentro de la misma que se haga referencia a la cobertura geogréfica, el
interés por sus empleados, la filosofia, un concepto propio o razon de ser de la compaiiia y la

falta de interés por lo tecnologico.

Componente de una declaracion de la vision

La vision es el camino que dirige a una empresa a largo plazo y sirve de rumbo para
orientar las decisiones estratégicas de crecimiento. La vision es todo aquello que se quiere
conseguir, el suefio que se quiere cumplir; es quien establece hacia donde va una organizacién en
un plazo determinado. Cada empresa debe plantear una vision con las metas que se pretendan

conseguir en el futuro, con un carécter inspirador y motivador. (Ruiz, 2019)

El proposito de toda vision es ser el motor y la guia de la organizacién para alcanzar lo
deseado, para ello esta debe ser realista, medible y alcanzable, motivadora, debe pensar en
compromisos que se desean adquirir con los stakeholders, asimismo tiene que describir lo que se

necesita lograr para conseguir la maxima calidad, sostenibilidad y crecimiento. (Ruiz, 2019)
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plantea las siguientes preguntas para escribir adecuadamente el enunciado de la vision de una

empresa:

¢Qué queremos lograr?

¢Donde queremos estar en el futuro?

¢Para quién lo haremos?

¢Buscaremos ampliar nuestros mercados y productos?
¢Como lo queremos lograr?

¢En qué se convertira la empresa en el futuro?

¢Dodnde se ve el negocio dentro de unos afios?

Vision actual de Mavicol S.A.S.

Posicionarnos en el 2022 entre las mejores empresas del sector a nivel regional
contribuyendo con el desarrollo de proyectos de obra civil y mejoramiento, basados en las
planeacion estratégica y eficiente de nuestro recurso humano, la mejora continua de
nuestros procesos Y el respeto a las normas para la conservacion del medio ambiente; para
asi brindar siempre servicios que satisfagan a nuestros clientes externos e internos.

(Mavicol SAS, 2021)
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Evaluacién de la vision

Tabla 11.

Evaluacidn de la visién Mavicol S.A.S.

Evaluacion de la vision

Caracteristicas plasmadas en la vision Caracteristicas no plasmadas en la
de Mavicol SAS visién de Mavicol S.A.S
1. Acciones proyectadas hacia el

1. Vision futura de la empresa.
2. Preocupacion por el medio
ambiente.

futuro.
2. Avance tecnoldgico.

Nota: La anterior tabla es la evaluacion de la vision teniendo en cuenta las caracteristicas que
debe componerla. Fuente: Autor de la pasantia.

Andlisis

Mavicol S.A.S. actualmente tiene una perspectiva futura en primera instancia
desactualizada, ya que el alcance de lo que se plasmo ahi iba hasta el afio que actualmente se
encuentra en curso; asimismo, las acciones que se pretenden alcanzar a largo plazo no se
encuentran propuestas en dicha vision, asi como la continua adaptacion en base al avance
tecnoldgico que vaya surgiendo. No obstante, en ella se plasma una vision empresarial y una
notoria preocupacion por el cuidado del medio ambiente, las cuales son de gran importancia hoy
en dia. Las anteriores caracteristicas son todas de gran importancia para establecer la vision, pues
son un marco de referencia para tener una mayor claridad y poder fijar los objetivos para asi

darle direccionamiento a la organizacion.

3.1.2.2 Verificar que el organigrama actual cuente con todos los puestos
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Figura 2.
Organigrama de Mavicol S.A.S.

3 .
AREA ADMINISTRATIVA AREA OPERATIVA m
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Nota. El organigrama fue facilitado por la Coordinadora de SGI-SST la Ing. ingrid Picon
Pefiaranda

El organigrama manejado actualmente por la empresa Mavicol S.A.S. es un organigrama
vertical con un orden jerarquico de funciones importantes para la empresa, como se puede ver en
la parte superior se encuentran los accionistas quienes son los que formaron la empresa en
términos financieros y comerciales, seguidamente sigue el revisor fiscal quien se encarga de
darles a la conocer como va financieramente la empresa y después el representante legal quien es
escogido por los accionistas para que los represente en la organizacion y sea quien dé el orden a

cada una de las areas.

Es de recalcar que este organigrama, especifica algunos de los cargos que actualmente
manejan cada una de las areas, no obstante, se hace visible la necesidad de realizar una

actualizacion en el cual se incluyan otros cargos como lo son el ingeniero ambiental, el
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interventor, residente y auxiliar de HSEQ, entre otros. Asimismo, se recalca que es un

organigrama vertical, por lo tanto, se ordena debidamente cada cargo en su orden jerarquico.

3.1.2.3 Elaborar e implementar manual de funciones. Implementar el manual de
funciones en la organizacion es cada vez mas importante pues se requiere de un documento en el
cual se regulen las actividades que debe realizar cada cargo. En él se registra de forma metodica
toda la informacion sobre las funciones que desarrollan en una organizacion, esto con el fin de
que sus empleados ejecuten su trabajo de forma eficiente. Ademas, es un documento infaltable
para cada uno de los cargos, ya gque es ahi donde se especifican los requisitos para optar a ese
cargo, las funciones y responsabilidades, y la forma en como se deben ejecutar las tareas

cotidianas de ese puesto de trabajo. (Ramos, 2018)

Como es bien sabido, los manuales en las organizaciones son usados como medios de
comunicacion sobre las decisiones que se toman, las politicas concernientes, la organizacion y
los procedimientos que se deben realizar con la intencion de mantener informado al personal,
asimismo es una forma de trazar al mismo tiempo el organigrama y la importancia de la jerarquia

en la empresa.

Hoy en dia, Mavicol S.A.S. cuenta con 23 cargos distintos y una carencia de control
interno o un manual de funciones en el cual se especificaran las tareas a realizar de cada uno de
ellos, por lo que se vio la necesidad de realizarlo y dejar plasmado en él instrucciones que
sirvieran como guia para cada empleado nuevo y antiguo; como se puede observar en él se

incluyen las responsabilidades y la informacion sobre las distintas funciones, lineamientos éticos
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y politicos, sistemas y procedimientos para el desarrollo de actividades u operaciones que se

llevan a cabo dentro de la organizacion.

MAVICOL S.AS

MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

Mavicol

Mantenimlento da Vias de Colombia

CODIGO: MA-PA-GER-001
VERSION: 01

FECHA: 20/06/2022
PAGINA 1/23

IDENTIFICACION DEL AREA

NOMBRE DEL CARGO

ACCIONISTAS

CARGO DE QUIEN DEPENDE

AUTORIDAD

SEGUN EL PORCENTAJE DE APORTE.

OBJETIVO DEL CARGO

Estudiar y aprobar reformas de estatutos

FUNCIONES DEL CARGO

1.Examinar y aprobar los balances de fin de ejercicio de la empresa.

2. Establecer las reservas que deba hacer la sociedad e indicar la inversion.

3. Deliberar sobre las utilidades sociales de la empresa conforme a lo previsto en los estatutos de la ley.

4. Decidir todo lo relativo a cesion de cuotas y admision de nuevos socios.

5. Determinar el ingreso y exclusion de socios.

6. Elegir y remover libremente al gerente y a su suplente.

7. Tener en cuenta los informes que debe presentar el gerente en las reuniones ordinarias y cuando la misma junta se los

solicite

8. Decretar apoderados extrajudiciales, precisandoles sus facultades; y

9. Las demas que le asignen las leyes y los estatutos.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE)

Gonzalo Alvarez
ADMINISTRADOR

GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

sas VERSION: 01
Mantenimiento de Vias de Colombia F EC HA. 20/0 6/2022
PAGINA 2/23
NOMBRE DEL CARGO REVISOR FISCAL
CARGO DE QUIEN DEPENDE ACCIONISTAS

AUTORIDAD

OBJETIVO DEL CARGO

Cerciorarse de que las operaciones contables.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Informar oportunamente a la asamblea o junta de socios, a la junta directiva o al gerente las irregularidades que ocurren
en el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de las actividades.

2.Verificar que se lleve regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las reuniones de la asamblea, de la junta
de socios y de la junta directiva, y que ellas se conserven debidamente la correspondencia de la sociedad y los
comprobantes de las cuentas.

3. Ayudar con las entidades gubernamentales para que ejerzan la inspeccion y vigilancia, rendirles los informes que se
hayan solicitados.

4. Convocar a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue necesario.

6. Facultar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente.

7.Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

Mantenimiento de Vias de Colombia

CODIGO: MA-PA-GER-001
VERSION: 01

FECHA: 20/06/2022
PAGINA 3/23

IDENTIFICACION DEL AREA

NOMBRE DEL CARGO

REPRESENTANTE LEGAL-GERENTE

CARGO DE QUIEN DEPENDE

ACCIONISTAS

AUTORIDAD

EMPLEADOS

OBJETIVO DEL CARGO

Representar a la sociedad y resolver todas las situaciones de tipo legal que se presentan en la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Llevar a cabo las érdenes impartidas por la Asamblea de Accionistas.

2. Celebrar contratos y licitaciones.

3. Administrar el patrimonio.

4. Realizar y presentar informes de gestion administrativa y contable a la Asamblea de accionistas.

5. Convocar a la Asamblea de Accionistas a reuniones ordinarias y extraordinarias.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE)

Gonzalo Alvarez
ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

i VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 4/23

IDENTIFICACION DEL AREA

NOMBRE DEL CARGO SUB-GERENTE
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE
AUTORIDAD EMPLEADOS

OBJETIVO DEL CARGO

Representar al gerente en la planificacion e implementacién de los objetivos empresariales.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Ejecutar las 6rdenes impartidas por el gerente.

2. Evaluar el desempefio de los empleados e identificar las necesidades de contratacion y formacion.
3. Control de inventarios de suministros para la construccion.

4. Comprar los suministros necesarios.

5. Asegurarse de que los empleados cumplas con sus horarios y actividades.

6. Representar a la empresa.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA
CODIGO: MA-PA-GER-001
sas VERSION: 01
Mantenimiento de Vias de Colombia F EC HA 20/0 6/2022
PAGINA 5/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL CARGO ADMINISTRADOR
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE
AUTORIDAD EMPLEADOS DEL AREA

OBJETIVO DEL CARGO

Hacer cumplir los objetivos de la empresa

FUNCIONES DEL CARGO

. Identificar y proporcionar los recursos necesarios para alcanzar los objetivos de la empresa.

. Comunicar y motivar a sus subalternos.

. Administrar los recursos de la empresa

. Trabajar en equipo.

. Llevar registro de las operaciones de la empresa.

. Planificar, organizar, controlar y direccionar mediante estrategias las operaciones de la empresa.
. Tomar decisiones concernientes a la parte administrativa y sobre los recursos.

. Elaborar la némina y liquidar la seguridad social.
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. Tomar decisiones que orienten efectivamente a la empresa y los recursos hacia los objetivos estratégicos.
10. Programar, organizar y controlar los recursos humanos financieros y materiales.

11. Demas funciones adheridas al cargo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE




65

MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA
CODIGO: MA-PA-GER-001
, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 6/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL CARGO CONTADOR
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE
AUTORIDAD FINANCIERA

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar y controlar todas las operaciones contables

FUNCIONES DEL CARGO

. Revisar cada uno de los movimientos contables.

. Elaborar estados financieros periddicos.

. Realizar informes de gestion financiera y contable.

. Controlar, supervisar y revisar todas las operaciones contables.
. Verificar los documentos contables.

. Verificar el calculo de los impuestos.

. Presentar a la DIAN la informacidn necesaria.

. Generar informacion contable para la toma de decisiones.
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. Tramitar documentos tributarios de la empresa.

10. Demas actividades acordes al cargo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA
CODIGO: MA-PA-GER-001
@ VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 7/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIO (A)
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE
AUTORIDAD NINGUNA

OBJETIVO DEL CARGO

Registro y control de informacion de la empresa

FUNCIONES DEL CARGO

1. Digitar las operaciones contables.

2. Registrar las operaciones contables diarias.

3. Actualizar los libros contables de ley

4. Recibir y cancelar de facturas de proveedores.
5. Recibir y calcular el pago de impuestos.

6. Asistir al administrador.

7. Demas actividades propuestas por gerente, subgerente, administrador y contador.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA
CODIGO: MA-PA-GER-001
, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 8/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA Y OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE OBRA
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE
AUTORIDAD PERSONAL OPERATIVO

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar y ejecutar actividades de control en la obra

FUNCIONES DEL CARGO

1. Dirigir la ejecucidn, conforme a los planos y especificaciones técnicas establecidas en el proyecto.

2. Encargado de llevar a cabo el proyecto con la calidad, tiempo y costo considerado.

3. Vigilar y cuidar los equipos, herramientas, recursos humanos adecuados y necesarios dentro de la obra.

4. Cumplir con las Normas de Seguridad e Higiene Industrial.

5. Solicitar oportunamente el material y elaborar semanalmente reportes de avances de obra y de las actividades de

control.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001
VERSION: 01

FECHA: 20/06/2022
PAGINA 9/23

IDENTIFICACION DEL AREA

AREA TECNICA'Y OPERATIVA

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE PROYECTOS

CARGO DE QUIEN DEPENDE

GERENTE

AUTORIDAD

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades de archivo, control y elaboracién de proyectos

FUNCIONES DEL CARGO

1. Recibir, radicar y entregar correspondencia, tanto interna como externa.

2. Brindar informacion a relevante y no relevante de la empresa.

3. Actualizar todos los documentos legales de la empresa y entregar al personal que lo requiera.

4. Administrar la papeleria y elementos de uso de la compafiia llevando registro de ellos.

5. Estar actualizados para la participacion en licitaciones.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE)

Gonzalo Alvarez
ADMINISTRADOR GERENTE




69

MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 10/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA Y OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO INGENIERO RESIDENTE DE OBRA
CARGO DE QUIEN DEPENDE DIRECTOR DE OBRA
AUTORIDAD PERSONAL DE OBRA

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, programar, dirigir y controlar la construccién

FUNCIONES DEL CARGO

1.Planificar y disefiar proyectos civiles.

2. Encargado de llevar a cabo la obra con la calidad, tiempo y costo considerado.

3. Cuidar y brindar el mejor aprovechamiento de los equipos, herramientas, recursos humanos adecuados y necesarios
dentro de la obra.

4. Obedecer las Normas de Seguridad e Higiene Industrial.

5. Realizar reporte de los requerimientos de material oportunos y de avances de obra, actividades de control.

6. Supervisar las labores de los obreros y demas ingenieros.

7. Vigilar que los materiales sean usados para fines de construccién de la obra.

CODIGO: MA-PA-GER-001

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 11/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA Y OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO INSPECTOR
CARGO DE QUIEN DEPENDE DIRECTOR DE OBRA
AUTORIDAD MAESTRO DE OBRA

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar que la obra cumpla con las normas vigentes y los requisitos planificados.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Supervisar la calidad de los materiales y los equipos.

2. Vigilar las obras, que estas se ejecuten con buena calidad, de acuerdo a los planos y especificaciones particulares, o al
presupuesto original.

3. Suspender la obra cuando estas no cumplan con lo documentado o las normas técnicas.

4. Informar mensualmente los avances técnicos y administrativos sobre lo ejecutado en la obra.

5. Velar siempre por el riguroso cumplimiento de las normas laborales, de seguridad y de condiciones en el medio
ambiente.

6. Realizar, tramitar y firmar actas de paralizacion y reinicio de los trabajos, las supuestas prérrogas en conjunto con el

director de obra e ingeniero residente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
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CODIGO: MA-PA-GER-001
VERSION: 01

FECHA: 20/06/2022
PAGINA 12/23

IDENTIFICACION DEL AREA

AREA TECNICA'Y OPERATIVA

NOMBRE DEL CARGO

MAESTRO DE OBRA

CARGO DE QUIEN DEPENDE

INGENIERO RESIDENTE DE OBRA

AUTORIDAD

OBREROS

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar obras civiles

FUNCIONES DEL CARGO

1.Vigilar que los materiales y equipos de trabajo sean utilizados de manera éptima y el resultado sea el esperado.
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. Ayudar a cualificar procesos de construccion.

. Hacer mantenimiento o construcciones civiles a vias.

. Notificar las dificultades y situaciones importantes para resolver a tiempo.
. Responder por los materiales y equipos de trabajo utilizados.

. Avalar las condiciones técnicas de la labor realizada.

. Garantizar las tareas encomendadas y su correcta ejecucion.

. Entregar informe de cuentas sobre los costos que han generado los materiales utilizados.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE)

Gonzalo Alvarez
ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.A.S
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001
, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022

PAGINA 13/23

IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA'Y OPERATIVA

NOMBRE DEL CARGO
OFICIAL

CARGO DE QUIEN DEPENDE
INGENIERO -MAESTRO DE OBRA

AUTORIDAD
GRUPO DE TRABAJO

OBJETIVO DEL CARGO

Generar un grupo de trabajo cohesionado, responsable y dindmico, a partir de los compromisos que la obra genera.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Cumplir con las actividades planificadas, en los tiempos establecidos y con los criterios normativos propios del
proyecto.

2. Verificar que se cumplan los parametros de seguridad industrial y salud laboral dentro de sus proyectos y en su grupo de
trabajadores.

3. Guiar al grupo de trabajo a partir de los lineamientos que indica el proyecto.

4. Proporcionar informacién en informes sobre dificultades o logros que la construccion presenta.

5. Prevenir y controlar los riesgos psicosociales que puedan afectar la obra.

6. Asumir la responsabilidad de las decisiones que toma frente al su grupo de trabajo.

7. Responder por los materiales y equipos de trabajo, su adecuado uso y su no desperdicio.

8. Obedecer y dar cumplimiento a los pardmetros establecidos para el desarrollo de los proyectos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

e VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 14/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA Y OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO OBRERO
CARGO DE QUIEN DEPENDE INGENIERO- OFICIAL
AUTORIDAD Equipo de obreros

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar obras civiles, guiar a sus ayudantes y verificar que los materiales y equipos de trabajo sean utilizados de manera
Optima, para obtener el resultado esperado

FUNCIONES DEL CARGO

. Responsabilizarse por las tareas encomendadas y su correcta ejecucion.

. Hacer mantenimiento y construcciones civiles a vias.

. Garantizar que las condiciones técnicas de la obra sean dptimas.

. Notificar dificultades y situaciones que sean importantes resolver a tiempo.

. Responder por el inventario de los materiales usados, que permiten hacer el balance de sus gastos.

. Informar con antelacion la necesidad de prolongar contratos, porque el desarrollo de la obra lo requiere.

. Apoyar con la experiencia del personal a cualificar los procesos de construccion.
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. Garantizar las condiciones técnicas de la construccion realizada.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 15/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA TECNICA Y OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO ALMACENISTA
CARGO DE QUIEN DEPENDE INGENIERO RESIDENTE
AUTORIDAD SOBRE LOS MATERIALES

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y controlar la entrada y salida de materiales.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Demostrar el uso de los materiales, segln las obras en curso.

2. Elaborar pedidos de materiales y equipos.

3. Verificar que los materiales que ingresan y que salen sean contabilizados con exactitud, para no caer en incertidumbres
de su tramite.

4. Revisar las solicitudes de materiales, y que estos lleguen al destino que se espera y su uso sea pertinente.

5. Llevar un control de suministro de material, para que este sea suficiente para el cubrimiento del desarrollo de la obra.
6. Registrar de manera justificada la entrada y salida de materiales, de forma cualitativo y cuantitativo en el formato de
salidas de materiales.

7. Evidenciar el equilibrio entre los materiales que la entidad compra y los que utiliza en obras, para dar cuenta

proporcionada de su manejo y uso.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
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CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 16/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA HSEQ
NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR SGI-SST
CARGO DE QUIEN DEPENDE GERENTE-SUBGERENTE
AUTORIDAD ING AMBIENTAL-RESIDENTES

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar a cabo los lineamientos en el area de seguridad industrial y salud laboral, y apoyar de manera efectiva en la
implementacion y mantenimiento del sistema de gestion ambiental para su efectiva aplicabilidad en obras civiles.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Disefiar, implementar, ejecutar y mejorar las actividades proyectadas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

2. Brindar a los empleados y contratistas, minimo una vez al afio la induccion y reinduccion en aspectos generales y
especificos de las actividades por realizar, la identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la
prevencidn de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

3. Actualizar la matriz de identificacion de nuevos peligros, evaluacion y valoracién de riesgos cada que se vea necesario.
4. Reportar accidentes laborales.

5. Tramitar recursos fisicos y monetarios para cumplir con el plan de seguridad y salud en el trabajo.

6. Promover la comprension de las politicas en todas las areas.

7. Verificar la documentacion de actividades realizadas por personal externo a la empresa con el fin de archivarla.

. Dar seguimiento a las restricciones originadas en los exdmenes médicos ocupacionales y notificar a la gerencia cuando
no se dé cumplimiento por parte de los empleados.

9. Liderar el COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo).

10. Orientar en capacitaciones al personal sobre el SIG SST.

11. Elaborar informes que sean requeridos por la gerencia o

subgerencia.

12. Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias externas que contrate la
empresa.

13. Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

14. Realizar y actualizar anualmente manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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15. Elaborar y mantener actualizada la documentacion del SG-SST que sea requerida por la normatividad vigente en

Colombia o por normas o estandares que la empresa haya adoptado.

16. Coordinar la entrega de los Elementos de Proteccion Personal y realizar el correspondiente registro.

17. Trabajar en conjunto con los brigadistas los planes de emergencias, simulacros de evacuacion, sefializacion y

actividades y documentos relacionados con el Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

18. Llevar un registro fisico y electrénico del ausentismo por enfermedad laboral y comin y por accidente de trabajo y

realizar la clasificacion de su origen.

19. Realizar y solicitar a la gerencia mediciones ambientales cuando sea requerido y sustentar su importancia.

20. Verificar la aplicacion por parte de los trabajadores de las medidas de prevencion y control de los peligros /riesgos.

21. Asegurarse de que la organizacién cumpla con la normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo que le corresponda.

22. Las demas funciones que la ley determine para el rol de encargado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

trabajo.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE)

Gonzalo Alvarez
ADMINISTRADOR

GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 17/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA HSEQ
NOMBRE DEL CARGO INGENIERO AMBIENTAL
CARGO DE QUIEN DEPENDE COORDINADOR HSEQ
AUTORIDAD RESIDENTE

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar el 6ptimo uso de los recursos naturales en la obra

FUNCIONES DEL CARGO

1. Planificar el buen uso del medio ambiental.

2. Realizar estudio sobre el impacto ambiental.

3. Administrar los elementos de manejo y coordinacion de la contaminacion como programas para reducir emisiones y
residuos.

4. Disefar redes de abastecimiento y de saneamiento de agua residuales en zonas rurales.

5. Realizar auditorias ambientales.

6. Apoyar al coordinador de Seguridad y Salud en el trabajo.

7. Verificar que los trabajadores cumplan con el buen uso de los elementos de proteccion personal

8. Informar y realizar informes para dar a conocer los avances de la obra, problemas en temas ambientales y otros.

9. Demas funciones asignadas por el HSEQ.

CODIGO: MA-PA-GER-001

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 18/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA HSEQ
NOMBRE DEL CARGO RESIDENTE DE HSEQ
CARGO DE QUIEN DEPENDE INGENIERO DE LA OBRA
AUTORIDAD AUXILIARES

OBJETIVO DEL CARGO

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad

FUNCIONES DEL CARGO

1. Verificar los peligros en la obra.

2.Colaborar en la realizacion de procedimientos de trabajo mediante el aseguramiento del cumplimiento de los obreros.
3. Comunicar al ingeniero la utilizacion y el mantenimiento correcto de equipos de trabajo.

4. Informar sobre la utilizacién obligatoria de equipos de proteccién individual.

5. Ayudar en la investigacion de accidentes.

6. Revisar que el equipo de extincién de incendios se encuentre en una ubicacion especifica.

7. Verificar que el botiquin de primero auxilios cuente con el contenido exigido.

8. Realizar pausas activas.

9. Demas actividades que proponga el coordinador de HSEQ.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 19/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA HSEQ
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE HSEQ
CARGO DE QUIEN DEPENDE RESIDENTE DE HSEQ
AUTORIDAD

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la implementacion y seguimiento del SGI- SST

FUNCIONES DEL CARGO

1. Fomentar el orden y la limpieza en los lugares de trabajo.

2. Comunicar al residente sobre las deficiencias detectadas.

3. Apoyar la implementacion, registro y seguimiento del sistema y programas de seguridad y salud en el
trabajo.

4. Inspeccionar a los obreros para verificar el cumplimiento.

5. Monitorear el cumplimiento de las normatividades.

6. Apoyar en las practicas seguras y saludables en la obra.

7. Realizar actividades que promuevan un ambiente apropiado a los trabajadores.

8. Demas actividades propuestas por el residente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 20/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA MAQUINARIA PESADA
NOMBRE DEL CARGO INGENIERO MECANICO
CARGO DE QUIEN DEPENDE DIRECTOR DE OBRA
AUTORIDAD INSPECTOR

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el mantenimiento de la maquinaria pesada

FUNCIONES DEL CARGO

1. Planea o supervisa el mantenimiento de maquinas y optimiza los procesos.

2. ldentifica y resuelve problemas relacionados con la maquina.

3. Supervisa el trabajo del mecénico sobre esta.

4. Investigar la viabilidad, disefio, operacién y desempefio de los mecanismos y sistemas.

5. Solicitar e instalar equipos mecénicos o térmicos necesarios; seleccionar sus componentes, especificar materiales,
costos y duracion de la ejecucién.

6. Demas actividades propuestas por el director de obra o el gerente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 21/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA MAQUINARIA PESADA
NOMBRE DEL CARGO INSPECTOR MECANICO
CARGO DE QUIEN DEPENDE INGENIERO MECANICO
AUTORIDAD MECANICO

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el mantenimiento de la maquina

FUNCIONES DEL CARGO

1.Supervisar el mantenimiento de las maquinarias.
2. Disefiar pruebas de seguridad.
3. Revisar que la maquinaria cumpla con la reglas, normas y regulaciones.

4. Demas actividades derivadas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 22/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA MAQUINARIA PESADA
NOMBRE DEL CARGO INSPECTOR MECANICO
CARGO DE QUIEN DEPENDE INGENIERO MECANICO
AUTORIDAD MECANICO

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el mantenimiento de la maquina

FUNCIONES DEL CARGO

1.Supervisar el mantenimiento de las maquinarias.
2. Disefiar pruebas de seguridad.
3. Revisar que la maquinaria cumpla con la reglas, normas y regulaciones.

4. Demas actividades derivadas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE
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MAVICOL S.AS
MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA

CODIGO: MA-PA-GER-001

, W VERSION: 01
Mavicol FECHA: 20/06/2022
PAGINA 23/23
IDENTIFICACION DEL AREA AREA MAQUINARIA PESADA
NOMBRE DEL CARGO OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
CARGO DE QUIEN DEPENDE DIRECTOR DE OBRA
AUTORIDAD

OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y operar equipos utilizados para construir o mantener diferentes tipos de estructuras que pueden encontrarse en
una obra.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Manipular de forma correcta la maquinaria pesada.

2. Conservar la maquinaria en condiciones 6ptimas para su funcionamiento, como lo es la realizacion de actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su utilizacién.

3. Efectuar las instrucciones diarias impartidas por el jefe directo y del plan de trabajo por periodos mayores de tiempo.

4. Mantener la biticora diaria actualizada para ser entregada al jefe directo: registra tipo de trabajo realizado, desperfectos,
estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en
reparacion y/o mantenimiento, etc.

5. Realizar mantenimientos y reparaciones basicas a la maquinaria a su cargo.

6. Responsabilizarse por cualquier desperfecto o falla que presente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Andrea Camila Torres (PASANTE EN
EL AREA ADMINISTRATIVO Y Gonzalo Alvarez
CONTABLE) ADMINISTRADOR GERENTE

Nota. Este manual de funciones fue realizado exclusivamente para la empresa Mavicol S.A.S con
la descripcion de 23 funciones de cargos distintos, con codigo de archivo: MA (Manual)-
PA(Proceso de apoyo)- GER (Gerente), Version nimero 1. Este manual de funciones fue
presentado ante el COPAST para revision y aprobacion. Fuente: Autora de la pasantia.




3.1.2.4 Realizar matriz axioldgica para fijar los valores.

Tabla 12.

Matriz Axiologica.

Grupos de Pt
Referencia .-~

It Accionistas  Estado
el Principios
Respeto X X
Responsabilidad X
Profesionalismo X X
Compromiso X X
Trabajo en equipo
Calidad X
Transparencia X X
Innovacion X

Colaboradores

X

X X X X

Sociedad

X

X

X X X X

Familia

Clientes

X X X X X

X
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Proveedores

X X X X X

X

Nota: Se realiza la matriz axioldgica con el fin de declarar los principios teniendo en cuenta la
influencia que tiene en el grupo de referencia. Fuente: Autor de la pasantia.

3.1.2.5 Fijar politicas para respaldar las metas y objetivos definidos.

Variables que componen una politica empresarial

Segun (Casanovas, 2013) las politicas empresariales son propuestas con el fin de

garantizar el desarrollo ético y sostenible en las empresas, ya que permiten darle forma a los
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valores y a la cultura debido a que en ella se establecen las conductas que se esperan de los
empleados y de los terceros que se relacionan con esta; asimismo, se dan a conocer las conductas
indeseadas y la forma en como se pueden evitar o actuar ante ellas. De manera general, la
politica se refiere a los métodos, procedimientos, formas, practicas administrativas y operativas

que se establecen para apoyar y promover el trabajo hacia las metas y objetivos establecidos.

Las politicas con frecuencia se establecen teniendo en cuenta las actividades que la
empresa ejerza sean estas a nivel gerencial, operativo o de investigacion, ya que se deben
establecer a nivel de direccion y de que estas se puedan aplicar en toda la empresa, como medio

de coordinacion y consistencias dentro y entre las areas de la empresa. (David, 2003)

En Mavicol S.A.S se pondra en estudio el uso de politicas como lo son de calidad, talento
humano, gestion comercial, ambiental; se reconoce que actualmente en la empresa se hace uso de
la politica de seguridad y salud en el trabajo SST en el cual se declara el cumplimiento de la

legislacion vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.

3.1.2.6 Propuesta de reestructuracion del marco axioldgico, teniendo en cuenta los

estudios realizados anteriormente.

Nueva misién

Somos una empresa norte santandereana dedicada a la ejecucion de proyectos de

mejoramiento vial y obras civiles, alquiler de maquinaria y soluciones innovadoras en
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construcciones, orientado a brindar bienestar, confianza y seguridad a nuestros clientes con
productos con altos estandares de calidad que satisfacen las necesidades y las expectativas,
manteniendo la rentabilidad que nos permite ser sostenibles en el tiempo con el apoyo de nuestro
equipo de talento humano; asimismo, obramos con sentido social y con compromiso ambiental,
guardando un compromiso moral y ético frente a nuestros clientes, accionistas, proveedores y

comunidad.

Nueva visién

Consolidarnos para el 2025 como una empresa lider a nivel regional en el sector de la
construccién y la ingenieria, contribuyendo con el desarrollo y mejoramiento de obras civiles con
alta calidad y en los tiempos establecidos, basados en la planificacion estratégica y un eficiente
recurso humano, garantizando en todo momento el respeto a las hormas para la conservacion del
medio ambiente y la mejora continua de nuestros procesos, logrando asi brindar siempre

servicios y productos que satisfagan a nuestros clientes externos e internos.



Actualizacion del Organigrama de Mavicol S.A.S

Figura 5.

Estructura organica propuesta para Mavicol S.A.S
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87

Respeto. Valoramos y comprendemos las distintas ideas y opiniones que surjan dentro de

la empresa, estableciendo el dialogo como principal herramienta para fomentar siempre el buen

trato y generar relaciones respetuosas y cordiales con los clientes y el equipo de trabajo.

Profesionalismo. Realizamos nuestros proyectos con la mayor seriedad, compromiso y

eficiencia, aplicando los mejores procesos en las distintas areas de la empresa.
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Responsabilidad. Desempefiamos nuestras actividades con rigor, comprometidos
siempre a entregar servicios y productos de calidad que ayuden a mejorar la vida de nuestros

empleados, clientes, el medio ambiente y la sociedad en general.

Compromiso. Brindamos nuestro mayor esfuerzo, iniciativa y responsabilidad en los
desafios profesionales en las distintas areas, reconociendo cada una de las necesidades de
nuestros stakeholders y la debida manera en que se deben satisfacer para asi cumplir con cada

uno de los retos y obligaciones que como organizacion tenemos.

Trabajo en equipo. Por medio de la cooperacion delegamos actividades y realizamos las
tomas de decisiones en conjunto con cada uno de nuestros trabajadores como componente
fundamental de la empresa, con la intencion de generar un ambiente de cooperacion y

aprendizaje.

Calidad. Comprometidos con brindar servicios con alto nivel de eficiencia, que nos
permitan alcanzar los resultados que cumplan con las necesidades y expectativas de nuestros

clientes.

Transparencia. Demostramos con acciones a nuestros trabajadores y clientes que

nuestras gestiones son de forma legal y verificables.

Innovacién. Promovemos el desarrollo de nuevas técnicas en la ingenieria en busca de la

mejora continua para alcanzar la maxima calidad en nuestros productos y servicios.
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Politicas propuestas para Mavicol S.A.S.

Politica de calidad. Mavicol S.A.S, ofrece servicios de ingenieria y construccion con
altos estandares de productividad y eficiencia, que nos permiten ser competitivos y asegurar la
solidez y el crecimiento de la empresa, gracias al cumplimiento de las expectativas y requisitos
de nuestros clientes; asimismo, trabajamos en el mejoramiento del talento humano y la calidad
de vida de nuestros colaboradores, buscando la mayor rentabilidad y posicionamiento en el

mercado.

Politica de talento humano. Mavicol S.A.S, es una empresa comprometida con el
bienestar y la satisfaccion de sus empleados, promoviendo el trabajo en equipo y condiciones
laborales favorables; ademas, es una empresa altamente interesada por la integridad fisica y
psicosocial de cada uno de ellos, mediante la prevencién de accidentes, incidentes o

enfermedades de tipo laboral o dafios a los activos de la empresa.

Agregando a lo anterior, Mavicol S.A.S ha venido manejando las siguientes gestiones
como politicas: la GESTION NO ALCOHOL, NO DROGAS Y NO FUMADORES, en donde se
prohibe el consumo de bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas en todos los lugares de
trabajo, asimismo el presentarse a desempefiar sus labores bajo el efecto de una de las sustancias
dichas. Seguidamente, se encuentra la GESTION NO AL ACOSO LABORAL, donde se recalca
la importancia de establecer mecanismo de prevencion de conductas de acoso laboral, se
compromete en implementar y vigilar el cumplimiento de las normas para prevenir cualquier

conducta o comportamiento erréneo gque conlleve a alteracion, coercion o discriminacion; la
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persona involucrada se vera sujeta a investigacion y a sus respectivas medidas disciplinarias.

(Mavicol SAS, 2021)

Politica de gestion comercial. En Mavicol S.A.S, nuestros proyectos son orientados en
mantener y generar una cultura de servicio al cliente con altos estandares de calidad, que
cumplan con cada una de sus expectativas, sean estas en términos economicos, de calidad,

tiempo o innovacion en los distintos servicios y productos que brindamos.

Politica de responsabilidad social. Mavicol S.A.S, busca su crecer econémicamente
manteniendo siempre el compromiso social de ser una empresa responsable con las comunidades
donde se ejecutan los proyectos, la calidad de vida de sus trabajadores y colaboradores, ademas

de mantener siempre el cuidado del medio ambiente.

Politica ambiental. Mavicol S.A.S, es una empresa enfocada en el cuidado y
conservacion del medio ambiente, es por ello que siempre trata de minimizar los impactos
ambientales que se generan durante la ejecucion de los proyectos, propiciando y desarrollando

actividades encaminadas en la proteccion y conservacion del medio ambiente.

3.1.3 Disefiar los procedimientos e indicadores administrativos para la sistematizacion y

actualizacion de informacion y operaciones de la empresa Mavicol SAS.

Acompafiar y brindar apoyo en cada uno de los procedimientos administrativos y contables

asignados para el buen funcionamiento de la empresa Mavicol S.A.S. ha sido uno de las tareas
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encomendadas como pasante. La sistematizacion hoy en dia es bien tomada como una ventaja
ante otras organizaciones, pues permite ahorrar tiempo al momento de elaborar documentos y
soportes de tipo contables y administrativos, por lo tanto, en este objetivo se realiza un
acompariamiento en la actualizacion de documentos, para asi plantear procedimientos e
indicadores que permitan ejecutar cada una de estas actividades de forma organizada y correcta

en el software, formatos u otro documento equivalente a la sistematizacion.

Para la realizacion de este objetivo se hizo necesario la creacion de un manual de
procedimientos e indicadores como fuente de informacion y orientacion para la ejecucion de las
distintas actividades, pues de esta manera se delimitan las actividades y responsabilidades sin

desviaciones o equivocaciones en la ejecucion del trabajo.

Objetivo General

Adaptar un manual de procesos, para gestionar y optimizar la ejecucién de los distintos

procedimientos que desarrolla la empresa Mavicol S.A.S en su area administrativa y contable.

Objetivos especificos

Comprender los procedimientos que se deben realizar en el area administrativa y contable
para la sistematizacion y actualizacion de informacion.
Ofrecer a los trabajadores y a la empresa una herramienta que sirva de guia para la

realizacion de procedimientos encomendados.
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Suministrar un proceso de mejoramiento al area administrativo y contable, para su

respectiva revision, actualizacion o retroalimentacion.

Alcance

Los procedimientos definidos en este manual aplican para el personal del area
administrativa y contable de la empresa Mavicol S.A.S. Asimismo, es de recalcar que lo definido
en este manual no limita al personal en la realizacion de nuevos procedimientos, ni un orden

coherente y estandarizado en la ejecucion de ciertas tareas.
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Procesos

Teniendo en cuenta el marco de gestion por procesos planteados en la NORMA
TECNICA COLOMBIANA ISO 9001:2015 (Icontec internacional, 2015) todas la
organizaciones deben establecer e implementar continuamente un sistema de gestion de la
calidad, con el fin de determinar un control de entradas requeridas y salidas esperadas en sus
procesos, la secuencia, los recursos, posibles riesgos y una evaluacion de estos para implementar

cualquier cambio 0 mejora en sus procesos.

Los procesos a manejar en este manual seran los estratégicos y que son los que permiten
definir las estrategias y objetivos en el area administrativo y contable de la empresa Mavicol
S.A.S. y sus diferentes areas, de este modo se contara con un direccionamiento para la ejecucion

de una serie de actividades necesarias para el cumplimiento de sus actividades y objetivos.
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PROCESO: Procesos Estratégicos
PROCEDIMIENTO: Registro de operaciones de érdenes de compras
Mavicol Codigo PROEST-01 Version: 01 Fecha: JUNIO 11/2022

Propésito Registrar la informacion brindada por los proveedores para escoger la mejor oferta sobre el
producto deseado.

Alcance Este proceso inicia con la bisqueda de proveedores de un producto especifico con el fin de
realizar cotizaciones y escoger el mas acorde a las necesidades. Aplica para todas las
compras a realizar.

Generalidades Las ordenes de compras deben ser registradas en el formato establecido, con el fin de llevar
un orden y una base de datos de proveedores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable ¢Como? ;Cuando? gzeglstro 0
ocumento
Realizar contacto telefénico o Registro de
1 Solicitud verbal de un Personal de presencial en el momento que surge la llamadas o
producto cualquier area necesidad de un producto, el contacto formato de
debe ser con la secretaria. visitas.
Busqueda de - . Listado de
Identificar los proveedores y realizar
proveedores para . . - - - proveedores y
2 T N Secretaria solicitudes de precios e informacion de
solicitar la cotizacion del llamadas
producto. .
producto telefénicas.
Una vez identificados, se escoge el
L, - . : Llamada
3 Seleccién del proveedor | Administrador mejor proveedor y se realiza una s
. ) . telefonica.
llamada para verificar la informacion.
- . Se debe llenar el formato de orden de
Identificar y registrar en - - Formato de
. compra con la informacion del
4 el formato la orden de Secretaria roveedor. para llevar un control orden de
compra. P » para | y compra.
registro.
5 Realizar la compra Administrador Fmalmente,_ se hace conta}cto telefonico Factura.
para realizar la respectiva compra.
Anexos
FICHA TECNICA DE INDICADOR
Perfil de indicador

Nombre PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE REGISTRO DE

ORDENES DE COMPRAS MAVICOL SAS
Objetivo Controlar la ejecucion de los procesos de compra, de acuerdo a las

facturas registradas
Proceso Compras
Clasificacion De soporte | Caodigo |
Responsable Secretaria

Caracteristicas del indicador
Unidad Medida Ambito de Desempefio
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%

Eficacia

Expresion Matemaética

Cantidad de ordenes de compras ejecutas

Cantidad de facturas de compra mensuales

Recoleccion y procesamiento de informacién

Frecuencia de medicion

Frecuencia de reporte

Mensual

Mensual

Fuente de informacion

Procesamiento de la informacion

Reportes

Hoja de célculo de Excel- Facturas
electronicas

Responsable de la informacion

Responsable del procesamiento

Secretaria Auxiliar administrativo
Aprobacion: Junio-
COD-MIG-A-1 Version 1.0 2022 Pag
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Andrea Torres Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz Nombrg: Rubén Vera
Mogollén.
Cargo: Pasante Cargo: Administrador Cargo: Sub gerente
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
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PROCESO: Procesos Estratégico
PROCEDIMIENTO: Registrar la contabilidad en el programa

Mavicol | - Fecha: JUNIO
Caddigo PROEST-02 Version: 01 11/2022

Propésito Registrar cada uno de los movimientos econémicos en el software contable, con sus debidas
cuentas cada mes.

Alcance Este procedimiento inicia con la revision de las facturas de compras o ventas, y finaliza con la
aprobacion de la contadora, quien se encarga de revisar cada comprobante de egreso. Aplica para
todas las facturas y movimientos que realiza la empresa.

Generalidades Los registros econémicos deben ser escudrifiados debidamente por la contadora, pues es un
proceso importante para el ciclo contable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable ¢Como? ;Cuando? Registro 0
documento
Recepcion de Una vez realizada la compra, el proveedor
comprobantes .
debe enviar a la empresa un comprobante
durante el mes de sea electronico o fisico donde se relaciona
1 facturas, notas de Secretaria. Contabilidad A-Z
L o los productos comprados, luego se
créditos o debitos, :
archivan en una A-Z para llevar un orden
comprobantes de -
cronolégico.
compras 0 ventas.
Andlisis y
5 cla5|f|qa}0|on de la Administrador. Clasificacion de fgcturas en notas créditos, Contabilidad A-Z
operacion a compras, devoluciones, ventas, otros.
realizar.
Abrir documento N A cierre de mes se proce_de a registrar Software
3 Administrador. todos los movimientos financieros en el
en el programa. KubApp
software contable.
Registrar la Teniendo en cuenta la informacién de la
. L . . Software
4 informacion del Administrador. factura se registra el tercero con nombre
. o KubApp
tercero. propio 0 nombre del establecimiento.
Desc_rlb_lr 6l En el documento se describe si es una
movimiento y . . Software
5 I Administrador. compra, alquiler, arreglo, sueldos y el
afadir el # de ! KubApp
namero de factura que es soporte.
soporte.
Registrar cuenta y Continuando en el documento se registra
subcuenta con el - la cuenta que hace alusion al movimiento Software
6 : Administrador. 3 -
debido entre ellos los més usados son los activos, KubApp
movimiento. pasivos y gastos.
. . Luego de registrada toda la informacion
Revision y visto -
del movimiento, la contadora procede a Software

7 bueno de los Contadora . . .

o revisar que este haya sido registrado de la KubApp
movimientos.
manera adecuada.

8 Cierre de Contadora. Se finaliza el movimiento. Software

documento. KubApp

ANexos
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

Perfil de indicador

Nombre PORCENTAJE DE MOVIMIENTOS CONTABLES

Objetivo Medir la cantidad porcentual representativa de comprobantes de
egreso como resultado de los procesos de registro de
contabilidad.

Proceso CONTABILIDAD

Clasificacion De soporte | Cédigo |

Responsable Contador

Caracteristicas del indicador

Unidad Medida Ambito de Desempefio

% Eficiencia

Expresion Matematica

Cantidad de comprobantes de egreso

x100
Cantidad de movimientos contables realizados

Recoleccion y procesamiento de informacion

Frecuencia de medicion Frecuencia de reporte
Mensual Mensual
Fuente de informacion Procesamiento de la informacion
KubApp Movimientos financieros
Responsable de la informacion Responsable del procesamiento
Administrador Contador
COD-MIG-A-1 Versién 1.0 Aprobacién:
Junio-2022 Pag
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Andrea Torres Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz Nombre: Rubén Vera Mogolldn.
Cargo: Pasante Cargo: Administrador Cargo: Sub gerente
Firma Firma Firma

CONTROL DE CAMBIOS
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PROCESO: Procesos Estratégico.
PROCEDIMIENTO: Elaboracién y control del presupuesto.
Mavicol Codigo SEOEST' Version: 01 Fecha: JUNIO 11/2022

Proposito Brindar un panorama financiero anual para el gasto, registro mensual del gasto para realizar las
comparaciones a fin de mes con lo proyectado y lo ejecutado.

Alcance Llevar a cabo un plan de accion para el control del gasto de todas las areas de la empresa
conforme a lo estipulado en el presupuesto.

Generalidades El presupuesto debe abarcar el registro de los gastos mensuales, con unidad monetaria en pesos,
al finalizar el afio se debe revisar y analizar los datos arrojados entre lo ejecutado y lo
proyectado, y el porcentaje ejecutado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable ¢Cémo? ;Cuando? Registro o documento
En el mes de enero, la junta directiva
junto con el administrador debera
reunirse para evaluar el gasto en el que Formato de
Evaluar el gasto del - . h ~ ~
1 ~ . Administrador incurrié la empresa durante el afio presupuesto del afio
afio anterior. ; . . .
anterior, para expresar inconformidades, anterior.
mejoras, 0 una ampliacion del
presupuesto para el nuevo afio.
Durante la reunion del mes de enero, se
2 Estimar los gastos para Administrador y estimara el nuevo presupuesto para los Formato de
el presente afio. gerente gastos del afio, esperando una ejecucion presupuesto.
del 100% o menos.
T Estimado el presupuesto para el afio en
Revisién minuciosa del A
curso, se pasara el informe al gerente y Formato de
3 presupuesto para Gerente s
. subgerente para la aprobacion, presupuesto.
aprobarlo y ejecutarlo. . .
correcciones 0 cambios.
. Todos los meses se registraran en el
4 Registro mensual de Administrador formato de Excel los gastos que se Formato de
gastos. . presupuesto.
tuvieron.
Al finalizar el afio se cierra el
Informe del presgpuesto, para asi proceder a la
- . realizacién de un informe en el que se da Formato de
5 cumplimiento del Administrador C
a conocer el cumplimiento del presupuesto.
presupuesto. -
presupuesto en comparacion con el
gasto.
Anexos
FICHA TECNICA DE INDICADOR
Perfil de indicador
Nombre PORCENTAJE DE PRESUPUESTO EJECUTADO
Objetivo Medir la cantidad de presupuesto ejecutado hasta el mes de diciembre
Proceso PRESUPUESTO
Clasificacién De Soporte | Codigo |
Responsable Administrador
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Caracteristicas del indicador

Unidad Medida Ambito de Desempefio

% Eficaz

Expresion Matematica

Cantidad de presupuesto ejecutado
x100

Presupuesto

Recoleccion y procesamiento de informacion

Frecuencia de medicion Frecuencia de reporte
Anual Mensual
Fuente de informacion Procesamiento de la informacion
Reporte Hoja de calculo Excel
Responsable de la informacion Responsable del procesamiento
Secretaria Administrador
., Aprobacién: Junio-
COD-MIG-A-1 Versién 1.0 P Pag
2022
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Andrea Torres Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz Nombre’: Ruben Vera
Mogollon.
Cargo: Pasante Cargo: Administrador Cargo: Sub gerente
Firma Firma Firma

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
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PROCESO: Proceso Estratégico.
O00PROCEDIMIENTO: Gestion de proveedores
Mantenimiento de Vias de Colombia Cédlgo PROEST-O4 VerSién. 01 E]e-/czoaéz\]UNlo
Proposito Establecer una efectiva gestion de proveedores, su seleccion y evaluacion segun la calidad del
servicio prestado, la satisfaccién y el valor agregado que generan a la empresa.
Alcance Aplicar a todos los proveedores de bienes y servicios este procedimiento, sin importar que sean
personas naturales o juridicas.
Generalidades Se deben registrar todos los proveedores con la informacion necesaria, en caso de que presenten
cambios en informacion se debe realizar la respectiva actualizacién. Se convierte en proveedor
para la empresa todo aquel que suministre servicios o productos con cuantias mayores a
$100.000.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable ¢Como? ;Cuando? chzeglstro °
ocumento
Al realizar la compra se le pide al proveedor
enviar o dejar consignada en la factura
informacion como lo son: -Nombre del Mensaje
Solicitud de estgblecimier)to o via correo
1 informacion Proveedor -NUmero de identificacion. 0
-Nombre completo del duefio WhatsApp
-Nombre completo del establecimiento. , factura
-Direccién
-Teléfono de contacto
Luego de obtenida la informacion por parte
del proveedor, se hace el debido
- N diligenciamiento de esta en el formato de Formato
Diligenciamiento de . de Lista de
2 . . .. | Secretaria proveedores en donde se encuentran
registro de informacion o . proveedor
clasificados en Repuestos, Ferreteria, Insumos es
de cafeteria, Seguro, Combustible, Dotacion,
Ex&menes médicos; otros.
Para seleccionarlo como el proveedor opcional
de la empresa este debe obtener una
puntuacién mayor a 70%, definida de esta
L, L, manera. Formato
3 Seleccién y evaluacién Administrador 01% - 49% Mal proveedor. de
de proveedores 50% - 69% Mal proveedor evaluacion
70% - 89% Buen proveedor
90% - 100% Proveedor excelente, altamente
confiable
Obtenidos los resultados, se debe informar por
L medio de una carta al proveedor, donde se
Valoracién en la invita a-
4 evaluacion de Administrador ’ . . . Cartas
-Mantener la puntuacion obtenida, -Continuar
proveedores .
mejorando.
-Realizar un plan de accién para mejorar.

ANexos
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

Perfil de indicador

Nombre Registro de proveedores en la base datos.

Objetivo Controlar los procesos de compra mediante la eleccion y calificacion de
proveedores.

Proceso COMPRAS

Clasificacion De soporte | Cédigo |

Responsable

Caracteristicas del indicador

Unidad Medida

Ambito de Desempefio

%

Eficacia

Expresion Matematica

Cantidad de evaluaciones de proveedorees

x100

Cantidad de proveedor

Recoleccion y procesamiento de informacién

Frecuencia de medicion

Frecuencia de reporte

Trimestral

Mensual

Fuente de informacion

Procesamiento de la informacion

Factura de compra

Hoja de célculo Excel

Responsable de la informacion

Responsable del procesamiento

Secretaria Secretaria
COD-MIG-A-1 Versién 1.0 Aprobacién: Junio-
2022
Pag
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Andrea Torres

Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz

Nombre: Rubén
Vera Mogollon.

Cargo: Pasante Cargo: Administrador Cargo: Sub
gerente
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO

POR
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PROCESO: Proceso Estratégico.

PROCEDIMIENTO: Control de inventario de dotacion.

SAS
uanwm'enwev-aww«:m'm! Caédigo PROEST-05 Version: 01 Fecha: JUNIO 11/2022
Proposito Proveer a la empresa de dotacién necesaria para realizar la entrega de uniformes a
empleados antiguos y nuevos.
Alcance Llevar un sistema de control de existencias en el inventario de dotacién, entregando siempre
lo necesario a cada empleado y asegurandose de tener para nuevos trabajadores.
Generalidades El modelo de inventario a manejar esta conformado por tres formatos, el primero lleva el
control de existencias iniciales, las entradas, las salidas y el stock; el segundo formato lleva
el control de entradas en el que se debe informar el nimero de factura, la descripcién del
producto a entrar, la talla y la cantidad; finalmente, las salidas en él se especifica la fecha, la
descripcion, la talla, cantidades y la persona a quien se le entrega.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad Responsable ¢Cémo? ;Cuando? Registro 0
documento
Al inicio de toda obra, el personal debe
estar debidamente uniformado por la
1 Requerimiento de dotacion SST empresa, la co_or(_jmador,a de SST Orden de
realiza el requerimiento, si en bodega compra
no hay existencias de ello al
administrador.
_ Coordinadora de En el momento que el proye_zedor Factura de
2 Almacenamiento entrega la mercancia, se verificay se
SST . compra
organiza por tallas en la bodega.
Comparada la informacion de la Formato
3 Actualizacién de base de Coordinadora de factura, se procede a registrar las de
datos SST entradas en la base datos para saber el . .
inventario
stock con el que se cuenta.
Se hace registro de entradas/salidas en Formato
4 Diligenciamiento de Coordinadora de la base de datos, diligenciado la de
formatos SST informacion pertinente del empleado, la | entradas/
factura, fecha y tallas. salidas.
Anexos
FICHA TECNICA DE INDICADOR
Perfil de indicador
Nombre Control de inventarios
Objetivo Controlar la salida y el stock
Proceso INVENTARIO
Clasificacion De soporte | Cédigo

Responsable

Coordinadora de SST

Caracteristicas del indicador

Unidad Medida |

Ambito de Desempefio
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%

Eficiencia

Expresion Matemaética

Cantidad de Empleados

Cantidad de Proveedores

x100

Recoleccion y procesamiento de informacién

Frecuencia de medicion

Frecuencia de reporte

Trimestral

Diario

Fuente de informacion

Procesamiento de la informacion

Reporte de entrega de dotacion

Hoja de célculo de Excel

Responsable de la informacion

Responsable del procesamiento

Personal del area de SST

Coordinadora de SST

COD-MIG-A-1 Versién 1.0 Aprobacién: Junio-
2022 Pag
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Andrea Torres Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz Nombre’: Rubén Vera
Mogollén.

Cargo: Pasante

Cargo: Administrador

Cargo: Sub gerente

Firma

Firma

Firma
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PROCESO: Procesos Estratégicos

PROCEDIMIENTO: Elaboracidn de informes de gestién

SAS
Mavicol Cédigo PROEST-06 Version: 01 | Fecha: JUNIO 11/2022
Proposito Presentar los resultados del seguimiento y la evaluacion realizada internamente por la
contadora, mediante la presentacion de informes de Gestién anuales a la junta directiva.
Alcance Este procedimiento aplica para todos los informes financieros que requiera realizar la oficina

de contabilidad y por los administrativos. Todos los informes van dirigidos a la Junta
Directiva, en especial al gerente.

Generalidades

Estos informes de Gestion son de uso exclusivo para la empresa Mavicol S.A.S para el
continuo mejoramiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L ) . Registro o
N° Actividad Responsable ¢Como? ;Cuando? g
documento
La Junta Directiva decidi
Elaborar el informe definido por convocar a una auditoria Correo
1 A Gerente . S .
la Junta Directiva interna de la empresa a inicios | electronico
de afio.
Identificar el informe a realizar, - .
los insumos requeridos, 10s Definido el informe, se Documentos
2 . ; ’ Contador/a procede a la blsqueda de toda | fisicosy
informes anteriores y la X . . e
. o 4 la informacion necesaria. electrénicos.
informacién necesaria.
Al ser una constructora cierta
- . cantidad de informes deben Documentos
Solicitar al auxiliar de proyectos X - s
3 . S ' Aux de proyectos | contener informacion de electrénicos
la informacion necesaria. .
contratos que maneja el (contratos).
auxiliar de proyectos.
Elaborar el informe partiendo
Recepcionar la informacion y de la informacién recopiladay | Documento en
4 : Contador/a . -
elaborar el informe. enfocado en la informacion word
que desean saber.
Finalizado la elaboracion y el
. L disefio del informe, se revisa
Revisar minuciosamente el L Documento en
5 . Contador/a minuciosamente para
informe . - . word
confirmar que la informacion
depositada es la necesaria.
Con fines financieros, la
6 Elaborar el Plan de Mejoramiento Contador/a contadora genera un plan de Documento en
respectivo, si es necesario. mejoramiento ante los word
resultados obtenidos.
Se guarda el documento, los -
Archivar soportes de presentacion soportes de la presentacion y Carpeta fisica y
7 Contador/a electrénica de

de informes.

un acta de presentacién de la
misma.

informes.

Anexos
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

Perfil de indicador

Nombre TIEMPO PROMEDIO PARA LA ELABORACION DE INFORMES
DE GESTION

Objetivo Medir el tiempo de elaboracion de cada Informe realizado para mejorar
la organizacion

Proceso INFORMES

Clasificacion De soporte | Cédigo |

Responsable Contador

Caracteristicas del indicador

Unidad Medida

Ambito de Desempefio

Dias

Eficacia

Expresion Matematica

Y(Fecha de presentacion de informe — Fecha de realizacién del informe
por parte del contador o auxiliar + 1)

Numero de informes presentados

Recoleccion y procesamiento de informaciéon

Frecuencia de medicion

Frecuencia de reporte

Semestral Anual
Fuente de informacion Procesamiento de la informacion
Reporte Hojas de word

Responsable de la informacion

Responsable del procesamiento

Auxiliar o contadora Contadora
COD-MIG-A-1 Version 1.0 Aprobacién: Junio-
2022
Pag
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Andrea Torres

Nombre: Gonzalo Alvarez Diaz

Nombre: Rubén Vera
Mogollon.

Cargo: Pasante

Cargo: Administrador

Cargo: Sub gerente

Firma

Firma

Firma
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3.1.4 Presentar un plan de estrategias para el fortalecimiento de los procesos de la empresa

Mavicol SAS.

Introduccion

Un plan estratégico es la formulacion de una o varias estrategias resultado de todos los
factores identificados en la matriz DOFA, en donde se exponen las debilidades que internamente
se tiene en la realizacion de sus procesos Y las fortalezas a aprovechar para no verse tan
afectados por el entorno. Por consiguiente, se realiza un proceso basado en la formulacion de
estrategias que ayuden con el cumplimiento de objetivos y metas, en la toma de decisiones y a
mejorar en sus procesos. Actualmente, la empresa Mavicol S.A.S. no presenta un plan
estratégico que permita agilizar y mantener sus procesos en constante actualizacion y
digitalizacion como herramienta estratégica, es por ello que se formula un plan estratégico

enfocado en el mejoramiento de los procesos del area administrativas y contable.

Objetivo General

Evaluar la situacion actual de la empresa para crear un plan estratégico que permita

obtener una mayor visibilidad y competitividad en la region.
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Objetivo Especificos

e Desarrollar un analisis a nivel interno y externo que puedan afectar a la empresa.
e Proponer un plan de estrategias donde se cumplan todos los objetivos.
e Brindar herramientas a Mavicol S.A.S para su fortalecimiento y crecimiento en el sector

de la construccion.

Alcance

El presente plan estratégico estd orientado en mejorar los procesos administrativos y
contables de Mavicol S.A.S, por consiguiente, se presentan estrategias que permitiran el

fortalecimiento de las funciones y el crecimiento organizacional.

Metodologia

-ldentificacion de metas a alcanzar y estrategias para cumplir los objetivos.

-Planteamiento de actividades o tareas que ayuden a alcanzar los objetivos, el tiempo,
recurso, responsables.

-Socializacion de estrategias planteadas en el area administrativo y contable.

-Evaluacion del cumplimiento.
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Plan estratégico para el fortalecimiento de los procesos.
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Obijetivos Estrategias Tareas Tiempo Recursos Responsables Indicadores Meta
-Realizar
capacitaciones que Competencias
fortalezcan las Cada 6 adquiridas.
. Humano Personal externo ,q 80%
Involucrar y metodologias y el meses Numero de
E;ilec?r?sra)t/)ilizar generar sentido de ~ conocimiento en asistentes.
P pertenencia en los _Ofimatica.
procesos . - -
f procesos del area -Establecer tiempos de Auxiliar Cronograma de 0
internos. . . o Cada mes Humano .. . 100%
administrativa actualizacion. administrativo procesos.
-Reconocer el trabajo . ,
X . Personal del area Numero de procesos 0
con tiempo recreacional Cada mes Humano R . 100%
- administrativo realizados en el mes.
en horario laboral.
-Realizar los procesos Personal del area Documentos
. de actualizacion de Cada mes Humano . . . 100%
Invertir en informacion administrativa actualizados.
ersonal idoneo - —— - —
P Sistematizar las Personal del area Informacion 100%
. para la L Cada mes Humano . . .
Mejorar los sisteratizacion actividades contables. administrativa contable registrada.
rocesos de ' o ., Personal del area ,
P . Organizar informacion.  Cada mes Humano . - Numero de A-Z 80%
sistematizacion y administrativa
actualizacion de Realizar -Verificar que la
informacion. - informacion de las A-Z Auxiliar Revision del 0
revisiones Cada mes Humano - . . 100%
periodicas al se encuentre en el administrativo sistema.
sistema.
estado de la Auxiliar Informacion
informacion. Corregir informacion. Cada mes Humano Ce e 100%
administrativo verificada.
-Llevar acaboun  -Redefinir la misiony Cada afio Humano Gerente y Auxiliar Misién y vision 100%
Realizar la proceso de la vision. administrativo definidas.
respectiva laneacion . . o Gerente y Auxiliar Organigrama
pectiva planeact Ajustar el organigrama.  Cada afio Humano ey 7 rganig 100%
actualizacién a la  estratégica administrativo ajustado.
planeacion teniendo en cuenta  -Revision y G . N
. . . 2 o erente y Auxiliar Actualizacion de
estratégica la situacion actual  actualizacion de valores Cada afio Humano y 100%

de la empresa.

y politicas.

administrativo

valores y politicas.
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-Elaborar manual

de funciones en Documentar las ~ Gerente y Auxiliar Manual de 0
- Cada afio Humano S . 100%
cada uno de los funciones de cada cargo administrativo funciones.
cargos
-Realizar un Contratar personal con
estudio de capacidades Cada afio Humano Area administrativa  Estrategia realizada 100%
mercado, para investigadoras.
identificar
tendencias, Disefiar una estrategia ~ Cada 6 ‘ L . .
- g Humano Area administrativa  Estrategia realizada 100%
competidores y de mercadeo meses
barreras.
-Poner en practica  Transmitir informacién
una campafia or los medios de Cada - < L L
Obtener un Camp: P S ) Tecnologico Area administrativa  # de publicaciones 100%
mayor publicitaria para comunicacion que estén  semana
- r nocer | n tendencia.
reconocimiento (sj:rv?ccigs O(;er 0s en tendencia
en el mercado a medio de FI)a Mejorar la pagina web Actualizacion de la
través de Y el pag Cada mes Tecnolégico Area administrativa - 100%
. realizacion de un oficial pagina
estrategias de cataloao de
mercadeo. 0o de
servicios, videos
publicitarios,
patrocinio de Usar las redes sociales
eventos culturales, ara dar a conocer Cada
entrega de folletos P . . Tecnologico Area administrativa  # de publicaciones 100%
promociones y realizar ~ semana

con muestras de
procesos y
materiales a usar
en la obra.

publicidad.

Nota. El plan estratégico fue realizado teniendo en cuenta las falencias notadas en la empresa durante la realizacion de la pasantia
durante el primer semestre del afio 2020. Fuente. Autora de la pasantia.
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Recomendaciones

El éxito o el fracaso de este plan de estrategias depende totalmente de la importancia que
le dé el gerente y los administrativos, los recursos que estén dispuestos a invertir para llevarlo a
cabo. Asimismo, es vital comprender que el plan de estrategias es opcional y que puede ser de
gran ayuda para cumplir con la mision y mejorar los procesos y la demanda en el mercado, pues
dichas estrategias estan enfocadas en mejorar procesos administrativos y de marketing siempre

en busqueda de una mejora continua.

Durante las pasantias realizadas se pudo observar que Mavicol S.A.S es una empresa que
tiene mucha riqueza en sus valores y cultura organizacional, con personal altamente calificado
para la realizacién de sus funciones, el integrarse la persona faltante seria de gran ayuda pues en
términos coloquiales se descongestionaria el personal de tantas funciones y se podria de esta

forma cumplir con los objetivos.

El presente plan estratégico fue realizado con un enfoque totalmente interno, no obstante,
se hace alusion a temas externos como lo es el marketing, la contemplacion de cada uno de los
cambios en el mercado y de la creciente competencia a la cual se enfrenta hoy en dia. Por otro
lado, se es necesario la sistematizacion de sus procesos y de una personal totalmente
comprometida con ella para que le dé total cumplimiento a la digitacién de informacién que es

tan relevante para la empresa.
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Actualmente, Mavicol S.A.S exige liderazgo y una reformulacién del marco axioldgico, y
de los objetivos organizaciones, ya que esto les esta ocasionando que internamente no tengan un

modelo guia a cumplir.
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4. Conclusiones

La constructora Mavicol S.A.S es una empresa que actualmente se encuentra en una
posicion estable debido a la experiencia que ha adquirido y el crecimiento en términos de
reconocimiento social por las obras realizadas, el amplio portafolio de servicios y el alquiler de
sus maquinarias, es de recalcar, que el personal se encuentra capacitado en sus funciones tanto
administrativas como en campo, en el area administrativo y contable tiene el apoyo del software
que les permite llevar el registro de sus operaciones como lo son: activos, pasivos, gastos o
ingresos; No obstante, la empresa el carecer de estrategias en términos organizacionales lo Unico
que ha generado es un estancamiento en sus procesos, ademas, la planeacion estratégica estaba
totalmente desactualizada, no cuenta con estrategias de marketing y la sistematizacion de sus
procesos y documentos son relativamente ineficaces a causa de que no hay un personal dedicado
a ello, razén por la cual, informacion importante para ellos se perdia lo que hacia ain mas

complejo tomar decisiones.

Teniendo en cuenta el diagnostico realizado a los procesos de Mavicol S.A.S, se logra
deducir que las debilidades son pocas, no obstante tiene servicios a su favor como lo es el
alquiler de maquinaria el cual no es su principal servicio pero si es uno de los que le permiten
generar ingresos, pues en esto momentos como lo indica la matriz IE se encuentra en un
momento estable, es posible mantenerse y buscar mejoras para salir a flote en el mercado,
asimismo, hoy en dia se le presentan nuevas oportunidades que le brinda el entorno como lo es

incursionar en nueva publicidad, nuevos métodos de construccién, mejorar los proveedores,
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comenzar a estar mas activos en las reuniones de licitaciones de proyectos de construccion en el

departamento y demas.

Seguidamente, para la realizacion del nuevo marco axioldgico se hizo un analisis
evaluativo a la mision y la vision en donde se evidenciaron una serie de falencias, en donde se
puede observar la ausencia de distintas caracteristicas que segun los autores contemplados debian
tener. Ademas, Mavicol S.A.S no tenia definido sus valores como empresa y las politicas
disefiadas eran solamente en términos de Seguridad y Salud en el trabajo, el organigrama que
venian manejando estaba incompleto y desorganizado, por lo cual se vio la necesidad de crear y
redisefiar completamente el marco axioldgico tomando a consideracién el direccionamiento
estratégico y evaluaciones realizadas conforme al entorno que las rodean, se revisan cada uno de
los componentes de los mismo, y se crea conforme a las actividades, el talento humano, el medio

ambiente, las politicas, socios, proveedores y clientes.

En cuanto a sus procedimientos de sistematizacion y actualizacion de informacion se
disefid un pequefio manual de procedimiento en el que se especifica el codigo, version, fecha,
proposito, alcance del procedimiento y generalidad, se describi6é de forma muy puntual las
actividades, responsables de ellas, periodo de realizacion y el registro donde se iba a dejar dicha
documentacion; asimismo se realiza la ficha técnica de cumplimiento del procedimiento, en él se
hace constancia del nombre del proceso, el objetivo, la clasificacion, codigo, responsable,
caracteristicas del indicador, el encargado de la recoleccion y procesamiento de la informacion,
todo esto con el fin de llevar un orden y una adecuada sistematizacion de los procesos, ademas

de verificar que estos si se estén realizado en el momento adecuado o indicado.
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Finamente, se elabora un plan de estrategias para el fortalecimiento de los procesos que
afectan interna y externamente a la empresa, el cual contiene unos objetivos que son llevados a
cabo por medio de la realizacion de estrategias, que a su vez contiene tareas que facilitan el
cumplimiento de las mismas, se establece también el recurso necesario para llevarlo a cabo, el
responsable y la meta esperada en el cumplimiento de cada tarea, el tiempo a invertir en él. Es de
resaltar que este plan también cuenta con indicadores que permiten saber la efectividad en la

ejecucidn de cada una de las tareas planteadas y el cumplimiento de los objetivos.
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5. Recomendaciones

Es importante que la empresa Mavicol S.A.S sea consciente y aproveche las oportunidades
que tiene y que le brinda el entorno en el que se encuentra, pues oportunidades como lo son el
avance en las maquinarias y la constante capacitacion en nuevas técnicas de construccion, asi
como de nuevos puntos de ventas de materiales con excelentes precios son oportunidades a
aprovechar, ademas de que el estar en la vanguardia en temas de marketing los ayudaria a
obtener un mayor reconocimientos a nivel regional y nacional en la industria de la construccion;
asimismo, se recomienda realizar una exhaustiva supervision en los procesos administrativos y

operativos con el fin de corregir a tiempo sus falencias.

Por tal razon, se recomienda poner en practica la actualizacion del marco axiolégico
realizado y que todos los empleados de Mavicol S.A.S lo conozcan asi con la funciones de sus
cargos plasmados en el manual de funciones, para que de esta manera puedan trabajar en pro del
cumplimiento de la misién y la vision logrando obtener muy buenos resultados en el futuro y
haciendo prevalecer ain mas a la empresa, de igual forma se ha dejado plasmado un nueva
estructura organica mas completa, los valores y las politicas que como organizacion deben
implementar y cuidar con el fin de fortalecer las relaciones internas y externas, pues es de
recordar que la planeacion estratégica redactada en el marco axioldgico se realiza como guia o
direccionamiento de los procesos, es busca siempre de una mejora continua y gue como
organizacion tengan claro su razon de ser y el objetivo a alcanzar durante el desarrollo de sus

actividades.
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Asimismo, se sugiere tener en cuenta el manual de procedimientos realizado para definir
cada uno de los pasos a seguir con respecto a la digitalizacion y actualizacion de la informacion
relevante para la empresa, pues en él se establecen las actividades en orden cronolégico de
realizacion y la forma de medir la efectividad del mismo como una manera didactica y eficaz
para la empresa, de esta manera se realizan estos procesos de manera continua conforme a los

tiempos establecidos en el manual para darle cumplimiento.

Finalmente, se recomienda a la constructora Mavicol S.A.S la aplicacion del plan de
estrategias para el fortalecimiento interno y externo de la organizacion, ya que en él se dejan
consignados los objetivos, las estrategias y las posibles actividades a realizar para conseguir el
cumplimiento total de estos, se recalca que este plan fue realizado con la intencion de contribuir
en la mejora de los procedimientos administrativos e incrementar el reconocimiento y
posicionamiento de la misma, en donde se plantean unos objetivos estratégicos como lo son:
Comenzar a delegar y responsabilizar procesos internos a las demas personas adjuntas a la
empresa de esta forma se lograria enlazar al segundo objetivo en el cual se busca mejorar los
procesos de sistematizacion y actualizacion de la informacion; por otro lado se plantea la
realizacion y actualizacion anualmente de la planeacion estratégica de modo tener un plan
modelo a cumplir en el afio, para culminar una de las estrategias que le pueden abrir muchas
puertas a la empresa, pues por medio de ella se logra obtener un mayor reconocimiento a nivel
regional y nacional ante las licitaciones que es la creacion de estrategias de mercado enfocados

en el mayor recocimiento.
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Apéndice C. Ordenes de compras.

MAVICOL SAS ORDEN DE COMPRA
NIT 900.164.688 5 A02.R02-1 =VERSION 1 =DE 17/03/2020 i: PAGINA 1 DE 1
MAVICOL SAS
. 164 5
DIRECCION KDX 194-885 VIA UNIVERSIDAD E’EﬁONO 313 200 7003 N CE- 4180
[CONTACTO GONZALO ALVAREZ DIAZ g mavicolsas2011@hotmail.com
PROVEEDOR [REPARACIONES INTEGRALES PARA MAQUINARIAYY TRANSPORTE SAS
[NIT 901354 744 FECHADE LAORDEN DE COMPRA |
DIRECCION _[CL 110 N 10-427 miercoles, 5 de enero de 2022
CIUDAD BARRANQUILTA FECHADEL RECIBO
TELEFONO 313 832 wernes, 7 de enero de 2022
ACTO
[E-MAIL gerencia@nmatsas.com 2
DATOS DE LA ORDEN DE COMPRA DATOS DE REVISION DEL RECIBO DE LA COMPRA
ITEM DESCRIFCION UND CANT VALOR UNIT VALOR TOTAL CANT | VALOR UNIT| VALOR TOTAL | REVISION
1_|RODILLO METALICO CARGA TIPO GUIRNALDA Und 3 145,000 435,000
2 [RODILLO IMPACTO Und 9 98,000 882,000
3_|[RODILLO METALICO CARGA Und 5 155,000 775,000
4 |RODILLO METALICO CARGA TIPO GUIRNALDA Und 4 120,000 480,000
5
6
7
8
9
10
SUBTOTAL 2,572,000 |SUBTOTAL
RETEFUENTE 2.5% 64,300 TE
19% 488,680 [IVA  19%
TOTAL 2,996,380
CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DE LA ORDEN DE COMPRA
TIEMPO DE ENTREGA EN DIAS:  1DIA
FORMA DE PAGO: CONTADO
SITIO DE DESPACHO BARRANQUILLA RECIBE JENNIFER CORZO CELULAR 3135440727
SITIO DEENTREGA DE FACTURA MAVICOL SAS
[TRANSPORTE Y/O FLETES A CARG MAVICOL SAS
CERTIFICACION DE CALIDAD DE LOS ITEM DE LA COMPRA (SI SON REQUERIDOS)
OTRO T
OBSERVACIONES |

MAVICOL SAS ORDEN DE COMPRA
NIT 900.164.688-5 A-02-R-02-1 :VERSION 1 :DE 17/03/2020 :: PAGINA 1 DE 1
MAVICOL SAS
IWT 900.164.688-5 | REGIMEN RESPON EDEIVA
[DIRECCION __ KDX 194-885 VIA UNIVERSIDAD lﬁm T CE-__ 4181
CONTACTO GONZALO ALVAREZ DIAZ E-MAIL mavicolsas2011@hotmail.com
[PROVEEDOR [SERVIREPUESTOS E HIDRAULICOS
INIT 13 175 642-7 FECHADE LA ORDEN DE COMPRA
IDIRECCION _|CL 21 #21 AV CIRCUNVALAR martes, 4 de enero de 2022 _
CIUDAD OCANA FECHA DEL RECIBO
[TECEFONO__[371 269 8897 miércoles, 5 de enero de 2022
CONTACTO _[WILLIAN CORONEL CORONEL DEMORA EN DIAS
[E-MAIC 1
DATOS DE LA ORDEN DE COMPRA DATOS DE REVISION DEL RECIBO DE LA COMPRA
ITEM DESCRIPCION UND I~ RT T VALORUNT | VALORTOTAL | CANT [VALORUNIT[VALOR TOTAL] REVISON
1 _|GRAPA 9/16 x 3X5 UND 4 14,286 57,144
2 |RETEN Ul 2 13,445 26,890
TORNILLO CENTRO 3/8x6 UND 4 2941 11,764
4 [BANDA RENOSA 2025X UND| 4 11,765 47,060
5 |GRAPA5/8 x3x12 UND 2 14,706 29412
6 |[TORNILLO CARDAN UND 4 4,370 17,480
7 _|BALINERA SPLINDER R030 FORD UND| 2 22,353 44706
8_|SELLOS DE BLOQUE 36MM UND 3,950 3,950
9 [HOJA 99P210 HERCULES UND 2 261,092 522 184
10
SUBTOTAL S 760,590 |[SUBTOTAL
TE
$ 144512 [IVA  19%
905,102
CAl
TIEMPO DE ENTREGA EN DIAS: _1DIA
FORMA DE PAGO: CONTADO
SITIO DE DESPACHO I OCANA RECIBE] JENNIFER CORZO [ CELULAR] 313 544 0727
SITIO DE ENTREGA DE FACTURA MAVICOL SAS
TRANSPORTE Y/O FLETES A CARGO DE MAVICOL SAS
CERTIFICACION DE CALIDAD LOS ITEM COMPRA (ST SON REQUERIDOS)
OTRO T
S |

Nota: Se registraron hasta el mes de mayo 117 érdenes de compras.
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Apéndice D. Listado de proveedores.

MAVICOL SAS
A\ PROVEEDORES

NIT 900.164.688-5 RS § e s K AmaIh
Mavical
[REPUESTOS
REPARACIONES INTEGRALES
1| oorasemes PARAWGUNARIA Y RepuEsTOS 308 |cL1ion 1047 | BARRANULLA | 08012022 x
WL COROE A =
2 | mimenr e RepuEsTos | WIIATCOROWE | 311 ug a7 | © ccan | savaoz x
=1 AVTOMDTRIZ GEL GRIE ST G 15 oo | BUCARAAGA 100V X
5 TG VIDR0S NTERMCINAL 5 511489 752 |_Cra 16 2.2 | oucARAwGA| 13012022 X
v =
s | momen nvERA ouERRERO repEsTos | o cuerrero | 1046057 | oo A0, o | coatn | ez x
o | wom STomow0 RervesTos [T 3 iy | "B | ooam | wovmm x
VDR GADR R :
7 | mammre | iausmioswemmoscaona | Repestos | VMR SR | isoazm | A T oouin | wavaoz x
o | w04201505 | WPORTPARTS D COLOVBIASAS| _ REPLESTOS 507513 %0 [ARRERA®S 156] _B0GOTA | 2162202 %
o | ss2m0i83 REPUESTOS LA ROTINA REPLESTOS o | sz s AN | ocath | amovaoz X
10 | 9013220018 | TRACTOLAVADOCUCUTASAS. REPUESTOS 3212400780 MYENESS CucuTA 102202 X
P e I
1| simes | tauercuswees REPESTOS | GABRAES | awesesss |AUFRANGISCO|  ocat | asezmaz x
ToRRaD0
conmeus
12 | 830011705 HDRALLIC HOUSE SAS REPUESTOS MORA 3135080010 | CRAS3 1503 BOGOTA 20v202
13 860001615 AUTOMUNDIAL S A REPUESTOS Ry 646 5284 CL 55 N"16-38 GIRON 3103202 x
ceTes -
| mamos | sweezcrucomauene | wams woon | mmRou | oA | eovmz *
RoTie
AV ;
15 | womoior | Ammcana RePESTOS 529125 | cpeun | OAM | weemz f
5 AV EDUARD
s | wenwer PoRCAT ReesTos U awoo0s | AVEDUARDO | o camamion | smawmz -
ESTACION DE SERVICIO LA | CARLOS EMEL VEGA| e 20 A
| muwm iy coususaie SENELVECA sisuremm [ A ccatn | ey x
R Ne2
EsTAGIONDE SERVICIOEL canLos eveL veas| =
| mwm DioN e ik coususmiE Tomer | msazan | ccatn | osezz x
| o[ o Ereia | Eou SOl CRRASEAL | COUVETBE | ESURDSONG | ERG e | uacL Tt | B AR | G0 %
|75 [ ToR0 815910 | EDUARD SOLME CARRASCAL | _CoueUSTIBLE | EDURRDSALANG | ECLETN
PEDRO JESLE A 11 0878 p
2| s £0s AcoLSWRE coupusnal |  PEDROIESIE 305515 7o4e [CRATI 28 ccatn | mezmz X
CALLE 7 NzE
aoRA SR Z
2 | waees ostacnce coupusmais | ZMORASMR | o5 |\ TaammioLAS| coAW | avevaz «
RvAzT
22 | 10010016780 SURTIMAX FERRETERIA FERRETERIA LERBRALREDD 3017600303 |  ALTOS DEL ocafia 2802202 X
PEREZ GUNTERO e
23 133767201 FERRETERIA UL FERRETERIA Lisodisg ot 310220 1302 KDX 5026 EL TARRA 202202 x
S.us enueoo
2 [ 1mromaoin WaoEK oCATA wosa | BASEAR0 | yog e omz x
[ = [eromen [ ez Tz X
%005 | Acenias pAZD= oS 54 AceRo a1 7300 Svovaz X
oA CAROLIV FRANCICO 5
77 | wamess |remcavewmAsLARENDA|  MALLAS RCAROUNG | 3103002207 | FRANGISCO | coan | zanamozz x
CONTRERAS
| wime | rcowrmamian | rewem | TR0 [ o i [FARNSS | [ 2
; 58 LS OVALLGS | 200 T73- | BARRIO SANTA P
2 | oamws | rueuoiseioscareR FUGDAD i et o] b oAt | mezmz x
30 | 8003174020 PREGADOS Y MEZCLAS CACHIBI S4  FERRETERIA R YUMBO 12042022 x
[ 51 | somsie67 | ROCAESYConRETOsSAS | FemRETERA om0 | coowavse | oA |zeviez x
Ll —
2577 P
2| wmws LMW | artiaer | VT cwcura | zovaoz x
5 [ womozws TRASPORTE im0 UCARAIATGA | TRV %
24 [ wroseos TrarcroRTe omsrizn| OO | oo | movam :
[ wmims | | TransroRte | ASOUL GRGUR | 31078 166 060t | mozz %

Nota: Hasta el mes de mayo se tiene en consideracion 56 proveedores de distintos bienes y
servicios.

Apéndice E. Formato de evaluaciones de proveedores.

MAVICOL SAS EVALUACION DE
N\ NIT 900.164.688-5 FROVEEDORES

Tawwvises A-02-R-0)-3 SVERSION 1 = DE 17/03/2020 =PAGINA 1 DE |

PROVEEDOR DE: IPAPELERIA
INOMBRE DEL PROVEEDOR: | PAPELERIA BARBOSA RANGEL

FECHA DE EVALUACION:

No. ITEM A EVALUAR

DISPONIBILDAD DE PRODUCTOS O SERVICIOS 10
[ CONDICIONES DE PAGO: CONTADO - CREDITO 10
| SOPORTE TECNICO 10
RESPUESTA OPORTUNA A QUEJAS O RECLAMOS 9
[CUMPLIMIENTO DE GARANTIAS B
PRECIOS 10
[CALIDAD DEL PRODUCTO O SERVICIO 10
[OPORTUNIDAD DE ENTREGA 10
FACTURACION ELECTRONICA 10
TRATO PERSONAL /0 TELEFONICO 10
[ 17 [ENTREGA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS QD
12 |ACTUALIZACIONES 8
13 |EMBALAJE DEL PRODUCTO 9
14 ) REALIZADO 10
| 75 [SERVICIO DE CAPACITACION 10
16 | COMUNICACION ACERTIVA 10
17 |INFORMES ENTREGADOS 10
18 |ESTAEN PROCESO DE CERTIFICACION 10
19 |ESTA CERTIFICADO
SUBTOTAL (PUNTOS OBTENIDOS) 60

TOTAL CALIFICACION

ofe|~fo|a]afw]n|

3

OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION:

'CONVENCIONES Y CALIFICACION
PUNTOS DESCRIPCION | PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO CALIFICAR Y MARCAR EN LA CASILLA
% CORRESPONDIENTE, SI EL PROVEEDOR

1-4 DEFICIENTE 1% - 49%
5-6 REGULAR 50% - 69%
7-8 BUENO 70% - 89% BUEN PROVEEDOR Sl

9-10 EXCELENTE 90% - 100% Al TAMENTE COMEIAR) E S| X

MAL PROVEEDOR INO|

SECRETARIA
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Apéndice F. Formato de carta dirigida a proveedores.

Sefiores
SURTIMAX FERRETFRIA

Estimado proveedor,

De acuerdo al proceso de reevaluacion realizado por nuestra organizacion con el
fin de dar cumplimiento a log requisitos del Sistema de Gesfion integral (130 NTC
S001-2015, 150 45001, 150 14001-2015) nes permitimos informarle el resuliado

obtenido por usted (e3) durante el afio 2022, en el cual obtuvo un puntaje de 129.

Le invitamos a iniciar el proceso de implementacion del SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO vy de ser posible |a cerificacion de
la empresa en las normas antes mencionadas para una alineacion con MAVICOL
SAS.

Cordialmente,

JEMNIFER CORZO TRUJILLO

Seoretaria



Apéndice G. Formato de realizacion de presupuesto 2022.

MAVICOL

PRESUPUESTO

123

: NIT 900.164 688-5
Mavicol B-01-R-04-2 -VERSION 1 DE 21/04/2020 PAGINA 1DE
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO
FECHA DE ELABORACION: ENERO/2022
AJUSTE
DETALLE "RES;:’;?ESTD if:é’: ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO | JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBR{ OCTUBRE [NOVIEMBRE|DICIEMBRE|  SALDO
XXXX

DOTACION Y EPP

CANISAS s 4,200,000 S 92738 |5S 28,869 S 122 608
PANTALONES. s 2,500,000 s 321303 32,130 s 64,260
CHAQUETA s 200,000 $ -
BRAGA DRI 5 200,000 L] -
CONJUNTOS MPERWEABLES 5 200,000 s -
UNFORMES AREA ADMINISTRATIVA 5 1,000,000 $ -
BOTAS OBREROS s 2,800,000 S 60,571 S 0.571
CHALECO REFLECTIVO s 300,000 s -
BOTAS PANTANERA s 300,000 L] -
GUANTES VAQUETA CORTO s 300,000 s 10,115 s 10,115
GUANTES DE CARNAZA 5 1,000,000 s -
GAFAS DE SEGURIDAD ¥ VISOR s 1,000,000 S 6,069 S 6,068
CASCOS s 1,300,000 $ =
CAPUCHON, PETOS E MPERMEABLES B 400,000 s -
CARETA DE PROTECCION FACIAL B 200,000 s -
MASCARILLA s 200,000 s -
PROGRAMA DE MANTERIMIENTO

WANTENIMIENTO DE MAQUINARIA [s 150,000,000 S 8015580 [ 13528780 |5 28585481 | S 27,154688 s 77,282,509
WANTENIMIENTO DE HERRAMIENTA s 2,000,000 s 1,180,000 s 1,180,000
WANTENIMENTO COMPUTADORES, MPRES[ 5 3,000,000 S 2,169,000 |5 660,000 S 2,849,000
LAVADO DE VERICULOS s 1,500,000 s -
COMBUSTBLE S 50,000,000 S 1801232 |5 2685161 |5 6421813 |5 3,543,881 S 14,452,093
TANQUE AEREQ 5 50,000 s -
CAMARAS ¥ ALARNMAS DE SEGURDAD | § £00,000 s 150,000 s 150,000
ALQUILER DE MAQUINARIA s 3,000,000 $ -
GASTOS DE DESPLAZANIENTO s 100,000 $ -
HIDRATACION s 200,000 $ -
ALMENTACION s 100,000 3 -
HOSPEDAJE PERSONAL OPERATIVO < 500,000 $ -
SISTEMA AMBIENTAL

PAGO ASESORA AWBENTAL s 200,000 $ -
KIT ECOLOCICOS - AMBENTALES s 200,000 ] -
DESTINACION FINAL s 50,000 ] -
FERMISOS ANBENTALES B 500,000 s -
KIT PARA RECOLECCION DE DERRANES | 5 100,000 s -
FUNIGACION INSTALACIONES DE LA ENFR[ 5 200,000 s -
PUNTOS ECOLOGICOS s 80,000 $ -
INFRAESTRUCTURA

WANTENMENTO DE NSTALACIONES

ELECTRICAS $ 200,000 $ -
PINTURA NSTALACIONES DE LA EMPRESA| ¢ 5,000,000 s 2250000 s 2250000
HERRAMIENTAS.
PINZAS s 100,000 5 -
PALADRAGAS B 100,000 s -
BARRA s 100,000 £ -
TRITURADORA s 100,000 £} -
PICO s 100,000 £} -
SEGUETAS, s 100,000 5 -
SERRUCHO B 100,000 5 -
ALICATES 5 100,000 ] -
LAZOS s 100,000 £} -
DESTORNILLADORES 5 100,000 s -
LLAVES 5 100,000 s 42,000 B 42,000
PULIDORA s 500,000 £} -
TALADROS 3 300,000 ] -
PORRA 5 50,000 s 20,000 £} 20,000
CARRETILLA B 300,000 s -
CINCEL s 100,000 £ -
BROCAS s 100,000 £} -
HOMBRESOLO s 100,000 £} -
JUEGO DE COPAS s 100,000 5 -
PUNTERAS B 100,000 3 -
FUMIGADORA s 100,000 3 -
ROTOMARTILLO B 100,000 s -
DSCOS 5 350,000 s 32,000 B 30,000 s 62,000
WACHETES s 100,000 £} -
VEZCLADORA s 2,500,000 5 -
PALA 3 500,000 ] -
PALUSTRE 5 100,000 3 -
GUADARADORA (CUCHILLA} |'s 100,000 | | | | |s -
EQUIPOS DE EMERGENCIA

RECARGA DE EXTINTORES s 500,000 s 15000 |5 120,000 s 135,000
VALVULA GRANDES s 100,000 s 10,000 s 10,000
SOPORTE PARED 10 LBRAS B 50,000 s -
MANOKETRO s 50,000 3 -
DOTACION DE BOTIQUIN (LINTERNAFERUL] 5 250,000 s -
TERMOMETRO INFRARED s 300,000 s -
BOLS0 ROJO CON MPLEWENTOS DE BOTH § 200,000 s -
CAMILLA 3 250,000 s -
LIBRO DE PRINEROS AUXILIOS BASICOS | § 20,000 s N
OFICINA

PAPELERIA, FOTOCOPIAS E IMPRESIONES [ 5 3,000,000 | [s 432700 [ s 15546 [ 5 127,500 [ | | [s 577,746
HIDRATACION- CAFETERIA [s 800,000 | [s 15em2 | [s  1szio0[s 124750 | | [s 470,862
CAPACITACION DEL PERSONAL

PAGO A CAPACTADORES Is 100,000 | T I T T I | | [s -
REFRIGERIDS Is 100,000 | | | | | | | | [s -
WOTVACION B 500,000 | | |s 30,000 | | | | | [s 30,000
SEGURIDAD SOCIAL

SALUD-PENSION-RESGO * CAJA DE COMR $ 50,000,000 | [ s 382200 [ 21,837.270 | [5  ssst.200 ] | | [s 28110670
EXAMENES AL PERSONAL

EXAMENES DE INGRESO [s 1,000,000 | [s 310,000 [ 20,000 | [ [ | | [s 330,000
PERIODICOS B 1,000,000 | | |s 317520 = 1.008,000 | | | s 1328520
EXAMENES DE RETRO B 500,000 | | | | [= 112000 | | [s 112,000
AUDITORIA

AUDITORIA DE OTORGAMIENTO [s 7,000,000 | [ | [ [ [ | | [s -
GASTOS DE VIAJE DEL AUDTOR [s 400,000 | [ | [ [ [ | | [s -

[AUDTORIA INTERNA AL SISTEMA [s 3,800,000 | [ | [ [ [ | | [s -




SISTEMA AMBIENTAL

PAGO ASESORA AMBENTAL s 200,000 s -
KT ECOLOGICOS - AMBENTALES s 200,000 s -
DESTINACION FINAL 5 50,000 ] -
PERNISOS AMBENTALES 5 500,000 3 =
KIT PARA RECOLECCION DE DERRAVES | 5 100,000 s -
FUMIGACION INSTALACIONES DE LA EWPR| 5 200,000 $ -
PUNTOS ECOLOGICOS. s 80,000 s -
INFRAESTRUCTURA.
WANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
ELECTRICAS 300.000 s -
PINTURA INSTALACIONES DE LA EMPRESA| ¢ 5,000,000 s 2250000 S 2.250,000
COMPRA DE EQUIPO DE OFICINA s 1,000,000 < -
TECNOLOGIA (SOFTWARE- PAGINCA
WEB) 3,000,000 § 151500 |5 254394 |5 154394 |5 304,200 s 864,488
VEHICULOS
SOAT s 6,000,000 S 556500 | S 1,464,300 s 2,021,300
POLIZAS B 8,000,000 S 184784 |5 317387 |5 10222912 |5 1,356,486 § 12,091,578
TEC. MECANICA. s 5,000,000 S 363,085 s 363,085
TOTALES | § 390,050,000 s aasenars
Presupuestado 5 380,050,000
Ejecutado 5 144,593 475
Diferencia 5 245,056,525

CUMPLIMIENTO %

Apéndice H. Formato de inventario de dotacion.

MAVICOL SAS INVENTARIO DE
4
DOTACION
900 164 688-5 -
EXISTENCIA
DESCRIPCION [TALLA S INICIALES ENTRADA
Camisa s 1 18 19 0
Camisa M 0 44 44 0
Camisa L 7 4 3 8
Camisa XL 9 10 8 "
Camisa XXL 0
Camisa XXXL 18 15
Camisa azul claro S 3 4 7
Camisa azul claro M 6 4 2 8
Camisa azul claro L 1 1
Camisa azul claro XL 0
Camisa azul claro XXL 2 2
Camisa gris S 1 1
Camisa gris M 0 0
Camisa gris L 8 8 16
Camisa gris XL 3 3 [
AT TOjET T T
Pantalén mujer 12 4 1 3
Pantaldn mujer 14 3 2 1
Pantalén hombre 28 11 6 10 7
Pantalén hombre 30 T 28 30 5
Pantaldn hombre 32 2 34 26 10
Pantalén hombre 34 22 8 T 23
Pantalén hombre 36 1 1 0
Pantalén hombre 38 0 6 5 1
Pantaldn hombre 40 10 4 8 6
Botas de seguridad 37 8 2 6
Botas de seguridad 38 14 4 4 14
Botas de sequridad 39 5 9 8 6
Botas de seguridad 40 13 40 10 43
Botas de sequridad 41 9 1 9 11
Botas de seguridad 42 7 6 1 2
Botas de seguridad 43 10 3 7
Botas de seguridad 4 7 7
Botas de seguridad 45 6 2 2 [
Botas de caucho 37 0 8 8
Botas de caucho 38 15 6 3 18
Botas de caucho 39 8 7 3 12
Botas de caucho 40 9 10 1 8
Botas de caucho 38 8 7 3 12
Botas de caucho 40 9 10 1" 8
Botas de caucho 4 4 12 8 8
Botas de caucho 42 12 5 7 10
Botas de caucho 4 4 1 1 4
Botas de caucho 45 4 2 2 4
Botas de soldador 6 6
Cascos amarillos u 13 30 17 26
Cascos blancos u 3 1 4 0
Arafias u 2 el 9 24
Gafas de seguridad u 0 41 34 T
Tapabocas u il " 60
Monjitas u 7 41 44 4
Tapaoidos u 119 Ll 42 118
Guantes de camaza amarillos (pal u 8 201 126 83
Guantes de camaza rigidos (par)| u 24 " 35
Guantes de soldador (par) u 1 1
Traje antifiuidos u 2 2
CINTA DE PELIGRO u 1 1 0
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Apéndice |. Formato de ingreso de dotacion.

MAVICOL SAS
900 164 688-5
ENTRADAS
N° DE
FACTURA FECHA DESCRIPCI T CANT

11/03/2022  |Camisa 5 14
11/03/2022  |Camisa il 44
11/03/2022 |Camisa L
11/03/2022  |Camisa KL 10
11/03/2022  |Camisa azul claro 5
11/03/2022  |Camisa azul claro ] 2
11/03/2022  |Camisa azul claro AL
11/03/2022  |Pantaldn 28
11/03/2022  |Pantaldn 30 24
11/03/2022  |Pantaldn 32 32
11/03/2022  |Pantaldn 34 i
11/03/2022  |Pantaldn 38 6
11/03/2022  |Pantaldn 40 4
11/03/2022  |Botas de seguridad 38 4
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Nota. Estas entradas no tienen numero de factura debido a que era dotacion que se encontraba en

los pueblos donde trabajan las obras.

Apéndice J. Formato de salidas de dotacién.

B C D E F G H J K L N O P Q R H T
/ MAVICOL SAS MAVICOL SAS / MAVICOL SAS
- 900 164 688-5 900 164 688-5 Barvicst 900 164 688-5
DESCRIPCION T C?" PERSONAL FECHA DESCRIPCION T C?’V PERSONAL FECHA DESCRIPCION T CANT PERSONAL
12/03/2022 | Camisa M 2 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Camisa S 2 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022| CAMISA S 1 URELSOL
12/03/2022 | Pantalon 34 2 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Camisa M 4 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022| CAMISA M 2 JUANCHO-
12/03/2022 | Gafas de sequridad 1 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Camisa XL 4 SANEAMIENTO BASICO 041 022 | CAMISA XL 1 -
12/03/2022| Botas. 43 1 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Pantalan 30 2 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022 | PANTALON 28 1 URELSOL
12!03#2022‘ Casco amarillo 1 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Pantalan 32 4 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022 | PANTALON 32 2 JUANCHO-
12/“3#2522\Araﬁa 1 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Pantalon 38 2 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022| PANTALON 38 1 -
12/03/2022 | Monjitas. 1 JHON JAIDER QUINTERO 01/04/2022|Pantalon 40 2 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022|BOTAS DE SEGURIDAD 38 1 URELSOL
14/02/2022 | Camisa S 4 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Botas de seguridad 40 1 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022|BOTAS DE SEGURIDAD 39 2 JUANCHO-
14/03/2022| Camisa M 15 | SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Botas de seguridad 41 1 SANEAMIENTO BASICO 04/05/2022|BOTAS DE SEGURIDAD 41 1 -
14/03/2022 | Camisa XL 1 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Botas de seguridad 42 2 SANEAMIENTO BASICO 089/05/2022 | CAMISA XL 2 JHON CONDUCTOR MA
14/03/2022| Camisa azul claro S 4 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022 | Botas de seguridad 45 1 SANEAMIENTO BASICO 08/05/2022 | PANTALON 38 2 JHON CONDUCTOR MA
14/03/2022| Camisa azul claro M 2 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Botas de caucho 40 1 SANEAMIENTO BASICO )TAS DE SEGURIDAD 42 1 JHON CONDUCTOR M4
14/03/2022 | Camisa azul claro XXL| 2 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Betas de cauche 41 1 SANEAMIENTO BASICO 09/05/2022|BOTAS AMARILLAS 42 1 JHON CONDUCTOR M4
14/03/2022 | Pantalon 28 4 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Betas de cauche 42 2 SANEAMIENTO BASICO 1 JHON CONDUCTOR M4
14/02/2022 | Pantalén 30 | 16 | SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Botas de cauche 45 1 SANEAMIENTO BASICO 09/05/2022| MONJITAS 1 JHON CONDUCTOR M4
14/03/2022| Pantalén 32 [ SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022 5 SANEAMIENTO BASICO Tapaoidos 1 JHON CONDUCTOR M4
14/03/2022| Pantalon 34 4 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022 | Tapaoidos. SANEAMIENTO BASICO 089/05/2022| Gafas de sequridad 1 JHON CONDUCTOR MA
14/03/2022| Pantalon 40 4 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022 | Guantes 5 SANEAMIENTO BASICO 1240572022 | CAMISA ) 2 ING CVIL YAR
14/03/2022| Botas seguridad 38 2 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Gafas de seguridad [ SANEAMIENTO BASICO 1 : ITALON 32 2 ING CVIL Y AR
14/03/2022 | Botas seguridad 39 2 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Casco blance 1 SANEAMIENTO BASICO 1211 022|BOTAS DE SEGURIDAD 43 1 ING CIVIL Y AR
14/03/2022 | Botas seguridad 40 3 SANEAMIENTO BASICO 01/04/2022|Camisa M 1 FERNANDO MANDON 1241 022|BOTAS AMARILLAS 44 1 ING CIVIL Y AIR
ENTRADAS || SALIDAS | @ 1| — O]



Apéndice K. Programa contable.

e CmE |

Contabilidad

Facturacién

SOCIEDAD MAVICOL MANTENIMIENTO DE VIAS DE COLOMBIA 5.A.S - ADMINISTRADOR DEL

Inventarios  Tesoreria  Némina  Administracién

B

&

Tipos de Documenta eere| @
i @

Organizacion ~

& Libros Oficiales |§] 7 Cierre
Tributarios - 7 Cierre

Informes

Documentos  Plande  Plande .. . Balance y Libro Estados .
Contables  Cuentas Terceros (o Otros PAardmetros *  aiiliares | Auxiliar Financieros % Otos Informes ~ “ype - | {5 Herrar
Documentos Consultas Informes Espe

Inicio X | Decumentos Contables X

~, Buscar [ Nuevo ~ [ Editar

Tipo Documento
CE 4407
CE 4408
CE 4408
CE 4410
CE 4411
CE 4412
CE 4413
CE 4414
CE 4415
CE 4416
CE 4417
CE 4418
CE 4419
CE 4420
CE 4421
CE 4422
CE 4423
CE 4424
CE 4425
CE 4426
CE 4427

WPeCE |
| coasice:

Fecha
01/03/2022
01/03/2022
02/03/2022
02/03/2022
02/03/2022
03/03/2022
03/03/2022
03/03/2022
03/03/2022
03/03/2022
03/03/2022
04/03/2022
04/03/2022
07/03/2022
08/03/2022
08/03/2022
09/03/2022
08/03/2022
05/03/2022
09/03/2022
09/03/2022

A Edtar Dotuments i+ Documents & Lmonimi

Documento: ot is6s

Facha: 21/

Torcaro | 50001615 - AUTO MUKCIAL 5.

Descripeidn ; RLENCAUCHE DX Lot

Cuersa

@

S4008.00

2050108

Nota: El programa para los registros contables disefiado para la empresa Mavicol S.A.S. es
Ilamado KubApp y en el se registran todos los movimientos financieros que se realizan, los

sareris mémins  Adminis

- | =] Registros [§y Abrir Documenta ¢ Imprimir

Tercero Nombre del Tercero

88143172 VEGA CORONEL CARLOS EMEL
900614700  TWCABLE TELECOMUNICACIONES SAS
807005607  TRANSPORTADORA REGICONAL S.A.
37338450 MELO MELO YADIRA

1050451541  SOLANO CARARASCAL EDUARD
88277160 GUERRERG NAVARRO JHOM JAHINER.
1004822680  BALAGUERA ASCANIO JOSE NEIN
13120610 MANDON CARMEN FERNANDO
1090372926  ANGARITA LEON YURLEY

1051080259  ESTRADA RODRIGUEZ JHON ANDREY
901352304  UNION TEMPORAL SANEAMIENTO BAS...
13175842 CORONEL CORCMEL WILLIAN
88143172 VEGA CORONEL CARLOS EMEL
890200218  COTAXI

1093742553  REY LEIDYS LORENA

860009578  SEGUROS DEL ESTADO S.A

88143172 VEGA CORONEL CARLOS EMEL
88143172 VEGA CORONEL CARLOS EMEL
88143172 VEGA CORONEL CARLOS EMEL
37326752 GRONA PEREZ NELLY

37316020 FUENTES MARTINEZ BLANCA MARLENI

SOCIEDAD MAVICOL MANTENIMIENTD DE VIAS DE COLOMEIA

H E B

Lbro Estads
o Finare

2022 1ea1sesz

145 ARA NOTGNIVELADORA 1206

Comprs e &
1A Dagucibls de Costor ¥ Geziee

ez niscinsies

sesios Maguinaris

Herramientas ~
Descripcion
ANTICIPO PAGO DE COMBUSTIBLE
PAGO SERVICIQ DE INTERMET DEl

PAGO DE FLETE REPUESTOS EXCA...
PAGO SERVICIO DE ASEQ DEL ME...
COMPRA DE COMBUSTIBLE

PAGO SALARIO DEL MES DE FEBRE...
PAGO SALARIO DEL MES DE FEBRE.

PAGO SALARIO DEL MES DE FEBRE...
PAGO DE SALARIO DEL MES DE FE...
PAGO SALARIO DEL MES DE FEBRE...

PRESTAMO PARA GASTQS DE LA U

PAGO DE FACTURAS PENDIENTES
PAGO DE FACTURAS PENDIENTES
PAGO ENVIO DE REPUESTO
COMPRA DE REPUESTOS PULIDORA
PAGO POLIZAS DE CUMPLIMIENTO...
PAGO FACTURA T 1851

COMPRA DE COMBUSTISLE
ANTICIPO A COMPRA DE COMBUS...
PAGO ALMUERZO TRABAJADOR.
PAGO MONTADA DE LLANTAS

Tatal Débita:
Tatal Crédito :

cERRADO

cridtn oebien

Base Impuests
23854800
255,244.00

2050.690.00

proveedores y la descripcién de la actividad realizada.
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