ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COMPANIA HOUSING
INGENIEROS SAS

CARMEN LUCIA PEDROZA MANTILLA

FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DEL TALENTO HUMANO
BOGOTA, D.C.

2020



ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COMPANIA
HOUSING INGENIEROS SAS

CARMEN LUCIA PEDROZA MANTILLA

Monografia para optar por el titulo de
Especialista en Gerencia del Talento Humano

) Orientador(a):
MARIA EUGENIA VILLA CAMACHO
Psicologa, PhD.

FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DEL TALENTO HUMANO
BOGOTA, D.C.

2020



NOTA DE ACEPTACION

Firma Director Especializacion

Firma calificador

Bogota, D.C., agosto de 2020



DIRECTIVAS DE LA UNIVERSIDAD

Presidente de la Universidad y Rector del Claustro

Dr. Mario Posada Garcia-Pefia

Consejero Institucional

Dr. Luis Jaime Posada Garcia Pefia

Vicerrectora Académica y de Investigaciones

Dra. Maria Claudia Aponte Gonzélez

Vicerrector Administrativo y Financiero

Dr. Ricardo Alfonso Penaranda Castro
Secretaria General

Dra. Alexandra Mejia Guzman

Decano Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Dr. Marcel Hofstetter Gascon

Director Especializacion Gerencia del Talento Humano

Dr. Florentino Moreno



Las directivas de la Universidad de América, los jurados calificadores y el cuerpo
docente no son responsables por los criterios e ideas expuestas en el presente
documento. Estos corresponden Unicamente a los autores.

5



DEDICATORIA

Este trabajo esta dedicado primero que todo a Dios, por ser siempre mi guia en todo
lo que me propongo.

A mi esposo que con su carifio y dedicacién estuvo siempre presente en todo
momento.

A mis hijos por su paciencia y constante apoyo durante el proceso de aprendizaje.



AGRADECIMIENTOS

A mi Familia por estar siempre presente en todos los proyectos propuestos, y que
finalmente llegan a feliz término.

Y a la compafiia HOUSING INGENIEROS SAS, por su apoyo con la informacion
necesaria y logro final del proyecto.



CONTENIDO

RESUMEN
ABSTRACT
INTRODUCCION

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2. PLANTENAMIENTO DEL PROBLEMA

3. JUSTIFICCION
4. ANTECEDENTES
5. DELIMITACION

6. MARCO TEORICO

6.1. LAS ORGANIZACIONES

6.1.1. ETAPAS DE LAS ORGANIZACIONES

6.1.2. LA PERSONA EN LAS ORGANIZACIONES

6.1.2.1. QUE SON LAS ORGANIZACIONES

6.1.2.2. QUE TIENEN LAS ORGANIZACIONES

6.1.2.3. QUE HACEN LAS ORGANIZACIONES

6.1.3. GRUPOS DE INTERES EN LAS ORGANIZACIONES
6.1.3.1. GRUPO DE INTERES EN EL MERCADO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS

6.1.3.2. GRUPOS DE INTERES DENTRO DE LA ORGANIZACION
6.1.3.3. GRUPO DE INTERES EXTERNOS

6.1.3.4. GRUPO DE INTERES EN EL MERCADO DE
PROVEEDORES

6.1.3.5. GRUPO DE INTERES EN EL MERCADO DE CAPITALES
6.2. ADMINISTRACION TALENTO HUMANO

6.2.1. PROCESO DE ADMIISION DE PERSONAS

6.2.2. PROCESO DE APLICACION DE PERSONAS

6.2.3. PROCESO DE COMPENSACION DE PERSONAS

6.2.4. PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAS

6.2.5. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAS

6.2.6. PROCESO DE MONITOREO DE PERSONAS

6.3. DISENO DE CARGOS.

6.3.1. DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

6.3.1.1. METODO PARA LA DESCIPCION DE CARGO

8

pag.
16
17
18

19
19
19
20

21
22
23

24
24
24
25
26
27
27
27
28

29
29
29

30
30
31
33
34
35
35
36
37
38
38



6.3.1.2. METODO PARA EL ANALISIS DE CARGO
6.3.1.2.a. REQUISITOS INTELECTUALES

6.3.1.2.b. REQUISITOS FISICOS

6.3.1.2.c. RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

6.3.1.2.d. CONDCIONES DE TRABAJO

6.3.2. MANUAL DE FUNCIONES.

6.3.2.1. UTILIDADES DE LOS MANUALES DE FUNCIONES:
6.3.2.2. CONTENIDO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
6.3.2.3. FINALIDAD DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

7. DISENO METODOLOGICO

7.1. TIPO DE INVESTIGACION

7.2. TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION
7.3. FUENTE PRIMARIA

7.4. FUENTE SECUNDARIA

7.5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

7.6. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y ANALSIS DE LOS
CARGOS

8. CAPITULOS DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

8.1. DOFA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
COMPANIA HOUSING INGENIEROS SAS.

8.1.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

8.1.2. MATRIZ DOFA

8.1.2.1. ENTREVISTAS Y OBSERVACION DIRECTA DEL
PERSONAL

8.1.2.2. PRIORIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA
MATRIZ DOFA

8.1.2.3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

8.2. MODELO PARA EL DISENO DEL MANUAL QUE SE
PROPONDRA, A PARTIR DE LOS RESULTADOS DEL DOFA DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COMPANIA HOUSING
INGENIEROS SAS

8.2.1. OBJETIVO

8.2.2. ALCANCE

8.2.3. RESPONSABLE

8.2.4. DEFINCION COMPETENCIA DE LA ORGANIZACION

8.2.4.1. EDUCACION

8.2.4.1.a. BACHILLERATO

8.2.4.1.b. TECNICO

8.2.4.1.c. PROFESIONAL

8.2.4.2. FORMACION ESPECIFICA

8.2.4.3. EXPERIENCIA

8.2.4.4. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

8.2.4.4.a. CREATIVIDAD E INNOVACION

9

39
40
41
41
41
42
42
42
43

44
44
44
44
44
44
44

46
46

46
50
50

51

52
53

53
53
53
53
53
53
53
53
54
54
54
54



8.2.4.4.b. COMUNICACION EFECTIVA

8.2.4.4.c. ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALIDAD
8.2.4.4.d. RESPONSABILIDAD

8.2.5. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO

8.2.6. PELIGROS ASOACIADOS AL CARGO

8.2.7. ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

8.2.8. AMENAZAS Y RIESGOS

8.2.9. CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

8.3. FUNCIONES BASICAS, Y SECUNDARIAS CON PERIODICIDAD
DIARIA, PERIODICA Y ESPORADICA, A PARTIR DEL PROCESO
OPERATIVO DE LA EMPRESA Y SU ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

8.3.1. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
GERENTE GENERAL

8.3.1.1. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
AUDITOR INTERNO

8.3.2. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

8.3.2.1. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
AUXILIAR ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE

8.3.2.2. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
CONTADOR

8.3.3. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COORDINADOR SISTEMA DE GESTION

8.3.3.1. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ASISTENTE VIGIA OCUPACIONAL

8.3.3.2. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES VIGIA
OCUPACIONAL

8.3.4. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DIRECTOR DE PROYECTO

8.3.4.1. MANUAL DE FUNCIONES
RESIDENTE DE OBRA

8.3.4.2. MANUAL DE FUNCIONES
OFICAL DE OBRA

8.3.4.3. MANUAL DE FUNCIONES
MAESTRO DE OBRA

8.3.4.4. MANUAL DE FUNCIONES
AYUDANTE DE OBRA

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

< < < <

RESPONSABILIDADES

9. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
9.1. METODO DE OBSERVACION DIRECTA
9.1.1. VENTAJAS DEL USO DE ESTE METODO
9.1.2. DESVENTAJAS

9.2. METODO DE LA ENTREVISTA

10

54
54
55
55
55
56
57
57
58

58

61

63

66

68

70

73

75

77

79

81

83

85

87
87
87
87
87



9.2.1. VENTAJAS

9.2.2. DESVENTAJAS

9.3. DISENO METODOLOGICO
10. CONCLUSIONES

11. RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA

11

87
88
88
89
90

91



Cuadro 1.
Siglo XX.

Cuadro 2.
Cuadro 3.
Cuadro 4.
Cuadro 5.
Cuadro 6.
Cuadro 7.
Cuadro 8.
Cuadro 9.
Cuadro 10
Cuadro 11

Cuadro 12: Priorizacion de las Ideas planteadas para el andlisis de la matriz

DOFA, seg

Cuadro 13.
Cuadro 14.
Cuadro 15.
Cuadro 16.
Cuadro 17.
Cuadro 18.

Financiero

Cuadro 19.
Cuadro 20.
Cuadro 21.
Cuadro 22.
Cuadro 23.
Cuadro 24.
Cuadro 25.
Cuadro 26.
Cuadro 27.
Cuadro 28.

LISTA DE CUADROS

Las Tres Etapas de las Organizaciones en el Transcurso del

Principales procesos de la Administracion del Talento Humano
Procesos Admisién de personas.

Procesos Aplicacion de personas

Procesos Compensacion de personas.

Procesos Desarrollo de personas.

Procesos Mantenimiento de personas.

Procesos Monitoreo de personas.

Formato Descripcién y andlisis de cargos

. NUmero de personas por cargos actuales en la empresa

. Resultados de las entrevistas para el analisis DOFA

un entrevistas.

Relacion de peligros asociados a cargos administrativos
Relacion de peligros asociados a cargos operativos

Relacion de amenazas y riesgos asociados a cargos operativos
Descripcion y analisis de cargo Gerente General

Descripcion y analisis de cargo Auditor Interno

Descripcion y analisis de cargo Director Administrativo y

Descripcion y analisis de cargo Auxiliar Administrativo Contable
Descripcion y analisis de cargo Contador

Descripcion y analisis de cargo Coordinador Sistema Gestion
Descripcion y analisis de cargo Asistente Vigia Ocupacional
Descripcion y analisis de cargo Vigia Ocupacional

Descripcion y analisis de cargo Director de Proyecto
Descripcion y analisis de cargo Residente de Obra

Descripcién y analisis de cargo Oficial de Obra

Descripcién y analisis de cargo Maestro de Obra

Descripcion y analisis de cargo Ayudante de Obra

12

pag.
24

31
31
33
34
35
35
36
44
47
50

51
55
56
57
58
61

63
66
68
70
73
75
1
79
81
83
85



LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Lo que Constituyen a las Organizaciones
Figura 2. Los distintos grupos de interés

Figura 3. Descripciones de puesto. Aspectos Intrinsecos.
Figura 4. Analisis de cargos. Aspectos Extrinsecos.

13

pag.

26
28
39
40



LISTA DE GRAFICOS
pag.

Grafico 1. Organigrama actual de la compafia Housing Ingenieros SAS 46

14



GLOSARIO

ANALISIS DE PUESTO: “Es un procedimiento que permite determinar las
responsabilidades y requisitos (conocimiento, experiencia, competencias) de un
puesto o cargo™.

CARGO/PUESTO: “La descripcion de todas las actividades que desempefia un
trabajador, quien ocupa una posicién determinada y formal en la estructura
organizacional de la empresa.™.

COLABORADOR: “Persona que coopera con otra. En el ambito de las
organizaciones el término se utiliza para denominar a las personas que trabajan
bajo la conduccién de otra/s®.

EMPRESA: “Organizacion con fines de lucro™.
FUNCIONES: “Conjunto de tareas en relacién con un puesto o area determinada™.

FRECUENCIA: Es el numero de repeticiones por unidad de tiempo de cualquier
evento periodico.

MANUAL DE FUNCIONES/VER ESTRUCTURA DE PUESTO: “Documento interno
en el cual se exponen los diferentes niveles organizacionales junto con las
principales responsabilidades y requisitos para ocuparlos™.

ORGANIZACION: “Conjunto de personas que conforman una entidad autonomia,
con capacidad para fijar sus propias reglas, dentro de un marco legal formal, con un
propésito determinado”’.

PUESTO DE TRABAJO: “Lugar que una persona ocupa en una organizacion.
Implica cumplir responsabilidades y tareas claramente definidas™.

RESPONSABILIDAD: “Capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de
un hecho realizado dentro de las atribuciones de un puesto de trabajo (o fuera de
ellas, segln corresponda™.

TAREA: “Trabajo que debe realizarse, usualmente, con algunas caracteristicas
predeterminadas, como plazo, contenidos, etc"*©.

1 ALLES, Martha Alicia. Diccionario de términos de Recursos Humanos. Ediciones Granica SA, 2011, p.48
2 |bid., 355

3 Ibid., 96

4 |bid., 147

5 lbid., 197

¢ lbid. 246

7 lbid. 301

8 |bid., 355

? Ibid., 368

10 |bid., 386.
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RESUMEN

Housing Ingenieros SAS, es una sociedad por acciones simplificadas matriculada
en octubre de 2011 con domicilio registrado en la ciudad de Cota. Esta empresa se
dedica principalmente ala terminacion y acabado de edificios y obras de
ingenieria civil, actividades de Telecomunicaciones Inalambricas, actividades
especializadas de disefio, y construccién de otras obras de Ingenieria Civil. La
compafia cuenta con personal profesional y especializado para cada uno de los
servicios que presta. Su estructura organizativa estd conformada, por el
departamento administrativo, departamento de proyecto, departamento de calidad,
departamento de servicio al cliente.

En la actualidad Housing Ingenieros SAS, presta sus servicios a nivel nacional
brindando soluciones, en la terminacion de edificios y otros proyectos de
construccion, el mantenimiento y explotacion de redes de telecomunicaciones
inalambricas, y en actividades especializadas en obras civiles. La compaiiia en la
actualidad no cuenta con el manual de funciones, y esto ha generado en sus
colaboradores incertidumbre sobre lo que deben cumplir a cabalidad para que cada
uno de sus proyectos sea entregado con los mas altos estandares de calidad y
prestigio.

De acuerdo a la situacion planteada, se establecio que el tipo de investigacion a
llevar a cabo por este proyectos es observacional encaminada a verificar
directamente en la compafiia Housing Ingenieros SAS, los diferentes puestos de
trabajo con el fin de documentar la informacion de las respectivas tareas o
actividades que realizan los trabajadores, y después analizar la informacion
recopilada, para llevar a cabo la descripcidon de la secuencia de las respectivas
funciones o tareas realizadas por los trabajadores,

La tematica plantea en este trabajo hace referencia a la Elaboraciéon del Manual de
funciones para la totalidad de los cargos existentes en la comparfia Housing
Ingenieros SAS, con el fin de mejorar el desempefio de sus trabajadores, logrando
mayor productividad y eficiencia en sus actividades diarias, y adicional permitir a la
compaiiia cumplir con el requisito necesario para obtener la certificacion del Sistema
de Gestion de la Calidad y poder certificarse y de esta manera brindar servicios de
alta calidad a sus diferentes clientes.

Finalmente, se espera que una vez implementado el plan propuesto y se entregue
el respectivo Manual de Funciones en la compafiia Housing Ingenieros SAS, esta
brinde los mas altos estandares de calidad y servicio para su distinguida clientela. .

Palabras clave: Manual, Funciones, Responsabilidad, Organizacion.

16



ABSTRACT

Housing Ingenieros SAS, is a simplified stock company registered in October 2011
with registered address in the city of Cota. This company is mainly engaged in the
completion and finishing of buildings and civil engineering works, Wireless
Telecommunications activities, specialized design activities, and construction of
other Civil Engineering works. The company has professional and specialized
personnel for each of the services it provides. Its organizational structure is made up
of the administrative department, project department, quality department, customer
service department.

Currently Housing Ingenieros SAS, provides its services nationwide providing
solutions, in the completion of buildings and other construction projects, the
maintenance and operation of wireless telecommunications networks, and in
specialized activities in civil works. The company currently does not have the
functions manual, and this has generated uncertainty in its collaborators about what
they must fully comply with so that each of their projects is delivered with the highest
standards of quality and prestige.

According to the situation, it was established that the type of research to be carried
out by these projects is observational, aimed at directly verifying in the company
Housing Ingenieros SAS, the different jobs in order to document the information of
the respective tasks or activities carried out by workers, and then analyze the
information collected, to carry out the description of the sequence of the respective
functions or tasks performed by workers,

The theme raised in this work refers to the Preparation of the Manual of functions for
all existing positions in the company Housing Ingenieros SAS, in order to improve
the performance of its workers, achieving greater productivity and efficiency in their
daily activities, and additionally, to allow the company to fulfill the necessary
requirement to obtain the certification of the Quality Management System and be
able to be certified and thus provide high quality services to its different clients.

Finally, it is expected that once the proposed plan has been implemented and the
respective Manual of Functions is delivered to the company Housing Ingenieros
SAS, it will provide the highest quality and service standards for its distinguished
clientele. .

Key words: Manual, Functions, Responsibility, Organization.
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INTRODUCCION

El departamento de Gestion del Talento Humana, es un pilar importante en la
implementacion de estrategias que buscan siempre llegar a la excelencia, con el fin
de dar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos establecidos para su
normal desarrollo. Una de las tantas exigencias es cumplir oportunamente con los
objetivos trazados en cuanto a su desempefio, los cuales permiten evaluar la
satisfaccion en la ejecucion del trabajo al igual que la generacién de ambientes que
favorezcan el mismo.

Una parte importante de la estrategia, es la elaboracion del Manual de funciones,
donde se describen las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos,
responsabilidades de cada uno de los cargos que conforman la organizacion,
convirtiéendose de esta manera en un documento normativo, y que puede ser
consultado de forma permanente, con el fin de dar claridad en la ejecucién de las
actividades, lo que nos permite incrementar la productividad tanto individual como
de la organizacion.

Para adquirir la informacion sobre un cargo, es necesario reunirse con la persona a
quien se va a entrevistar y ser riguroso para diligenciar el Formato Descripcion y
Analisis de Cargos, con la informacion sobre los componentes del mismo. Tanto
para la descripcion de las actividades, como de los requisitos y requerimientos del
cargo.

De igual manera este documento forma parte del proceso de induccion del personal,
en donde se ratifica las funciones y responsabilidades del cargo respectivo, al igual
gue forma parte de la elaboracion de programas de capacitacion. Los Manuales de
funciones, permiten a las compafias, establecer tiempos en la ejecucion de las
actividades diarias, con el fin de mejorar la efectividad del trabajo asignado de
acuerdo a sus conocimientos, destrezas y habilidades.

18



1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar el Manual de Funciones para la compafiia Housing Ingenieros SAS,

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Realizar un DOFA de la estructura Organizacional de la compafia Housing
Ingenieros SAS, identificando los niveles, las relaciones de subordinacion y
responsabilidad en los cargos existentes.

O Identificar el modelo para el disefio del manual que se propondrd, a partir de los
resultados del DOFA de la Estructura Organizacional de la compafiia Housing
Ingenieros SAS.

O Establecer las funciones basicas, y secundarias con periodicidad diaria,

periddica y esporadica, a partir del proceso operativo de la empresa y su
estructura organizacional.

19



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Housing Ingenieros SAS, es una compafia dedicada a la terminacion y acabado de
edificios y obras de Ingenieria Civil, siempre en busca de la excelencia, lo que les
ha permitido posicionarse en el mercado y brindar servicios de calidad a sus
clientes. Actualmente se encuentra en la implementacion del Sistema de Calidad,
y se ha creado la necesidad de llevar a cabo la elaboracion del Manual de Funciones
de sus empleados con el fin de cumplir con uno de los requisitos que establece este
tipo de certificaciones.

Ademas, es importante recalcar que adicional a la certificacion, la compafia
requiere documentar sus funciones con el fin de delegar responsabilidades a los
empleados, de una manera técnica y segura, y organizar de manera eficiente la
realizacion diaria, semanal, quincenal, mensual y esporadica de las tareas. Este
requisito es fundamental para el normal funcionamiento de la empresa, respaldando
a través de este documento lo que el personal realiza, con el fin de obtener mejores
resultados en la ejecucion de sus funciones, lo que conlleva a un mejor cumplimiento
y eficiencia en las actividades cotidianas.
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3. JUSTIFICACION

En el actual entorno las organizaciones, dirigen parte de las actividades
provenientes del &rea de Talento Humano, hacia la elaboracion de Manuales de
funciones y responsabilidades, encaminados a garantizar que las personas,
ejecuten a cabalidad sus funciones y su labor diaria, con el fin de establecer su
maximo potencial en la ejecucion de su tarea.

Las necesidades del area de Talento Humano, estdn encaminadas hacia el
posicionamiento y ejecucién de sus diferentes procesos, para garantizar el mas alto
estandar de calidad, con personas idoneas y comprometidas en la compainiia.

Por tal razén, es necesario elaborar documentos claros, precisos y concisos, que
permitan a los empleados conocer sus funciones y responsabilidades, lo que nos
lleva a mejorar aspectos en el servicio, agilidad, atencion, y eficiencia dentro de la
organizacion.
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4. ANTECEDENTES

Los Manuales de Funciones, tienen su origen durante la Segunda Guerra Mundial,
ya que se contaba con muy poco personal para enfrentar las batallas, lo que origin6
la necesidad con urgencia de elaborarlos, y que estos a su vez sirvieran como guia
con el fin de ser utilizados para adiestrar y capacitar la fuerza velica.

Los Manuales de funciones estan inmersos dentro del Proceso Administrativo, esta
herramienta se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y
satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales, cuando esto se logra, las
organizaciones pueden alcanzar sus metas y volverse mas eficientes, y esto a su
vez trae como consecuencia que el desempefio de los directivos se pueda medir de
con base al cumplimiento de lo establecido en dicho proceso.

La importancia del proceso administrativo se establece en que hoy en dia la gran
mayoria de empresas, lo siguen usando, por su pluralidad en sus términos y
funciones, de gran importancia. El proceso esta conformado por cuatro etapas. La
planeacion, en donde se establecen los objetivos y se formulan politicas,
procedimientos y métodos para logarlos, la segunda es la organizacion, en donde
se definen las funciones, responsabilidades y se coordinan los recursos; la tercera
etapa es la direccion, en donde se coordinan el esfuerzo comudn de los
subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion, logrado a través de la
comunicacion, el liderazgo, la motivacion y la toma de decisiones, y por ultimo el
control, en esta etapa se llevan a cabo las modificaciones a los diferentes planes
previstos, y de acuerdo a las condiciones detectadas llevar a cabo las correcciones
gue requiera la empresa orientadas alcanzar los objetivos propuestos.

En conclusién, podemos decir que el proceso administrativo es fundamental para
lograr un correcto desempefio de las compafiias y poder llegar a cumplir con sus
requerimientos que se van dando a medida que esta permanece vigente en el
mercado global.

Los manuales de funciones para la compafia HOUSING INGENIEROS SAS,

constituyen el resultado de un estudio originado por la necesidad de contribuir a la
empresa con procesos que le permitan alcanzar niveles de competitividad.
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5. DELIMITACION

El presente Manual ser& elaborado para todos los cargos que se encuentran en la
actualidad en la compafiia Housing Ingenieros SAS, con el fin de dar cumplimiento
a un requerimiento de certificacion.

Se elaborara teniendo en cuenta las diferentes areas de trabajo, de acuerdo con el
organigrama institucional, que se encuentra vigente desde el afio 2013.
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6. MARCO TEORICO
6.1 LAS ORGANIZACIONES

Durante su existencia las personas interactian continuamente con otras personas
al igual que con organizaciones, ccomo parte del que hacer en la etapa de la vida
gue nos corresponde, surge la ineludible necesidad de hacerlo a la par con gran
cantidad de personas que se presentan al lado nuestro, y se nos da la oportunidad
de compartir y aprender nuevos puntos de vista e ir enriqueciendo el propio
conocimiento, pues logramos de esta manera perspectivas diferentes. Esto nos va
ensefiando dia a dia la forma mas adecuada para interactuar con el resto de la
humanidad. De todas formas, los seres tienen limitaciones individuales, lo que les
obliga a interactuar unos con otros, formando organizaciones para lograr ciertos
objetivos que la accion individual no lo lograria. Una organizacion es un sistema
en el que un grupo de personas se interrelacionan entre si para alcanzar metas y
lograr objetivos planteados?!?.

Todas las organizaciones deben contar con una clara estructura organizacional,
porque les permite tener establecida la cantidad de personas que requieren para
poder llevar a cabo sus funciones, tener delimitadas las responsabilidades y los
responsables de cada area o proceso, asi como sus directivos y lograr que la
empresa sea mas eficiente y mas productiva cumpliendo con los objetivos de la
misma.

6.1.1. Etapas de las Organizaciones.

Segun Idalberto  Chiavenato, las organizaciones son extremadamente
heterogéneas y diversas, cuyo tamafo, caracteristicas, estructuras y objetivos son
diferentes. En el transcurso del siglo XX, las organizaciones pasaron por tres etapas
distintas: la era de la industrializacion clasica, la era de la industrializacion
neoclasica y la era de la informacion, como se describe en el Cuadro 1 que se
presenta a continuacion.

Cuadro 1. Las Tres Etapas de las Organizaciones en el Transcurso del Siglo XX

Industrializacion Industrializacion Era de la
Clasica Neoclasica Information
Periodo 1900-1950 1950-1990 1990-
Estructura Funcional, burocratica, Matricial y mixta. Fluida y flexible,
organizacional piramidal, centralizada, Enfasis en la totalmente
predominante rigida e inflexible. departamentalizacion descentralizada.
Enfasis en las areas. Por productos, Enfasis en las
servicios u otras redes de equipos
unidades estrategicas multifuncionales.
de negocios.

1" BARNARD, Chester I., As fun¢des do executivo, Sdo Paulo, Atlas, 1971.
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Cuadro 1. (Continuacion)

Cultura
Organizacional

Teoria X. orientada al
pasado, a las
tradiciones y a los
valores. Enfasis en el
mantenimiento del
statu quo. Valora la
experiencia.

Transicion. Orientada
al presente yalo
actual. Enfasis en la
adaptacion al
ambiente.

Teoria y.
orientada al
futuro. Enfasis en
el cambio yen la
innovacion.
Valora el
conocimiento y la
creatividad.

Ambiente
Organizacional

Modo de tratar
a las personas

Vision de las
personas

Denominacion

Estatico, previsible,
pocos cambios y
graduales. Pocos
desafios
ambientales.
Personas con factores

de producciones inertes

y estaticas, sujetas a
reglas yreglamentos
rigidos que los
controlen.

Personas como
proveedoras de mano
de obra

Relaciones
industriales

Intensificacion de los
cambios. Los cambios
se dan con mayor
rapidez.

Personas como
recursos
organizacionales que
necesitan ser
administrados.

Personas como
recursos de las
organizaciones

Administracion de
Recursos Humanos

Cambiante
imprevisible,
turbulento.

Personas como
seres humanos
proactivos,
dotados de
inteligencia y
habilidades, que
deben ser
motivados e
impulsados.
Personas como
proveedoras de
conocimiento y
competencias.
Gestion del
Talento Humano

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administraciéon de Recursos humanos: El Capital Humano de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

La era de la informacion, comenzé alrededor del afio 90, hasta la actualidad, se
caracteriza principal por los cambios rapidos, imprevisibles e inesperados,
caracterizado por la transformacion tecnoldgica, un cambio importante que se haya
producido en toda la historia de la humanidad. El impacto de las nuevas tecnologias
en las empresas es indiscutible y esencial. No hay empresa que no experimente
las consecuencias de la incorporacion de las nuevas tecnologias empresariales. El
aspecto en el que mas se ven afectadas es el de la competitividad, que mejora
ostensiblemente en aquellas compafiias que son capaces de integrar estas nuevas
herramientas.

6.1.2. La persona en la organizacion.

La base principal de las organizaciones, son las personas, sus conocimientos,
habilidades mentales y la construccion del Ser de la persona. La administracion de
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recursos humanos cede su lugar a un nuevo enfoque: la gestion del talento humano.
La idea principal es Administrar con las personas. El apoyo que las empresas
reciban de las personas seré la rigueza del mafiana, El futuro de las compafias
estara enfocado en la capacidad intelectual de su recurso humano, siendo este el
mas importante dentro de las organizaciones. El grafico de Chiavenato, concluyendo
gue las personas son lo mas importante dentro de las organizaciones.

Figura 1. Lo que Constituyen a las Organizaciones

e N N ~
QUE SON QUE TIENEN QUE HACEN

\ J \ J y

/ \ / \ Satisfacer necesidades

Desarrollan Grupos

. Crean accion
Personas Comportamiento organizada

Humano .
Motivan a las personas
Desarrollan actitudes

\ / \ / \ Contribuciones

: N N\ MNacen I
£ Crecen
- structura
ORGANIZACIONES Organizadas Organizacional Se transforman
Acuerdan
N VRN Y. \Se dividen J
/ N /Producen productos y \
servicios
Que realizan alguna Procesos Contribuyen al bien de
actividad Organizaciona|es la sociedad
Comunican
Toman decisiones
. /. RN /

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Administracién de Recursos humanos: El Capital Humano de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicibn de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

6.1.2.1. Que son las organizaciones

Segun Koontz y Weihrich (1999), define la organizacién como la estructura, en la cual se
llevan a cabo actividades necesarias para alcanzar objetivos, y estas a su vez son
asignadas a un grupo de personas, bajo la orientacion de un administrador con poder de
autoridad, delegacién, coordinacion, y estructura organizacional. Lo importante de este
concepto es poder definir que las organizaciones, estan conformadas por personas, que
se coordinan a través de una serie de actividades, con el fin de alcanzar un objetivo comun.
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6.1.2.2. Que tienen las organizaciones

Con respecto a lo que las organizaciones tienen, Chiavenato menciona los
siguientes aspectos: comportamiento humano, estructura organizacional, y
procesos organizacionales

El comportamiento humano estudia las relaciones laborales que se establecen en
una organizacion, facilitando la comprension de estas, lo que permite que se
desarrollen entre los trabajadores. Es fundamental estudiar la conducta del
trabajador y hacerlo sentir que es parte fundamental del objetivo funcional de la
empresa.

En cuanto a la estructura organizacional; esta hace alusién a la definicién de las
responsabilidades y cargos necesarios para el funcionamiento de la organizacion,
lo que permite potenciar los procesos internos siempre hacia la busqueda de la
maxima eficiencia para mantenerse competitiva dentro del mercado.

Y por ultimo los procesos organizacionales, son vitales para manejar las
operaciones, ya que esta compuesto por la planeacion, organizacion, direccion y
control, necesarios para lograr una toma de decisiones.

6.1.2.3. Que hacen las organizaciones

Todas las organizaciones deben operar de manera responsable, emprender
acciones gue apoyen a las sociedades que las rodean, actuar con principios éticos,
y respetando las responsabilidades fundamentales con su recurso humano, el
trabajo, el medio ambiente y la anticorrupcion, con el objetivo de satisfacer
necesidades, transmitir conocimientos y cultura.

6.1.3. Grupos de Interés en las organizaciones

La organizacion, ademas de las personas, concentra varios grupos de interés
(stakeholders), esto son definidos como todos aquellos grupos que se ven
afectados directa o indirectamente por el desarrollo de la actividad empresarial vy,
por lo tanto, también tienen la capacidad de afectar directa o indirectamente el
desarrollo de estas (Freeman, 1983). La organizacion debe tener ideas claras
sobre lo que los distintos grupos de interés esperan de ella, a fin de atender de
manera equilibrada a los distintos intereses, tal como lo menciona Chiavenato en
el Figura 2 enunciada a continuacion.
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Figura 2.

Los distintos grupos de interés
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proveedores

* De materia prima

* De tecnologia

* Servicios

4

Grupo de interésen el
mercado de productos
y servicios.

« Clientes

Organizacion
(Empresa)

= Canales de distribucion
* Mayoristas
' Minoristas

4

Grupo de Interés
dentro de la
organizacion

» Directores/ Gerentes
* Ejecutives
= Funcionarios

* Personal Operativo

Grupos de interés
externos

= Agencias Reguladoras
= Sindicatos

* |nstituciones
gubernamentales

Sociedad

= Comunidad
* Medios

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Administracién de Recursos humanos: El Capital Humano de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

6.1.3.1. Grupo de Interés en el mercado de productos y servicios

Este grupo lo conforman

Q Los clientes: Importantes para toda organizacion, por lo cual hay que plantear y
estructurar una vision clara y directa hacia su atencion.

O Canales de distribucion: Medio importante de ventas de los servicios que ofrece
una empresa, y este abarca el recorrido de un producto/servicio desde su
produccién hasta el consumidor final.

O Mayoristas: Aquel intermediario comercial dedicado a las actividades de
mayoreo, debido a que la cantidad de mercancias que maneja.
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O Minoristas: Estos intermediarios manejan pequeias cantidades dirigidas a los
consumidores finales.

6.1.3.2. Grupo de Interés dentro de la organizacion

Este grupo de interés lo conforman el activo mas importante de las compaifias,
(Directores, gerentes, ejecutivos, funcionarios y personal operativo), constituyen el
capital humano, el talento humano, las personas, que tienen emociones,
sentimientos, que aportan no so6lo su actividad personal sino también ventajas
competitivas, permitiendo asi a las empresas diferenciarse de la competencia.

6.1.3.3. Grupo de interés externos

Los autores Stoner, Freeman, y Gilbert, identifican y analizan los siguientes grupos
de interés externos en una organizacion:

U Consumidores: intercambian recursos por los productos y servicios de la
organizacion.

U Gobiernos: Algunas veces regulan a las compafiias, con el objetivo de proteger
los intereses publicos y garantizar el respeto de los principios del libre mercado.

U Medios de comunicacién: Su importancia radica en que hace eco de las
actividades y economia de la empresa, informando a todos los interesados.

U Sindicatos obreros: Encargados de llevar a cabo negociaciones colectivas de
muchos tipos: salarios, condiciones laborales, horarios, etc.

U Instituciones financieras: Se debe mantener buenas relaciones de trabajo con
las instituciones financieras, ya que estas les suministran fondos a las
organizaciones para mantener y extender sus actividades.

U Competidores: Estos se deben analizar y estudiar, con el fin de establecer una
estrategia de negocio que les permita satisfacer la demanda de los consumidores
de mejor forma que sus competidores.

6.1.3.4. Grupo de interés en el mercado de proveedores

Los proveedores adquieren su importancia, dentro de las organizaciones por su alta
interaccidn en las mismas, por consiguiente, este debera contar con competencias
comunicativas, al igual que de negociacion dentro de sus funciones. La estrategia
gue este cumple determina el grado de éxito dentro de la cadena de suministro, se
deben considerar socios estratégicos, piezas claves en la toma de decisiones
internas empresariales para la seleccion de precios, bienes y servicios de compra
de calidad.
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Los proveedores son el sustento de las compafiias, y a través de estos se pueden
obtener las materias primas necesarias para las operaciones mercantiles, al igual
gue la creacién de nuevas redes, oportunidades y sinergias a favor de los intereses
comerciales y en beneficio empresarial. Ademas, ahora la cobertura es mas amplia
gracias al avance de las tecnologias y los diferentes servicios que hoy en dia se
ofrecen.

6.1.3.5. Grupo de interés en el mercado de capitales

Los mercados de capitales bien desarrollados facilitan la inversion, la obtencién de
capital, sirven para conducir la inversion hacia actividades méas productivas y el
desarrollo de proyectos de mayor tamafio y con mayor cantidad de innovacién. Este
grupo de interés lo conforman: los accionistas, inversionistas y fuentes externas de
capital.

6.2. LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

El concepto de Administracion en las organizaciones, hace referencia a poder lograr
hacer las cosas de la mejor manera posible, con los recursos disponibles con el fin
de poder alcanzar los objetivos planteados, en la era de la informacion planteada
por Chiavenato menciono que las personas y el conocimiento crean un ventaja
competitiva y duradera a las organizaciones. El conocimiento es un activo intangible
e invisible que se encuentra en las personas o0, en algunos casos, en sistemas de
informacion administrados, la mayoria de las empresas no se dan cuenta de esto,
solo las organizaciones de éxito son la que verdaderamente saben administrar el
conocimiento y convertirlo en productos y servicios altamente competitivos.

La Administracion del Talento Humano, es el area que se ocupa de todo lo
relacionado al personal que labora en una organizacion, y a las actividades
necesarias para su entrenamiento, motivacion jerarquizacion, etc. La
Administracion del Talento Humano, es la disciplina que se encarga de gestionar
ese Talento Humano, particularmente, se ocupa de la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion eficiente del personal de una organizacion.

El objetivo principal de un Departamento de Talento Humano es lograr los objetivos
estratégicos de la empresa, ayudar a la organizacion a mejorar su eficiencia y
efectividad.

El cuadro 2, nos muestra los procesos que conforman la Gestion del departamento
de Talento Humano, a continuacién, se describird brevemente cada uno de ello, y
el relacionado al proceso de Aplicacion de Personas, que incluye el Disefio de
Cargos, serda mas amplio su explicacion, debido a que es el objetivo principal de
este trabajo.
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Cuadro 2. Principales Procesos de la Administracién de Talento Humano

ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

ADMISION DE APLICACION DE COMPENSACION DESARROLLO DE MANTENIMIENTO MONITOREO DE
PERSONAS PERSONAS DE PERSONAS PERSONAS DE PERSONAS PERSONAS
* Reclutamiento « Disefio de * Remuneracion « Entrenamiento * Disciplina * Base de datos
Cargos
» Seleccién » Seguridad y
« Evaluacion de « Beneficios y « Programa de Salud en el
« Orientacién desempefio Servicios Cambio trabajo « Sistema de
Informacion
« Calidad de vida General

» Contratacion + Capacitacion

Fuente: Chiavenato, |. Gesti

* Bienestar
Laboral

* Relaciones con
los sindicatos

on del Talento Humano. Editorial McGraw Hill, pag. 15.

Los procesos de la Gestion del area de Talento Humano, lo conforman:

6.2.1. Proceso de Admisién de personas

Cuadro 3. Proceso Admision

Subprocesos

de personas.

Principales Actividades

Fundamental contar con buenas fuentes de reclutamiento,
con el objetivo de atraer personal segun las necesidades
detectadas. Las principales fuentes son:

Reclutamiento

Archivo integral de hojas de vida: Toda compania debe
contar con una base de datos de los diferentes aspirantes,
organizada en archivo digital o fisico, y de esta manera
tener acceso inmediato al perfil buscado

Anuncios Publicitarios: Este tipo de busqueda cobra
vital importancia en los casos en que el perfil requerido es
operativo, y se pueden utilizar diferentes medios como la
radio, prensa, television, el volanteo o perifoneo.

Redes Sociales: Herramientas de gran importancia con
las que actualmente cuentan las companias, lo conforman
el Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, Bebee, entre
otras, utilizadas para anunciar las ofertas laborales.
Instituciones Educativas: A través de convenios con
universidades, se puede acceder a personal de acuerdo al
perfil requerido.
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Cuadro 3. (Continuacion)

Seleccién

= Analisis de las necesidades: Durante este proceso se
debe establecer las razones por las cuales se requiere
iniciar un proceso de seleccion, y estas se pueden originar
por una nueva actividad productiva, el remplazo de una
vacante, jubilacion de un empleado, personal incapacitado,
etc.

= Entrevista Inicial: En esta etapa se lleva a cabo el primer
acercamiento con el aspirante, con el fin de conocerlo y
tener una primera impresion. Esta se debe llevar a cabo en
un ambiente tranquilo, y enfocar la entrevista de acuerdo al
perfil establecido para el cargo, en cuanto a competencias,
habilidades, experiencia requerida, condiciones, etc.

= Pruebas Psicotécnicas: Estas se llevan a cabo de acuerdo
a lo establecido por Ila compafia, al perfil y
responsabilidades del cargo; importante la claridad en la
realizacion y el tiempo establecida para la misma.

» Investigacion de antecedentes y verificacion de
referencias: Es importante comprobar la autenticidad de
los documentos entregados por el aspirante, asi como
verificar en los entes de control que no exista ningln
antecedente judicial o disciplinario que impida Ila
contratacion. Dentro de la empresa existen una o varias
personas encargadas de realizar este procedimiento.

= Entrevista con area administrativa: en algunos casos se

realizan por varios jefes de diferentes areas, pues es
definitiva a la hora de tomar la decision final una vez
conocidos los resultados de las pruebas. Puede ser en
conjunto o en privado con cada uno de los jefes.

= Informe de aptitud y finalizacion del proceso: Una vez
verificados todos los resultados el profesional a cargo emite
un informe de aptitud para el cargo y se procede a informar
al candidato la decision de la empresa de contratarlo.
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Cuadro 3. (Continuacion)

Orientacion

La orientacién, inducciéon o socializacién, hace referencia

aquella actividad del area de Talento Humano en donde se

lleva a cabo la introduccion del nuevo trabajador a la

empresa, sus funciones, organigrama, y su equipo de

trabajo.

Un programa formal de orientaciéon generalmente cubre los

siguientes aspectos:

= Historia de la empresa y sus politicas generales.

= Descripcion de los productos y servicios de la compainiia.

= Organizacion de la empresa.

= Politicas y practicas de personal.

=*Normas y medidas de seguridad.

= Remuneraciones, beneficios y servicios provistos por la
empresa y rutinas de trabajo.

Muy importante la integracion del candidato a la compaiiia,
se procura que su adaptacion sea lo mas fluida posible.

Contratacion

Fuente: Autor

Durante esta etapa, se preparan todos los documentos
necesarios y establecidos por la compaiiia, para formalizar
el contrato de trabajo.

El contrato de trabajo, establece los datos del trabajador y la
empresa, ademas especificar tipo de contrato, duracion, el
cargo a desempenfiar, salario y beneficios econémicos a
percibir.

Importante revisar la situacion del candidato en el tema de
seguridad social y otros aspectos legales, y finalmente
incluirlo en la némina para su respectivo pago.

6.2.2. Proceso de Aplicacion de personas

Cuadro 4. Proceso Aplicacién de personas

Subprocesos Principales Actividades

Disefio de Cargos

Se desarrollara ampliamente en el numeral 6.3.
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Cuadro 4. (Continuacion)

Es un instrumento que permite la comprobacion
del grado de cumplimiento que alcanzan los
objetivos individuales de cada persona que trabaja
en la organizacién. De tal manera que se puede
medir el rendimiento, la conducta de los
profesionales que la integran y la obtencién de los
resultados de una manera integral, sistematica y
objetiva.

Evaluacion de desempefio Para ello, se evallan los siguientes aspectos del

Fuente: Autor

personal:

= Fortalezas.

= Capacidades.

= |Insuficiencias.

= Posibilidades.

= Aptitudes.

* Problemas.

= Grado de integracién.

La evaluacion de desempefio depende del
sistema o la metodologia que maneje la compaiiia.

6.2.3. Proceso de Compensacion de Personas

Cuadro 5. Proceso Compensacion de Personas.

Subprocesos

Principales Actividades

Remuneracion

Beneficios y Servicios

Este proceso hace alusién a los parametros que las
compaiiias determinan para llevar a cabo el pago de
los salarios de sus trabajadores.

Lo ideal es que las compafias establezcan el método
de remuneracion de sus trabajadores, los pagos y
otras compensaciones por las tareas desempefadas,
su productividad, capacidad y de su responsabilidad.
Los beneficios y servicios, son todos aquellos valores
adicionales que las compafias ofrecen a sus
trabajadores, con el fin de tener colaboradores
altamente motivados al interior de las empresas,
logrando que se sientan comprometidos con los
objetivos , que disfruten desarrollando su trabajo y que
formen parte de la misma.

Fuente: Autor
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6.2.4. Proceso de Desarrollo de Personas

Cuadro 6. Proceso Desarrollo de personas.

Subprocesos

Principales Actividades

Entrenamiento

Programa de cambio

Comunicacion

Fuente: Autor

El objetivo de llevar a cabo programas de
entrenamiento, es lograr que los trabajadores adquieran
herramientas utiles para desarrollar bien su trabajo, al
igual que potencialicen sus destrezas. Este programa se
desarrolla con el fin de: mejorar la productividad,
conservar empleados eficientes.

Estos programas estan orientados a modificar o cambiar
la forma en que una Organizacion opera, a través de la
implementacién de diferentes etapas del proceso y
lograr el objetivo inicial que es el cambio. Algunos
ejemplos de cambio son:

Cultura organizacional

Incremento en las ventas o facturacion.

Reducir los costes operativos o de explotacién del
negocio.

Alcanzar mejores niveles de servicio.

Mejorar los niveles de calidad.:

Es imprescindible para el buen funcionamiento, de una
organizacion, mejora la competitividad, su adaptacion a
los cambios del entorno, facilita el logro de los objetivos
y metas establecidas, coordina y controla las
actividades y fomenta wuna buena motivacion,
compromiso, responsabilidad, y participacion de sus
integrantes y un buen clima integrador de trabajo.

6.2.5. Proceso de Mantenimiento de Personas

Cuadro 7. Proceso Mantenimiento de personas.

Subprocesos

Principales Actividades

Disciplina

Importante que las compafias tengan
claridad sobre el manejo de la disciplina en
las compafias.

Estos lineamientos se pueden plasmar en los
reglamentos internos de trabajo, codigos de
conducta/ética o politicas disciplinarias, las
cuales deben ser conocidas por los
empleados al igual que sus implicaciones,
con el fin de evitar un clima laboral negativo.

35



Cuadro 7. (Continuacion)

Seguridad y Salud en el trabajo

Obligacion de los empleadores el garantizar
el cumplimiento y desarrollo de los
Programas de Seguridad y Salud en el
trabajo, de acuerdo a lo estipulado por la
legislacion vigente.

Calidad de vida

Bienestar Laboral

Relaciones Sindicales

Su enfoque es generar acciones orientadas a
crear condiciones favorables para el
trabajador, su satisfacciébn, motivacion y
rendimiento laboral, los cuales se veran
reflejados en el incremento de Ila
productividad como en el ambiente laboral
Este concepto gira en torno a dos ejes: clima
laboral y cultura organizacional.

El objetivo es aumentar la felicidad de los
empleados en su horario laboral. ya que en él
se centra la mayor parte de nuestro tiempo.
Para lograr un buen resultado es necesario
conocer las necesidades de los empleados y
sobre estas elaborar el desarrollo de dicho
programa.

El departamento de Talento Humano asume
un nuevo rol estratégico, en las relaciones
sindicales, siendo mediador de las
negociaciones entre ambas partes, para
obtener el mayor beneficio tanto para los
trabajadores como para la empresa.

Fuente: Autor

6.2.6. Proceso de Monitoreo de Personas

Cuadro 8. Proceso Monitoreo de personas.

Subprocesos

Principales Actividades

Base de datos

Es un soporte informatico en el que se pueden
almacenar datos de manera estructurada, la
informacion esta alojada digitalmente en un
servidor, de modo que cualquier miembro de la
empresa (segun los accesos que se les
otorguen) puede consultar los datos a través de
distintos programas informaticos. Todo ello, el
soporte, el servidor y las herramientas de
consulta, componen el sistema de informacion.
Importante tener politica para el manejo de los
datos de acuerdo a la ley de Habeas data.
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Cuadro 8. (Continuacion)

Su finalidad es la de facilitar a la gerencia de
la empresa informacién procesada vy
Sistema de informacién general actualizada de los trabajadores.

Lo constituyen listados, documentados,
estadisticas, indices, informes, y demas
insumos, con los que el departamento de
Talento Humanos de la empresa podra
orientar con mayor grado de certeza el
proceso de toma de decisiones referente al
manejo integral de su personal.

Fuente: Autor

6.3. DISENO DE CARGOS

Segun Chiavenato 12 el cargo es la descripcion de todas las actividades
desempefiadas por la persona que lo ocupa, comprendidas en un todo unificado, el
cual ocupa un puesto en la organizacion. Los cargos son de vital importancia en las
organizaciones ya que les permite cumplir con sus objetivos, y al mismo tiempo a
las personas cumplir con los establecidos en su cargo, a través de los cargos las
empresas se relacionan con las personas que trabajan en ellas.

Los disefios de cargos nos permiten establecer las responsabilidades, actividades,
compromisos de las personas dentro de la organizacion, de ahi la importancia de
realizar el disefio con mucha precision y responsabilidad, porque de alguna manera
sera lo que esta desempefara durante su tiempo en la compaiiia.

Los disefios de cargos se deben realizar con la colaboracion de los empleados de
una organizacion, siendo el area de Talento Humano, la guia para la realizacion del
proceso, el objetivo de realizar un disefio de cargos es definir de una manera clara
y precisa las tareas y funciones especificas que se deben desempefiar en un
determinado cargo, y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con
exito.

12 CHIAVENATO, ldalberto. Administracion de Recursos humanos: El Capital Humano de las
Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicién de: Recursos Humanos. Bogota: McGraw_Hill,
2007.
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Chiavenato *, establece que disefiar un cargo, significa establecer cuatro
condiciones fundamentales:

a) La relacion de las tareas u obligaciones que el trabajador debe desempefiar

b) Los métodos y procedimientos donde se establece la manera como se
desarrollan las tareas u obligaciones

c) Relacion del trabajador con su jefe inmediato.

d) El nivel de autoridad del empleado y su relacién con sus subordinados.

6.3.1. DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Aunque la descripcidn y el analisis del cargo estan estrechamente relacionados en
sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos, se diferencian entre si: la
descripcion se orienta al contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo
hace, como lo hace y por qué lo hace), en tanto que el analisis pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.

6.3.1.1. Método para la descripcion de cargos

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en desglosar las funciones o
tareas que un individuo realiza, y que lo diferencia de los demas colaboradores de
una compafia, en este método basicamente se enumeran detalladamente las
funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

En resumen, la descripcidén de cargos, hace referencia al contenido de los cargos,
es decir a aspectos intrinsecos, tal como lo menciona Chiavenato, y esta referencia
se puede observar en la figura 3.

13 |bid.
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Figura 3. Descripciones de puesto. Aspectos Intrinsecos.

TITULO DEL
PUESTO
NIVEL DEL PUESTO
SUBORDINACION
UBICACION
PUESTO EN EL
ORGANIGRAMA
SUPERVISION
|
RELACIONES
DESCRIPCION DE ASPECTOS COLATERALES
PUESTO INTRINSECOS — |
COTENIDO DEL DARAS
PUESTO
o TAREAS
0 SEMANALES
RESPONSABILIDADES
MENSUALES
ANUALES
ESPORADICAS

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Administracién de Recursos humanos: El Capital Humano de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

6.3.1.2. Método para el analisis de puestos.

El método para el analisis de puestos, establece los requisitos que dicho puesto
exigen para sus candidatos, y esta condicion Chiavenato la clasifica como aspectos
de tipo extrinsecos, la figura 4, muestra los factores que forman el andlisis de
puestos, segun lo planteado por Chiavenato.
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Figura 4. Andlisis de puesto. Aspectos Extrinsecos

EDUCACION
REQUISITOS
INTELECTUALES EXPERIENCIA
INICIATIVA
APTITUDES

ESFUERZO FISICO
REQUISITOS éCDNCENTRACIDN VISUAL
FISICOS COMPLEXION FISICA

POR
SUPERVISION
DE PERSONAL

ANALISIS DE ASPECTOS FACTORES

PUESTG — EXTRINSECOS — DEANALSIS POR MATERIAS

Y EQUIPOS

\RESPONSABILIDADES
ADQUIRIDAS el e

POR DINERO,
TITULOS Y
DOCUMENTOS

INFORMACION
CONFICENCIAL

AMBIENTES POR SEGURO A
DE TERCERQS
TRABAJO

ACCIDENTES DE
TRABAJO
CONDICIONES
DE TRABAJO RIESGOS DE
TRABAJOD ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Administracién de Recursos humanos: El Capital Humano de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

Dentro del andlisis de puestos, se encuentran cuatro tipos de requisitos, aplicables
a cualquier tipo o nivel de puesto:

6.3.1. 2.a. Requisitos intelectuales
Chiavenato*, hace referencia a las condiciones de tipo intelectuales que el

candidato debera cumplir, de acuerdo a los parametros establecidos por la
compaiiia. Este requisito contempla los siguientes factores de analisis:

14 Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos humanos: El Capital Humano  de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogoté:
McGraw_Hill, 2007.
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O Escolaridad indispensabile.
O Experiencia indispensable.
O Adaptabilidad al puesto.

Q Iniciativa requerida.

O Aptitudes requeridas.

6.3.1.2.b. Requisitos fisicos

De acuerdo a Chiavenato,'® basicamente tiene que ver con la energia y el esfuerzo
fisico e intelectual que se necesitan en el cargo vacante. Estos requisitos fisicos,
contemplan los siguientes factores de analisis:

Q Esfuerzo fisico requerido.

O Concentracion visual.

O Destrezas o habilidades.

a Complexion fisica requerida.

6.3.1.2.c. Responsabilidades adquiridas

Chiaventao®, hace referencia a las responsabilidades que el candidato debe
cumplir en funciones de su cargo, estas se encuentran relacionadas con:

Q Supervision del personal.

Q Material, herramientas o equipo.
Q Dinero, titulos o documentos.

O Relaciones internas o externas.
O Informacion confidencial.

6.3.1.2.d. Condiciones de trabajo

Segln lo definido por Chiavenato!’, son aquellas condiciones derivadas del
ambiente y sus alrededores en donde se lleva a cabo el trabajo, y puede derivar
exposicion a riesgos, estas condiciones determinan el grado de adaptacion de la
persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempefio, dentro de
estas condiciones, podemos encontrar
O Ambiente de trabajo.
O Riesgos de trabajo.

v Accidentes de trabajo

v Enfermedades profesionales.

15 Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos humanos: El Capital Humano  de
las Organizaciones 8ed. Traducido de la Octava Edicion de: Recursos Humanos. Bogota:
McGraw_Hill, 2007.

16 |bid

17 Ibid
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6.3.2. Manual de funciones.

Los manuales de funciones, son documentos formales que las compafiias elaboran
para establecer las funciones y responsabilidades diarias, y a su vez permiten servir
como guia para todo el personal.

El objetivo principal del Manual de funciones, es enumerar las funciones y
responsabilidades que conforman cada uno de los puestos de la empresa,
definiendo el objetivo que cumplen cada uno de ellos. Asimismo, contiene un
recuento de los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y experiencia que
deberian tener las personas que lo ocupen. Esto Ultimo se define como el perfil
requerido del puesto.

El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las diferentes
descripciones de puestos de trabajo de una organizacion. Es el resultado del estudio
de los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion de
las personas. En el analisis de los puestos de trabajo pueden considerarse pioneros
a “Frank y Lillian Gilbreth”, quienes idearon el diagrama de flujo para analizar el
proceso de trabajo.

6.3.2.1. Utilidades de los Manuales de funciones:

Q En primero lugar documentar los diferentes cargos de la organizacion mediante
una descripcion detallada de los mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.

Q Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion.

Q Llevar a cabo una valoracion de puestos de trabajo ajustada a sus contenidos y
exigencias.

Q Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen desemperio del
cargo establecido.

Q Evaluar los rendimientos de las personas que desempefan estos puestos de
trabajo mediante sistemas seguros y confiables.

Q Analizar las funciones identificando potenciales duplicidades en actividades,
funciones, tareas, responsabilidades.

Q En lo posible elaborar planes de formacion y el desarrollo de procesos de
seleccibn mas eficaces. De acuerdo al conocimiento mas preciso de las
actividades de los distintos cargos y del perfil de exigencias de cada uno de ellos.

6.3.2.2. Contenido de los Manuales de Funciones

O Los manuales de funciones agrupan las descripciones de los diferentes cargos
de las compaiiias,

O Estas descripciones adoptan la forma de fichas descriptivas del puesto, esta ficha
hace alusién a un documento formal donde se consigan los resultados del analisis
de puestos realizado previamente.
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Q El registro se efectia ordenadamente y en impreso normalizado, de esta forma
es mas facil comprender y analizar los diferentes puestos evaluados.

Q A continuacion, se enunciara brevemente el significado de cada uno de las
distintas secciones que integran la ficha descriptiva de un puesto de trabajo.

6.3.2.3. Finalidad

En esta seccion es donde nos debemos hacer la siguiente pregunta: ¢Para qué
existe el Puesto?, vital para establecer su importancia y aporte a los resultados de
la empresa.
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7. DISENO METODOLOGICO
7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion observacional encaminada a revisar directamente en la compafiia
Housing Ingenieros SAS, los diferentes puestos de trabajo con el fin de registrar la
informacién de las respectivas tareas o actividades que realizan los trabajadores, y
posterior llevar a cabo el andlisis correspondiente de dicha informacién. Seguida la
investigacion descriptiva la cual pretende plasmar lo que se observo y de esta
manera describir paso a paso las funciones o tareas realizadas por los trabajadores
con el fin de recopilar la informacion y disefiar el respectivo manual para la
compafiia.

7.2. TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Entrevista individual

Entrevista grupos

Reunion con los jefes, con otros funcionarios

Observacion directa en los puestos de trabajo

Participantes y experiencias de los empleados de la empresa

7.3.FUENTE PRIMARIA

La informacion de esta fuente proviene directamente de los directivos de la
compafia Housing Ingenieros SAS, para la elaboracion de los respectivos manuales
de funciones de los diferentes cargos de la compainiia.

7.4. FUENTE SECUNDARIA

Seran utilizados los diferentes conceptos relacionados con la elaboracion, disefio,
estructura, metodologias, proveniente de fuentes bibliograficas que nos permitan la
elaboracion del respectivo Manual.

7.4. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Concluido la recopilaciéon de la informacion, se dara paso a su organizacion y con
ello la elaboracion del manual de funciones y procedimientos de las diferentes areas
gue comprenden la compafia.

7.6. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS CARGOS

Se presenta el formato de “Descripcion y Analisis de Cargos”, cuadro 9, que se va

a utilizar en el desarrollo de la elaboracibn del Manual de Funciones y
Responsabilidades de la Compafiia Housing Ingenieros S.A.S.
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Cuadro 9. Descripcion y Analisis de Cargos

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo

Nivel

Rendicién de Cuentas

Autoridad

Cargos bajo
dependencia directa

Educacion

Formacién

Experiencia

Competencias
Organizacionales

CREATIVIDAD E INNOVACION

COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALIDAD

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS

FRECUENCIA

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Uod

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

(W]

AMENAZAS Y RIESGO

(m]Inls

CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

(W]l
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8. CAPITULOS DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

8.1. DOFA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COMPANIA
HOUSING INGENIEROS SAS.

8.1.1. Estructura Organizacional

La estructura organizacional de la compafiia Housing Ingenieros SAS, se describe
en la grafica 1.

Grafica No. 1. Organigrama actual de la compafiia Housing Ingenieros SAS

Gerente General

Auditor Interno

Director Coordinador :
Administrativo y Sistemas de FE)rlgegt:t:)
Financiero Gestion 4
Auxiliar . - .
(3 : Asistente Vigia Residente de
Administrativo y [— : — —
EiRarciero Ocupacional Obra
Vigia .
— Contador —| Ocupacional ||| Oficial de Obra

Maestro de Obra

Ayudante de
Obra

Fuente: Autor

Después de identificar cada uno de los cargos, los niveles, las relaciones de
subordinacion y responsabilidad en los cargos existentes de la compafia Housing
Ingenieros SAS, se llevara a cabo el andlisis de cada cargo, con el cual se buscara
establecer la importancia de estos, las funciones concernientes al cargo establecido,
con el fin de obtener la informacion clara y precisa para la elaboracién del manual
de funciones. En el cuadro 10 se relacionan los conceptos anteriormente descritos:
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Cuadro 10. Nimero de personas por cargos actuales en la compafiia Housing Ingenieros SAS.

RELACION CARGOS HOUSING INGENIEROS SAS

Nombre del
Cargo
Gerente
General

Auditor
Interno

Director
Administrativo
y Financiera

Auxiliar
Administrativo
y Contable

Contador

No. De
Personas

1

Nivel

Directivo

Profesional

Directivo

Asistencial

Profesional

47

Subordinacioén

Junta Directiva

Gerente
General

Gerente
General

Director
Administrativo
y Contable

Director
Administrativo
y Contable

Responsabilidad
Principal
Responsable de
la direccion
estratégica de la
compafiia.
Evaluar las
evidencias de los
procesos, con el
fin de determinar
si la compafia,
cumple a
cabalidad con
todos los
requisitos
legales.
Optimizar los
recursos
econdémicos y
financieros con
el fin de
conseguir los
objetivos
establecidos en
la compaiiia.
Mantener
actualizados los
registros
contables,
financieros, y
archivarlos.
Certificar que
cada operaciéon
financiera 'y
contable cumple
las
especificaciones
de las normas



Cuadro 10. (Continuacion)

Coordinador
de Sistemas
de Gestion

Asistente
Vigia
Ocupacional

Vigia
Ocupacional

Director de
Proyecto

Profesional

Asistencial

Asistencial

Profesional
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Gerente
General

Coordinador de

Sistemas
Gestion

de

Coordinador de

Sistema
Gestion

Gerente
General

de

Implementar y

mantener el
Sistema de
Gestion de la
Seguridad y
Salud en el
trabajo.

Archivar los

informes de las
actividades que

desarrolle en
ejercicio de sus
funciones

y mantenerlos a
disposicion  del
empleador, los
trabajadores y las
autoridades
competentes.
Vigilar el
cumplimiento de
las normas, de

Seguridad y
Salud en el
Trabajo, de

acuerdo con el
reglamento de
Higiene y
Seguridad
Industrial y las
normas vigentes.
Gestionar los
recursos, control
de los gastos y el
liderazgo de
equipos
orientados hacia
el logro de una
meta, planteada
en el alcance de
proyecto.



Cuadro 10. (Continuacion)

Residente de 1 Técnico Director de Dirigir la
obra Proyecto ejecucién de un
proyecto, de
acuerdo con los
planos y
especificaciones
técnicas
establecidas.
Oficial de Obra 1 Técnico Director de Encargado de
Proyecto realizar trabajaos

especializados
(carpinteria,

eléctricos,
mecanicos).
Maestro de 1 Asistencial  Director de Responsable de
Obra Proyecto la ejecucion
material del
proyecto.
Ayudante de 1 Asistencial Maestro de Mover los
Obra Obra materiales

de construcciéon y
a las diferentes

areas de trabajo.
Fuente: Direccionamiento Estratégico Housing Ingenieros SAS

Una de las herramientas administrativas mas completas e importantes para llevar a
cabo un buen andlisis es la Matriz DOFA, esta permitira elaborar el diagnostico de
la situacion actual de los cargos de la compafia, Housing Ingenieros SAS, esta
matriz nos brinda la oportunidad de verificar nuestra actualidad, y a su vez nos
permite la toma de decisiones, en beneficio de los trabajadores. Durante la
realizacion de este analisis podemos ver con claridad nuestras fortalezas,
amenazas, elementos que, al tenerlos claros, nos dan una vision global e integral
de nuestra verdadera situacion, al igual que conocer nuestras debilidades, sabemos
de qué somos capaces y de qué no, ademas nos evita seguir cometiendo los errores
constantemente.

EL principal objetivo de la elaboracién de esta matriz es identificar las funciones de
mayor importancia para el normal y excelente funcionamiento de los procesos y
procedimientos en la compafia Housing Ingenieros SAS, y de esta manera poderlas
documentar en el manual de funciones.
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8.1.2. Matriz DOFA.

Para lograr el andlisis a través de la matriz DOFA se realizaron cuatro actividades
con la personal compafila Housing Ingenieros SAS, con el fin de obtener la
informacion mas veraz posible, considerando que son los trabajadores los
principales ejes en la realizacion de las funciones y quienes estan inmersos en cada
una de las actividades, procesos y procedimientos que desarrolla diariamente la
empresa. Estas cuatro sesiones estan enfocadas a facilitar la construccién del
manual y un analisis profundo de cada cargo, con el fin de garantizar todas las
funciones o actividades desarrolladas. Las sesiones se desarrollaran de la siguiente
manera:

8.1.2.1 Entrevistas y observacion directa del personal

En esta parte de la seccion, se pretender identificar a través de entrevistas directas
con el personal, debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que podrian
afectar a corto o largo plazo, de igual manera se realizara observacion diaria del
desarrollo de las funciones de cada uno de los cargos.

Para la construccion de la matriz DOFA se plantearon ideas sobre aspectos
puntuales y relevantes, las cuales eran fundamentales en el desarrollo de las
actividades diarias del personal de la compafia Housing Ingenieros SAS, Estas
ideas se relacionan en el cuadro 11.

Cuadro 11: Resultado de Ideas planteadas para el andlisis de la matriz DOFA, segUn entrevistas.

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS PARA EL ANALISIS DOFA
Ausencia de capacitacion continua a los empleados
DEBILIDADES Los perfiles y funciones de los trabajadores no se
encuentran definidos
En ausencia de proyectos, disminuye el personal
Algunas de las funciones asignadas se repiten en varias
personas
En ocasiones no hay claridad, sobre la informacién
impartida
Informacién proveniente de varias fuentes
Implementar programas o herramienta de orden y limpieza
OPORTUNIDADES Actualmente no se cuenta con politicas ni procedimientos
Mejorar la distribucion de los espacios de almacenamiento
Control de acceso a las herramientas
Definicién de los cargos y el proceso de contratacion de
personal
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Cuadro 11: (Continuacion)

Abiertos al cambio

Excelente disposicion de todo el equipo de trabajo
Conocimiento

Sentido de pertenencia

Experiencia

No existe control en cuanto a la salida de material

La actual competencias en el mercado, de varias empresas
Aumento de la demanda de trabajo sin la estructura
organizacional

Falta de comunicacion e informacién

La tecnologia de punta maneja la competencia

FORTALEZAS

AMENAZAS

Fuente: autor
8.1.2.2. Priorizacion y anélisis, de la informacion de la matriz DOFA

Después de los resultados obtenidos por las entrevistas con el personal, se lleva a
cabo la priorizacion y analisis de la informacion con la colaboracion de los
trabajadores y las directivas de la compafia. La priorizacion se presente en el
cuadro 12.

Cuadro 12: Priorizaciébn de las ldeas planteadas para el analisis de la matriz DOFA, segun
entrevistas.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

D1 Los perfiles y funciones de los O1 Definicion de los cargos y el
trabajadores no se proceso de contratacion de
encuentran definidos personal

D2 Algunas de las funciones 02 Actualmente no se cuenta con
asignadas se repiten en politicas ni procedimientos
varias personas

D3 Informaciéon proveniente de O3 Mejorar la distribucion de los
varias fuentes espacios de almacenamiento

D4 En ocasiones no hay claridad, O4 Control de acceso a |las
sobre la informacién impartida herramientas

D5 Ausencia de capacitacibn O5 Implementar programas 0
continua a los empleados D5 herramienta de orden y limpieza

D6 En ausencia de proyectos,

disminuye el personal
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Cuadro 12: (Continuacion)

FORTALEZAS AMENAZAS
F1 Excelente disposicion de todo Al Aumento de la demanda de
el equipo de trabajo trabajo sin la  estructura

organizacional

F2 Sentido de pertenencia A2 Falta de comunicacion e
informacion

F3 Experiencia A3 No existe control en cuanto a la
salida de material

F4 Conocimiento A4 La actual competencias en el
mercado, de varias empresas

F5 Abiertos al cambio A5 La tecnologia de punta maneja la

Fuente: autor

8.1. 2.3. Analisis de resultados

competencia

De acuerdo con los resultados obtenidos por la priorizacion del analisis proveniente
de la Matriz DOFA, se puede evidenciar los siguientes aspectos

Q De acuerdo con el analisis realizado, es prioridad para la compafia definir los

perfiles de funciones de sus empleados, con el fin de garantizar que exista
claridad en el desarrollo de sus actividades diarias.

El disefio del Manual de funciones y responsabilidades también permitira a sus
empleados, el no realizar duplicidad en la ejecucion de sus funciones y
responsabilidades.

La informacion que los empleados de Housing Ingenieros SAS, sera clara,
oportuna y precisa, lo que contribuird al normal desarrollo de sus actividades.

La compafiia mejorar sus procesos internos del area de Talento Humano, y de
esta manera podra cumplir con unos de los requerimientos encaminados a su
actual propdsito de cumplir con la certificacion de sus sistemas de Gestion.

Es importante destacar el sentido de pertenencia y disposicion de los empleados
de la compaiiia, los cuales contribuyeron al presente analisis realizado. Y esto le
permitira a la compafiia, culminar con éxito la elaboracién del Manual.
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8.2. MODELO PARA EL DISENO DEL MANUAL QUE SE PROPONDRA, A
PARTIR DE LOS RESULTADOS DEL DOFA DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA COMPANIA HOUSING INGENIEROS SAS.

8.2.1. Objetivo

Contribuir al desarrollo de la misién y la visién de la compainiia, a partir de un enfoque
sistémico, desde el cual se pretende que, con la definicion de los perfiles por
competencia, HOUSIGN INGENIEROS SAS, logre la eficiencia de su gestion.

8.2.2. Alcance

El presente documento cubre todas las funciones asignadas a los cargos de la
compariia desde la Gerencia General; con el proposito de dar cumplimiento su razon
de ser que es la de prestar servicios de construccion en obra civil.

8.2.3. Responsable

El responsable de verificar el cumplimiento de este procedimiento es el Director
Administrativo y Contable y cada lider de proceso es responsable de asegurar su
cumplimiento durante la ejecucion de su proceso.

8.2.4. Definicion de Competencias
8.2.4.1. Educacion

Hace referencia, a los estudios formales que ha realizado la persona, se clasifican
en:

8.2.4.1.a. Bachillerato

Estudios de la educacion media o secundaria que facultan para poder seguir
estudios universitarios o estudios profesionales cualificados. Es un periodo
perteneciente al programa de la educacion, que consta de 6 afios de estudio. El
objetivo del Bachillerato es preparar académicamente al alumno ante los estudios
superiores.

8.2.4.1.b. Técnico

Es un estudio intermedio entre el bachillerato y los estudios universitarios que
pretenden preparar a la persona en un area especifica y generalmente tienen que
ver con el area operativa en alguna disciplina.

8.2.4.1.c. Profesional

Denominado Universitarios, corresponden a una preparacion profunda sobre un
area determinada, que permite tener total conocimiento de esta, abarca desde
aspectos tedricos como un amplio aspecto practico, que garantiza la competencia
del profesional para la ejecucidén de esa tarea especifica, con total conocimiento y
profesionalismo.
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8.2.4.2. Formacién Técnica Especifica

La formacién hace referencia a un estudio especifico que permite el desarrollo de
habilidades para el ejercicio de una tarea. Para HOUSING INGENIEROS S.A.S, es
fundamental el conocimiento en cuanto respecta a obra civil, para el buen desarrollo
de los servicios ofrecidos a su cliente.

8.2.4.3. Experiencia

Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observacion y la accion,
se refiere al conocimiento procedimental es decir a la forma como se hacen las
cosas. La experiencia contribuye sensiblemente a la forma de realizar un
procedimiento. Para HOUSING INGENIEROS S.A.S, la experiencia es fundamental
en el sentido que una persona con experiencia tiene la pericia y la habilidad para
ejecutar las actividades en el evento en que ocurra algun evento que requiera de
una decision inmediata.

8.2.4.4. Competencias Organizacionales

A continuacion, se definen las cuatro competencias organizacionales, que la
totalidad de los cargos de la compafiia deberan cumplir, como requisito de ingreso.

8.2.4.4.a. Creatividad e innovacion

Martha Alles, la define como: “Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes
dirigidas a resolver problemas o situaciones que se presentan en el propio puesto,
la organizacioén y/o los clientes, con el objeto de agregar valor a la organizacion” 8

8.2.4.4.b. Comunicacion efectiva

Segun Martha Alles, la define como “la capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por los demas a
fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de
comunicacion abiertos y redes de contacto formales e informales, que abarquen los
diferentes niveles de la organizacion” 1°..

8.2.4.4.c. Orientacion a los resultados con calidad

Segun Martha Alles lo define como: “Capacidad para orientar los comportamientos
propios y/o de otros hacia el logro o superacién de los resultados esperados, bajo
estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar y mantener
altos niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la organizacion.
Implica establecer indicadores de logro y hacer seguimiento permanente”. %°,

18 ALLES, Martha Alicia. Diccionario de competencias La Trilogia: las 60 competencias mas
utilizadas. - 1a ed. - Buenos Aires: Granica, 2009, p 137.

19 |bid. p. 172.
20 |bid p. 183.
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8.2.4.4.d. Responsabilidad

Martha Alles, la define como: “Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos resultados. Capacidad para
demostrar preocupacion por llevar a cabo las tareas con precision y calidad, con el
proposito de contribuir a través de su accionar a la consecucion de la estrategia
organizacional. Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas
costumbres tanto en el &mbito de la organizacion como fuera de ella™.

8.2.5. Responsabilidades y funciones por cargo.

Las responsabilidades y funciones béasicas y secundarias, por cada cargo, se
describiran en el formato Manual de funciones y responsabilidades. La periodicidad
con que se deben realizar las funciones basicas y secundarias, se catalogaran como
diarias(D), periddicas (P) y esporéadicas (E).

8.2.6. Peligros asociados al cargo

La compariiia establece que, los cargos, relacionado en el cuadro 13, estaran
expuestos a los peligros asociados a sus actividades diarias, y estos a su vez seran
representados por las iniciales, descritas al frente de cada riesgo.

Q Caidas al mismo y diferente nivel (CM#N)

Q Factor de riesgo ergonémico (RE)

Q Factor de riesgo psicosocial (FRP)

O Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina (EGoCEOQ)

O Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:
orden publico, seguridad vial. (ERPT)

Cuadro 13: Relaciéon de peligros asociados a cargos administrativo.

Cargo CM#N RE FRP EGOCEO ERPT

Gerente General
Auditor Interno
Director Administrativo y Financiero
Auxiliar Administrativo y Contable
Contador
Coordinador Sistemas de Gestion
Asistente de Vigia
Vigia Ocupacional
Director de Proyecto

Fuente: autor

LAY
LAY
LA
LA

v
v
N/A
N/A
N/A
v
v
v
v

21 ALLES, Martha Alicia. Diccionario de competencias La Trilogia: las 60 competencias mas
utilizadas. - 1a ed. - Buenos Aires: Granica, 2009, p 192.
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Y para los cargos operativos relacionados a continuacion los siguientes riesgos
asociado, estos seran representados por las iniciales, descritas al frente de cada
riesgo, y su relacion se presentard en el cuadro 14.

O Exposicion permanente a radiacion solar, lluvias vientos etc. (EPRLV)

Q Trabajo en alturas (TA)

O Exposicion a diversos agentes quimicos (cemento, solventes, pinturas, etc.)
(EDQ)

O Caidas al mismo y diferente nivel CM#N)

QO Factor de riesgo psicosocial (FRP)

O Expuesto a golpes o cortaduras con herramientas en mal estado o dafiadas.
(EGCH)

Cuadro 14: Relacién de peligros asociados a cargos operativos

Cargo EPRLV TA EDQ CM#N FRP EGCH

Residente de Obra

Oficial de Obra

Maestro de Obra

Ayudante de Obra
Fuente: autor

ANENENEN
ANENENEN
ANENENEN
ANENENEN
ANENENEN
ANENENEN

8.2.7. Acciones que reducen el riesgo

Las acciones establecidas por la compafia que nos ayudan a minimizar los riesgos
a nivel general son:

Q Pausas activas: Estas se deberan realizar a diario, en su sitio de trabajo y por
espacio de 10 minutos, a media mafiana y en horas de la tarde.

Q Auto cuidado: Todo empleado de la compafiia Housing Ingenieros SAS, adopten
conductas seguras en los ambientes laborales y que estas contribuyan con su
propio cuidado y el de sus compafieros, independiente de las condiciones de
trabajo presentes.

Q Induccion y entrenamiento: Es responsabilidad de la compaifiia, garantizar la
correcta induccién y entrenamiento de sus empleados.

Y a los siguientes cargos: Residente de Obra, Oficial de Obra, Maestro de Obra,
Ayudante de obra se adiciona el:

U Uso adecuado de elementos de proteccion personal.
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8.2.8. Amenazas y Riesgos

La compania, adiciona para los cargos relacionados a continuacioén, en el cuadro
15, las siguientes amenazas y riesgo. son para el cargo del Vigia Ocupacional

Cuadro 15: Relacion de amenazas y riesgo asociados a cargos operativos

Cargo Residente Oficial Maestro Ayudante Vigia
Obra Obra de Obra de Obra Ocupacional

Expuesto a pérdida o N/A N/A N/A N/A v
sustraccién de
informacion sensible
Expuesto a eventos no N/A N/A N/A N/A v
deseados en
seguridad fisica
(robos, etc.)

Expuesto a personas N/A N/A N/A N/A v
que suplanten
funcionarios.

Desorden de tipo civil 4 4 v v N/A
Atentado con 4 4 v 4 N/A
explosivos

Asalto, secuestro o su v v v 4 N/A
intento

Movimientos teldricos, 4 4 v v N/A
tormentas,

inundaciones

Incendio, explosion, v v v v N/A

escape de gas

Fuente: autor
8.2.9. Cuidados del medio ambiente

Estos son definidos como politica de la compafiia, y hace referencia a que toda
persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS, debe cumplir
los siguientes lineamientos.

U Reducir el consumo de energia

U4 Disminuir el consumo de agua cada vez q le sea posible, evitando a toda costa
su desperdicio.

U Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactla
permanentemente.

U Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecoldgico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccion.
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8.3. FUNCIONES BASICAS, Y SECUNDARIAS CON PERIODICIDAD DIARIA,
PERIODICA Y ESPORADICA, A PARTIR DEL PROCESO OPERATIVO DE LA

EMPRESA Y SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

A continuacion, se relacionan las funciones basicas y secundarias para todos los

cargos de la compainiia en el formato Descripcion y Andlisis de Cargos.

8.3.1. Manual de funciones y responsabilidades Gerente General

cuadro 16. Descripcion y analisis de cargo Gerente General

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo

Gerente General

Nivel

Directivo

Rendicion de Cuentas

Junta Directiva

Autoridad

Administrar los recursos  Administrativos,
financieros y de servicios, de la compafiia en todos
los proyectos y actividades que se realizan,
apoyados en los objetivos corporativos y los de los
sistemas de gestion.

Cargos bajo dependencia

Auditor Interno
Directora Administrativa y Financiera,

directa Director de Proyectos
Coordinadora Sistemas de Gestion
En areas administrativas y /o ingenierias civil ,
Educacion homologado con 3 afios de experiencia en el
cargo
Formacién Gerencia en Proyectos de Ingenieria
Experiencia Minimo tres a cinco afios en cargos directivos.

Competencias
Organizacionales

Creatividad e innovacion

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

= Uso adecuado de los recursos de la companiia para garantizar su sostenibilidad.

« Proponer las politicas Administrativas de la compafia, los programas de
desarrollo y preparar los proyectos y presupuestos que seran sometidos a
consideracion de la Junta directiva.

« Representante Legal de la compania.

= Definir las responsabilidades y autoridades de todo el personal.

» Presentar proyectos a la Junta Directiva.

« Mantener la confidencialidad de la informacion.

« Evaluar la relacion beneficio costo en las inversiones que se generen para la
compaiiia, decidiendo o presentando para su decision a la Junta Directiva las
mismas, asegurando la escogencia de la mejor alternativa.

= Definir las estrategias y directrices de |la compania para el buen funcionamiento
del sistema de Gestion Integral.
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Cuadro 16. (continuacion)

» Efectuar las recomendaciones que estime convenientes en los cambios que sean
necesarios en la estructura administrativa de la compaiiia.

» Cumplir con las directrices y procedimientos del Sistema de Gestion.

= Custodiar y dar el uso adecuado a las llaves asignadas

»Manejar las relaciones publicas con usuarios y entidades financieras muy
importantes que sean necesarias para el correcto desarrollo de |la empresa.

= Proponer y aprobar iniciativas conducentes a mejorar los resultados de la gestion
adelantada en los diversos departamentos de la empresa.

» Revisar la informaciéon requerida para la elaboracion de estadisticas, entes
gubernamentales vy licitaciones.

= Mantenerse actualizado en conocimientos de acuerdo con las exigencias de su
cargo.

» Toma de decisiones asociadas a sus funciones

« [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compafiia.

= Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y sequridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacion

» Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempenfo.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.
FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA

= Supervisar el funcionamiento de la compafiia y la ejecucion de D
proyectos.

= Evaluar las acciones correctivas y preventivas suministradas por
cada uno de los duefios de procesos, decidiendo la ejecucion o P
no de las mismas y autorizando los recursos requeridos para la
mejora.

= Designar al representante por la direccion del Sistema de
Gestion Integral,

= Aprobar el presupuesto de gastos del afo.

» Revisar y aprobar los balances e informes y presentarlos a la
Junta Directiva.

= Mantener comunicacion permanente con sus empleados.

= Aprobar / desaprobar la politica de seguridad, los objetivos del
Sistema de gestion Integral

= Firmar los cheques para realizar pagos a los proveedores.

mT mo Tom m

= Autorizar la contratacion del personal que se requiera para el
cumplimiento de los objetivos de la compafiia.
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cuadro 16. (continuacion)

= Ejecutar y firmar todos los actos y celebrar todos los contratos
civiles, laborales y administrativos, que deben realizarse para el
desarrollo de los fines sociales de la empresa.

« Aprobar al proveedor de sistemas e informatica.

« Fijar remuneracion a los diferentes cargos requeridos para la
Administraciéon de la compafiia.

= Aprobar los cambios tecnolégicos que se requieran en la
modernizacion y actualizacion de la compafiia.

« Fijar metas de ventas.

VO m mm m

= Convocar a reuniones de Junta Directiva cuando se estime
conveniente.

m

«Aprobar los procedimientos, metodos manuales vy
sistematizados en cumplimiento con normas de Gestion
integrada

« Evaluar, revisar, comparar y clasificar documentos, datos y
registros.

= Recibir, revisar, clasificar, radicar, y distribuir los documentos
relacionados con los asuntos de su competencia,

= Brindar atencion apropiada a los usuarios internos y externos de
los archivos de gestion de la Empresa,

= Respetar la informacion escrita y las normas existentes para las
restricciones a tener acceso a la informacién de tipo electrénico.

= Analizar mensualmente los indicadores de gestion.

om O O m m

« Verificar y revisar las actividades ejecutadas por personal a

cargo o las propias ejecutadas en el desarrollo de su tarea.
FEU%'RGS fs&imbs AL CARGO

Caidas al mismo y diferente nivel

Factor de riesgo ergonémico

Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q
Q
Q Factor de riesgo psicosocial
Q
Q

Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:

orden publico, seguridad vial.
WUNEWUE‘R‘EWEN‘EERESGO

O Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Induccion y entrenamiento
CUIDADOS gEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMoO COMPromiso:

O Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecolégico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.1.1. Manual de funciones y responsabilidades Auditor Interno

cuadro 17. Descripcion y analisis de cargo Auditor Interno

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Auditor Interno
Nivel Profesional
Rendicion de Cuentas Gerente General
Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion
Autoridad y proponer las acciones de mejora ante los no

cumplimientos de |las especificaciones planificadas.

Cargos bajo dependencia N/A

directa

Educacion Profesional Ingenieria Civil

Eormadiéhn Qertiﬁcacién de seminarios de auditores internos
Sistemas Integrados de Gestion

Experiencia 1 afno, como auditor interno
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacién a los resultados con calidad

Responsabilidad

 RESPONSABILIDADES

= Mantener y mejorar el sistema de gestion de SGI mediante su revisiéon en ciclo
total o de manera puntual por proceso, de acuerdo con los criterios establecidos
para la auditoria interna y con base en el plan y programas de auditoria.

= [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

= Ejecutar las activicades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compania.

= Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias ante
eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad socdial definidos por la organizacion

= Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempeno, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

= Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
= Coordinar el desarrollo de las auditorias internas para verificar el P
cumplimiento de los procesos.
=« Coordinar la difusion e implementacion de la Politica de P
seguridad
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Cuadro 17. (continuacion)

» Documentar, implementar y velar por el mantenimiento de los P
procesos propios del sistema de gestion, incluyendo la
promocion de la mejora continua, gestion documental.

« Estandarizar Procedimientos, Meétodos administrativos y E
Operativos de |la empresa para agilizar la gestion y optimizar los
recursos

« Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los E
procesos necesarios para el Sistema de Gestion integrada

« Evaluar, actualizar y/o disefiar  procedimientos, métodos E
manuales y sistematizados en cumplimiento con normas de
Gestion integrada.

« Evaluar, revisar, comparar y clasificar documentos, datos y E
registros

« Disefar instrumentos (Formatos, cuestionarios, etc.) para P
recoleccion de informacion

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, y distribuir los documentos P
relacionados con los asuntos de su competencia,

» Brindar atencion apropiada a los usuarios internos y externos de P
los archivos de gestién de la Empresa,

« Vigilar los factores que puedan ocasionar dafos a la P

documentacién patrimonio de la Empresa, con el fin de
garantizar que los archivos de gestion sean una herramienta
optima para los procesos administrativos y del mantenimiento
preventivo de los documentos que se convertiran en histéricos

» Presentar mensualmente los indicadores de gestion. P

» Las demas actividades inherentes al cargo asignadas por la alta
direccion.

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Q Caldas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:
orden publico, seguridad vial.

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

O Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Induccion g entrenamiento

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMpPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

@ Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda costa
su desperdicio.

Q Cuidar de todo el ambiente que le rodez y con el cual interactia
permanentemente.
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8.3.2. Manual de funciones y responsabilidades Director Administrativo y Financiero

cuadro 18. Descripcion y analisis de cargo Director Administrativo y Financiero

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Director Administrativo y Financiero
Nivel Directivo
Rendicion de Cuentas Gerente General
Asegurar el uso adecuado de los recursos de la
Autoridad organizacion en todos los proyectos y actividades en

la organizacion.
Cargos bajo dependencia Auxiliar Administrativo Contable

directa Contador

Educacion Contadora, con su tarjeta profesional

Formacién NIIF, Tributaria

Experiencia 3 afos de experiencia en sector Administrativo
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

' RESPONSABILIDADES

« Convertir en cifras, informes y documentos para los interesados, de las actividades
desarrolladas por las diferentes actividades de la empresa.

= Intervenir en la elaboracion de la politica presupuestaria y asesorar en problemas
financieros.

= Actualizar la aplicacion de todos los requisitos legales que le corresponde al area.

« Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

= Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compaifiia.

= Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias ante
eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacion, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizaciéon

» Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempenio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

= |dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto

de trabajo.
FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
» Generar la informacién contable, la situacién financiera de las D
operaciones de la compafiia.
» Suspender del cargo a los empleados, subcontratistas y/o E
contratistas cuando haya razén para ello.
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Cuadro 18. (continuacion)

* Generar e interpretar la informacion de la contabilidad para la
toma de decisiones y la solucion de los problemas econdémicos.

* Mantener |la contabilidad al dia controlando los costos y gastos
haciendo las evaluaciones correspondientes despues de
preparar los Estados Financieros mensuales para informar por
medio de las Notas Aclaratorias.

» Realizar el pago a proveedores nacionales

* Verificar los libros y las piezas contables; asi como también
realizar investigaciones financieras en asuntos tales como:
presupuestos, fraudes, conflictos sobre el pago de regalias e
Insolvencias bancarias.

0|0

« Verificar y revisar las actividades ejecutadas por personal a
cargo o las propias ejecutadas en el desarrollo de su tarea.

* Programar, dirigir coordinar y controlar las operaciones
contables y tributarias de acuerdo con las normas legales
vigentes.

» Garantizar el cumplimiento de las obligaciones relativas a la
informacién contable y tributaria, dentro de los plazos
establecidos y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes, tales como presentacion y transmision de Estados
Financieros, Declaraciones tributarias, certificados de retencion
en la fuente, medios magnéticos. Requerimientos de
informacion, entre otros.

* Coordinar y controlar que las operaciones se registren
contablemente con la oportunidad requerida de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

* Coordinar y controlar la elaboracion, presentacién vy
sustentacion de los estados financieros (balance general,
estado de Resultados y flujo de caja) de la Compafiia y demas
informacion requerida de acuerdo con las normas legales
vigentes; y certificar con su firma dichos estados financieros y
demas documentos de indole contable que se requieran en
cumplimiento de las obligaciones que debe cumplir la
Compaiiia.

* Velar porque se efectué el analisis, control y seguimiento
contable a las cuentas del Balance General del Estado de
Resultados y demas informacion que se genere en la
dependencia, con el fin de garantizar su razonabilidad,
confiabilidad y veracidad.

* Coordinar con las demas dependencias los requerimientos
necesarios para el registro oportuno y confiable de la
informacién contable.

* Llevar los libros prescritos por la ley y la técnica contable,
debidamente registrados segun el plan uUnico de cuentas y
segun la normatividad del sector solidario.
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Cuadro 18. (continuacion)

= Firmar los contratos de los empleados y |a del personal externo.

= Aprobar pagos.

m|T0|0

*Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su
cargo.

 PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

a Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

QO Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina
ICCI%NEQ ﬁﬁ% %EEUCEEN EL RIESGO

O Pausas activas

O Auto cuidado

Q Inducciéon ¥ entrenamiento

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMpPromiso:

QO Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que |le sea posible, evitando a toda costa
su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactia
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto ecolégico),
separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.2.1. Manual de funciones y responsabilidades Auxiliar Administrativo y Contable

cuadro 19. Descripcion y analisis de cargo Auxiliar Administrativo y Contable

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Auxiliar Administrativo y Contable
Nivel Asistencial
Rendicion de Cuentas Gerencia y Director Administrativo y Financiero
Autoridad Legalizar los documentos (facturas recibos etc.)
Cargos bajo dependencia N/A
directa

. Técnico Auxiliar Contable o Carreras
Educacion Administrativas
Formacion Areas Administrativas y/o homologables
Experiencia 1 aflo en cargos similares

Creatividad e innovacién

Competencias Comunicacion efectiva
Organizacionales Orientacién a los resultados con calidad

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

* Actualizarse en los nuevos requerimientos de ley que existen para la
contabilidad.

= Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevenciéon, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compafiia.

= Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafiia para el sistema de gestién de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacioén, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacion

= Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempenio.

» Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

» Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la

organizacion.
FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
= Velar porque la seguridad social de los trabajadores esté al dia. D
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Cuadro 19. (continuacion)

O

* Custodiar el dinero, confidencialidad de las claves y la
informacioén, pagos oportunos buscando siempre cuidar el buen
nombre de la empresa.

= Facturacion y cartera.

= Apoyar y/o ejecutar lo relativo al area contable

= Hacer las afiliaciones a tiempo de los trabajadores

= Cumplir con el procedimiento de gestion humana.

= Custodia y archivo carpetas de personal

» Organizacion fechas especiales

= Llevar a cabo las compras de la compaiiia

= Certificaciones laborales y comerciales

= Comprobantes de egreso, causacion facturas de compra, notas
débito, notas crédito, nomina, planillas y parafiscales.

= Presentar los reportes de los diferentes pagos

= Informes contador

* Informacion de pago a proveedores por correo y telefonico
(planillas)

* Presentar mensualmente los indicadores de gestion.

= Realizar facturas correspondientes a las operaciones

= Escanear facturas y enviarlas al departamento operativo

» Realizar recibos de caja de los pagos realizados por los clientes

= Manejo de archivo en el area contable

= Realizar la recuperacion de cartera

. Sleguimiento devoluciones de deposito pagados y confirmacion
al area.

* Manejo y control del carpetas de clientes y proveedores

DO 700000 OO OmmmTooOo00 0

* Presentar mensualmente los indicadores de gestion de
recuperacion de cartera, informacioén necesaria en licitaciones.

= Cualquier otra actividad fijada por el Gerente Administrativo y
Financiero de la empresa.

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Q Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

1 Pausas activas

3 Auto cuidado

Q Induccién y entrenamiento

CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

O Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda costa su
desperdicio.

Q

Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactiia permanentemente.

Q Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (puntc ecol6gico),
separandolos en la fuente como se les indica en la induccion.
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8.3.2.2. Manual de funciones y responsabilidades Contador

cuadro 20. Descripcion y analisis de cargo Contador

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Contador
Nivel Profesional
Rendicion de Cuentas Directora Administrativa y Financiera

Verificar el cumplimiento de los aspectos
contables y proponer las acciones de mejora

Autoridad ante los no cumplimientos de las
especificaciones planificadas. Lo respectivo a
su area.

Cargos bajo dependencia directa | N/A

Educacion Contador con tarjeta profesional.

Formacion Normas NIIF

Experiencia Dos afos

Creatividad e innovacion

Comunicacion efectiva

Competencias Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

= Revisar que se cumplan con los principios de contabilidad de aceptacion general,
comprometido con el cumplimiento de las funciones y objetivos del area.

« Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevenciéon, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compania.

= Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por |la compariia para el sistema de gestion de
control y seguridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacion

« Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

= Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

= Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados
como débiles en su desempefio.
FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS | FRECUENCIA
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cuadro 20. Descripcion y analisis de cargo Contador

* Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes D
por todos los concepto, asi como la actualizacién de los
soportes adecuados para cada caso, con el fin de llevar el
control

» Verificar y registrar que las facturas recibidas en el D
departamento contengan correctamente los datos fiscales de la
empresa que cumplan con las formalidades requeridas.

» Revisar el calculo de las planillas de retencion de Impuesto P
sobre la renta del personal emitidas por los empleados, y
realizar los ajustes en caso de no cumplir con las disposiciones.

* Llevar mensualmente los libros generales P
de Compras y Ventas, mediante el registro de facturas emitidas
y recibidas a fin de realizar la declaracién de IVA.

= Elaborar los comprobantes de diario, mediante el registro D
oportuno, siguiendo con los Principios Contables generaimente
Aceptado, a objeto de obtener los estados financieros.

* Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones de tipo D
contable, administrativo y fiscal, formuladas por el Contralor
Interno, Asesor fiscal / financiero.

* Llevar todos los movimientos o registros contables al Programa
de software utilizado por la organizacion para dicha actividad.

» Elaboracion de cheques para el recurso humano de la empresa,
proveedores y servicios.

= |_levar libros contables (Diario, mayor e inventarios).

* Control y ejecucion de solvencias de Seguro Obligatorio.

omo| O O

. gealizacién de la relacion de las Cuentas por Cobrar y por
agar.

» Cualquier otra actividad fijada por el Gerente Administrativo de E

la empresa.
FE[IGEGS ASOCIADOS AL CARGO

Q Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonomico

a Factor de riesgo psicosocial

Qa Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina
KCCI%NE§ ﬁ&g %EBUCEN EL RIESGO

O Pausas activas

A Auto cuidado

A Inducciéon y entrenamiento
CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactia
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecolégico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.3. Manual de funciones y responsabilidades Coordinador Sistema de Gestion

cuadro 21. Descripcion y analisis de cargo Coordinador Sistema de Gestion

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Coordinador Sistemas de Gestion
Nivel Profesional
Rendicion de Cuentas Gerente General
Inspecciona internamente todo el proceso de
Autoridad calidad, basado en las normas ISO 9001 y 14001 y

OSHAS 18001
Cargos bajo dependencia Asistente Vigia Ocupacional
directa Vigia Ocupacional

; Titulo Profesional con Licencia en Seguridad y
Educacion Salud en el Trabajo
En Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Homologable los conocimientos adquiridos en
Formacion minimo 6 meses en cargos similares.
Auditor interno

Experiencia Minimo 2 afos de experiencia en el cargo
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

= Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas con la Gestion Documental
y levantamiento de |a estadistica necesaria para los indicadores del Sistema ce
Gestion Integral.

« Responsable por la definicién de |as estrategias y directrices de la Compafiia.

« Responsable por la toma de decisiones asociadas con las funciones establecidas
en los estatutos

« Examinar los informes presentados por los érganos de administracion

« [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

 Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compafiia.

» Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

» Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y seguridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacién

» Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempeno, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.
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Cuadro 21. (continuacion)

desarrollo de sus actividades.

« Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el

organizacion.

» Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted

sufra en la

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados

como débiles en su desempefio.
FUNCIONES BASICAS Y f§JE§UNDARIE

FRECUENCIA

» Coordinar el desarrollo de las auditorias internas para verificar el
cumplimiento de los procesos.

D

documentacién patrimonio de la Empresa, con el fin de

garantizar que los archivos de gestion sean una herramienta
ptima para los procesos administrativos y del mantenimiento

preventivo de los documentos que se convertiran en histéricos

« Coordinar la difusion e implementaciéon de la Politica de D
seguridad.

« Documentar, implementar y velar por el mantenimiento de los P
procesos propios del sistema de gestion, incluyendo la
promocién de la mejora continua, gestion documental.

« Estandarizar  Procedimientos, Meétodos administrativos y E
Operativos de la empresa para agilizar la gestion y optimizar los
recursos

« Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los E
procesos necesarios para el Sistema de Gestion integrada

« Coordinar el desarrollo de las auditorias internas para verificar el P
cumplimiento de los procesos.

« Coordinar la difusion e implementacion de la Politica de P
sequridad.

« Documentar, implementar y velar por el mantenimiento de los P
procesos propios del sistema de gestion, incluyendo la
promocion de la mejora continua, gestién documental.

« Estandarizar  Procedimientos, Métodos administrativos y P
Operativos de la empresa para agilizar la gestion y optimizar los
recursos

« Coordinar el desarrollo de las auditorias internas para verificar el
cumplimiento de los procesos.

« Evaluar, actualizar y/o disefiar  procedimientos, métodos
manuales y sistematizados en cumplimiento con normas de
Gestion integrada

« Elaborar y/o mejorar manuales dependiendo las necesidades y E
la gestiéon de la empresa.

« Evaluar, revisar, comparar y clasificar documentos, datos y E
registros.

» Disefiar instrumentos (Formatos, cuestionarios, etc.) para P
recoleccion de informacion

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, y distribuir los documentos P
relacionados con los asuntos de su competencia,

« vigilar los factores que puedan ocasionar dafios a la P

71



Cuadro 21. (continuacion)

« Mantener la confidencialidad de la informacién que se escucha E
en la Compafiia, procurando que lo que se escuche en las
oficinas no sea difundido o distorsionado.

» Respetar la informacion escrita y las normas existentes para las E
restricciones a tener acceso a la informacion de tipo electrénico.
= Atender los requerimientos del sistema de gestion en control y E

seguridad respetando los procedimientos y misiones encargadas
en tema de seguridad.

« Presentar mensualmente los indicadores de gestion. P

« Cualquier otra actividad fijada por el jefe inmediato

PELIGROS A IADOS AL CAR

Q Caldas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergondmico

Qa Factor de riesgo psicosocial

O Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:

orden publico, seguridad vial.
ICCIGNES QUE REBUCEN EL RIESGO

Q Pausas activas

O Auto cuidado

Q Inducciéon ¥ entrenamiento

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecologico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.3.1. Manual de funciones y responsabilidades Asistente Vigia Ocupacional

cuadro 22. Descripcion y analisis de cargo Asistente Vigia Ocupacional

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Asistente Vigia Ocupacional

Nivel Asistencial

Rendicion de Cuentas Coordinador Sistema de Gestion

Autoridad N/A

Cargos bajo dependencia N/A

directa ' .

Educacién ;:éacg;cj;g y/o Tecnodlogo en Seguridad y Salud en el

Formacion Primeros Auxilios

Experiencia Minimo 1 afios de experiencia en el cargo
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacién a los resultados con calidad
Responsabilidad

 RESPONSABILIDADES
» [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compainiia.

« Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por |la compafia para el sistema de gestion de
control y seguridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacion, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacion

= Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempenfo, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

» Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

* Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias extenas y aspectos identificados
como deébiles en su desempenio.

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
« Verificar la asistencia de los miembros del comité a las reuniones D
programadas.

« Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas con la
Gestion Documental y levantamiento de la estadistica necesaria
para los indicadores del Sistema de Gestion Integral.
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Cuadro 22. (continuacion)

« Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada D
reunion, someteria a la discusiéon y aprobacion del comité.

« Llevar el archivo de las actividades realizadas por el comité y
suministrar toda la informacioén que requiera el empleador y los
trabajadores.

« Tramitar ante la administracion de l|la empresa las E
recomendaciones aprobadas en el seno del comité y darle a
conocer todas sus actividades.

« Acompafar al COPASST en las investigaciones de accidentes P

« Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del comité e E
informar a los trabajadores de la empresa acerca de las
actividades del mismo.

« Reporte de los ATEP ante la ARL P

= Cualquier otra actividad fijada por el jefe inmediato

E AL CARGO

Q Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:
orden publico, seguridad vial.

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

O Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Induccién y entrenamiento
CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMpPromiso:

@ Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecolégico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.3.2. Manual de funciones y responsabilidades Vigia Ocupacional

cuadro 23. Descripcion y andlisis de cargo Vigia Ocupacional

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo

Vigia Ocupacional

Nivel

Asistencial

Rendiciéon de Cuentas

Coordinador Sistema de Gestion

Autoridad

Seguimiento a las normas establecidas en materia
de Seqguridad y Salud en el trabajo.

Cargos bajo dependencia
directa

N/A

Técnico y/o Tecndlogo en Seguridad y Salud en el

Educacion Trabajo

Formacion Primeros Auxilios y Rescate

Experiencia Minimo 1 anos de experiencia en el cargo
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad
Responsabilidad

RESP ILIDADE

= Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la companiia.

« Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafiia para el sistema de gestion de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacién

* Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempenio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

* Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la

organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados

« Atender sugerencias de trabajadores.

como débiles en su desempefio.
FRECUENCIA |
D
D

* Proponer a la administracion de la empresa la adopcion de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares de trabajo.
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Cuadro 23. (continuacion)

« Solicitar informes sobre accidentes de trabajo (AT) y
enfermedades profesionales.

« Servir como organismo de coordinaciéon entre empleador-
trabajadores para la solucién de problemas relativos a S.0O.

= Elegir al secretario del comité

« Llevar a cabo la ejecucion de las diferentes inspecciones de
acuerdo a lo establecido por el Sistema de Gestion

= Realizar las investigaciones de los ATEP

» Realizar seguimiento al uso de elementos de proteccion personal
de los trabajadores

O 0O TOMmM m T

« Entrega de elementos de proteccion personal y dotacion

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Q Caldas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:
orden publico, seguridad vial.

AMENAZAS Y RIESGOS

Q Expuesto a pérdida o sustraccion de informacién sensible

O Expuesto a eventos no deseados en seguridad fisica (robos, etc.)

Q Expuesto a personas que suplanten funcionarios.

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

O Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Inducciéon ¥ entrenamiento

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

a Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecoldgico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccion.

76



8.3.4. Manual de funciones y responsabilidades Director de Proyecto

cuadro 24. Descripcion y analisis de cargo Director de Proyecto

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Director de Proyecto

Nivel Profesional

Rendicion de Cuentas Gerente General

. Manejo de personal en obra y proyectos en

Autoridad ejecuéién ¥ Ny

Cargos bajo dependencia Residente de Obra

directa Oficial de Obra

Educacion Profesional en ingenieria civil

Formacion En el area de la construcciones civiles

experiencia Minimo 2 afios de experiencia en el cargo
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad
Responsabilidad

 RESPONSABILIDADES

=« Coordinar, organizar, controlar, inspeccionar y ejecutar las actividades y tareas
que permitan el desarrollo adecuado de la seguridad y operatividad en todos sus
niveles para la satisfaccion del cliente

« Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compainiia.

« Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacion, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por |la organizacién

» Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

» Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados
como débiles en su desempeno.

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
= Atender reclamaciones y dar respuesta a los clientes D
= Presentar mensualmente los indicadores de gestion. D
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cuadro 24. (continuacion)

* Encargado de todo el proyecto en ejecucion del cual es P
responsable

= Atender reclamaciones y dar respuesta a los clientes E

» Atender las funciones adquiridas con el comité Vigia. E

* Atender las funciones adquiridas con el plan de emergencias y E
las brigadas.

» Dar estricto cumplimiento a todas la politicas corporativas, P
Reglamento Interno de Trabajo y Reglamento de Higiene

* Control de todos los gastos operacionales de los proyectos. E

* Dar cumplimiento a los requerimientos legales derivados de la E
ejecucion de los proyectos.

» Las demas funciones que le sean aS|?nadas por su jefe E
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su
cargo.

AL CARGO

Q Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo ergonémico

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con elementos de oficina

Q Expuestos a los riesgos de puesto de trabajo cuando se haga trabajo de campo:

orden publico, seguridad vial.

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

Q Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Induccién y entrenamiento

CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecolégico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.4.1. Manual de funciones y responsabilidades Residente de Obra

cuadro 25. Descripcion y analisis de cargo Residente de Obra

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Residente de Obra
Nivel Técnico
Rendicion de Cuentas Director de Proyecto
; Manejo de personal en obra, verificacion de
Autoridad procesos del proyecto.
Cargos bajo dependencia Oficial de obra
directa Maestro de Obra
Educacion Ingeniero civil con tarjeta profesional.

Conocimientos previos en construccion

Formacion Curso de Coordinador de Alturas

Experiencia Minimo 2 afo dirigiendo obras
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

 RESPONSABILIDADES

= Supervisar la obra en todo tiempo, organizar y planear el trabajo. Controlar en
material la mano de obra, administrativo (cobros) y estimaciones de obra.
Interpretacién de planos, manejo de personal.

» Vigilar |a correcta ejecuciéon del proyecto, acorde a los planos y especificaciones.

« Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compaiiia.

» Atender las indicaciones que se dicte por parte de |la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafia para el sistema de gestion de
control y sequridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacién

« Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempeno, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

» Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

= Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefo, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados

como débiles en su desempefio.
| FRECUENCIA |
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Cuadro 25. (continuacion)

= Vigilar la correcta ejecucion del proyecto, acorde a los planos y D
especificaciones.
* Ordenar los ensayos y pruebas de resistencia de materiales. D
* Vigilar y exigir que se cumpla el proyecto en tiempo y calidad P
= Participar en las juntas de obra E
= Realizar 6rdenes de compra
» Rendir informes periddicos
= |levar la bitacora de obra. E
* Garantizar la seguridad del area, con la debida sefializacion. E
* Autorizar pagos P
» _evantar actas de obra. E
* Vigilar y exigir que se cumpla el proyecto en tiempo y calidad. E
» Solicitar el personal necesario para la ejecuciéon del proyecto P
= Rendir informes periddicos E
= Velar por la seguridad fisica de los trabajadores, realizando la
entrega e inspeccion de epp, propios y contratistas de obra.
= Realizar ordenes de compra. E
» Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe E
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su

cargo.
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

a Exposicion permanente a radiacion solar, lluvias vientos etc.

Q Trabajo en alturas

Q Exposicion a diversos agentes quimicos (cemento, solventes, pinturas, etc.)

Q Caidas al mismo vy diferente nivel

Q Factor de riesgo psicosocial

O Expuesto a golpes, cortaduras con herramientas en mal estado o dafnadas
ACCI%NES QUE REDUCEN EL RIESGO

0 Pausas activas

O Auto cuidado

O Uso adecuado de elementos de proteccion personal

Q Induccion y entrenamiento

AMENAZAS Y RIESGOS

Q Desorden de tipo civil

Q Atentado con explosivos

Q Asalto, secuestro o su intento

QO Movimientos teltricos, tormentas, inundaciones

Q Incendio, exEIosién, esca;‘)e de %as

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

Q
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecoldgico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.4.2. Manual de funciones y responsabilidades Oficial de Obra

cuadro 26. Descripcion y analisis de cargo Oficial de Obra

C

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Oficial de Obra
Nivel Técnico
Rendicion de Cuentas Residente de Obra
. Manejo de personal en obra,
Autoridad Veriﬁéaciénpde procesos del proyecto.
Cargos bajo dependencia Maestro de Obra
directa Ayudante de Obra
Educacion Bachiller
f Conocimientos previos en construccion
Formacion Curso de CoordFi)nador de Alturas
Experiencia Dos afios
Creatividad e innovacion
Competencias Comunicacién efectiva
Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad
Responsabilidad
RESPONSABILIDADES

= Supervisar la obra en todo tiempo, organizar y planear el trabajo. Controlar en
material la mano de obra, administrativo (cobros) y estimaciones de obra.

« [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compainiia.

« Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por |la compafiia para el sistema de gestion de
control y seguridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacion, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacién

» Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempenio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

» Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

* Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la

organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados
como débiles en su desempenio.
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Cuadro 26. (continuacion)

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARI FRECUENCIA
= Vigilar la correcta ejecucion de la contraccion, acorde a los D

planos y especificaciones.

* Ordenar los ensayos y pruebas de resistencia de materiales que
sean pertinentes.

= Vigilar y exigir que se cumpla el proyecto en tiempo y calidad.

» Levantar actas de obra.

= Llevar la bitacora de obra.

= Participar en las juntas de obra.

» Controlar personal.

= Rendir informes periédicos

= Responsable de las condiciones de seguridad e higiene.

» Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su
cargo.

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Q Exposicion permanente a radiacion solar, lluvias vientos etc.

Q Trabajo en alturas

Q Exposicion a diversos agentes quimicos (cemento, solventes, pinturas, etc.)

Q Caldas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con herramientas en mal estado o dafadas

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

Q Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Uso adecuado de elementos de proteccion personal

Q Inducciéon y entrenamiento
AMENAZAS Y RIESGOS

Q Desorden de tipo civil
Q Atentado con explosivos
Q Asalto, secuestro o su intento
Q Movimientos teluricos, tormentas, inundaciones
Q Incendio, explosion, escape de gas
CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE
Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COMO COMPromiso:
Q Reducir el consumo de energia
@ Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactiua
Q

momommT™ O

permanentemente.
Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecoldgico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccién.
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8.3.4.3. Manual de funciones y responsabilidades Maestro de Obra

cuadro 27. Descripcion y andlisis de cargo Maestro de Obra

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo Maestro de Obra

Nivel Asistencial

Rendicion de Cuentas Residente y/o Oficial de obra

. Manejo de personal en obra, verificacion de

Autoridad ‘ procesos del proyecto.

c?i?ég?as bajo dependencia Ayudante de obra

Educacion Bachiller

Formacion Conocimiento Avanzado de construccion

Experiencia 3 a 4 anos en la construccion
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad
Responsabilidad

 RESPONSABILIDADES

» Ejecutar la obra en todo tiempo, de acuerdo a las instrucciones recibidas,
organizar y planear el trabajo.

= Identificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compafiia.

» Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por |la compania para el sistema de gestion de
control y seguridad

= Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por la organizacion

* Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

= Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos observados durante el
desarrollo de sus actividades.

* Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados
como débiles en su desempenio.

83




Cuadro 27. (continuacion)

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA
« Vigilar la correcta ejecucion de la contraccion, acorde a los D

planos y especificaciones.
« Administrar los elementos requeridos en la ejecucién de la obra D
« Atento a las sugerencias dadas por el cliente y/o director de P
P

proyecto

« Cumplir a cabalidad con el tiempo programado para la entrega
del proyecto.

» Es responsabilidad de quien desempefia el cargo, el enterarse
y el saber como aplicar todos los requisitos legales que le
corresponde al area.

* Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su

car%.
L AL CARGO

a Exposicion permanente a radiacion solar, lluvias vientos etc.

Q Trabajo en alturas

a Exposicion a diversos agentes quimicos (cemento, solventes, pinturas, etc.)

Q Caidas al mismo y diferente nivel

a Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con herramientas en mal estado o dafadas
| EDUCEN EL RIESGO

a Pausas activas

Q Auto cuidado

Q Uso adecuado de elementos de proteccion personal

Q Inducciéon % entrenamiento

a Desorden de tipo civil

Q Atentado con explosivos

Q Asalto, secuestro o su intento

Q Movimientos teluricos, tormentas, inundaciones
Q Incendio, explosion, escape de gas

CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene

COMO COMpPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Q Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda

costa su desperdicio.
Q Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactua
Q

permanentemente.
Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecolégico), separandolos en la fuente como se les indica en la induccion.
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8.3.4.4. Manual de funciones y responsabilidades Ayudante de Obra

cuadro 28. Descripcion y andlisis de cargo Ayudante de obra

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Nombre del cargo AYUdante de Obra

Nivel Asistencial

Rendicién de Cuentas Residente, Oficial y Maestro de Obra

Autoridad N/A

Cargos bajo dependencia N/A

directa

; Bachiller, con experiencia en el trabajo de la

Educacion construccion. :
Conocimientos basicos en construccion

Educacion Cursos en soldadura (si aplica)
Curso de Altura

Experiencia Dos afios en cargos similares
Creatividad e innovacion

Competencias Comunicacion efectiva

Organizacionales Orientacion a los resultados con calidad

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

« [dentificar y comunicar los nuevos peligros y amenazas detectados en su puesto
de trabajo.

« Ejecutar las actividades de prevencion, segun la identificacion de peligros
existentes dentro de la compafiia.

« Atender las indicaciones que se dicte por parte de la brigada de emergencias
ante eventos de crisis y simulacros de los mismos.

= Diligenciar los registros definidos por la compafiia para el sistema de gestion de
control y sequridad

« Cumplir los procedimientos asociados a la seguridad fisica, seguridad en la
informacién, calidad, seguridad industrial, salud en el trabajo, ambiente y
responsabilidad social definidos por |la organizacién

« Mejorar de acuerdo a resultados de las evaluaciones de desempefio, auditorias
internas, auditorias externas y aspectos identificados como débiles en su
desempefio.

» Reportar situaciones, actos inseguros y sospechosos cbservados durante el
desarrollo de sus actividades.

* Reportar los incidentes y accidentes de trabajo que usted sufra en la
organizacion.

* Mejorar con base en las observaciones hechas durante las evaluaciones de
desempefio, auditorias internas, auditorias externas y aspectos identificados
como débiles en su desempefio.
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Cuadro 28. (continuacion)

FUNCIONES BASICAS Y SECUNDARIAS FRECUENCIA

= Mezclar cemento

» Prepara el material a utilizar

» Revisa Las cantidades requerida

* Prepara la mezcla de diferentes materiales.

= Traslada materiales de construccion.

» Derriba paredes y vigas

» Busca y prepara los materiales y las herramientas

momm|m|0|0|0

*Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediatamente y que correspondan a la naturaleza de su
cargo.

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO

Q Exposicion permanente a radiacion solar, lluvias vientos etc.

Q Trabajo en alturas

Q Exposicion a diversos agentes quimicos (cemento, solventes, pinturas, etc.)

Q Caidas al mismo y diferente nivel

Q Factor de riesgo psicosocial

Q Expuesto a golpes o cortaduras con herramientas en mal estado o dafadas

ACCIONES QUE REDUCEN EL RIESGO

O Pausas activas

0 Auto cuidado

O Uso adecuado de elementos de proteccion personal

0 Induccion y entrenamiento

SGOS

Q Desorden de tipo civil

Q Atentado con explosivos

0 Asalto, secuestro o su intento

0 Movimientos teldricos, tormentas, inundaciones

Q Incendio, explosion, escape de gas

CUIDADOS DEL MEDIO AMBIENTE

Toda persona que ingrese a las instalaciones de Housing Ingenieros SAS tiene
COmMO COMPromiso:

Q Reducir el consumo de energia

Disminuir el consumo de agua cada vez que le sea posible, evitando a toda
costa su desperdicio.

permanentemente.

a
0 Cuidar de todo el ambiente que le rodea y con el cual interactia
a

Depositar los residuos que genere en los lugares correspondientes (punto
ecologico), separandolos en la fuente como se les indica en |a induccion.
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9. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

De acuerdo al tipo de Investigacion observacional, que se planted, se logré observar
directamente la ejecucion diaria de todos los cargos de la compafiia, Housing
Ingenieros SAS, a través de los siguientes dos métodos

9.1. METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Este se realiza observando directamente a la persona que realiza la actividad de
forma dinamica y atenta, este método permite observar, directamente a la persona
durante la realizacion de su actividad diaria.

9.1.1. Ventajas del uso de este método

Q Como la informacién se obtiene de primera mano, esta es veraz y confiable
permitiendo obtener informacion valiosa para el desarrollo del manual

O Se va desarrollando a medida que el trabajador realiza sus funciones diarias, es
decir en tiempo real.

a Es un método muy sencillo que brinda informacion oportuna e inmediata.

O Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la féormula béasica del
analisis de cargos (qué hace, como lo hace, y por qué lo hace).

Q A través de la observacion directa se puede realizar la descripcion detallada de
lo que se observo, con el fin de describirlo paso a paso.

9.1.2. Desventajas

O Normalmente demanda mucho tiempo de la persona que realiza la toma de la
informacion, lo que lo hace un poco costoso

O No hay contacto con la persona, lo que no facilite la aclaracion de dudas e
inquietudes.

9.2. METODO DE LA ENTREVISTA

A través de este método, se lleva a cabo contacto directo con la persona que realiza
la labor, complementandolo con la informacion proveniente de su superior inmediato

9.2.1. Ventajas

O Toda la informacién recolectada se obtiene directamente del implicado en la
labor.

O Se pueden aclarar todas las dudas que se presenten en el momento inmediato.

O Como el método permite la interaccion con la persona, el método es de mejor
calidad ya que nos proporciona mayor rendimiento en el analisis.

Q Es aplicable a todo nivel de cargos.
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A La informacion es actualizada y esto a su vez permitio identificar las actividades
gue se desempeiian en cada cargo

9.2.2. Desventajas

O La no realizacion de una entrevista estructurada puede tener consecuencia en la
persona entrevistada, porque le puede generar interpretaciones inequivocas.

O Se puede presente malinterpretaciones entre los hechos y la informacion
suministrada por la persona

Q El costo de llevar a la cabo puede ser elevado, debido a que se interrumpe con
la actividad diaria de la persona.

9.3. DISENO METODOLOGICO

Con la metodologia de recopilar toda la informacién directamente por los dos
métodos planteados mas, la informacion suministrada por los directivos de la
compaifia Housing Ingenieros SAS, se logro plantear el disefio del Manual de
Funciones y Responsabilidades para los diferentes cargos actuales de la
compaiiia.

Estos Manuales fueron validados con las personas directamente, para
posteriormente ser revisados por el superior inmediato con el fin de llevar a
cabo ajustes en caso de ser necesarios, y una vez fueron chequeados, se
prosiguid a su aprobacion por parte de la Gerencia General de la compafia.
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10. CONCLUSIONES

Documento normativo que permite a los trabajadores de la compafiia Housing
Ingenieros SAS, cumplir a cabalidad con sus funciones y responsabilidades
garantizando respuestas oportunas cuando son requeridas.

Housing Ingenieros SAS, desde el momento de la contratacion de su personal,
garantiza de manera inmediata que sus trabajadores conozcan e interioricen
sus funciones para el normal desempefio de sus actividades diarias.

Es una herramienta que sirve de apoyo diario, para garantizar que no existan
reprocesos o confusiones en las diferentes areas de la organizacion.

El Manual de funciones, permitira a la compafia, establecer indicadores de
gestion, con el fin de medir el desempefio de sus colaboradores, y definir planes
de mejora continua.

Aporte importante para la consecucion de la certificacion del Sistema de Gestion
de la Calidad.
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11. RECOMENDACIONES

O Se recomienda que, durante el proceso de Induccion del personal, exista el
tiempo minimo necesario para dar a conocer a los empleados sus funciones y
responsabilidades, con el fin de garantizar su correcto desempeinio.

O Como es un documento que hace parte de uno requisito del Sistema de Gestion
de Calidad, es importante que se tenga en cuenta dentro de los protocolos
establecidos en el sistema.

QO Tener en cuenta si hay algin cambio de funciones o responsabilidades de algun
cargo, actualizarlo en el respectivo manual.

U Es importante que cada uno de los empleados de Housing Ingenieros SAS,
conozca el Organigrama de la empresa, con el fin de establecer niveles de
jerarquizacion y toma de decisiones.

U Al tener claridad en sus funciones y responsabilidades, se mejora la
comunicacion e interaccion entre las diferentes areas de la compaiiia.
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