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RESUMEN

TITULO:
REDIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA M.C.I. INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA —
2008-2012"

AUTORES
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LUIS ALFONSO MARTINEZ BARRAGAN. — Ingeniero Civil?"

PALABRAS CLAVES
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DESCRIPCION

Las Pymes de Ingenieria en especial las que basan su agenda empresarial en la ejecucion de
obras del sector pulblico, adolecen de una estructura empresarial con vision de futuro para
enfrentarse con éxito a la competencia creciente, su actividad gerencial esta enfocada en el
manejo administrativo y técnico a corto plazo con una planeacién tactica.

Consiente de lo anterior la gerencia de M.C.I, consideré6 necesario emprender un
Redireccionamiento Estratégico con proyeccién al 2012, que proporcione productividad,
competitividad y posicionamiento empresarial. Este estudio parte de un diagnéstico para plantear
una formulacion estratégica que de ser aplicada proporcionard una proyeccién y crecimiento
sostenible acorde con las exigencias y necesidades que depara la ingenieria.

Para el Redireccionamiento Estratégico se parte de un diagndstico efectuado con la ayuda de
herramientas como la matriz de recursos y capacidades empresariales y la de capacidad interna,
que permiten conocer el estado de la empresa desde el campo interno analizando fortalezas o
debilidades respecto de sus capacidades directiva, competitiva, financiera, tecnologica, talento
humano; y en el campo externo la matriz de fuerzas del entorno y la POAM, que permiten analizar
las oportunidades o amenazas que proporcionan los factores econémicos, politicos, sociales,
tecnoldgicos, geograficos y competitivos del entorno; utilizando estos resultados para plantear
estrategias desde la matriz DOFA. Otras herramientas utilizadas son la matrices B.C.G y la de
atractivo del mercado que consultan y muestran el posicionamiento de diferentes areas de
negocios de la empresa y el enfoque que proporciona Michael Porter con su teoria de las cinco
fuerzas.

Con el resultante del ejercicio arriba expuesto, se hace una formulacién estratégica integral que
parte de los elementos de la misma que generan soporte como son mision, vision, valores
corporativos, organigrama, politicas institucionales, para concluir con los planes estratégicos que
son el eje fundamental para logar una empresa con proyeccion.

“Monografia
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ABSTRACT

TITLE:
“Strategic Rerouting for M.C.I. Contractor Engineer s Ltd. 2008 - 2012™*

AUTHORS:
RIVERA CRUCES, Lina Lorien- Industrial Engineer;
MARTINEZ BARRAGAN, Luis Alfonso — Civil Engineer.

KEYWORDS:
Strategic Planning. Diagnosis. Tools. Balance Score Card - BSC

DESCRIPTION:

Engineering Small and Medium-sized Enterprises (S&MESs), especially those whose organizational
management is based on the execution of works in the Public Sector, lack a business structure with
a futuristic perspective to confront successfully the ever growing competition. These companies
focus their management activity on administrative and technical strategies at short term with a
tactic-based planning.

Based on the above, the management level of the M.C.I., company considered of the essence to
undertake a Strategic Rerouting projected to the year 2012 to ensure the attainment of productivity,
competitiveness and business positioning. This study starts with a diagnosis to propose a strategic
design that, if applied, shall provide a sustainable growth projection according to the requirements
and needs in the field engineering.

The conduction of a Strategic Rerouting begins with the corresponding diagnosis made with the
support of tools such as the business resource and capability matrix and the internal capacity the
allow to understand the current state of a company. The internal state of a company is determined
by analyzing strengths or weaknesses regarding their directive, competitive, financial, technological,
and human talent situation. Furthermore, an external analysis is required. In this case, the
surrounding force matrix and POAM analysis allow the understanding of opportunities and threats
posed by economic, political, social, technological, geographic, and competitive factors of the
surrounding. These results are used in the projection of the Weakness — Strength — Opportunity —
Threat Matrix (DOFA). Other tools to be utilized are the BCG matrixes and the Market Attraction
matrix that find out the positioning of the different areas of the business and the Five-Force theory
posed by Michael Porter.

Based on the procedure stated above, an integral strategic formulation is made based on
supporting elements such as vision, mission, corporate values, flow charts, and institutional policies
to conclude with the attainment of strategic planning as the fundamental axis to attain a projection —
oriented company

* Graduation Paper
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INTRODUCCION

Para muchas empresas se presenta el desafio de conocer ¢Como van a afrontar
la competencia derivada de la globalizacion de la economia? Una técnica
fundamental para poder responder exitosamente a esa pregunta es la planeacion
estratégica; la cual se entrelaza de modo inseparable con el proceso gerencial; por
tanto, todo directivo debe comprender su naturaleza y realizacion.

Cualquier compaiiia que no cuenta con algun tipo de formalidad en su sistema de
planeacion estratégica, se expone a un desastre inevitable. Por tanto este trabajo
se realizo para proporcionarle a MCI Ingenieros Contratistas Ltda. , una
herramienta gerencial y de éxito en sus negocios como lo es la practica de la
planeacion estratégica formal.

La organizacion ha enfocado su administracion en base a una planeacion basica,
gue le ha permitido ser reconocida en su sector por su diversidad del portafolio,
servicios prestados y por la calidad de los proyectos ejecutados en su ciclo de
vida, pero para lograr un mayor posicionamiento es necesario generar 0
desarrollar un redireccionamiento estratégico o planeacion estratégica como
requisito primordial en los negocios y del futuro de estos, por medio de ciertos
procesos solidos como el planteamiento de objetivos, apoyado en las politicas, la
formulacion e implantacion de iniciativas estratégicas, culminado con un cambio y
alcance de logros por medio de actividades dentro de planes de accién. Esta
planeacién pretende llevar el rumbo de la empresa en forma organizada y
coherente, con el deseo de ser de la empresa (vision), y de la necesidad de
sobresalir en la industria y en el sector.

Por tanto M.C.I LTDA, debe ser proactiva es decir procurar adelantarse a los
cambios futuros del entorno, a través del disefio y ejecuciébn de planes y
estructuras flexibles, permitiendo la adaptacion, innovacion y la contingencia a

cualquier situacion no prevista.
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Con base en lo anterior, se desarrolld6 un proceso completo y exhaustivo,
permitiendo clarificar y replantear las bases de la empresa como la mision y visién,
en analisis conjunto del ambito interno y externo de la empresa, logrando percibir
sus partes positivas y negativas, por consiguiente se realizé una evaluacion y
analisis de cada servicio ofrecido por la empresa, observando el desempefio de
cada uno, en relacién a los diferentes resultados emitidos se llevo a postular
ciertos objetivos alcanzables y medibles, vinculados a estrategias claras y
asequibles, mediante un planteamiento idéneo de actividades a desarrollar en las
diferentes areas que fueran necesarias, finalizando con un proceso estratégico
arduo y duradero, qué permitird un horizonte factible y un crecimiento notable de la

empresa llevandola a la cima del éxito.
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1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 DATOS GENERALES

Razon Social: “M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA”

NIT: 800.123.248-1

Numero de Empleados: 26 (directos) y 15 (contratistas).

Oficina Principal:
Direccion: Cra 37 N° 37-27 Barrio el Prado. Bucaramanga - Santander.
Telefax: (7) 6451115.
Celulares: (315) 7279137 — 3461580.

E-mail: mciltda@yahoo.com

Oficina Sucursal:
Direccion: Cra. 27 N°83-51 Barrio el Por Fin. Barranquilla - Atlantico.
Telefax: (5) 3524669
Celulares: (315) 7279137 — 3461580.

E-mail: mciltda@yahoo.com

1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA
Segun el certificado de existencia y representacion legal de sociedades limitadas,

expedido por la Camara de Comercio de Bucaramanga, la empresa M.C.I.,
Ingenieros Contratistas Ltda., se identifica con el NIT: 800.123.248-1, y esta
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constituida mediante escritura publica No. 3599 del 24 de Septiembre de 1990, de

la notaria séptima del circulo de Bucaramanga.

Empresa de Ingenieria con amplia experiencia en la construccion de obras civiles
dentro de diferentes areas, a saber: Vias, Acueductos, Alcantarillados, Obras de
Urbanismo, hidraulicas, etc.

1.3 RESENA HISTORICA

M.C.I., Ingenieros Contratistas Ltda., es una empresa de ingenieria creada
mediante escritura publica No. 3599 del 24 de Septiembre de 1990, registrada en
la notaria séptima del circulo de Bucaramanga.

Desde su creacion ha participado de importantes proyectos constructivos en las
diferentes areas de la ingenieria civil, algunas de las cuales se relacionan a

continuacion:

& OBRAS HIDRAULICAS Y SANITARIAS

w  Construccion de obras civiles del Embalse “La Honda”, Municipio del
Socorro. En su momento ailo 95, el embalse en tierra armada mas grande
de Latinoamérica.

w=  Obras de “Proteccion de inundaciones del Rio Ariari”, sobre veredas y casco
urbano del Municipio de Granada, Meta.

. Alcantarillado del casco urbano del Municipio de Tame, Arauca.

W

Ampliacion del acueducto de Sabana de Torres.
w= Obras de proteccion y canalizacion del “Arroyo El Salao”, Municipio de

Barranquilla.

18



# OBRAS VIALES

» Rehabilitacion y Construccion de la “Avda. 84B” de la ciudad de
Barranquilla.

= Pavimentacion de la Carrera 6B del Municipio de Barranquilla.

= Repavimentacion de la pista principal del aeropuerto Palonegro de la ciudad
de Bucaramanga.

» Pavimentacion de la Cra 17 en el Municipio de Girén.

= Construccion y pavimentacion de la via de acceso al barrio Soratama en la

ciudad de Bogota.

# OBRAS SECTOR PETROLEO

= Construccién via de acceso (25 Km) y locacion del pozo Tocoragua |,
Municipio de TAME, Arauca.

w  Construccién de via de acceso y locacion del pozo Yumeca | y Il, Municipio
de Sabana de Torres.

= Construccion de via de acceso y locacion del pozo Liebre | y Liebre Deep I,
Municipio de Sabana de Torres.

Adicionalmente la empresa ha desarrollado proyectos en otras areas como:
escenarios deportivos (canchas de golf, parques), obras de geotecnia y obras de
Urbanismo.

1.4 MISION ACTUAL

“MCI LTDA., es una organizacion dedicada a la ejecucion de obras civiles

relacionadas con la construccion de infraestructura fisica y de servicios, con el fin

de atender las necesidades que en tal sentido surjan de los diferentes entes del
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estado o particulares en todo el territorio nacional, empleando para ello personal

técnico y especializado, necesario para prestar sus servicios”.

1.5 VISION ACTUAL

“MCI Ingenieros contratistas Ltda., propendera ser reconocida en el ambito
nacional como una organizacion lider en la prestacién de servicios de ingenieria

civil; con profesionalismo, calidad y compromiso”.

1.6 ORGANIGRAMA ACTUAL

Figura No.1. Organigrama inicial MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

JUNTA DE
SOCIOS
REVIOR
FISCAL
GERENTE
GENERAL
[SUBGERENTE]__[ DRECTOR ]
TECNICO
I | | 1
[SECRETARIA [CONTABILIDAD] [ COORDINADOR ] [DIRECTOR DE] [ Ao BILE ]
CALIDAD OBRA LICITATORIOS
SERVICIOS
GENERALES
MENSAJERO

JEFE
MAQUINARIA
INGENIERO
RESIDENTE
INSPECTORES
DE OBRA
OFICIALES Y
AYUDANTES

Fuente. MCI Ingenieros Contratistas Ltda.
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2 ANTECEDENTES

Desde sus inicios la empresa, ha llevado a cabo un proceso de planeacion
operacional béasica, solo se ha preocupado por el area operativa y funcional
aplicada al desarrollo de sus proyectos, pero dejando a un lado la parte
organizacional, administrativa y estratégica, procesos esenciales para el desarrollo

sostenible de la empresa.

M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA., durante su ciclo de vida a nivel
administrativo implementé el Sistema de Gestién de Calidad, a nivel técnico dentro
de la ejecucidon de proyectos y servicios de ingenieria, que constan de control y
supervision de cada una de las actividades involucradas en el desarrollo de estos,
dando un cumplimiento a los requerimientos, a la normatividad y programacién
establecida con los clientes, lo cual genera calidad, profesionalismo e idoneidad,

logrando asi la satisfaccion de las necesidades de los clientes.

El sector de la construccion se ha considerado como uno de los lideres de la
economia nacional, gracias a la generacién de empleo y a la cantidad de Pymes

gue dependen de él, siendo el motor de desarrollo de las economias regionales.

El desempefio del sector ha llevado a que las Pymes implementen herramientas
administrativas esenciales como lo es la planeacién estratégica, para identificar las
oportunidades y amenazas que puedan afectarlas positiva o negativamente,
permitiéndole ser proactiva para reaccionar y adaptarse a los cambios de los
factores del entorno. Estas acciones se hacen necesarias para que las empresas
logren rentabilidad y sostenibilidad a futuro.

Las empresas del sector deben fortalecer el desempefio de sus areas con el

propdsito de entrar a competir en el mercado internacional. Esto posibilita que se
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reduzca la dependencia de los ciclos econémicos colombianos, como se ha visto

en los anteriores afos de crisis.

Asimismo, en los afios anteriores podemos observar que se han desarrollado a
nivel universitario, trabajos referentes a la planeacién estratégica en el sector de
la construccién, en la busqueda de los procesos anteriormente expuestos, que
corroboran la necesidad y el deseo de las empresas en un direccionamiento

estratégico, como base para competir en el sector.

Podemos encontrar trabajos para posicionar empresas constructoras en
Bucaramanga’; propuestas para la reestructuracion técnico-administrativa basada
en la planeacién estratégica de las empresas®, gerencia de proyectos su
administracion estratégica en las empresas constructoras y en los proyectos de
construccién®; elementos organizacionales basicos para el disefio de la imagen
corporativa de las empresas® y una gran variedad de trabajos de esta indole
realizados en empresas similares a M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA 6

relacionadas con la prestacién de servicios de ingeniera.

! SUAREZ V., Edgar. y REBOLLEDO Isabel C. Planeacién estratégica para posicionar a J.H.
Constructores Ltda., en la ciudad de Bucaramanga. Bucaramanga, 1997.Trabajo de Grado
glngenierl’a Industrial). Universidad Industrial de Santander.

HERRERA R., Luis A. y RUIZ N., Piedad M. Propuesta para la reestructuracion técnico-
administrativa basada en la planeacion estratégica de la empresa Sociedad de Yesos Prada Ltda.
Bucaramanga. 1999. Trabajo de Grado (Gestiébn Empresarial).Universidad Industrial de Santander.
® CABELLO L., Victor E. y COTES M., Alberto J. Gerencia de proyectos su administracion
estratégica de proyectos en las empresas constructoras y en los proyectos de construccion. Santa
Marta, 2001. Trabajo de Monografia (Gerencia de Proyectos de construccién). Universidad Industrial
de Santander convenio Universidad del Magdalena.

* OSORIO R., Gina P. Elementos organizacionales basicos de Quimonsa Ingenieros Contratistas
para el disefio de la imagen corporativa de la empresa. Neiva, 2003. Trabajo de Grado
(Administracién de Empresas). Universidad Antonio Narifio.
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3 JUSTIFICACION

Hoy dia se plantea la necesidad de que las pequefias y medianas empresas —
Pymes, lleven a cabo un diagnostico estructurado de la organizacion como de su
entorno, que les permita determinar su situacion actual y potencial, por esto la
planeacién estratégica es base de productividad y competitividad para las

organizaciones.

M.C.I LTDA INGENIEROS CONTRATISTAS debe construir y disefiar una imagen
corporativa atractiva para el mercado desde un redireccionamiento estratégico que
le permita observar los puntos claves de cada servicio, un alineamiento
organizacional, lograr ser proactiva en la formulacion del futuro, lograr objetivos y
metas planteadas, todo basado y enfocado al cumplimiento de la visibn como

perspectiva para el redireccionamiento.

En concordancia con lo expuesto, esta monografia enfatiza en las necesidades
planteadas y en la forma para lograr satisfacerlas; por medio del desarrollo y la
correlacion entre la mision, vision, objetivos, estrategias y recursos de la empresa,
que permiten fortalecer los servicios de ingenieria prestados en pro de un
crecimiento organizacional, facilitandole a las directivas contar con solidas bases
para fomentar el cambio, apoyado por todas las areas y fortalecido por el talento

humano de la empresa.
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4 OBJETIVOS

4.1 GENERAL

Realizar el redireccionamiento estratégico (2008 — 2012), para la empresa M.C.I.,

Ingenieros Contratistas Ltda.

4.2 ESPECIFICOS

Diagnosticar el estado actual de la empresa, para determinar el cumplimiento

del proceso gerencial de M.C.I. Ltda.

Realizar el redireccionamiento estratégico del organigrama, mision, vision,
valores corporativos, objetivos, politicas, estrategias, planes de accién, para

gue la empresa tenga un mejor desempenfo interno y externo.

Plantear indicadores de gestién, planes y demas aspectos fundamentales para

el 6ptimo manejo y control administrativo organizacional.

Actualizar el Manual de Funciones de los cargos existentes, que permitan a la

empresa avanzar en la consecucion de sus metas.
Capacitar a los colaboradores de M.C.l., Ltda., a nivel de los cambios

realizados, para lograr un trabajo mancomunado en el logro de los objetivos

organizacionales.
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5 MARCO TEORICO

5.1 ESTRATEGIA

Es la accion que los gerentes toman para alcanzar una o mas de las metas de la

organizacién®.

Son los medios por los cuales se logran los objetivos a largo plazo. Las estrategias
son acciones potenciales que requieren decisiones de parte de la gerencia y de
recursos de la empresa. Ademas, las estrategias afectan las finanzas a largo plazo
de una empresa, por lo menos durante cinco afos, orientdndose hacia el futuro.
Las estrategias producen efectos en las funciones y divisiones de la empresa, y
exigen que se tomen en cuenta tanto los factores externos como los factores

internos que enfrenta la empresa®.

La nocién de estrategia surgio de la actividad militar: el antiguo concepto militar
define estrategia como la aplicacién de fuerzas en gran escala contra cualquier
enemigo. En términos empresariales, la estrategia se puede definir como” la
movilizacion de todos los recursos de la empresa en el ambito global para
conseguir objetivos a largo plazo. En consecuencia, la estrategia es un conjunto
de obijetivos y politicas principales capaces de guiar y orientar el comportamiento

de la empresa a largo plazo’.

> CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracién Estratégica: Un enfoque Integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 5.

DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p.11.
" CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001. p.
115.

25



Consiste en las acciones y enfoques de negocios que emplea la administracion
para lograr el desempefio organizacional promedio, es dinAmica, se forma parte
por parte y después se reforma a medida que los administradores vislumbran rutas
para el mejoramiento una necesidad de adaptar los enfoque de negocios a las

condiciones cambiantes®.

5.2 REDIRECCION ESTRATEGICA

Es enfocar sistematicamente la empresa hacia a una responsabilidad mayor y
cada vez mas importante de la gerencia general, es decir, relacionar la empresa
con su entorno estableciendo su posicion, de tal manera que garantice su éxito

continuo y la proteja ante los impactos del entorno®.

5.3 PLANEACION ESTRATEGICA

Se define como el arte y la ciencia de formular, implantar y evaluar las decisiones
a través de las funciones que permitan una empresa lograr sus objetivos. Se
centra en la integracion de la gerencia, la mercadotecnia, las finanzas, la
contabilidad, la produccion, las operaciones, la investigacion y desarrollo, y los

sistemas de informacién por computadora para lograr el éxito de la empresa’®.

Es la toma deliberada y sistematica de decisiones que incluyen propésitos que
afectan o deberian afectar toda la empresa durante largos periodos. Es una

planeacion que incluye plazos mas largos, es mas amplia y se desarrolla en los

® THOMPSON, Arthur A. y STRICKLAND, Alonso J. Administracién Estratégica: Conceptos y
Casos. 2 ed. México: Mc Graw Hill Interamericana, 2001, p. 8-14.

° Autores.

1 DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p.5.
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niveles jerarquicos mas elevados de la empresa, es decir, en el nivel institucional.

La planeacion estratégica trata de especificar como lograra los objetivos™*.

5.4 PLANEACION TACTICA

Es el conjunto de la toma deliberada y sistemética de decisiones que incluyen
propésitos mas limitados, plazos mas cortos areas menos amplias y niveles
inferiores de la jerarquia de la organizacion, la planeacion tactica es contenida en
la planeacién estratégica y no representa un concepto absoluto, sino relativo: la
planeacién tactica de un departamento de la empresa en relacién con cada una de

las secciones que componen aquel departamento™?.

5.5 PLANEACION OPERACIONAL

Se preocupa basicamente por el “que hacer” y por el “como hacer”. Se refiere de
manera especifica a las tareas y operaciones realizadas en el nivel operacional. Al
estar fundada en la légica del sistema cerrado, la planeacién operacional se
orienta hacia la optimizaciébn y maximizacion de los resultados. Mediante la
planeacion operacional, los administradores conciben y determinan acciones
futuras en el nivel operacional que conduzcan con éxito al alcance de los objetivos
de la empresa, la planeacion operacional se caracteriza por la forma detallada en
que se establece las tareas y operaciones, por el caracter inmediatista
centrandose solo a corto plazo y por la amplitud total, que aborda una sola tarea u

operacion®.

! CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
148-149.

2 Ibid., p. 171.

3 Ibid., p. 185-186.
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5.6 VISION

En la actualidad, muchas empresas elaboran una declaracion de la vision que
responda la pregunta “;Qué queremos llegar a ser?”. La elaboracion de la vision
se considera a menudo como el primer paso a seguir en la planeacion estratégica,

precediendo incluso el desarrollo de una declaracion de la misiéon**,

La vision sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La vision es la imagen
qgue la organizacion define respecto a su futuro, es decir, de lo que pretende ser.
Muchas organizaciones exponen la visibon como el proyecto que les gustaria ser
dentro de cierto periodo; por ejemplo, cinco afios. De esta manera la vision de la
organizacion indica cuales son los objetivos que deben alcanzarse en los proximos
cinco afos, para orientar a sus miembros en cuanto al futuro que la organizacién

pretenda transformar™.

La visiobn es una declaracion formal de lo que la empresa intenta lograr en el
mediano a largo plazo. Su objetivo es proporcionar una plataforma para pensar en

forma estratégica™®.

El punto de vista de la administracion acerca de la clase de compafia que esta
tratando de crear y la clase de posicion de negocios que desea delimitar en los

afios por venirt’.

Y DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 9.

> CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
50.

' CHARLES W. L. Hil, GARETH R. Jones. Administracién Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 12.

' THOMPSON, Arthur A. y STRICKLAND, Alonso J. Administracién Estratégica: Conceptos y
Casos. 2 ed. México: Mc Graw Hill Interamericana, 2001, p. 4.
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5.7 MISION

Las declaraciones de la misién son: “expresiones perdurables de los propositos
que distinguen a una empresa de otras empresas similares. Una declaracion de la
mision identifica el alcance de las operaciones en términos del producto y del
mercado. Aborda la pregunta basica que enfrentan todos los estrategas ¢, Cual es
nuestro negocio?. La mision definida como una declaracion describe los valores y
las prioridades de la empresa. La elaboracion de una declaracion de la mision
impulsa a los estrategas a considerar la naturaleza y el alcance de las operaciones
actuales y a evaluar el atractivo potencial de los mercados y las actividades en el

futuro®®,

En el fondo, toda organizacion se crea para cumplir la finalidad de ofrecer un
producto o servicio a la sociedad. La mision representa esta finalidad o propésito.
En otras palabras, la mision es la razon esencial de ser y existir de la organizacion
y su papel en la sociedad. La mision organizacional no es definitiva ni estatica,

pues experimenta cambios a lo largo de la existencia de la organizacion®®.

Una descripcion o afirmacién del porque una empresa esta en operacion, lo cual
proporciona el marco de referencia, o el contexto dentro del cual se formulan las

estrategias®.

Lo que una compafiia trata de hacer en la actualidad por sus clientes a menudo se

califica como la misién de la compafiia®.

'® DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 10.

9 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
49.

% CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracién Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 11-12.

L THOMPSON, Arthur A. y STRICKLAND, Alonso J. Administracién Estratégica: Conceptos y
Casos. 2 ed. México: Mc Graw Hill Interamericana, 2001, p.5.
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5.8 OBJETIVOS

Se definen como resultados especificos que una empresa intenta lograr para
cumplir con su mision basica. Los objetivos son indispensables para lograr el éxito
de una empresa debido a que establecen la direccibn a seguir, ayudan a la
evaluacion, crean sinergia, revelan prioridades, enfocan a la coordinacion y
proporcionan una base para llevar a cabo con eficacia las actividades de
planificacion, organizacion, direccion y control. Los objetivos deben ser

desafiantes, faciles de medir, consistentes, razonables, y claros?®.

Un objetivo de la empresa es una situacion deseada que ella desea alcanzar.
Existen varios términos que expresan objetivos: metas, fines, misiones, propositos,
estandares, lineas rectoras, miras, cotas, etc. En general, todas esas palabras
significan un estado de cosas que algunos miembros juzgan deseables para su
empresa, y procuran dotarlas con los medios y recursos necesarios para

conseguirlas a través de ciertas estrategias, tacticas u operaciones®.

Son criterios para dar seguimiento al desempefio y al progreso de una
organizacion. Representan compromiso de la administraciéon con el logro de
indicadores de desempefio especificos dentro de un lapso de tiempo especifico®*.

5.9 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El logro de un desempefio estratégico aceptable es esencial para mantener y

mejorar la posicion de mercado y la competitividad de la compafia a largo plazo.

2. DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 11.

8 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
50.

> THOMPSON y STRICKLAND, Op. Cit., p. 5-37.
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Necesitan enfocarse en el competidor, a menudo tratando de eliminar a un rival al
que se considera como el mejor en la industria en una categoria particular®.

5.10 META

Es un estado futuro deseado o un objetivo que la empresa intenta alcanzar. Es

este contexto, la finalidad de las metas es especificar con precision que es lo que

se debe hacer si la empresa ha de lograr su mision o visién?.

5.11 TIPOS DE ESTRATEGIAS
5.11.1 INTEGRACION HACIA ADELANTE

Implica la obtencion de la propiedad o aumento del control sobre distribuidores o

vendedores a minoristas®’.

Es una integracion vertical donde la empresa expande sus operaciones en otra
qgue se utiliza o distribuye los productos de la empresa. La integraciéon hacia
adelante significa moverse hacia la distribucién?®.

5.11.2 INTEGRACION HACIA ATRAS

Tanto los fabricantes como los vendedores a minoristas adquieren los materiales

necesarios de los proveedores. La integracion hacia atras es una estrategia que

> THOMPSON, Arthur A. y STRICKLAND, Alonso J. Administracion Estratégica: Conceptos y
Casos. 2 ed. México: Mc Graw Hill Interamericana, 2001, p. 38-40.
% CHARLES W. L. Hill y GARETH R. Jones. Administracién Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 16.

DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 161.
* CHARLES W. L. y GARETH R., Op. cit., p. 327.
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busca la obtencion de la propiedad o el aumento del control sobre los proveedores
de una empresa. Esta estrategia es apropiada cuando los proveedores actuales
de una empresa son poco confiables, demasiado costosos 0 no satisfacen las

necesidades de la empresa®’.

Es una integracion vertical donde la empresa expande sus operaciones en una
industria que produce insumos para los productos de la compafia, la integracion
hacia atras significa moverse a la manufactura de partes y a la produccion de

materias primas®.
5.11.3 INTEGRACION HORIZONTAL

La integracion horizontal se refiere a una estrategia que busca la propiedad o el
aumento del control sobre los competidores de una empresa. Una de las
tendencias mas significativas de la direccion estratégica actual es el aumento del

uso de la integracién horizontal como una estrategia de crecimiento®'.

La integracion horizontal es una manera de intentar aumentar la rentabilidad de la
empresa a través de la reduccion de costos, el aumento del valor de la oferta de
productos de la empresa a través de la diferenciacion, el manejo de la rivalidad
dentro de la industria para reducir el riesgo de una guerra de precios, y el aumento

del poder de negociacion por encima de los proveedores y los compradores®.

* DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 163.

% CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracién Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 327.

L DAVID, Op. cit., p. 164.

%2 CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracion Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 322.
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5.11.4 PENETRACION DEL MERCADO

Una estrategia de penetracion en el mercado intenta aumentar la participacion de
los productos o servicios presentes en los mercados actuales a través de mayores
esfuerzos de mercadotecnia. Esta estrategia se utiliza mucho sola o en
combinacion con otras. La penetracion en el mercado incluye el aumento en el
namero de vendedores, el incremento en los gastos de publicidad, la oferta de
articulos de promocion de ventas en forma extensa y el aumento de los esfuerzos

publicitarios®:.

Cuando una compafiia se concentra en la ampliacion de su participacion de
mercadeo en sus mercados actuales de productos, participa en una estrategia de
penetracibn de mercado. Esta implica mucha publicidad para promover y para

construir diferenciacién de productos™*.

5.11.5 DESARROLLO DE MERCADOS

El desarrollo de mercados implica la introduccion de los productos o servicios
presentes en nuevas areas geograficas. El ambiente para el desarrollo del

mercado internacional se vuelve mas favorable®.

El desarrollo de mercados encuentra nuevos segmentos para los productos de
una empresa. La compafia que siga esta estrategia desea capitalizar en el
nombre de la marca que ha desarrollado en un segmento del mercado a través de

la localizacién de nuevos segmentos del mercado en los cuales pueda competir®®.

% DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 165.

% CHARLES W. L. y GARETH R., Op. cit., p. 226.

> DAVID, Op. cit., p. 165.

% CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracion Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 227.
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5.11.6 DESARROLLO DE PRODUCTOS

El desarrollo de productos es una estrategia que intenta aumentar las ventas por
medio del mejoramiento o modificacion de los productos o servicios actuales. El
desarrollo de productos implica por lo general grandes gastos en investigacion y

desarrollo®’.

El desarrollo de productos consiste en la creacion de productos mejorados para
sustituir a los existentes. El desarrollo de productos resulta crucial para mantener

la diferenciacion de productos y construir una participaciéon de mercado®.

5.11.7 DIVERSIFICACION CONCENTRICA

La adicion de productos o servicios nuevos, pero relacionados, se conoce como

diversificacion concéntrica®.

5.11.8 DIVERSIFICACION HORIZONTAL

La adicidn de productos o servicios nuevos, pero no relacionados, para los clientes
actuales se conoce como diversificacion horizontal. Esta estrategia no es tan
riesgosa como la diversificaciéon de conglomerados porgue una empresa ya debe

estar familiarizada con sus clientes actuales®.

" DAVID, Fred R. Conceptos de Administracion Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 166.

% CHARLES W. L. y GARETH R., Op. cit., p. 227.

¥ DAVID, Op. cit., p. 169.

“* Ibid.
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5.11.9 DIVERSIFICACION DE CONGLOMERADOS

La adicion de productos o servicios nuevos, pero no relacionados, se denomina

diversificacién de conglomerados®.

5.11.10 RECORTE DE GASTOS

El recorte de gastos ocurre cuando una empresa se reagrupa por medio de la
reduccion de costos y activos para revertir la disminucion de las ventas y
utilidades. EIl recorte de gastos, nombrado en ocasién con la estrategia de
reversidbn o de reorganizacion, esta diseflado para fortalecer las capacidades
distintivas basicas de una empresa. Durante el recorte de gastos, los estrategas
trabajan con recursos limitados y enfrentan la presion de los accionistas, los
empleados y los medios.

El recorte de gastos implica la venta de terrenos y edificios para reunir el efectivo
necesario, la reduccion de lineas de productos, el cierre de empresas marginales y
de fabricas obsoletas, la automatizacion de los procesos, la disminucién del

nimero de empleados y la institucién de sistemas de control de gastos*.

5.11.11 LIQUIDACION

La venta de partes de todos los activos de una empresa por su valor tangible se
denomina liquidacion. La liquidacion es un reconocimiento de derrota, y por lo
tanto, es una estrategia dificil de seguir emocionalmente; sin embargo, es mejor

cesar las operaciones que continuar perdiendo grandes cantidades de dinero®.

L DAVID, Fred R. Conceptos de Administracién Estratégica. México: Prentice Hall
Hispanoamericana, 1997, p. 170.
42 -
Ibid.
“ bid., p. 173-174.
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5.12 CUADRO DE MANDO INTEGRAL

El choque entre la fuerza irresistible de edificar capacidades competitivas de largo
alcance y el objeto inamovible del modelo de contabilidad financiera del coste
histérico, ha creado una nueva sintesis: el cuadro de mando integral, este
complementa los indicadores financieros de la actuacion pasada con medidas de
los inductores de actuacion futura. El cuadro de mando integral expande el
conjunto de objetivos de las unidades de negocio mas alld de los indicadores
financieros. En conclusion, el cuadro de mando integral proporciona una estructura

para trasformar una estrategia en términos operativos**.

5.13 PLAN ESTRATEGICO

El desarrollo de una vision y una mision estratégicas, el establecimiento de
objetivos y la decisibn acerca de una estrategia son tareas basicas para
determinar la direccion. Delinean el rumbo de la organizacion, sus objetivos de
desempeiio a corto y largo plazo y las medidas competitivas y los enfoques
internos de la accion que se utilizaran para lograr los propésitos. Juntos,
constituyen el plan estratégico®.

5.14 EFICACIA
Es una medida normativa de la consecucion de resultados. La eficacia de una

empresa se refiere a su capacidad de satisfacer una necesidad de la sociedad

mediante el suministro de sus productos (bienes o servicios)*.

“ KAPLAN, Robert S. y NORTON, David P. Cuadro de Mando Integral (THE BALANCED
SCORECARD), Gestion 2000, p. 20-22.

“> THOMPSON, Arthur A. y STRICKLAND, Alonso J. Administracion Estratégica: Conceptos y
Casos. 2 ed. México: Mc Graw Hill Interamericana, 2001, p. 15.

“° CHIAVENATO, Idalberto. Administracion: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
128.
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5.15 EFICIENCIA

Es una medida normativa de la utilizacién de los recursos de un proceso. Es una
relacion técnica entre las entradas y las salidas. En estos términos, la eficiencia es

una relacién entre costos y beneficios*’.

Una compaiiia es el dispositivo para transformar entradas de material (mano de
obra, tierra, capital, administracion y conocimiento tecnologicos) en productos(los
bienes y servicios que se elaboran). La medida de eficiencia es la cantidad de
entradas que se requieren para producir un producto determinado; es decir,
eficiencia = salidas/ entradas. Mientras mas eficiente sea la empresa, menos
entradas necesitara para poder producir una salida y por lo tanto, menores costos

que su rival®®.

5.16 CALIDAD

“La totalidad de los rasgos y caracteristicas de un producto O servicio que se
relacionan con su capacidad para satisfacer determinadas necesidades™®. “La
calidad es el conjunto de aspectos y caracteristicas de un producto y servicio que
guardan relacion con su capacidad para satisfacer las necesidades expresadas 0

latentes de los clientes”®.

*" CHIAVENATO, Idalberto. Administracién: Proceso Administrativo. Bogota: Mc Graw Hill, 2001, p.
50

8 CHARLES W. L. Hill, GARETH R. Jones. Administracion Estratégica: Un enfoque integrado.
Santafé de Bogota: Mc Graw Hill, 1998, p. 119.

9 VOEHL F, JACKSON P, ASHTON D. ISO 9000: Guia de instrumentacion para pequefias y
medianas empresas. México: Mc Graw Hill; 1997, p.1.

* KOTLER, Philip; CAMARA, Dionisio; GRANDE, lldefonso y CRUZ, Ignacio. Direccién de
Marketing. Madrid., Prentice Hall, 2000, p.64.
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5.17 GESTION DE LA CALIDAD

“Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a
la calidad, incluye el establecimiento de la politica, los objetivos, la planificacion, el

control, el aseguramiento y la mejora de la calidad”".

5.18 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

“Es una forma de trabajar mediante la cual una organizaciébn asegura que se
identifican y satisfacen las necesidades de su cliente, planificando, manteniendo y
mejorando el desempefio de sus procesos de manera eficaz y eficiente, con objeto

de lograr ventajas competitivas™?.

5.19 NORMAS ISO 9000

“Son un conjunto de normas Yy directrices internacionales para la gestién de la

153

calidad “‘que, han obtenido una reputacion global como base para el

establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

“La serie 1SO 9000 version 2000, esta constituida por las siguientes tres normas

basicas:

ISO 9000, Sistemas de Gestion de la Calidad, Fundamentos y vocabulario.

Tienen como propésito establecer un punto de partida para comprender las
normas y define los términos fundamentales utilizados en la familia de las normas

ISO 9000, que se necesitan para evitar malentendidos en su utilizacion.

L INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion
de la calidad. Fundamentos y vocabulario. Santafé de Bogota: 2000. (NTC ISO 9000), p. 12.
°2 FORMASELECT. Sistema de Gestién de la Calidad II, ISO 9001: 2000, Modulo 2. Espafia: 2004.

B>

Ibid., p.6.
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ISO 9001, Sistema de Gestion de la Calidad, Requisitos.

Esta norma se emplea para cumplir eficazmente con los requisitos del cliente y
con los reglamentarios aplicables, para conseguir e incrementar la satisfaccion del
cliente. Esta orientada a la eficacia del sistema de gestion de calidad. La Norma
esta organizada en cinco (5) grandes clausulas o secciones en donde cada una de
estas trata sobre cada uno de los pilares requeridos por cualquier proceso y tres

(3) de introduccion o informativas:

Figura No. 2. Partes componentes de la ISO 9001:2000.

[ * Clausula n° 1: Objeto y campo de aplicacion

* Clausula n® 2: Normas para consulta >~ Introduccién
* Clausula n° 3: Términos y definiciones D,
ISO * Clausula n° 4: Sistema de gestion de calidad

9001:2000 < * Clausula n° 5: Responsabilidad de la direccion | Contienen
* Clausula n° 6: Gestion de los recursos > requisitos

* Clausula n° 7: Realizacién del producto®

\* Clausula n° 8: Medicion, analisis y mejora )

Fuente. Autores, A partir de Sistemas de gestion de calidad. Requisitos. (NTC 1SO 9001).INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC).

ISO 9004, Sistema de Gestion de la Calidad, Directrices para la mejora del

desempeiio.

Proporciona ayuda para la mejora de su sistema de gestion de la calidad para

beneficiar a todas las partes interesadas a través del mantenimiento de la

** S6lo pueden excluirse requisitos que estén dentro de la clausula 7.
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satisfaccion del cliente. Esta norma ademéas abarca tanto la eficiencia como la

eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad™®.

5.20 OHSAS 18001

Esta norma de la serie Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud Ocupacional (SG
S & SO) indica los requisitos para un sistema de administracién de seguridad y
salud ocupacional (S & SO), que permiten a una organizacion controlar sus
riesgos de S & SO y mejorar su desempefio. No establece criterios determinados
de desempeiio en S & SO ni precisa condiciones detalladas para el disefio de un

sistema de administracion.
Esta norma S & SO es aplicable a cualquier organizacién que desee:

» Establecer un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional (SG S
& SO) con el objeto de eliminar los riesgos para los empleados y otras

partes interesadas;

* Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion en
S & SO;

e Asegurar por si misma su conformidad con la politica establecida en S &
SO,

» Buscar certificacion/registro de su SG S & SO por parte de una

organizacion externa; o

e Hacer una autodeterminacion y declaracion de conformidad con esta

norma>®.

*® Autores. A partir de Sistema de Gestion de la Calidad II, ISO 9001: 2000, FORMASELECT.
Modulo 1. Espafia: 2004. 7-11p.

*® INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion
en seguridad y salud ocupacional. Santafé de Bogota: 1999. 127p.
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5.21 PARTES INTERESADAS

Son aquellas personas o grupos que influyen en la empresa 0 que son
influenciados por esta, a saber: sociedad, estado, familias, clientes, proveedores,

colaboradores y accionistas®’.

5.22 COLABORADOR

Se refiere a los clientes internos 6 empleados de la empresa®®.

57 Autores.
%8 Autores.
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6 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA MONOGRAFIA

La monografia se desarrolla con el proposito de establecer la nueva planeacion
estratégica que regira a partir del afio 2008 hasta el 2012, para MCI Ltda., para tal

fin se siguio la siguiente metodologia.

Figura No. 3. Metodologia desarrollada durante la monografia.

IMPLEMENTACION

REDISENO
ESTRATEGICO

DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA
EMPRESA

Fuente. Autores

Las etapas contempladas en la figura anterior son detalladas de manera

secuencial en los capitulos posteriores.
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7 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA

Con el propésito de efectuar una adecuada implementacion del redireccionamiento
estratégico en la empresa MCI Ltda., se hace necesario establecer la situacion
inicial de la empresa a fin de identificar el nivel de cumplimiento con las

perspectivas organizacionales.

MCI Ltda., es una compafiia prestadora de servicios de ingenieria, enfocada en la
construccion e interventoria, con participacion en el mercado nacional. Durante su
proceso de crecimiento en estos 18 afios, logrando ser reconocida en el mercado
por su responsabilidad y compromiso tanto social como técnico en los proyectos
gue acomete, pero ha adolecido y carece de procesos administrativos y técnicos

gue le proporcionen un enfoque y proyeccion a mediano y largo plazo.

MCI Ltda., posee certificacion de calidad expedida por SGS en el afio 2006, lo
que le ha permitido reconocimiento y competitividad presente, pero requiere a
nivel de mercado que este posicionamiento y competitividad se mantengan en el

tiempo para lograr como empresa crecimiento y sostenibilidad a largo plazo.

Para desarrollar el diagnéstico inicial, se definen los siguientes criterios que
permitirdn analizar de una mejor manera el estado inicial a nivel estratégico y

competitivo.

- Analizar si existen 0 no cada una de las partes que componen la
formulacion estratégica.

- Si existen, se evalla su estado a nivel de disefio, documentacion e
implementacion.

- Esta acorde con los requerimientos de la empresa y sus partes interesadas.
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Con base en los anteriores criterios se utilizé la herramienta Diag-RE*°, que tiene
como propésito determinar el estado inicial de la empresa, expresado en
porcentajes con respecto al nivel de cumplimiento de los componentes de la
formulacion estratégica, que con base en sus resultados se procedera en el

desarrollo del presente trabajo llevarlo al 100% de cumplimiento.
Los componentes de la formulacidn estratégica son evaluados con base a criterios

que se determinan a través de ponderaciones citadas en la Tabla No. 1, y miden

los aspectos basicos necesarios para su optimo provecho y manejo institucional.

Tabla No.1. Descripcion de los criterios y ponderacion en la herramienta Diag-RE.

ESPECIFICACION DE CRITERIOS | PONDERACION | ACUMULADO
NE No Existe 0% 0%
D: DISENO 20% 20%
Existe DC: |Documentacion 30% 50%
(E)
pi\v: |Proceso  de 50% 100%
implementacion

Fuente. Autores.

7.1 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL

La siguiente tabla muestra el resultado de la condicion inicial de los componentes

de la formulacion estratégica evaluados en MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

59 . . ~
Herramienta disefiada por los Autores.
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Figura No. 4. Herramienta de diagnéstico (Diag-RE).

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO INICIAL ™M.C.1.
Diag-RE-Inic-01 '
Revisado: Luis A. Martinez-Lina L. Rivera Abrobado: Gilberto Amado Pagina 1
. CRITERIOS
u CONCEPTO =
m NE TOTAL
SI| D | DC| PIM
MISION 100%
1 | La empresa posee una declaracion de mision. X 100%
2 | Lamisién es entendida y esta al alcance de las partes interesadas. X 100%
3 | Responde a la pregunta, Quienes somos? X 100%
4 | Responde a la pregunta, Que hacemos? X 100%
5 | Responde a la pregunta, Cémo lo hacemos? X 100%
6 | Responde a la pregunta, Para quien lo hacemos? X 100%
7 | Es clara, optimista, duradera y guia el que hacer de la empresa. X 100%
VISION 100%
8 | La empresa posee una declaracién de la vision. X 100%
9 | La misién es entendida y esta al alcance de las partes interesadas. X 100%
10 | Responde a la pregunta, Que queremos ser? X 100%
11 | Responde a la pregunta, Como queremos ser? X 100%
12 | Responde a la pregunta, En que tiempo se proyecta alcanzarlo? X 100%
13 | Responde a la pregunta, Cémo queremos que nos describan? X 100%
14 | Es alcanzable, realizable y a largo plazo. X 100%
ORGANIGRAMA 33%
15 | La empresa posee una estructura organizacional. X 50%
16 | El organigrama es acorde a los cargos y niveles jerarquicos existentes. X 50%
17 | Es claro y esta alcance de las partes interesadas. X 0%
VALORES CORPORATIVOS 0%
18 | La empresa posee de manera escrita los valores que la rigen. X
19 | Los valores son acordes a la razén de ser de la empresa. X
20 | Son entendidos y estan al alcance de las partes interesadas. X
POLITICAS INSTITUCIONALES 0%
21 Sirven de guia de accion y pensamiento para la toma de decisiones
gerenciales. X 0%
22 Proporcionan parametros para guiar a los colaboradores para la toma
acciones coherentes. X 0%
OBJETIVOS ESTRATEGICOS 0%
23 | La empresa posee de manera escrita objetivos estratégicos. X 0%
24 Estan relacionados con el logro de la vision y con el propoésito esencial de la
empresa. X 0%
25 | Son enunciados de direccién a largo plazo. X 0%
26 | Son medibles, y describen que situacién se desea alcanzar. X 0%
27 | Describen cuando 6 en que tiempo se desea alcanzar esta situacion. X 0%
28 | Especifican las personas que estaran a cargo de su logro. X 0%
INDICADORES ESTRATEGICOS 0%
29 | Son dtiles y permiten la toma de decisiones. X 0%
Permiten medir a nivel cualitativo y/o cuantitativo el cumplimiento con los
30 L S
objetivos estratégicos. X 0%
31 Estan claramente conectados con las diferentes perspectivas del Balance
Scord Card. X 0%
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DIAGNOSTICO ESTRATEGICO INICIAL

Diag-RE- Inic-01

Revisado: Luis A. Martinez-Lina L. Rivera Abrobado: Gilberto Amado

Pagina 2

Nu
m

CONCEPTO

CRITERIOS

NE

E

SI| D |[DC|PM

TOTAL

INICIATIVAS ESTRATEGICAS

0%

32

Estan directamente relacionados con el logro de los objetivos
estratégicos.

0%

33

Definen actividades misionales en las cuales la empresa se
destacara para marcar una sustentable diferencia en el
mercado.

0%

34

Se definen con verbo en infinitivo.

0%

35

Son reales, alcanzables y tienen un tiempo definido para su
logro.

0%

METAS

0%

36

Se formulan a partir de los indicadores estratégicos, y con el
apoyo de los objetivos estratégicos.

0%

37

Son alcanzables y medibles a nivel cualitativo y/o cuantitativo.

0%

38

Estan establecidas a corto plazo.

0%

PLANES DE ACCION

0%

39

La empresa posee ya sea en medio magnético o impreso una
estructura de un plan de accién para un periodo determinado;
para cada uno de los objetivos e iniciativas estratégicas.

0%

MANUAL DE FUNCIONES

42%

40

La empresa determina cuales son las areas, cargos y niveles
organizacionales.

0%

41

La empresa posee ya sea en medio magnético o impreso un
manual de funciones y/o de competencias y responsabilidades;
que corresponda a los cargos existentes.

50%

42

Indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los
colaboradores.

50%

43

Sirve de soporte para desarrollar la evaluacion de desempefio.

50%

44

Los colaboradores conocen sus funciones y el medio de
ejecutarlas.

50%

45

Es un medio de soporte para suplir cargos vacantes.

X| X | X| X

50%

HERRAMIENTAS DE DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

0%

46

La empresa analiza sus fortalezas y debilidades, asi como las
amenazas y oportunidades que enfrenta ante su entorno.

47

La empresa determina las consecuencias de rentabilidad a largo
plazo del mercado; para lo cual evalla sus objetivos y recursos
frente al modelo de las cinco (5) fuerzas de Michael Porter.

48

La empresa conoce que negocios son basicos para el
cumplimiento de la misién; para determinar que areas de
negocios son las que merecen la mayor atenciéon; mediante el uso
de la herramienta B.C.G.

49

La empresa establece la posicion competitiva de sus servicios
dentro de su industria, y el flujo neto de efectivo necesario para su
operacion.

50

La empresa determina la asignacién de recursos con base en el
atractivo del mercado y su nivel de posicionamiento para
aprovechar las oportunidades que ofrece el mercado.

Fuente. Autores
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Se concluye que el estado de avance de la formulacién estratégica en MCI

Ingenieros Contratistas Ltda., se encuentra en un 22,92%°.
Los resultados obtenidos mediante el uso de la herramienta Diag-RE, del

diagnéstico inicial de los componentes de la formulacién estratégica en M.C.I

Ingenieros se dan a conocer a continuacion mediante la Figura No. 5.

Figura No. 5. Resultado del diagnéstico inicial.

RESULTADO DEL DIAGNOSTICO INICIAL

[¢]
(&)
C
@
>
<
)
S
N—r
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
A B C. D. E. F. G. H. | J. K. L
S .| Organi | Valore |Politica| Objetiv |Indicad |Iniciativ : Planes M anual | Herrami
Mision | Vision Metas
grama s s os ores as de de |entade

B Resultado Diagnostico Inicial | 100% | 100% | 33% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 42% 0%

Componentes Formulacion Estratégica

Fuente. Autores

La grafica muestra un estado de madurez de la formulacion estratégica, reflejado
en los componentes Mision, Vision, Organigrama y Manual de Funciones; esto se
debe a que la empresa tiene implementado y avalado ante el ente certificador
SGS, el sistema de gestion de calidad bajo la Norma Técnica Colombiana 1SO

9001:2000.

% Dato obtenido a través de la sumatoria del % resultante de los componentes de la formulacién estratégica,
dividido en el nimero total de componentes, es decir doce (12).
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Ademas los resultados dan a conocer que la empresa muestra un proceso
insuficiente, reflejado en Valores Corporativos, Politicas Institucionales, Objetivos,
Indicadores e Iniciativas estratégicas, Metas, Planes de Accion y Herramientas de
Diagnostico Estratégico; debido a que la empresa no habia avisorado la

importancia del Direccionamiento Estratégico.

Por lo anterior, desde el capitulo siguiente de la presente monografia, estara
enfocado a realizar un mayor trabajo en reestructuracion y disefio de los
componentes A,B,C,D,E,F,G,H,I,J,K,L para lograr su cumplimiento en un 100%, y
dotar a la empresa MCI Ingenieros Contratistas Ltda., de un programa de

planeacidn estratégica con proyeccion al 2012.
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8 REDISENO ESTRATEGICO

Ante la deficiente planeacion estratégica existente en MCI Ingenieros Contratistas

Ltda., tal como ha quedado demostrado mediante la herramienta utilizada en el

capitulo anterior, y con base en lo planteado en el objetivo general de la presente

monografia, se propone en este capitulo plantear la metodologia a seguir y

efectuar el redisefio estratégico.

8.1 METODOLOGIA PARA EL REDIRECCIONAMIENTO ESTRATEG ICO.

Figura No6. Representacion de la Metodologia a seguir para el Redireccionamiento Estratégico

.
° o
DISENO

Fuente. Autores

[ ]
[ )
[ ]
[ ]
® REPLA IENTO :

( | Herramientas de Diagndstico Estratégico | \
ANALISIS Anadlisis de Recursos y 3 .
Capacidades Empresariales Andlisis
INTERNO DOFA
Analisis PCI
; *Matriz B.C.G
ANALISIS Matriz Fuerzas del Entorno
EXTERNO Anélisis POAM Matriz
Andlisis de las 5 Atractivo
fuerzas de Porter J del Mercado
% Formulacion Estratégica

] MISION Y VISION

—PI VALORES CORPORATIVOS

—PI ORGANIGRAMA

—>| Areas funcionales y niveles de la organizacion

—>| POLITICAS INSTITUCIONALE S

—>| MANUAL DE FUNCIONES

—>| ACCIONES ESTRATEGICAS A BARRERAS DE PORTER

"| OBJETIVOS E INICIATIVAS ESTRATEGICAS

_>| PLANES DE ACCCION

—PI ANALISIS DE LAS PERSPECTIVAS -B.S.C.
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La figura anterior representa la estructura a seguir para adelantar el planteamiento

de Redisefio Estratégico para MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

8.1.1 Herramientas de Diagndéstico

8.1.1.1 Anadlisis Interno

« Andlisis de Recursos y Capacidades Empresariales  °': La matriz utilizada
permite evaluar la posicion de la empresa desde sus fortalezas y debilidades
frente a sus capacidades directivas, competitivas, financieras, tecnoldgicas y
de talento humano.

Se estableci6 el grado de impacto (alto, medio o bajo) que tiene la fortaleza o
debilidad en la organizacién con respecto a cada uno de los elementos que
inciden en el comportamiento de las capacidades anteriormente descritas. (Ver

Figura No.7)

Figura No 7. Matriz de Recursos y Capacidades Empresariales.

MATRIZ - RECURSOS Y CAPACIDADES EMPRESARIALES

|. CAPACIDAD DIRECTIVA FORTALEZA | DEBILIDAD [ IMPACTO

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|{M|B|A|M|B|A|M|B
1. Imagen corporativa - responsabilidad social X X
2. Uso de planes estratégicos, analisis estratégico X X
3. Velocidad de respuesta a condiciones cambiantes X X
4. Comunicacion y control gerencial X X
5. Orientacion empresarial X X
6. Habilidad para responder a la tecnologia cambiante X X
7. Habilidad para manejar las fluctuaciones econémicas X X
8. Agresividad para enfrentar la competencia X X
9. Sistemas de toma de decisiones, coordinacion y control X X
10. Evaluacion de Gestion X X
11. Capacidad de gestion para incremento de ventas X X

ot Metodologia basada en la adaptacion del modelo del Ing. Jairo Amaya Amaya y del analisis
planteado por el Dr. Alfonso Osorio Russi, en su catedra de Gerencia de la Planificacion
Estratégica- Especializacion UIS.
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Il. CAPACIDAD COMPETITIVA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B

1. Fuerza de producto, calidad, exclusividad X X

2. Lealtad y satisfaccion del cliente X X

3. Participaciéon del mercado X X

4. Bajos costos administrativos y operativos X X

5. Inversion en I1&D para la mejora de procesos X X

6. Grandes barreras de entrada de competidores X X

7. Ventaja sacada del potencial de crecimiento del mercado X X

8. Fortaleza de proveedor(es) y disponibilidad de insumos X X

9. Concentracion de clientes X X

10. Administracion de clientes X X

11. Acceso a organismos privados o publicos X X

12. Portafolio de productos X X

13. Programas post-venta X X

14. Gestion de calidad X X

IIl. CAPACIDAD FINANCIERA FORTALEZA | DEBILIDAD [ IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B

1. Acceso y utilizacién de capital cuando lo requiere X X

2. Facilidad para salir del mercado X X

3. Rentabilidad, retorno de la inversion X X

4. Liquidez, disponibilidad de fondos internos X X

5. Inversiébn de capital, capacidad para satisfacer la

demanda

6. Estabilidad de costos

IV. CAPACIDAD TECNOLOGICA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B

1. Habilidad técnica y flexibilidad de la produccion X X

2. Capacidad de innovacion X X

3. Nivel de tecnologia utilizado en los productos X X

4. Efectividad de la produccién y programas de entrega X X

5. Valor agregado al servicio X X

6. Intensidad de mano de obra en el producto X X

7. Economia de escala X X

8. Nivel de coordinacion e integracién con otras areas X X
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V. CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO FORTALEZA | DEBILIDAD [ IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B

1. Nivel académico y experiencia técnica del talento X X

humano

2. Nivel de Remuneracién, estabilidad, pertenencia X X

3. Ausentismo X X

4. Motivacion XX

5. Accidentalidad X X

6. indices de desempefio X X

Fuente. Modelo producto de la adaptacion de metodologias propuestas por el Ing. Jairo Amaya Amaya y el Dr.
Alfonso Osorio Russi.

* Matriz del Perfil de la Capacidad Interna - PCl:  Tomando la informacion
resultante de la matriz anterior (Fig. No. 7. Matriz de Recursos y Capacidades
Empresariales), la diferencia radica en que solo son tenidas en cuenta para la
nueva matriz, las que generaron un alto impacto. Esta concepcion permite
centrar el analisis en factores de gran incidencia positiva 6 negativa para cada

62
|

capacidad empresarial®™, que se deben fortalecer, mantener 6 mejorar puesto

que son fundamentales para el éxito de la empresa (Ver Figura No.8).

Figura No. 8. Matriz Perfil de Capacidad Interna — PCI

MATRIZ - PCI: PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA
I. CAPACIDAD DIRECTIVA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|[A|M|B
2. Uso de planes estratégicos, analisis estratégico X X
4. Comunicacion y control gerencial X X
5. Orientacién empresarial X X
7. Habilidad para manejar las fluctuaciones econémicas X X
11. Capacidad de gestién para incremento de ventas X X

®2 |as capacidades empresariales se refieren a las capacidades directivas, competitivas,

financieras, tecnoldgicas y de talento humano.
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IIl. CAPACIDAD COMPETITIVA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|lM|B|A/M|B|[AIM|B

3. Participacion del mercado X X

4. Bajos costos administrativos y operativos X X

6. Grandes barreras de entrada de competidores X X

11. Acceso a organismos privados o publicos X X

14. Gestion de calidad X X

Ill. CAPACIDAD FINANCIERA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A[M|B|A|M|B

1. Acceso y utilizacién de capital cuando lo requiere X X

3. Rentabilidad, retorno de la inversion X X

4. Liquidez, disponibilidad de fondos internos X X

IV. CAPACIDAD TECNOLOGICA FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B[A|M|B

3. Nivel de tecnologia utilizado en los productos X X

4. Efectividad de la produccién y programas de entrega X X

V. CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO FORTALEZA | DEBILIDAD | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|{M|B|A|M|B

1. Nivel académico y experiencia técnica del talento humano X X

3. Ausentismo X X

4. Motivacion X[ X

5. Accidentalidad X X

6. indices de desempefio X X

Fuente. Modelo producto de la adaptacion de metodologias propuestas por el Ing. Jairo Amaya Amaya y el Dr.
Alfonso Osorio Russi.
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Conclusiones del Analisis Interno:

» El diagnéstico de capacidades internas arrojo una diferencia significativa de
las fortalezas (80%) sobre las debilidades (20%), lo que corrobora que
M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA., tiene un desempefio positivo,
y a demas esta situacion facilita el manejo oportuno de las debilidades sin

generar grandes inconvenientes.

» Al analizar la Capacidad DIRECTIVA, Se observan falencias en las areas
de planeacién y orientacion empresarial; MCI, es una empresa de grandes
capacidades y habilidades administrativas para ejecutar sus proyectos
actuales; su direccion tiene amplia capacidad para gestionar y buscar
negocios, razon del éxito y permanencia en el mercado; pero adolece de

vision de futuro que la puede llevar a manejar inconvenientes potenciales.

» Como se esta analizando una empresa de prestacion de servicios de
ingenieria, con énfasis en las obras publicas, la Capacidad COMPETITIVA,
muestra un resultado altamente positivo, fundamentado en experiencia
acumulada y la generacion de sus operaciones con bajos costos
administrativos, que le permiten precios competitivos, y permanencia en el
mercado en periodos de reduccion en la inversion estatal. En el sector de
ingenieria no existe lealtad del cliente, ni fuerza de servicio, por lo tanto MCI
Ltda., debe basar su éxito en ampliar su participacion en el mercado
mediante la busqueda de nuevos clientes preferiblemente en el sector
privado, y de esta manera continuar acumulando experiencia que le permita

ascender en la escala de las barreras de entrada a competidores.

» En la Capacidad FINANCIERA, se observa un resultado positivo. Esto se
debe a que la imagen corporativa ante las entidades financieras, permite

acceso a capital fresco para adquirir bienes de capital via arrendamiento
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financiero; pero no se esta haciendo buen uso del resultado favorable del
ejercicio anual puesto que se deberia manejar una politica conservadora
con la distribucion de dividendos, y mas importante ain con los manejos de

los flujos de caja positivos.

A nivel TECNOLOGICO es importante hacer las siguientes precisiones: la
innovacion es un factor de competitividad de gran relevancia en los
negocios actuales, pero en la ingenieria esta innovacion se da en equipos o
materiales a los cuales tiene acceso la totalidad de la ingenieria nacional.
MCI debe priorizar la renovacion de su equipo de construccién, el cual le ha
representado ventaja competitiva; en caso de permitir que llegue a la
obsolescencia por tiempo cumplido, esta ventaja desaparece. Para el
cumplimiento de lo expuesto es fundamental fortalecer financieramente la

empresa, y asi lograr mantener equipos de primera linea.

En Capacidad del TALENTO HUMANO, se dispone del equipo base para
acometer los proyectos, pero en el mercado laboral se accede a personal
capacitado adicional con relativa facilidad. Por tanto la empresa debe
adelantar programas que fomenten la motivacibn del personal,
proporcionen bienestar a sus familias, mayor compromiso social de la

empresa con ellas, para asi fortalecer el sentido de pertenencia.

Al observar las capacidades analizadas, se concluye que las fortalezas
poseen un desempefio superior, liderado por la capacidad competitiva y
tecnoldgica de la empresa, reflejando la labor del staff gerencial en trabajo
mancomunado con el personal operativo, lo cual permite que la empresa
alcance las metas propuestas gracias a las fortalezas que son herramientas
de éxito, pero se debe tener previsto que ciertas debilidades en la parte
directiva, financiera y de talento humano puedan aparecer o influir en

dichas metas lo cual llevaria a contrarrestarlas con las fortalezas en trabajo

55



conjunto y nos encamina a la busqueda continua de volver estas

debilidades, fortalezas.

M.C.I Ingenieros Contratistas Ltda., debe apoyarse y estar en continuo
mejoramiento de fortalezas tales como comunicacion y control gerencial,
habilidad para manejar fluctuaciones econémicas y capacidad de gestion
para incremento de ventas y otras capacidades que pueden desarrollar los
cerebros de la compafia (directivos), estas acciones se ven apalancadas
por la parte financiera en éareas de mercados, capacidad de
endeudamiento, inversion, rentabilidad y demas variables econdmicas. En
las capacidades, competitiva, tecnoldgica y de talento humano se logro
recopilar varias variables que dan un aporte indispensable para la empresa

en cuanto al impacto que estas ejercen.

De acuerdo a lo analizado se debe opacar, contrarrestar, mejorar y volver
fortalezas ciertas debilidades en las capacidades directivas, financiera y de
talento humano de la empresa, que son aquellas que podian desestabilizar
el desempefio de la firma, estas variables como la falta de uso de planes
estratégicos, andlisis estratégicos, la orientacibn empresarial por parte de la
gerencia y las directivas, en la liquidez y disponibilidad de fondos internos y
en el talento humano a nivel de su motivacion; conforman el grupo de
falencias de la empresa. En relacién con lo anteriormente expuesto se
deben ejecutar ciertas estrategias que con el soporte de las fortalezas ya
nombradas puedan darle un panorama positivo a las debilidades,
encaminandolas a ser parte sustancial del desarrollo y posicionamiento de

la empresa.
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8.1.1.2 Andlisis Externo

« Matriz Fuerzas del Entorno °3: La matriz utilizada permite evaluar la posicion

de la empresa desde sus oportunidades y amenazas frente a los factores
econdmicos, politicos, sociales, tecnolédgicos, geograficos y competitivos.
Se establecio el grado de impacto (alto, medio o bajo) que tiene la oportunidad
0 amenaza en la organizacién con respecto a cada uno de los elementos que
inciden en el comportamiento de los factores evaluados y descritos
anteriormente (Ver Figura No. 9).

Figura No. 9. Matriz Fuerzas del Entorno.

MATRIZ - FUERZAS DEL ENTORNO

I. FACTORES ECONOMICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA [IMPACTO

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B
1. Los acuerdos de libre comercio X X
2. Latasa de cambio X X
3. Larecesién econdémica X X
4. Las tasas de interés X X
5. El problema fiscal del pais X X
6. La politica fiscal y los impuestos X X
7. La politica cambiaria X X
8. La politica laboral X X
9. La inflacién X X
10. Crecimiento econdmico del pais X X
11. Inversion publica en infraestructura X X
12. Capacidad de asociacion X X
13. Los sobrecostos inesperados X X
14. La inestabilidad del sector X X
15. Los incentivos gubernamentales X X
16. Reforma a ley de contratacién X X

63 Metodologia basada en la adaptacion del modelo del Ing. Jairo Amaya Amaya y del analisis
planteado por el Dr. Alfonso Osorio Russi, en su catedra de Gerencia de la Planificacion
Estratégica- Especializacion UIS.
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Il. FACTORES POLITICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A M B A M B|AM B

1. Politica del Pais X X

2. La politica de seguridad del estado X X

3. Manejo de la clase politica X X

4. Participacion activa de la Gerencia X X

5. La participacion ciudadana X X

6. La coordinacién de lo econdémico con lo social X X

7. Las costumbres politicas del pais X X

8. La credibilidad en las instituciones X X

9. Incentivos a la pequefia y mediana empresa X X

lll. FACTORES SOCIALES OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A M B A M B|AM B

1. El desempleo X X

2. Las reformas a la seguridad social X X

3. Violencia y desplazamiento X X

4. El nivel de educacion de la sociedad X X

5. Aumento de la inversion en seguridad X X

6. El indice de inseguridad y delincuencia X X

7. Debilidad del sistema educativo X X

8. Las politicas salariales X X

9. La crisis de valores de la sociedad X X

IV. FACTORES TECNOLOGICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A M B A M B|AM B

1. Telecomunicaciones X X

2. Internet y el comercio electrénico X X

3. Facilidad de acceso a la tecnologia X X

4. Globalizacion de la informacion X X

5. Nuevas tecnologias industriales X X

6. La velocidad del desarrollo tecnolégico X X

7. Las investigaciones X X

8. Laresistencia al cambio tecnologico X X

9. Disminucion de los riesgos laborales X X
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V. FACTORES GEOGRAFICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A |M| B |A MB/AMB

1. Dificultad de transporte aéreo-terrestre X X

2. Las calidad de las vias de acceso X X

3. Las condiciones climaticas y ambientales X | X

VI. FACTORES COMPETITIVOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A |M|B|A MB|/AMB

1.TIC'Se l&D X X

2. Responsabilidad Social X X

3. Talento Humano X X

4. Contabilidad y Finanzas X X

5. Participacion del mercado X X

6. Gestion de Calidad X X

7. Gestion Ambiental X X

8. Direccién, planeacién y control estratégicos X X

9. Costos administrativos y Operativos X X

10. Maquinaria Y Equipo X X

11. Experiencia en el mercado X X

12. Numero de competidores X X

13. Lealtad y satisfaccion del cliente X X

14. Barreras de entrada X X

15. Portafolio de Servicios X X

Fuente. Modelo producto de la adaptacion de metodologias propuestas por el Ing. Jairo Amaya Amaya y el Dr.
Alfonso Osorio Russi.

Matriz POAM: Tomando la informacion resultante de la matriz anterior (Matriz

Fuerzas del Entorno), solo son tenidas en cuenta para la nueva matriz, las que

generaron un alto impacto. Esta concepcion permite centrar los elementos de cada

factor que son verdaderamente importantes y para la inmediata toma de

decisiones, Ver Figura No. 10.
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Figura No. 10. Matriz POAM

MATRIZ - POAM- PERFIL DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS

I. FACTORES ECONOMICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B|A|M|B|A|M|B

3. Larecesion econémica X X

4. Las tasas de interés X X

10. Crecimiento econdmico del pais X X

11. Inversion publica en infraestructura X X

Il. FACTORES POLITICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|M|B| A MB|A M|B

2. La politica de seguridad del estado X X

9. Incentivos a la pequefia y mediana empresa X X

Ill. FACTORES SOCIALES OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A | M| B A/ M B A M| B

3. Violencia y desplazamiento X X

5. Aumento de la inversién en seguridad X X

6. Elindice de inseguridad y delincuencia X X

9. La crisis de valores de la sociedad X X

IV. FACTORES TECNOLOGICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A|lM|B| A MB|A M|B

1. Telecomunicaciones X X

2. Internety el comercio electrénico X X

3. Facilidad de acceso a la tecnologia X X

4. Globalizaciéon de la informacién X X
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V. FACTORES GEOGRAFICOS OPORTUNIDAD | AMENAZA | IMPACTO

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A | M| B | A/ M B|A M|B
3. Las condiciones climaticas y ambientales X | X
VI. FACTORES COMPETITIVOS OPORTUNIDAD | AMENAZA IMPACTO
DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO A | M| B|A|M|B[A|M|B
3. Talento Humano X X
5. Participacion del mercado X X
6. Gestion de Calidad X X
7. Gestion Ambiental X X
8. Direccién, planeacién y control estratégicos X X
10. Maquinaria y Equipo X X
11. Experiencia en el mercado X X
14. Barreras de entrada X X

Fuente. Modelo producto de la adaptacion de metodologias propuestas por Ing. Jairo Amaya y el Dr. Alfonso Osorio
Russi.
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* Analisis de las cinco (5) fuerzas de Porter:

Figura No. 11. Diagnéstico estratégico-Enfoque Michael Porter.

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO DE LA COMPANIA SEGUN EL ENF OQUE DE MICHAEL PORTER

La Amenaza de
entrada de nuevos
competidores

Las barreras de entrada al mercado de la ingenieria de obras civiles con el sector estatal, no son faciles de superar, para competir en
el mercado de la contratacion se requiere tener experiencia especifica y capacidad financiera. Cada convocatoria o licitacion exige
poseer una determinada experiencia y un monto ejecutado, aspecto que no es facil de tener para una empresa que inicia, se vuelve
un circulo vicioso, no puede licitar esa obra si no certifica la experiencia, y para certificarla a futuro en otras licitaciones debe hacer
una obra. Independiente de lo anteriormente expuesto existen muchas empresas que retnen los requisitos, por lo que a una licitacion
publica pueden asistir perfectamente 30, 40 o mas empresas. Las empresas de construccion, consultoria e interventoria para poder
participar en procesos licitatorios deben estar inscritas en el REGISTRO UNICO DE PROPONENTES, que se hace ante las Camaras
de Comercio de cualquier ciudad, esta inscripcion es de caracter nacional, y en base a unos formularios se obtiene un K (capacidad
de contratacion, expresada en salarios minimos legales mensuales).

La Rivalidad entre
los competidores

Si existe, su impacto es fuerte debido a que en los procesos licitatorios participan un ndmero importante de empresas. Algunas
entidades determinan como factor fundamental de adjudicacion el precio mas econdmico y por légica esta determinacion genera
rivalidad. Pero en gran proporcion, la adjudicaciéon se da por cumplimiento de requisitos, y una formula de adjudicacién mediante la
cual se calcula en base a los precios ofertados un determinado puntaje por ofertante. (Puede ser media aritmética, geométrica u otro
tipo de férmula). Con la empresa privada, como URBANAS se da esta guerra, por la razén arriba expuesta, menor precio.

El Poder de
negociacién de los
proveedores

Es alta, los insumos claves como el cemento, los asfaltos son un Oligopolio y no tienen sustitutos, pocos oferentes y muchos
compradores. Pero cuando la empresa maneja volumen puede llegar a negociaciones benéficas con respecto de los competidores.

La empresa posee desde hace muchos afios excelentes relaciones que generan compromiso con sus proveedores, lo cual influye en
su poder de negociacion.

El Poder de
negociacion de los
compradores

Este poder se puede llegar a hacer sentir, Unicamente con volumen (situacién que ya maneja la empresa). En el caso de las mezclas
asfélticas, es viable financieramente que la empresa emprenda el montaje de una planta de produccién de mezclas Asfalticas
disminuya los costos y sea mas competitiva. Los servicios ofrecidos por M.C.lI, como una compafiia prestadora de servicios de
ingenieria, enfocada en la construccién de obras civiles y de interventoria, para mejorar la calidad de vida de los colombianos, facilita
la relacién con sus clientes publicos y privados. De acuerdo a requisitos estipulados en cada servicio o proyecto a ejecutar, estos
deben ser desarrollados con el cumplimiento estricto de las especificaciones técnicas, por esto M.C.1, busca siempre el cumplimiento
de estos requisitos, basado en la calidad y costo del producto pero con mas influencia en el primero, teniendo en cuenta que M.C.1,
como constructora tiene que elevar pélizas de calidad por 5 afios (expedidas por entes aseguradores), y si hay imperfectos en este
plazo, se deben reparar.

La Amenaza de
ingreso de
productos sustitutos

M.C.I, presta servicios de ingenieria, enfocados en la construccion de obras civiles y de interventoria. En el sector que pertenece es
poco probable el ingreso de productos sustitutos. Existe investigacion permanente de los proveedores para mejorar en el
comportamiento de los mismos. A esas mejoras y nuevos productos tienen acceso la totalidad de la ingenieria Nacional.

Fuente. Autores.
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Conclusiones del Analisis Externo:

» La empresa M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA, presenta mas
oportunidades (56,5%) que amenazas (43,5%) pero no es con diferencia
significativa, lo cual lleva a generar estrategias de incursion en dichas
oportunidades pero a la vez de tener planes de contingencia en caso tal de que

alguna de las amenazas se hagan presentes 0 tomen curso.

» Segun el estudio del ambiente externo se deben emprender acciones en el
campo econdmico, apoyadas de aspectos politicos, siendo estos los factores
gue generan mas oportunidades con mayor trascendencia, sin descuidar los
factores sociales y competitivos que proporcionan la mayor amenaza en el

ambiente externo con la interaccion del ambito econémico.

» Desarrollar una constante auditoria del factor econdmico, este junto al
tecnolégico son los mas importantes en oportunidades, pero pueden estar
presentando amenazas en diferentes aspectos que opacarian ciertas
oportunidades de crecimiento econdmico, teniendo en cuenta que la economia
posee buen comportamiento, en cualquier momento podria entrar en crisis lo

cual cambiaria de rumbo ciertas acciones ya estipuladas.

» En relacidon con las amenazas que pueden obstaculizar el desarrollo de M.C.I
INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA, se diagnosticaron ciertos factores poco
impactantes que afecten el trasegar de la empresa, pero sin omitir amenazas
gue si generarian decadencia de la empresa como lo es la recesién econdémica
en el ambito economico, indices sociales de inseguridad, violencia,

desplazamiento, delincuencia y el auge de crisis de valores de la sociedad.
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» Los factores competitivos que generarian un impacto negativo en las
operaciones de la empresa, son los aspectos de talento humano, gestién
ambiental, direccion, planeacion y control estratégico, maquinaria y equipo y
las barreras de entrada de nuevos competidores; por tanto en este proyecto se
plantean y formulan una serie de acciones estratégicas que mitigaran el
impacto de las anteriores amenazas y la haran fuerte en el sector de la

ingenieria.

8.1.1.3 Herramientas Conjuntas para el Analisis Int  erno y Externo

« Matriz DOFA: Esta herramienta analitica permite examinar aquella
informacion del mercado que afecta positiva 6 negativamente a la empresa a
nivel interno y externo, y permite la identificacion de estrategias ¢ iniciativas
que mitiguen su impacto y fortalezcan la posicion de la empresa en el

mercado al cual participa.

El disefio de la estructura de esta matriz se realiz6 con el apoyo de las cinco
(5) fuerzas de Michael Porter, el analisis de fuerzas internas (PCI- Perfil de
Capacidad Interna), y el analisis de fuerzas externas (POAM- Perfil de
Oportunidades y Amenazas); para lo cual se consideré6 de manera objetiva y
realista como convertir las amenazas en oportunidades y como aprovechar las
fortalezas de la empresa para anticiparse a las amenazas y prevenir el efecto

de las debilidades sobre el negocio, (Ver Figura No. 12).
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Figura No. 12. Matriz DOFA.

ANALISIS INTERNO Vs EXTERNO

FORTALEZAS O OPORTUNIDADES
1 | Comunicacién y control gerencial 1 | Las tasas de interés
2 Hab|I|,da_d para manejar las fluctuaciones 2 | crecimiento econémico del pafs
econdmicas.
3 Cepregen e gesion PR MEEmnEi ¢ 3 | Inversidn publica en infraestructura
ventas.
4 | Participacion del mercado 4 | La politica de seguridad del estado
5 | Bajos costos administrativos y operativos. | 5 | Incentivos a la pequefia y mediana empresa.
6 Grande_s JIEES  CE chiEra @ 6 | Aumento de la inversion en seguridad
competidores.
7 | Acceso a organismos privados o publicos. | 7 | Telecomunicaciones
8 Acce_so 7 willzEEen e EpiEl EEnt® (0 8 | Internet y el comercio electrénico
requiere.
9 | Rentabilidad, retorno de la inversion 9 | Facilidad de acceso a la tecnologia
10 | Gestion de Calidad 10 | Globalizacién de la informacién
11 Nivel de tecnologia utilizado en los 11 | Participacién en el mercado
productos.
12 Efectividad de la produccion y programas 12 | Gestién de calidad
de entrega.
13 Nivel académico y experiencia técnica del 13 | Experiencia en el mercado
talento humano.
14 | Ausentismo
15 | Accidentalidad
16 | indices de desempefio
D DEBILIDADES A AMENAZAS
Uso de planes estratégicos, andlisis L -
1 o 1 | La recesi6n econémica
estratégico.
2 | Orientacion empresarial 2 | Violencia y desplazamiento
3 | Liquidez, disponibilidad de fondos internos.| 3 | El indice de inseguridad y delincuencia
4 | Motivacién 4 | La crisis de valores de la sociedad
5 | Las condiciones climaticas y ambientales
6 | Talento Humano
7 | Gestion de ambiental
8 | Direccién, Planeacién y Control Estratégicos.
9 | Maquinaria y Equipo
10 | Barreras de entrada

Fuente. Autores.
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< Estratégias de Ataque (FO):

Figura No. 13. Estrategias de Ataque.

FO

ESTRATEGIAS FO (Atague)

(F1+F2+F3+F4+F7
+F8+F9 X
01+02+03+04+0
5+06+011+012+0
13)

Liderar un redireccionamiento estratégico enfocado a
fomentar la imagen corporativa de la empresa a nivel local y
nacional, que permita incrementar la participacion en el
mercado de ingenieria y generar credibilidad en el sector
publico y privado; apoyados en las oportunidades generadas

por las excelentes condiciones macroeconémicas del pais.

(F1+F6+F8+F10+F
11+F12+F13+F14+
F15+ F16 X
O7+08+09+010+0
12)

Fortalecer la ventaja competitiva mediante la renovacion de
equipos de ultima tecnologia, para generar disminucién en
costos e incremento en el nivel de productividad; de igual
forma, establecer un programa para el aprovechamiento de
las tecnologias de informacion tales como intranet, extranet,
software de Ultima generacion y permanente actualizacion

tecnoldgica.

(F1+F2+F3+F4+F5
+F6+F9+F10 X
01+02+03+04+0
5+06+09+011+01
2+013)

Por medio de ejecuciéon de nuevas unidades de negocio e
integraciones hacia atrds que generan nuevos y mayores
proyectos, lograr una progresiva rentabilidad, sujeta a
liquidez y poder de endeudamiento a mediano y largo plazo,
la cual permite una rotacibn monetaria en inversion,
generando estabilidad y utilidad financiera, logrando asi un
aprovechamiento positivo del crecimiento y las bondades del
sector y todo lo que este lleva implicito como politicas,
reformas, tasas, etc., llevando a la empresa a un crecimiento
economico que permita inversion en los diferentes campos

internos y externos.

Fuente. Autores.
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s 8.2 Estratégias Defensivas (FA):

Figura No. 14. Estratégias Defensivas.

FA

ESTRATEGIAS FA (Defensivas)

(F1+F2+F13+F
14+F16 X
AL+A2+A3+A4
+A6+A8+A10)

Crear una estructura organizacional solida que contrarreste
los cambios, las politicas y reformas que puedan incurrir en la
empresa, estas barreras se creardn con planes de
contingencia en las diferentes &reas, con un recurso humano
especializado y con excelentes niveles académicos, teniendo
en cuenta que se logre el bienestar y aceptacion de la

comunidad.

(F1+F2+F3+F4
+F5+F6+F7+F8
+F9+F10+F11+
F12+F16 X
A5+A7+A8+A9
+A10)

Innovar e implementar normas y sistemas que promuevan la

calidad, eficiencia, satisfaccion de clientes y mejora en los

procesos internos de la empresa, mostrando al mercado su
enfoque en mejorar continuamente sSus servicios y permitir

gqgue la empresa reaccione  proactivamente ante

eventualidades en el desarrollo de proyectos.

(FL+F2+F6+F7
+F8+F9+F10+F
16 X
AL+A2+A3+A5
+A8+A9+A10)

Crear fondos de liquidez que permitan a la empresa disponer
de respaldo economico, equilibrio y mitigacion al riesgo
financiero; lo cual permite cubrir, garantizar sus deudas y
afrontar cambios politicos, reformas legales y tributarias;
apoyados por una estructura financiera y econémica con el

soporte de un especialista en Economia y Finanzas.

Fuente. Autores.
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% Estratégias de Refuerzo 6 Mejora (DO):

Figura No. 15. Estratégias de Refuerzo.

DO

ESTRATEGIAS DO (Refuerzo o Mejora)

(D1,D2,D4 X
09+012)

Definir y mantener objetivos y estrategias en funciéon de
fortalecer ciertos factores que impiden el desempefio positivo
de la empresa y frenan el cambio organizacional, este se
debe lograr mediante una comunicacion bidireccional e
involucrando al mayor niumero posible de colaboradores en
el proceso; asegurando consistencia en las medidas a tomar
con un ritmo moderado, y asumiendo compromiso en el
liderazgo, administracion y facilitamiento de espacios que
contribuyan con el cambio positivo, y de esta manera lograr
perpetuar el trabajo mancomunado con la sociedad y el

talento humano en los procesos a desarrollar.

(D1, D2 X 05,
07, 08, 09,
010, 011, 012)

Mejorar factores tecnologicos y competitivos por medio de
espacios abiertos por el sector y el estado en relaciéon con
investigacion y desarrollo, que tenga como propésito generar
y crear conocimiento para que sea aplicable en la empresa
en general, y posibilite el desarrollo de nuevos productos o
procesos, que fomenten la reduccion de costos, apertura de
nuevos mercados, obtencién de una ventaja tecnolégica ante
la competencia, buscando beneficio comercial, con apoyo

gubernamental, académico o de la sociedad.

(D1+D2+D3+D4
X
01+02+03+04
+05+06)

Disefiar, estructurar e implantar planes estratégicos que
permitan alcanzar la visibn empresarial a largo plazo,
concordantes con las condiciones econdmicas, politicas y

sociales del pais.

Fuente. Autores.
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R/
°

Estratégias de Retirada 6 Mejora (DA):

Figura No. 16. Estratégias de Retirada.

DA

ESTRATEGIAS DA (Mejora/ 6 retirada)

(D2+D3 X
Al1+A8+A10)

Ubicar los productos menos atractivos de la empresa y las
areas mas débiles para poderles aplicar una auditoria de
recursos, observando si la cantidad de estos implementada
en cada proyecto o dependencia es bien utilizada o se esta
desperdiciando, esto permite generar un control de
utilizacion de recursos y el total aprovechamiento de estos,
gque son parte fundamental a la hora de crear barreras o
apalancamiento en situaciones que puedan ocurrir durante el

ano en los diferentes ambitos.

(D1+D3 X
A7+A9+A10)

Adelantar programas de mantenimiento preventivo y si es
del caso correctivo, que permita prolongar la vida de los
equipos. De igual manera implementar programas de
auditoria que evalien con el apoyo de la informacion
existente, los equipos obsoletos y no rentables, para tomar
decisiones al respecto.

(D1+D2+D4 X
A2+A3+A4+A5
+A6+A7)

Fomentar actividades que conlleven al compromiso social.
Para tal fin la empresa en asocio con las juntas de accion
comunal u otras organizaciones debe patrocinar eventos que
fortalezcan el tejido social, educar en valores, elevar nivel
cultural, que las personas sean consientes de su
compromiso como seres humanos. En asocio con el SENA
dictar capacitaciones que permitan a la comunidad sentirse

util a la sociedad.

Fuente. Autores
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e Matriz B.C.G.: La herramienta Boston Consulting Group, permite conocer la
gestion del portafolio de servicios de la organizacion. Con esta se pretende
determinar cuales negocios 0 servicios poseen alto crecimiento que
requieren aporte de efectivo, y cuales otros servicios tienen un bajo
crecimiento que hacen que se genere gran efectivo. Para lo anterior se
analizaron los servicios que presta MCI Ltda., en un plano cartesiano,
contemplando las dimensiones X, participacion del mercado, versus Y,
crecimiento del mercado; teniendo en cuenta la informacion de los
siguientes cuatro (4) cuadrantes:

Cuadrante 1, Servicios Estrella:  Servicios con rapido crecimiento y alta

participacion de la empresa en el mercado.

Cuadrante Il, Servicios Interrogantes:  Muestra un alto crecimiento pero baja

participacion de la empresa en el mercado.

Cuadrante lll, Servicios Vacas Lecheras:  Presenta un bajo crecimiento y una

alta participacion de la empresa en el mercado, y de alta generacion de caja.

Cuadrante IV, Servicios Perros: Representa alto crecimiento pero baja

participacion de la empresa en el mercado, escasa generacion de caja.

Figura No. 17. Matriz B.C.G.

MATRIZ Boston Consulting Group — B.C.G.
E ESTRELLAS - 5 INTERROGANTES
Cuadrante | : Cuadrante |l
1- Alta .
participacién en el | Construccion obras Construccion de
mercado hidraulicas 1 — Baja participacion Aclieductos
2 - Mercados en el mercado
creciendo Construccion, 2 - Mercados
rapidamente Rehabilitacion, creciendo
3 - Se necesita Mantenimiento de | rapidamente
mucho efectivo Sl 3 - Debe evaluar
para financiar el seguir invirtiendo en el Interventorias
crecimiento Construccion de negocio
4 - Utilidades Alcantarillados
significativas
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VACA LECHERA
Cuadrante Ill

PERRO
Cuadrante IV

1- Alta participacion
en el mercado

2- Mercados de
crecimiento lento
3- Generan mas
efectivo del que
necesitan para su
crecimiento

4- Pueden usarse
para desarrollar
otros negocios

5- Utilidades

Alquiler de
magquinaria de
construccion

Construccion de
obras de urbanismo

1- Baja participacion
en el mercado

2- Mercados de
crecimiento lento
3- Pueden generar
pocas utilidades o
pérdidas

4- Deben
reestructurarse o
eliminarse estos
negocios

Transporte de
materiales

significativas

Fuente. Autores

La matriz permite ubicar los negocios en los que la empresa participa, con una
vision de comportamiento del mercado, posicionamiento de la empresa respecto

de él y su capacidad de generar utilidades (flujos de caja).

La anterior matriz muestra que los servicios que le generan mayor flujo de dinero y

de posicionamiento de la empresa son, construccion obras hidraulicas;

construccion, rehabilitacion y mantenimiento de vias; y construccion de
alcantarillados, en los cuales la organizacion debe tomar acciones diferenciadoras
ante los de su competencia como, generacion de valor, fomentar relaciones
beneficiosas con clientes y de disminucion de costos sin dejar a un lado la calidad

en, maquinaria, equipo y en la prestacion de los servicios.
El transporte de materiales, no es una linea de negocios interesante para la
empresa, pero es soporte fundamental para los otros negocios. Por lo anterior la

empresa podria tomar la decision de subcontratar esta actividad pero sin perder la
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capacidad operativa propia y de esta manera disminuir costos, mediante
outsourcing o alianzas con cooperativas de transportes de reconocimiento y
confiabilidad que estén plenamente comprometidos y le permita a la empresa

cumplir con los requisitos del cliente.

e Matriz Atractivo del Mercado: Esta herramienta de analisis estratégico,
permite conocer la posicion actual de los servicios que presta MCI Ltda., en
el mercado que participa, mediante la consideracion del atractivo del
mercado de la industria (eje vertical Y), versus la posicidon competitiva

actual de los servicios (eje horizontal X).

Figura No. 18. Matriz Atractivo del Mercado

MATRIZ DE ATRACTIVO DEL MERCADO / FUERZA DE LA
COMPANIA

POSICION DEL NEGOCIO

DEBIL
* Construccion, y/o *Construccion de
Rehabilitacion, y/o *Construccion vivienda y obras
Mantenimiento de de de urbanismo
vias Alcantarillados * Interventorias
o * Construccion obras *Construccion de
Q S‘: hidraulicas. Acueductos
= O B . . .
3 E:J Alqyller_ de Construccién *Obras del sector
= maquinaria de de parques y petréleo
';: o construccion alamedas
Q
* Transporte de
BAJO materiales

Fuente. Autores.
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La matriz atractivo del mercado, sirve como herramienta para reconocer areas de
negocio claves del mercado en los que la empresa no participa o lo hace de
manera poco agresiva; y bajo esta perspectiva tomar decisiones y establecer
estrategias para participar en los negocios que se es débil y fortalecer aquellos en

los que se participa y son de alto o medio atractivo en el mercado.

8.1.2 Formulacion Estratégica

8.1.2.1 Mision y Vision Propuestas

e Mision Propuesta

“MCI LTDA., es una organizacion dedicada a la ejecucion de obras civiles
relacionadas con la construccion de infraestructura fisica y de servicios, con
calidad; para atender las necesidades que en tal sentido surjan de los diferentes
entes del estado o particulares en todo el territorio nacional, empleando para ello

personal y equipo técnico y especializado, necesario para prestar sus servicios”.

* Vision Propuesta

“MCI Ingenieros Contratistas Ltda., para el afio 2012 sera reconocida en el ambito
nacional como una sdlida organizacion comprometida en la prestacion de servicios
de ingenieria civil; con profesionalismo, responsabilidad social, calidad, manejo

adecuado ambiental, seguridad y salud ocupacional”.
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8.1.2.2 Valores Corporativos Propuestos

Los valores que regularan y guiaran la empresa hacia la consecucion de su mision
y visidbn se muestran a continuacion a través de la matriz axiolégica, que da a

conocer el nivel de influencia de los valores, versus los grupos de referencia.

Figura No.19. Matriz Axiol6gica.

< 64 Nota: Colocar un 1 en la celda donde considere que el
LA MATRIZ AXIOLOGICA principio es importante para el grupo de referencia.
VALOR\ GRUPO | SOCIEDAD | ESTADO | FAMILIA | CLIENTES | PROVEEDORES | coLABORADOREs | ACCIONSTASO | rora
COMPROMISO 1 1 1 1 1 1 1 100%
OCACIO|
N e 1 1 1 1 1 1 1 100%
RESPETO 1 1 1 1 1 1 1 100%
HONESTIDAD 1 1 1 1 1 1 1 100%
RESPONSABILIDAD 1 1 1 1 1 1 1
100%
COMPETITIVIDAD 1 1 1 1 1 1 1
100%
TOTAL 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

LOS GRUPOS DE REFERENCIA Nota: segin los resultados defina los principios a seguir con

cada grupo de referencia

VALOR: COMPROMISO

SOCIEDAD Desarrollar las obras en pro de la comunidad beneficiada
ESTADO Cumplimiento con los lineamientos ambientales
FAMILIA Proteccién de nuestros colaboradores

Cumplimiento con la calidad, plazos y deméas requerimientos pactados

CLIENTE
contractualmente

PROVEEDOR Establecer y asignar requerimientos de insumos y magquinaria de manera
anticipada.

COLABORADOR | Suministro de elementos de proteccion personal

ACCIONISTA Mostrar la realidad financiera de la empresa segun el tiempo pactado.

% Metodologia basada en el modelo del Ing. Jairo Amaya Amaya, propuesto en su libro, Gerencia:
Planeaciéné& Estrategia, p. 116.
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LOS GRUPOS DE REFERENCIA

Nota: segun los resultados defina los principios a seguir con cada
grupo de referencia

VALOR: VOCACION DE SERVICIO

SOCIEDAD Nuestra actividad misional enfocada al servicio de la comunidad.

ESTADO Ser un soporte sobre el que se fundamenten las politicas sociales del Estado.

FAMILIA Con nuestro desarrollo contribuiremos a generar equidad social.

CLIENTE Disponibilidad de nuestros servicios de forma agil y oportuna.

PROVEEDOR | Disposicion plena y abierta en las relaciones comerciales

COLARERATOE Fomentar relac[ones interpersonales, amistad y compafierismo para mejorar
calidad del ambiente laboral.

ACCIONISTA Propender por el fortalecimiento de la cultura y clima laboral, con el apoyo del

capital intelectual de la empresa dispuesto a servir.

LOS GRUPOS DE REFERENCIA

Nota: segun los resultados defina los principios a seguir con
cada grupo de referencia

VALOR: RESPETO

SOCIEDAD Buen trato y responsabilidad social

ESTADO Cumplimiento estricto y oportuno con los deberes legales y tributarios

FAMILIA Respeto con el circulo fraterno de los colaboradores

CLIENTE Trato amable y cordial

PROVEEDOR Optimas relaciones de intercambio

L ECRAER S;Jsrne;g:](;, mejora de condiciones laborales y proteccion de sus derechos (libre
ACCIONISTA Excelencia en el trato y en el cumplimiento de sus 6rdenes.

LOS GRUPOS DE REFERENCIA

Nota: segin los resultados defina los principios a seguir
con cada grupo de referencia

VALOR: HONESTIDAD

SOCIEDAD Proteccion del medio ambiente

ESTADO Pago real de los impuestos

FAMILIA Inculcado en el hogar y se evidencia en el trabajo de los colaboradores
CLIENTE Desarrollo transparente de las obras

PROVEEDOR Cumplimiento del tiempo y valor pactado

COLABORADOR Pago segun lo pactado y de manera oportuna

ACCIONISTA Suministro real y oportuno de las utilidades.
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LOS GRUPOS DE REFERENCIA Nota: segun los resultados defina los principios a seguir con

cada grupo de referencia

VALOR: RESPONSABILIDAD

SOCIEDAD Generar obras con profesionalismo en pro de la comunidad.

ESTADO Mantener éptimas y sélidas relaciones.

L Los valores éticos y morales de adaptabilidad inculcados en el hogar se
reflejan en el desempefio de los grupos.

CLIENTE De manera sinérgica trabajar para alcanzar los objetivos y metas
organizacionales.

SrevEETeE De manera sinérgica trabajar para alcanzar los objetivos y metas
organizacionales.

COLABORADOR Trabajo mancomunado y dinamico para el cumplimiento de calidad y tiempo de
entrega de las obras.

AT De manera sinérgica trabajar para alcanzar los objetivos y metas

organizacionales.

LOS GRUPOS DE REFERENCIA Nota: segun los resultados defina los principios a seguir con

cada grupo de referencia

VALOR: COMPETITIVIDAD

SOCIEDAD Respaldo y reconocimiento de las obras que la empresa realiza.
ESTADO La trayectoria y calidad certificada genera credibilidad en las obras.
AR La familia es un factor de superacion que se ve reflejado en el entusiasmo de
hacer las tareas bien.
CLIENTE La trayectoria y calidad certificada genera credibilidad en las obras.
Se manejan relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores que
PROVEEDOR . . -
estan estrictamente certificados.
COLABORADOR | Incentivar a los empleados a que realicen sus tareas cada vez mejor.
AT Los indicadores de gestion permiten medir el nivel de competitividad de la

empresa en la industria.

Fuente. Autores.
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8.1.2.3 Organigrama Propuesto

Figura No.20. Organigrama Propuesto para MCI Ltda.

| REVISOR
| FISCAL
DIRECTOR
i ___________________ . - Er \| Q (
CONTADOR ADMINISTRATIVO
' SECRETARIA

EIE3ES

Fuente. Autores.
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8.1.2.4 Areas Funcionales y Niveles de la Organizac  i6n

MCI LTDA., como sistema abierto, sinérgico y flexible, requiere para su
funcionamiento la asignacion de los roles que desempefaran los clientes internos
gue de manera directa e indirecta son los responsables de disefar, desarrollar,
implementar y mejorar el proceso de planificacion estratégica de la empresa; a
continuacion se muestra la estructura general de MCI LTDA., tanto en sus niveles

estratégico, tactico y operacional, como en sus areas funcionales.

Figura No.21. Estructura jerarquica y de areas funcionales de la empresa.

¢ Especifican como lograr los objetivos

3
-

giamnnmnnEnnat anmnnannung,

f Dir. Obra; Revisor Fiscal, Coord, HSEQ

MNIVEL .
ESTRATEGICO
Suministran informacion especifica
- sobve: Como?, Cuanda?,
A — Donde? Quign?, Que?, v Porque?
H I, Techico v Admiisrative g
NIVEL ; “Dir. de Proyectos, Contador, gfactuar las aclividades
TACTICO ™% W g de Licitaciones, Especialistas

o

NIVEL
OPERACIONAL ™,

Son los que gjecutan las
- geclones planificadas

Cadeneros.

AREA CARGO
ADMINISTRATIVA Gerente, Subgerente, Dir. Técnico y Administrativo.
CONTAB. Y FINANZAS Subgerente, Revisor Fiscal, Contador, Secretaria.
RECURSOS HUMANOS Dir. Técnico y Administrativo, Dir. De Proyectos
COMERCIAL Dir. Técnico y Administrativo, Ing. De Licitaciones, Secretaria
Dir. De Obra, Especialistas, Residente de obra, Coord, de
OPERATIVA HSEQ., Insp. Ambiental, Aux. de Ingenieria, Oper. De

Maquinaria, Conductores, Topografos y/o inspectores, Maestros
de Obra, Oficiales, cadeneros y Auxiliares de Obra.

Fuente. Autores.
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* Grupos de Referencia

Para MCI Ltda., las partes interesadas corresponden a los individuos o grupos que
influyen en el proceso o son influenciados por él, a saber: sociedad, estado,

familia, clientes, proveedores, colaboradores, accionistas.

La Sociedad, forma parte del desarrollo integral de la empresa, con
responsabilidad social.

El Estado, genera cumplimiento estricto de obligaciones.

La Familia , Es la base y soporte fundamental de la estructura empresarial.

Los Clientes , entes publicos y privados.

Los Proveedores , empresas que suplen a la empresa de recursos.

Los Colaboradores , Personal que hace parte del grupo de trabajo de MCI.

Los Accionistas, duefios de la empresa, que aportan recursos econémicos para

su sostenibilidad e inversion.

* Equipo Humano de MCI Ltda.

Tabla No.2. Especificacion salarial por niveles de la organizacion.

AREA CARGO NIVEL SALARIO BASICO
Gerente 1 $ 2.000.000 +Bonificacion
Subgerente 1 $1.500.000 + Distrib. Util

ADMINISTRATIVA : :
Dir. Técnico y

Administrativo 2 $4.000.000 + Distrib. Util

Subgerente 1 $1.500.000 + Distrib. Util

CONTABILIDAD Revisor Fiscal 2 $500.000 Por Honor. Prof

Y FINANZAS Contador 2 $500.000 Por Honor. Prof

Secretaria 3 $600.000+$100.000 Bonif.

Dir. Técnico y o
.. . 2 . . .

RECURSOS Administrativo L

HUMANOS ; $1.800.000+ Bonificaciones segin

Dir. De ProyeCtOS 2 resultados de obra
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AREA CARGO NIVEL

Dir. Técnico y

Administrativo 2

COMERCIAL Ing. De Licitaciones 2
Secretaria 3

Dir. De Obra 2

Especialistas 2

Residente de obra 3

Coord. de HSEQ 2

Insp. Ambiental 3

Aux. de Ingenieria 3

OPERATIVA Oper. De Maquinaria 3

Conductores 3

Topografos y/o
inspectores

Cadeneros

Maestros de Obra
Oficiales

W W W w

Auxiliares de Obra

Fuente. Autores.

8.1.2.5 Politicas Institucionales

SALARIO BASICO

$4.000.000 + Distrib. Utilidades

$1.800.000+Bonificaciones segun
resultados de obra

$600.000+$100.000
Bonificaciones

$4.000.000 Prest. Serv.

Honorarios de acuerdo al tipo de
estudio técnico o0 accesoria a
realizar segun su especialidad

$ 1.500.000
$ 1.500.000
$1.000.000

$700.000

$1.000.000 + Bonificaciones de
obras trabajadas por hora neta
trabajada en maquina

$650.000+Horas extras

$850.000

$650.000

$850.000 A destajo
$650.000 A destajo

$600.000 A destajo

CALIDAD: La mejora continua en nuestras actividades es nuestra mayor meta.
COMPROMISO SOCIAL: MCI, ejecutara sus obras con compromiso social,
poniendo al servicio de la comunidad sus conocimientos y capacidades.
RESPETO A LA BIODIVERSIDAD: Nuestras obras seran desarrolladas teniendo
como prioridad ser amigable con el medio ambiente.

TRABAJO EN EQUIPO: Apoyandome en mis compafieros el trabajo se hace

mejor.
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8.1.2.6 Manual de Funciones propuesto

El manual de responsabilidades para MCI, se realizé (Ver Anexo A), partiendo de
las necesidades para llevar a cabo el plan estratégico 2008-2012, a modo de
proporcionarle a la empresa una integracion entre lo Administrativo y lo Técnico, lo
que permitid crear algunos cargos y modificar otros. Asi mismo se aplané la
estructura organizacional en obra para lograr una mayor comunicacion entre

niveles, un contacto mas directo entre el responsable técnico y los ejecutores.

El manual existente fue creado en cumplimiento de la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad, pero no contenia los elementos fundamentales para la

seleccidn objetiva, necesaria y acorde con las necesidades reales de la empresa.

» Metodologia para la recoleccion de informacién de ¢ argos.

Se realizaron entrevistas al responsable del cargo y al cuerpo administrativo, asi
mismo se utiliza el método clasico de observacion directa el cual permitid
constatar o apreciar lo que hace cada colaborador y bajo que condiciones
ambientales lo realiza.

Una vez recopilada la informacion se precedié a indagar en fuentes primarias
como el manual de funciones existente en la empresa, a fin de determinar su
estructura y funciones de los cargos. Luego se configura el formato estandar del
manual de funciones (Ver Fig. No. 22), con el cual se elaboré el manual de
funciones de los cargos existentes y propuestos.
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Figura No.22. Formato del Manual de Funciones.

3.1. MANUAL DE FUNCIONES DEL XXXX
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo:

1.2 Departamento:

1.3 Ubicacion fisica:

1.4 Dependencia Jerarquica:
1.5 Horarios:

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TR ABAJO:

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA:

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: OTRAS HABILIDADES Y
DESTREZAS:

5. RESPONSABILIDADES:

Por atencion de clientes:

Por materiales:

Por equipos:

Por procesos:

Por valores monetarios:

Por la seguridad de otros:

Por informacién confidencial:

Por contacto con otras personas y dependencias:
Por toma de decisiones:

Por supervision:

6. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO MENTAL:
ESFUERZO FISICO:
POSIBILIDADES DE CARRERA:

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS:
CONDICIONES OBJETABLES:
EXIGENCIAS EMOCIONALES:

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Ergonomico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de riesgos administrativos.

Fuente. Autores.
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8.1.2.7 Acciones Estratégicas a Barreras de Porter

Tabla No.3. Acciones de la compafiia Vs. Barreras de Michael Porter.

ACCIONES DE LA COMPANIA RESPECTO DE CADA ESTRATEGIA PROPUESTA POR MICHAEL PORTER

ESTRATEGIA DE BARRERA DE
PORTER

ACCIONES QUE PROPONE SU COMPANIA AL RESPECTO

Economias de

El montaje de la cadena productiva de materiales pétreos, mezclas asfalticas y canteras, permite disponer de precios mas

1 Escal competitivos e impulsa a la empresa a una escala mas alta en relacién con la competencia del sector. Se pretende evaluar
ezl financieramente esta inversioén, para determinar su viabilidad a largo plazo.
La Amenaza — ——— P -
de entrada Politica La reforma a la Ley 80 de contratacion busca y logra licitaciones mas claras, eso permitird y facilitara el acceso a otras entidades
2 (nuevos clientes), incremento de clientes, a los que tradicionalmente la empresa no accede. En la parte fiscal utilizar los
de nuevos Gubernamental beneficios que existen para compra o renovacion de equipos
competidores 9 pare p —— quipos. - - —— — -
Inversiones de La Empresa posee buena imagen crediticia ante las entidades financieras, el sector privado y el publico. La renovacion de equipo
3 Canital y maquinaria es importante para la empresa en cuanto que puede ser valor agregado en ciertas licitaciones, por lo tanto se
Epnz! adelantar4 mediante arrendamiento financiero (leasing) este programa.
Economias de Con el montaje de la cadena productiva de materiales pétreos, mezclas asféalticas, canteras permite disponer de precios mas
1 competitivos a diferencia de la oferta existente y hacer mas atractiva la empresa para la industria, lo cual la fortalece ante las
Escala ;
adversidades.
La Rivalidad Inversiones de Con el acceso de capital, se puede lograr precios competitivos, modernizaciéon de equipo, y ascender en un nivel de competencia
entre los 3 Canital donde esta se hace menor. Estas inversiones permiten lograr un respaldo técnico ante el sector apoyado del talento humano con
competidores Ephz! gue se cuenta, haciéndolos mas atractivos ante lo ojos de los clientes.
Diferenciacién del Adelantar un programa de postventa, mediante la elaboracion de manuales de monitoreo, control y seguimiento de la obra
4 Product ejecutada, acompafada de manual de mantenimiento que permita en el momento oportuno adelantar acciones que protejan la
oA vida 0til de la obra construida.
Iiti Participar activamente en las asociaciones de ingenieros para en caso de incumplimiento de normas de control de precios
El Poder de Politica . - ., L. : R, . . .
e 2 establecidas por el gobierno, se actie en funciéon de gremio y no de forma individual o particular. (Ejemplo caso reciente del
negociacion Gubernamental cemento)
pros:egzres 3 Inversiones de Los precios que se presentan al mercado, no son atractivos para que los proveedores adelanten integracion hacia delante. Por
Capital tanto se deben buscar y pactar convenios de apoyo tecnolégico que permita beneficio en las dos partes.
. Con disponibilidad de capital de trabajo, se logra acceder a descuentos, y poder de negociaciéon. Se debe modificar la politica de
Inversiones de ok o - . ; -
3 Canital distribucion de dividendos en la empresa, para disponer de mayor capital de trabajo, y asi disponer de un mayor poder de
e negociacion. En todo caso es financieramente sano el apalancarse en proveedores.
El Poder de EesmemiieEs G La NTC ISO 9001:2000, permite este manejo de forma organizada y técnica, la empresa dispone de mecanismos de seleccién
negociacién |1 E | de proveedores a los cuales se les ha calificado previamente por: Precios, Descuentos, Plazo de pago; entre otros. La empresa
de los Szl hace uso de su volumen de compra y reconocimiento, para acceder a condiciones 6ptimas de negociacion.
compradores Desventaja en El dnico sector en el que se puede estar en desventaja competitiva con la competencia es en el precio de los materiales para
5 Costos mezclas asfélticas. Se debe evaluar la viabilidad financiera para acometer el montaje de esta linea de produccion. Con el
independientemente | montaje de la cadena productiva de materiales pétreos, mezclas asfélticas, canteras permite disponer de precios mas
de la Escala competitivos.
dL:iﬁr?ggc?fjae Acceso a los
9 6 Canales de NO APLICA
productos s iy
SUsiulies Distribucion

Fuente. Autores.
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8.1.2.8 Objetivos e Iniciativas Estratégicas
Figura No.23. Plan Estratégico MCI Ingenieros Contratistas Ltda., 2008-2012.
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& Beviiin y actmleacisn del citenm 4 | EMPrEsa puede y | generacien de valor de e e afisncar I relacdn | 98l sedor qus permitan
gestion de celidad por sare de B alw debe adel artar laempresa ] o) expandir v desarmolla
direci Bn. PIOgramas d= = '.ds nusvas | MUEVOS  provectos  en
7. Esalr pacia an ol mnking anal d | o pcourcing R diferent=s partes  del
empresas del sector, peblicado por & Canam relaciones Pl :
. i ety TRTITori e NEci MnE.

Fuente. Autores.
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8.1.2.9 Planes de Acciéon

Tabla No.4. Plan de Accién N° 1.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS PLAN DE ACCION N°1
OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract icas Administrativas internas y externas en cada un a de las areas, con fortalecimiento,
capacitacion, sensibilizacion de las funciones y me tas.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Mejorar el manual de funcio nesy asignar los deberes y responsabilidades acord es con el cargo; y el método de
seguimiento y control para el cumplimiento de estas
ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Adelantar  revision del Manual de
Responsabilidades, actualizando los cargos .
g . Papeleria, Cargos
existentes, determinando claramente los computador con actualizados: (¥ cargos
(rjeqwsnos d_el cargo, c_rlterlos de de_s_empeno, GERENTE internet, $40,000 actualizados/# cargos Anual 100%
ependencia jerarquica, especificaciones *
; ; Recursos de M.C.I LTDA)
del cargo basados en nivel educativo, humanos 100%
experiencia, habilidades, destrezas, ’
responsabilidades y funciones etc.
Papeleria Evaluacion de
o - Gerente, computador con desempefio por
Adelantar el seguimiento y evaluacion de Subgerente, internet $0 cargo:[(Puntaje Semestral | > 80%
desempefio a los cargos existentes. Director Técnico ’ alcanzado/ Puntaje = 0
. . Recursos total)]*
y Administrativo,
humanos. 100%
Dentro del Redireccionamiento de la con?r?ﬁtef;gg?éon Cargos Nuevos:
empresa, determinar los nuevos cargos h (#cargos nuevos/# . ~100
necesarios e incluirlos dentro del nuevo GERENTE internet, $0 cargos de MCI LTDA)* Quinquenal |~ 210%
. Recursos 100%
organigrama.
humanos.

Fuente. Autores.
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Tabla No.5. Plan de Accién N° 2.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS PLAN DE ACCION Ne°2
OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract icas Administrativas internas y externas en cada un a de las areas, con fortalecimiento,
capacitacion, sensibilizacion de las funciones y me tas.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Socializar a los colaborado res la mision, vision, objetivos estratégicos y ot ras actividades enfocadas en contextualizar el
cambio y la cultura del servicio al cliente como fa  ctor importante en la empresa.
ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Recursos humanos,
financieros,
infraestructura,
Disenar eI. programa anyal Director Técnico y eqllupo's'de 1 Programa de
de capacitacion a nivel L . comunicacion (fax, $0 N.A. Anual N
. Administrativo . Capacitacion
operativo. teléfono, computador,
impresora, Internet,
celular, etc.), software
de Microsoft office
Recursos humanos,
financieros, ‘No. de
) infraestructura, actividades de
Ejecutar, controlar y evaluar : socializacién por
! . . I equipos de o
el nivel de cumplimiento del | Director Técnico y S semestre. Minimo dos (2)
o L . comunicacion (fax, $ 450.000 i Semestral L
programa de capacitacion a Administrativo . Malo: 1 Actividades
. , teléfono, computador, Bueno : 2
nivel operativo. - :
Impresora, |nternet, Exce|ente: 30
celular, etc.), software mas
de Microsoft office

Fuente. Autores.
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Tabla No.6. Plan de Accién N° 3.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°3

OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract

icas Administrativas internas y externas en cada un
capacitacion, sensibilizaciéon de las funciones y me

a de las areas, con fortalecimiento,
tas.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Motivar e incentivar el tal

ento humano en la busqueda de consolidar el sentido

incentivos por ideas innovadoras.

de pertenencia empresatrial. - Plan de

ACCIONES RESPONSABLE ASIGNACION RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Recursos humanos,
Adelantar programas de financieros, No. de
capacitacion que permitan Subgerente infraestructura, equipos de Capacitaciones por
mejorar sus capacidades y Director Técni'co comunicacion (fax, $300.000 semestre. Anual Minimo dos (2)
habilidades en el Administrativo teléfono, computador, ) Malo: 1 Actividades
desempefio de  sus| Y impresora, Internet, Bueno : 2
labores. celular, etc.), software de Excelente: 3 0 mas
Microsoft office
Recursos humanos,
Disefar el video . financieros, .
institucional con el |nfraestruct.ura,. equipos de .
propésito de fomentar e Subgerente comunicacion (fax, $ 400.000 N.A. Bianual . 1.V|d.eo
incentivar el sentido de tglefono, computador, institucional
ertenencia impresora, Internet,
P ) celular, etc.), software de
Microsoft office
Establecer y premiar la ReleJiqus:nsC?eU:?sanos,
creatividad mediante un . " NP
buzs : infraestructura, equipos de | Bonificacion idea )
uzén de sugerencias en Subgerente, comunicacion (fax ganadora # de ideas
el que se depositen ideas | Director Técnico teléfono. com utadc,)r (Re alo‘ innovadoras / total Semestral 10%
gue conlleven a mejorar el | y Administrativo ; ’ P ’ 9a de empleados
nivel de desempefio y impresora, Internet, especial)
clima laboral celular, etc.), software de
' Microsoft office

Fuente. Autores.
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Tabla No.7. Plan de Accién N° 4.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°4

OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract
capacitacion, sensibilizaciéon de las funciones y me

icas Administrativas internas y externas en cada un

a de las areas, con fortalecimiento,
tas.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Capacitacion de la alta dir

eccion y de los directores de area, en relacion con
Estratégica y Sistemas de Informacion.

temas de Sistemas Gerenciales, Planeacion

ACCIONES RESPONSABLE | ASIGNACION RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Disefiar el programa Coordinado de HSEQ,
2 . Programa de
anual de capacitacion Gerente computador, impresora, N.A. N.A Anual o
. . Capacitacion
a nivel directivo. Internet.
Recursos humanos,
Ejecutar, controlar y financieros, o
evaluar el nivel de infraestructura, equipos de [i:ﬁ :ggz')?&%is
cumplimiento %el Gerente ¢ ?E)fmun|ca0|on Efa:jx, $ 1.500.000 actividades Anual 100%
programa de eléfono, computador, programadas)J*100
capacitacion a nivel impresora, Internet,
directivo. celular, etc.), software de
Microsoft office

Fuente. Autores.
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Tabla No.8. Plan de Accién N° 5.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°5

OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract
capacitacion, sensibilizaciéon de las funciones y me

icas Administrativas internas y externas en cada un

tas.

a de las areas, con fortalecimiento,

INICIATIVA ESTRATEGICA: Socializar y documentar las
cada uno de las areas, por medio de la inclusion de

capacitaciones, experiencias exitosas y fracasos
estas en bases de datos.

mediante el intercambio de informacién entre

ACCIONES RESPONSABLE Al?sé%ﬁgg'oog PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Socializacion 'y documentacion del [cgo%ﬂrrlfgri]rgggtg
conoc!mlgnto adquirido en DII’ECtC.)I’.teCI‘lI.CO Recursos $ 100.000 socializado)/(# de Semestral 100%
capacitaciones para que todos los| y Administrativo h capacitaciones
niveles de la empresa accedan a él. finl;rr?ggtr)jé externas)]*100%
infraestructura, —
equipos de [(# Experiencias
L .z . 7 . - - ‘2 documentadas y
comunicacion Ay
SOCIa.Ilzac.lon y_documentamon de las DIrEth.)r.tecnl.Co A $ 100.000 socializadas)/(Total Semestral 100%
experiencias exitosas y fracasos. y Administrativo | (fax, teléfono, de
computador, experiencias)]*100%.
impresora,
Internet, celular,
: . - etc.), software Incorporar
Incorporar sistemas de informacion de Microsoft las
tales como intranet, groupware para Subgerente office $ 10.000.000 N.A. N.A herramientas
incentivar el trabajo en equipo. en los
procesos

Fuente. Autores.
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Tabla No.9. Plan de Accién N° 6.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°6

OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract

icas Administrativas internas y externas en cada un

a de las areas, con fortalecimiento,

capacitacion, sensibilizacion de las funciones y me tas.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Revisién y actualizacion de | sistema de gestion de calidad por parte de la alt  a direccion.
ACCIONES RESPONSABLE Ao PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
. Nivel de
Con apoyo del Coqrdllnador de cumplimiento del
HSEQ y con posterioridad a las Recursos programas de
capacitaciones, dar inicio a una | Director Técnico y humanos, auditorias Anuales: o
revision del SGC, e incorporarlo | Administrativo financieros, $100.000 [(# de auditorias Semestral 90%
dentro del Sistema Integrado de infraestructura, reahzgtt:ias) I
Gestion. H auditorias
eqUIp.O S de programadas)]*100
comunicacion
(fax, teléfono,
computador,
. impresora,
Buscar asesoria, apoyo 'y Internet .
financiacion para la ; [(# Visitas
implementacion  del sistema Coordinador celular, etc.), realizadas del
b software de $13.000.000 | asesor)/(#Visitas |  Mensual 100%

integrado de  gestion de
organizaciones como la Camara
de Comercio de B/manga.

HSEQ

Microsoft office

Programadas con
él asesor)]*100%

Fuente. Autores.
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Tabla No.10. Plan de Accién N° 7.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°7

OBJETIVO ESTRATEGICO: Implementar las mejores pract

icas Administrativas internas y externas en cada un
capacitacion, sensibilizacion de las funciones y me

tas.

a de las areas, con fortalecimiento,

INICIATIVA ESTRATEGICA: Escalar puesto en el rankin

g anual de empresas del sector, publicado por la Ca

mara de Comercio.

ACCIONES RESPONSABLE Ao PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Aplicar las estrategias del [(# de Acciones
Proyecto de Recursos Estratégicas .
Redireccionamiento Gerente hUMANos $ 130.340.000 Implementadas) /( total Anual 2 90%
o L ! oS, de Acciones estrategias
estratégico disefiado. financieros, del Plan)]*100
infraestructura,
equipos de
comunicacion (fax,
teléfono,
computador, Facturacion mes afio
Tomar acciones impresora, actual / Facturacion mes Mensual >1
conducentes a mejorar los Internet, celular, afio anterior
indices  financieros e Gerente etc.), software de N.A.
incrementar el volumen de Microsoft office Puestos escalados:
facturacion de la empresa. .
Regular: 1 Anual Minimo dos
Bueno : 2
Excelente: 3 0 mas

Fuente. Autores.
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Tabla No.11. Plan de Accién N° 8.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°8

OBJETIVO ESTRATEGICO: Mejorar la efectividad y ca

lidad en el desarrollo de cada servicio, en pro de

la utilizacion 6ptima de los recursos.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Programar auditorias de cal

idad en las obras antes, durante y después.

ACCIONES RESPONSABLE A%%ﬁgg'gg PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Dentro de la elaboracion del plan L
de calidad de cada proyecto Director de Programaqon
. ' N.A. N.A Mensual de Auditorias
establecer la programacion de Proyectos .
e . de calidad.
auditorias de calidad en campo.
Recursos
humanos,
financieros,
infraestructura,
equipos de
comunicacion
(fax, teléfono, Seguimiento
computador, normas de calidad:
Tomar acciones correctivas o de | . <o i impresora, [gtﬁg(élt?vnaess
mejora con base en los resultados L . Internet, celular, $ 50.000 ; Bimensual 100%
Lo . y Administrativo t ft ejecutadas) /
de las auditorias realizadas. etc.), software (Acciones
de M'c?rOSOft correctivas
office detectadas)].

Fuente. Autores.
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Tabla No.12. Plan de Accién N° 9.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS PLAN DE ACCION N°9 %

OBJETIVO ESTRATEGICO: Mejorar la efectividad y ca lidad en el desarrollo de cada servicio, en pro de la utilizacion 6ptima de los recursos.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Crear una auditoria de recu  rsos utilizados en la prestacion de cada servicio, en busca de la eficiencia.
ACCIONES RESPONSABLE | ASIGNACION PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
RECURSOS
[(Recursos
. L . utilizados) /
Estableger 36 controlar los insumos criticos I|33|rectortde $50.000 (Recursos Mensual 95%
para cada obra. royectos programados)]
Recursos *100%
humanos,
Implementar un comité de compras para _ financieros, ([# de reuniones
que previa cotizacion, se tomen las mejores | Director técnico | infraestructura, de comité) / (Total 0
L . - . equipos de N.A. d Mensual 100%
decisiones para proveer de insumos, |y Administrativo 0S U€ e
persona| y equipos alos proyectos comunicacion PrOyectOS)]*loo%
(fax, teléfono,
Dentro de la elaboracion del plan de calidad c_omputador,
de cada  proyecto, establecer la . impresora, o
- S - Director | Auditorias
programacién de auditorias para Optimo Provectos nternet, N.A. N.A Mensual roaramadas
manejo, almacenamiento y utilizacién de los y celular, etc.), prog
insumos. software de
M'Cf'_'fQSOﬂ [(# Acciones
. . . office i
Tomar acciones correctivas o de mejora con Director e?:éﬁi;g‘g? ;
base en los resultados de las auditorias $ 100.000 JA ; Mensual 100%
lzadas Proyectos (Acciones
realiz : correctivas
planeadas)]*100%

Fuente. Autores.

® El Plan de Accién No.9 aporta informacion relevante para la Iniciativa Estratégica del Plan de Accién No.8.
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Tabla No.13. Plan de Accién N° 10.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

PLAN DE ACCION N°10

OBJETIVO ESTRATEGICO: Mejorar la efectividad y ca

lidad en el desarrollo de cada servicio, en pro de

la utilizacion 6ptima de los recursos.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Adelantar estudios de las &

reas en las que la empresa puede y debe adelantar p

rogramas de outsourcing.

ACCIONES RESPONSABLE Ao PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Recursos
. humanos,
Realizar una . :
. L, . financieros,
investigacion exhaustiva .
o infraestructura, .
de las pr(_)babllldades de equipos de Estudios de
que actividades u obras Director Técnico comunicacion outsourcing:
sean delegadas a otras - Ico'y ! $ 250.000 Regular. 1 Anual Minimo dos
. Administrativo (fax, teléfono, B ‘2
empresas, mediante el computador ueno :
manejo de relaciones comp : Excelente .3 0 mas
. impresora,
beneficiosas con

empresas competidoras.

Internet, celular,
etc.), software de
Microsoft office

Fuente. Autores.
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Tabla No.14. Plan de Accion N° 11.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — FINANCIERA

PLAN DE ACCION N°11

OBJETIVO ESTRATEGICO: Satisfacer las expectativas d e los accionistas, por medio del aumento de la prod

operativa, logrando consolidar un futuro rentable.

uctividad y el mejoramiento de la parte

INICIATIVA ESTRATEGICA: De los ingresos captados d

urante el afio, destinar cierta parte para recursos

de inversion y desarrollo (Politica de

Dividendos)
ACCIONES RESPONSABLE HEIENEIO PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
RECURSOS
Establecer los requerimientos
necesidades financieras del Recursos Presupuesto
ylan estratéaico de a Gerente h N.A N.A Semestral acorde a los
p 9 flumanos, requerimientos.
empresa. financieros,
infraestructura,
equipos de
comunicacion
(fax, teléfono,
computador, Ingresos
Estudiar y si es del caso | tlmprtesorla,l [(Mgr(:tsélzzi(t)ii;do
. : nternet, celular, <500
modificar y validar ante la Gerente $ 100.000 a distribucion de Anual < 50% de las

junta de socios la politica de
distribucién de dividendos.

etc.), software
de Microsoft
office

dividendos) / (#
Total utilidades
del periodo)]*100

Utilidades

Fuente. Autores.
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Tabla No.15. Plan de Accién N° 12.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA - FINANCIERA PLAN DE ACCION N°12
OBJETIVO ESTRATEGICO: Satisfacer las expectativas d e los accionistas, por medio del aumento de la prod uctividad y el mejoramiento de la parte
operativa, logrando consolidar un futuro rentable.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Programar auditorias financ ieras de cada Obra para observar el nivel de rentab  ilidad.
ACCIONES RESPONSABLE As&%ﬁgg'oog PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
(Ej)et_e_rnjlnar los items representativos antes Director de NA. NA Por Proyecto 100%
e iniciar un proyecto constructivo. Proyectos Recursos
humanos,
Dentro de la elaboracion del plan de financieros, [(Utilidad
calidad de cada proyecto, establecer Director de infraestructura, Obtenida) / (Costo
controles e indicadores de rentabilidad equipos de N.A. total de Por Proyecto 215%
- ; Proyectos S bra)1*100
para los Items representativos de cada comunicacion obra)]
proyecto. (fax, teléfono,
c_omputador, [(# Acciones
ITpresora, correctivas
: ; : nternet, financieras
Tomar acciones correctivas o de mejora . :
Director de celular, etc.), ejecutadas) / o
o et eanaac® % 1| royecos | sotuarede | S50 | Tpeonea | Mensual | 100%
. Microsoft office correctivas
financieras
planeadas)]*100%

Fuente. Autores.

% El Plan de Accién No.12 aporta informacion relevante para la Iniciativa Estratégica del Plan de Accién No.8.
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Tabla No.16. Plan de Accién N° 13.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - FINANCIERA PLAN DE ACCION N°13

OBJETIVO ESTRATEGICO: Satisfacer las expectativas d e los accionistas, por medio del aumento de la prod

uctividad y el mejoramiento de la
parte operativa, logrando consolidar un futuro rent able.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Incrementar la generacién d

e valor de la empresa.
ACCIONES RESPONSABLE Al?sé%ﬁgg'oog PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Realizar semestralmente el
analisis econémico y .
financiero de la empresa ereptor
desde el enfoque de Te_cr_ucoy $ 150.000 ROE Semestral = 15%
S Administrativo
generacion de valor por el
método D’upont.
Recursos
i humanos, ~
Tomar acciones para una Gerente financieros, $ 3.000.000 Rotacion de Mensual < 90 dias
cartera saludable. infraestructura, cartera
Adelantar un estudio para equipos de
disminuir activos Sub gerente comunicacion $ 400.000 ROA Anual > 15%
improductivos. (fax, teléfono,
computador, [(EVA 1ro o 2do
impresora, semestre) / (EVA
Célculo y Andlisis de la Internet, celular, 1ro 0 2do
generacion de valor de la Gerente etc.), software de N.A Seme.Stre*ano Semestral Incremento
Microsoft office anterior)|*100 anual del 5%
Empresa - EVA. * Siendo el EVA
>1 para crear
valor.
Tomar acciones para
incrementar la utilidad neta Gerente N.A N.A Diario N.A
de la empresa.

Fuente. Autores.
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Tabla No.17. Plan de Accién N° 14.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE

PLAN DE ACCION N°14

OBJETIVO ESTRATEGICO: Canalizar el liderazgo entre

cada uno de los integrantes de la empresa, para log
por medio de la comunicacion y la satisfaccion a |

rar un trabajo en equipo que elimine conflictos,
as necesidades comunes.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Programa de solidaridad de

grupo por medio de encuentros o charlas

ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Programar y promover No. de actividades
actividades que fomenten y . realizadas:
fortalezcan el trabajo en Coorﬂgngor de $ 150.000 Regular: 1 Anual Minimo 2
equipo, estrechen lazos de Recursos Bueno: 2
amistad. humanos Excelente 3 0 mas
financieros,
infraestructura, b
i rogramas o
Dictar charlas sobre Coordinador de cgr%lﬂﬁi%zg?’)n charlas:
relaciones humanas yde HSEQ (fax, teléfono $ 100.000 Regular: 1 Anual Minimo 2
trabajo en equipo. ’ ' Bueno: 2
computador, Excelente 3 o mas
impresora,
Internet, celular,
Programa de visitas a las etc.), software de
casas de los colaboradores . Microsoft office % personal visitado:
para conocer las Coordinador de $ 500.000 (#de familias Anual 50 %

condiciones de su entorno
familiar.

HSEQ

visitadas)/# familias

Fuente. Autores.
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Tabla No.18. Plan de Accién N° 15.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE

PLAN DE ACCION N°15

OBJETIVO ESTRATEGICO: Canalizar el liderazgo entre
conflictos, por medio de la comunicacion y la sati

cada uno de los integrantes de la empresa, para log
sfaccion a las necesidades comunes.

rar un trabajo en equipo que elimine

INICIATIVA ESTRATEGICA: Capacitaciones y conferenci

as a los trabajadores en relacion con el liderazgo

que cada uno aporta a la organizacion.

ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
No. de charlas
Dictar charlas a todo el . Regular: 1 -
personal sobre Coaching. Coordinador HSEQ $ 500.000 Bueno: 2 Anual Minimo 2
Excelente 3 0 mas
Recursos
Liderar los equipos de humanos, Optimos
- X . financieros, - resultados por
trra:)bcaégo i n(;gg?hri]:]e el | Coordinador HSEQ infraestructura, N.A N.A Diario Equipos de
P 9- equipos de trabajo
comunicacion
(fax, teléfono,
computador,
o Impresora, Capacitaciones o
Programar  actividades Internet, celular, conferencias:
que promuevan el | Coordinador HSEQ | €tc.), software de $ 1.000.000 Regular: 1 Anual Minimo 2
liderazgo. Microsoft office Bueno: 2
Excelente 3 0 mas

Fuente. Autores.
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Tabla No.19. Plan de Accién N° 16.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA — CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE PLAN DE ACCION N°16
OBJETIVO ESTRATEGICO: Canalizar el liderazgo entre  cada uno de los integrantes de la empresa, paralog  rar un trabajo en equipo que elimine
conflictos, por medio de la comunicacién y la sati sfaccion a las necesidades comunes.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Crear una auditoria de clim a organizacional; para detectar y resolver casos qu e lo afecten.
ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Programar auditorias no avisadas
para determinar el nivel de| oo res[EJ#eftiz?? “
consolidacion de la cultura y clima HSEQ $ 100.000 casos Semestral 85%
laboral y determinar los casos que Recursos encontrados)]*100
lo afecten humanos,
financieros,
. . infraestructura, .
Estudiar la cultura y clima laboral, inos d No. de estudios
; 5 P equipos de realizados:
mediante métodos  cualitativos dinad comunicacion o
istas, discusiones de grupo, |  C0°rdinador . $200.000 Regular: 1 Anual Minimo 2
(ent,rewstas, iscusiones de grupo, HSEQ (fax, teléfono, . Bueno: 2
test’s) oy cuantitativos computador, Excelente 3 0
(cuestionarios) impresora, mas
Internet,
Modificar la cultura organizacional celular, etc.), No. de
a través de formacion, métodos de software de actividades:
participaciones grupales (circulos Coordinador Microsoft office Regular: 1 -
de calidad, grupos de mejora) y HSEQ $ 200.000 Bueno: 2 Semestral Minimo 2
con el apoyo del role playing-juego Excelente 3 0
de rol. mas

Fuente. Autores.
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Tabla No.20. Plan de Accién N° 17.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - CLIENTES

PLAN DE ACCION N°17

OBJETIVO ESTRATEGICO: Disefiar e impulsar un portafo

lio de servicios, que permita mantener y fidelizar

los clientes actuales y atraer los potenciales.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Mejorar el disefio del portafolio de servicios, fortalecién

dolo a través del disefio de Pagina Web.

ACCIONES RESPONSABLE AFfE'%ﬁggg’sN PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Disefar e implementar el Sub Gerente $ 5.000.000 Ejecucion de la N A 1
sitio web de la empresa. AN pagina web T

[(No. de
L Recursos actualizaciones
A‘?".“'”'s"ar y mantener el Sub Gerente humanos, $150.000 realizadas) / (No. de Semestral 100%
sitio web de la empresa
p ' financieros, actualizaciones
infraestructura, requeridas)|*100
Incorporar la tecnologia de equipos de
intranet Yy extranet, como comunicacion
_ forma efectiva para Sub Gerente |  (fax. teléfono, 1 ¢ 40,000,000 N.A NA. Incorporar las
interactuar con clientes, computador, herramientas
proveedores y impresora,
colaboradores. Internet, celular,
etc.), software de
L . Microsoft office
Disefiar y reproducir el Director Técnico y
i L. . . . N.A.
brocr_\u_re del portafolio de Administrativo $ 2.000.000 Anual 1
servicios de la empresa.

Fuente. Autores.
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Tabla No.21. Plan de Accién N° 18.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA - CLIENTES PLAN DE ACCION N°18
OBJETIVO ESTRATEGICO: Disefiar e impulsar un portafo  lio de servicios, que permita mantener y fidelizar los clientes actuales y atraer los potenciales.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Crear base de datos de clie ntes actuales y de potenciales (investigacion de me  rcados).
ACCIONES RESPONSABLE Ao PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Usar sistemas de informacion _ Estudios de
de mercado tales como la mvﬁf;%iﬂgg de
investigacion de mercados Gerente $ 1.000.000 Regular: 1 Bianual Minimo 2
gue conlleven a la toma de Bueno: 2
decisiones gerenciales. Recursos humanos, Excelente 3 0 mas
financieros,
infraestructura,
Capacitar a los equipos de [EA #g rt]zlqcian?setggcgl
i Acni comunicacion (fax,
colgboradqres enla ' Dlrectqr T ecnicoy 1&f ( $ 500.000 capacitado) / (total Anual 90%
herramienta Microsoft office Administrativo telefono, Personal
Access a través del SENA. imp(r:ggg)?;t?gtc:ergnet Administrativo)]*100
celular, etc.),
) software de
Establecer y actuall'zar la Microsoft office
base de datos de clientes [(#de
nl;ee?jlgit):apecl)tﬁgglgflsa lCi%ﬁgggongs $ 50.000 actualizaciones Trimestral Minimo 1
. . ) realizadas
herramienta Microsoft office )
Access.

Fuente. Autores.
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Tabla No.22. Plan de Accién N° 19.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012
PERSPECTIVA — CLIENTES PLAN DE ACCION N°19
OBJETIVO ESTRATEGICO: Disefiar e impulsar un portafo  lio de servicios, que permita mantener y fidelizar los clientes actuales y atraer los potenciales.
INICIATIVA ESTRATEGICA: Programar visitas a cliente s reales y potenciales para afianzar la relacion co  mercial y propiciar nuevas relaciones.
ASIGNACION
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Con pase enla incprporacién [( #de visitas
de clientes potenciales en la . . confirmadas a
base de datosl,. se procgde a DII’ECtC.)I’.tECI’II.CO $1.000.000 clientes potenciales) Mensual 100%
contactarlos, fijar y confirmar | y Administrativo ! (#de
con 2 dias de anticipacion la clientes
cita P Recursos potenciales)]*100
: humanos,
Programar y practicar financieros, _[(#de visitas a
mensualmente las citas de | Director técnico | infraestructura, clientes potenciales) 0
; i - - . equipos de $ 1.000.000 / (# de Mensual 100%
trabajo y realizar seguimiento y | y Administrativo quipos d clientes
control de ejecucion. comunicacion potenciales)[100
(fax, teléfono, [(Puntaje
Encuestas d_e satisfaccion de Coordinador c_omputador, $ 200.000 obtenido/Puntaje Trimestral > 80%
clientes HSEQ impresora, total )]*100
I;]te)rnet&celulag, [(# de clientes
Encuestas de necesidades de | Director técnico | €lC.), soitware ae encuestados) / (#
. - h > 950,
clientes actuales y potenciales | y Administrativo | Microsoft office $ 200.000 de clientes actuales Semestral 95%
y potenciales)]
Mantener en inventario por lo Ingeniero de No. de Brochures
menos 20 bocetos del portafolio I'g' ) $ 1.000.000 L : N. A =20
- Icitaciones en inventario
de servicios de MCI Ltda.

Fuente. Autores.
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Tabla No.23. Plan de Accién N° 20.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — CLIENTES

PLAN DE ACCION N°20

OBJETIVO ESTRATEGICO: Promover y participar en nuev

0S negocios que mejoren la posicion competitiva emp

diversificacion del portafolio o en la creacién de

Unidades estratégicas de negocios.

resarial, basados en la

INICIATIVA ESTRATEGICA: Ampliar la cobertura de la

empresa en otras areas de la ingenieria.

ACCIONES RESPONSABLE | ASIGNACION | bpeSUPUESTO | INDICADOR | FRECUENCIA META
RECURSOS
Inicio y
Efectuar un estudio en FASE [; de terminaciéon Culminar el
unidades de negocio potenciales a nivel | Sub Gerente $ 5.000.000 N.A primer estudio
local y nacional. semestre
2008
Siembra y Director Recursos Terminacion
Estudio FASE III; produccion de Técnico y humanos, $ 15.000.000 N.A primer Culminar el
para Analizar la Cafia de aziicar | Administrativo | _financieros, trimestre estudio
viabilidad infraestructura, 2008
econémica y equipos de
financiera de Montaje de planta comunicacion Inicio y
incorporar nuevas | de produccion de Director (fax, teléfono, terminacion |~ oo
unidades pavimento Técnico y computador, | ¢ 15,000.000 N.A Segundo estudio
estratégicas de asfaltico y Administrativo | 'MPresora, semestre
negocio. materiales pétreos Internet, 2008
celular, etc.),
software de
Microsoft
office No. de
entidades
Establecer las fuentes de financiacién y financieras a Segundo
; Gerente N.A semestre >3
de aporte de socios. las que se 2008
presentan los
proyectos

Fuente. Autores.
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Tabla No.24. Plan de Accién N° 21.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA —

CLIENTES

PLAN DE ACCION N°21

OBJETIVO ESTRATEGICO: Promover y participar en nuev

diversificacion del portafolio o en la creacién de

0S negocios que mejoren la posicion competitiva emp

Unidades estratégicas de negocios.

resarial, basados en la

INICIATIVA ESTRATEGICA: Llevar un control de los pr

oyectos presentados y de los proyectos aprobados pa

la promocién del portafolio.

ra lograr observar la efectividad de

ASIGNACION

ACCIONES RESPONSABLE | "Rl ind5s | PRESUPUESTO | INDICADOR | FRECUENCIA META

Almacenar en una base de datos con
ayuda de Microsoft Access el total de [( # de Proyectos
proyectos presentados, especificando Ir)g.enu.aro de NA almacenados) / Bimensual 100%
los proyectos aprobados y no| licitaciones (proyectos
aprobados, indicando la respectiva Recursos presentados)]*100
razon. humanos,

financieros,

infraestructura,
. equipos de o
Establecer y programar reuniones auipos e Indice de
) : : comunicacion efectividad: [( # de
bimensuales para analizar y tomar Director .
o . (fax, teléfono, proyectos .
decisiones de acuerdo a los técnicoy tad $ 50.000 aprobados) / ( # Bimensual 70%
resultados obtenidos en la | administrativo computador, P
S impresora, de proyectos

participacion de los proyectos. Internet, presentados)]*100

celular, etc.),

software de
Disponer de una hoja electrénica Microsoft
actualizada, donde se almacenen las office
razones financieras,  experiencia Ingeniero de NA NA Anual Actualizacion
especifica, para compararla con las| licitaciones

exigidas en las licitaciones para toma
previa de decisiones.

Fuente. Autores.
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Tabla No.25. Plan de Accién N° 22.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — CLIENTES

PLAN DE ACCION N°22

resarial, basados en la

OBJETIVO ESTRATEGICO: Promover y participar en nuev
diversificacion del portafolio o en la creacién de

0S negocios que mejoren la posicion competitiva emp
Unidades estratégicas de negocios.

de ingenieria civil del sector petréleo.

INICIATIVA ESTRATEGICA: Incursionar en actividades
ACCIONES RESPONSABLE A,?Sé(éﬁégg’g PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Elaborar y actualizar el
inventario de empresas Director de
petroleras que poseen areas Provectos $ 1.000.000 N.A. Bimensual | Actualizaciéon
en concesion por el ministerio Y
de minas
Recursos
humanos,
c ot ol Len & Director d financieros, (#de C o
apacitar el personal en areas irector de infraestructura, # de Capacitaciones o
afines. Proyectos equipos de $ 10.000.000 realizadas)/( #capacitaciones Anual 70%
comunicacion programadas)]*100
(fax, teléfono,
computador,
impresora,
) . Internet, [( # de requisitos
. tlmplgmgntal’ etl. ,SISte|_TSaE C0|0_|rg|£ad0r celular, etc.), $ 8.000.000 implementados en el Trimestral 20%
Integrado de gesuon - Q Q software de trimestre) / (total requisitos de
Microsoft las tres normas)]*100
office
Adelantar visitas a cada una Director [( #de visitas realizadas) /
de las petroleras con el Técnicoy $ 10.000.000 (#de Bimensual 90%
portafolio de servicios. Administrativo empresas petroleras del
inventario)]*100

Fuente. Autores.
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Tabla No.26. Plan de Accién N° 23.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA — CLIENTES

PLAN DE ACCION N°23

OBJETIVO ESTRATEGICO: Promover y participar en nuev

diversificacion del portafolio o en la creacion de

0S negocios que mejoren la posicion competitiva emp
Unidades Estratégicas de Negocios.

resarial, basados en la

INICIATIVA ESTRATEGICA: Realizar convenios y alianz

as con empresas del sector que permitan expandir y

diferentes partes del territorio nacional.

desarrollar nuevos proyectos en

ACCIONES RESPONSABLE Asé%ﬂgggg PRESUPUESTO INDICADOR FRECUENCIA META
Hacer gestiones ante los
gremios de la R _
> ecursos
construccion en la [(# de reuniones
busqueda de conformar humanos, en que se
Cmiters prpeeli Gerente financieros, $ 1.000.000 participa) / (# de Semestral 100%
Y ] infraestructura, Reuniones
competitividad en los equipos de convocadas)[*100
e
’ (fax, teléfono,
computador,
impresora,
. Internet, ;
Generar alianzas Cantidad de
estratégicas y/o celular, etc.), convenios y
e rg P ;’ - Gerente software de $5.000.000 alianzas: Anual Minimo 2
. 10S p Microsoft office (# Alianzas en el
diferentes proyectos afio)

Fuente.

Autores.
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8.1.2.10

Tabla No.27.B.S.C., Perspectiva Procesos Internos.

Andlisis de las Perspectivas - B.S.C.:

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

BALANCE SCORD CARD - BSC

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

INICIATIVAS ESTRATEGICAS

ACCION

Implementar las
mejores
practicas
Administrativas
internas y
externas en
cada una de las
areas, con
fortalecimiento,
capacitacion,
sensibilizacion
de las funciones
y metas.

1. Mejorar el manual de funciones y
asignar los deberes y responsabilidades
acordes con el cargo; y el método de
seguimiento y control para el cumplimiento
de estas.

Adelantar revision del Manual de responsabilidades,
actualizando los cargos existentes, determinando claramente
los requisitos del cargo, criterios de desempefio,
dependencia jerarquica, especificaciones del cargo basados
en nivel educativo, experiencia, habilidades, destrezas,
responsabilidades y funciones etc.

Adelantar el seguimiento y evaluacion de desempefio
a los cargos existentes.

Dentro del Redireccionamiento de la empresa, determinar los
nuevos cargos necesarios e incluirlos dentro del nuevo
organigrama.

2. Socializar a los colaboradores la
mision, visién, objetivos estratégicos y
otras actividades enfocadas en
contextualizar el cambio y la cultura del
servicio al cliente como factor importante
en la empresa.

Disefiar el programa anual de capacitacion a nivel operativo.

Ejecutar, controlar y evaluar el nivel de cumplimiento del
programa de capacitacion a nivel operativo.

3. Motivar e incentivar el talento humano
en la busqueda de consolidar el sentido
de pertenencia empresarial.

Adelantar programas de capacitacion que permitan mejorar
sus capacidades y habilidades en el desempefio de sus
labores.

Disefiar el video institucional con el propésito de fomentar e
incentivar el sentido de pertenencia.

Establecer y premiar la creatividad mediante un buzén de
sugerencias en el que se depositen ideas que conlleven a
mejorar el nivel de desemperio y clima laboral.

4. Capacitacion de la alta direccion y de
los directores de area, en relacion con
temas de Sistemas Gerenciales,
Planeacion Estratégica y Sistemas de
Informacion.

Disefiar el programa anual de capacitacion a nivel directivo.

Ejecutar, controlar y evaluar el nivel de cumplimiento del
programa de capacitacion a nivel directivo.

5. Socializar y documentar las
capacitaciones, experiencias exitosas y
fracasos mediante el intercambio de
informacién entre cada uno de las areas,
por medio de la inclusién de estas en
bases de datos.

Socializacion y documentacién del conocimiento adquirido en
capacitaciones para que todos los niveles de la empresa
accedan a él.

Socializacion y documentacion de las experiencias exitosas y
fracasos.

Incorporar sistemas de informacién tales como intranet,
groupware para incentivar el trabajo en equipo.

6. Revision y actualizacién del sistema de
gestion de calidad por parte de la alta
direccion.

Con apoyo del Coordinador de HSEQ y con posterioridad a
las capacitaciones, dar inicio a una revision del SGC, e
incorporarlo dentro del Sistema Integrado de Gestion.

Buscar asesoria, apoyo y financiacion para la
implementacion del sistema integrado de gestion de
organizaciones como la Camara de Comercio de B/manga.

7. Escalar puesto en el ranking anual de
empresas del sector, publicado por la
Céamara de Comercio.

Aplicar las estrategias del Proyecto de Redireccionamiento
estratégico disefiado.

Tomar acciones conducentes a mejorar los indices
financieros e incrementar el volumen de facturacion de la
empresa.
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PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - PROCESOS INTERNOS

BALANCE SCORD CARD - BSC

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

INICIATIVAS ESTRATEGICAS

ACCION

Mejorar la efectividad y

calidad en el desarrollo

de cada servicio, en pro

de la utilizacién 6ptima
de los recursos.

Programar auditorias de calidad en
las obras, antes, durante y
después.

Dentro de la elaboracion del plan de calidad de cada proyecto,
establecer la programacion de auditorias de calidad en campo.

Tomar acciones correctivas o de mejora con base en los
resultados de las auditorias realizadas.

Crear una auditoria de recursos
utilizados en la prestacion de cada
servicio, en busca de la eficiencia.

Establecer y controlar los insumos criticos para cada obra.

Implementar un comité de compras para que previa cotizacion,
se tomen las mejores decisiones para proveer de insumos,
personal y equipos a los proyectos

Dentro de la elaboracion del plan de calidad de cada proyecto,
establecer la programacion de auditorias para 6ptimo manejo,
almacenamiento y utilizacién de los insumos.

Tomar acciones correctivas o de mejora con base en los
resultados de las auditorias realizadas.

Adelantar estudios de las areas en
las que la empresa puede y debe
adelantar programas de
outsourcing.

Realizar una investigacion exhaustiva de las probabilidades de
que actividades u obras sean delegadas a otras empresas,
mediante el manejo de relaciones beneficiosas con empresas
competidoras.

Fuente. Autores.
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Tabla No.28.B.S.C., Perspectiva Financiera.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - FINANCIERA

BALANCE SCORD CARD - BSC

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

INICIATIVAS ESTRATEGICAS

ACCION

Satisfacer las
expectativas de los
accionistas, por
medio del aumento
de la productividad
y el mejoramiento
de la parte
operativa, logrando
consolidar un
futuro rentable.

De los ingresos captados durante

el afio, destinar cierta parte para

recursos de inversién y desarrollo
(Politica de Dividendos)

Establecer los requerimientos y necesidades financieras del
estratégico de la empresa.

plan

Estudiar y si es del caso modificar y validar ante la junta de socios la
politica de distribucion de dividendos.

Programar auditorias financieras
de cada Obra para observar el
nivel de rentabilidad.

Determinar los items representativos antes de iniciar un proyecto
constructivo.

Dentro de la elaboracion del plan de calidad de cada proyecto,
establecer controles e indicadores de rentabilidad para los Items
representativos de cada proyecto.

Tomar acciones correctivas o de mejora con base en los resultados de
las auditorias financieras realizadas.

Incrementar la generacion de
valor de la empresa.

Realizar semestralmente el andlisis econémico y financiero de la
empresa desde el enfoque de generacion de valor por el método
D’upont.

Tomar acciones para una cartera saludable.

Adelantar un estudio para disminuir activos improductivos.

Célculo y Andlisis de la generacion de valor de la Empresa - EVA.

Tomar acciones para incrementar la utilidad neta de la empresa.

Fuente. Autores.
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Tabla No.29.B.S.C., Perspectiva Crecimiento y Aprendizaje.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE

BALANCE SCORD CARD - BSC

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

INICIATIVAS ESTRATEGICAS

ACCION

Canalizar el liderazgo
entre cada uno de los
integrantes de la
empresa, para lograr
un trabajo en equipo
gue elimine conflictos,
por medio de la
comunicacion y la
satisfaccion a las
necesidades comunes.

Programa de solidaridad de
grupo por medio de encuentros
o charlas

Programar y promover actividades que fomenten y fortalezcan el
trabajo en equipo, estrechen lazos de amistad.

Dictar charlas sobre relaciones humanas y de trabajo en equipo.

Programa de visitas a las casas de los colaboradores para
conocer las condiciones de su entorno familiar.

Capacitaciones y conferencias

a los trabajadores en relacion

con el liderazgo que cada uno
aporta a la organizacion.

Dictar charlas a todo el personal sobre Coaching.

Liderar los equipos de trabajo mediante el proceso de Coaching.

Programar actividades que promuevan el liderazgo.

Crear una auditoria de clima
organizacional; para detectar y
resolver casos que lo afecten.

Programar auditorias no avisadas para determinar el nivel de
consolidacién de la cultura y clima laboral y determinar los casos
gue lo afecten.

Estudiar la cultura y clima laboral, mediante métodos cualitativos
(entrevistas, discusiones de grupo, test’'s) y cuantitativos
(cuestionarios)

Modificar la cultura organizacional a través de formacion,
métodos de participaciones grupales (circulos de calidad, grupos
de mejora) y con el apoyo del role playing-juego de rol.

Fuente. Autores.
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Tabla No.30.B.S.C., Perspectiva Clientes.

PLAN ESTRATEGICO 2008-2012

PERSPECTIVA - CLIENTES

BALANCE SCORD CARD - BSC

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

INICIATIVAS
ESTRATEGICAS

ACCION

Mejorar el disefio del
portafolio de servicios,
fortaleciéndolo a través del
disefio de Pagina Web.

Disefiar e implementar el sitio web de la empresa.

Administrar y mantener el sitio web de la empresa.

Incorporar la tecnologia de intranet y extranet, como forma efectiva para
interactuar con clientes, proveedores y colaboradores.

Disefiar y reproducir el brochure del portafolio de servicios de la

Disefiar e empresa
|mpulsa_1r un Usar sistemas de informacion de mercado tales como la investigacion
portafolio de Crear base de datos de | de mercados que conlleven a la toma de decisiones gerenciales.
servicios, clientes actuales y de Capacitar a los colaboradores en la herramienta Microsoft office Access
que permita potenciales (investigacién | a través del SENA.
mantener de mercados). Establecer y actualizar la base de datos de clientes reales y potenciales
. ! y mediante el uso de la herramienta Microsoft office Access.
ﬂde!'zar los Con base en la incorporacion de clientes potenciales en la base de
clientes datos, se procede a contactarlos, fijar y confirmar con 2 dias de
actuales y Programar visitas a anticipacion la cita.
atraer los clientes reales y Eég%ir%r;r:]rtoyy gg&;\(itrilc);laéenéﬁerlsli?(ljrgente las citas de trabajo y realizar
i otenciales para afianzar - - —
potenC|aIes. pla relacién Fc):omercial y Encuestas de satisfaccion de clientes.
propiciar nuevas Encuestas de necesidades de clientes actuales y potenciales.
relaciones.
Mantener en inventario por lo menos 20 bocetos del portafolio de
servicios de MCI Ltda.
Efectuar un estudio en FASE [; de unidades de negocio potenciales a
nivel local y nacional.
. i . Siembra roduccion de Cafia de
Ampliar la cobertura de la | EStudio  FASE Il para aztcar y.p
empresa en otras areas de Analizar la viabilidad :
la ingenieria gconémlca Y flnanme_ra de Montaje de planta de produccion de
Promover y 9 : incorporar nuevas unidades ; to asfalti terial st
participar en estratégicas de negocio. pavimento asfaltico y materiales pétreos.
nuevos Establecer las fuentes de financiacién y de aporte de socios.
negocios Almacenar en una base de datos con ayuda de Microsoft Access el total
que mejoren Llevar un control de los de pgo;:jecto_s g_rese;taldos, espe_cificango los proyectos aprobados y no
la posicion proyectos presentados y aprobados, indicando arespeptwa razon. _
- de los proyectos Establecer y programar reuniones bimensuales para analizar y tomar
competitiva aprobados para lograr decisiones de acuerdo a los resultados obtenidos en la participacion de
i - los proyectos.
empresarial, observar la efectividad de = Broy - — -
b d .2 . Disponer de una hoja electrénica actualizada, donde se almacenen las
asados €n |5 promocion del portafolio ) i ienci i
- | razones financieras, experiencia especifica, para compararla con las
la p I p I f f [ I
di ii . exigidas en las licitaciones para toma previa de decisiones.
|vgr5| icac Elaborar y actualizar el inventario de empresas petroleras que poseen
on del | ) Jidad areas en concesién por el ministerio de minas.
i ncursionar en actividades
port::]ollgo 0 de ingenieria civil del Capacitar el personal en &reas afines.
creacion de sector petréleo Implementar el sistema integrado de gestion - HSEQ.
Unidades Adelantar visitas a cada una de las petroleras con el portafolio de
Servicios.
estratégicas i i
d 9 . i Realizar convenios yd | Hacer gestiones ante los gremios de la construccién en la bisqueda de
€ Negocios. allanzas con empresas el | qniormar clisters y asi mejorar competitividad en los mercados

sector que permitan
expandir y desarrollar
nuevos proyectos en
diferentes partes del
territorio nacional.

nacionales e internacionales.

Generar alianzas estratégicas y/o consorcios para diferentes proyectos.

Fuente. Autores.

112




* Mapa Estratégico- MCI Ingenieros Contratistas

Figura No.24. Mapa Estratégico de La compaiiia.

Fuente. Autores.

Satisfacer las expectativas de los accionistas,

pormedio del aumento de la productividad y el

mejoramiento de la parte operativa, logrando
Cotrleva I consolidar un futura rentable.

Chag conmiiuinen w i,

Diseriar e impulsar un partafolio de servicios,
que permita mantener y fidelizarlos clientes
actuales y atraer los potenciales

J

Prumuyver y parlicipar 2n nuey us neguios yue
mejoren la posicidn competitiva empresarial,
basados en la diversificaciin del portafolio o

en la creacion de Unidades Estratégicas de

MNegacios.

‘ Lot erbrped £t pondel it

Implementar las mejores practicas
Administrativas intemas y externas en cada
una de las 4reas, confortalecimiento,
capacitacion, sensibilizacion de las funciones y
metas

Wiejorar la efectividad y calidad en el
desarmollo de cada servicio, en pro dela
utilizacion dptima de los recursos,

Sl e e o

Canalizar el liderazgo entre cada uno de los
nresi.,

integrantes de la empresa, para lograr un trabajo

en equipo que elimine conflictos, por medio de |3

comunicacidn y la satisfaccidn a las necesidades
COMmunes

LS £Onneacore s
P T

CEnEEGIEE e,

113




9 IMPLEMENTACION

En el desarrollo de este trabajo investigativo, se ha contado con el total apoyo de
la Gerencia, Sub Gerencia y la Direccion Técnica de MCI INGENIEROS
CONTRATISTAS LTDA, gquienes son conocedores de los avances, hallazgos,
conclusiones y recomendaciones, por lo que se ha contado con su beneplacito
para la implementacion del mismo, y en conjunto se determinaron acciones para

hacerlo.

9.1 ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION

9.1.1 Presentaciéon ante la Junta de Socios.

Reunion de Junta de Socios convocada el dia Martes 6 de Noviembre de 2007,
para formalizar la presentacion del Estudio “REDIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO PARA M.C.I. INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA - 2008-2012".
La junta esta conformada por los socios Gloria Patricia Nuncira Gomez, Sub
Gerente; Luis Alfonso Martinez Barragan, Director Técnico y Gilberto Amado
Bernal, Gerente.

9.1.1.1 Orden del dia.

1. Verificacion de quérum.

2 Elecciéon de presidente y secretario

3. Informe de Gerencia

4 Presentacion del Estudio “REDIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PARA M.C.I. INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA - 2008-2012".
5. Autorizacion al Gerente para la implementacion del redireccionamiento
estratégico para MCI LTDA.

6. Proposiciones y varios.
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Verificado por parte del Gerente la asistencia del 100% de las cuotas partes de
MCI INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA, por lo tanto existia quérum para

deliberar, se procedio a la presentacion por parte del Director Técnico.

El Ingeniero Luis Alfonso Martinez Barragan plantea a la junta que como
funcionario y accionista de MCI INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA, era
conocedor de primera mano de la inexistencia dentro de la administracion de la
empresa de una vision de futuro que le permitiera garantizar su permanencia, y
enfrentar con éxito a la competencia; por lo tanto consideré importante adelantar
un estudio desde el ambito interno y externo, que le permitiera a MCI conocer sus
aprovechar sus potenciales y atenuar sus debilidades, analizar el entorno y
basado en lo encontrado adelantar el REDIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
de la empresa, con un horizonte a 5 afios, para que en caso de ser acogido por la
Junta de Socios sea una guia para lograr la Vision de la empresa.

Una vez presentado el estudio, se escuchoé la intervencion de la Gerencia quien
consideré de gran valia para la empresa el estudio que en este dia se oficializaba
su presentacion, se sentia orgulloso de haber participado con informacion y
colaboraciébn a su ejecucién, y consideraba de suma importancia iniciar su
implementacion para lo cual sometia a votacion que “REDIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO PARA M.C.I. INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA - 2008-2012".
Se acogiera como guia de las acciones gerenciales a seguir, por lo tanto sometia

su implementacion a votacion.

El proyecto fue acogido por unanimidad y la Junta de socios autorizo al Gerente
iniciar acciones para dar inicio a su implementacion, y se procedio a establecer un
primer orden de implementacién asi:
» Autorizar al gerente para que convocara a los funcionarios del nivel
directivo y profesional, como punto de partida de la socializacién e

implementacion del Proyecto.
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Se autoriz6 otorgar la responsabilidad directa en el montaje e
implementacion de un Sistema Integrado de Gestion (Salud Ocupacional,
Seguridad Industrial, Medio Ambiente) que complemente el Sistema de
Aseguramiento de Calidad que ya maneja la empresa en la Ingeniera
Ambiental.

En cumplimiento del PLAN DE ACCION N°L, aprobar y acoger la nueva
estructura organizacional de la empresa y el Manual de Responsabilidades,
que hacen parte integral del estudio, de la nueva estructura podemos
resaltar la creacion del cargo de Direccion Técnica y Administrativa, enlace
fundamental entre la gestibn administrativa y la técnica y al cual se
promociona al Ingeniero Luis Alfonso Martinez B. Se crea un el cargo de
Director de Proyectos, fundamental en el acompafamiento que requiere la
Direccion Técnica y Administrativa en los aspectos de su competencia y del
cumplimiento del Plan Estratégico expuesto en lo que tiene que ver con
apertura de nuevos mercados o nuevas unidades de negocios. Otra
modificacion importante desde el punto de vista administrativo con
incidencia directa sobre la ejecucion misma de los proyectos es que se
aplana la estructura de los mismos haciéndola menos rigida vy
proporcionando los mandos inferiores un contacto mas directo con el
Director de Obra.

Ordenar la Socializacidén de la nueva estructura organizacional y del Manual
de Responsabilidades, y la entrega en lo pertinente a cada uno de los
funcionarios.

Consientes de la importancia de elevar el nivel competitivo del personal,
disefiar de inmediato en cumplimiento del PLAN DE ACCION N2 y N3 el
programa de capacitacion de personal.

Posterior a la socializacion en cumplimiento PLAN DE ACCION NS,
implementar el buzon de sugerencias para fomentar creatividad y percibir

como nos ven los funcionarios al interior de la empresa.
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9.1.2 Presentacion ante los funcionarios de nivel Directivo y Profesional.

En reunion convocada por el Gerente a todo el nivel directivo el jueves 8 de

Noviembre de 2007, con la participacion del Gerente, Subgerente, Director

Técnico y Administrativo, Director de Obras, Coordinador de Gestién de Calidad,

Coordinador de procesos licitatorios, Contador y Revisor Fiscal, en la cual se

presento el proyecto, con el siguiente orden del dia:

9.1.2.1 Orden del dia.

» Presentacion del nuevo organigrama de la empresa, y reasignacion de

cargos acorde con la nueva organizacibn como se presenta adelante y

entrega a cada interesado del manual de funciones:

o

o
o
o

Director Técnico pasa a Director Técnico y Administrativo.

Director de Obras pasa a Director de Proyectos.

Coordinador de Gestion de Calidad pasa a Coordinador HSEQ.
Coordinador de Procesos Licitatorios pasa a Ingeniero de
Licitaciones.

Director de obra, se determina que cada proyecto tendra su director.

Con esta nueva estructura existe una fusién estrecha entre la parte técnica

y la Administrativa a través del Director Técnico y Administrativo, y

creandose un nuevo cargo de Director de Proyectos quien sera el

responsable directo ante sus niveles superiores de el comportamiento y

avance de los proyectos en ejecucion, y los nuevos proyectos tendran un

directo responsable que es el Ingeniero de licitaciones. Cada obra en

particular tendra como responsable directo el director de obra, quien tendra

a su cargo toda la estructura de la misma, la cual en sus niveles operativos

se hace més plana.

117



» Presentacion de la herramienta de diagndéstico Diag-RE-Inic-01, con la cual

se establecieron las condiciones iniciales de la empresa.

* Presentacion de las herramientas de diagnaostico.

o

o

(@)

Andlisis Interno (Recursos y capacidades, Matriz PCI).

Andlisis Externo (Fuerzas del entorno, Matriz POAM, Andlisis de las
5 fuerzas de Porter).

Analisis Matriz DOFA.

Matriz Boston Consulting Group B.C.G.

Matriz Atractivo del Mercado.

* Presentacion de la formulacién estratégica tratando cada una de sus

etapas.

o

O O O o

Mision.

Vision.

Organigrama nuevo adoptado.

Areas funcionales y niveles de la organizacion.

Presentacion de las politicas institucionales que regiran la empresa,
las cuales se ordena difundir a todos los niveles de la misma.

Manual de funciones el cual sera difundido por cargo a cada uno de
lo funcionarios en todos los niveles de la empresa.

Presentacion del Plan Estratégico, con sus objetivos estratégicos,
iniciativas estratégicas, indicadores y metas.

Se presentan 23 Planes de accion para el cumplimiento de los
Objetivos e Iniciativas.

Andlisis de las perspectivas y mapa estratégico mediante el uso del
Balance Score Card - B.S.C.

En esta reunidén se determina que el Coordinador HSEQ con el apoyo del Director

Técnico y Administrativo son los encargados de socializar y difundir la nueva
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Misién, Vision, Organigrama, Politicas Institucionales y manual de funciones por
cargo al nivel operativo de la compaifiia, el cual se hara seguimiento con el formato
de compromiso de cumplimiento y con el formato de seguimiento y control de

funciones estipulado en el manual de funciones de la empresa Cédigo: MAN - 02.

Se determind a partir del 14 de Noviembre de 2007, publicar en la cartelera de la
sede principal la nueva Mision, Vision, Politicas Institucionales, Organigrama y
Valores Corporativos, y se debe proceder a implementar carteleras en cada

campamento de obra para darlos a conocer.

Los responsables de cada uno de los veintitrés (23) planes de accion, deben
iniciar gestiones para su implementacion, y de esta forma dar pasos para el
desarrollo de las Iniciativas Estratégicas que nos llevaran al cumplimiento de los
Objetivos Estratégicos, dentro del PLAN 2008 — 2012.

De esta reunion se elevo acta en la cual se establecieron las primeras acciones

para dar cumplimiento al Plan propuesto.
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10 CONCLUSIONES

v" M.C.I INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA posee una planeacion basica,
siempre ha mantenido un desempefio monaétono, sin visualizar mas alla del
presente, a pesar de sus éxitos durante su ciclo de vida son palpables las
carencias y limitaciones en su parte administrativa, o que no le ha permitido
seguir creciendo y lograr el liderazgo deseado. Se pudo observar que la
empresa posee potencialidades que la pueden llevar al éxito, las cuales se

tuvieron en cuenta en esta monografia.

v El diagndstico inicial de la empresa permitio identificar el estado de avance de
los componentes de la formulacion estratégica; demostrando la necesidad de
establecer los mecanismos que le permitan a la empresa proyectarse y

permanecer en el futuro.

v' El analisis del estado actual de la empresa fue soporte fundamental para
efectuar el redisefio estratégico de la Mision, Vision, Organigrama, Valores,
Politicas, Objetivos e Iniciativas Estratégicas, Indicadores, Metas y Planes de
Accién; disefiados estos acorde a los resultados obtenidos con las
herramientas de diagnostico del entorno, permitiendo un disefio acorde a las

necesidades y expectativas de la alta direccion.

v" El manual de funciones actualizado e implementado supli6 la necesidad critica
gue la empresa manifesté al inicio de este proyecto, puesto que este sirve
como guia para la seleccion y contratacion de personal capacitado y ademas
permitira realizar el seguimiento y control del cumplimiento de las funciones de

sus colaboradores; y asi avanzar en la consecuciéon de sus metas.
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v' Con el apoyo de la Gerencia, se disefi6 una planeacion estratégica
comprensible para cualquier integrante de la empresa. Los directivos poseen
las capacidades y experiencia suficientes para llevar el redireccionamiento a un
éxito organizacional, pero deben tener claro el nuevo reto al que se van a
enfrentar, cada paso debe ser sélido y coherente con el proceso que se ha
planteado. Esta tarea a seguir esta fundamentada con decisiones estratégicas
responsables, analiticas y realistas, en las cuales estan involucrados tanto los
empleados como el nivel directivo, en la formulacion, implantacion, evaluacion

y seguimiento de todas las acciones y herramientas a utilizar.

v' Los obijetivos, iniciativas y acciones estratégicas planteadas fueron escogidas
en cumplimiento del resultado de las herramientas utilizadas, se proponen
estrategias acordes a la situacion y posicionamiento de la empresa respecto de
las diferentes areas de mercado y ligadas con lo que quiere conseguir la

empresa en las diferentes areas y servicios.

v' El redireccionamiento estratégico esta finalizado tedricamente, y dispuesto
para dar marcha al cambio constructivo de la empresa, teniendo en cuenta que
el trabajo desarrollado exhaustivamente siempre tuvo como pauta la vision y la
mision de la empresa, lo que implica que cada herramienta utilizada y los
resultados de estas generan la realidad y el medio de cdémo lograr el

crecimiento y posicionamiento de M.C.I LTDA.
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11 RECOMENDACIONES

v' La importancia de crear y gestionar un redireccionamiento estratégico en
busca de consolidar un futuro estable y perdurable, es necesario que M.C.I
INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA ponga en practica los lineamientos
establecidos, buscando alcanzar el éxito.

v' Debido al cambio organizacional que presenta la implementacion de este
direccionamiento, es necesario como fue estipulado en los planes de accion
que la alta direccion de M.C.l., lidere la sensibilizacién constante del
talento humano, para lograr su compromiso y apoyo incondicional, en la
busqueda de lograr un trabajo colaborativo, pertinente y acorde a las
necesidades; arrojando como valor agregado el beneficio para todos los
integrantes de la empresa. Esta vinculacion genera mayor productividad en
las diferentes areas y el cumplimiento de las labores infundadas en el
manual de funciones, lo que permite el alcance de objetivos y metas, con el

respectivo control de cada una de ellas.

v Es importante que los directivos suministren la totalidad de recursos
necesarios para la puesta en marcha de los planes de accién; ademas de
que estén al frente del proceso de implementacion en funcién de una
gestion constante, corroborando el normal desempefio de las estrategias,
acciones y actividades a seguir para poder tomar oportunas y acertadas
acciones correctivas a aquellas que tengan una orientacion inadecuada que

pueda afectar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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v Es indispensable reflejar ante los clientes y en general en el mercado, los
cambios y logros obtenidos, para que de esta manera se fortalezca y
promueva la imagen corporativa de M.C.I.; esto conllevara al crecimiento en
productividad y competitividad de la empresa, teniendo en cuenta que esta
posee un valor agregado de implementacion de normas de calidad lo que la
hace mas atractiva y confiable; estas normas deben seguir siendo un

programa bandera de la empresa.
v Disefiar y efectuar el cronograma de ejecucion de cada una de las acciones

planteadas, que contribuya al seguimiento y verificacién del cumplimiento

de estas a la par con sus indicadores y metas estratégicas.
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M.C.1.

INGENIEROS CONTRATISTAS LTDA.
INGEMIERIA=DISENC« ARGQUITECTURA#CONSTRUCCION

MANUAL DE

RESPONSABILIDADES
CODIGO: MAN - 02

Emision: 25 de Octubre 2005
Revision No.7 (24 de Septiembre de 2007)

DOCUMENTO CONTROLADO
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MODIFICACIONES AL DOCUMENTO:

Revision
00
01
02

03
04

05
06

07

Fecha
Octubre -2004

Abril de 2005

01 de Septiembre de
2005

23 de Septiembre de
2005

30 de Noviembre de
2005

01 de febrero de 2006
20 de Octubre de 2006

24 de Septiembre de
2007

CAMBIOS O MODIFICACIONES
Emisién del Documento

Unificacion de los SGC.

Se agregaron los perfiles de Maestro de Obra y
Contador

Se incluye el perfil del Oficial

Se separa el manual de responsabilidades de la
empresa.

Ingreso de cargo Apunta tiempo.

Cambio en el perfil de auxiliar de ingenieria-se ingresa
el cargo de inspector de obra

Ingreso y reestructuracion de cargos, para asumir la
responsabilidad de cumplir con las normas establecidas
en el sistema integrado de gestion.
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SECCION 1
INTRODUCCION
Este manual de cargos es un registro en el cual se identifican los cargos y
funciones de los elementos que conforman la organizacion MCI Ingenieros
Contratistas Ltda. Podremos encontrar detalladamente todos los cargos
presentes en la organizacién, su influencia en la misma segun el nivel
jerarquico, el perfil que se busca para cada cargo, riesgos asociados a su

labor, condiciones ambientales, asi como otros datos de gran importancia

para el conocimiento de la empresa.
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SECCION 2
OBJETIVOS DEL MANUAL

Orientar y comunicar a los nuevos trabajadores de las tareas que
deben realizar como parte de su trabajo y sirve como guia para
entrenarlos o capacitarlos.

o

b1

Facilitar en el proceso de seleccion y contratacion de candidatos
adecuados para los cargos vacantes, a fin de que cumplan con los
requisitos minimos para desempeniar el cargo.

X Facilitar las labores de auditoria, las evaluaciones de control interno y
su vigilancia, uniformando y controlando el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y demas actividades propias.

Proporcionar a los trabajadores, un instrumento formal de trabajo y
orientacién hacia un nivel de desarrollo 6ptimo en sus funciones y
actividades diarias.

x*

133




3. PRESENTACION DE LOS CARGOS DEL MANUAL

El presente manual de funciones contempla los siguientes cargos existentes en
MCI Ingenieros contratistas Ltda.:

Gerente General

Subgerente

Revisor Fiscal

Director Técnico y Administrativo
Contador

Coordinador HSEQ

Secretaria

Director de Proyectos

© © N o g s~ w D PE

Ingeniero de Licitaciones
10.Directores de Obra
11.Especialista
12.Residentes de Obra
13.Topagrafo / Inspector
14.Inspector Ambiental

15. Auxiliar de Ingenieria
16. Maestro de Obra
17.0Operadores de Maquinaria
18.Conductores

19. Oficial

20.Cadenero

21.Ayudante de Obra
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3.1. MANUAL DE FUNCIONES DEL GERENTE \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: GERENTE

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: JUNTA DE SOCIOS.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Administrar la empresa MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Implementar, coordinar y desarrollar politicas enfocadas hacia la correcta marcha de la
Empresa. (enfocadas al cumplimiento de la visién organizacional)

— Representar y administrar a MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

— Planear y coordinar las operaciones necesarias para el acorde manejo de los procesos.

— Contratar personal idéneo cuando sea necesario y desistir de aquellos que no cumplan con
las labores asignadas.

- Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la Empresa, con el fin de
cumplir los objetivos preestablecidos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Representar la empresa ante entidades o personas de caracter publico y privado.

- Controlar el estado financiero de la empresa.

- Tomar decisiones de inversién para mejorar la productividad y competitividad de la empresa.

- Hacer cumplir las decisiones de la junta de socios.

- Presentar a la junta de socios, informes, presupuestos, estados financieros, administrativos y
de proyectos necesarios para evaluar la gestiéon de la empresa.

- Manejar adecuadamente el movimiento de las cuentas bancarias de la empresa.

- Velar por la seguridad de los bienes fisicos y demas propiedades de la empresa.

- Revisar, aprobar y firmar los cheques.

- Autorizar el pago de la némina.

- Colaborar con los programas de manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Asistir a reuniones del gremio de la construccién y de la junta de socios

- Autorizar los traslados de dinero para el manejo financiero

- Concretar contratos

- Proyectar la imagen, reconocimiento y buen nombre de la empresa.

- Presentar alternativas de desarrollo, productividad y competitividad de la empresa.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Resultados positivos econémicos

- Ofrecer una imagen adecuada corporativa

- Informes a Junta Directiva con la periodicidad que se convoque
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Profesional Universitario en Ingenieria civil, Administracion de

empresas y/o Ingenieria Industrial.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo cuatro afios en puestos afines

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Posgrado y/o diplomado en
Gerencia.

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Habilidad gerencial para Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades principales de
la empresa.
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- Conocimientos economicos y financieros.

- Habilidades de resolucién de conflictos.

- Habilidades para seleccién y contratacion de personal.

- Habilidad especial para motivar y desarrollar el talento humano de la organizacién para el
logro de los objetivos propuestos.

- Excelentes capacidades para interrelacionarse y de negociacion.

- Establecer un clima de confianza tal que obtenga de los demas la conducta que se desea
para la consecucién de los resultados.

- Facilidad de expresion de forma verbal y escrita.

- Destreza en el manejo de software

- Poseedor de buena memoria y excelente presentacion personal.

5. RESPONSABILIDADES:

Por atencién de client es: Altamente responsable.

Por materiales: Responsable por los materiales y papeleria a su cargo.

Por equipos: Responsable por los equipos a su cargo.

Por procesos: Responsable por la calidad y eficacia de los procesos de la organizacion.

Por valores monetarios: Altamente responsable de los dineros de la empresa.

Por la seguridad de otros: Alta responsabilidad por mantener equipos de seguridad de la
empresa en buen estado.

Por informacion confidencial:  Responsable en el Acceso y manejo de informacion confidencial
de la empresa

Por contacto con otras personas y dependencias: Responsabilidad directa de los diferentes
departamentos de la organizacion.

Por toma de decisiones: Persona capaz de tomar decisiones de gran importancia en aspectos
productivos, administrativos y legales.

Por supervisién: De todos los cargos de la empresa, responde por el comportamiento, disciplina
y autoridad para sancionar las faltas.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO MENTAL: Alta concentracion mental, creatividad, andlisis, e iniciativa para
desempeniar sus labores.

ESFUERZO FIiSICO: Carga estatica sentado, trabajo con vioterminales.

POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna.

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Excelentes condiciones de lluminacién, temperatura, oficina y
ventilacion.

CONDICIONES OBJETABLES: Calor, humedad, polvo y suciedad pocas veces.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con empleados, clientes, proveedores, viajes excesivos,
ocasionalmente producen tension, Stress, fatiga, disconfot.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Ergondmico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de riesgos administrativos.
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3.2. MANUAL DE FUNCIONES DEL SUBGERENTE \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: SUBGERENTE

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: GERENTE

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Desempefar actividades de manejo de personal, pagos y control de dineros, operaciones
financieras, contables, presupuéstales y manejo de la Sociedad.
1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Coordinar las operaciones a realizarse en la empresa para asi tener una buena planificacion y
coordinarlas a sus subordinados.

— Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la Empresa, con el fin de
cumplir los objetivos preestablecidos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Reemplazar al gerente cuando sea necesario.

- Planear, dirigir, coordinar y atender los asuntos relacionados con la administracion del personal,
financieras, contables, presupuéstales y de tesoreria.

- Elaborar el plan estratégico de la empresa y presentarlo a la gerencia.

- Implementar en coordinaciéon con la Gerencia y/o junta de compras la comercializaciéon de insumos,
materiales, accesorios, herramientas y equipos en relacién con los servicios y sistemas fisicos que
requiera la Sociedad.

- Velar por el suministro de los bienes, productos y elementos que requiera la Sociedad para su normal
funcionamiento.

- Coordinar la organizacion del archivo y correspondencia general de la empresa.

- Velar por que el Balance General y demas Estados financieros de la entidad presentados por el
contador, sean elaborados mensualmente y entregados a esta dependencia.

- Coordinar las actividades relacionadas con la parte administrativa del programa de desarrollo
institucional.

- Responder durante la jornada laboral, por el manejo y conservacién de los elementos y equipos de
oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

- Analizar, evaluar y supervisar la comercializacion de los bienes y servicios de la entidad.

- Elaborar las proyecciones financieras de la empresa.

- Coordinar las actividades relacionadas con la parte administrativa del programa de desarrollo
institucional, bienestar social y seguridad industrial.

- Presentar a la gerencia un analisis financiero de la entidad de acuerdo al balance y de mas Estados
financieros que entrega y labora el contador.

- Proyectar la imagen, el reconocimiento y el buen nombre de la empresa.

- Presentar alternativas de desarrollo, productividad y competitividad de la empresa.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:
- Reemplazar en las reuniones del gremio de la construccién y de la junta de socios al gerente.
Autorizar los traslados de dinero para el manejo financiero.

- Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Funcién 1: Resultados positivos econémicos.
- Funcién 2: Ofrecer una imagen corporativa adecuada.
- Funcion 3: Informes semanales.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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REQUISITOS DE EDUCACION: Profesional Universitario en Administracion de Empresas y/o

Ingenieria Civil y diplomado en Sistemas de Integrados de Gestion.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo cuatro afios en puestos afines.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Para asumir este cargo la
educacion y la experiencia son de gran importancia.

-  OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Habilidad gerencial para Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades principales de
la empresa.

- Conocimientos economicos y financieros.

- Habilidades de resolucién de conflictos.

- Habilidad especial para motivar y desarrollar el talento humano de la organizacién para el
logro de los objetivos propuestos.

- Excelentes capacidades para interrelacionarse y de negociacion.

- Establecer un clima de confianza tal que obtenga de los demas la conducta que se desea
para la consecucién de los resultados.

- Facilidad de expresion de forma verbal y escrita.

- Destreza en el manejo de software.

- Poseedor de buena memoria y excelente presentacién personal.

5. RESPONSABILIDADES:

Por atencion de clientes:  Altamente responsable.

Por materiales: Responsable por los materiales y papeleria a su cargo.

Por equipos: Responsable por los equipos a su cargo.

Por procesos: Responsable por la calidad y eficacia de los procesos de la organizacion.

Por valores monetarios: Responsable de los dineros de la empresa.

Por la seguridad de otros: Responsabilidad por mantener equipos de seguridad de la empresa en buen
estado.

Por informacion confidencial: responsable en el Acceso y manejo de informacion confidencial de la
empresa.
Por contacto con otras personas y dependencias: Responsabilidad directa de los diferentes

departamentos de la organizacion.

Por toma de decisiones: Persona capaz de tomar decisiones de gran importancia en aspectos productivos,
administrativos y legales.

Por supervision: De todos los cargos de la empresa, responde por el comportamiento, disciplina y
autoridad para sancionar las faltas.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO MENTAL: Alta concentracion mental, creatividad, andlisis, e iniciativa para
desempeniar sus labores.

ESFUERZO FIiSICO: Carga estatica sentado, trabajo con vioterminales.

POSIBILIDADES DE CARRERA: Gerente

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Excelentes condiciones de Illuminacién, temperatura, oficina y
ventilacion.

CONDICIONES OBJETABLES: Calor, humedad, polvo y suciedad pocas veces.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con empleados, clientes, proveedores, viajes excesivos,
ocasionalmente producen tension, Stress, fatiga, disconfot.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Ergondmico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de riesgos administrativos.
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3.3. MANUAL DE FUNCIONES DEL REVISOR FISCAL \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: REVISOR FISCAL

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: GERENTE.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Revisar la contabilidad de la empresa MCI Ingenieros Contratistas Ltda.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Presentar a la gerencia o a las diferentes entidades los informes propios del ejercicio de la

Revisoria Fiscal en el momento en que le sean solicitados.
Revisar y evaluar periédicamente el sistema de control interno adoptado por la entidad.
Velar por que se lleven debidamente las actas de las reuniones de la Junta Directiva.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Velar por el cumplimiento de la normatividad fiscal existente para las empresas del ramo de la
Ingenieria de construccion.

- Revisar y rubricar con su firma los informes necesarios dentro de las actividades de la
empresa.

- Velar por que se mantengan actualizados todos los informes contables de la empresa y de
cada una de las obras que se desarrollen.

- Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean
necesarios para establecer un control permanente de los valores sociales.

- Ejercer un estricto control en el cumplimiento de las normas que rigen el sistema general de
seguridad social en salud y de las circulares e instrucciones emanadas de la
Superintendencia Nacional de Salud.

- Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutos y las que siendo
compatibles con los anteriores que encomiende la Junta de Socios.

- Velar por que el contador presente informes periddicos sobre el manejo contable y se
adelanten las provisiones de ley.

- Recomendar al Presidente de La Junta de Socios que se Convoque a reunién extraordinaria
cuando lo juzgue necesario.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente.

Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,

reglamentos, procedimientos y demas.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Funcién 1. Resultados econdmicos positivos.

- Funcidn 2: Inexistencia de descuadres entre los movimientos registrados en la contabilidad y
los movimientos de caja.

- Funcién 3: Cumplimiento en la entrega de informes a la junta de socios.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Contador Titulado, con especializacion y/o diplomado en

aspectos tributarios.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo 3 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Capacitacién en manejo fiscal y
de estados financieros.

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Organizacién, cumplimiento, compromiso,
concentracion, efectividad, responsabilidad en el desempefio de sus actividades, manejo de

NN
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software contable.

5. RESPONSABILIDADES:

Por atencion de clientes:  No es responsable.

Por materiales: Responsable por los materiales y papeleria a su cargo.

Por equipos: Responsable por los equipos a su cargo.

Por procesos: Responsable por los movimientos financieros dentro de los procesos.

Por valores monetarios: Responsable de los dineros de la empresa.

Por la seguridad de otros: Responsabilidad de seguir los requisitos legales que conciernen a la
empresa.

Por informacion confidencial: Responsable en el Acceso y manejo de informacion confidencial
de la empresa.

Por contacto con otras personas y dependencias: Directa con la junta de socios.

Por supervision: Responde por los movimientos financieros y legales.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO MENTAL: Alta concentracion mental, creatividad, andlisis, e iniciativa para
desempeniar sus labores.

ESFUERZO FIiSICO: Carga estatica sentado, trabajo con vioterminales.

POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Excelentes condiciones de lluminacién, temperatura, oficina y
ventilacion.

CONDICIONES OBJETABLES: Ninguna

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto ocasionales con la junta de socios, producen tension,
Stress, fatiga, disconfot.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Ergondmico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de riesgos administrativos.
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3.4. MANUAL DE FUNCIONES DEL DIRECTOR TECNICO Y ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: DIRECTOR TECNICO Y ADMINISTRATIVO

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: SUBGERENCIA

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Establecer la factibilidad de los proyectos y obras de construccion, mediante la investigacion,

disefio y desarrollo de los estudios de caracter técnico que fundamenten su realizacién, en

funcion a la normatividad vigente y calidad requerida. Adelantar seguimiento y control de los

proyectos, Explorar nuevas areas de negocios de ingenieria, Adelantar los contactos en la

basqueda de las relaciones necesarias con los clientes potenciales y mantenga relaciones con los

actuales clientes.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Presentar a la gerencia informacion sobre avance proyectos desde la visidn econdmica y
técnica.

— Brindar apoyo a la sub gerencia en labores Administrativas.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Proponer, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de los
estudios, ejecucion de obras y su respectiva liquidacion de las obras.

- Cumplir la normatividad vigente para proyectos y obras publicas.

- Coordinar con las entidades publicas y privadas que tenga relaciéon con los estudios de los
proyectos y ejecucién de obras.

- Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de la empresa.

- Administrar el sistema tramite documentario en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

- Proponer el disefio de los procedimientos de su labor en coordinacion con la gerencia,
Presupuesto y Desarrollo Organizacional y la subgerencia.

- Informar mensualmente a la Gerencia del desarrollo de los proyectos programas y actividades
a su cargo.

- Ejecutar, inspeccionar el cumplimiento de los proyectos de su competencia.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente.

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

FUNCION 1: Informes de irregularidades a la junta de socios.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero Civil.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA: De 5 afios como Director de proyectos de obras civiles.
ESPECIFICA: Experiencia en labores relacionado al area no menores a 5 afios.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Capacitacion en Gestion de
proyectos de construccién. Formacién en Sistemas de Gestion.
OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:
- Amplia experiencia en el area de construccion y manejo de equipos.
- Habilidad para Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los proyectos de construccion e
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interventoria.

- Habilidades en la coordinacion y manejo de personal.

- Excelente manejo de relaciones interpersonales.

- Habilidades para seleccién y contratacion de personal.

- Habilidad especial para motivar y desarrollar el talento humano de la organizacién para el
logro de los objetivos propuestos.

- Excelentes capacidades para interrelacionarse y de negociacion.

- Facilidad de expresion de forma verbal y escrita.

- Destreza en el manejo de software.

5. RESPONSABILIDADES:

- ERRORES: No cerciorarse de que alguna operacion no cumpla con las prescripciones de los
estatutos y de la junta de socios.

- EL RESULTADO FINAL DEL PROCESO: Sanciones disciplinarias a la empresa.

- CONTACTO CON EL PUBLICO: Todo el personal vinculado, contratistas, independientes.

- INFORMACION: reporte dirigido a la junta de socios de las irregularidades que ocurran en el
funcionamiento de la sociedad.

- INFORMACION CONFIDENCIAL: Relacionada a su labor.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1 ESFUERZO M,ENTAL: Alta concentracién con esfuerzo constante.
6.2 ESFUERZO FISICO: Posiciones: sentado (50%); parada: (50%)
POSIBILIDADES DE CARRERA: SUBGERENTE.

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS: lluminacion, temperatura, mobiliario y ventilacion buenos.
CONDICIONES OBJETABLES: Calor, olores, ruido, humedad, polvo, y suciedad pocas
veces depende de su ubicacion (obra u oficina).

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Presion de superiores, fechas de entrega bajo presiones,
ocasionalmente producen tensié.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos altos son el Ergondmico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de riesgos.
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3.5. MANUAL DE FUNCIONES DEL CONTADOR \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: CONTADOR

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: GERENTE, SUBGERENTE.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Adelantar y mantener actualizada la informacion contable de la Empresa.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Elaborar los estados financieros.

- Programar y elaborar un plan de trabajo que presentara a la Junta Directiva con indicacion del
equipo de trabajo y los objetivos propuestos para el cumplimiento del objeto contractual.

— Formular alternativas de solucién especifica en cada uno de los informes, las cuales deben
documentarse con el estudio de las mismas y ser viables de acuerdo con las condiciones
legales y de operacién de la empresa.

— Velar por que se lleve regularmente la contabilidad de la entidad y que en la misma se reflejen
verazmente la totalidad de las operaciones sociales e igualmente se lleve y conserve la
correspondencia, los libros de actas y registros.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Presentar informes contables trimestrales con los debidos comentarios sobre el
comportamiento de la empresa.

- Elaborar las declaraciones bimensuales de IVA, retencion en la fuente y Declaraciones de
renta y demas informes o aclaraciones que requiera la DIAN.

- Elaborar y presentar de las declaraciones de industria y comercio ante el ente
correspondiente.

- Participar de las citaciones que adelanten los entes correspondientes a saber: DIAN,
Secretaria de Hacienda Municipal, Sena, ICBF, Cajas de compensacion familiar.

- Presentar y velar por que se encuentren bien elaborados los estados e indices financieros
exigidos en los procesos contractuales y de las licitaciones o convocatorias en que participe la
organizacion.

- Presentar periddicamente informes a la Junta de Socios que contengan toda la informacién
contable y su proyeccidn de impuestos vs reservas.

- Presentar recomendaciones sobre el manejo contable de las diferentes areas de la empresa.

- Asistir a las reuniones ordinarias de la Junta de Socios y a las extraordinarias cuando ésta lo
convoque.

- Informar oportunamente a la Junta de Socios o a la Gerencia segin el caso, las
irregularidades detectadas en desarrollo de sus funciones.

- Realizar trabajos encomendados por la Junta Directiva cuando se presenten situaciones
especiales y ésta lo considere conveniente, siempre y cuando estén relacionados con sus
funciones y puedan contribuir con la entidad sin detrimento de su independencia.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Velar por que se preparen y presenten oportunamente de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y las normas legales, los Estados Financieros de
proposito general junto con sus notas, debidamente certificados y que los mismos hayan sido
tomados fielmente de los libros oficiales del ente, verificando que se encuentren sustentados
en comprobantes, soportes y documentos reales y fidedignos.

- Inspeccionar asiduamente los bienes de la entidad y procurar que se tomen oportunamente
las medidas de conservacion o seguridad de los mismos y de los que ella tenga en custodia o
cualquier otro titulo.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

N

N
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- FUNCION 1: Control de cartera.
- FUNCIQN 2: Control de inventario.
- FUNCION 3. Estado de cuentas respecto al mes afio anterior.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Contador Publico, especializacion o diplomado en aspectos tributarios

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo 3 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Organizacion, cumplimiento, compromiso,
concentracién, efectividad, responsabilidad en el desempefio de sus actividades, manejo de
software contable.

5. RESPONSABILIDADES:

- ERRORES: digitacion de numeros, registrar incorrectamente los libros contables, devolucion
de cheques, olvido de pago de ndmina, prestaciones sociales, aportes parafiscales, cajas de
compensacion, pagos de servicios publicos y proveedores.

- EL RESULTADO FINAL DEL PROCESO: Suspension de servicios publicos, multas vy
sanciones.

- MAQUINAS O EQUIPOS: Computador, impresora, calculadoras, teléfonos frecuentemente y
fax ocasionalmente.

- CONTACTO CON EL PUBLICO: Empleados y bancos continuamente.

- INFORMACION: Informe de cuentas por pagar, estadisticas, IVA y retefuente, aportes
parafiscales y seguridad social, cajas de compensacién, ARP, y fondos de pensiones;
declaracion de renta.

- FORMACION CONFIDENCIAL: Informacion financiera y contable de toda la empresa, la cual
es informacién extremadamente confidencial perjuicios gravisimos.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO M,ENTAL: Alta concentracion con esfuerzo constante.
ESFUERZO FISICO: Posiciones: sentada (80%); parada: (20%)
POSIBILIDADES DE CARRERA: Gerente General.

~

. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS: lluminacion, temperatura, mobiliario y ventilacion buenos.
CONDICIONES OBJETABLES: Calor, olores, ruido, humedad, polvo, y suciedad pocas
veces.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con proveedores, presion de superiores, fechas de
entrega bajo presiones de informes, ocasionalmente producen tensién.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergondémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.6. MANUAL DE FUNCIONES DEL COORDINADOR HSEQ

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: COORDINADOR HSEQ

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA Y OBRA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director Técnico y Administrativo.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Implementar y Coordinar el Sistema Integrado de Gestién (9001,14001 y OHSAS 18001), al interior de la
organizacion.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para el sistema de gestion de calidad,

ambiental, seguridad y salud ocupacional.

— Asegurar que los requisitos del sistema de gestion de calidad, Administracion ambiental y S&SO se
establezcan, implementen y mantengan de acuerdo con las especificaciones de la norma.

— Planificar y asesorar a la organizacién en las actividades preventivas y en particular en la identificacion
de los peligros, evaluacion de los riesgos y el establecimiento de medidas de emergencia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Programar y suministrar capacitacion en calidad, S&SO y manejo ambiental.

- Llevar a cabo el seguimiento de los programas establecidos para el logro de los objetivos.

- Informar periédicamente a la direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de calidad y de
cualquier necesidad de mejora.

— Asegurar que se presenten a la alta gerencia los informes sobre el desempefio del sistema de calidad,
gestion de S&SO y desempefio de sistema de administracion ambiental, para revision y como base
para el mejoramiento de dicho sistema.

— Adelantar y controlar las acciones en cumplimiento de los Planes de seguimiento ambiental, tomar
acciones, suministrar recomendaciones y presentar los informes ambientales.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:
- Inspeccionar de acuerdo a lo planeado, las instalaciones, maquinaria y operaciones realizadas por el

personal.

- Ejecutar los estudios de higiene industrial y el andlisis de sus resultados.

— Establecer las acciones correctivas, a partir de accidentes, incidentes o enfermedades profesionales
detectadas.

— Elaborar, verificar y aprobar los permisos de trabajo.

- Investigar las causas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales.

- Vigilar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

- Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Inexistencia de quejas por parte de los clientes y/o personal, debidas a procesos que no
cumplen con los estandares de calidad, administracién ambiental, seguridad y salud ocupacional.
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero Civil, Ingeniero ambiental, Ingeniero Industrial y/o Ingeniero

en transporte y vias. Postgrado, diplomado, cursos en aseguramiento de Calidad, ambiental, seguridad y

salud ocupacional en la construccion

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: 1 afio en el sector de la construccién, Conocimientos y practicas en implementacion
de sistemas de gestidn de calidad.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Capacidad de andlisis para la resolucion de problemas complejos.

- Facilidad de expresién de forma verbal y escrita.

- Manejo de relaciones interpersonales.

- Capacidad de ejecucion de actividades de planeacion.

- Capacidad de manejo y liderazgo de grupos.

- Iniciativa para la toma de decisiones.

- Capacidad de concentracion prolongada.

- Compromiso y habilidad para el trabajo bajo presién.

- Tacto y juicio para el manejo de contactos importantes, con el cliente interno y/o externo.

- Manejo amplio y suficiente de herramientas de Windows, Word, Excel.

- Capacidad de calculo, andlisis y sintesis.

5. RESPONSABILIDADES:

- EL RESULTADO FINAL DEL PROCESO: Responsable en la ejecucibn en calidad,
administraciéon ambiental, seguridad y salud ocupacional.

- MAQUINAS O EQUIPOS: Computador, impresora, calculadoras, teléfonos frecuentemente y
fax ocasionalmente.

- CONTACTO CON EL PUBLICO: Empleados y entidades relacionadas.

- FORMACION CONFIDENCIAL: Informacion relacionada a su actividad.

(o))

. NIVEL DE ESFUERZO:

ESFUERZO M’ENTAL: Alta concentracién con esfuerzo constante.
ESFUERZO FISICO: Posiciones: sentada (60%); parada: (40%)
POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

~

. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: lluminacion, temperatura, mobiliario y ventilacion buenos.
CONDICIONES OBJETABLES: Calor, olores, ruido, humedad, polvo, y suciedad pocas
veces.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con proveedores, presion de superiores, fechas de
entrega bajo presiones de informes, ocasionalmente producen tensién.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergonémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.7. MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: SECRETARIA

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director Técnico y Administrativo

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00
a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Cumplir en forma eficiente y oportuna los trabajos encomendados y aquellas
obligaciones que se generen de acuerdo con la naturaleza del servicio.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Desempeniar las funciones propias del oficio de secretaria.

- Mantener permanentemente actualizada, la documentacion relativa a
vinculaciéon o desvinculacion de personal; su afiliaciéon y desafiliacion de los
sistemas de salud, pensiones, riesgos, cajas de compensacion familiar, social
conforme a pautas e instrucciones que le fije su supervisor inmediato.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Realizar y ejecutar la prestacion del servicio, bajo la dependencia del Director
técnico administrativo.

- Atender publico interno y externo, observando normas de cortesia y
cordialidad, propendiendo por que sus oficios satisfagan plenamente tanto el
interés general como el particular de quienes buscan su ayuda, orientacion e
informacion.

- Recibir y despachar correspondencia

- Llevar un archivo ordenado actualizado y de facil consulta de los documentos
gue se generen por las actividades propias de la empresa y particularmente
de la dependencia en la que labora.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Administrar la caja menor propendiendo en que todo momento exista
disponibilidad.

- Transcribir en computador los trabajos que le ordenen sus superiores y llevar
un record magnético de los mismos.

- Mantener actualizado los listados de direcciones y teléfonos de clientes,
empresas, productos y servicios de sensible utilizacion o busqueda.

- Concertar citas; solicitar cotizaciones, hacer llamadas y demas labores
propias de su cargo.

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- FUNCION 1: Cantidad de servicios prestados diariamente
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4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Bachiller — Auxiliar contable

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Tres (3) afios de experiencia en empresas de ingenieria.

-  EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: La experiencia y
la educacion son equivalente a tres afios.

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Destreza en la toma de datos y la
informacion telefénica, facilidad de expresién, paciencia, calidez, Aagil,
proactiva, responsable, ordenada, sociable, amable, discreto, poseedor de
buena memoria y excelente presentacion.

5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencion de clientes: Responder los teléfonos asignados con cortesia,
amabilidad y dentro de los parametros que le fijen sus superiores; dar
respuestas precias, breves y veraces entregando oportunamente los
mensajes a sus superiores.

- Errores : Descuadre en cajas en el momento de liquidar cuentas, desorden al
archivar documentacion, no informar a tiempo a sus superiores de llamadas,
reuniones importantes, etc.

- Maquinas o0 equipos: Computador, fax, impresora, caja calculadora,
teléfonos, fotocopiadora.

- Contacto con el publico. Publico en general y Empleados.

- Informacién: Documentar los servicios y archivar la correspondencia, dirigido
al gerente.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de
los documentos, archivos, sellos, titulos, etc., bajo su custodia.

- Responsabilidad por dinero/O valores: Por el dinero de la caja menor,
chequeras y el valor de las facturas liquidadas.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alta concentracion con esfuerzo constante.

6.2. FISICO: Sentada (80%), parada: (20%) y esfuerzo visual constante.

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Contador (Depende del nivel de
experiencia y educacion)

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

- CONDICIONES FISICAS: Adecuada lluminacién, ventilacion, temperatura y
espacio.

- CONDICIONES OBJETABLES: Ninguna

- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con el publico en general, contacto
con clientes, fechas de entrega bajo presiones, con frecuencia producen
tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA'Y EFECTOS EN
LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergonémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el
panorama de riesgos.
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3.8. MANUAL DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE PROYECTOS \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre d el cargo: DIRECTOR DE PROYECTOS

1.2 Departamento: INFRAESTRUCTURA

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director Técnico y Administrativo.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Proponer la aprobacion de obras complementarias, presupuestos adicionales, ampliaciones de
plazos, resolucion de contratos, intervencién econdmica de contratos de obra, liquidacion final de
contratos o de cuentas de los proyectos, segun corresponda, mediante los respectivos informes
técnicos.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Director general de proyectos de interventoria y/o construccion.

Seguir y controlar los contratistas y subcontratistas.

Seguir y controlar los costos de la obra.

- Coordinar los procesos contractuale y licitatorios.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Representar la organizacion ante el cliente

- Hacer contacto con posibles socios para consorcios o0 uniones temporales.

- Seguir y aprobar plan de calidad de cada proyecto constructivo.

- Planear y planificar la organizacién y ejecucion de los proyectos.

- Seguir y aprobar informes, y actas de avance y finales de obra.

- Seguir y controlar la obra en ejecucion.

- Seguir, Controlar el rendimiento de los equipos propiedad de la compaiiia.

- Supervisar personal de obra.

- Liderar grupos de trabajo.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Detectar deficiencias y sugerir las correcciones apropiadas

- Programar comités de seguimiento de obras, donde se evalle el comportamiento general del
contrato, juridica, financiera y técnicamente

- Revisar y aprobar los informes de los Directores de Obra.

- Programar comités de Licitaciones, donde se evallen los proyectos presentados y los
posibles a presentar.

- Planificar actividades y recursos

- Organizar el trabajo

- Analizar leyes y reglamentos que rigen los proyectos

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

Funcién 1: Liquidacion pronta de contratos.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero Civil o de transportes y vias. Diplomado en SGC,

manejo de programas de sistemas, tales como Microsoft Office, Proyect, entre otros

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: General de cinco afios a partir de la expedicion de la tarjeta profesional o de
acuerdo a los requerimientos del cliente.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Capacidad de andlisis para la resolucion de problemas complejos.

- Facilidad de expresion verbal.

- Manejo de relaciones interpersonales.

- Capacidad de ejecucién de actividades de planeacién.
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- Capacidad de manejo y liderazgo de grupos.

- Iniciativa para la toma de decisiones.

- Capacidad de concentracion prolongada.

- Compromiso y habilidad para el trabajo bajo presién.

- Capacidad de dirigir, coordinar y controlar las actividades desarrolladas por el personal.
- Destreza en el manejo de herramientas.

- Tacto y juicio para el manejo de contactos importantes, con el cliente interno y/o externo
- Manejo amplio y suficiente de herramientas de Windows, Word, Excel.

- Capacidad de célculo, andlisis y sintesis.

- Manejo de relaciones de direccién y organizacion.

5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencién de clientes: Responsable en la atencion de interventoria.

- Elresultado final del proceso : Responder por diligenciamiento de actas de entrega de obra.

- Magquinas o equipos: Designados en obra.

- Contacto con el pablico. No es responsable

- Informacion confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacion
recibida.

- Responsabilidad por dinero/6 valores: Por el dinero de la caja menor.

- Por supervisién: responsable en la direccion de obra(s).

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alta concentracion con esfuerzo constante.
6.2. FISICO: Sentado (50%), parado: (50%) y esfuerzo visual constante.
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Director Técnico y Administrativo

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Adecuada lluminacion, ventilacion, temperatura y espacio.
CONDICIONES OBJETABLES: Ruido, polvo, temperaturas variables.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con clientes, fechas de entrega bajo presiones, con
frecuencia producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergonémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.9. MANUAL DE FUNCIONES DEL INGENIERO DE LICITACIO NES |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: INGENIERO DE LICITACIONES

1.2 Departamento: ADMINISTRATIVO

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director de Proyectos.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes), 8:00-12:00 a.m.(Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Apoyar la Direccion técnica en los procesos de licitaciones, concursos y de adjudicaciones

directas, para la contratacién de estudios, ejecucion de obras, suministro de bienes y prestacion

de servicios relacionados a las actividades.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Coordinar a corto y mediano plazo, las licitaciones y concursos a convocarse, a fin de
establecer un programa que permita el correcto desarrollo de dichos procesos.

- Revisar, coordinar y/o preparar las bases de los contratos y demas documentacion
administrativa necesaria para procesar licitaciones y/o concursos.

— Realizar todo el proceso de convocatoria a las licitaciones y/o concursos que se autoricen de

acuerdo a la legislacion vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Elaborar, numerar, registrar y custodiar los Contratos, Clausulas Adicionales que se
suscriban, como resultado de licitaciones y concursos procesados.

- Mantener actualizada y organizada la documentacion generada por cada uno de los procesos
licitatorios, concursos y adjudicaciones directas procesadas.

- Presentar informe diario de los procesos contractuales en los que puede con opcion de éxito
participar la empresa.

- Coordinar la elaboracién, presentacién y seguimiento de todas las actividades de los
procesos contractuales en que se patrticipe.

- Asistir en representacion de la empresa a las audiencias que se convoquen dentro de los
procesos contractuales.

- Coordinar la legalizacion en caso de se

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Otras relacionadas al cargo y aquellas que le asigne el Director de Proyectos.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Funcién 1: Garantizar la ganancia de licitaciones en un 70%.

N

N

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

- REQUISITOS DE EDUCACION: Ingenieria Civil, de sistemas, vias, transporte.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: 3 afios.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS:

- Amplios conocimientos en manejo de hoja de calculo, texto, conocimiento en pagina Web, Project
Basic. Entre otros.

- Capacidad de analisis para la resolucion de problemas complejos.

- Facilidad de expresién verbal.

- Manejo de relaciones interpersonales.

- Capacidad de ejecucién de actividades de planeacién.

- Capacidad de manejo y liderazgo de grupos.

- Iniciativa para la toma de decisiones.
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- Capacidad de concentracion prolongada.

- Compromiso y habilidad para el trabajo bajo presién.

- Capacidad de dirigir, coordinar y controlar las actividades desarrolladas por el personal.
- Destreza en el manejo de herramientas.

- Tacto y juicio para el manejo de contactos importantes, con el cliente interno y/o externo
- Manejo amplio y suficiente de herramientas de Windows, Word, Excel.

- Capacidad de célculo, andlisis y sintesis.

- Manejo de relaciones de direccioén y organizacion.

5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencién de clientes: No es responsable

- El resultado final del proceso : Responder por diligenciamiento de las licitaciones y/o
documentos que exige e cliente.

- Maquinas o0 equipos: Computador, fax, impresora, caja calculadora, teléfonos,
fotocopiadora.

- Contacto con el publico.

- Informacion confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacion
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/é valores: Ninguna

- Por supervision: Ninguna.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alta concentracién con esfuerzo constante.

6.2. FISICO: Sentada (90%), parada: (10%) y esfuerzo visual constante.

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Director de obra (Depende de exigencias del cliente,
experiencia y educacion)

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS: adecuada lluminacion, ventilacion, temperatura y espacio.
CONDICIONES OBJETABLES: Ninguna.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con clientes y proveedores, fechas de entrega bajo
presiones, con frecuencia producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergondémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.10. MANUAL DE FUNCIONES DEL DIRECTOR D E OBRA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: DIRECTOR DE OBRA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: OFICINA - OBRA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director de Proyectos.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 a.m. y 2:00-6:00 p.m. (lunes a Viernes). 8:00-12:00 a.m. (S4bado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Llevar el seguimiento y la evaluacion del desarrollo de planes y programas institucionales, asi
como identificar las desviaciones a los mismos y proponer, en coordinacién con las areas
involucradas, las acciones de solucion, o en su caso, replantear los objetivos y metas de los
mismos.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Supervisar la realizaciéon de los estudios de campo como son de caracter topografico y de
ingenieria de suelos, que se requieren para la realizacion de los proyectos de construccion de
obras.

- Reuvisar, analizar y evaluar el catalogo de conceptos de obra, calculo de volumen de obra y
precios unitarios, asi como el presupuesto del costo de la obra, los programas especificos de
ejecucion de los trabajos para determinar la factibilidad del proyecto de construccion de la
misma.

- Implementar los procedimientos técnicos para la formulacion y desarrollo de los planes y

programas, asi como para su seguimiento y evaluacién correspondiente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

N

N

.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Dirigir y coordinar con el Ing. Residente la elaboracion del plan de calidad de cada proyecto a
ejecutar.

- Planear, dirigir y controlar la ejecucion del proyecto.

- Determinar el presupuesto real del proyecto, determinando actividades criticas, items y
materiales representativos desde el punto de vista financiero, a los cuales hay que hacerle
seguimiento diario.

- Coordinar, la elaboracién del cronograma de obra, con ayuda de herramienta proyect o
similar, y adelantar el seguimiento del mismo.

- Coordinar y adelantar el corte de obra mensual para someterlo a la aprobacién de la
interventoria.

— Presentar al Director de proyectos todos los informes de avance de obra y control financiero
como resultado de las evaluaciones, de las desviaciones identificadas y de las medidas para
el cumplimiento de los planes y programas.

- Mantener actualizado el avance fisico de las obras a fin de detectar las desviaciones que se
presenten en el proceso de su ejecucion para su atencion.

— Recibir y registrar las solicitudes de ampliacion de obra o de prérroga de tiempo a los
contratos a fin de mantener actualizado registro y control de obras en construccion.

- Preparar toda la documentacién necesaria para la entrega-recepcion fisica de las obras.

— Participar de todos los comités de obra convocados por las entidades contratantes y por la
interventoria

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

Cumplir y hacer cumplir las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas.

- Aguellas que sean necesarias para dar cumplimiento a los requerimientos del cliente.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Indice de satisfaccion al cliente en un 90%.
- Cumplimiento en la entrega de actas de obra mensual.
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4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingenieria Civil.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Dos afios.

EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Amplios conocimientos en software de construccion:
disefio, costeo y dibujo.

(2]

. RESPONSABILIDADES:

- Por atencién de clientes: Responsable

- Elresultado final del proceso : Responder por actas de obra entregadas a tiempo.

- Maquinas 0 equipos: Computador, fax, impresora, caja calculadora, teléfonos,
fotocopiadora, otros equipos de obra.

- Contacto con el publico: Empleados de obra y sector administrativo, interventoria,
proveedores entre otros.

- Informacion confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacion
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/é valores: Ninguna

- Por supervision: Ninguna

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alta concentracién con esfuerzo constante.

6.2. FISICO: Sentada (40%), Parada: (60%) y esfuerzo visual constante.

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Director de proyectos (Depende de exigencias del cliente,
experiencia y educacion).

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con ingenieros residentes, interventoria vy
proveedores, fechas de entrega bajo presiones, con frecuencia producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergondémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.11. MANUAL DE FUNCIONES DEL ESPECIALISTA ‘

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: ESPECIALISTA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Director de Obra.

1.5 Horarios: 8:00-12:00 am y 2:00-6:00 pm (lunes a Sabado).

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Representar a la empresa de forma continua en la(s) obra(s) para un fin especifico

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Detectar deficiencias y sugerir las correcciones apropiadas.

— Planificar actividades y recursos.

— Organizar el trabajo.

— Analizar normas y reglamentos que rigen los proyectos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Aquellas que sean necesarias para dar cumplimiento a los requerimientos del cliente.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Cumplir y hacer cumplir las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Funcidon 1: Resultados positivos en la actividad designada.

- Funcién 2: Cumplimiento con los requerimientos del cliente.

- Funcién 3: informes semanales de desempefio de a actividad programada.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero Civil, transportes y vias, especialista en el area
requerida por el cliente para un determinado fin.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA:
- ESPECIFICA: General de cuatro afios o de acuerdo a los requerimientos del cliente.
EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:
OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Manejo de programas de sistemas, tales como hojas
de calculo, Word, entre otros, pensamiento analitico y conceptual.
. RESPONSABILIDADES:
- Por atencion de clientes: No es responsable
- El resultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor y requisitos
del cliente.
- Maquinas o0 equipos: Computador, fax, impresora, caja calculadora, teléfonos,
fotocopiadora, otros equipos de obra.
- Contacto con el publico: Empleados de obra y sector administrativo, interventoria,
proveedores entre otros.
- Informacion confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacion
a su cargo.
- Responsabilidad por dinero/6 valores: Ninguna
- Por supervisién: Ninguna.

ol

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alta concentracién con esfuerzo constante.

6.2. FISICO: Sentada (50%), parada: (50%) y esfuerzo visual constante.

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: (Depende de exigencias del cliente, experiencia y
educacion). Personal externo.

7. CONDICIONES AMBIENTALES:
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- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.

- CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad.

- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con ingenieros residentes, interventoria y personal
administrativo y de obra, fechas de entrega bajo presiones, con frecuencia producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son el Ergonémico y Psicosocial. Ver otros riesgos en el panorama de
riesgos.
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3.12. MANUAL DEL RESIDENTE DE OBRA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: RESIDENTE DE OBRA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: OBRA

1.4 Dependencia Jerarquica: Director de obra.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a viernes); 7:00-10:00 am - Sabados
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJ O:

Dirigir, programar, planear y coordinar, en su condicién de ingeniero residente, la ejecuciéon de
trabajos inherentes a la obra del contrato.
1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

Representar a la empresa de forma continua en la obra para su control y correcto funcionamiento.
2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Presentar a su superior inmediato, los informes y reportes periédicos y contingentes que se
establezcan de caracter técnico y administrativo, observando en todos ellos veracidad e
ilustracion suficientes.

— Cumplir con las metas que le sean trazadas, propendiendo en todo momento por el alto
rendimiento y los avances adecuados de la obra.

— Dirigir, programar y supervisar el personal técnico, administrativo y de servicios que labore
para la empresa en la obra y asignar y remover el que se requiere en momentos ocasionales

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

Mantener con los representantes del contratante e interventoria, las mejores y adecuadas
relaciones interpersonales; realizar todas las operaciones y procedimientos establecidos por
estos, con solicitud, eficiencia e imparcialidad.

- Preparar informes, actas y documentos que conduzcan al pronto y oportuno pago de cuentas
por parte del contratante.

- Dirigir, programar y supervisar el mantenimiento preventivo y programado de los equipos y
magquinas de la empresa y llevar el record de rendimiento de cada uno(a).

- Estudiar, aprobar y racionalizar la utilizacién de recursos fisicos y econémicos del contratante
y responder ante la ley, por su buen manejo e integridad.

- Cumplir y hacer cumplir las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas, informando oportunamente a su superior
inmediato sobre toda novedad que lo amerite.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Manejo del tiempo, recursos humanos y toma de decisiones.

- Determinar el tipo de equipo y herramienta necesaria para atender las necesidades del
cliente.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero Civil, transportes o vias.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Dos afios de obras civiles a partir de la expedicion de la tarjeta profesional, la
requerida por el cliente

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: programas de hojas de céalculo, Word, Proyect,
power point etc., manejo de presupuestos de obra.

- Capacidad y condicién de liderazgo

- Direccién y Manejo de personal

- Capacidad de escucha, y de transmitir recomendaciones

. RESPONSABILIDADES:

ol
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- Por atencidn de clientes: Responsable por atencién y solucidn de actividades encargadas
por interventoria.

- El resultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor y requisitos
del cliente.

- Maquinas o0 equipos: Computador, fax, impresora, caja calculadora, teléfonos,
fotocopiadora, otros equipos de obra asignados.

- Contacto con el publico: Empleados de obra y administrativo, interventoria, proveedores
entre otros.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacién
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/6 valores:  Caja menor asignada por obra.
Por supervision: Alta responsabilidad en supervisiéon de personal a su cargo y contratistas.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Alto esfuerzo constante.

6.2. FISICO: Sentada (50%), parada: (50%)

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Director de obra (Depende de exigencias del cliente,
experiencia y educacion).

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con auxiliares de ingenieria, interventoria y
personal administrativo y de obra, fechas de entrega de datos bajo presiones, con frecuencia
producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son fisicos y quimicos. Ver riesgos en el panorama de riesgos.
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3.13. MANUAL DE TOPOGRAFO / INSPECTOR \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: TOPOGRAFO / INSPECTOR

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Ingeniero Residente de Obra.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 a.m. y 1:00-5:00 p.m. (lunes a Viernes). 7:00-10:00 a.m. (Sabados)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Ejecutar replanteo de las obras a su cargo, control de nivelaciones y movimientos de tierra.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Efectuar todas las acciones necesarias para que se lleven a cabo oportuna y eficazmente los
levantamientos topograficos requeridos por el Departamento de Proyectos y Construccion.

— Coordinar, planear y dirigir, en condicién de topografo, la comision que se le asigna para la
ejecucion de su trabajo.

— Administrar y responder por los equipos, herramientas y materiales que se le asignen,
haciendo uso adecuado de ellos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Ejecutar el replanteo, registro de carteras, nivelacion, transito, ubicacién de referencias,
control de excavaciones, chequeos de nivelacion y demas actividades propias de las obras.

- Rendir al ingeniero residente, todos los informes peridédicos y contingentes que este le
requiera, con la veracidad, exactitud y prontitud propias de esta informacion.

- Cooperara con el ingeniero residente en el contrato y manejo de materiales, de acuerdo a
pautas y politicas que de este le fije.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Recibir y acatar las 6rdenes que le imparta el ingeniero residente y las demas que le asigne
su superior inmediato.

- Procurar que su actividad sea armonica con la de sus demas compafieros de trabajo teniendo
en cuenta que toda actividad productiva es el resultado del esfuerzo conjunto del equipo de
trabajo.

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,

reglamentos, procedimientos y demas.
Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Cumplimiento en la entrega de informes.
- Cumplimiento de metas programas de obra.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Tecndlogo topégrafo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA:
- ESPECIFICA: Minino afio en proyectos relacionados a la construccion o interventoria para la
localizacion de referencias y levantamientos topograficos.
- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:
- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Manejo de herramientas de calculo, dibujo,
Word, entre otros.
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5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencion de clientes: Responsable por actividades encargadas por auditoria.

- El resultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor y requisitos
del cliente.

- Maquinas o equipos: Equipos y materiales de Topografia.

- Contacto con el publico:  Operadores de maquinaria, interventoria, ingenieros entre otros.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacién
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/o valores: Ninguna.

- Por supervision:  Supervision de corte y nivelacion adecuado por parte de operadores de
maguinaria.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Propias de su labor

6.2. FISICO: Sentado (10%), parado: (90%)

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ingeniero residente (Es necesario mejorar experiencia y
educacion)

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS: Depende de las condiciones de obra.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con auxiliares de ingenieria, interventoria y
personal administrativo y de obra, fechas de entrega de datos bajo presiones, con frecuencia
producen tension.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Los riesgos mas altos son fisicos, quimicos y psicosocial. Ver riesgos en el panorama de riesgos.
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3.14. MANUAL DE INSPECTOR AMBIENTAL Y S & SO |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: INSPECTOR AMBIENTAL Y S & SO

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Ingeniero Residente de Obra.

1.5 Horarios: Visitas programadas a obra.

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Adelantar los trabajos de control y exigir el cumplimiento de los trabajos ambientales que posee el

proyecto.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Representar a la empresa de forma continua en la obra para su control y correcto
funcionamiento en el aspecto ambiental, seguridad y salud ocupacional

— Cumplir en forma eficiente y oportuna los trabajos encomendados y aquellas obligaciones que
se generen de acuerdo con a naturaleza de su servicio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

— Realizar y ejecutar la prestacion del servicio, bajo la dependencia del ingeniero residente.

— Presentar los informes requeridos por el ingeniero residente.

— Verificar el cumplimiento de las medidas establecidas en el plan de manejo ambiental

- Supervisar las consultorias especificas de prevencién, correccion, mitigacion y compensacion
ambiental

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Formular llamados de atencién escritos, a que hubiese lugar por parte del contratista en
cuanto al incumplimiento del plan de manejo ambiental, normas ambientales y otros
establecidos en la licencia ambiental.

- Participar en forma activa en los comités de consultaria del proyecto, como parte integral de
la interventoria.

- Presentar a su superior inmediato, los informes y reportes periédicos y contingentes que se
establezcan de caracter técnico y administrativo, observando en todos ellos veracidad e
ilustracion suficientes.

- Cumplir y hacer cumplir con las normas, de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Cumplimiento en la entrega de informes.

- Cumplimiento de plan de manejo ambiental que designa el cliente en la obra.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Tecnélogo ambiental, ingeniero ambiental.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Seis meses en manejo y ejecucion de planes ambientales o proyectos de tipo
ambiental o la experiencia requerida por el cliente.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Seminarios de actualizacion,
cursos en S&SO.

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: manejo de Word, Excel, entre otros.

5. RESPONSABILIDADES:
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- Por atencion de clientes: Responsable por actividades de auditoria ambiental.

- Elresultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor.

- Maquinas o equipos: No es responsable

- Contacto con el publico:  Operadores de maquinaria, interventoria, ingenieros entre otros.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacién
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/é valores: Ninguna.
Por supervision: Al plan de manejo ambiental y seguridad industria del personal en obra.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Propias de su labor

6.2. FISICO: Sentada (50%), parada: (50%)

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Coordinador HSEQ (depende de experiencia y estudio
exigidos)

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FiSICAS: Depende de las condiciones de obra.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Contacto con auxiliares de ingenieria, interventoria y
personal administrativo y de obra, fechas de entrega de informes dependiendo a los
requerimientos del cliente.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.15. MANUAL DE AUXILIAR DE INGENIERIA ‘

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: AUXILIAR DE INGENIERIA

1.2 Departamento: INFRAESTRUCTURA

1.3 Ubicacion fisica: OBRA - OFICINA

1.4 Dependencia Jerarquica: Residente de obra.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Viernes); 7:00-10:00 am (Sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Llevar a cabo todas las actividades necesarias y elaborar la documentacion requerida para el

desarrollo del proceso contractual de la empresa.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Colaborar en la elaboracion de actas de obra, de liquidacion o suspension que sean
encomendadas.

— Apoyar con la elaboracion de informes parciales y/o totales (avance de obra), que sean
encomendados.

— Contribuir con la elaboracion de comunicaciones dirigidas a los clientes y que le sean
designadas por la gerencia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

— Colaborar con la elaboracion de documentos necesarios para la legislacion y ejecucion de
contratos

— Auxiliar a la gerencia con las gestiones necesarias para cotizaciones y compras con
proveedores necesarias para la ejecucion de los proyectos de la empresa.

- Procurar que su actividad sea armonica con el grupo de personas que se le asignan, teniendo
en cuenta que toda actividad productiva es el resultado del esfuerzo conjunto de muchas
personas.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

Cumplir y hacer cumplir las normas, de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud
ocupacional, reglamentos, procedimientos y demas, informando oportunamente a su superior
inmediato sobre toda novedad que lo amerite.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Cumplimiento de las metas relacionadas a su labor.

- Cumplimiento de las normas y reglamentos que rigen los proyectos.

- Pensamiento analitico y conceptual

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Ingeniero civil, sistemas, de transportes y vias.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo 10 semestres de ingenieria civil o arquitectura.

EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Estudios (90%) y Experiencia
(10%)

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Manejo de programas de calculo, Word, entre otros.
5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencion de clientes: No es responsable.

- Elresultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor.

- Magquinas o equipos: Equipos de oficina

- Contacto con el publico: Operadores de maquinaria, interventoria, ingenieros entre otros,
administrativos.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacién
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/é valores: Ninguna.

- Por supervision: de las actividades propias de obra.
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6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. MENTAL: Propias de su labor.

6.2. FISICO: Sentada (50%), parada: (50%)

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ingeniero residente (depende de experiencia y estudio
exigidos)

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra, en oficina las condiciones
son salubres.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas.

EXIGENCIAS EMOCIONALES: Personal administrativo y de obra, fechas de entrega de
informes dependiendo a los requerimientos del ingeniero residente.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.16. MANUAL DE MAESTRO DE OBRA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: MAESTRO DE OBRA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: OBRA

1.4 Dependencia Jerarquica: ingeniero Residente de obra

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 am (sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Brindar ayuda al ingeniero residente para el control y supervision de las actividades
ejecutadas dentro del contrato de obra.
1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Manejo directo de personal operativo.

- Programar con anterioridad los trabajos del dia.

- Controlar la ejecucién y calidad de los trabajos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Pedir informacién o recogerla de las actividades desarrolladas. Debe llevar un control diario
de las cantidades de obra ejecutadas. Todas aquellas encomendadas por su superior
inmediato.

- Seguir las instrucciones establecidas por el ingeniero residente, relacionadas con actividades
constructivas y de obra; de igual forma seguir las instrucciones dadas por el topografo para la
ubicacion adecuada de las mismas.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos, procedimientos y demas.

- Supervisar y controlar la utilizacion de los elementos de proteccion personal, proporcionados
a oficiales y obreros.

- Supervisar y controlar el adecuado suministro de materiales a los diversos frentes de trabajo.

- Velar por el cuidado de los equipos, elementos 0 materiales utilizados en el proyecto.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Cumplimiento de las metas relacionadas al cronograma de obra. (diario)

- Supervision de los empleados a cargo. (80%)

- Inventario de equipos de obra (diario)

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: LEER Y ESCRIBIR

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Tres 3 afios en proyectos de construccion, en obras civiles en general y un afio
en construccion especifica, de acuerdo al proyecto a desarrollar.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Requerimiento en experiencia.

-  OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: De programacién y organizacion de los trabajos,
manejo de tiempo, recursos humanos, destrezas manuales y técnicas en seleccién, uso
adecuado y mantenimiento de herramientas de trabajo.
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5. RESPONSABILIDADES:

- Por atencion de clientes: No es responsable.

- Elresultado final del proceso : Responder por actividad designada a su labor.

- Magquinas o equipos: Equipos de construccion

- Contacto con el publico: Operadores de maquinaria, interventoria, ingenieros entre otros,
administrativos.

- Informacién confidencial : Responder ante la empresa por la integridad de la documentacién
a su cargo.

- Responsabilidad por dinero/é valores: Ninguna.

- Por supervision: de las actividades propias de obra.

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. ESFUERZO MENTAL: Propias de su labor.
6.2. FISICO: Sentada (10%), parada: (90%).
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna.

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.
CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas.
- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.17. MANUAL DE OPERADOR DE MAQUINA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: OPERADOR DE MAQUINA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Ingeniero Residente.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 a.m. (sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Operar maquinaria asignada, con técnica, pericia y cuidados establecidos y solicitados por el
empleador.
1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Poner a servicio del empleador las funciones propias del oficio mencionado y en las labores
complementarias del mismo de conformidad con las ordenes instrucciones que le imparta el
empleador o su representante.

- Mantener permanentemente lubricada, engrasada y aseada la estructura de la maquina.

- Revisar la maquina respecto al estado de la bateria, llantas, luces, agua, fulles de aceites,
combustibles y lubricantes al inicio de las jornadas laborales, informando a su superior
inmediato 0 a quien este designe, sobre dafios y desperfectos que haya verificado y
recomendar oportunamente sus correctivos.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Llevar el record de cambio de aceites y filtros o de piezas de recambio periddico e informar
con la debida antelacion a su jefe inmediato o a su representante, sobre el aprovisionamiento
en cantidad, clase y calidad que requiera en cada caso.

- Ocuparse estrictamente y exclusivamente de las tareas que le asigne su superior inmediato,
en las obras con la dedicacién y el desempefio necesario para alcanzar las metas propuestas.

- Elabora y entregar diariamente a su jefe inmediato o a quien este designe, el reporte
denominado “control diario de maquinaria” en el que se consignara datos relativos a la
actividad y rendimiento que se le practiquen a la maquina y en general los pormenores que a
su juicio deba conocer el empleador.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Cuando por cualquier circunstancia, la maquina se encuentre inactiva y en especial cuando
se encuentre en reparacién o mantenimiento, el operador sera el ayudante de los técnicos
gue efectlan los arreglos y ejecutar los que pueda adelantar en el concurso de especialistas,
previa autorizacidn de su supervisor inmediato.

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Rendimiento en la excavacién, demolicion, relleno y/o movimiento de tierras (volumen/dia).

- Volumen de Retiro de escombro generado por las reparaciones y/o sustituciones de tomas
y/o descargas domiciliarias, ademas de reposiciones, ampliaciones o adecuaciones a las
redes existentes.

- Rendimiento Cargue de volguetas (volumen/ viaje).
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4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Leer y Escribir

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Minimo un afio en operacion de maquina pesada.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Mantenimiento de equipos

5. RESPONSABILIDADES:

Por materiales: Asignados para ejecucion de su actividad

Por equipos: Asignados para ejecucion de su actividad

Por procesos: responsable de la ejecucion de los trabajos de excavacion, carga de material,
demolicién y relleno en las obras que se ejecutan en los diferentes departamentos

Por valores monetarios: Ninguna

Por la seguridad de otros: Proteger a el personal de obra de accidentes, incidentes y
situaciones de riesgo causadas, por la ejecucion de su labor.

Por toma de decisiones: No es responsable

Por supervisiéon: No es responsable

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. ESFUERZO MENTAL: Propias de su labor
6.2. FISICO: Sentado (95%), parado: (0.5%)
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.
CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas.
- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.18. MANUAL DE CONDUCTOR \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: CONDUCTOR

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Ingeniero Residente de Obra.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 am (sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Conducir el vehiculo asignado, con las técnicas, pericia y cuidados necesarios, observando

estrictamente normas de transito y de seguridad.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Prestar los servicios como conductor de vehiculo.

— Mantener diariamente aseada la estructura interior y exterior del vehiculo, lo mismo que
lubricamos y engrasados los mecanismos.

- Revisar el vehiculo respecto a bulles de aceite, llantas, luces, combustibles, lubricantes y
demas informando a su superior inmediato o a quien este asigne, sobre dafios o
desperfectos que haya verificado y recomendar oportunamente sus correctivos.

— Llevar el record de cambios de aceite, filtros o piezas de recambio periédico, e informar con la
debida antelaciéon a su jefe inmediato 0 su representante, sobre el aprovisionamiento en
cantidad, clase y calidad que requiera en cada caso.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Aprovisionar diariamente el vehiculo de agua, combustibles y lubricantes.

- Ocuparse estrictamente de las tareas que le asigne su supervisor inmediato, con la

dedicacion y el desempefio necesarios para alcanzar las metas propuestas.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Elaborar y entregar diariamente a su jefe inmediato o a quien este designe o tarjeta que se le
indique en cada caso, con la informacion relativa a su rendimiento.

- Cuando por cualquier circunstancia el vehiculo se encuentre inactivo y en especial, cuando se
encuentre en reparacion o mantenimiento, el conductor hara las veces de ayudante del
técnico que efectla los arreglo y ejecutara los que pueda adelantar por si mismo, previa
autorizacién de su superior inmediato.

- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- No tener infracciones de transito.

- Mantenimiento diario para evitar para la maquina por dafio(s).

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

N

N

REQUISITOS DE EDUCACION: Leer y Escribir

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Un afio como minimo en el desempefio como conductor de vehiculo.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar
cuando y que tipo de mantenimiento es requerido.

5. RESPONSABILIDADES:
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Por atencién de clientes: Ninguna

Por materiales: Que transporta

Por equipos: Asignados por su actividad.

Por la seguridad de otros: Buenas practicas de condicion para evitar accidentes de transito y
Sus consecuencias.

Por contacto con otras personas y dependencias: Compafieros de obra

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. ESFUERZO MENTAL: Ninguno
6.2. FISICO: Sentado (95%), parado: (0.5%)
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.

CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas, de seguridad y
condiciones viales.

- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.19. MANUAL DEL OFICIAL \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: OFICIAL
1.2 Departamento: Infraestructura
1.3 Ubicacion fisica: Obra
1.4 Dependencia Jerarquica: Maestro de Obra.
1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 am (sabado)
1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Controlar directamente la ejecucion de los trabajos y calidad de los trabajos programados.
1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:
— Manejo del personal a su cargo.
Programar con anterioridad lo trabajos del dia
Ejecutar y controlar los trabajos designados por el maestro de obra.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES
.1. FUNCIONES PRINCIPALES:
Seguir las instrucciones establecidas por el ingeniero residente y el maestro, relacionadas con
actividades constructivas de obra.
Supervisar y controlar el adecuado suministro de materiales a los diversos frentes de trabajo.
Velar por la adecuada sefializacion de sitio de la obra o su area de influencia.
Ejecutar las actividades propias del proyecto.
2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:
Velar por el cuidado de los equipos, elementos o materiales utilizados en el proyecto.
- Cumplir con las normas de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos, procedimientos y demas.
Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.
3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)
- Cumplimiento en el rendimiento de obra.
- Capacidad de mando.
- Buenos acabados.
4. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE EDUCACION: Leer y Escribir
REQUISITOS DE EXPERIENCIA:
- ESPECIFICA: Minimo seis meses en proyectos de construccion en obras civiles en general.
- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Conocimiento en construccion en
obras civiles.
- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Trabajo en equipo, fisicas, manuales y técnicas de
seleccion, uso adecuado y mantenimiento de herramientas de trabajo.
5. RESPONSABILIDADES:
Por atencién de clientes: Ninguna
Por materiales: Que transporta.
Por equipos: Asignados por su actividad.
Por la seguridad de otros: Buenas practicas de condicion para evitar accidentes de transito y
Sus consecuencias.
Por contacto con otras personas y dependencias: Compafieros de obra.
6. NIVEL DE ESFUERZO:
6.1. ESFUERZO MENTAL: Ninguno.
6.2. FISICO: Sentada (95%), parada: (0.5%)
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna.

NN

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.
- CONDICIONES OBJETABLES: Polvo, humedad, ruido, altas temperaturas, de seguridad y
condiciones viales.
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- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.20. MANUAL DE CADENERO \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: CADENERO

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Topégrafo

1.5 Horarios: 7:00-12:00 am y 1:00-5:00 pm (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 am (sabado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Asistir al topdgrafo en los levantamientos topograficos.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Ayudar al topografo en la toma de los puntos de nivel que se le indiquen para los
levantamientos topograficos requeridos en los proyectos de construccion.

- Asistir permanentemente al topografo de la comision, en lo relativo de carteras, nivelacion
transito, ubicacion de referencias, control de excavaciones, chequeos de nivelacion y demas
actividades propias de la obra.

- Armar el transito, dar linea, nivelar chequear, chaflanar y cumplir las demas instrucciones que
le imparta el topografo.

- Llevar las carteras topograficas cuando se lo ordene el topografo y reemplazarlo en sus
ausencias temporales.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

- Cumplir en forma eficiente y oportuna los trabajos encomendados y aquellas obligaciones que
se generen de acuerdo con la naturaleza del servicio.

- Realizar y ejecutar la prestacién del servicio, bajo la dependencia del ingeniero Residente de
obra y topografo.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Alistar diariamente y en forma adecuada y oportuna, los equipos de topografia al servicio de
la comisién, los cuales mantendra limpios y corregidos.

- Recibir y acatar las érdenes e instrucciones que le imparta su superior inmediato.

- Cumplir con las normas, de calidad, manejo ambiental, seguridad y salud ocupacional,
reglamentos, procedimientos y demas.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (Indicadores)

- Agilidad y veracidad en la toma de datos
- Cumplimiento de actividades asignadas por el dia.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Leer y escribir.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Un afio de desempefio en oficios varios.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: No requiere habilidades especificas
5. RESPONSABILIDADES:

Por atencién de clientes: Ninguna

Por equipos: Responsable por equipos y materiales de topografia a su cuidado.

Por la seguridad de otros: practicas seguras para evitar accidentes de trabajos y condiciones
inseguras.

Por contacto con otras personas y dependencias: Compafieros de obra

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. ESFUERZO MENTAL: Ninguno
6.2. FISICO: sentada (10%), parada: (90%)
6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

7. CONDICIONES AMBIENTALES:
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- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.

- CONDICIONES OBJETABLES: polvo, humedad, ruido, altas temperaturas, de seguridad y
condiciones viales.

- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:

Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).
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3.21. MANUAL DE AYUDANTE DE OBRA \

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Nombre del cargo: AYUDANTE DE OBRA

1.2 Departamento: Infraestructura

1.3 Ubicacion fisica: Obra

1.4 Dependencia Jerarquica: Oficial.

1.5 Horarios: 7:00-12:00 a.m. y 1:00-5:00 p.m. (lunes a Vienes) y 7:00-10:00 a.m. (sdbado)

1.6. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Desempefiar las tareas propias de obrero de la construccion.

1.7. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO:

— Cargar y descargar materiales necesarios para la obra, transportarlos al lugar de trabajo.

—  Cumplir leal y correctamente con todos los deberes que le impongan este instrumento o aquéllos que se
deriven de las funciones y cargo, debiendo ejecutar las instrucciones que le confieran sus superiores.

- Desempefiar en forma eficaz, las funciones y el cargo para el cual ha sido contratado, empleando para
ello la mayor diligencia y dedicacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1. FUNCIONES PRINCIPALES:

—  Cumplir la disposicién de las medidas de seguridad necesarias en la obra.

- Manejar los aspectos técnicos y operativos de los trabajos de albafiileria en general.

— Preparar y mantener las herramientas, los equipos y los materiales que se utilizan en el
trabajo.

2.2. FUNCIONES SECUNDARIAS:

- Mantener relaciones armaonicas con las personas del grupo de trabajo.

- Mantener adecuados mecanismos de comunicacion en el grupo.

— Responsabilizarse del logro de los objetivos asignados.

Las demas le seran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO POR FUNCION PRINCIPAL (In dicadores)

- Cumplimiento, agilidad y veracidad en la actividad asignada.

4. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE EDUCACION: Leer y escribir

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

- ESPECIFICA: Cursos de capacitacion ocupacional.

- EQUIVALENCIAS ENTRE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS: Experiencia en oficios varios en obra

5. RESPONSABILIDADES:

Por atencion de clientes:  Ninguna

Por equipos: Responsable por equipos y materiales a su cuidado.

Por la seguridad de otros: practicas seguras para evitar accidentes de trabajos y condiciones

inseguras.

Por contacto con otras personas y dependencias: Compafieros de obra

6. NIVEL DE ESFUERZO:

6.1. ESFUERZO MENTAL: Ninguno

6.2. FISICO: sentada (10%), parada: (90%) Resistencia fisica y sentido del equilibrio (para el
trabajo en alturas).

6.3. POSIBILIDADES DE CARRERA: Ninguna

7. CONDICIONES AMBIENTALES:

- CONDICIONES FISICAS: Depende de las condiciones de obra.
- CONDICIONES OBJETABLES: polvo, humedad, ruido, altas temperaturas, de seguridad y condiciones
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viales.
- EXIGENCIAS EMOCIONALES: Cumplimiento de metas diarias.

8. RIESGOS

FACTORES DE RIESGO, PROBABILIDAD DE OCURRENCIA Y EFECTOS EN LA SALUD:
Fisico y quimico (otros riesgos inherentes a su labor — ver tabla de panorama de factores de
riesgos).

4. DOCUMENTACION NECESARIA:

DOCUMENTO CODIGO
Formato de compromiso de | FORM- 66
cumplimiento del manual de funciones.
Formato de seguimiento y control de | FORM- 67
funciones.
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ANEXO B

Formato de Compromiso de Cumplimiento del
Manual de Funciones
FORM-66
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FORMATO DEL COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

DEL MANUAL DE FUNCIONES
FORM- 66

M.C.
INGENIEROS C:

ONTRATISTAS LTDA
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

Emision: Noviembre 2007
Revision No.00

Revisado: Coordinador HSEQ
Aprobado: Gerente

Péagina 178 de 180

Teniendo conocimiento de manual de funciones deango, me comprometo a cumf
con cada una de las funciones alli estipuladas.

NOMBRE

CEDULA

CARGO
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ANEXO C

Formato de Seguimiento y Control de
Funciones.
FORM — 67
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FORM- 67

FORMATO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE FUNCIONES

Emisién: Noviembre 2007
Revision No.00

Revisado: Coordinador HSEQ

Aprobado: Gerente

Péagina 180 de 180

FECHA:
NOMBRE DEL SUPERVISOR:
JORNADA: Mafiana Tarde HORA:
CRITERIOS DE
EVALUACION
NOMBRE DEL COLABORADOR CARGO Cumple Cu’r\#:) o CAUSAS DEL INCUMPLIMIENTO
Clggosru con su
labor
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