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Resumen

Este trabajo de grado se enfoca en el analisis y la importancia de un Manual de Funciones
en el contexto de un taller de mecanica automotriz. La eficiencia, la calidad de servicio y la
seguridad son factores criticos en este entorno altamente especializado, y un Manual de Funciones
solido emerge como una herramienta esencial para lograr estos objetivos.

En este estudio, se examinan en detalle los componentes clave de un Manual de Funciones
especifico para talleres de mecénica automotriz. Se explora coémo este documento define roles y
responsabilidades dentro del taller, brindando claridad y estructura a la organizacion. Ademas, se
analiza su impacto en la formacion y el desarrollo del personal, contribuyendo a la competencia y
la seguridad de los empleados en un entorno de trabajo dinamico.

En resumen, este estudio arroja luz sobre la relevancia de un Manual de Funciones en
talleres de mecénica automotriz y ofrece recomendaciones practicas para su desarrollo y gestion
efectiva. El objetivo final es contribuir al crecimiento y la excelencia de este sector, beneficiando
tanto a los propietarios de talleres como a los clientes que confian en sus servicios de

mantenimiento y reparacion.

Palabras clave: manual de funciones, evaluacion de desempefio, industria automotriz,

reprocesos, eficiencia, organizacion, colaboradores



Abstract

This degree work focuses on the analysis and importance of a Function Manual in the
context of an automotive mechanic shop. Efficiency, service quality and safety are critical factors
in this highly specialized environment, and a solid Job Manual emerges as an essential tool to
achieve these objectives.

In this study, we examine in detail the key components of a job manual specific to
automotive repair shops. It explores how this document defines roles and responsibilities within
the shop, providing clarity and structure to the organization. In addition, its impact on staff training
and development is analyzed, contributing to employee competence and safety in a dynamic work
environment.

In summary, this study sheds light on the relevance of a Job Manual in automotive repair
shops and offers practical recommendations for its development and effective management. The
ultimate goal is to contribute to the growth and excellence of this sector, benefiting both workshop

owners and the customers who rely on their maintenance and repair services.

Keywords: function manual, performance evaluation, automotive industry, reprocesses, efficiency,

organization, collaborators.



Introduccion

En el dindmico y competitivo entorno de la industria automotriz, la eficacia y la eficiencia
son factores fundamentales para el éxito de cualquier empresa de mecanica automotriz. Estas
empresas se enfrentan a desafios constantes relacionados con la tecnologia en constante evolucion
y las expectativas cada vez mas altas de los clientes en cuanto a calidad y servicio. En este
contexto, la implementacion de un Manual de Funciones solido y bien estructurado se convierte en
un componente esencial para la gestion y el funcionamiento efectivo de un taller automotriz.

El presente trabajo de grado se adentra en la importancia y la relevancia de un Manual de
Funciones en el contexto de un taller automotriz. Lo que permitird no solo proporciona una
estructura organizativa sélida, sino que también se promueve la claridad en la comunicacién y la
coordinacion, teniendo en cuenta que todos los colaboradores sabran exactamente cuéles son sus
funciones y responsabilidades, reduciendo asi la duplicidad de esfuerzos y minimiza los errores
y reprocesos. Ademas, esta claridad contribuye a una mayor motivacién y satisfaccion laboral al
brindar a los empleados un sentido de propoésito y direccidn en su trabajo diario.

Ademas, analizaremos como un Manual de Funciones bien elaborado contribuye a la toma
de decisiones informadas y al logro de los objetivos organizativos. Al tener una visién clara de las
responsabilidades y las areas de competencia de cada miembro del equipo, los gerentes y
propietarios pueden asignar tareas de manera estratégica, evaluar el desempefio y tomar

decisiones basadas en datos con el objetivo de mejorar la eficiencia y la rentabilidad del taller.



1 Contexto de la organizacion

Recuento histdrico y trayectoria.

El Taller Autowash Multiservicios S.A.S es una empresa de caracter familiar que se
encuentra en el mercado desde 1990 para una trayectoria de 33 afios. Inicia sus operaciones bajo la
razén social CARVAL, una unién entre el socio fundador José Pablo Cardona Valencia y siete de
sus hijos. Para 1998 se disuelve y es registrada en la Cdmara De Comercio del Oriente Antioquefio
(CCOA), por parte del séptimo de los hijos, Hector Antonio Cardona Ciro como persona natural y
bajo el nombre comercial Taller Autowash. Desde este momento comenzé la expansion de la
empresa y este se mantiene en la Gerencia General del negocio.

A partir del 2000 Autowash comienza a obtener reconocimiento en el municipio y crea
alianzas estratégicas con clientes como Renting de Colombia y entidades publicas del Oriente las
cuales se indican mas adelante; gracias a esto la expansion fue cada vez mas acelerada, que para el
2015 abri6 las puertas de una segunda sede ubicada en el mismo sector y para marzo del 2018, por
las exigencias del mercado la persona natural es convertida en una Sociedad Andnima Simplificada
(SAS).

La empresa cuenta con un total de 5 sedes, demostrando con esto su alta calidad en el
servicio y el compromiso que tiene con sus clientes lo cual ha favorecido el desarrollo del mercado.
En oriente antioquefio existen 3 sedes, ubicadas en la zona céntrica del municipio de Rionegro.
Ademas, para cubrir la demanda de su cliente mas potencial (Renting de Colombia con el parque
automotor de Localiza), en el 2022 se dio la apertura de un nuevo local ubicado en el area
metropolitana del Valle de Aburré, en la calle Colombia de la ciudad de Medellin. En febrero
de 2023 se realiza la apertura de una nueva sede ubicada en la avenida el Poblado de la ciudad de
Medellin.

Objeto social

El Taller Autowash Multiservicios SAS pertenece a la industria automotriz en el sector
servicios con el codigo CIU 4520 el cual hace referencia al mantenimiento y reparacion de
vehiculos automotores como se ilustra en la imagen 1 de los puntos de servicio. Dentro de sus

principales productos y/o servicios se pueden encontrar 3 lineas.



lustracion llInstalaciones de servicio sede Rionegro

Fuente. Compilacién de imégenes brochure Taller Autowash, 2021.

Linea mecanica rapida: incluye servicios como cambio de aceite y filtros, revision y
mantenimiento de frenos, cambio de llantas, alineacion, balanceo, mantenimiento de sistema
eléctrico, mantenimiento de aire acondicionado, revision de niveles.

Linea mecanica especializada: se ofrecen servicios como reparacion de motor, reparacion
de caja de velocidades, puesta a punto, limpieza y calibracion de inyectores y reparacion sistema
de suspension.

Linea estética automotriz: se manejan los servicios de latoneria, pintura, polichada, lavada
sencilla, lavada completa, alistada.

Actualmente el Taller Autowash Multiservicios S.A.S presta sus servicios por medio de
contrataciones privadas a empresas como: Avicola de Colombia (AVINAL), Aerovias del
Continente Americano (AVIANCA), Flota Cordoba, Flota el Carmen, Sotraretiro, Transunidos,
Renting de Colombia, la cual administra el parque automotor de empresas como Bimbo, Ramo,
Nacional de Chocolates, Novaventa, Nutresa Localiza y toda persona natural.

También, la empresa por medio de licitaciones publicas ha prestado el servicio a diferentes
entidades como: E.S.E Hospital San Juan de Dios del Santuario, E.S.E Hospital San Juan de Dios
de Rionegro, E.S.E Hospital José Maria Cérdoba de Concepcion, Alcaldia de Concepcion, Alcaldia
de Abejorral, Alcaldia de Sonsén, Alcaldia de Rionegro, Alcaldia de el Santuario, Alcaldia de
Granada, Alcaldia de Entrerrios, Empresa de Servicios Publicos del Municipio de el Santuario
E.S.P, Empresa de Seguridad del Oriente (ESO), Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y el
Comando Aéreo de Combate (CACOM).



Estructura organizacional

El taller inicia de una forma familiar con roles que estan esencialmente concentrados en los
temas operativos por lo que el organigrama inicial atiende especialmente las necesidades que se
centran en la prestacion de servicio como se puede ver en la imagen 2.

llustracion 2: Estructura organizacional centrada en lo técnico

GERENTE ADMINISTRATIVO
CONTADOR -
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AUTOMOTRIZ PENEHICHICS

Fuente. Archivo certificacion de calidad, ICONTEC 2010.
Para la realizacion de esta préctica se propone un cambio en el que se observan los procesos

MECANICOS
AUTOMOTRIZ

desde las actividades administrativas, financieras, operativas y de mercadeo como se puede
observar en la imagen 3. De este modo se puede aprovechar de mejor forma los actuales puestos
de trabajo evitando la duplicidad de labores y mejorando en la divisién de trabajo, lo cual debera
traducirse en un ambiente de trabajo mas claro, roles bien definidos y estrategias para el control de
desempefio y productividad con actividades por areas.

llustracion 3. Estructura organizacional propuesta
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Fuente. Elaboracion propia



El area que se busca impactar es la de talento humano para el perfeccionamiento de las
practicas relacionadas con el personal que permita mayor motivacion y optimizacion en el
desempefio del mismo.

Direccionamiento estratégico

En cuanto al su direccionamiento estratégico, esta centrado en una filosofia familiar,
enfoque progresista e innovador siempre en la busqueda de la calidad en los servicios que
ofrecemos. Buscando el bienestar de nuestros clientes y colaboradores por medio del respeto, la
honestidad y el compromiso.

[lustracion 4: Plataforma filoséfica de la empresa

TALLER AUTOWASH MULTISERVICIOS SAS

Valores

Taller Autowash Multiservicios SAS Taller Autowash Taller Autowash
es una empresa dedicada a satisfacer Multiservicios SAS sera una Multiservicios SAS se rige
las necesidades y expectativas de empresa lider en la prestacion por los principios y valores de:
nuestros clientes, nuestra mision es de servicios mecanicos y de « Compromiso
prestar un buen servicio mecanico y de mantenimiento automotriz a * Respeto
mantenimiento automotriz en general, nivel regional, contando con * Responsabilidad
con garantias de confiabilidad y personal calificado que « Disciplina
seguridad trabajando de la mano de un garantice un excelente * Honestidad
grupo calificado, dispuesto y servicio y el crecimiento
comprometido permanentemente al empresarial, mejorando
mejoramiento continuo. continuamente.

Vision 8

Fuente. Archivo certificacion de calidad, ICONTEC 2010.
Analisis sectorial, PESTEL

El taller se encuentra situado en el sector servicios, subsector automotriz en funcion de
los cuales se ha generado su apogeo y crecimiento. A continuacion, se buscara plasmar y describir
los datos mas importantes de los factores politicos, econémicos, socio culturales, tecnoldgicos,
ecologicos y legales que afectan esta industria y sus servicios.

El sector de transito y transporte cuenta con cifras consolidadas sobre el crecimiento del
parque automotor, registro de licencias de conduccion, tramites, matriculas iniciales, entre otros.
El Registro Unico Nacional de Transito (RUNT) integra, bajo su modelo de operacion, a actores

particulares y gubernamentales, quienes proveen informacion del Sector a la plataforma en tiempo



real en un esquema de corresponsabilidad, lo cual asegura la trazabilidad y administracién de los
datos.

llustracion 5. Infografia sector transporte y de vehiculos
1B T
[ IRW INT Base de datos del Registro Unico Nacional de Transito — Balance 2022, cifras Ene. 2023 \

J

Del total del parque automotor nacional, a 14'709.480 vehiculos se les debe P t t istrado - Corte: Ene. 2023
hacer la RevisiérﬂTécnko Mecénica, de los cuales el 57 % (8'410.243) no tiene a,'q‘,‘? éu e -

este certificado y el 43 % (6'299.237) restante lo tiene vigente, tal registrado en el RU N 6|

] i 0.19£.£04 1UV70
Clases de vehiculos con mayor Motos bz U

participacion en la evasion de la m R
Revﬂionl‘écnicoMecanica 10} 5 Vehiculos se=ner conienee ot Wi
Motocicleta 6593308 78% ' g\ Maquinaria, remolques y semirremolques  197.076 1%
Automovil 994429  12% 2

o=e

Otras clases de vehiculos como camioneta,

camion, campero, bus, busetayvolqueta 822506 10% Hay registrados 1’005.062 Ciudad Cantidad
vehiculos de servicio publico
Total de evasion 8410243 100% en el pais. BogotaD.C. 511.013

Envigado (Antioquia 476.669
Sabaneta (Antioquia 398.192

A
O'o % ' 3 - Parque automotor Girén (Santander) 336.703
“0""0" -0—'0" ‘oWt por tipo de servicio* Funza (Cundinamarca)  326.827

» ) Soacha (Cundinamarca) 268.127

El 2022 culminé con un parque automotor de 18.082.451 de vehiculos Serdicio Contidad % FIo[ida alle del Cauca 260.258

Motocicletas 10937.652  61% 4 , Cali (Valledel Cauca) ° 237.588

Particular 16°685.751 93% Rivera (Huila) 203.643

Vehl’culo; como automévlil, camioneta, = v00787 6% Acacfas (Meta) 187.012

camion, bus, buseta y volqueta '948. b z ¢ 10 ciudades con
— : Qe 192677 1% mas motocicletas

Maquinaria, remolques y semirremolques ~ 196.206 1%  Total 17'886.245 100% , registradas en el pais

TOTAL 18'082.451 100% *No incluye maquinaria, remolques
ysemirremolques

Corte: Diciembre de 2022

Fuente. Adaptacion infografias RUNT disponibles en el portal

Andlisis politico

La situacion politica del pais refleja para los sectores de la economia incertidumbre frente
al cambio de gobierno en agosto del 2022 pasando de ideologias de derecha a izquierda, partiendo
de esto se han estructurado diferentes cambios normativos, como la reforma tributaria, cambios
laborales, de permisos, entre otros. El sector al que pertenece la compafiia no genera cambios
significativos, pues las principales afectaciones se dirigen a multinacionales, empresas ubicadas en
zonas francas y que produzcan productos ultra procesados. En relacion a las formas de
contratacion, reporte de néminas, SG SST y jornadas laborales, es un aspecto que se debe
revisar de la mano de abogados para no incurrir en sanciones. En esto se busca reducir la
informalidad y garantizar las coberturas en prestaciones sociales, empleos dignos y reduccion del
desempleo.



La politica de gobierno est4 en revision de asuntos como la movilidad, el control en la
renovacion de pélizas SOAT, pago de peajes, proceso para la renovacion de las licencias de
conduccion, cultura vial, promocion y prevencion ambiental, centralizacion de las estadisticas
relacionadas con el sector, renovacion tecno mecanica, manejo de multas, sanciones y foto multas.
Por otro lado, las politicas de fijacion de precios del petroleo y su derivado, la importacion de
repuestos y las dindmicas de la oferta y demanda de vehiculos constituye un elemento de
estancamiento por el retraso en la llegada de nuevos y el encarecimiento se las segundas.

Como otro punto importante y teniendo en cuenta que la empresa se mueve en el sector
publico en los diferentes municipios del oriente antioquefio, el cambio de gobierno que se espera
para el 2024 genera cierta inestabilidad para la compafiia, ya que se disminuye la contratacion,
ademas que no se tiene certeza del funcionamiento de las administraciones que continten en los
diferentes municipios y entidades publicas con las cuales se tiene relacion. Se plantean cambios
en el Registro Nacional de Proponentes, RNP con lo cual las licitaciones publicas se dividen
para montos grandes y de menor cuantia donde se espera brindar la oportunidad a empresas

naciente como una estrategia para generar musculo financiero.

Analisis econoémico

Colombia sigue padeciendo diferentes problemas econémicos debido a factores internos y
externos, por una parte se esta viviendo uno de los indices de inflacion més altos en dos décadas;
el ultimo reporte suministrado por el DANE para enero de este afio se posiciond en un 13,25%
sumado la volatilidad del dolar, lo que nos ha arrojado un aumento de los precios en repuestos y
suministros de un 35%, esto segun el Centro de Experimentacion y Seguridad Vial (CESVI) la cual
se encarga del desarrollo de diferentes productos y servicios para la industria automotriz en
Colombia.

Son varios los factores que generan el aumento en los suministros de la industria automotriz
entre ellos la guerra que aln existe entre Rusia y Ucrania, ya que en estos paises se generan parte
de los insumos, seguido a esto se evidencia que el aumento del ddlar en el pais afecta al precio de
los insumos importados directamente de los fabricantes de vehiculos sin contar el aumento de los
precios en los materiales para la fabricacion de los mismos.

En el caso del oriente antioquefio tiene puntos fuertes para el desarrollo econémico, entre

ellos podemos notar que la subregion ocupa el tercer puesto en niveles de desempleo de todo el



departamento, con un porcentaje del 6.8% y gracias a otros aspectos como la diversidad en su
estructura econdémica desarrollando actividades agropecuarias, comerciales, mineras, turisticas,
comunicaciones y energia entre otras la convierte en la segunda subregion con mayor aporte
economico para el departamento de Antioquia.

En la industria automotriz se observa un panorama alentador, ya que actualmente segin
la Asociacion Nacional de Empresarios de Colombia - ANDI'y el RUNT para el 30 de septiembre
de 2022 se registraron 6.894.138 vehiculos representando el 39% del parque automotor del pais,
cifras de la Asociacion Nacional de Movilidad Sostenible — ANDEMOS, muestran un aumento
del 4.8% respecto 2021 en las matriculas de vehiculos nuevos, un total de 262.595 en unidades
nuevas. Esta también reporta un incremento en la compra de vehiculos con cero y bajas emisiones
en el pais teniendo un aumento del 92.8% en la compra de los diferentes tipos de vehiculos hibridos
y eléctricos, ocupando asi el tercer puesto en Latinoamérica con un total de 21.579 unidades. Esto
nos demuestra el cambio que se esta generando en la cultura del pais en cuanto a conciencia
ambiental y como la industria debe adoptar estos cambios.

FENALCO revel6 que para el 2022 el Oriente Antioquefio se posicionaba como la segunda
economia mas importante de Antioquia, ademas la Camara de Comercio del Oriente Antioquefio -
CCOA registro para el 2022 un aumento del 10,2% en las renovaciones del registro mercantil para
un total de 29.778, demostrando asi que cada vez son mas las empresas que ingresan a la region,
convirtiéndose en potenciales clientes para el taller.

Analisis socio-cultural

Debido a la expansion geogréfica del &rea metropolitana de Medellin, la proximidad con
el aeropuerto, el desarrollo de la zona franca y los tuneles que conectan con oriente, se ha
propiciado un alto intercambio cultural, la llegada de turistas, el desarrollo urbano y crecimiento
demogréafico que favorecen las oportunidades de emprender.

Segun datos del DANE, para el 2020 el oriente antioquefio contaba con una poblacion total
de 695.596 habitantes, ademéas en comparacion con todas las subregiones del departamento, el
oriente es un gran referente econémico para el departamento, ya que en muchos aspectos
econdmicos y sociales solo es superada por el area metropolitana del Valle de Aburrd, siendo la
segunda subregidn con menor pobreza en el departamento, al igual que la segunda subregién con

mejor calidad de vida.



Se puede tener en cuenta que el oriente siempre ha sido un polo para el desarrollo
econdémico, esto debido a factores como su cercania a el &rea metropolitana, los diferentes
corredores viales como la autopista Medellin-Bogota, el aeropuerto internacional Jose Maria
Cordoba y los diferentes desarrollos en infraestructura del mismo.

Andlisis tecnolégico

El sector automotriz cada vez crece con mas rapidez y en ello se ven las mejoras en los
vehiculos que los fabricantes realizan cada afio con el fin de mejorar la experiencia del
consumidor, por eso la reparacion se convierte cada vez mas compleja y requiere equipos mas
automatizados y especializados en cada una de las necesidades de los vehiculos.

La industria automotriz evoluciona en conceptos funcionales de los vehiculos, formas de
consumo de energia, reduccion en la emision y contaminacion, vidrios resistentes, iluminacion,
equipos de georreferenciacion y audiovisuales, silleteria, accesorios, entre otros. Existe una ola de
marcas que compiten con las que tradicionalmente se encontraban en el mercado.

Las empresas se automatizan en sus procesos administrativos por medio de medios
tecnoldgicos para temas relacionados con facturacion, contabilidad, manejo de personal,
inventario, mejoras en los tiempos de respuesta, gestion de la informacion, etc.

Analisis ambiental

Cada vez son mas las regulaciones ambientales que existen en Colombia con la finalidad
de proteger el medio ambiente y mejorar la calidad de vida, teniendo en

cuenta la naturaleza de la empresa, existen diferentes regulaciones para la adecuada
disposicion de los residuos peligrosos como los son aceites y combustibles, piezas y repuestos de
vehiculos, ademéas de desechos orgéanicos y convencionales como plasticos, papel, desechos
organicos entre otros.

Andlisis legal

Para el funcionamiento del taller se incurre en un paquete especifico de normas que se
detallan en el marco referencial normativo. Ademaés, debe cumplir con las normas:

Empresariales. En cuanto al registro en Camara de Comercio con los respectivos codigos
de actividad tributaria como SAS, permiso de suelos y libros de actas como oficiales.

Tributarias y contables. Implica el cumplimiento de las disposiciones de la DIAN para

efectos de impuestos, declaraciones de renta e impuestos a cargo.



Técnicas. Especificas relacionadas con la actividad econdmica y permisos para la
operacion del negocio.

Ambientales. Referida a la mitigacion de la contaminacion, disposicion de residuos y uso
de recursos.

Laborares. La normatividad general, comprendida en el cddigo sustantivo del trabajo
donde se busca la justicia y buenas relaciones entre empleados y trabajadores, Decreto 1072 de
2015 sobre Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en el cual buscan la
prevencion de accidentes laborales, normas sobre acoso laboral, desconexion laboral, nOmina

electrénica, formas de contratacion, entre otros.



2. Antecedentes

Antecedentes historicos

El Taller Autowash Multiservicios S.A.S es una empresa familiar de aproximadamente 33
afios dentro de la industria, durante sus comienzos funcionaba principalmente con siete hermanos
los cuales todos se encargaban a la reparacion de vehiculos automotores y en el area administrativa
se contaba con una secretaria para temas de facturacion y atencion al cliente.

Para sus comienzos el mercado y la industria era un sector donde se predominaba la
informalidad es por esto que las relaciones laborales se concretaban con contratos verbales
indefinidos basados en los niveles de confianza y lazos sanguineos.

Con la disolucion de los siete hermanos, se consolido el actual representante legal, Héctor
Antonio Cardona Ciro como persona natural logrando con esto consolidar la compafiia que hoy
conocemos, generando ademas algunas alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas
como lo fueron Renting de Colombia, el municipio de Rionegro, el E.S.E Hospital San Juan de
Dios de Rionegro.

Durante el 2010 la compafiia, aun actuando como persona natural, decide documentar sus
procesos con la finalidad de acreditarse con el ICONTEC, permitiendo obtener en la actualidad
una base para el proyecto que se esta realizando. A partir de alli se generan areas como la
administrativa, financiera, técnica y de mercadeo, sin embargo cuenta con dificultades con la
realizacion de las tareas por parte de los colaboradores ya que estas no se encuentran documentadas

Igualmente por normatividad del gobierno nacional, la compafiia cuenta con un SGSST en
el que se analizan las posibles problematicas referentes a los riesgos fisicos, mentales y
emocionales que pueden sufrir los colaboradores dentro de la compafiia mientras realizan sus
labores.

Situacion actual

El Taller Autowash Multiservicios S.A.S no cuenta con un ~ manual de funciones donde
los empleados tengan el conocimiento tacito de sus roles y funciones dentro de la organizacion,
durante el 2022 se evidencio6 un crecimiento esto debido al aumento de la demanday el dinamismo
del sector automotriz en la region y el pais. Durante este periodo, no existian cargos mas
especializados, sin contar que los colaboradores en muchas ocasiones realizaban tareas cruzadas o

en simultaneo generando asi retrasos y reprocesos.



Luego de percibir el crecimiento que tuvo durante el 2022, el Taller Autowash
Multiservicios S.A.S tomo la decision de realizar mejoras y algunos cambios significativos en su
area administrativa, entre estos observo la necesidad de separar las areas en diferentes
departamentos como los son recursos humanos, financiera, produccién y ventas.

Se creara el manual de funciones con los diferentes perfiles para que los colaboradores
tengan una mejor idea de cuales son sus roles y funciones, generando asi un mayor compromiso y
logrando asi que la compariia genere evaluaciones a cada puesto para realizar mejoras continuas.
Referentes del medio

La industria automotriz se ha basado principalmente en la informalidad y esto se evidencia
principalmente en que las areas administrativas se limitaban en un gerente, un administrador y un
auxiliar administrativo, demostrando asi en el manual de funciones para el TALLER MECANICO
AUTOMOTRIZ QUINCHO S.A donde los operarios y mecanicos son sus principales

colaboradores.



3. Problemética y problema

Mediante el método de la observacion, se logrd percibir que el Taller Autowash
Multiservicios S.A.S ha crecido en los Gltimos afios con rapidez y con esto se ve obligada a realizar
cambios en el manejo de sus colaboradores dedicados a las labores administrativas, ya que hasta el
2022 la empresa usaba metodos muy informales y primitivos en sus procesos de seleccion,
capacitacion y en la realizacion de los diferentes procesos, tareas y actividades realizadas por esto
que en el ultimo afio y debido al incremento de labores administrativas hubo una disminucion en
la productividad de los colaboradores, contando con que no se tenia un registro de las funciones
que cada puesto de trabajo debia realizar. Gracias a esto se realiza un diagrama Ishikawa
estratificado o espina de pescado para analizar la problemética y sus diferentes causas.

llustracién 6. Espina de pescado, Ishikawa método estratificado

Proceso de contrataciOn Ba_;ﬂ

incorrecto :pof.'vac;on
No existen perfilespara No hoy procesos
los carges a contratar de InducciOn

Neo existen areas definidas Vigilancia y
dentro de la compa.ﬁln control

Poco empoderamiento Desconocimient
del carge o de sus tareas

Poco compriomiso con la Reprocesos
empresa

Distraocciones internos y Duplicidad de
externos tareas

Fuente. Elaboracion propia

El Taller Autowash Multiservicios S.A.S evidencia las problematicas que se registran en la
figura 6 ya que durante mucho tiempo no existié un area de recurso humano estructurada, esto
debido a la informalidad que se manejaba en el proceso de contratacidn, ademas la compafiia no
contaba con una division en sus areas administrativas, teniendo en cuenta que existia un cruce de
informacién y los colaboradores no conocen el perfil de su cargo al igual que el desconocimiento

de sus responsabilidades y funciones especificas.



En la revision de evidencias se observd poco acompafiamiento que existia con los
colaboradores por parte de la gerencia, ya que no se generaba el proceso de induccion de manera
adecuada, donde el empleado conozca los procesos que debe realizar no solo en su puesto de
trabajo, sino también para cualquier solicitud interna. Uno de los hallazgos fueron los bajos niveles
de control y seguimiento debido a que no se asignan jefes en cada area los cuales puedan realizar
un mejor supervision sobre los colaboradores a su cargo.

Se realiza con esto una revision de los procesos y actividades que existen dentro de la
compafiia, ya que se evidencian errores, duplicidad y reprocesos en algunas tareas, esto se deber
principalmente a que dos o mas colaboradores realizan la misma actividad lo que dificulta realizar
una evaluacion objetiva y delimitar las responsabilidades, sobre todo cuando los resultados no son
los deseados, en cuyo caso nadie que ser responsable.

El principal reto que tiene el Taller Autowash Multiservicios S.A.S es generar en sus
colaboradores un mayor compromiso con la compafiia, al igual que una mejor motivacion y
empoderamiento con respecto al puesto que pertenecen, estas Ultimas problematicas evidenciadas
se pueden generar debido a la ausencia de un area de recurso humano dentro de la compafiia la cual
se pueda encargar de garantizar el bienestar de los colaboradores y apoyarlos en sus puestos de
trabajo y fuera de ellos.

Pregunta problema
¢Como incide la ausencia de un manual de funciones en los bajos niveles de productividad

de los colaboradores del Taller Autowash Multiservicios S.A.S?



4. Justificacion
Importancia para la empresa

Como se menciond en la problematica, el principal problema que posee actualmente el
Taller Autowash Multiservicios S.A.S es la falta de claridad que tienen sus colaboradores con
respecto a sus roles y funciones dentro de la organizacion, y es que como menciona Chuquicondor
(2012). “La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que
se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa”.

Con el proyecto se busca generar una disminucion en los tiempos de respuesta de cada
colaborador en las diferentes tareas y procesos, evitando asi reprocesos, posibilidad de realizar un
mejor control y vigilancia, mejorar la comunicacion entre colaboradores, mejorar la eficiencia y
disminuir los errores. De igual manera podremos realizar una mejor distribucién de las cargas
laborales con el fin de

evitar altos niveles de estrés, ansiedad y frustracion lo que puede ayudar a mejorar la
motivacién y el compromiso con la compafiia.

Importancia para la universidad

Actualmente la Universidad de Antioquia cuenta con gran reconocimiento a nivel nacional
e internacional, esto gracias a que es una institucion comprometida con la excelenciay el desarrollo
de los estudiantes; logrando asi entregar al mercado laboral, profesionales con las capacidades de
analisis y conocimientos necesarios ademas de habilidades en comunicacion y negociacion que le
permita atender las exigencias de las organizaciones del siglo XXI.

Por esto la universidad por medio de los convenios generados con las diferentes compafias
del Oriente antioquefio permite generarse alianzas estratégicas para que sus futuros profesionales
tengan posibilidades en realizar sus procesos de practicas y generarse posibles empleos.
Importancia para el practicante

Con el proyecto, el practicante mejorard sus habilidades y pondra en préctica los
conocimientos adquiridos durante su proceso de formacion dentro de la Universidad de Antioquia,
asi mismo el practicante desarrollara experiencia para futuras oportunidades laborales brindandole
asi una mayor claridad y plasmando asi sus habilidades, comportamientos, ademéas de sus

respuestas ante el trabajo en equipo y bajo presion.



La generacion de un manual de funciones y procedimientos trae para la compafiia algunas
ventajas como: tener claro los niveles jerarquicos y su grado de autoridad, permiten que el
colaborador conozca las labores a realizar segun du cargo, facilita un estudio de los problemas que
puedan presentarse, la delegacion de labores es mas estricta, los colaboradores tienen claras sus

responsabilidades, asi mismo mejora la relacion entre los colaboradores.



5. Objetivos
General

Disenar el manual de funciones para el Taller Autowash Multiservicios S.A.S que permita
tener una mejora en los bajos niveles de productividad de la empresa
Especificos

. Identificar la situacion actual de los procesos que existen al interior de la compafiia
que permita aprovechar eficientemente las habilidades de los colaboradores y generar mayor
compromiso de los mismos.

. Estructurar el manual de funciones y los indicadores de desempefio de los diferentes
cargos para disminuir los bajos niveles de productividad presentados en el area administrativa de
la compaiiia.

. Sistematizacion del manual en la plataforma BUK para realizar los procesos de

evaluacion, control, seguimiento y mejora continua.



6. Delimitaciones o alcances

Temporal

El desarrollo de la préactica tendréd un periodo de desarrollo de 6 meses, iniciando el 20 de
diciembre de 2022 y culminando el 20 de junio de 2023.
Espacial

La practica se llevard a cabo en las diferentes sedes del Taller Autowash Multiservicios
S.A.S ubicadas en el municipio de Rionegro y la ciudad de Medellin.
Académico

La practica académica se realizara durante el semestre 2023-1 comprendido desde el 01 de
febrero de 2023 hasta el 19 de junio de 2023

Al final del proceso se entregard un manual de funciones que consta de estructura

organizacional, ficha de caracterizacion de puestos y perfiles, indicadores de desempefio.



7. Marco referencial
Marco tedrico

La principal fuente de investigacion fue: “La gestion del talento humano™ por Idalberto
Chiavenato (1999) de los cuales se realiza la extraccion de algunos datos relevantes y se generan
las siguientes conclusiones:

Chiavenato (1999) menciona que: “El disefio del puesto es la especificacion del contenido
del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnologicos, organizacionales, sociales y personales de su ocupante”

Con esto podemos obtener mayor claridad para reconocer los diferentes puestos de trabajo
que pueden existir en el Taller Autowash Multiservicios S.A.S y con esto conocer mejor la
estructura de la empresa en términos de cargos, roles y jerarquias. De igual manera permite que la
empresa combine diferentes cargos para formar departamentos o unidades de negocio.

Chiavenato (1999) también nos indica que “Disefiar un cargo significa definir cuatro
condiciones bésicas: El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefiar
(contenido del cargo), como deben desempefiarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos
de trabajo), a quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es su
superior inmediato, a quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,
quienes son sus subordinados”.

Es de vital importancia que la compafiia tenga presente estas condiciones que menciona el
autor, ya que con esto se puede generar una descripcién mas exacta, beneficiando a la empresa y
al colaborador ya que se evitan reprocesos.

Para tener una mejor claridad de cada puesto de trabajo dentro de la compafiia es necesario
profundizar y para esto Chiavenato (2009) menciona la descripcion del puesto y el analisis del
mismo donde se diferencian por que la descripcion se preocupa por el contenido del puesto,
mientras que el analisis estudia y determina todos los requisitos, responsabilidades y condiciones
que el puesto exige para su adecuado desempeio”

Chiavenato (2009) nos indica que “Por lo general, el anélisis de puestos se concentra en
cuatro tipos de requisitos que se aplican a todo tipo o nivel de puesto: requisitos intelectuales,
requisitos fisicos, responsabilidad que adquiere, condiciones de trabajo”.

Las empresas, principalmente las pymes, no profundizan a la hora de realizar un analisis

sobre los requisitos minimos que debe tener una persona para ocupar algin cargo dentro de la



compafiia, esto puede ocasionar reprocesos, errores o ineficiencia en las diferentes actividades o
procesos de la compaiiia.

La evaluacion de desempefio permite que la empresa evaliue cémo se comportan los
colaboradores en los diferentes cargos, contemplando diferentes variables y condiciones del
entorno interno y externo. Con esto se pueden generar consecuencias positivas o negativas para el
colaborador.

Chiavenato (1999) dice que existen diferentes beneficios no solo para la compafiia sino
también para el colaborador como, por ejemplo: el colaborador conoce las expectativas del lider
para mejorar su desempefio, al igual que se puede generar una autoevaluacién y critica personal;
por el contrario, por parte de la compafiia busca los colaboradores que necesiten perfeccionarse y
generar estimulos, al igual que evalta su potencial humano en un corto, mediano y largo plazo.

“quien debe administrar las personas es el propio gerente o supervisor, al cual esta
subordinadas” (Chiavenato,1999)

Para las mypimes la administracion de los colaboradores se manejaba desde la gerencia o
el representante de la compafiia y es solo cuando se genera una expansion y crecimiento de la
compafiia donde se encuentra la necesidad de crear areas o divisiones donde tengan su gerente y
colaboradores a su cargo.

Durante la pandemia ocasionada por la COVID-19 las empresas latinoamericanas
aceleraron el uso de las tecnologias 4.0, esto con el fin de digitalizar y automatizar algunos de los
procesos que antes se realizaban de manera manual. Segun el Banco Interamericano de Desarrollo
(2021) paises como Argentina, Brasil, Chile, Colombia y México tuvieron una aceleracion en la
incorporacion de la tecnologia, esto debido a que un 29% de las empresas continuaron con la
utilizacion de las mismas, mientras que un 26% la incorporaron por primera vez.

Las principales herramientas usadas por las empresas son el Big data, Inteligencia Artificial
(1A) y la computacion en la nube. EI Banco Interamericano de Desarrollo (2021) evidencio que el
tamafio de las empresas influia en el uso de las tecnologias ya que el 64% de las pequefias empresas
tuvieron inconvenientes en el uso de esto principalmente por motivos economicos, mientras que
solo el 40% de las grandes empresas tuvieron estos inconvenientes principalmente por retardos en
la implementacion de las 4.0.

Racacha, Melannia (2018) menciona en su tesis “Desarrollo de un sistema web para la

automatizacion del area de recursos humanos de la empresa ZGROUP S.A.C” a la autora Grace



Aponte (2015) la cual indica que aun se manejan algunos procesos de recurso humano de manera
manual, ocasionando reprocesos, baja productividad y un mal clima organizacional. También
mencionar que la cantidad de informacion que es recibida por esta area es muy amplia., ya que
desde el proceso de reclutamiento se esta recibiendo informacion.

De igual manera en la tesis, CEDAR (The Hundert group) menciona que las empresas
pueden reducir sus costos administrativos hasta en un 60% convirtiéndola en un lugar méas
competitivo.

Chiavenato (2006) menciona que “Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto
de su desempefio, para saber como marcha en el trabajo. Sin esta retroalimentacion, las personas
caminan a ciegas”

De igual manera la evaluacion del desempefio permite que las empresas tengan una mejor
perspectiva a la hora de realizar mejoras a los procesos de la compafiia, al igual que para realizar
aumentos, bonificaciones, ascensos o incluso un despido.

“La evaluacién permite mejorar continuamente aspectos del capital humano y capital
intelectual de las personas en la organizacion” Vallejo (2016) de igual manera la autora menciona
cuatro aspectos para la evaluacion de desemperio los cuales son: los resultados, el desempefio, las
competencias, los aspectos fundamentales para tener éxito.

La compafiia siempre debe contar con diferentes sistemas de evaluacion que permitan dar
a conocer el estado de la misma en aspectos como su produccion, finanzas, satisfaccion del cliente,
clima laboral y pos supuesto el desempefio del colaborador. y el alcance de los objetivos propios
de la empresa y del colaborador.

“La estructura organizacional, cualquiera que sea su tamafio o formato, no es de por si
independiente, sino que interactla, se complementa y tiene una profunda interdependencia con el
manual de funciones y responsabilidades”. Gomez (2012)

Todas las empresas deben tener muy clara la estructura organizacional en cualquiera de los
tipos de organigrama que existen, esto les permite conocer mejor las responsabilidades, jerarquias
y cudl seria el proceso ante cualquier solicitud por cualquier colaborador. De igual manera las
empresas deben tener una conexion entre el organigrama y el manual de funciones y
procedimientos, ya que si se genera algiin cambio este se pueda ver reflejado y exista concordancia

uno con el otro.



“...Toda empresa sin importar su tamano, desde las macro empresas multinacionales hasta
las micro o fami-empresas, deben disponer de una herramienta que les permita ejercer control y
tomar determinaciones sobre el cumplimiento de las tareas y las responsabilidades de sus
colaboradores” Gomez (2012)

Es de vital importancia que las compafiias consideren el manual de funciones como un eje
fundamental para el correcto funcionamiento de la compafiia, ya que de este depende como lo
colaboradores realizaran su trabajo, ademas de conocer las jerarquias y los jefes directos de cada
area, permitiendo asi una mejor comunicacion en la misma area y con las demas que puedan tener
conexion.

Camacho (2002) en su revista direccionamiento estratégico: analisis de una herramienta
poderosa, menciona que el direccionamiento estratégico “Es un enfoque gerencial que permite a la
alta direccion determinar el rumbo claro y promover las actividades necesarias para que toda la
organizacion trabaje en la misma direccion”.

Es importante que las organizaciones tengan un direccionamiento estratégico esto debido a
que les permite mantenerse atentos a los cambios que ocurren en el entorno y poder anticiparse a
estos. Estos objetivos generales deben estar en constante monitoreo y revision para que la
organizacidon funcione hacia un mismo lugar y que todos los colaboradores conozcan de este es de
vital importancia para generar asi un compromiso y una apropiacién de su cargo y la organizacion.
Marco Normativo

En la descripcion del contexto socio econémico, variable legal, se indicaron algunos
aspectos normativos que son importantes para la operacion del negocio desde las disposiciones
empresariales, laborales, tributarias y contables, técnicas, de propiedad intelectual y ambientales.
El siguiente normograma nos amplia en detalle la legislacién para efectos técnicos del negocio:

Tabla INormograma sector automotriz

Ley 9 de 1979 - Por la cual se dictan medidas sanitarias.
Ministerio desalud y proteccion

social

Decreto 1505 de Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1713 de 2002, en relacion
2003 - Ministerio de ambiente, con los planes de gestion integral de residuos sélidos y se dictan otras disposiciones.

vivienda y desarrollo

territorial.




Decreto 1140 de
2003 - Ministerio de ambiente,

vivienda y desarrolloterritorial.

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1713 de 2002, en relacion

con el tema de las unidades de almacenamiento, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 838 de
2005 - Ministerio de ambiente,

vivienda y desarrollo territorial.

por el cual se modifica el Decreto 1713 de 2002 sobre disposicién final

de residuos sdlidos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2981 de
2013 - Ministerio de vivienda,

ciudad y territorio

Por el cual se reglamenta la prestacion del servicio pablico de aseo.

Decreto 1076 de
2015 - Ministerio de ambiente y
desarrollo sostenible.

Ley 1672 de 2013
- Ministerio de ambiente y

desarrollo sostenible

Decreto unico Reglamentario del medio ambiente: "Por medio del cual se

expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible”.

Por la cual se establecen los lineamientos para la adopcién de una
politica pubica de Gestion Integral de Residuos de Aparatos eléctricos y electronicos

(RAAE), y se dictan otras disposiciones.

Ley 253 de 1996 -
Ministerio de ambiente 'y

desarrollo sostenible

Por medio de la cual se aprueba el Convenio de Basilea sobre el control
de los movimientos transfronterizos de los desechos peligrosos y su eliminacion,

hecho en Basilea el 22 de marzo de 1989.

Ley 1252 de 2008
- Ministerio de ambiente y

desarrollo sostenible

Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes

a los residuos y desechos peligrosos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1672 de 2013
- Ministerio de ambiente y

desarrollo sostenible

Por la cual se establecen los lineamientos para la adopcion de una
politica pubica de Gestion Integral de Residuos de Aparatos eléctricos y electrénicos

(RAAE), y se dictan otras disposiciones.

Decreto 919 de
1989 - Presidencia de la

Republica de Colombia

“Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de
desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y

se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4741 de
2005- Presidencia de la
Republica de Colombia

Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo de los

residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral.

Decreto 1609 de
2002Ley 812

de 2003

Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor de

mercancias peligrosas por carreta.

Decreto 1443 de
2004- Ministerio de ambiente y

desarrollo sostenible

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto Ley 2811 de 1974, la
Ley 253 de 1996 y la Ley 430 de 1998 en relacion con la prevencion y control de la
contaminacién ambiental por el manejo de plaguicidas y desechos o residuos

peligrosos provenientes de los mismos y se toman otras determinaciones.




Decreto 3930 de
2010 - Ministerio de ambiente,

vivienda y desarrollo territorial

Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo | de la Ley 92 de 1979,
asi como el Capitulo Il del Titulo VI —Parte IlI- Libro Il del Decreto-ley 2811 de 1974

en cuanto a usos del agua y residuos liquidos y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 2309
de 1986 - Ministerio de salud

Por la cual se dictan normas para el cumplimiento del contenido del Titulo
Il de la Parte 4 del Libro 1 del Decreto Ley niimero 2811 de 1974 y de los Titulos |,
lIl'y X1 de la Ley 9 de 1979, en cuanto a Residuos Especiales.

Resolucion 415 de
1998 - Ministerio de medio

ambiente

Por la cual se establecen los casos en los cuales se permite la
combustion de los aceites de desecho y las condiciones técnicas para realizar la

misma.

Resolucion 1402
de 2006 - Ministerio de

ambiente,

vivienda y

desarrollo territorial.

Por la cual se desarrolla parcialmente el Decreto 4741 de 2005 en

materia de residuos o desechos peligrosos.

Resolucion 1362
de 2007- Ministerio de
ambiente, vivienda y desarrollo

territorial.

Por la cual se establece los requisitos y el procedimiento para el Registro
de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos, a que hacen referencia los
articulos 27° y 28° del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005.

Resolucion 1511
de 2010- Ministerio de

ambiente, vivienda y desarrollo

territorial.

“Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccién Selectiva y

Gestion Ambiental de Residuos de Bombillas se adoptan otras disposiciones”.

Resolucion 1512
de 2010- Ministerio de

ambiente, vivienda y desarrollo

territorial.

Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccién Selectiva y
Gestion Ambiental de Residuos de Computadores y/o Periféricos u se adoptan otras

disposiciones.

Resolucion 1457
de 2010 - Ministerio de

ambiente,

vivienda y

desarrollo territorial.

Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y

Gestion ambiental de Llantas Usadas y se adoptan otras disposiciones.

Resolucion ~ No.
372 de 2009 - Ministerio de

ambiente,

vivienda y

desarrollo territorial.

“Por la cual se establecen los elementos que deben contener los Planes
de Gestion de Devolucién de Productos posconsumo de Baterias Usadas Plomo

Acido y se adoptan otras disposiciones’.

Resolucion ~ No.
1297 de 2010 - Ministerio de

ambiente,

“Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y
Gestion Ambiental de Residuos de Pilas y/o Acumuladores y se adoptan otras

disposiciones”.




vivienda y

desarrollo territorial.

Resolucion 1754
de 2011 - Secretaria distrital de

ambiente

Por la cual se adopta el Plan para la Gestion —integral de Residuos

Peligrosos para el Distrito Capital.

Otros requisitos

INSTITUTO COLOMBIANO DE  NORMAS  TECNICAS Y
CERTIFICACION. NTC ISO 14001. Sistema de Gestion Ambiental requisitos con
orientacion para su uso. 2004. 4.3.3 Objetivos, metas y programas, 4.4.2

Competencia, formacién y toma de conciencia.

Ley 373 de 1997 -
Ministerio de

ambiente y

desarrollo sostenible

Por la cual se establece el programa para el uso eficiente y ahorro del
agua”

Ley 23 de 1973 -
Congreso de la republica

Es objeto de la presente ley prevenir y controlar la contaminacion del
medio ambiente y buscar el mejoramiento, conservacion y restauracion de los
recursos naturales renovables, para defender la salud y el bienestar de todos los

habitantes del Territorio Nacional.

Decreto 2811 de
1.974 - Presidencia de la
republica de Colombia

Normas y reglamentos técnicos del sector agua potable y saneamiento

basico.

Resolucion 2115
de 2007 - Ministerio de
ambiente, vivienda y desarrollo

territorial.

Por medio de la cual se sefialan caracteristicas, instrumentos basicos y
frecuencias del sistema de control y vigilancia para la calidad del agua para consumo

humano.

Resolucion 0330
de 2017 - Ministerio de salud y
proteccion social

El cual adopta el reglamento técnico para el sector de agua potable y

saneamiento basico

RAS 2.000
y la
NTC.
1500 Cadigo
Colombianode
Fontaneria

De acuerdo a las condiciones actuales se hace necesario el
aprovechamiento de las aguas lluvias para su utilizacion en riego y limpieza e incluso
para el consumo humano de acuerdo a todas las circunstancias de los climas en

Colombia.

Fuente: dilberto G. & Juan C. (2021). Propuesta Del Plan De Gestién Ambiental Para El
Centro De Autoservicios Santa Barbara, Ubicado En La Localidad Suba — Bogota. 2023, febrero




18, Sitio web
https://ciencia.lasalle.edu.co/cgi/viewcontent.cgi?article=2949&context=ing_ambiental_sanitaria

Existe otra normatividad en temas laborales para los colaboradores los cuales deben ser
atendidos para evitar sanciones, multas, clausuras, demandas o situaciones en términos legales
frente a cualquier situacion entre ellas tenemos:

Codigo sustantivo de trabajo (2011) el cual tiene como objeto “La finalidad primordial de
este Cadigo es la de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores,
dentro de un espiritu de coordinacidén econdémica y equilibrio social”.

En este podemos encontrar la normatividad referente al colaborador en temas de
remuneracion, contratacion, procesos disciplinarios, derechos y deberes del empleado y empleador.

Ley 1010 de 2006 Se informa sobre la prevencion y diferentes sanciones por las diferentes
formas de maltrato o que atenten con la dignidad del colaborador entre sus compafieros, jefes o
directivos de la compafiia.

Resolucion 0312 de 2019 la cual se informan los estandares minimos con normas, requisitos
obligatorios para todos los empleadores donde garanticen el bienestar fisico, mental y emocional
de sus colaboradores mientras ejercen las labores por las cuales fueron contratados.

Marco Conceptual

Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. Por lo
general es la labor que se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por hora o de empleados),
como montar una pieza, hacer la rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza,
etcétera. (Chiavenato, 1999)

Obligacién: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.
Suele ser la actividad atribuida a puestos mas diferenciados (asalariados o emplea- dos), como
Ilenar un cheque, emitir una requisicion de material, elaborar una orden de servicio, etcétera. Una
obligacion es una tarea un poco mas compleja, mas mental y menos fisica. (Chiavenato, 1999)

Funcién: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones (puestos de
asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el ocupante de un puesto. Pue- den
realizarse por una persona que, sin ocupar el puesto, desempefié provisional o definitivamente una
funcién. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcion es necesario que haya

reiteracion en su desempefio. (Chiavenato, 1999)



Puesto: Es un conjunto de funciones (tareas u obligaciones) con una posicién definida en la
estructura organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre un
puesto y los demas. En el fondo son relaciones entre dos 0 mas personas. (Chiavenato, 1999).

Gestion del Talento Humano: cuatro funciones administrativas que constituyen el proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar. (Chiavenato, 1999)

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de
una tarea (RAE)

Plataforma tecnoldgica: Una plataforma de tecnologia de negocios digitales proporciona la
arquitectura para permitir a los ingenieros de software construir capacidades iniciales y agregarlas
con el tiempo a medida que las necesidades del negocio y la tecnologia cambian. (Gartner, 2021)

8. Metodologia
El proyecto a realizar se sera de tipo exploratorio en un primero momento y convirtiéndose

de tipo descriptiva al momento de llegar al desarrollo del mismo, de igual manera la recoleccion



de datos serd por medio de entrevistas a los colaboradores del Taller Autowash Multiservicios
S.A.S, esto con el fin de conocer sus roles y actividades en su puesto de trabajo.

El proyecto se realizara en tres momentos que se relacionaran en la siguiente figura:

llustracion 7: Metodologia disefio manual de funciones

DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES TALLER AUTOWASH MULTISERVICIOS S.A.S

Anilisis estado
divisién funciones Disefio manual
puestos de de funciones

Automatizacion
de resultados
plataforma

ETAPAS

trabajo RRHH

Herramienta Manual con fichas Plataforma

diagnéstica de caracterizacion contenidos de

Ishikawa puestos, indices personal para

Entrevista y desempefio, gestion hojas,

encuesta empleados organigrama seguimiento y
evaluacion

ENTREGABLES

Fuente. Elaboracion propia.

Dentro de la primera etapa se realizo el diagnostico de la compafiia, esto mediante un
proceso de triangulacion entre el asesor, el empresario y el practicante, en ese primer momento se
realizé un andlisis de la informacién de la compafiia que nos suministré el empresario, ademas de
archivos histéricos de la misma. Gracias a que la compafiia estuvo en procesos de certificacion de
calidad por parte del ICONTEC, se encontraron registros sobre algunos procesos, ademas de su
organigrama, mision y vision, aunque se evidencié una desactualizacion de los mismos por lo que

la empresa tuvo grandes cambios y no fueron plasmados en los mismos.

El proceso de ejecucion se realizara la modificacion y actualizacion del organigrama de la
compafiia por uno mas acorde a la situacion actual de igual manera se realizara el manual de
funciones del Taller Autowash Multiservicios junto con la caracterizacion de los puestos que
existen en la actualidad y con la finalidad de tener un mayor control de los procesos de los
colaboradores y recompensar o realizar cambios a los mismos se generaran los indices para las

evaluaciones de desempefio en la compafiia.



Para la ultima etapa del proyecto, se realizaré la automatizacion del manual de funciones,
caracterizacion de cargos, organigrama y evaluaciones de desempefio por medio de la plataforma
BUK, la cual apoyara en diferentes procesos de recurso humano, donde los empleados tienen
acceso a un aplicativo y podran encontrar la ficha con sus datos personales, podran solicitar
permisos y vacaciones, al igual que conocer los resultados de las evaluaciones que se realicen

dentro de la compafiia.

Estructura del entregable
. Identificacion y ubicacion del empleo.
. Contenido funcional: que comprende el proposito principal y la descripcién de

funciones esenciales del empleo.

. Conocimientos basicos o esenciales.
. Competencias Comportamentales.
. Requisitos de formacion académica y experiencia.

llustracion 8: Estructura entregable sobre el manual de funciones

Relaciones,
Responsabilidades
y deberes:

Condicioneg
de trabajo

Registros
requeridos

Fuente. Elaboracion propia
La descripcion de puestos se establece por ordenamiento de clases y series, implica conocer

para cada puesto sus naturaleza, tareas, especificaciones y condiciones. Una vez obtenida la



descripcidn de puestos, se pueden agrupar por clases+8 y por la naturaleza, pero que sean similares

y luego en series de puestos, la mayoria contienen las siguientes secciones:

Identificacion del puesto. Se realizara la identificacion del puesto por medio de entrevistas
y documentos historicos y con ello recolectaremos informacién como: nombre del puesto, estatus,
cddigo, fecha, titulo de la persona supervisora, grado o nivel del puesto y en algunos casos la escala
del salario. La finalidad es individualizar el puesto y distinguirlo de los demas por medio de la

estructura organizativa y el nivel jerarquico.

Resumen del puesto: Se describe la naturaleza general del puesto, incluyendo las funciones
0 actividades generales. Identifica las caracteristicas que debe poseer la persona que ocupa el

puesto. El objetivo del puesto determina la razén principal del puesto o su razon de ser.

Relaciones, responsabilidades y deberes: Conoceremos las responsabilidades de cada
cargo, al igual que las relaciones que se tienen entre cargos y las diferentes areas de la compaifiia.

Autoridad: Con este se busca dar a conocer la jerarquia dentro de la compafiia, ademas que
los colaboradores conozcan sus lideres y jefes directos con los que buscan lograr los objetivos
impuestos.

Criterios de desempefio: Cumple con 2 propositos, ofrecer a las personas empleadas
pautas objetivas que deben intentar alcanzar y permite a las personas supervisoras un instrumento
imparcial de medicion de resultados y determina de manera cuantificable los resultados de la labor
del puesto. Por ejemplo, en las maquilas, cada operario u operaria debe cumplir con una meta
previamente establecida como montar 50 camisas por dia.

Condiciones de trabajo: Teniendo en cuenta la actividad econdmica de la compafiia'y que
las areas administrativas se encuentran dentro de la zona operativa, nos encontramos expuestos a
altos niveles de ruido y agentes contaminantes en el aire.

Instrumentos de validacion: Principalmente se realiza un cuestionario en linea con el fin
de recoger de cada persona de la empresa elementos de entrada que son importantes para el
desarrollo del contenido del manual, seguido de esto se realizara una encuesta donde los

colaboradores nos indicaran las actividades y responsabilidades de los cargos desde los cuales se



desempefian en la compafiia. como se indica en las 2 imagenes que detallan a continuacion los
capitulos de este.

Por otro lado, se hard un reconocimiento de las actividades actuales realizadas por cada
integrante de la organizacion.

Se realizara observacion en puntos de operacion para posterior construccion de los
contenidos de acuerdo a lo identificado dentro de los espacios donde se lleva a cabo la prestacion
de las funciones. Lo anterior de conformidad con lo que establece el mapa de riesgos del SG SST.

Al final del documento se encontraran los anexos sobre la interfaz de la plataforma BUK
para el Taller Autowash Multiservicios S.A.S, al igual que la encuesta para la actualizacion de
datos de los colaboradores activos en al compafiia y por ultimo se encontrara una entrevista tomada
del libro Practicas empresariales por William Dario Gomez Cardona.
llustracion 9: Ficha de caracterizacion

L M ecsUeomes
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor Salario base: ad- honorem o con honorarios

Denominacion del Empleo: Junta Directiva Tipo de contrato: Servicios

Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: Segln agenda
Cargo del Jefe Inmediato: Asamblea General de Accionistas Sitio de trabajo: Sede Administrativa, Carmen de Viboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

PERFIL REQUISITOS

ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO

Fuente. Elaboracion propia.

Se analizaran un total de 35 puestos de trabajo distribuidos asi:

En la planta administrativa y financiera encontramos 5 puestos de trabajo entre auxiliares,
jefes de area y gerente.

En la planta operativa encontramos 11 puestos de trabajo en los que se encuentran los

supervisores de area y mecanicos segun las lineas de servicio de la empresa.



En la planta comercial encontramos 3 puestos de trabajo entre jefe de area, auxiliar de
servicio al cliente y un community manager

Staff de asesores se analizaron 4 puestos de trabajo los cuales incluyen un abogado,
contador, revisor fiscal y profesional en el SGSST.

De igual manera, encontraremos la plataforma para la gestion del talento humano la cual
generard informes en Excel y gréficos sobre ausentismos, vacaciones, rotacion de personal, horas

extra, evaluaciones de desempefio y otros temas en la plataforma.



9. Administracion del proyecto

Recursos disponibles
Para que el proyecto se pueda realizar sin ningun tipo de obstaculo y alcanzar los objetivos
propuesto, se debe tener en cuenta ciertos recursos como lo son:
Técnicos, los recursos técnicos usados seria la plataforma BUK por medio de la cual se
realizara la automatizacion del manual, un computador, ademas de algunos insumos de papeleria.
Financieros, la comparfiia concurre en algunos costos y gastos como salario, servicios
publicos, seguridad social,
Humanos, para el proyecto se requiere la cooperacion de todos los colaboradores de la
compafiia para realizar la recoleccion de la informacion necesaria para el buen desarrollo de este.
Ofimaticos, es necesario indagar en archivos historicos de la empresa, principalmente lo
referente a las certificaciones realizadas por el ICONTEC, ademas de un poco de historia de la
compafiia, bases de datos de clientes, colaboradores y cifras para familiarizarnos con su

crecimiento.



10. Cronograma de actividades

llustracion 10: Diagrama de Gantt, cronograma de actividades del proyecto

CRONOGRAMA DISENO DE MANUEL DE FUNCIONES Y AUTOMATIZACION EN LA PLATAFORMA BUK PARA LA EMPRESA TALLER AUTOWASH
MULTISERVICIOS S.A.S

Actividades

FASE 1. Analisis estado division de funciones puestos de trabajo

Intensidad

FEB MAR MAY
1234512345123451234512345

Reunidn con el empresario para alcances

Entrevista eindagacién con representantes de las dreas

Reconocimiento documental de registros fisicos

Identificacion de problematicas

Documentacién de antecedentes relevantes

Condicionamiento de causas y efectos del problema

Socializacion de la situacién

FASE 2. Disefio de | de funci

55%

Entrevistas de indagacion sobrelos puestos de trabajo

Analisis de las entrevistas realizadas

Revisién de textos, librosy manuales de funciones encontrados en laweb

Identificacion de los puestos de trabajo, creacion de manual de funciones

Analizar los indicadores necesarios para las evaluaciones de desempefio

Crear las evaluaciones de desempefio

FASE 3. Automatizacién de resultados plataforma RRHH y socializacién

30%

Importacion dedatos a la plataforma BUK

Capacitacién sobre uso de la plataforma BUK y los modulos adquiridos

Generacién de reportesy evaluaciones de desempefio

Socializacién del manual de funciones alos colaboradores

Lanzamiento de |a plataforma BUK a los colaboradores

Fuente. Elaboracion propia

100%




11. Resultados

Objetivo 1. “Identificar la situacion actual de los procesos que existen al
interior de la compafia que permita aprovechar eficientemente las
habilidades de los colaboradores y generar mayor compromiso de los

mismos.”

Al iniciar el proceso de practica se comenzé con la identificacion de las problematicas que
se encontraban en el Taller Autowash Multiservicios S.A.S, se realizaron diferentes acercamientos
con el gerente y directivos de la compafiia para conocer sus perspectivas sobre los procesos que se
estaban llevando a cabo. Luego de realizar los primeros acercamientos se decidié que el &rea que

se iba a intervenir seria la de recursos humanos, donde se encontraron las principales problematicas.

Otro punto que se tuvo en cuenta es el crecimiento que ha tenido la compafiia durante el
ultimo afio la cual ha logrado la apertura de dos sedes en la ciudad de Medellin incrementando asi
sus ventas y por ende crecimiento en su recurso humano. De igual manera la compafiia esta en el
proceso de comprender la importancia del personal dentro de la compafiia y como su motivacion
afecta en su productividad.

Se comenzo por conocer que la compafiia no contaba con un manual de funciones donde se
podria conocer las funciones de cada puesto de trabajo, lo que es esencial para una compaiiia, ya
que este contribuye a facilitar y realizar de manera mas consiente los procesos de reclutamiento,
entrevistas y seleccion del personal futuro para los cargos ya existentes o los que se puedan generar
a lo largo del tiempo.

Para este proceso la compafiia también decidio sistematizar algunos de los procesos de esta
area por eso se buscé la implementacién de la plataforma BUK, con el fin de mejorar sus procesos
y estandarizar la informacién de los colaboradores, ademas de llevar un control en temas de

vacaciones, ausentismos, puntualidad, evaluaciones de desempefio, entre otros.



Como primer momento se realizé un andlisis que los cargos actuales en la compafiia 'y se
obtuvo la siguiente informacion:

Tabla 2. Lista de colaboradores del Taller Autowash Multiservicios S.A.S

1 Gerente General 1 Rionegro
2 Supervisor de patio 3 Rionegro, Medellin
3 Auxiliar contable 1 Rionegro

Auxiliar atencion al

.t cliente E=] Rionegro, Medellin
5 Jefe de patio 1 Rionegro
=} Tesorero i Rionegro
7 Lubricador 2 Rionegro
a2 MMecanico general E=] Rionegro
9 MMecanico Diesel 1 Rionegro
1o MMecanico gasolina 1 Rionegro
11 Electricista 1 Rionegro
1z Latonero .t Rionegro, Medellin
= Pintor 7 Rionegro, Medellin
14 Lavador 1 Rionegro
15 Contador 1 Rionegro
16 Revisor fiscal 1 Rionegro
17 Especialista SST 1 Rionegro
is Abogado laboral 1 Rionegro

[Tetalcolaboradores — [za ]
Fuente. Elaboracion propia.

Con este primer analisis a la observacion podemos destacar el déficit de colaboradores con
los que cuenta el area administrativa de la compafiia, seguido a esto se realizd un andlisis
principalmente en el area administrativa, ya que en los acercamientos notamos ciertos reprocesos
y duplicidad de tareas, alli descubrimos que los colaboradores administrativos no tenian mayor
conocimiento sobre las labores que debia realizar, algunos no tenian certeza del nombre de su
cargo.

Con estos primeros hallazgos se decidid realizar el un diagrama de Ishikawa por el método
espina de pescado para definir las razones por las cuales existian bajos niveles de productividad
por parte de los colaboradores, entre algunas de las razones encontramos que los empleados no
conocian a profundidad sus tareas, no sentian el acompafiamiento necesario por parte de la
compaiiia, al igual que no se realizaba el debido control y evaluacion a los colaboradores. Teniendo
en cuenta esto, se decidio realizar el manual de funciones del Taller Autowash Multiservicios S.A.S
al igual que usar el apoyo de la plataforma Buk para la sistematizacién y control de la informacion

de los colaboradores y del area de recurso humano como tal.



Objetivo 2: “Estructurar el manual de funciones y los indicadores de desempeiio de
los diferentes cargos para disminuir los bajos niveles de productividad presentados en el area
administrativa de la compaiiia.”

Para el desarrollo del manual de funciones se tomaron varios momentos, comenzamos
realizando una encuesta tipo entrevista a los colaboradores de la compafiia para conocer un poco
sobre sus en esta entrevista preguntamos la informacion que tenia cada uno sobre su puesto de
trabajo, pues de alli se darian los primeros cimientos para el manual de funciones, entre algunas de
las preguntas estuvieron.

¢Cudl es su jefe inmediato?

¢ Cuales son sus funciones especificas?

¢Cual es el nombre de su cargo?

Mostraremos de igual manera algunas evidencias sobre las preguntas que se les realizaron
en un cuestionario generado desde google forms basdndonos en el libro practicas empresariales por
Gomez que ya fue mencionado en el marco teérico y evidenciado el formato en los anexos dl

documento.



[lustracion 11 Cuestionario primera seccion datos basicos

Nombre (s) y apellido (s) *

Texto de respuesta breve

Fecha de ingreso a la empresa =

Dia, mes, afio

¢Cual es su cargo actual? *

Texto de respuesta breve

¢/ Cudl es el salario mensual que devenga actualmente? *

Texto de respuesta breve

¢ Recibe comisiones, bonificaciones u ofras retribuciones diferentes al salario? *
Si

No

Fuente. Elaboracién propia

En esta primera seccion decidimos saber un poco sobre el colaborador, como su nombre,
fecha de ingreso y salario, ademas conocer cual era el cargo que bajo su percepcidon desempefiaba

en la compafiia, logrando abrir el proceso y tener datos mas reales.



llustracion 12 cuestionario segunda seccion relaciones directas e indirectas del cargo

Nombre del cargo *

Texto de respuesta breve

Lineas de dependencia directa *

Dependencia directa: Cargo y nombre de su jefe inmediato

Texto de respuesta largo

Lineas de interdependencia *

Interdependencia: Cargo y nombre de otros jefes de los que recibe indirectamente instrucciones

Texto de respuesta largo

Relaciones de coordinacidn interna. *

Enuncie los cargos, personas y/o dependencias con las cuales es necesario relacionarse dentro de la empresa
para cumplir con las funciones y responsabilidades.

Texto de respuesta largo

Relaciones de coordinacidn externa. *

Enuncie las entidades publicas y/o privadas con las cuales es necesario relacionarse externamente para
cumplir con las funciones y responsabilidades. (proveedores, persona natural, empresas, compradores con
convenio...)

Texto de respuesta largo

Fuente. Elaboracion propia



En una nueva seccion nos enfocamos en las relaciones que tenia cada colaborador como
jefes directos e indirectos, areas de la empresa y entidades externas con las que debia tener estricta

relacién, con esto podriamos construir un organigrama acorde a la realidad de la compafiia.

llustracién 13 Cuestionario tercera seccién EPP

Objeto del cargo *

Describa en los términos en que usted esta convencido en gue consiste el objetivo y responsabilidad del cargo
que desempefia.

Texto de respuesta largo

Dotacion e implementos de proteccion. *

Para el desarrollo de sus funcienes margue los implementos de los que haga uso segun el drea o
departamento de |a cual haga parte.

Proteccidn para ojos (gafas)

Proteccion auditiva (tapa oidos)

Botas industriales

Guantes

Uniforme administrative

Uniforme operativo

Descasa pies.

Silla ergondmica.

Pad mouse

Proteccion respiratoria (tapabecas industrial)

Cinturdn de carga de seguridad (faja de fuerza)

Fuente. Elaboracion propia



Ademas de esto queriamos saber si los empelados conocian los elementos de proteccion
personal que debian tener segun su puesto de trabajo y las labores que realiza, ya que esto nos

permite saber si hay falencias en el SST que se estd implementando actualmente.

[lustracion 14 cuestionario percepcion implementacion manual de funciones

Indiqué para cada factor, laimportancia y la contribucion del manual de funciones en el *
desempefio de sus labores.

Alto Medio Bajo N/A&

Unidad de mando

Mejorar la eficiencia
Equiparar las cargas
Mejorar la division ...
Lograr una comuni...
Unidad de criterio ...
Apropiacion del ca...
Evitar cruce de fun...
Vision en conjunto

Claridad en las tar..
Facilita la evaluaci..

Permite [a mejora ...



Fuente. Elaboracion propia

Para finalizar, nos dimos a la tarea de preguntarles a los empleados sobre el proyecto que
se estaba realizando y como creia que este afectaba a diferentes factores que se analizaron durante
el proceso de estructuracion del proyecto con el diagrama de Ishikawa.

Basandonos en las respuestas obtenidas por parte de los colaboradores de la compaifiia,
ademés de algunos datos historicos, logramos crear el manual de funciones. En el manual de
funciones planteado se realizaron cambios en el organigrama, esto teniendo en cuenta que el que

se tenia registrado era algo primitivo, por eso se decidié realizar el siguiente organigrama.

llustracion 15 organigrama 2023 Taller Autowash Multiservicios S.A.S

ASAMBLEA GENERAL
JUNTA DIRECTIVA =

Contador
< GERENCIA GENERAL Abogada
=1 Financiero
¢ [t |
E Plataformas RRHH
-]
8
& AREA OPERATIVA Y DE SERVICIOS AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AREA COMERCIAL
H Lineas servicios al dlients
:

MECANICA
MECANICA RAPIDA ESPECIALIZADA

Lider de linea
Mecénicos

ESTETICA
AUTOMOTRIZ
Lider de linea
Mecinicos

Lider de linea

Mecénicos
Operarios

Latonerfa ) Contabilidad y tributaria Servicio al cliente

Pintura Némina Manejo de medios
Induccién e Capacitaciones

Polichada

Lavada sencilla Cr=EED Inventarios Imagen de marca

lavada completa Evaluacién Tesoreria Licitacién privada

Mejora continda Cartera Licitacién pablica
Alistada SG SST

Cambio de aceite y filtros, Puesta a punto

Revisién y mantenimiento frenos Reparacién de motor

Cambio de llantas Reparacion caja de Velocidades
Alineacién y balanceo Reparacién sistema de suspensién
Mantenimiento sistema eléctrico Limpieza y calibracién de inyectores
Mantenimiento aire acondicionado Prueba tecno mecénica

Revisién de niveles

FUNCIONES POR AREAS

Subgerente operativo y de servicios Subgerente administrativo y financiero
Supervisor de patio por sucursal Asistente

Auxiliar eontable
Contader Auxiliar servicio al cliente
Revisor fiscal

Subgerente comercial

Lubricador Mecinico motor diésel Latonero
Monta llantas y balanceador Mecinico motor gasolina Pintor Auxiliar de gestién humano
Mecanico general Electricista Alistador §G-SS5T

Mecdnico general Operarlo de lavado Abogada

CARGOS POR AREA

Fuente. Elaboracion propia

En este nuevo manual de funciones podemos encontrar una mejor division de las diferentes
areas, de igual manera se analizaron los diferentes puestos de trabajo, segun el area o departamento
de la compafiia. Con la reestructuracion del organigrama se generd una visién mas amplia sobre
cémo funcionaba la compafiia y se evidencié la necesidad de crear nuevos puestos de trabajo con
la finalidad de disminuir las cargas laborales entre algunos puestos y evitar reprocesos, funciones

cruzadas o cargas laborales excesivas.



A continuacion, encontraremos algunas de las fichas de caracterizacion de algunos puestos

de trabajo, las cuales fueron divididas por los niveles de jerarquias de la compafiia.

llustracion 16 ficha de caracterizacion primero nivel jerarquico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

AUTOWASH

Multiservicios
. IDENTIFICACION

Nivel: GERENCIA Salario base: Salario Integral
Denominacién del Empleo: Gerente General Tipo de contrato: Contrato laboral de confianza a termino indefinido
Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: 40 — 47 horas semanales

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva Sitio de trabajo: Rionegro, sede 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Control, manejo, direccion y orientacion de las actividades del talle Autowash, el cual por medio de su representacion legal se encargara de realizar la gestion de nuestros
proyectos, abarcar nuevos mercados y desarrollar nuevas politicas y objetivos generales de la mano del staff de asesores y jefes de areas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la planeacién y control de los objetivos generales de la compafiia.

Mantener relacion directa con clientes y proveedores con el fin de crear lazos comerciales fuertes y estratégicos.

Representar legalmente a la compafila, cuando se requiera, con facultades tomar las decisiones necesarias segun sea requerido.
Representar a la empresa en las diferentes actividades o reuniones externas a las cuales se deba participar.

Participar en los eventos y reuniones internas de las diferentes dependencias y departamentos en las cuales sea indispensable su presencia.
Participar en las reuniones y rendiciones de cuenta de cada departamento para conocer la situacién de cada una de estas.

Enviar periodicamente recordatorios de pagos por los diferentes medios a los clientes persona natural.

Responder preguntas y gestionar quejas de clientes respecto a las facturas.

Cumplir las normas de higiene y seguridad industrial y velar por la seguridad de los demas empleados.

Velar por el buen estado de los elementos y equipos entregados para el desarrollo de sus funciones.

Mantener en buena presentacion su puesto de trabajo.

Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales con todos los miembros de su equipo de trabajo y la empresa en general.
Contribuir al proceso de comunicacion eficaz de toda la informacion necesaria en la construccién de una cultura del servicio y respeto.
Observar y cumplir el reglamento interno de frabajo.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la gestion de riesgos laborales.

Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto de trabajo,

N OO W

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Profesional en administracion de empresas, economia o afines. Dos afios en cargos directivos.
Cursos en gestion de proyectos, negociacién, comunicacion y uso de Dos afios en cargos de jefaturas de operaciones en talleres de mecanica.
herramientas informaticas.
Técnico/ tecndlogo o profesional en mecdnica automotriz o afines.

PERFIL REQUISITOS
Liderazgo, slendo una persona influyente en los demas, incentivando al Disponiblilidad de tiempo.
personal. Manejo de herramientas informaticas como Microsoft Excel, Word.
Comunicacion efectiva y asertiva. Confidencialidad en el manejo de informacion.
Autocontrol. Notables capacidades organizativas y comunicativas.
Iniciativa. No encontrarse incurso en inhabilidades, incompatibilidades ni tener reportes
Buenas relaciones. fiscales y/o judiciales. (procuraduria, contraloria, policia, RNMC).
Técnicas de trabajo en equipo.

<\

PNENRNENRY

ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO
Construye relaciones productivas de trabajo. % Aumento en los ingresos anuales.
Identifica necesidades de asesoramiento e intervencion. % Rotacion empleados
Construye y disefia herramientas de gestion acordes a la modalidad en la que aporta e interviene * Nuevos clientes y mercados captados.
La calidad y objetividad en los aportes ayuda a la empresa en la toma de decisiones
Velar por el buen funcionamiento y cumplimiento de los logros y objetivos de cada area.
Propone estrategias creativas para las diferentes problematicas que se presenten.

Fuente. Elaboracién propia
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llustracion 17 ficha de caracterizacion segundo nivel jerarquico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

AUTOWASH

Multiservicios
, IDENTIFICACION
Nivel: Directivos Salario base: 3 SMMLV
Denominacién del Empleo: director operativo y de servicios Tipo de contrato: Contrato laboral

Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: 40 - 47 horas semanales
go del Jefe Inmediato: Gerente General Sitio de trabajo: Rionegro, sede 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el servicio que se le prestara a un vehiculo desde su ingreso hasta su salida, gestionando todos los recursos y velando por que el servicio se realice correctamente
y en Ios tiempos establecidos. Ademas, se encarga de realizar la inspeccion de calidad antes de que el vehiculo sea entregado y velando por el orden y aseo del patio de

Coordinar y programar los diferentes servicios a los operarios disponibles y segln su especialidad.

Recepcion de quejas, reclamos y solicitudes de garantias por parte de los clientes.

Realizar revision periédica a los equipos y herramientas necesarias para la prestacion de los servicios con el fin de realizar los mantenimientos o cambios que sean
necesarios.

Realizar un seguimiento de repuestos e insumos solicitados para las reparaciones.

Realizar pruebas de ruta a los vehiculos luego de finalizar el servicio para control de calidad.

Velar por la higiene orden y aseo de los operarios y el pario de operaciones.

Realizar la supervision de los trabajos que se estén realizando en el patio de operaciones.

Realizar los objetivos mensuales del &rea y evaluaciones de desempefio a sus subaltemos.

Informar a la alta direccion sobre la actividad que esté realizando.

Atender los requerimientos y solicitudes de su jefe inmediato.

Cumplir las normas de higiene y seguridad industrial y velar por la seguridad de los demas empleados.

Velar por el buen estado de los elementos y equipos entregados para el desarrollo de sus funciones.

Mantener en buena presentacion su puesto de trabajo.

Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales con todos los miembros de su equipo de trabajo y la empresa en general.
Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los registros e implementando las acciones de mejoramientos.
Contribuir al proceso de comunicacion eficaz de toda la informacion necesaria en la construccion de una cultura del servicio y respeto.

Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus funciones.

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar accidentes e incidentes laborales al jefe inmediato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la gestion de riesgos laborales.

Uso de uniforme y los elementos de proteccién personal segln su puesto de trabajo y funciones.

Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto de trabajo.

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecndlogo o profesional en ramas de mecanica, ingenierias o afines. v Dos afios en cargos mecanicos o jefaturas.

PERFIL REQUISITOS
Liderazgo, siendo una persona influyente en los demas, incentivando al Disponibilidad de tiempo.
personal. Manejo de herramientas informéticas como Microsoft Excel, Word.
Comunicacion efectiva y asertiva. Confidencialidad en el manejo de informacion.
Autocontrol. Buen manejo de las tecnologias de informacién y comunicacion.
Iniciativa. Requiere de esfuerzo fisico en temas de desplazamiento y en ocasiones cargas
Buenas relaciones. pesadas.
Técnicas de trabajo en equipo. Conocimientos sobre los EPP requeridos para el personal a cargo.
ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO
Construye relaciones productivas de trabajo. % Garantias recibidas
Identifica necesidades de asesoramiento e intervencion. %Satisfaccion del cliente
Construye y disefia herramientas de gestion acordes a la modalidad en la que aporta e interviene % Rapidez en atencién
La calidad y objetividad en los aportes ayuda a la empresa en la toma de decisiones %Convivencia sana.
Propone estrategias creativas para disminuir las inconformidades por parte de los clientes. % Accidentalidad operarios.
Se capacita constantemente junto a su personal sobre nuevas técnicas y maquinara para el frabajo.
Reconoce los peligros que se enfrentan los operarios e incentiva al uso de EPP y conocimiento del SGSST

AR R S
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Fuente. Elaboracién propia



llustracion 18 ficha de caracterizacion tercer nivel jerarquico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

AUTOWASH

Multiservicios
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistente Salario base: 2 SMMLV

Denominacion del Empleo: Supervisor de patio Tipo de contrato: Laboral a termino indefinido
Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: 40 - 47 horas semanales
Cargo del Jefe Inmediato: Director de operaci icif Sitio de trabajo: Rionegro, Medellin

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de supervisar los servicios prestados durante el dia, administrar al personal de operaciones y junto con el director de operaciones y servicios, de igual manera
debe apoyar en el suministro de los repuestos necesarios, ademas del mantenimiento de las herramientas y maquinarias para que nuestros colaboradores puedan realizar
las operaciones necesarias inherentes al servicio a prestar

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Captar llamadas de proveedores y apoyar en la preparacion de pagos a los mismos

Manejo y control de archivos administrativos y contables.

Apoyar en la generacion de informes mensuales de las diferentes areas para conocer el estado de la compafiia.

Actuar como puente de comunicacion entre los directivos, el personal, proveedores y demas terceros.

Tener comunicacion con las entidades financieras.

Brindar apoyo y asistencia en todas las éreas de la empresa.

Apoyar en la administracion y manejo de las plataformas contables y de RRHH

Apoyar en las reuniones, capacitaciones, eventos y demas actividades programadas en la compafiia.

Apoyo en los procesos de reclutamiento y seleccion del nuevo personal para los diferentes cargos dentro de la compafiia.

Informar a la alta direccion sobre la actividad que esté realizando

Cumplir las normas de higiene y seguridad industrial y velar por la seguridad de los demés empleados.

Velar por el buen estado de los elementos y equipos entregados para el desarrollo de sus funciones.

Mantener en buena presentacion su puesto de trabajo.

Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales con todos los miembros de su equipo de trabajo y la empresa en general.
Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los registros e implementando las acciones de mejoramientos.
Contribuir al proceso de comunicacion eficaz de toda la informacion necesaria en la construccion de una cultura del servicio y respeto.
Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus funciones.

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar accidentes e incidentes laborales al jefe inmediato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la gestion de riesgos laborales.

Uso de uniforme y los elementos de proteccion personal segln su puesto de trabajo y funciones.

Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto de trabajo.

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecnblogo o profesional en carreras administrativas o afines. Experiencia minima por un afio en areas administrativas o contables

© 00 N P M=

PERFIL REQUISITOS
Habilidades especificas en la rama a asesorar Disponibilidad de tiempo
Inteligencia social y capital relacional Manejo de herramientas informéaticas como Microsoft Excel, Word
Interdisciplinariedad Conocimientos en terminologia, procesos y normatividad contable, laboral y
Habilidades de comunicacién oral y escrita. tributaria.
Persona proactiva, con creatividad para dar solucion a las problematicas. Confidencialidad en el manejo de informacién
Disposicion de trabajo en equipo.

VR Ve

ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO
Identifica necesidades de asesoramiento e intervencion % Garanfias recibidas
Cumple con los parametros de calidad establecidos en el plan de trabajo Y%Satisfaccion del cliente
Construye y disefia herramientas de gestion acordes a la modalidad en la que aporta e interviene % Rapidez en atencion
La calidad y objetividad en los aportes ayuda a la empresa en la toma de decisiones 9%Convivencia sana.
Los entregables son acordes a los términos de contratacion en los tiempos establecidos % Accidentalidad operarios.
Responde a los apoyos que la entidad requiere en forma oportuna.
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Fuente. Elaboracién propia



llustracion 19 Ficha de caracterizacion cuarto nivel jerarquico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

AUTOWASH

Muitiservicios

I IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar Salario base: 1 SMMLV

Denominacién del Empleo: Auxiliar de contabilidad Tipo de contrato: Laboral, Aprendizaje

Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: 40 — 47 horas semanales

Cargo del Jefe Inmediato: Director de operaci Sitio de trabajo: Rionegro, sede 2
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo al jefe de contabilidad con la realizacion de las tareas contables tales como: causacion de facturas de compra, generacion de recibos de caja, comprobantes
egreso, documentos soporte, consolidacion de cuentas bancarias entre otros procesos que permitan un buen funcionamiento del area.

de

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OO0 NP N

Apoyar la gestion del area contable de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Recibir, examinar y efectuar los registros contables de todos los documentos, facturas de compra, cuentas de cobro para su causacion.
Realizar y ejecutar la nomina con base a la informacién suministrada por el area de recurso humano.

Generar documentos como recibos de caja y comprobantes de egreso necesarios para la contabilidad del mes.

Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la empresa.

Realizar el archivo de los documentos generados en la contabilidad del mes.

Generar informes contables segln sea requeridos.

Realizar los cruces contables en temas de retenciones para un mejor manejo tributario.

Revisar secuencias numericas y concordancias con documentos contables.

Informar a la alta direccién sobre la actividad que esté realizando

Cumplir las normas de higiene y seguridad industrial y velar por la seguridad de los demas empleados.

Velar por el buen estado de los elementos y equipos entregados para el desarrollo de sus funciones.

Mantener en buena presentacion su puesto de trabajo.

Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y Ia justicia en las relaciones interpersonales con todos los miembros de su equipo de trabajo y la empresa en general.
Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los registros e implementando las acciones de mejoramientos.
Contribuir al proceso de comunicacion eficaz de toda la informacién necesaria en la construccion de una cultura del servicio y respeto.
Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus funciones.

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar accidentes e incidentes laborales al jefe inmediato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la gestién de riesgos laborales.

Uso de uniforme y los elementos de proteccion personal segln su puesto de trabajo y funciones.

Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto de frabajo.

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Bachillerato. v" Experiencia minima por seis meses en reas administrativas o contables
Teécnicoltecndlogo en carreras administrativas, contables o afines.

PERFIL REQUISITOS

Habilidades especificas en la rama a asesorar Disponibilidad de tiempo

Inteligencia social y capital relacional Manejo de herramientas informaticas como Microsoft Excel, Word.
Interdisciplinariedad Conocimientos en temas contables y tributarios.

Ejecucion por proyectos Confidencialidad en el manejo de informacién.

Manejo de plataformas gubernamentales para temas tributarios.

ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO

AR USRS AN SN

Construye relaciones productivas de trabajo # Administracion Del Tiempo
Identifica necesidades de asesoramiento e intervencion fEfectividad

Cumple con los parametros de calidad establecidos en el plan de trabajo #Orientecion al logro
Construye y disefia herramientas de gestion acordes a la modalidad en la que aporta e interviene #Responsabilidad

La calidad y objetividad en los aportes ayuda a la empresa en la foma de decisiones Trabajo en equipo

Los entregables son acordes a los términos de contratacion en los tiempos establecidos

Responde a los apoyos que la entidad requiere en forma oportuna

Realizar los documentos contables de cada mes de manera oportuna y eficiente, logrando tener informacion veridica y
de confianza para toma de decisiones.

Fuente. Elaboracién propia



llustracion 20 ficha de caracterizacion staff

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

AUTOWASH

Multiservicios

|. IDENTIFICACION

Nivel: Staff Salario base:

Denominacion del Empleo: profesional de SGSST Tipo de contrato: Prestacion de servicios
Dependencia: Organo administrativo Intensidad horas: No aplica

Cargo del Jefe Inmediato: Director de financiero y administrativo Sitio de trabajo: Rionegro, Medellin

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de implementacion, direccion y demés necesidades en cuanto al sistema de gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo (SGSST), teniendo
en cuenta la reglamentacion y recomendaciones por parte de la ARL.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte en la formulacion de politicas, objetivos, metas, procedlm\emos administrativos y técnicos relacionados con el area.

Verificar el cumplimiento de la pelitica de SGSST per parte de la compafiia.

Apoyar con el disefio, implementacién y actualizacion del SGSST

Verificar y desarrollar en caso de ser necesario el plan estratégico de seguridad vial.

Realizar la coordinacion, control, planeacion, proyeccion, y presupuesto del proceso de SST.

Apoyar a la compafiia con la vigilancia en el cumplimiento del reglamento interno de SST.

Identificar, prever y buscar estrategias en conjunto con los directivos con el fin de mitigar los riesgos de accidentes laborales que se puedan presentar.
Estandarizar el proceso de Seguridad y Salud en el trabajo.

Disefiar y apoyar en la implementacion del plan de emergencias.

Estructurar y programar actividades para la prevencion, capacitaciones de brigadas y temas relacionados con el SGSST.

Programar y asistir en las reuniones programadas de los diferentes comités de la empresa.

Apoyar con las investigaciones necesarias sobre los accidentes laborales que se presenten en la compafia.

Realizar seguimiento de las actividades de los comités como COPASST y COCOLA.

Programar capacitaciones y reuniones con todo el personal para conocer los riesgos y peligros a los que se enfrentan y dar conocimiento de su responsabilidad con
el SGSST.

Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto de trabajo.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Profesional en GSST v Experiencia minima por tres afios como consulfor/a en SST.
Diplomados sobre trabajos de alto riesgo, seguridad vial, accidentes de
transito, gestién ambiental e higiene ocupacional.
Curso 50 horas proporcionado por la ARL

PERFIL REQUISITOS
Habilidades especificas en la rama a asesorar Disponibilidad de tiempo
Inteligencia social y capital relacional Manejo de herramientas informaticas como Microsoft Excel, Word.
Interdisciplinariedad Conocimientos en normatividad y reglamentacion del SST
Ejecucion por proyectos Confidencialidad en el manejo de informacian.
Trabajo en equipo Manejo de plataformas gqubernamentales para temas legales.
Responsabilidad Presentar su licencia para ofertar los servicios de SST
Orden y calidad del trabajo que desarrolla.
Compromiso

R

FSENENENENENENEY

ACTIVIDADES DE DESEMPENO INDICADORES ANO
Construye relaciones productivas de trabajo # Presentacion informes ARL y ministerio
Identifica necesidades de asesoramiento e intervencion de trabajo.
Cumple con los parametros de calidad establecidos en el plan de trabajo # Accidentes investigados y cerrados.
Construye y disefia herramientas de gestion acordes a la modalidad en la que aporta e interviene Y%implementacion SST.
La calidad y objetividad en los aportes ayuda a la empresa en la toma de decisiones # capacitaciones aprobadas y
Los entregables son acordes a los términos de contratacion en los tiempos establecidos ejecutadas.
Responde a los apoyos que la entidad requiere en forma oportuna
Realizar los documentos contables de cada mes de manera oportuna y eficiente, logrando tener informacion veridica y
de confianza para toma de decisiones.

CNESENENENENENEY

Fuente. Elaboracién propia



De igual manera en el manual de funciones se plantearon los rangos salariales segun sus

cargos y los niveles jerarquicos los cuales se demuestran en la siguiente tabla:

Tabla 3Rangos salariales

Niveles Rangos de ingreso
Gerencia Salario integral

Directivo 3 SMMLV

Asistencial Entre 1y 2 SMMLV

Operativo Trabajo por porcentaje segun la labor realizada
Asesor Segun duracién y complejidad contratada

Fuente. Elaboracidn propia

Para finalizar, en el manual de funciones se establecieron algunos criterios para las
evaluaciones de desempefio hacia nuestros colaboradores entre algunas habilidades y competencias
gue se tendran en cuenta son: proactividad, trabajo en equipo, creatividad e innovacion, liderazgo,
adaptacion al cambio, agilidad, entorno digital, pensamiento critico, entorno digital,
responsabilidad, entre otros que seran de vital importancia para tener una claridad sobre los
colaboradores y si estos pueden llegar a ocupar otros cargo o se deben realizar cambios.

Objetivo 3: “Sistematizacion del manual en la plataforma BUK para realizar los
procesos de evaluacion, control, seguimiento y mejora continua.”

Durante el proceso de préactica, se llevd de manera simultanea la implementacion de la
plataforma BUK dentro de la compafiia, en este proceso se realiz6 la importacion de los datos de
los colaboradores, en ellos encontramos su informacion basica como sus datos relacionados con
salarios, EPS, ARL, fondo de pension, caja de compensacion a la que pertenece cada uno. Durante
este primer semestre se realizé la configuracion de la plataforma con los datos de la compafiia, se
parametrizaron acciones y se conocid a profundidad las funcionalidades de la plataforma entre ellas
tenemos: los colaboradores podran solicitar sus vacaciones, se registraran reportes de ausentismo
y llegadas tarde, se podran cargar contratos laborales, certificados laborales entre otros.

De igual manera la plataforma nos permitira comenzar con las evaluaciones de desempefio
dentro de la compaiiia, lo que nos permitird conocer las falencias, debilidades, habilidades,
competencias y demas atributos que permitan conocer los cuellos de botella que hay en la
compafiia, al igual que encontrar aquellos colaboradores que puedan ofrecer nuevas ideas en otros

puestos de trabajo de mayor responsabilidad.



Los colaboradores de la compafiia no solo seran evaluados por sus jefes inmediatos, sino
que tendran la posibilidad de autoevaluarse, evaluar a sus pares, ademas de poder evaluar a sus

jefes inmediatos, teniendo. Perspectivas mas globales de la compariia, ampliando asi la perspectiva
de la misma

llustracion 21 inicio plataforma BUK para administrador
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12. Conclusiones
Durante mi proceso de practica, logre evidenciar que, sin importar el tamafio de la compafiia
0 su actividad econdmica, el manual de funciones es una herramienta fundamental de la cual se
desprenden importantes aportes como el que las diferentes personas que lleguen a conformar el
equipo de colaboradores conozcan a profundidad las funciones, actividades, requisitos, habilidades
y conocimientos que deben tener para ocupar el puesto. Ademas de esto es de vital importancia
para toda compafia tener su manual de funciones ya que esto permite mejorar la eficiencia,

disminuir los bajos niveles de productividad como también disminuye los reprocesos.

Las evaluaciones de desempefio que generan las compafiias de manera interna para conocer
mejor sus colaboradores, comprendiendo sus debilidades, falencias, habilidades, conocimientos y
esfuerzos, lo que permitira crear planes de accion y mejora continua para que la compafiia tenga su
mejor rendimiento, ya que se pueden realizar cambios internos con la finalidad de explotar las
habilidades de todos nuestros colaboradores en los puestos de trabajo donde sean requeridas.

De igual manera puedo concluir que el permitir que todos los colaboradores participen en
los diferentes procesos de la compafiia genera un mayor compromiso, empoderamiento y amor por
su puesto de trabajo y por la compafiia, ya que esto motiva y logra que se sientan como lo que
realmente son, la parte mas importante dentro de cualquier compafiia y que sin su colaboracion

ningun proceso podria llevarse a cabo.



13. Recomendaciones

Con la finalidad de mantener la informacion mas veridica y real, se recomienda a la
compafiia realizar revisiones y modificaciones en caso de ser necesario por lo menos dos veces en
el afio, esto con el fin de ir a la par con normatividad laboral, alineamientos financieros y contables,
reglamentacion del SGSST, cambios internos y crecimiento de la compaiiia.

Se recomienda ademas realizar las evaluaciones de desempefio de manera trimestral con el
fin de controlar las actividades que realicen los colaboradores, de igual manera se recomienda que
cada evaluacion de desempefio sea analizada con la finalidad de generar soluciones y estrategias
acordes a las necesidades actuales de la compafiia y a las falencias y fortalezas que tiene cada

colaborador.
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Anexos

A continuacion, se demostrara la interfaz de la plataforma con la cual se realizara el
proyecto, en ella se podran generar reportes de ausentismos y vacaciones, igualmente se podran
registrar objetivos por departamentos o &reas con las que se podran realizar las evaluaciones de
desempefio de los colaboradores.

De igual manera en la plataforma encontraremos informacion bésica sobre los
colaboradores, la compafiia y los diferentes puestos de trabajo lo que facilitara el proceso de

seleccion y reclutamiento para futuras ocasiones. Multiservicios S.A.S.

llustracion 22Interfaz plataforma
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lustracion 23Cuestionario en linea, hojas de vida
.

Formulario datos generales empleados

@ administrativorrhh@autowashsas.com (no se comparten) (%)
Cambiar cuenta

*Obligatorio

Me informaron sobre el objetivo y las instrucciones para la realizacion de esta actividad.
Mi participacion es totalmente libre y voluntaria, y puedo retirarme cuando asi lo desee,
sin que ello implique ningun perjuicio para mi. Entiendo que la informacién suministrada
sera manejada con total confidencialidad, es

decir, no sera divulgada ni difundida por medios hablados o escritos a terceros ajenos al

personal
qué directa o indirectamente esté vinculado a la empresa.

Declaro que he leido y decido participar libremente. *

@ si
O No

Enlace: https://docs.google.com/forms/d/170KW168ifqj7ISNAKb JhR2S5100-
mgD6jQdRisSEvBw/edit



https://docs.google.com/forms/d/17QKW168ifqj7lSNAKb_JhR2S1Qg-mqD6jQdRis8EvBw/edit
https://docs.google.com/forms/d/17QKW168ifqj7lSNAKb_JhR2S1Qg-mqD6jQdRis8EvBw/edit

Tipo de documento *

(® Cédula de Ciudadania

(O cédula de Extranjeria

O pE
O pT

Numero de documento *

Tu respuesta

Primer apellido *

XXXXXX

Fuente. Elaboracion propia segun los archivos de la empresa.



Segundo apellido *

XXXXXX

Nombre *

XXXXXX

Genero *

(O Masculino
(O Femenino

(® No identificar

Nacionalidad *

XXXXXX

Fuente. Elaboracidn propia segun los archivos de la empresa.



Fecha de nacimiento. *
DD MM AAAA

22 / 01 / 2023

Estado civil. *

(O casado (a)
(O Divorciado (a)
(® Soltero (a)
(O Viudo (a)

(O Union libre

Direccion (nomenclatura, sector, municipio, departamento) *

XXXXXX

Fuente. Elaboracidn propia segun los archivos de la empresa.



Telefono *

-000000

Email *

XXXXXX

¢Actualmente tiene hijos?

O si
@® No

Borrar la seleccion

Si la respuesta anterior fue afirmativa, ;Cuantos hijos tiene actualmente?

O 1
O 2
(O 3omas

Atras Siguiente Borrar formulario

Fuente. Elaboracidn propia segun los archivos de la empresa.



En caso de una emergencia dentro de la organizacién, indique una persona con la cual se
pueda contactar el drea para su notificacion. De igual manera sera de utilidad en caso de
un ausentismo que no haya sido informado con antelacién.

Nombre de su contacto de emergencia

Tu respuesta

Parentesco

Tu respuesta

Numero telefonico

Tu respuesta

Fuente. Elaboracion propia segun los archivos de la empresa.



Anexo 3 Entrevista equipo colaboradores
Enlace: https://es.scribd.com/read/599111942/Practicas-empresariales#

lustracion 24. Entrevista equipo colaboradores

1 Manual de funciones - responsabilidades y estructura organizacional

7.24

8. Responsabilidades por manejo y/o uso:
8.1 De personal:
Si No ___ Cual(es) Cargo(es)

8.2 De inventarios:

Si No Cual(es)
8.3 De activos:
Si No. Cual(es)

8.4 De dinero y/o titulos valor:
Si No Cual(es)

8.5 De informacién confidencial:
Si No __ De qué tipo y/o cual(es)_

8.6 De archivos:
Si No De qué tipo y/o cual(es)

8.7 De comunicaciones:
Si___ No De qué tipo y/o cual(es)

8.8 De compras:

Si No____ De qué tipo y/o cual(es)

8.9 De ventas:

Si No __De qué tipo y/o cual(es)

N

Fuente. Practicas empresariales, Gomez 2012


https://es.scribd.com/read/599111942/Practicas-empresariales

