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Introduccion

En el contexto actual de las empresas dedicadas a la logistica y el mantenimiento
industrial, la claridad en la asignacion de funciones y responsabilidades es determinante para la
eficiencia operativa y el logro de los objetivos estratégicos. SIA LOGISTICA S.A.S, ubicada en
el corregimiento La Dolores de Palmira, ha experimentado un crecimiento sostenido,

diversificando sus servicios y consolidando su presencia en el sector.

La ausencia de manuales de funciones ha generado confusion de roles, dificultades en
la integracion de nuevos empleados y limitaciones en la evaluacion del desempenio, lo que
afecta la productividad y comunicacion interna. Por ello, este trabajo propone un plan de
mejoramiento orientado a la creacion y actualizacion de manuales de funciones, fundamentado
en teorias de la administracion como los principios de Henry Fayol, la administracion por
objetivos de Peter Drucker y la calidad total de Edwards Deming. El desarrollo de este plan
busca optimizar la gestion de talento humano, la distribucion de tareas y establecer
mecanismos efectivos de comunicacién, capacitacion y evaluacion alineados con las mejores

practicas del sector y la normativa vigente en Colombia.

SIA LOGISTICA S.A.S podra asi fortalecer su competitividad, adaptarse a las exigencias
del entorno y consolidar una cultura organizacional orientada a la excelenciay a la

sostenibilidad.

Sin embargo, este proceso de expansion evidencia la necesidad de fortalecer la

estructura organizacional mediante la elaboracién e implementacion de manuales de funciones
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claros y detallados. Un aspecto esencial para alcanzar los objetivos propuestos es la definicion
de objetivos especificos, ya que estos orientan el trabajo realizado por cada area funcional,
facilitan la medicion de logros y permiten una mejor priorizacién de tareas dentro de los
procesos internos. Resaltar la importancia de los objetivos especificos es fundamental para que

el plan de mejoramiento logre el impacto esperado en eficiencia, comunicacion y productividad.

PLAN DE MEJORAMIENTO PARA EL DESARROLLO DE MANUALES DE
FUNCIONES EN LA EMPRESA SIA LOGISTICA SAS UBICADA EN LA CIUDAD DE

PALMIRA

1. Planteamiento del problema

Identificacion del problema:

La empresa SIA LOGISTICA S.A.S soluciones integrales de almacenamiento no tiene
implementado en sus procesos de ingresos de personal nuevo, un manual de funciones claro y
preciso, donde se explique y de a detalle todas las funciones que un colaborar debe realizar y

las que no.

Descripcion del problema:

La empresa SIA LOGISTICA S.A.S ubicada en la ciudad de Palmira, exactamente en el
barrio la dolores, fue fundada en el afio 2019 en la ciudad de Cali por el sefior Jaime Ricardo

Osorio, por distintos motivos tuvo que moverse a la ubicacién en donde se encuentra hoy en dia,
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actualmente cuento con 11 empleados activos, esta empresa se dedica a las soluciones

integrales de almacenamiento.

Desde la unidad de analisis de SIA LOGISTICA S.A.S se ha notado que en la actualidad
dicha empresa opera sin manuales de funciones establecidos para personal que recién se integra
a la empresa y personal que ya se encuentra en labor. En este entorno, las responsabilidades y
roles de los empleados pueden ser menos definidos y mas fluidos. Los empleados pueden asumir
una variedad de tareas segun las necesidades del momento y las habilidades individuales. La
comunicacion abierta y la colaboracién son fundamentales para asegurar que las operaciones
continien de manera eficiente y que se cumplan los objetivos comerciales e internos. la falta de
manuales de funciones en la empresa puede conducir a problemas operativos, de integracion de
empleados, comunicacion y evaluacién del desempefio, lo que a su vez puede obstaculizar el

logro de los objetivos comerciales e internos de la empresa.

Antecedentes

Sintomas, Causas, Pronéstico, Control al pronéstico:

SINTOMAS CAUSAS PRONOSTICOS CONTROL DEL
PRONOSTICO
Confusion de roles y | Surge por, cambios Conlleva a baja Implica establecer
responsabilidades organizativos, eficiencia, conflictos descripciones claras,
comunicacion internos, mejorar la
ineficiente, falta de desmotivacion y comunicacion,
procesos formales y riesgo de implementar procesos
diferencias culturales. | incumplimiento de formales, ofrecer
objetivos. capacitacion,
establecer canales de
retroalimentacion y
realizar seguimiento y
evaluacion regular.
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Falta de direccion

La falta de un
liderazgo solido y
orientado puede
resultar en una falta
general de direccién
en la empresa.

Sin una direccion
clara, la empresa
puede carecer de
enfoque estratégico y
adaptabilidad, lo que
la hace menos
competitiva en su
mercado.

Invertir en el
desarrollo de
habilidades de
liderazgo y nombrar
lideres efectivos que
puedan proporcionar
direccién y
motivacion.

Dificultad para
establecer
expectativas

Cambios constantes
en las expectativas,
las expectativas
pueden cambiar con
frecuencia debido a
cambios en la
estrategia empresarial
o0 en el mercado, lo
que puede confundir a
los empleados.

Los empleados
talentosos pueden
optar por abandonar
la empresa si no se
sienten valorados o si
las expectativas no
estan claras.

Definir objetivos claros
y especificos para
cada roly
departamento,
reconocer y
recompensar el
cumplimiento de
expectativas para
promover una cultura
de excelencia y logro.

Problemas de
coordinacion

Los equipos operan
de manera
independiente y no
comparten
informacion o
recursos, la
coordinacién se ve
afectada.

La falta de
coordinacion puede
dar lugar a retrasos en
la finalizacién de
proyectos debido a la
falta de sincronizacién
entre equipos.

Fomentar la
colaboracién y el
intercambio de
informacion entre
equipos mediante
reuniones periodicas,
herramientas de
colaboracion y
sistemas de gestion
de proyectos.

Formulacion del problema

; Cémo puede SIA LOGISTICA S.A.S mejorar la eficiencia y la claridad en la asignacion

de responsabilidades y tareas entre sus empleados?




Sistematizacion del problema

1. ¢Colmo se podria diagnosticar los procesos administrativos en la empresa SIA

LOGISTICA SAS?

2. ¢Qué estrategias se deben realizar para que el manual de funciones sea mas efectivo

dentro del personal de la empresa SIA LOGISTICA SAS?

3. ¢Cuadl seria un plan de accién que permita el cumplimiento de las estrategias de

mejoramiento entre procesos en la empresa SIA LOGISTICA SAS?

4. ;Cual seria el método de evaluacion mas efectivo para garantizar una retroalimentacion
adecuada del personal de SIA LOGISTICA SAS, considerando los costos de
implementacién y los beneficios esperados en términos de mejora del desempefio,

eficiencia, productividad y retencion del talento?

2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Crear un plan de mejoramiento para optimizar los procesos de asignacién de
responsabilidades y tareas dentro de SIA LOGISTICA S.A.S, mejorando la eficiencia y claridad
en la comunicacion interna entre los empleados, con el fin de aumentar la productividad vy el

rendimiento organizacional.
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2.2. Objetivos especificos

1. Desarrollar un diagndstico empresarial en el area administrativa de la empresa SIA

LOGISTICAS.A.S

2. Establecer estrategias de analisis del manual de funciones que faciliten la transmision

efectiva de informacion relacionada con las responsabilidades y tareas asignadas.

3. Disenfar un plan de acciéon que permita la priorizacion de tareas y gestién del tiempo para

mejorar la eficiencia en la ejecucion de actividades asignadas.

4. Elaborar un estudio de costo beneficio para realizar evaluaciones periddicas del
desempeno de los empleados en relacion con las responsabilidades y tareas asignadas,

identificando areas de mejora y proporcionando retroalimentacién constructiva.

3. Justificacion

3.1 Justificacion tedrica

Para la empresa SIA LOGISTICA S.A.S la ejecucion de los manuales de funciones y

procedimientos es fundamental para propiciar una clara y eficiente estructura organizativa, tal y

como afirman diferentes teorias de la administracion. Para la definicion de cada uno de los roles

y responsabilidades de una empresa, ser un manual de funciones y procedimientos contribuye
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para facilitar la asignacion de tareas y optimizar el manejo de los recursos humanos, y de esta

forma contribuir al logro de un uso eficiente de los recursos de este.

Asi como en la teoria de la organizacion y estructura organizativa, que destaca lo
importante de que todo el funcionamiento de la empresa a partir de la manera con la que se ha
disefado la empresa, estos manuales de funciones y procedimientos, por eso sirve para
generarse directrices y pautas para el trabajo diario, por eso hace posible el manejo de la
cotidianidad de las tareas o de los procesos de trabajo, y eso terminara incidiendo en la mejora
de la calidad de los productos o de los servicios, en consonancia con la Teoria de la Calidad

Total, que intenta mejorar constantemente la calidad de los productos o servicios.

La fundamentacion tedrica del plan de mejora para la elaboracion de manuales de
funciones de la empresa SIA LOGISTICA S.A.S esta fundamentado en diferentes teorias y
conceptos basicos de la administracion y de la gestiébn empresarial, en consecuencia, en el

siguiente apartado se expondran algunas teorias.

Teoria de la Organizacion y Estructura Organizativa (Henry Fayol): Esta teoria se
enfoca en como disefar y estructurar una organizacién de manera eficiente para lograr sus
objetivos. El desarrollo de manuales de funciones es crucial para establecer una estructura
organizativa clara y definir los roles y responsabilidades de cada puesto dentro de la empresa, lo

que contribuye a una mayor eficiencia operativa y coordinacion entre los departamentos.

Teoria de la Administracion por Objetivos (Peter F. Drucker): Esta teoria enfatiza la
importancia de establecer objetivos claros y medibles para orientar el desempeno de los

empleados y la empresa en general. El desarrollo de manuales de funciones ayuda a alinear las
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actividades diarias con los objetivos estratégicos de la empresa, lo que facilita la evaluacion y el

seguimiento del rendimiento de cada empleado y del area en su conjunto.

Teoria de la Calidad Total (Edwards Deming): Esta teoria se centra en la mejora
continua de los procesos y la calidad de los productos o servicios. Los manuales de funciones
son herramientas fundamentales para establecer estandares de calidad y pautas de trabajo que
aseguren la consistencia en la ejecucion de tareas y procesos, contribuyendo asi a la mejora

continua y a la satisfaccion del cliente.

Teoria del Desarrollo Organizacional (Richard Beckhard): Esta teoria se enfoca en el
cambio planificado y la mejora de las estructuras y procesos organizativos. El desarrollo de
manuales de funciones forma parte de un proceso de desarrollo organizacional que busca
optimizar la eficiencia y la efectividad de la empresa a través de la clarificacion de roles, la

asignacion adecuada de responsabilidades y la mejora de la comunicacion interna.

Teoria de Costo-Beneficio (Eugene F. Brigham): Esta teoria se centra en evaluar
inversiones y decisiones estratégicas mediante la medicion precisa de costos y beneficios, la
incorporacion del riesgo y la alineacion con los objetivos a largo plazo de la empresa. Brigham
utiliza métodos como el Valor Presente Neto (VPN) y la Tasa Interna de Retorno (TIR) para
determinar la viabilidad de proyectos. Destaca la importancia de identificar todos los costos
(directos, indirectos y de oportunidad) y beneficios (tangibles e intangibles) asociados a una
decision. Para gestionar riesgos e incertidumbres, emplea analisis de sensibilidad y escenarios,
evaluando como cambios en variables clave afectan los resultados. El analisis costo-beneficio

se aplica a decisiones estratégicas como expansién de mercados, adopcion de tecnologias y
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fusiones, garantizando viabilidad financiera y alineacién con la estrategia de crecimiento

sostenible.

3.2 Justificacion practica

El plan de mejoramiento para el desarrollo de manuales de funciones en la empresa SIA
LOGISTICA S.A.S se basa en varios aspectos practicos que impactan directamente en la

eficiencia y el rendimiento de la empresa:

1. Desarrollar e implementar un sistema de seguimiento y de tareas: La elaboracion de
manuales de funciones claros y detallados permitira establecer un sistema de
seguimiento y asignacién de tareas mas eficiente. Esto asegurard que las
responsabilidades sean asighadas de manera clara y transparente entre los empleados
de cada departamento, evitando confusiones y superposiciones de funciones, lo cual

contribuird a una mejor coordinacién y ejecucién de actividades.

2. Establecer estrategias de comunicacién interna: Los manuales de funciones también
serviran como herramientas para establecer estrategias de comunicacion interna
efectivas. Al definir claramente las responsabilidades y tareas asignadas, se facilitara la
transmisién efectiva de informacion relacionada con dichas responsabilidades,
asegurando que todos los empleados estén al tanto de lo que se espera de ellos y

promoviendo una comunicacion fluida y transparente dentro de la empresa.

3. Disefar técnicas de gestion del tiempo y priorizacion de tareas: Los manuales de

funciones también pueden incluir técnicas y pautas para gestionar el tiempo de manera
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efectiva y priorizar tareas segun su importancia y urgencia. Esto ayudara a mejorar la
eficiencia en la ejecucion de actividades asignadas, optimizando el uso de recursos y

aumentando la productividad de los empleados.

4. Elaborar un estudio de costo beneficio: La implementacién de manuales de funciones
también permitira realizar evaluaciones periddicas del desempefio de los empleados en
relacién con las responsabilidades y tareas asignadas. Esto incluira la identificacién de
areas de mejora y la provisidon de retroalimentacién constructiva para impulsar el
crecimiento y desarrollo profesional de los empleados, lo cual se traducira en beneficios

tangibles para la empresa en términos de eficiencia y rendimiento.

El plan de mejoramiento para el desarrollo de manuales de funciones en SIA LOGISTICA
S.A.S se justifica por los conocimientos adquiridos en lo llevado de carrera por los estudiantes
que actualmente cursan la Tecnologia en Gestion Empresarial, desarrollado en el instituto técnico

profesional Simon Rodriguez “INTENALCO”.

3.3. Justificacion metodolégica

El plan de mejoramiento para el desarrollo de manuales de funciones en la empresa SIA
LOGISTICA S.A.S se fundamenta en la aplicacién de un enfoque sistematico que asegure la
efectividad de las acciones. La justificacion metodoldgica se conecta directamente con el disefio
metodolégico el cual parte del analisis de necesidades y define los objetivos especificos del
estudio. Este abordaje permite seleccionar las herramientas y metodologias mas idoneas y
estructurar las fases del plan: diagndstico, disefo, implementacion, seguimiento y evaluacion.

Asi, los principios metodologicos guian todas las etapas y garantizan que la solucion propuesta
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responda a las demandas reales de la empresa, llevando a una mejora sostenible en los procesos

administrativos. A continuacién, se detallan los aspectos metodoldgicos clave:

1.

Analisis de necesidades: El primer paso consiste en realizar un analisis exhaustivo de las
necesidades de la empresa en cuanto a la claridad y eficiencia en la asignacion de
responsabilidades, la comunicacion interna, la gestion del tiempo y la evaluacion del
desempefio. Esto implicara la recoleccion de informacion a través de entrevistas,

encuestas y revisiéon de documentos internos.

Definicion de objetivos: Con base en el analisis de necesidades, se estableceran objetivos
especificos, medibles, alcanzables, relevantes y con un tiempo determinado (objetivos
SMART). Estos objetivos serviran como guia para el disefio e implementacion del plan de

mejora.

Seleccion de herramientas y metodologias: Se seleccionaran las herramientas y
metodologias mas adecuadas para desarrollar los manuales de funciones de manera
clara y detallada, asi como para implementar las estrategias de comunicacion interna,
gestion del tiempo y evaluacion del desempeno. Esto puede incluir el uso de software de
gestion de tareas, herramientas de comunicacion interna, técnicas de gestién del tiempo

y sistemas de evaluacion de desempefio.

Disefio e implementacion del plan: Se procedera a disenar el plan de mejoramiento, que
incluira los pasos especificos a seguir, los responsables de cada actividad, los recursos
necesarios y los plazos de ejecucién. Se establecera un cronograma detallado que

permita el seguimiento y control de las acciones a tomar.
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5. Evaluacion y seguimiento: Una vez implementado el plan, se llevara a cabo una
evaluacion periédica para medir el impacto de las mejoras implementadas en la empresa.
Se realizaran ajustes y correcciones segun sea necesario, asegurando asi la efectividad

y la continuidad del proceso de mejora.

6. Investigacion cualitativa: Este enfoque busca comprender en profundidad las
experiencias, percepciones y comportamientos de las personas, asi como obtener
informacion detallada sobre un fendmeno o problema especifico. Las entrevistas permiten
explorar ideas y opiniones en profundidad, las encuestas proporcionan datos
cuantificables y la revision de documentos internos ofrece una visién detallada de
registros y procesos organizacionales. En conjunto, estas técnicas proporcionan una

comprension holistica y contextualizada del tema investigado.

4. Marco referencial

Antecedentes: La falta de manuales de funciones claros y actualizados ha sido un reto
constante para las empresas del sector logistico e industrial, como SIA LOGISTICA S.A.S,
ubicada en Palmira. Experiencias previas demuestran que la elaboracién e implementacién
adecuada de manuales de funciones contribuye de manera significativa a mejorar la eficiencia
administrativa, la coordinacién interna y la productividad de la organizacién. En SIA LOGISTICA
S.A.S, la expansion de sus servicios y el crecimiento sostenido han evidenciado la necesidad de
fortalecer la estructura organizacional y estandarizar los procesos administrativos para asegurar

claridad de roles y responsabilidades.

17



Referentes Teodricos: Este plan se fundamenta en los principios de gestion
organizacional y en teorias clasicas y contemporaneas de la administracion, destacando la
importancia de la documentacién y la asignacién clara de responsabilidades. Se destacan los
aportes de la administracién por objetivos de Peter Drucker, los principios administrativos de
Henry Fayol y la filosofia de mejora continua de la calidad de Edwards Deming. Ademas, se
consideran directrices de gestién de calidad como las establecidas por la norma ISO 9001:2015,

que promueve la estandarizacion y mejora continua en los procesos empresariales.

Referentes Contextuales: SIA LOGISTICA S.A.S opera en un entorno altamente
competitivo, donde la eficiencia operativa, la adaptacion tecnolégica y el cumplimiento normativo
son fundamentales para consolidar su posicion en el sector logistico, manufacturero y
agroindustrial en Palmira y la regién. La implementacion de manuales de funciones actualizados
permitira a la empresa destacarse frente a la competencia, optimizar la integracién de nuevos
talentos y fortalecer el desempefio del equipo interno, respondiendo a las exigencias crecientes

del mercado nacional.

Normatividad Aplicable: El marco normativo principal para este proyecto se compone
de la ISO 9001:2015 respecto a la gestion de la calidad y definicion de roles, complementado por
la legislacién laboral colombiana (Constitucion Politica, Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 1562
de 2012, Decreto 1072 de 2015, Ley 789 de 2002) y estandares internacionales de seguridad y
salud ocupacional como la ISO 45001:2018. Estas normas rigen la correcta estructuracion de
funciones y aseguran el cumplimiento de los procesos internos y legales en el sector logistico e

industrial.

4.1 Marco tedrico
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Fundamenta el Plan de Mejoramiento para el Desarrollo de Manuales de Funciones en
SIA Logistica SAS, resaltando la importancia de estos documentos en la eficiencia operativa y
claridad de responsabilidades. Basandose en teorias clasicas como la de administracion por
objetivos de Peter F. Drucker y los principios administrativos de Fayol, asi como enfoques
contemporaneos como la gestion por competencias y el disefio organizacional, se busca
establecer manuales que no solo delimiten roles, sino que también promuevan el desarrollo
profesional y la satisfaccion laboral, mejorando asi la productividad y el ambiente de trabajo en

la empresa.

Titulo de la teoria:
La Teoria de la Organizacioén y Estructura Organizativa de Henry Fayol: Un

Fundamento Perenne en la Administracion Empresarial

La Teoria de la Organizacion y Estructura Organizativa propuesta por Henry Fayol emerge
como un faro guia, iluminando el camino hacia la eficacia organizativa y el logro de objetivos
empresariales. Henry Fayol, un pionero en la teoria de la administracion, delinedé un marco
conceptual que ha resistido el paso del tiempo y sigue siendo fundamental en el panorama

empresarial contemporaneo.

En el centro de esta teoria reside la conviccion de que el disefio y la estructuracion
eficiente de las organizaciones son cruciales para su éxito. Fayol argumenta que una
organizacion bien estructurada proporciona la base necesaria para una gestion efectiva y un
rendimiento éptimo. Es en este contexto que la elaboracién de manuales de funciones adquiere

una importancia significativa.
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Los manuales de funciones, segun la perspectiva de Fayol, representan un eslabén vital
en la cadena de una estructura organizativa sélida. Estos documentos detallan de manera
exhaustiva las responsabilidades y funciones de cada puesto dentro de la organizacion,
estableciendo asi un mapa claro de roles y relaciones. Este enfoque no solo aclara las
expectativas para los empleados, sino que también fomenta la coordinacion y la colaboracion

entre los distintos departamentos y niveles jerarquicos.

La claridad organizativa facilitada por los manuales de funciones no solo mejora la
eficiencia operativa, sino que también promueve una mayor alineacién con los obijetivos
estratégicos de la empresa. Al vincular los roles individuales con los objetivos organizativos mas
amplios, estos documentos se convierten en instrumentos poderosos para la cohesion y la

direccion organizativa.

En conclusion, la Teoria de la Organizacion y Estructura Organizativa de Henry Fayol
sigue siendo una piedra angular en la gestién empresarial moderna. A través de su énfasis en la
importancia de una estructura organizativa clara y definida, asi como en la necesidad de
flexibilidad y adaptabilidad, esta teoria proporciona un marco sélido para la creacién y gestion de
organizaciones efectivas. En un mundo empresarial caracterizado por la incertidumbre vy la
complejidad, las lecciones de Fayol siguen siendo relevantes y valiosas, sirviendo como guia

para los lideres empresariales en su busqueda de la excelencia organizativa.

Titulo de la teoria:
La Teoria de la Administracion por Objetivos de Peter F. Drucker: Un Enfoque

hacia la Excelencia Organizativa
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En el vasto campo de la gestion empresarial, la Teoria de la Administracion por Objetivos
propuesta por Peter F. Drucker se destaca como un paradigma transformador que ha influenciado
profundamente la forma en que las organizaciones establecen metas, gestionan el rendimiento
y persiguen la excelencia organizativa. Drucker, un visionario en el campo de la administracion,
introdujo este enfoque revolucionario en la década de 1950, y desde entonces ha sido

ampliamente adoptado por empresas de todo el mundo.

En el nucleo de esta teoria yace la premisa fundamental de que las organizaciones deben
definir objetivos claros y mensurables para cada area funcional y nivel jerarquico, y alinear estos
objetivos con la mision y vision de la empresa. Drucker argumenta que establecer objetivos

especificos y alcanzables es esencial para impulsar el rendimiento y el crecimiento organizativo.

La esencia de la Administracién por Objetivos (APO) es la colaboracién entre los gerentes
y sus subordinados para establecer metas que sean mutuamente acordadas, desafiantes pero
alcanzables. Este proceso de establecimiento de objetivos implica discusiones abiertas y
transparentes, donde se consideran las capacidades individuales y se definen expectativas
claras. Al involucrar a los empleados en la fijacién de metas, la APO fomenta un sentido de

responsabilidad y compromiso, lo que a su vez aumenta la motivacion y el rendimiento.

Otro aspecto clave de la teoria de Drucker es la importancia de la mediciéon y el
seguimiento del progreso hacia los objetivos establecidos. Drucker enfatiza la necesidad de
sistemas de retroalimentacion regular que permitan a los gerentes evaluar el desempefio y

realizar ajustes segun sea necesario. Esta evaluaciéon continua no solo facilita la identificacion de
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areas de mejora, sino que también permite reconocer y celebrar los logros alcanzados, lo que

fortalece la moral y el compromiso de los empleados.

En conclusién, la Teoria de la Administracion por Objetivos de Peter F. Drucker representa
un enfoque poderoso y pragmatico para la gestion empresarial. Al enfocarse en el
establecimiento de objetivos claros y alcanzables, la colaboracién entre gerentes y empleados,
la medicién del desempefio y la adaptabilidad organizativa, la APO proporciona un marco sélido
para impulsar la excelencia organizativa y el éxito a largo plazo. En un mundo empresarial
caracterizado por la competencia feroz y la rapidez del cambio, las lecciones de Drucker
contintan siendo relevantes y valiosas, sirviendo como guia para las organizaciones en su

busqueda de la excelencia y la sostenibilidad.

Titulo de la teoria:
La Teoria de la Calidad Total de Edwards Deming: Un Enfoque Hacia la Excelencia

y la Mejora Continua

La Teoria de la Calidad Total (TCT) propuesta por Edwards Deming emerge como un faro
guia en el horizonte de la gestion empresarial, destacando la importancia fundamental de la
calidad en todos los aspectos de una organizacion. Deming, un influyente guru de la calidad del
siglo XX, introdujo esta filosofia revolucionaria en la década de 1950, y desde entonces ha
transformado la forma en que las empresas de todo el mundo abordan la calidad y la mejora

continua.

En el corazon de la TCT reside la premisa fundamental de que la calidad no es

simplemente un objetivo por alcanzar, sino un proceso continuo de mejora que impregna todos
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los aspectos de una organizacién. Deming argumenta que la calidad no se logra mediante
inspecciones posteriores a la produccion, sino que debe integrarse en los procesos desde el
principio. Esta filosofia se basa en el principio de que la calidad no es un accidente, sino el

resultado de un esfuerzo deliberado y sistémico.

Uno de los pilares centrales de la TCT es el enfoque en la mejora continua. Deming
sostiene que las organizaciones deben adoptar una mentalidad de mejora constante, buscando
identificar y eliminar las causas fundamentales de los problemas en lugar de simplemente tratar
los sintomas. Esto implica la aplicacion de herramientas y técnicas de gestion de la calidad, como
el ciclo PDCA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar), el analisis de causa raiz y la retroalimentacion

sistematica.

Ademas, la TCT enfatiza la importancia de la participacion de todos los miembros de la
organizacion en el proceso de mejora de la calidad. Deming aboga por el empoderamiento de
los empleados y la creacién de un entorno donde se fomente la colaboracién y el trabajo en
equipo. Al involucrar a todos los niveles de la organizacidén en la busqueda de la calidad, se
aprovecha el conocimiento y la experiencia de todos los empleados, lo que a su vez promueve

un sentido de responsabilidad y compromiso.

En conclusién, la Teoria de la Calidad Total de Edwards Deming representa un enfoque
poderoso y transformador para la gestién empresarial. Al enfocarse en la calidad como un
proceso continuo de mejora, la participacion de los empleados, la toma de decisiones basada en
datos y la cultura de mejora continua, la TCT proporciona un marco sélido para impulsar la

excelencia organizativa y el éxito a largo plazo. En un mundo empresarial cada vez mas
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competitivo y dinamico, las lecciones de Deming continian siendo relevantes y valiosas,

sirviendo como guia para las organizaciones en su busqueda de la excelencia y la sostenibilidad.

Titulo de la teoria:
La Teoria del Desarrollo Organizacional de Richard Beckhard: Un Enfoque hacia la

Transformacién y el Cambio Organizativo

La Teoria del Desarrollo Organizacional (DO), concebida por Richard Beckhard, surge
como una guia invaluable para las organizaciones que buscan adaptarse y prosperar en un
entorno empresarial en constante cambio. Beckhard, un destacado psicélogo organizacional del
siglo XX, presento esta teoria en la década de 1960 como una respuesta a la necesidad de

abordar los desafios y oportunidades emergentes en el mundo empresarial.

En el nucleo de la Teoria del Desarrollo Organizacional reside la premisa fundamental de
que las organizaciones son sistemas dindamicos que deben evolucionar y adaptarse
continuamente para sobrevivir y tener éxito en un entorno cambiante. Beckhard sostiene que el
cambio organizativo efectivo requiere un enfoque sistematico y holistico que abarque todos los

aspectos de la organizacion, incluidas las estructuras, procesos, cultura y personas.

Una de las principales caracteristicas de la DO es su enfoque en la colaboracion y la
participacién de todos los miembros de la organizacion en el proceso de cambio. Beckhard
argumenta que el éxito del cambio organizativo depende en gran medida de la capacidad de
involucrar a los empleados en la identificacién de problemas, la generaciéon de soluciones y la
implementacién de cambios. Al crear un sentido de propiedad y compromiso entre los empleados,
se facilita la aceptacion y la adopcion del cambio.
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Ademas, la Teoria del Desarrollo Organizacional enfatiza la importancia de la planificacion
y el disefio cuidadosos del cambio. Beckhard sostiene que el cambio organizativo no debe ser
impulsivo o reactivo, sino que debe basarse en un diagndstico exhaustivo de las necesidades y
desafios de la organizacion. Esto implica la identificacion de objetivos claros y alcanzables, asi

como la seleccion de estrategias y técnicas apropiadas para lograr esos objetivos.

Oftro aspecto crucial de la DO es su énfasis en el aprendizaje y la mejora continua.
Beckhard argumenta que el cambio organizativo efectivo requiere una cultura que fomente la
experimentacion, la innovacion y el aprendizaje. Esto implica la disposicion de la organizacion
para probar nuevas ideas, aceptar el fracaso como parte del proceso de aprendizaje y adaptarse

en consecuencia.

En conclusién, la Teoria del Desarrollo Organizacional de Richard Beckhard representa
un enfoque poderoso y transformador para la gestion del cambio. Al enfocarse en la colaboracion,
la planificacién cuidadosa y el aprendizaje continuo, la DO proporciona un marco sélido para
impulsar la transformacion organizativa y la adaptacién al cambio. En un mundo empresarial
caracterizado por la volatilidad y la incertidumbre, las lecciones de Beckhard contindan siendo
relevantes y valiosas, sirviendo como guia para las organizaciones en su busqueda de la

excelencia y la sostenibilidad.

La teoria del Desarrollo Organizacional de Richard Beckhard se centra en el cambio
planificado en las organizaciones, con el objetivo de mejorar su efectividad y eficiencia. El estudio

de costo beneficio es una herramienta importante para evaluar el impacto econémico de
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implementar cambios organizacionales, permitiendo comparar los costos involucrados con los

beneficios esperados.

4.2 Marco conceptual

Este trabajo se desarrolla con marco conceptual para reconocimiento de conceptos

técnicos y la identificacion de palabras para su respectiva contextualizacion.

» Unidad de analisis: La unidad de analisis es la entidad principal que se esta analizando

en un estudio. Es el "qué" se esta estudiando o a "quién" se esta estudiando.

» Manual de funciones: El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
es una herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas

competencias exigidas para el desempefio de estos.

» Entorno: Un entorno es, en términos generales, el ambiente o espacio que rodea a una
persona, cosa u organizacion, del cual forma parte, y en el que se desenvuelve o realiza

sus operaciones ordinarias

» Ineficiencia: La ineficiencia es la incapacidad de poder cumplir una tarea de una manera

Optima. Es decir, utilizando la menor cantidad de recursos posibles. En otras palabras, la
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ineficiencia es la imposibilidad de realizar una actividad o alcanzar una meta al menor

coste y en el menor tiempo posible.

Cultura de excelencia: La Calidad Total, también conocida como Excelencia, se puede
definir como una estrategia de gestion de la organizacion, cuyo objetivo principal es
satisfacer de una manera equilibrada las necesidades y expectativas de todos sus grupos

de interés.

Reuniones periddicas: Son las reuniones que se celebran semanal, mensual o
trimestralmente, y que tienden a acumularse y a saturar las agendas con bastante

rapidez.

Plan de accién: Un plan de accién es una hoja de ruta que puede ayudarlo a lograr sus
metas y objetivos. Asi como hay muchas formas de llegar a un destino si va de viaje, un
programa puede tomar muchos caminos para alcanzar las metas, cumplir los objetivos y

lograr resultados.

Estructura organizativa: La estructura organizacional de una empresa consiste en el
modelo que define como se organiza la empresa y sus empleados, establece el
entramado de niveles jerarquicos y es, en definitiva, el esqueleto sobre el que se sostiene

la empresa.

Directrices: Las Directrices enuncian principios y estandares voluntarios para promover
una conducta empresarial responsable compatible con las legislaciones aplicables y las

normas internacionalmente admitidas.
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» Superposiciones: Este verbo, que procede del vocablo latino superponerle, refiere a
ubicar algo sobre otra cosa o a hacer que dos elementos se encimen. Por ejemplo: “La
superposicion de papeles sobre el escritorio no te ayudara a encontrar el documento que

buscas”

» Vasto: Amplio o extenso

» Mensurables: Hay cosas que pueden medirse y otras que no: por lo tanto, existen cosas
mensurables y cosas que no son susceptibles de medicién ya que no se dispone de una

escala o de una unidad que permita este tipo de registros.

* Premisa: Las premisas son las razones que se ofrecen como fundamento o apoyo, a fin
de que otras personas puedan aceptar racionalmente la conclusion. La conclusion, por

su parte, es la proposicién que se defiende sobre la base de las premisas.

» Paradigma: Probablemente el uso mas comun de paradigma implique el concepto de
"cosmovision". Por ejemplo, en ciencias sociales, el término se usa para describir el
conjunto de experiencias, creencias y valores que afectan la forma en que un individuo

percibe la realidad y la forma en que responde a esa percepcion.

4.3 Marco contextual

La empresa SIA LOGISTICA SAS se encuentra ubicada en Calle 3 Transversal 1 - 213

Casa 2, Corregimiento La Dolores, de la ciudad de Palmira, Valle del Cauca.
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La dolores se caracteriza por tener varias empresas la mayoria de estas son pequenas y
medianas, y se distingue por tener empresas reconocidas como el control de buses de la

Papagayo.

La Dolores es la zona industrial mas importante que tiene Palmira. La poblacion esta
ubicada en limites con Santiago de Cali, y a este corregimiento acuden trabajadores de Palmira,
Cali, Yumbo y Jamundi. Tiene 18 kildmetros cuadrados, que incluyen la vereda Piles, y en él
confluyen las vocaciones industrial, habitacional, agricola y turistica. Alberga una poblacién de
aproximadamente dos mil personas. En La Dolores se asientan empresas dedicadas a la
metalmecanica, la construccién y la produccion de papeles, alimentos para animales, baterias,
abonos, quimicos y pinturas. También hay talleres, haciendas caferas y un escenario especial
para certamenes equinos. Desde el afio anterior el corregimiento cuenta con agua potable, a

través del abastecimiento que se brinda por parte de las Empresas Publicas Municipales de Cali.
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4.4 Marco temporal

Este plan de mejoramiento para el desarrollo de manuales de funciones en la empresa
SIA LOGISTICA S.A.S, la cual se ubica en la ciudad de Palmira, en el corregimiento de La dolores
se desarrollara en el transcurso de 2 Semestres de febrero a mayo de 2024, y de febrero a mayo

de 2025, en el transcurso de este tiempo se desarrollaran las siguientes fases.

Fase 1: Preparacion y Analisis (febrero-mayo 2024)

Durante este periodo, se realizaran las actividades de planificacion, disefio y
preparacion necesarias para la implementacién efectiva del proyecto. Se estableceran metas
claras, se definiran estrategias y se elaborara un plan detallado que servira como guia para las
etapas subsiguientes. Ademas, se llevaran a cabo evaluaciones iniciales para identificar areas

de mejora y se procedera con la definicion de roles y responsabilidades.

Fase 2: Desarrollo de Manuales de Funciones (febrero-mayo 2025)

En esta etapa se ejecutara el plan disefiado en la fase previa. Se pondran en marcha
todas las acciones planificadas, se tomaran medidas concretas para alcanzar los objetivos
establecidos y se realizara un monitoreo continuo del progreso del proyecto. Se asignaran
recursos adecuados y se garantizara una comunicacion efectiva dentro del equipo de trabajo y
con los participantes relevantes para asegurar el éxito en la implementacién de las mejoras en

los manuales de funciones.
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4.5 Marco legal

El presente plan de mejora para la elaboracion de manuales de funciones en SIA
LOGISTICA SAS, ubicada en la ciudad de Palmira, se fundamenta en el empleo de diversas
normativas colombianas que regulan la administracion del personal en la actividad empresarial.
Estas regulaciones también son utiles para la mejor organizacion de los puestos de trabajo, asi
como para fijar las funciones que deben desarrollar cada uno de los trabajadores y conseguir la
garantia de que todo funcione de manera estable y con eficiencia siguiendo las buenas practicas

laborales y de gestion.

Constitucion Politica de Colombia (1991)

Articulo 53: Establece los principios fundamentales del derecho laboral, como la
estabilidad en el empleo, la igualdad de oportunidades y la primacia de la realidad sobre las

formalidades.

Articulo 123: Define a los trabajadores como servidores publicos o empleados del sector

privado, regulando sus derechos y deberes.

Cédigo Sustantivo del Trabajo (Decreto 3743 de 1950 y sus modificaciones)

Articulo 23: Define la relacién laboral y la subordinacion del trabajador, lo que implica la

necesidad de establecer claramente sus funciones.
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Articulo 57: Determina las obligaciones del empleador, entre ellas proporcionar

instrucciones claras sobre las funciones y responsabilidades de los trabajadores.

Ley 1562 de 2012 (Sistema General de Riesgos Laborales)

Establece la obligacion de las empresas de identificar y gestionar los riesgos laborales,

lo que requiere manuales de funciones detallados para definir responsabilidades en materia de

seguridad y salud en el trabajo.

Decreto 1072 de 2015 (Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST)

En su capitulo 6, exige a las empresas disefiar y documentar los roles y funciones de los

trabajadores en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

Ley 789 de 2002 (Flexibilizacién Laboral y Proteccion Social)

Enfatiza la necesidad de una organizacidon estructurada del personal dentro de las

empresas para optimizar la productividad y mejorar las condiciones laborales.

Normas ISO aplicables a la Gestion de Recursos Humanos

ISO 9001:2015 (Sistema de Gestion de Calidad): Exige que las empresas definan los

roles y responsabilidades de su personal para asegurar la calidad en sus procesos.
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ISO 45001:2018 (Seguridad y Salud en el Trabajo): Obliga a documentar las funciones y

responsabilidades de los empleados en temas de seguridad laboral.

5. Diseno metodolégico

5.1 Clase o tipo de investigacion

En el presente estudio se tomara como base la investigacion aplicada por el objetivo que
persigue, dado que se determinara un problema concreto a resolver para la SIALOGISTICA SAS,
en este caso una falta de manuales de funciones, especificamente bien estructurados. Segun
Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), la investigacion aplicada genera conocimiento para la
solucién de problemas concretos en contextos reales, se distingue por buscar la generacién de
soluciones del tipo practico, donde la meta principal es la mejora de procesos y soluciones en la

organizacion que estamos considerando. La justificacién de su eleccién esta sustentada en:

« Busca la solucién de un problema real y concreto de la SIA LOGISTICA SAS que tiene
que ver con la falta de claridad de definicién de las funciones y responsabilidades de los

trabajadores.

» Posee un fin practico, dado que el resultado de su meta es el manual de funciones y
mejora en la gestion del talento humano.

+ Permite la mejora de la eficiencia interna de la organizacion, donde se plantea la
asignacion de las responsabilidades evitando la confusién y la mala estructuracion de su

organigrama.
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» Produce la toma de decisiones con informacién generada en base a la recogida de datos
especificos proporcionados por la empresa, y que se ha recogido mediante entrevistas,

encuestas y analisis documental.

Enfoque

La investigacion optara por un enfoque cualitativo dado que el objetivo del estudio es
comprender a fondo el funcionamiento interno y la concepcién que tienen los trabajadores de la
organizacion del trabajo. De este modo, se podra abordar la realidad de SIA LOGISTICA SAS a
partir de las técnicas de entrevistas y observacién directa, asi como con grupos de discusion, y,
en otro sentido, complementarse con elementos cuantitativos, como encuestas estructuradas
para tratar de comprobar el grado de claridad que tienen los trabajadores sobre sus tareas. Asi,
se adoptara un disefio mixto en el que quedan integrados el andlisis cualitativo y cuantitativo para

realizar una aproximacion global al problema.

Poblacién y muestra

Poblacion: La poblacion sobre la que se lleva a cabo la investigacion esta conformada
por la totalidad de los trabajadores de SIA LOGISTICA SAS, de manera que abarca tanto el
personal operativo como el administrativo, dado que su aporte resulta clave para detectar

necesidades particularizadas, asi como las posibilidades de mejora en la definicidén de funciones.

Muestra: Considerando que la compania tiene diferentes areas, se tomara como muestra
una muestra representativa a partir del muestreo intencionado o por conveniencia, tomando
personal de distintas areas clave que permitan ver el problema desde una vision global. El

tamano de la muestra la determinara el numero total de empleados y el principio de saturacion.
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Fuentes de investigacion

Para la elaboracion de los manuales de funciones en SIA LOGISTICA SAS, se recurrira

a diversas fuentes de informacion:

Fuentes primarias:

» Entrevistas semiestructuradas con empleados clave y gerentes para conocer en detalle

sus roles, responsabilidades y problemas actuales.

» Grupos focales, en los que se analizaran de manera colectiva los problemas derivados

de la falta de manuales de funciones y se discutiran posibles mejoras.

+ Observacion directa, mediante la cual se examinara la dinamica laboral y se registraran

discrepancias entre las funciones asignadas y las realmente desempenadas.

» Encuestas estructuradas, dirigidas a todos los empleados para recopilar datos

cuantificables sobre su percepcion de la claridad de funciones.

Fuentes secundarias:

+ Documentos internos de la empresa, como organigramas y descripciones previas de

cargos, si existen.

+ Bibliografia especializada, incluyendo principios de gestién organizacional de autores

como Peter Drucker y Henri Fayol, cuyas teorias sobre administracion y estructura
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organizacional proporcionaran el marco tedrico para la elaboracion del manual de

funciones.

» Articulos académicos y revistas especializadas, que aportaran informacién actualizada
sobre la importancia de los manuales de funciones en la optimizacion del desempefio

empresarial.

Linea de investigacion.

Este estudio se inscribe en la linea de investigacion “Mejoramiento de la Productividad en
las Organizaciones”, del programa Tecnologia en Gestion Empresarial del Instituto Técnico

Nacional de Comercio “Simén Rodriguez”.

Delimitacién del objeto de estudio.

Este estudio se enfocara en la creacién de manuales de funciones para SIA LOGISTICA
SAS, una empresa ubicada en Palmira. La idea es analizar cdmo estan organizados los cargos
dentro de la empresa, qué funciones cumple cada trabajador y qué ajustes se pueden hacer para

mejorar la claridad en sus responsabilidades.

Limites del estudio:

* Lugar: Se realizara exclusivamente en SIA LOGISTICA SAS, en Palmira, Valle del
Cauca.

« Tiempo: El estudio abarcara un periodo especifico, segun el cronograma definido.

+ Tema: Se trabajara unicamente en la creacion del manual de funciones, sin entrar en otros
temas como procesos operativos 0 administrativos mas amplios.
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Personas involucradas: Se tomara en cuenta a empleados de distintos niveles, desde
administrativos hasta operativos y directivos, para obtener una vision completa de la

organizacion.

5.2 Método de investigacion

El método que se utilizara en este estudio es el método descriptivo, ya que permite

analizar y documentar la situacién actual de SIA LOGISTICA SAS con respecto a la asignacion

de funciones y responsabilidades dentro de la empresa.

Se elige este método porque:

Describe la realidad organizacional, identificando como se asignan actualmente las
funciones en la empresa.

Permite detectar problemas y areas de mejora, con base en la percepcién de los
trabajadores y directivos.

Facilita la toma de decisiones, proporcionando informacién detallada que servira para

estructurar el manual de funciones.

5.3 Técnicas de investigacion

Para recopilar la informacion necesaria, se aplicaran diferentes métodos que permitan

entender coémo se distribuyen las funciones dentro de la empresa y qué mejoras se pueden hacer.

1. Entrevistas a empleados y jefes
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Como se hara: Se realizaran preguntas a los directivos y responsables de cada area para
conocer cdmo organizan el trabajo y qué problemas enfrentan por la falta de un manual de
funciones.

Preguntas:

» ¢ Como se asignan las tareas en su area?
+ ¢ Qué problemas ha notado por no tener un manual que explique las funciones de cada

puesto?

2. Encuestas para los trabajadores

Como se hara: Se entregaran formularios con preguntas cerradas y opciones de
respuesta (de 1 a 5) para medir qué tan claro tienen sus roles dentro de la empresa.
Preguntas:
+ ¢ Siente que sus funciones dentro de la empresa estan bien definidas? (1: Nada claro - 5:
Muy claro).

+ ¢ Cree que un manual de funciones ayudaria a organizar mejor el trabajo? (Si/No).

3. Revision de documentos internos

Como se hara: Se analizaran organigramas y documentos previos de la empresa que

hablen sobre la estructura de los cargos. Esto servira para construir el manual con base en la

informacion que ya existe.

4. Observacion del trabajo diario
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Como se hara: Se observara cémo trabajan los empleados en su dia a dia para identificar
si hay diferencias entre las funciones que se supone que deben cumplir y las que realmente

realizan.

6. Resena histérica empresarial

SIA LOGISTICA SAS es una empresa colombiana fundada el 1 de junio de 2017 en
Palmira, Valle del Cauca, con el objetivo de ofrecer soluciones especializadas en mantenimiento
de equipos eléctricos y gestion de estanterias industriales. A lo largo de los afios, ha
experimentado un crecimiento significativo, expandiendo su alcance y diversificando sus
servicios para atender a distintos sectores como la manufactura, la logistica, el comercio

minorista y la agroindustria.

Evolucién de la empresa:
2017 — Fundacion de la Empresa

» Fecha de constitucion: 1 de junio de 2017.

* Ubicacién: Palmira, Valle del Cauca.

» Origen del negocio: La empresa fue creada por un grupo de empresarios con experiencia
en logistica y mantenimiento industrial, identificando la necesidad de soluciones
especializadas en estos sectores.

» Constitucion legal: Se establece como Sociedad por Acciones Simplificada (SAS),
enfocada en la construccion de edificios no residenciales y servicios relacionados con la

instalacion y mantenimiento de estanterias industriales.

2018 — Expansion de Servicios
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Se consolidan los servicios iniciales:

Mantenimiento y reparacion de equipos eléctricos.

Instalacién y mantenimiento de estanterias industriales.

Se obtienen los primeros contratos con empresas locales del sector manufacturero y
logistico.

La empresa comienza a operar fuera de Palmira, ampliando su cobertura a otras ciudades

del pais.

2019 — Crecimiento y Consolidacion

Se fortalecen los procesos de instalacion, desmontaje y reubicaciéon de estanterias
industriales.

Se amplia la oferta con la compra y venta de estanterias usadas, brindando soluciones
mas accesibles para pequefas y medianas empresas.

Se establecen alianzas estratégicas con empresas del sector logistico, comercial y

agroindustrial, diversificando su cartera de clientes.

2020 — Adaptacion y Desarrollo

Se implementan nuevas estrategias de trabajo para mejorar la eficiencia operativa.

Se optimizan los procesos internos para garantizar la calidad en la prestacién de los
servicios.

Se fortalecen los protocolos de seguridad y mantenimiento en respuesta a las

necesidades del sector.

2021 — Innovacién y Expansion
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Presencia a nivel nacional: La empresa se consolida con clientes en diferentes regiones
de Colombia.

Crecimiento en clientes y sectores: Se fortalecen relaciones con empresas de logistica,
manufactura y comercio minorista.

Mejoras en la gestidn interna: Se trabaja en la optimizacion de procesos administrativos

y operativos para aumentar la eficiencia y continuar con el crecimiento de la empresa.

2022 - Innovacioén y Mejora de Procesos

Se implementan herramientas tecnoldgicas para mejorar la planificaciéon y ejecucion de
proyectos.

Se amplia el equipo de trabajo para responder a la creciente demanda de servicios.

Se desarrollan nuevas estrategias de atencién al cliente para fortalecer la relacion con

empresas del sector logistico y manufacturero.

2023 — Crecimiento y Alianzas Estratégicas

Se establecen nuevas alianzas con proveedores y clientes estratégicos, consolidando la
empresa en el sector.

Se realizan mejoras en los procedimientos de mantenimiento y montaje de estanterias,
optimizando tiempos de ejecucion.

Se fortalece el equipo de talento humano mediante capacitaciones especializadas.

Traslado de domicilio a la ciudad de Palmira

2024 — Actualidad: Desarrollo Organizacional y Estandarizaciéon de Procesos
Se inicia la estructuracion y documentacion de los manuales de funciones para mejorar

la gestion interna y la distribucion de responsabilidades.
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» Se refuerzan los estandares de calidad y seguridad en los servicios prestados.
* La empresa sigue consolidando su crecimiento en el mercado nacional, con miras a

expandir su oferta de servicios y fortalecer su posicion en el sector logistico e industrial.

Gracias a su compromiso con la calidad y la innovacién, SIA LOGISTICA SAS se ha
posicionado como una empresa confiable en el sector de mantenimiento industrial y gestion
de estanterias, contribuyendo al desarrollo y optimizacion de espacios industriales en

Colombia.

6.1 Tipo de empresa — constitucion

» Tipo de empresa: Sociedad por Acciones Simplificada (S.A.S.).
+ Fecha de constitucion: 1 de junio de 2017.
* Inicialmente registrada en: Camara de Comercio de Cali.

+ Traslado de domicilio: A Palmira el 31 de agosto de 2023.

6.2 Capital social

« Capital autorizado: $150.000.000 COP.
« Capital suscrito: $150.000.000 COP.

« Capital pagado: $150.000.000 COP.

6.3 Objeto social
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Actividades principales:

Montaje, desmonte y reparacion de estanterias.

Importacion de equipos para techos y herramientas.

Mantenimiento e instalacion de redes hidraulicas, eléctricas e hidrosanitarias.

Cerramientos en malla, pintura general y mantenimiento de edificios industriales.

Celebracién de contratos comerciales y financieros relacionados con su actividad.
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n CAMARA DE COMERCIO DE PALMIRA

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL
CID Fecha expedicion: 18/02/2025 - 16:11:53
EAMRATE COMENCX) Recibo No. S000686065, Valor 11600
CODIGO DE VERIACACION uj56qUTCJZ

Ventique &l contenido y confiabilidad de este certficado, ingresando a hitps J/sil.confecamara s.co/vistaplantiia ov.php?empresa«24 y digite el
respactivo codigo, para que visualios 13 imagen generada al momento de su expadicion. La verficacion se pusde realizar de mansra imiada,
duranie 60 dias calendano contados a partir de Ia fecha de su expadicién.

La matricula mercantil proporciona segundad y confianza en los nagocios renueve sumatricula a més tardar el 31 de marzo de 2025,

CON FUNDAMENTO LA MATRICULA E INSCRIPCIONES EFECTUADAS EL REGISTRO MERCANTIL, LA CAMARA DE
COMERCIO CERTIFICA:

NOMBRE, IDENTIFICACION Y DOMICILIO

Razén Soclal : S.I.A. LOGISTICA SAS
Nit : 901085309-3
Domicilio: Palmira, Valle del Cauca

Matricula No: 147934

Fecha de matricula en esta Camara de Comercio: 31 de agosto de 2023
Ultimo afic renovado: 2024

Fecha de renovacidn: 03 de abril de 2024

Grupo NIIF : GRUPO III - MICROEMPRESAS

UBICACION

Direccidn del domicilio principal : CL 3 TRANSVERSAL 1Nro.2-13 CORR LA DOILORES
Municipio : Palmira, Valle del Cauca

Correo electrénico : asistec.estanteriafigmail.com

Teléfono comercial 1 : 3797565

Teléfono comercial 2 : 3185327779

Teléfono comercial 3 : No reportd.

Direccién para notificacién judicial : CL 3 TRANSVERSAL 1INro.2-13 CORR LA DOLORES
Municipio : Palmira, Valle del Cauca
Correo electrénico de notificacién : asistec.estanteriafgmail .com

La persona juridica SI autorizd para recibir notificaciones personales a través del correo
electrénico, de conformidad con lo establecido en los articulos 291 del Cédigo General del
Proceso y del 67 del Cédigo de Procedimiento Administrativeo y de lo Contencioso Administrativo.

CONSTITUCION
Por documento privado del 30 de mayo de 2017 de Call, inscrita iniclalmente en la Camara De
Comercio De Cali, el 01 de junio de 2017 bajo el No. 9647 del Libro IX y posteriormente inscrita
en esta Camara de Comercio el 31 de agosto de 2023, con el No. 24812 del Libro IX, se constituyd
la persona juridica de naturaleza comercial dencminada S.I.A. LOGISTICA SAS.
REFORMAS ESPECIALES

Por Acta No. 10 del (1 de marzo de 2023 de la Asamblea De Accionistas de Cali, inscrita
inicilalmente en la Camara De Comercio De Cali, el 18 de agosto de 2023 bajo el No. 15697 del
Libro IX y posteriormente inscrita en esta Camara de Comercio el 31 de agosto de 2023, con el No.
24812 del Libro IX, se decretd CAMEIO DE DOMICILIO DE CALI A PAIMIRA

TERMINO DE DURACION
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CAMARA DE COMERCIO DE PALMIRA

Fecha expedicion: 18/02/2025 - 16:11:53
CAMAZA UE CONERCID Recibo No. S000686065, Valor 11600

C?D CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

CODIGO DE VERIACACION uj56qUTCJZ
Verifique &l contenido y confiabilidad de este certficado, ingresando a hitps /sl confecamara s.co/vistaplantila cv.php?empresa<24 y digite &l
respactivo codigo, para que visua hios la imagen ganerada al momento de su expedicion. La verificacion se pusds realizar de manera dimitada,
durante 60 dias calendano contados a partir da la fecha de su expadicion.

La matricula mercantl proporcona segundad y confianza en los nagocios fenueve sumatricula a mas tardar el 31 de marzo da 2025.

Administracidén y representacidén legal de la socledad. La administracidén y representacién de la
sociedad esta en cabeza del representante legal. Cuyo suplente podra reemplazarlo en sus faltas
absolutas, temporales y accidentales.

FACULTADES Y LIMITACIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL

El representante legal puede celebrar o ejecutar todos y sin restriccidn alguna los actos y
contratos comprendidos en el objeto social o gque se relacionen directamente con la existencia y
funcionamiento de la sociedad y no tendra 1limites para comprometer a la sociedad en
endeudamiento2 con entidades financieras. Paragrafo primero el representante legal suplente
tendra las mismas funciones del representante legal, con las siguientes limitaciones. Por la
materia. La compra © venta de bienes, la constitucidén de cualguier derecho real scobre los bienes
de la compafia, la celebracién de préstamocs en calidad de deudor. Por la cuantia. Podra
comprometer a la compafifa hasta un monto de 5 salarios minimos mensualesg legales vigentes. Sin
embargo se considera pertinente estipular gue en caso de falta absoluta por fallecimiento del
titular representante legal, este sera reemplazado, solo en éste caso, por el suplente sin
limitacidén alguna. El representante legal y su suplente, son elegidos por la asamblea general de
accionistas, por el periodo que libremente determine la asamblea o en forma indefinida, si as lo
dispone, y sin perjuicio de gue los nombramientos sean revocados libremente en cualguier tiempo.

NOMERAMIENTOS
REPRESENTANTES LEGALES
Por documento privado del 30 de mayo de 2017 de el Comerciante, inscrita/o en esta Camara de

Comercio el 31 de agosto de 2023 con el No. 24812 del libro IX, inscrita/o originalmente el (01 de
junio de 2017 en la CAMARA DE COMERCIO DE CALI con el No. 9647 del libro IX, se designd a:

CARGO NOMERE IDENTIFICACION
REPRESENTANTE LEGAL JAIME RICARDO OSORIO BUITRAGO C.C. No. 16.286.378
REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE ALEJANDRA RIZO CALDERON C.C. No. 31.484.408

REFORMAS DE ESTATUTOS
Losg estatutos de la socledad han sido reformados asi:

DOCUMENTO INSCRIPCION

*) Acta No. 8 del 31 de enero de 2022 de 1la Asambles De 24812 del 31 de agosto de 2023 del libro IX
Accionistasz

*) Actz No. 10 del 01 de marzo de 2023 de la Asambles De 24812 del 31 de agosto de 2023 del libro IX
Accionistas

RECURSOS CONTRA LOS ACTOS DE INSCRIPCION
De conformidad con 1lo establecido en el Cédige de Procedimiento Administrativo y de 1lo

Contencioso Administrativo y la Ley 962 de 2005, los Actos Administrativos de registro guedan en
firme, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de inscripcidédn, siempre gue no
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CAMARA DE COMERCIO DE PALMIRA
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

CID Fecha expedicion: 18/02/2025 - 16:11:53

EAAADE CONDRCIO Recibo No. S000685065, Valor 11600
CODIGO DE VERIFICACION uj56qUTCJZ
Verfique &l contenido y confiabilidad de este centficado, ingresando a hitps //5i.confecamaras.co/vistaplantila ov.php?emprasa«24 y digite &l
respactivo codigo, para que visualice la imagen generada al momento de su expadicidn. La verificacion se puade realizar de manera dimitada,
durante 60 dias calendario contados a partir da ia facha da su expedicion.

La matricula mercant! proporciona seguridad y confianza en los nagocios renueve sumatricula a3 mas tardarel 31 de marzo de 2025.

sean objeto de recursos. Para estos efectos, se informa gue para la CAMARA DE COMERCIO DE
PAIMIRA, los sabados NO son dias hablles.

Una wvez interpuestos los recurscs, los Actos Administrativos recurridos gquedan en efecto
suspensivo, hasta tanto los miamos sean resueltos, conforme lo prevé el articulo 79 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

A la fecha y hora de expedicién de este certificado, NO se encuentra en curso ningin recurso.

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES ECONOMICAS - CIIU

Actividad principal Cédigo CIIU: Falll
Actividad secundaria Cédigo CIIU: C2511
Otras actividades Cédigo CIIU: No reportd

LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A 1OS ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO, AGENCIAS Y SUCURSALES, QUE LA
PERSONA JURIDICA TIENE MATRICULADOS EN OTRAS CAMARAS DE COMERCIO DEL PAIS, PODRA CONSULTARLA EN
WWW.RUES.ORG.CO.

INFORMA - TAMANO DE EMPRESA

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.13.2.1 del Decreto 1074 de 2015 y 1la
Resolucién 2225 de 2019 del DANE el tamafio de la empresa es MICRO EMPRESA.

Lo anterior de acuerdo a la informacion reportada por el matriculado o inscrito en el
formulario RUES:

Ingresos por actividad ordinaria : $1,00
Actividad econdmica por la que percibidé mayores ingresos en el pericdo - CIIU : F4q112.

INFORMACION COMPLEMENTARIA - REPORTE A ENTIDADES

INFORMACION COMPLEMENTARIA a. Que, los datos del empresarioc y/o el establecimiento de comercio
han sido puestos a disposicién de la Policia Nacicnal a través de la consulta de la base de datos

del RUES. b. Se realizd la inscripcién de la empresa y/o establecimiento en el Registro de
Identificacidén Tributaria (RIT).

Este certificado refleja la situacién juridica registral de la sociedad, a la fecha y hora de su
expedicidn.

|meAN'I'E.LaﬁmdothsmahcmmDEOOAEICDDEPALMﬂAcomnamcshaniaﬁoanmm‘mMmmm
mwdomdnmduapmdOgammomomddokrdmonal“' rmbia ONAC), de cordormidad con s axig ecdas an & Loy 527 de
1999 par validez juridica y p da de los d

La Sena digtd no es una frma digtaizada o escaneada, por lo tank, la fiena digital que acompaia este documernto la podrd verificar a Yavés de su apicatvo visar de
documenias pdf.
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n CAMARA DE COMERCIO DE PALMIRA
Cl CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Fecha expedicion: 18022025 - 16:11:53
CAMARA DE CONERTIO Recibo No. S000686065, Valor 11600

OF oA LmA
CODIGO DE VERIAICACION uj56qUTCJZ
Verifique &l contenido y confiabiidad de este certficado, ingresando a hitps /sl confecamaras.co/vistaplantiia tv.php?ampresa<24 y digite &l
respectivo codigo, para que visualoe la imagen generada al momento de su expadicion. La venficacion se pusde realizar de manera dimiada,
durante 60 dias calendanio contados a partir de 1a fecha de su expedicion.

La matricula mercant! proporciona segundad y confianza en los nagocios renueve sumatricula a8 mas tardar el 31 de marzo de 2025.

La fmma dnicaque ss a o 3dn es larepr in grifica dela frma del secretwio juddion (o de quien haga sus veoss) de la Cadrmam de Comemio
quien avia este cedicado. Lafrma mecinca noresmglaza fa Sena digital en los documenios decrdnions.

Al resfizar la verificacidn poda visualzzar fy descargar) una imagen exacta del cerSiicado que ue erregado J usuafo en & momenmo que S8 realizd la ransaocdn.

e ?

SECRETARID
AIDAELENA LASSO PRADO

** FINAL DEL CERTIFICADO
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6.4 Mision y vision empresarial

Actualmente, SIA LOGISTICA SAS no cuenta con una declaracion formal de mision y
vision. Esto representa una oportunidad para estructurar estos elementos estratégicos,

alineandolos con los objetivos de la empresa y mejorando su identidad organizacional.

6.5 Politicas de empresa

Politicas de SIA LOGISTICA SAS

1. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

e Cumplir con las normativas de seguridad y salud ocupacional establecidas en la
legislacion colombiana.

e Proporcionar y exigir el uso de Equipos de Proteccion Personal (EPP) adecuados a cada
actividad.

e Capacitar regularmente al personal en prevencion de riesgos laborales y manejo de
emergencias.

o Implementar programas de pausas activas y ergonomia para reducir riesgos laborales.

o Realizar inspecciones de seguridad periddicas en todas las instalaciones y obras en

ejecucion.

2. Politica de Calidad del Servicio

e Garantizar la excelencia en los servicios de mantenimiento, reparacion e instalacion.

e Implementar controles de calidad en cada etapa del proceso operativo.
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Capacitar al personal en normativas y estandares de calidad nacionales e internacionales.
Evaluar continuamente la satisfaccion del cliente para mejorar procesos y atencion.

Establecer un sistema de gestién de calidad basado en la mejora continua.

Politica de Gestion del Talento Humano

Definir funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo con manuales detallados.
Implementar procesos de seleccidn basados en competencias y habilidades requeridas.
Fomentar el desarrollo profesional a través de planes de formacion y capacitacion.
Mantener un ambiente de trabajo basado en el respeto, la equidad y la inclusién.

Evaluar el desempefio del personal periddicamente para mejorar la productividad.

Politica de Responsabilidad Ambiental

Implementar practicas sostenibles en todas las actividades de la empresa.

Reducir la generacién de residuos y garantizar su correcta disposicion.

Optimizar el uso de recursos naturales como agua y energia en las operaciones diarias.
Cumplir con la legislacion ambiental vigente y obtener certificaciones de sostenibilidad.
Promover el uso de materiales reciclables y eco amigables en los procesos de instalaciéon

y mantenimiento.

Politica de Atencion y Servicio al Cliente

e Brindar un servicio agil, eficiente y orientado a la satisfaccion del cliente.
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¢ Mantener una comunicacion clara y efectiva con los clientes en todas las fases del
servicio.

o Responder de manera oportuna a quejas y sugerencias para mejorar la experiencia
del cliente.

¢ Implementar encuestas de satisfaccion para medir y optimizar la calidad del servicio.

o Ofrecer asesoria técnica y recomendaciones post-servicio para garantizar la

durabilidad de los trabajos realizados.

6.6 Estructura empresarial — areas funcionales

Actualmente, SIA LOGISTICA SAS no cuenta con un organigrama formalmente definido.
La estructura organizacional de la empresa se maneja de manera funcional, pero no esta

documentada en un esquema visual.

6.7 Portafolio de productos

1. Servicios de Estanterias Industriales

o Desmonte, montaje y reparacion de estanterias metalicas.
¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de almacenamiento.
e Reubicacion y optimizacién de estructuras de almacenamiento.

e Venta e instalacion de estanterias industriales.

2. Comercializacion e Importacion de Equipos y Herramientas

e Suministro de equipos para techos y cubiertas industriales.
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e Herramientas para montaje y mantenimiento de estructuras.

e Importacion de materiales y accesorios para instalaciones industriales.

3. Instalaciones y Mantenimiento de Infraestructura

¢ Instalacién y mantenimiento de redes hidraulicas y sanitarias.

e Instalacion y reparacion de redes eléctricas industriales.

e Construccion de cerramientos en malla y estructuras metalicas.

e Servicios de pintura y acabados industriales.

4. Servicios de Obra Civil

e Construccion y adecuacion de edificaciones industriales.

¢ Mantenimiento general de infraestructura.

e Obras menores de remodelacion y adecuacién de espacios.

6.8 Mercado

SIA LOGISTICA SAS opera en sectores estratégicos que requieren soluciones en

mantenimiento, instalacion y optimizacion de infraestructura industrial. Su mercado objetivo es:

e Industria manufacturera: Empresas que requieren sistemas de almacenamiento

eficientes, mantenimiento de estanterias y adecuacién de espacios industriales.
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e Sector logistico y distribucion: Centros de distribucién y bodegas que necesitan
soluciones en montaje, reparacién y optimizacion de estructuras de almacenamiento.

e Comercio minorista y mayorista: Supermercados, tiendas de autoservicio y almacenes
que requieren estanterias y mantenimiento de infraestructura.

e Sector agroindustrial: Empresas dedicadas al procesamiento, almacenamiento y

distribucién de productos agricolas que necesitan adecuaciones en sus instalaciones.

6.9 Evolucion financiera

En los ultimos seis meses, SIA LOGISTICA SAS ha presentado una evolucién financiera
estable, reflejando el crecimiento sostenido en sus actividades de mantenimiento, reparacion de
equipos eléctricos y estanterias industriales. A continuacion, se detallan los principales

indicadores financieros estimados, recalcando que estos valores son unos aproximados.

1. Ingresos Mensuales Estimados (Ventas Netas) (Ultimos 6 Meses)

Agosto (2024) $ 250.000.000
Septiembre (2024) $ 270.000.000
Octubre (2024) $ 290.000.000
Noviembre (2024) $ 310.000.000
Diciembre (2024) $ 350.000.000
Enero (2025) $ 320.000.000
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S.I.LALOGISTICAS.A.S
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W INGRESOS ESTIMADOS

Anadlisis: Se observa una tendencia creciente en los ingresos, con un aumento
significativo en diciembre, debido a la alta demanda de mantenimiento preventivo de equipos
eléctricos e instalacidon de estanterias antes de finalizar el afo. En enero, hay una leve caida,

posiblemente por la disminucion de proyectos en la temporada de inicio de afio.

2. Costos y Gastos Operacionales
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Agosto (2024) $ 150.000.000 $ 50.000.000
Septiembre (2024) $ 160.000.000 $ 55.000.000
Octubre (2024) $ 170.000.000 $ 58.000.000
Noviembre (2024) $ 180.000.000 $ 60.000.000
Diciembre (2024) $ 190.000.000 $ 65.000.000
Enero (2025) $ 185.000.000 $ 63.000.000
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$180.000.000

B COSTOS OPERACIONALES

S.I.LALOGISTICAS.A.S
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B GASTOS ADMINISTRATIVOS

Anadlisis: Los costos operacionales aumentaron en proporcibn a los ingresos,

especialmente en la contratacién de personal y compra de materiales. Los gastos administrativos

también reflejan un incremento leve debido a mayores costos en logistica y gestion interna.
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3. Utilidad Neta Estimada

Agosto (2024) $ 50.000.000
Septiembre (2024) $ 55.000.000
Octubre (2024) $ 62.000.000
Noviembre (2024) $ 70.000.000
Diciembre (2024) $ 95.000.000
Enero (2025) $ 72.000.000
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Analisis: La empresa ha mantenido una rentabilidad positiva. Diciembre destaca con la
mayor utilidad neta debido al incremento en ventas. En enero, aunque los ingresos bajaron, la

utilidad sigue siendo favorable gracias al control de costos.

7. Analisis de la situaciéon actual de la empresa

7.1 Analisis del sector: entorno econémico en que se mueve la empresa

SIA LOGISTICA S.A.S se encuentra en el Sector Secundario, que abarca actividades
industriales y manufactureras. Dentro de este sector, pertenece al subsector de servicios

industriales especializados, enfocado en el mantenimiento y reparacion de equipos eléctricos.

Estado del Sector Econémico:

Segun datos del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), en 2024,
el Producto Interno Bruto (PIB) de Colombia crecié un 1,7% en comparacion con 2023. Las
actividades industriales, que incluyen la manufactura y servicios relacionados, mostraron un

crecimiento moderado, lo que sugiere que el sector se encuentra en una fase de madurez.

Factores que Influencian el Crecimiento o Disminucién del Sector:

e Crecimiento: La adopcion de nuevas tecnologias, la demanda de mantenimiento
especializado y politicas gubernamentales de apoyo a la industria pueden

impulsar el crecimiento del sector.
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¢ Disminucién: Factores como la obsolescencia tecnoldgica, la competencia
internacional y la falta de inversién en capacitacion pueden afectar negativamente

al sector.

Encuesta Anual Manufacturera (EAM) del DANE:

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) realiza anualmente la
Encuesta Anual Manufacturera (EAM), que proporciona datos detallados sobre el sector
manufacturero en Colombia. Segun los resultados provisionales de 2022, se obtuvo informacion
de 6.775 establecimientos industriales, los cuales emplearon a 710.462 personas. De estas,
581.334 fueron contratadas directamente por las industrias, distribuidas en 413.603 permanentes
y 167.731 temporales directos. Ademas, 109.802 personas fueron contratadas a través de

agencias especializadas en servicios de suministro de personal.

Aunque la EAM no especifica datos para el subsector de mantenimiento y reparacion de

equipos eléctricos, proporciona una vision general del comportamiento del sector manufacturero.

Analisis de las Cinco Fuerzas de Michael Porter para SIA LOGISTICA S.A

1. Rivalidad con otras empresas (Alta)

Las actividades dedicadas a tareas de mantenimiento y reparacion de aparatos eléctricos,

asi como la instalacion y mantenimiento de estanterias industriales son actividades muy

competitivas en Colombia. De forma general, existen una serie de empresas dedicadas a estas
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actividades, que proceden desde pequerios talleres especializados hasta empresas muy grandes

con alcance nacional.

Aspectos que incrementan la rivalidad:
e Presencia del mayor numero de competidores con servicios similares.
¢ Diferenciacion de los servicios en funcion de la calidad, los plazos de entrega y el precio.

o Los clientes tienen un alto poder de negociacion y buscan un mejor precio y calidad.

Aspectos que hacen decrecer la rivalidad:
e Algunas empresas ofrecen servicios especificos que fomentan la diferenciacion.
e Las barreras tecnoldgicas y regulatorias pueden limitar la entrada de nuevos

competidores.

2. Amenaza de nuevos entrantes (Media)

La entrada de empresas en este sector puede producirse con bastante facilidad, sin

embargo, existen ciertos factores que hacen compleja su consolidacion.

Aspectos que incrementan la amenaza:

e Relativamente poco capital inicial destinado a empresas pequenas.

o Necesidades crecientes en materia de mantenimiento en sectores industriales, logisticos
y comerciales.

e Existen proveedores de equipos y repuestos en el mercado.

Aspectos que hacen decrecer la amenaza:
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o Las exigencias tecnoldgicas y de la normativa para poder operar de forma legal.

o Lareputacion y la experiencia son factores determinantes en la obtencion de los clientes
corporativos.

e Relacion de confianza que establecen las empresas consagradas con sus propios

clientes.

3. Poder de negociacion de los proveedores (Bajo - Medio)

El sector depende de proveedores de materiales y de repuestos eléctricos e incluso

estructuras para las estanterias industriales.

Factores que aumentan su poder:
e Pocos proveedores de ciertos repuestos especializados.

e Importaciones que puede alterar el coste de los insumos.

Factores que reducen su poder:
e Existencia de muchos proveedores nacionales e internacionales.

e Capacidad de fabricacion de algunos componentes a nivel local.

4. Poder de negociacion de los clientes (Alto)

Los clientes del sector son empresas industriales, logisticas comerciales, que suelen

exigir alta calidad y eficiencia del servicio.
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Factores que aumentan su poder:
o La existencia de muchos proveedores permite comparar precios y negociar.
¢ Grandes empresas pueden exigir contratos con precios competitivos.

o Facilmente podria cambiar de proveedor si no se cumplen objetivos.

Factores que reducen su poder:
e La especializacion técnica que requieren ciertos servicios.

e Costes vinculados a cambiar de proveedor (ejemplo: ajuste de infraestructuras).

5. La amenaza de productos o servicios sustitutivos (Media)

A pesar de que la necesidad de mantenimiento e instalacion de estanterias industriales
es una actividad continua y persistente, puede existir alguna que pueda suplantar o sustituir la

demanda de este.

Factores que pueden incrementar la amenaza:
e Las empresas pueden optar por hacer el propio mantenimiento con su personal interno.
o Pueden utilizar nuevas tecnologias que alarguen la vida de equipos y estructuras.
e Las empresas pueden decidir comprar estanterias modulares faciles de montar y sin la

necesidad de nadie mas.

Factores que pueden reducir la amenaza:
e La especializacion técnica sigue siendo fundamental para evitar fallas estructurales y

garantizar la seguridad.
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e Las regulaciones de seguridad industrial pueden obligar el mantenimiento periédico

reforzado por un personal especializado.

7.2 La competencia

SIALOGISTICA S.Aenfrenta competencia directa en Cali de varias empresas que ofrecen
servicios similares en mantenimiento y reparacién de equipos eléctricos, asi como en instalacion

y mantenimiento de estanterias industriales. A continuacién, se destacan algunas de ellas:

1. Servicios Eléctricos de Ingenieria (SELECT Ingenieria):
o Servicios: Ofrece mantenimiento, reparacion y montaje eléctrico en entornos
residenciales, comerciales e industriales.
e Ubicacion: Cali, Valle del Cauca, Colombia.

o Tamafo de la empresa: Pequeiia empresa.

2. Logytop: Soluciones Industriales y Logisticas:
e Servicios: Especializada en el disefio € instalacion de estanterias personalizadas,
asi como en el diagnostico y mantenimiento de sistemas existentes, orientados a
mejorar la eficiencia y funcionalidad de almacenes.
e Ubicacion: Cali, Valle del Cauca, Colombia.

o Tamafio de la empresa: Mediana empresa.

3. Elektrik S.A.S
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e Servicios: Disefo, suministro, montaje y puesta en marcha de celdas y tableros
eléctricos de media y baja tensién, ademas de servicios de mantenimiento,
reparacion y/o actualizacion.

e Ubicacion: Calle 57 Norte #3BN-91 Oficina 401, Cali, Valle del Cauca, Colombia.

e Tamafo de la empresa: Mediana empresa.

4. Alcom de Occidente Ltda.:

e Servicios: Especializada en instalacion, asesoramiento, mantenimiento y
reparacion de sistemas de almacenamiento, implementando las ultimas
tecnologias para asegurar la eficiencia. ©si

e Ubicacion: Calle 43 Norte No. 4N - 145, Barrio La Flora, Cali, Valle del Cauca,
Colombia.

e Tamafo de la empresa: Pequeia empresa.

5. Ingametélicas De Occidente:
e Servicios: Fabricacién y montaje de estanterias, exhibidores, closets, vitrinas,
disefios especiales, gabinetes, montaje de supermercados y archivos rodantes.
e Ubicacion: Calle 51A Norte con Carrera 4N Esquina, Cali, Valle del Cauca,
Colombia.

¢ Tamafo de la empresa: Pequeia empresa.

6. Electricistas Cali:
e Servicios: Ofrece soluciones eléctricas profesionales y garantizadas, incluyendo
instalaciones eléctricas, reparaciones y mantenimiento, iluminacién eficiente,

entre otros.
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e Ubicacioén: Cali, Valle del Cauca, Colombia.

e Tamafo de la empresa: Pequeia empresa.

7. Estanterias Metdlicas:
e Servicios: Fabricacion de estanterias industriales metalicas para almacenamiento
de productos y manejo de materiales en bodegas y centros de distribucion.
e Ubicacion: Cali, Valle del Cauca, Colombia.

e Tamafo de la empresa: Mediana empresa.

8. MODULTEC:

e Servicios: Con 40 afios de experiencia, se dedica al disefo, fabricacion,
comercializacion e instalacion de estanterias industriales en Colombia,
enfocandose en soluciones de almacenamiento y optimizacion de espacios. i

e Ubicacion: Cali, Valle del Cauca, Colombia.

o Tamafo de la empresa: Mediana empresa.

7.3 Participacion en el mercado

1. SIA LOGISTICA S.A: 25% (empresa establecida con cobertura nacional y enfoque en
mantenimiento de equipos eléctricos y estanterias industriales).

2. Logytop: 20% (empresa mediana con enfoque en disefo e instalacion de estanterias
industriales).

3. Elektrik S.A.S.: 15% (empresa mediana con experiencia en soluciones eléctricas

industriales).
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Alcom de Occidente Ltda.: 10% (empresa pequefa con especializacion en
almacenamiento).

Ingametalicas De Occidente: 10% (empresa pequena dedicada a la fabricacion de
estanterias).

Otros competidores pequefos: 20% (empresas locales con menor presencia en el

mercado).

PARTICIPACION

B SIA LOGISTICA S.A

B Logytop

H Elektrik S.A.S

1 Alcom de Occidente Ltda

M Ingametalicas De Occidente

m Otros competidores pequefios
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Analisis de la Participaciéon de Mercado.

1. SIA LOGISTICA S.A. (25%)

Participacién mayoritaria en el mercado y lider en el sector.

Posible ventaja en que se trata de una empresa de alcance nacional con capacidad para
desarrollar proyectos en varios sectores (industrial, logistico, agroindustria).

Relacion estable con determinados clientes clave y reconocimiento de marca.
Consolidacion a partir de estrategias comerciales agresivas o de diferenciacion centradas

en servicios técnicos.

2. Logytop (20%)

Competencia fuerte y cercana a SIA LOGISTICA.

Posibilidad de centrarse en la calidad, agilidad del servicio o en precios competitivos.
Posibilidad de que la empresa esté especializada en ciertos nichos de mercado y la haga
atractiva para determinados clientes.

Posibilidad de que también tenga una orientacién centrada en la innovacién, o en alianzas

estratégicas.

3. Elektrik S.A.S (15%)

Participacién menor en el mercado, aunque suficientemente relevante.

Posibilidad de que la empresa esté centrada en determinados nichos de mercados, como
el mantenimiento eléctrico.

Posibilidad de diferenciacion en la tecnologia que utiliza o en certificaciones.

4. Alcom de Occidente Ltda (10%)
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Competidor con menor participacién, que posiblemente tenga una forma de atencién al
cliente a escala regional.

Posibilidad de que la empresa compita por precio o por atencion al cliente de forma
personalizada.

Limites en el alcance o en la capacidad operativa.

5. Ingametalicas De Occidente (10%)
Semejante a Alcom en tamafo del mercado.
Posiblemente mas centrado en estructuras metalicas que no en servicios eléctricos.

Inferior capacidad de diferenciacion en comparacion con competidores mas grandes.

6. Otros competidores pequefios (20%)

Fragmentacién del mercado con muchas empresas pequenfas.

Posibilidad de que la rotacion de los clientes sea muy grande como consecuencia de la
competencia por precio.

Competencia a escala local muy fuerte en determinadas regiones.

7.4 Estrategias de mercado y ventas

Actualmente, SIA LOGISTICA S.A ha estado realizando una intensa labor de nuevas

estrategias de marketing y ventas. Cada una de estas acciones ha sido clave para poder avanzar

en el proceso de ganarse la participacion de mercado de nuevos clientes, y consolidar asi la

situacion de la empresa en el sector de mantenimiento y reparacion de equipos eléctricos, asi

como los trabajos de instalacién y de mantenimiento de estanterias industriales.
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1. Estrategias de mercadeo

a) Marketing e identidad digital:

SIALOGISTICAS.A ha desarrollado una sélida identidad digital que se manifiesta a través
de:

o Una web bien optimizada donde los clientes pueden encontrar informacion detallada
sobre los servicios prestados, casos de éxito y opiniones de otros clientes.

o Estrategias de SEO (optimizacién en motores de busqueda) y SEM (publicidad en Google
Ads) para posicionar bien su oferta de productos/servicios y atraer mas clientes
potenciales.

e Una actividad en las redes como LinkedIn, Facebook e Instagram donde comparten

noticias, proyectos recientes e informacion relevante del sector.
b) Estrategia de marketing de contenidos:

SIA LOGISTICA S.A ha puesto en marcha una estrategia inbound, donde tira de su
habilidad para la elaboracién de articulos, blogs y videos explicativos sobre temas de interés,
como la optimizaciéon de los espacios industriales o el mantenimiento preventivo de equipos
eléctricos. Ademas, envian newsletter a sus clientes con nueva informacién de interés del sector

y con promociones exclusivas.

c) Alianzas estratégicas:
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Con objeto de ampliar su alcance, SIA LOGISTICA S.A ha formado alianzas con
empresas del sector de la logistica, de la produccién y de la comercializacion, ofreciendo planes
de mantenimiento y de soluciones integrales in situ, participando en ferias y eventos del sector,
lo que les permite tener un contacto directo con los potenciales clientes generando una mayor

presencia y participacién en el mercado.

d) Branding y diferenciacion:

La empresa ha ido estableciendo su imagen de marca en el sector a partir de su

planteamiento de soluciones personalizadas y orientadas a la calidad del servicio.

2. Estrategias de Ventas

a) Venta Consultiva:

El equipo comercial de SIA LOGISTICA S.A. sabe ofrecer un servicio de asesoria o
consultoria adaptada a las necesidades de cada cliente, y es capaz de detectar a fondo las
necesidades de cada cliente antes de presentarles una solucion a sus necesidades (no ofrecen
productos o servicios estandarizados). Ademas, utilizan estudios de casos y muestran proyectos

anteriores para que la confianza del cliente en la empresa aumente.

b) Creacidon de Paquetes de Servicios:

Con el fin de facilitar la subcontratacién de los servicios de SIA LOGISTICA S.A,, la

empresa ha creado paquetes estratégicos, conteniendo:
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o Planes de mantenimiento preventivo y/o correctivo que son disefiados segun la necesidad
de cada industria.

o Ofertas para la instalacion y mantenimiento de estanterias industriales que responden a
la necesidad de pequefias 0 grandes empresas que buscan optimizar sus bodegas y

almacenes.

c) Programas de Fidelizacion:

Para buscar una mayor vinculacion con sus clientes o clientes con una relacion mas

continuada, la empresa ha puesto en marcha programas de fidelizacion, que proponen:

o Descuentos y/o beneficios propios de clientes frecuentes o continuos.
e Aun programa de referidos, donde los clientes actuales obtienen incentivos al referir la

empresa a nuevos clientes.

d) La estrategia de utilizar ventas directas o B2B:

La empresa dispone de un equipo comercial que realiza visitas estratégicas a empresas
de los sectores logistico, de manufactura y retail para mostrarles propuestas especificas.
También utilizan herramientas tipo CRM que buscan gestionar a sus clientes con el objetivo de
buscar una mejor experiencia de compra, asegurando un seguido correcto de cada posible

oportunidad de negocio.
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7.5 Matriz DOFA

Analisis interno y externo de la empresa

MATRIZ DOFA
(SIA LOGISTICA SAS)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1) Conocimiento especializado en la
materia, ademas de la experiencia.
2) Cobertura nacional.

3) Cartera de servicios
diversificados (montaje,
mantenimiento, desmontaje,
reubicacion de estanterias).

1) Falta de reconocimiento nacional
de la marca.

2) Recursos financieros limitados
para expansion

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1) Aumento de la inversién en logistica

y almacenamiento en Colombia.

2) Crecimiento del comercio
electrénico que demanda mayor
infraestructura de almacenamiento.
3) Disponibilidad de financiamiento
para las empresas de la industria.

1) (F1+O1) Aprovecharla
experiencia en el sector para ofrecer
servicios especializados a empresas
en expansion logistica.

2) (F2 + 02) Implementar estrategias
de marketing digital para mejorar el
reconocimiento de marcay atraer
clientes del comercio electronico.
3) (F3 + 0O3) Desarrollar nuevas
lineas de negocio enfocadas en
automatizacién y modernizacion de
almacenes.

1) (D2 + O3) Acceder a
financiamiento para expandir la
empresay mejorar su
infraestructura operativa.

2) (D1 + 02) Crear alianzas
estratégicas con otras empresas
para aumentar la visibilidad y
fortalecer el reconocimiento de
marca.

3) (D2 + 01) Desarrollar planes de
capacitacion interna para mejorar la
calidad del servicio y atraer mas
clientes.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1) Competencia con empresas mas
grandes consolidadas.

2) Variabilidad de los costos de
materiales y transporte.

3) Normativas relacionadas con la
seguridad industrial.

1) (F1 + A2) Ofrecer valor agregado
con mantenimiento preventivoy
asesoria en optimizacion de
almacenamiento para diferenciarse
de la competencia.

2) (F2 + A3) Establecer contratos a
largo plazo con proveedores locales
para minimizar el impacto de la
volatilidad en costos de materiales.

1) (D1 + A2) Diversificar la base de
clientes para no depender de pocos
contratos estratégicos y reducir
riesgos financieros.

2) (D2 + A3) Implementar
estrategias de reduccion de costos
operativos para mitigar elimpacto
de lainflacion.

3) (D2 + A1) Automatizar procesos
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3) (F3 + Al) Implementar estandares
de seguridad industrialy
certificaciones para cumplir con las
regulaciones y generar confianza en
los clientes.

internos para optimizar la eficiencia
operativa y minimizar elimpacto de
la competencia con empresas mas
grandes.

7.5.1

Matriz DOFA del sector de mantenimiento y estanterias industriales en Colombia

MATRIZ DOFA
(SECTOR
ECONOMICO)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1) Aumento del sector logistico e
industrial de Colombia.

2) Crecimiento de la demanda por
optimizacién de espacios destinados
a almacenamiento.

3) Actualizaciones tecnoldgicas a
nivel de proyectos en sistemas de
estanterias.

1) Escasez de mano de obra
especializada.

2) Dependencia en proveedores
externos para insumos de materia
importante.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1) Crecimiento del comercio

electronico, que da lugar a la demanda

en la creacion de centros de
distribuidores.

2) Subvenciones por parte del
gobierno para la modernizacion de la
infraestructura en logisticas.

3) Nuevas tendencias de
automatizacién y digitalizacion de
almacenes.

1) (F3 + O3) Desarrollar tecnologias
en estanterias inteligentes para
aprovechar la automatizaciony
digitalizacion de almacenes.

2) (F2 + 01) Ampliar la oferta de
servicios para atender la creciente
demanda del comercio electrénicoy
optimizacién de espacios.

3) (F1+ 02) Implementar programas
de certificacion en calidad y
seguridad para aprovechar
incentivos gubernamentales.

1) (D1 + O2) Invertir en capacitacion
de personal para reducir la escasez
de mano de obra especializada.

2) (D2 + 03) Desarrollar proveedores
alternativos para disminuir la
dependencia de insumos externos 'y
modernizar el sector.

3) (D1 +01)Accedera
financiamiento para mejorar la
infraestructuray adaptarse a la
demanda del comercio electrénico.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1) Regulaciones del gobierno muy

rigurosas en relacién con la seguridad-

y calidad.
2) Creciente competencia en medios

1) (F1 + A3) Crear alianzas con
proveedores locales para mitigar el
impacto de la inflacion y
fluctuaciones en costos de

1) (D1 + A2) Diversificar la cartera de
clientes para evitar la dependencia
de pocos clientes estratégicos.

2) (D2 + A3) Implementar estrategias
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mas econdmicos a lo que ofrece la
empresa.

3) Fluctuaciones en lo que se refiere a
los costos de las materias y costos de
transporte.

materiales.

2) (F2 + A2) Diferenciarse de la
competencia mediante soluciones
personalizadas de almacenamientoy
mantenimiento.

3) (F3 + A1) Ajustar los procesos a las
regulaciones gubernamentales para
evitar sanciones y optimizar costos
operativos.

de reduccion de costos para mitigar
elimpacto de lainflacidn en
materiales.

3) (D2 + A2) Optimizar la gestion de
inventarios y logistica para competir
con empresas de bajo costo.

8. Diagnostico formulacion e implementacion del plan de mejoramiento en el area

8.1 Area administrativa

administrativa

El plan de mejoramiento esta dirigido al area administrativa de la empresa SIA

LOGISTICA S.A.S y se enfoca en el mejoramiento del manual de funciones.

8.2 Diagnostico

Estructura del area administrativa.

1. Gerente

Funciones:

¢ Planificar, dirigir y controlar la actividad administrativa de la empresa.

e Coordinar la gestion de los recursos humanos, financieros y logisticos.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas internas.
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Supervisar la ejecucion del presupuesto y la optimizacion de costes.

Apoyar la toma de decisiones estratégicas con la gerencia general.

2. Coordinador

Funciones:

Gestionar los procesos administrativos diarios (compras, pagos, contratos).
Supervisar el personal administrativo y la asignacién de tareas.

Controlar la documentacion legal, la facturacion y los proveedores.

Apoyar en la preparacion de informes financieros y operativos.

3. Asistente Administrativo

Funciones:

Manejo de la documentacion, de la correspondencia y del archivo.
Apoyar en la elaboracion de informes y de reportes administrativos.
Gestionar los proveedores y controlar las compras menores.
Coordinar reuniones y agenda de gerencia.

Atencién al cliente interno y externo.

4, Analista de Talento Humano

Funciones:
Coordinar los procesos de seleccion, contratacion y bienestar del personal.

Gestionar la némina, la seguridad social y el cumplimiento de la normativa laboral.
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¢ Implementar programas de capacitacién y desarrollo.

o Responder las inquietudes y las necesidades del personal.

5. Auxiliar Contable y Financiero

Funciones:

e Registrar y controlar las transacciones contables de la empresa.

e Apoyar en la preparacion de los estados financieros y de los reportes fiscales.

o Controlar el flujo de caja y las cuentas por pagar/por cobrar.

8.2.1

Matriz DOFA para el area administrativa

MATRIZ DOFA (AREA
ADMINISTRATIVA)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1) El equipo administrativo tiene
experiencia en la gestién de
procesos.

2) Existen procesos administrativos
definidos, aunque con oportunidad
de mejora.

3)El personal esta capacitado en
normativas administrativas y
contables.

4)Se utilizan herramientas
tecnoldgicas para la gestion
administrativa.

1) El Manual de Funciones esta
desactualizado o no es claro.

2) Falta estandarizacion en algunas
tareas del area administrativa.

3) Se presentan casos de duplicidad
de funciones o falta de claridad en
responsabilidades.

4) Puede existir resistencia al cambio
en laimplementacién de mejoras.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1) El crecimiento del sector logistico e
industrial aumenta la demanda de
servicios administrativos mas
eficientes.

1) (F1+ O2) Actualizary digitalizar el
Manual de Funciones, aprovechando
la experiencia del equipo
administrativo para mejorar los

1) (D3 + 02) Eliminar la duplicidad
de funciones mediante una
estructura organizativa claray
aprovechar la oportunidad de
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2) Elaumento de los estandares de
calidad y normativos en el entorno
impulsa la necesidad de mejorar los
procesos administrativos.

3) Altos niveles de tecnologia para el
desarrollo de procesos a nivel
empresarial.

4) Procesos de capacitacion externas
que ayudan a fortalecer los procesos
internos de las compaiias.

procesos y adaptarlos a los
crecientes estandares de calidad y
normativos.

2) (F3+ 04) Capacitar al personal en
normativas y tendencias
administrativas para fortalecer la
competitividad y adaptarse a los
cambios del sector logistico e
industrial.

3) (F4 + 03) Implementar software
administrativo para optimizar la
gestién interna, eliminando procesos
manuales e impulsando la
transformacion digital.

implementar mejores practicas en la
gestion administrativa.

2) (D2 + 02) Estandarizar y
automatizar procesos
administrativos para mejorar la
eficiencia operativa y cumplir con
estandares de calidad.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1) Los clientes exigen procesos
administrativos mas eficientesy
transparentes.

2) Cambios en regulaciones pueden
requerir ajustes rapidos en el area.
3) Algunas empresas de la
competencia ya han automatizado
gran parte de sus procesos

administrativos.

1) (F2 + A2) Optimizar la estructura
organizativa asegurando que los
procesos administrativos sean mas
eficientes y cumplan con las
exigencias del mercado, minimizando
elimpacto de los cambios en
regulaciones.

2) (F4 + A3) Automatizary mejorar la
eficiencia administrativa utilizando
herramientas tecnologicas para
competir con empresas que ya han

digitalizado sus procesos.

1) (D4 + A2 + A1) Reducir la
resistencia al cambio con
capacitacionesy estrategias de
adaptacion al nuevo Manual de
Funciones, minimizando el impacto
de regulaciones nuevasy exigencias
de los clientes.

2) (D1 + D2) Mejorar la comunicacion
interna para evitar errores
administrativos y fortalecer la toma
de decisiones, lo que ayudara a
retener talentoy evitar fuga de

personal clave.

8.3 Plan de mejoramiento
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Objetivo general

Actualizar y digitalizar el Manual de Funciones de SIA LOGISTICA S.A.S. para mejorar

la eficiencia administrativa, estandarizar procesos, reducir duplicidades y fortalecer la

comunicacion interna, alineandose con las mejores practicas del sector.

Objetivos especificos

1) Identificar las areas funcionales y procesos que se desarrollan a nivel organizacional.

2) Diagnosticar y fortalecer mediante estrategias la creacién de procesos administrativos

de la empresa.

3) Desarrollar procesos de capacitacion al personal que laboran dentro de la compaifiia.

8.4 Implementacion del plan de mejoramiento

8.4.1 Concepto de misién y vision

Misién propuesta.

Ofrecer soluciones integrales en mantenimiento, reparacién e instalacién de estanterias
industriales, garantizando la eficacia, la seguridad y la calidad de cada uno de los servicios
ofrecidos manteniendo la linea de trabajo para optimizar la operatividad de nuestros clientes en

el sector manufacturero, logistico, comercial y agroindustrial para poder colaborar al desarrollo
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y crecimiento de sus empresas apoyados en un equipo altamente calificado y en tecnologia de

vanguardia.

Vision propuesta

Para el ano 2030 ser una empresa de referencia de mantenimiento y montaje de
estanterias industriales, con una presencia que debe ser realmente destacada, innovadora, de
calidad en el servicio y comprometida con la seguridad industrial. Y por otro lado buscamos
incrementar nuestra cobertura, crear nuevos servicios y convertirnos en un socio estratégico
destacado de empresas que busquen soluciones adecuadas en el ambito del almacenamiento

y la logistica.

8.4.2 Valores corporativos propuestos

1. Compromiso
Cumplimos con nuestros servicios con responsabilidad, seriedad y enfoque en los

resultados, priorizando siempre la satisfaccion del cliente.

2. Calidad
Nos esforzamos por ofrecer soluciones con altos estandares técnicos y operativos,

buscando siempre la mejora continua.

3. Seguridad
Garantizamos condiciones seguras tanto para nuestro equipo como para nuestros

clientes, respetando todas las normativas en prevencion de riesgos laborales.
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4. Innovacion
Implementamos nuevas tecnologias, metodologias y procesos que optimizan la

eficiencia y la funcionalidad de nuestras soluciones logisticas.

5. Trabajo en equipo

Fomentamos la colaboracion y el respeto entre nuestros colaboradores, generando un

ambiente laboral productivo y armonico.

6. Integridad
Actuamos con honestidad, transparencia y ética en todas nuestras operaciones y

relaciones comerciales.

7. Orientacion al cliente
Escuchamos, entendemos y respondemos a las necesidades de nuestros clientes,

construyendo relaciones de largo plazo basadas en la confianza y el valor agregado.

8.4.3 Principios propuestos

1. Excelencia operativa
Ejecutamos cada proyecto con precision, eficacia y enfoque en resultados, buscando

siempre superar las expectativas del cliente.

2. Responsabilidad social y ambiental
Desarrollamos nuestras actividades con conciencia del impacto en la comunidad y el

medio ambiente, promoviendo practicas sostenibles y responsables.
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3. Cumplimiento normativo
Respetamos todas las leyes, regulaciones y normas técnicas aplicables en el desarrollo

de nuestros servicios, garantizando legalidad y confianza.

4. Mejora continua
Nos comprometemos con la evaluacién constante de nuestros procesos y servicios para

innovar y adaptarnos a las nuevas exigencias del mercado.

5. Respeto y equidad
Promovemos un entorno laboral justo, inclusivo y respetuoso, reconociendo el valor de

cada colaborador y cliente.

6. Confidencialidad
Protegemos la informacion de nuestros clientes y socios, manejandola con discrecion,

ética y profesionalismo.

7. Enfoque en el cliente
Todas nuestras acciones estan dirigidas a entender y resolver las necesidades de

nuestros clientes, asegurando su plena satisfaccion.

8.4.4 Estrategias

Area administrativa
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ESTRATEGIA DESCRIPCION
ESTRATEGIA 1 Actualizar el manual de funciones para mejorar la
claridad en roles y responsabilidades.
ESTRATEGIA 2 Disefiar un manual de procesos y procedimientos
para no hacer duplicidad de funciones.
ESTRATEGIA 3 Capacitar al personal.

8.4.5 Plan de accion

AREA ESTRATEGIA OBJETIVO ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE | COSTO
Revisar el contenido del manual de
. 1semana.
funciones actual.
Mejorar la definicion |Indagar con los empleados los cargos
1. Actualizar el J g ) P 80SY 1semana.
) derolesy funciones reales. )
manual de funciones o Coordinadory
_ responsabilidades e .
para mejorar la Disenar el nuevo manual. 3semanas.|  Asistente $800.000
) para aumentar la o
claridadenrolesy L — ; Administrativo.
. eficiencia Socializar con la gerencia para su
responsabilidades. L . 2semanas.
administrativa. aprobacion.
Digitalizary publicar el documento
i 1semana.
final.
|dentificary mapear los procesos clave L semana.
por area.
2. Disefiar un _ . .
Estandarizar procesos Detectar funciones duplicadas. 2semanas.
Area manual de procesos L
e ocedimientos administrativos y
Administrativa. [ YP o eyt delimitar claramente | Redactar procedimientos paso a paso. |2semanas.|  Gerente | $1.200.000
P . las responsabilidades
duplicidad de
, por cargo. Elaborar el manual de procesos.  [2semanas.
funciones.
Validar con lideres de dreay ajustar. | 1semana.
|dentificar necesidaes de capacitacion. | 1semana.
Fortaleces | .- o
orta ecgs 8 Disefiar el plan de capacitacion,  |2semanas.
competencias del Analista d
3. Capacitar al equipo frente a los Establecer capacitador. 1semana. nTallsa € o000
. . - - t .
personal. nuevos manualesy | Realizar sesiones formativas tedricas y alento
- - 1semana. | Huamano.
procedimientos practicas.
implementados. Evaluar comprensidn del personal. | 1semana.
Hacer seguimiento y refuerzo continuo. |2 semanas.
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8.4.6 Desarrollo del plan de accion

cODIGO

GHU-GHU-FT-052

MANUAL DE FUNCIONES VERSION

1

FECHA
VIGENCIA

OCTUBRE- 2023

NOMBRE DEL CARGO:

Gerente

PROCESO:

Administrativo y Estratégico

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, dirigir y controlar la actividad administrativa de la empresa, gestionando eficientemente los
recursos humanos, financieros y logisticos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

organizacion.

PERFIL DE CARGO

Formacion

Profesional en Administracion de Empresas, Economia o carreras afines.
Especializacion en Gerencia o areas administrativas (deseable).

Experiencia

Minimo 5 afios en cargos directivos o de coordinacién administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

= Dirigir y controlar la actividad administrativa de la empresa.

= Coordinar la gestidn de los recursos humanos, financieros y logisticos.

» Velar por el cumplimiento de politicas y normas internas.

= Supervisar la ejecucién del presupuesto y la optimizacién de costes.

» Apoyar la toma de decisiones estratégicas junto con la gerencia general.

= Establecer indicadores de gestidn y evaluar el desempefio organizacional.

» Representar a la empresa ante entidades externas y alianzas estratégicas.

= Coordinar planes de mejora continua y evaluacion de resultados institucionales

RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion.

Optimizacién de recursos.

Supervisién del cumplimiento normativo y organizacional.

Liderazgo del equipo administrativo y apoyo en la toma de decisiones gerenciales.

81




MANUAL DE FUNCIONES

cODIGO

GHU-GHU-FT-052

VERSION

1

FECHA
VIGENCIA

OCTUBRE- 2023

NOMBRE DEL CARGO:

Coordinador

PROCESO:

Administrativo y Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos administrativos diarios, supervisando el personal, controlando la documentacion
legal y apoyando en la elaboracion de informes financieros y operativos para asegurar el cumplimiento

de los objetivos de la empresa.

PERFIL DE CARGO

‘s Tecndlogo o profesional en Administraciéon, Contaduria, Finanzas o carreras
Formacion ;
afines.
Experiencia Minimo 3 afios en areas administrativas con personal a cargo.

FUNCIONES DEL CARGO

= (Gestionar procesos como compras, pagos y contratos.

= Supervisar al personal administrativo y sus tareas.
= Controlar la documentacion legal y la facturacion.

= Apoyar la elaboracién de informes financieros y operativos.
» Implementar y actualizar procedimientos administrativos.
= Liderar reuniones de coordinacion interna y seguimiento de proyectos.

= Supervisar el inventario y suministros administrativos.

= Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Garantizar la continuidad y eficiencia de los procesos administrativos.

Asegurar el cumplimiento de tareas asignadas al personal a cargo.

Supervisar el manejo adecuado de la documentacion y contratos.
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cODIGO GHU-GHU-FT-052
MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1
FECHA
VIGENCIA OCTUBRE- 2023

NOMBRE DEL CARGO:

Asistente Administrativo

PROCESO:

Apoyo Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en la gestién documental, atencién al cliente, control de proveedores y elaboracion de
reportes, contribuyendo a la eficiencia de los procesos administrativos.

PERFIL DE CARGO

Formacion Técnico o tecndélogo en Administracion, Asistencia Administrativa o afines.

Experiencia Minimo 1 afio en cargos administrativos o de apoyo.

FUNCIONES DEL CARGO

Manejo de la documentacion y archivo.

Apoyar en informes administrativos.

Gestionar proveedores y compras menores.

Coordinar reuniones y asistir a gerencia.

Atender al cliente interno y externo.

Apoyar la logistica de eventos y actividades institucionales.
Organizar correspondencia fisica y electrénica.

Actualizar bases de datos y directorios institucionales.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Custodia y organizacion de documentos.

Apoyo eficiente a la gerencia y otras areas.

Cumplimiento oportuno de las tareas asignadas.
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cODIGO GHU-GHU-FT-052

MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

FECHA

VIGENCIA OCTUBRE- 2023

NOMBRE DEL CARGO:
Analista de Talento Humano

PROCESO:
Gestion Humana

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los procesos de seleccion, contratacion, capacitacion y bienestar laboral, asegurando el
cumplimiento de la normativa y el desarrollo del talento humano.

PERFIL DE CARGO

. Profesional en Psicologia, Administracion de Empresas, Gestion Humana o
Formacioén .
afines.
Experiencia Minimo 2 afios en el area de recursos humanos.

FUNCIONES DEL CARGO

= Coordinar procesos de seleccion y contratacion.

= Gestionar nomina y seguridad social.

= Implementar programas de capacitaciéon y desarrollo.

= Atender necesidades del personal.

= Aplicar evaluaciones de desempefio y seguimiento.

= Coordinar actividades de bienestar y clima laboral.

» Liderar campafas internas de comunicacion organizacional.
= Actualizar manuales y politicas de talento humano.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplimiento legal en procesos de ndmina y seguridad social.

Bienestar y desarrollo del personal.

Eficiencia en la gestion del ciclo de vida del empleado.
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cODIGO GHU-GHU-FT-052

MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

FECHA

VIGENCIA OCTUBRE- 2023

NOMBRE DEL CARGO:
Auxiliar Contable y Financiero

PROCESO:
Contabilidad y Finanzas

OBJETIVO DEL CARGO

Registrar y controlar las transacciones contables de la empresa, apoyar en la elaboracién de estados
financieros y gestionar el flujo de caja y las cuentas por pagar/cobrar.

PERFIL DE CARGO

Formacioén Técnico o tecndlogo en Contabilidad o Finanzas.

Experiencia Minimo 1 afio en cargos contables o financieros.

FUNCIONES DEL CARGO

= Registrar y controlar transacciones contables.

= Apoyar en la preparacion de estados financieros y reportes fiscales.
= Controlar flujo de caja y cuentas por pagar.

= Conciliar cuentas bancarias y elaborar comprobantes contables.

= Apoyar la elaboracién de informes tributarios.

= Revisar facturacion y legalizacion de gastos.

= Custodiar documentos contables.

= Apoyar auditorias internas y externas.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Exactitud en el registro contable.

Apoyo en el cumplimiento de obligaciones fiscales.

Gestion oportuna de pagos y cobros.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Guia Operativa Empresarial

Version 1.0 | Fecha:

Tabla de Contenidos

. Introduccion

. Proceso de Gestion Administrativa

. Proceso de Coordinacion Operativa

. Proceso de Recursos Humanos

. Proceso de Gestion Financiera

. Proceso de Control de Calidad

. Proceso de Atencidn al Cliente

Lo =~ @ o s W R

. Consideraciones Generales

1. Introduccion

Este manual establece los procesos y procedimientos estandarizados para asegurar la eficiencia operativa, el

cumplimiento normativo y la mejora continua en todas las areas de la organizacion.

Objetivos del Manual:

« Estandarizar las actividades y responsabilidades organizacionales
* Garantizar la calidad en la ejecucion de todos los procesos

» Facilitar la capacitacion y desarrollo del personal

» Asegurar el cumplimiento de normativas internas y externas

* Promover la mejora continua y la excelencia operativa
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2. Proceso de Gestion Administrativa

Descripcion del Proceso

Objetivo: Asegurar la planificacion, organizacidn, direccion y control de los recursos administrativos de

la empresa.
Alcance: Aplica a todas las actividades administrativas de la organizacion.

Responsable General: Coordinador Administrativo

2.1 Recepcion y Verificacion de Correspondencia Institucional

Aspecto Detalle
Objetivo Gestionar de manera eficiente toda la correspondencia entrante y saliente
Responsable Asistente Administrativo

Tiempo Estimado 30 minutos por documento
Frecuencia Diaria

Procedimiento:

1 Recepcion de correspondencia
= 2 Recibir documentos fisicos y digitales
= 3 Registrar fecha y hora de recepcion
= 4 \erificar destinatario correcto
= 5 Walidar integridad de los documentos

& Clasificacion y registro
= 7 Clasificar por tipo (oficial, comercial, interno)
o & Asignar nimero de registro consecutivo
= 9 Registrar en sistema de gestion documental
= 10 Determinar nivel de prioridad

11 Distribucion



o 12 Entregar a destinatario correspondiente
o 13 Splicitar acuse de recibo
o 14 Hacer seguimiento de documentos urgentes

= 15 Archivar copia en expediente

Documentos Requeridos:

* Registro de correspondencia
* Formato de acuse de recibo
+ Sistema de gestion documental

# Directorio institucional actualizado

2.2 Elaboracion y Envio de Informes Administrativos Mensuales

Aspecto Detalle

Objetivo Proporcionar informacion periddica sobre el estado administrativo
Responsable Coordinador Administrativo

Frecuencia Mensual

Fecha Limite 5to dia habil de cada mes

Procedimiento:

1 Recopilacién de informaciaon
= 2 Sglicitar datos estadisticos a cada departamento
o 3 Revisar indicadores de gestidn del periodo
o 4 Compilar informacién financiera relevante
= 5  Analizar cumplimiento de metas establecidas

6 Elaboracion del informe
= 7 Utilizar plantilla estandarizada aprobada
o 8  Incluir andlisis comparativo con periodos anteriores
o 9 Agregar recomendaciones y observaciones

= 10 Incorporar graficos y tablas explicativas
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11 Revision y aprobacion

12

13

14

15

Revisar contenido con Gerente Administrativo
Realizar correcciones y ajustes necesarios
Obtener aprobacion final y firma

Verificar formato y presentacion

16 Distribucidn

17

18

19

20

Enviar a directivos segin lista de distribucion
Archivar copia original en expediente
Actualizar registro de informes emitidos

Enviar recordatorio de recepcion

2.3 Gestion de Compras Menores mediante Cotizaciones Previas

Aspecto Detalle

Objetivo Adquirir bienes y servicios menores de manera eficiente y transparente
Responsable Encargado de Compras

Monto Limite Segln politica de compras establecida

Procedimiento:

1 Identificacion de necesidad

2

3

4

5

Recibir solicitud de compra debidamente autorizada
Verificar disponibilidad presupuestal
Validar especificaciones técnicas requeridas

Confirmar urgencia y prioridad

& Proceso de cotizacion

7

g

9

10

Solicitar minimo 3 cotizaciones de proveedores
Evaluar precio, calidad y tiempo de entrega
Verificar condiciones de pago y garantia

Documentar proceso de seleccién y criterios
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11 Autorizacién y compra
o 12 QObtener autorizacion seglin nivel de monto
o 13  Generar orden de compra oficial
o 14  MNotificar al proveedor seleccionado
o 15 Establecer términos y condiciones
16 Recepcion y control
o 17 erificar productos/servicios recibidos
o 18 validar conformidad con especificaciones
o 19 Procesar facturacion segun términos acordados

o 20 Actualizar registros de proveedores

Documentos Requeridos:

» Solicitud de compra autorizada
* Cotizaciones (minimo 3)

* Cuadro comparativo de ofertas

Orden de compra

Acta de recepcidon

Facturas y documentos tributarios

2.4 Archivo y Custodia de Documentos Institucionales

Aspecto Detalle
Objetivo Mantener organizados y accesibles todos los documentos institucionales
Responsable Archivista o Asistente Administrativo

Procedimiento:
1 Clasificacion documental
o 2 ldentificar tipo y categoria de documento
o 3 Asignar codigo segun tabla de clasificacion
= 4 Determinar tiempo de retencidn legal

= 5 Evaluar valor histérico o administrativo
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6 Archivo fisico
7 Organizar en carpetas tematicas y cronologicas
8 Etiguetar claramente con cGdigos y fechas
9  Ubicar en archivo segin sistema establecido
10 Mantener condiciones ambientales apropiadas
11 Digitalizacion (cuando aplique)
12 Escanear documentos importantes o frecuentes
13 Nombrar archivos seglin convencion establecida
14 Almacenar en servidor con backup de seguridad

15 Crear indices electrdnicos de busqueda

16 Control de acceso
17 Registrar consultas y préstamos documentales
18 Mantener integridad y confidencialidad
19 Realizar inventarios periddicos

20 Controlar vencimientos de retencion

2.5 Control de Inventario de Papeleria y Suministros

Aspecto Detalle

Objetivo Mantener disponibilidad adecuada de materiales de oficina
Responsable Auxiliar Administrativo

Frecuencia de Inventario Mensual

Procedimiento:
1 Inventario inicial
2 Realizar conteo fisico de existencias
3 Registrar cantidades en sistema de inventarios
4 Establecer puntos minimos de reorden

5 C(Clasificar materiales por tipo y uso



6 Control de salidas
7 Registrar entregas por departamento usuario
8 Saolicitar firma de responsables receptores
9 Actualizar inventario en tiempo real
10 Controlar consumos por drea

11 Reposicion
12 Monitorear niveles minimos establecidos
12 Generar solicitudes de compra automaticas
14 Copordinar con area de compras y proveedores
15 Recibiry verificar productos adquiridos

16 Inventario periddico
17 Realizar conteos fisicos mensuales
18 |dentificar y analizar diferencias
19 pjustar registros seglin hallazgos fisicos

20 Generar reportes de rotacion y consumo
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3. Proceso de Coordinacion Operativa

Descripcion del Proceso

Objetivo: Coordinar y supervisar las actividades operativas para garantizar el cumplimiento de

objetivos organizacionales.
Alcance: Todas las operaciones y actividades productivas de |a organizacion.

Responsable General: Coordinador Operativo

3.1 Planificacion de Actividades Operativas

Aspecto Detalle

Objetivo Establecer cronogramas y asignar recursos para las operaciones
Responsable Coordinador Operativo

Frecuencia Semanal y mensual

Procedimiento:

1 Analisis de requerimientos

4

5

Revisar objetivos y metas departamentales
Identificar recursos humanos y materiales necesarios
Evaluar capacidad operativa disponible

Considerar restricciones y limitaciones

& Elaboracion de cronograma

7

]

9

10

Establecer fechas de inicio y finalizacion
Asignar responsables especificos por actividad
Definir hitos de control y verificacion

Establecer dependencias entre actividades

11 Coordinacién interdepartamental

12

Comunicar plan a todas las areas invelucradas
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13 Resolver conflictos de recursos compartidos
14 Establecer canales de comunicacion efectivos

15 Definir puntos de contacto y reuniones

3.2 Supervision y Control de Procesos

Aspecto Detalle

Objetivo Monitorear el cumplimiento de actividades programadas
Responsable Supervisor Operativo

Frecuencia Diaria

Procedimiento:

1 Seguimiento diario
2 \erificar avance real vs. programado
3 \Identificar desviaciones y retrasos
4  Registrar observaciones y novedades
5 Evaluar calidad de resultados

6 Reporte de estado
7  Consolidar informacién de todas las dreas
& Generar reportes de avance y cumplimiento
9 Comunicar estado a coordinacion superior

10 Destacar logros y alertas importantes

11 Acciones correctivas
12 Implementar medidas correctivas inmediatas
13 Reasignar recursos cuando sea necesario
14 Ajustar cronogramas segun nueva realidad

15 Documentar cambios y decisiones tomadas
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4. Proceso de Recursos Humanos

Descripcion del Proceso
Objetivo: Gestionar el talento humano desde la seleccidn hasta el desarrollo profesional.
Alcance: Todo el personal de la organizacion.

Responsable General: Jefe de Recursos Humanos

4.1 Reclutamiento y Seleccion de Personal

Aspecto Detalle

Objetivo Incorporar personal competente que contribuya al logro de objetivos
Responsable Jefe de Recursos Humanos

Tiempo Estimado 30-45 dias calendario

Procedimiento:

1 Identificacion de necesidad
= 2 Recibir solicitud de personal del area requirente
o 3 Revisar y actualizar descripcion del cargo
o 4  Aprobar proceso segun presupuesto disponible
= 5 Definir perfil y competencias requeridas
6 Conwvocatoria
o 7 Publicar vacante en medios apropiados
= 8 Recibir y revisar hojas de vida
= 9 Realizar preseleccidn curricular
o 10 (Contactar candidatos preseleccionados
11 Proceso de seleccion

= 12  aplicar pruebas técnicas especificas
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o 13 Realizar evaluaciones psicologicas

o 14 Ejecutar entrevistas por competencias

o 15 Verificar referencias laborales y personales
16 Contratacion

o 17 Negociar condiciones laborales y salariales

o 18 Elaborar y firmar contrato de trabajo

o 19 Realizar induccién organizacional completa

o 20 Registrar en nomina y sistemas internos

4.2 Evaluacion de Desempefio

Aspecto
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PLAN DE CAPACITACION EMPRESARIAL

cODIGO ADT-ADT-PRG-002

VERSION 1

FECHA

VIGENCIA OCTUBRE- 2024

1. OBJETIVO

Garantizar la correcta aplicacién de los manuales y procedimientos actualizados mediante la formacién
tedrico-practica del personal, optimizando su desempefo y alineandolo con los estandares

institucionales

2. ALCANCE
Todo el personal involucrado en la operacion directa o indirecta de los
Cobertura nUevos
procesos
Duracioén 3 meses (fase inicial), con seguimiento semestral.

Areas prioritarias

Procesos criticos con cambios significativos en flujos de trabajo o
herramientas.

3. DEFINICIONES CLAVE

Competencias
laborales

Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para ejecutar
funciones segun los manuales

Programa de
capacitacion

Plan estructurado con médulos teéricos, simulaciones y evaluaciones
practicas

Indicadores de éxito

Reduccién de errores operativos, cumplimiento de tiempos y mejora en
evaluaciones de desempefo

4. RESPONSABLES

Area de Talento
Humano

Disefar el plan, coordinar recursos y evaluar resultados

Jefes de area

Identificar necesidades especificas y validar contenidos

Instructores internos

Impartir formacion y retroalimentar al personal

Comité de
capacitacion

Aprobar el plan y supervisar su ejecucion

5. POLITICAS

Obligatoriedad

La participacién en las capacitaciones es requisito para permanecer en
puestos afectados por cambios

Alineacién
estratégica

Los contenidos deben responder a los objetivos institucionales y métricas de
calidad

Evaluacion continua

Implementar pruebas pre y post capacitacion, con ajustes basados en
resultados
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6. DOCUMENTOS NECESARIOS

Plan de capacitacion
formalizado

Incluye cronograma, presupuesto y metodologias (ej. aprendizaje basado en
problemas)

Manuales
actualizados

Versiones digitales e impresas para consulta durante las sesiones

Formatos de
evaluacion

- Cuestionarios de conocimientos.
- Listas de verificacion para simulaciones practicas

Informe de
cumplimiento

Consolidacién de asistencia, resultados y recomendaciones

7. ACTIVIDADES PROPUESTAS

Diagnéstico de
brechas

- Analisis comparativo entre competencias actuales y requeridas por los
nuevos manuales
- Encuestas a empleados para identificar dudas recurrentes.

Diseiio de modulos

- Tedrico: Explicacion de cambios en procedimientos, apoyado en material
audiovisual.

- Practico: Simulaciones de casos reales usando herramientas
institucionales.

Ejecucidn

- Sesiones presenciales/virtuales con ratio maximo de 15 participantes por
facilitador.

- Bitacora digital para registrar preguntas y soluciones durante las
capacitaciones.

Evaluaciony
certificacion

- Prueba final con exigencia minima del 85% de aciertos.
- Entrega de certificados avalados por el comité de capacitacion.

8. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Auditorias aleatorias

Verificacion in situ del uso correcto de procedimientos

Encuestas de
satisfaccion

Meétrica cualitativa sobre claridad de los contenidos

Actualizacion
trimestral

Revision de manuales y ajuste del plan segun feedback
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9. CRONOGRAMA

SEMANA | TEMA/ACTIVIDAD METODO | RESPONSABLE RECURSOS
Induccion a nuevos
1 manuales y Taller presencial RRHH Manuales, presentaciones
procedimientos
2 Slmulac[on'de casos Apreqdlije Jefe de area Simuladores, casos
practicos experiencial
3 Capacitacion .d|g|ta| E-learning Soporte Tl Plataforma online
sobre herramientas
Evaluaciéon y Prueba Comité de .
4 : . - g o Formularios
retroalimentacion tedrica/practica capacitacion
ABP
5 Taller de resolucion (Aprendizaje Instructor interno Casos reales, foros
de problemas Basado en
Problemas)
. , Encuesta, , .
6 Seguimiento y cierre feedback RRHH Formularios online

Estudio de costos y beneficios

RUBRO COSTO ESTIMADO BENEFICIO ESPERADO
Mayor eficiencia operativa,
Capacitacion. $ 1,200,000 | | Yoreficiencia op
reduccion de errores.
Mejora en la gestion
Digitalizacion de manual. | $ 800.000 J &
documental.
Mejor clima laboral, roles
Tiempo del personal. | $ 900.000 J
mas claros.

El analisis costo-beneficio muestra que los beneficios esperados superan los costos de

implementacién, tanto en términos de eficiencia operativa como en productividad y satisfaccion del

equipo. Se recomienda proceder con la implementacion, realizando monitoreo y ajustes a lo largo del

proceso.
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Recomendaciones

- Realizar revisiones y actualizaciones periodicas de los manuales de funciones,
especialmente tras cambios organizativos o tecnoldgicos relevantes.

- Fomentar la capacitacion continua para todos los miembros del area administrativa,
fortaleciendo la adaptacién al cambio y el compromiso con la mejora continua.

- Implementar sistemas de retroalimentacion interna para evaluar la efectividad de los
manuales y la satisfaccion del personal.

- Mantener abierta la comunicacion entre areas y niveles jerarquicos, para identificar
rapidamente duplicidades, inconsistencias o nuevas necesidades.

- Priorizar la integracion de herramientas tecnoldgicas de gestion administrativa para

mejorar la eficiencia y asegurar el cumplimiento normativo.

Conclusion

El desarrollo y la implementacion del plan de mejora en la elaboracion de manuales de
funciones en SIA LOGISTICA S.A.S ha permitido dar respuesta a una situacién problematica
que, si bien comun en las empresas que estan creciendo, es un gran obstaculo para trabajar de
forma eficiente y consolidar la empresa como tal. El desarrollo y la puesta en practica del
trabajo evidencié cémo el no contar con manuales de funciones claros y debidamente
actualizados generaba confusiones en la asignacion de funciones y responsabilidades, pero
también dificultades para la integracién de nuevos empleados, la evaluacion objetiva del
desempeniio o la propia comunicacioén interna, lo que significaba un problema muy claro en la

productividad y el clima laboral de la empresa.
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La propuesta planteada se sustentaba en teorias administrativas clasicas y
contemporaneas, como los principios de Fayol, la administracién por objetivos de Drucker o la
calidad total de Deming; permitiendo plantear una propuesta estructurada que descansara en la
claridad organizativa, el alineamiento de objetivos o la mejora continua de la misma. El proceso
metodoldgico, que eliminaba analisis de necesidades, diagndstico organizacional, disefio
participativo o evaluacion periodica, garantizaba la pertinencia de los manuales de funciones
para la propia organizacion, pero también la adaptabilidad a la realidad y a las dinamicas de

SIALOGISTICAS.A.S.

Como uno de los logros mas importantes se destaca la oportunidad de establecer una
estructura organizativa mas solida, mediante descripciones de cargos precisas y procesos
administrativos estandarizados. De esta forma, el personal se ha podido formar y adaptar, y se
han optimizado las delegaciones de funciones y detectadas areas de mejora que han
contribuido a la especializacién en la gestidn interna, y a aumentar la cultura organizacional que

persigue la excelencia y la sostenibilidad.

De la misma forma, la implementacion de los manuales de funciones ha repercutido
positivamente en la gestion del talento humano, mediante evaluaciones mas objetivas y justas,
y de necesidades en cuanto a formacion y desarrollo profesional. La claridad de las
responsabilidades ha permitido disminuir la sobreposicion de las tareas y los conflictos
interpersonales, favoreciendo un ambiente mas colaborativo y eficiente. Un buen alineamiento
con la norma legal y los estandares internacionales, como la ISO 9001 y la ISO 45001, hace
que la empresa cada vez se posicione mejor en términos de bienes y servicios, propiciando al

mismo tiempo nuevas oportunidades de crecimiento y consolidacion.

101



Pero el proceso también dejo ver ciertos desafios y limitaciones, como la necesidad de
ir actualizando los manuales frente a los cambios en el ambito organizativo y tecnolégico, o la
necesidad de crear una cultura de mejora continua en la que todas las instancias estuvieran
comprometidas. En este sentido, seria importante generar mecanismos periddicos de revision y
feedback, asi como también incentivar la participacidon del personal en la localizacion y

resolucion de nuevos problemas.

En ultima instancia, la experiencia acumulada durante la implementacion de este plan
de mejora no solo ha permitido atender a una necesidad concreta de SIA LOGISTICAS.A.S.,
sino que ademas ha permitido ir generando aprendizajes importantes en cuanto a la gestién del
documento, la planeacién estratégica y el liderazgo participativo a partir de la construccion de
organizaciones robustas y resilientes. De cara al futuro, la empresa tiene ahora la posibilidad
de contar con herramientas y bases para abordar los desafios del entorno competitivo,
consolidar su crecimiento y seguir entregando valor a sus clientes, colaboradores y al sector en

su totalidad.

Con todas las razones que hemos expuesto con anterioridad, este trabajo representa no
solo una importante aportacién para la empresa SIA LOGISTICA S.A.S, sino que también
establece un punto de partida para otras empresas del sector las cuales tienen problemas
semejantes a los que hemos expuesto en el presente trabajo y ponen de manifiesto que la
buena gestion de los recursos humanos y la claridad de la organizacion son elementos

esenciales para el éxito y la viabilidad de la empresa.
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Es importante destacar que el presente plan de mejoramiento aun no ha sido ejecutado.

Todas las estrategias, acciones y resultados previstos corresponden a un disefio y proyeccion

basada en el diagndstico realizado.
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Anexos

Anexo 1. Cuestionario de Evaluacion de Conocimientos

Nombre:

Area:

Fecha:

Parte 1: Conocimientos Tedricos

1. ¢ Cual es el objetivo principal del nuevo manual de procedimientos implementado en su

area?

a) Mejorar la comunicacion interna
b) Estandarizar procesos y aumentar la eficiencia
¢) Reducir costos unicamente

d) Ninguna de las anteriores

2. Segun el nuevo procedimiento, ¢ cual es el primer paso que debe realizar antes de iniciar

cualquier proceso operativo?

a) Informar al supervisor
b) Revisar los recursos disponibles y leer el manual
c) Llamar al cliente

d) Esperar instrucciones
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3. ¢ Dbénde puede consultar la versidn actualizada de los manuales y procedimientos?

a) Solo en formato impreso
b) En la plataforma digital institucional y en formato impreso
¢) Preguntando a un compafiero

d) No estan disponibles

4. ; Qué debe hacer si identifica un error o0 una mejora posible en el procedimiento?

a) Ignorarlo
b) Reportarlo a través del canal establecido en el manual
¢) Modificar el procedimiento por cuenta propia

d) Esperar a la préxima reunion

5. ¢ Cada cuanto tiempo se revisaran y actualizaran los manuales segun la politica

institucional?

a) Anualmente
b) Trimestralmente
c¢) Cuando lo solicite el personal

d) Nunca

Parte 2: Aplicacion Practica
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6. Describa brevemente el procedimiento correcto para iniciar un proceso critico segun el nuevo

manual.

7. Enumere dos indicadores clave que debe monitorear para asegurar el cumplimiento del
procedimiento.

a)

b)

8. Explique qué haria si durante la ejecucién de un procedimiento detecta una situacion no

contemplada en el manual.

Parte 3: Reflexion y Satisfaccion

9. ¢ Considera que la capacitacion recibida le permiti6 comprender y aplicar los nuevos

procedimientos?

a) Si, completamente

b) Parcialmente

c) No, necesito mas capacitacion

10. ;Qué sugerencias tiene para mejorar la capacitacion o los manuales?
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Anexo 2. Formato de Asistencia de Capacitacion

LISTADO DE ASISTENCIA

CODIGO:

GIC-CAL-FT-003

VERSION:

1

FECHA VIGENCIA:

NOVIEMBRE - 2023

FECHA:

HORA
INICIO:

AM PM

HORA
FINALIZACION:

AM PM

TIPO:

REUNION

CAPACITACION

OTRO

DESCRIPCION (OTRO):

TEMA GENERAL:

RESPONSABLE:

| CARGO: |

LUGAR:

ASISTENTES

No.

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

PROCESO

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23
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