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Resumen

En la empresa Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., no se han definido los aspectos
estratégicos organizacionales basicos, por lo que se generan dificultades en la adaptacion de los
trabajadores y por ende, en el desempefio individual y colectivo de la empresa. Objetivo Disefiar
herramientas de gestion del talento y de la organizacion, dirigido a cargos administrativos,
creando los elementos estratégicos y operativos documentales fundamentales de la empresa, con
el fin de mejorar los procesos de adaptacion al puesto, los resultados de desempefio y la
estructura organizacional. Metodologia investigacion mixta, con enfoque cualitativo y
complementada con elementos cuantitativos para el diagndstico inicial, de enfoque descriptivo y
alcance propositivo. Resultados los trabajadores activos y retirados, relacionan la baja
adaptacion (alta rotacion) y los errores durante el trabajo, con carencia de estandarizaciones de
funciones y procesos dentro de la empresa, asi como desconocimiento de las estrategias y linea
jerarquica. Conclusiones se concluye la necesidad de crear y socializar la documentacion,
implementar los protocolos y evaluar periddicamente su incidencia en los indices de rotacion y la
eficiencia organizacional.

Palabras clave

Herramientas de gestion, talento humano, capacitacion, induccion, estrategia organizacional



Problematica Abordada en la Practica o Pasantia

La empresa Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., dedicada a la
construccion de obras de ingenieria civil y consultoria de gestion, los analisis estadisticos
de las bases de datos de ingresos y retiros que la empresa posee y proporciona para este
diagnéstico inicial evidencian una rotacion de personal del 8.33% (Escala Arquitectonica
& Sudamin A&D S.A.S., 2025) que esta apenas por debajo de los indices generales a
2023, reportados entre un 10 a 15% anual en Colombia y que para el sector llegaron hasta
el 35% (PageGroup Colombia, 2024), por lo que esta empresa enfrenta desafios internos
importantes, como la necesidad de una integracién mas profunda del personal definida
conceptualmente como el conocimiento de la importancia de su rol dentro de la
organizacion la identificacion de su cargo como contribuyente en las metas generales de
la empresa y el conocimiento de su posicion y responsabilidad con jefes y clientes,
especialmente en el area administrativa, donde se refleja carencia de estabilidad en las
vinculaciones de trabajadores nuevos y con base en la observacion directa de esta
investigadora, muestra una serie de deficiencias administrativas (falta de conocimiento de
procesos y procedimientos, de las personas a las cuales debe reportar su trabajo y del
manejo documental, entre otros), que hacen lentos los procesos y afectan la eficiencia
general de la empresa.

Una de esas problemadticas prioritarias, es la falta de capacitacion al personal en
los manejos internos de procesos y procedimientos, que se evidencia en una ejecucion
mas lenta de las tareas y subutilizacion del capital humano, teniendo en cuenta que los
empleados que no reciben la induccion adecuada al puesto y la empresa, tienden a
subaprovechar su potencial, impactando de forma directa en la productividad y la calidad
del trabajo (Cid & Baldovinos, 2025), por una serie de deficiencias administrativas que
impactan directamente en sus operaciones. Es decir que una de las problematicas
prioritarias es la ausencia de un protocolo de induccién y reinduccion, especialmente para
los nuevos ingresos en el area administrativa, siendo la falta de orientacion sistematica lo
que provoca que los nuevos empleados tarden mas en adaptarse a la cultura
organizacional, comprender sus roles y responsabilidades, y familiarizarse con los
procesos internos, generando una curva de aprendizaje prolongada, disminuyendo la
satisfaccion laboral inicial y contribuyendo a una rotacion indeseada de personal
(Ramirez-Torres, 2023), impactando en la empresa, como se menciond antes.

Adicionalmente, se observa una falta de capacitacion continua en los manejos
internos de procesos y procedimientos, carencia evidenciada en una ejecucion mas lenta
de las tareas y en la subutilizacion del capital humano, ya que los empleados no
aprovechan su maximo potencial, factores que contribuyen a la ineficiencia, al igual que
la falta de estandarizacion en los procesos administrativos e inconsistencia en la
organizacion de archivos y en la secuencia de los registros contables, que genera retrasos
y posibles errores en la gestion financiera y documental, lo que se traduce en una
administracion sin la trazabilidad procedimental necesaria para operar de manera optima,
como argumentan Hammer y Champy (1993, citados en Alfaro-Rodas, 2023), que con



reingenieria de procesos es posible obtener mayor predictibilidad, control de calidad y
eficiencia operativa, que en el caso de Escala Arquitectonica, la falta de protocolos
consume tiempo adicional que podria dedicarse a actividades con mayor prioridad. .

Ademas de los procesos operativos, la empresa carece de elementos estratégicos
fundamentales, como una mision, vision o valores definidos, ni un organigrama formal o
un manual de funciones, denotando que la ausencia de esta estructura organizacional
clara y directrices estratégicas, limita la cohesion interna, la alineacion con los objetivos
empresariales y la capacidad de la empresa para proyectarse a largo plazo evitando
duplicidades y mejorando la claridad en las tareas especificas de cada puesto, asi como la
adaptacion de los trabajadores a su cargo y por ende, la mejora en los resultados de sus
actividades laborales (Macias, y otros, 2024), dado que su carencia limita la cohesion
interna, la alineacion con los objetivos empresariales y la capacidad de la empresa para
proyectarse a largo plazo, pues estos elementos no solo proporcionan una direccion clara,
sino que también motivan a los empleados y guian su toma de decisiones.

Finalmente, la situacion se agrava por la ausencia de estrategias de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST), cuestion que no solo pone en riesgo la integridad fisica del
personal, especialmente considerando que el 80% de los trabajadores son operativos de
construccion, sino que también expone a la empresa a posibles incumplimientos
normativos y sanciones legales, especialmente frente a la Ley 1562 de 2012 y el Decreto
1072 de 2015 que establecen los marcos legales al respecto, debilitando su estructura
interna y su capacidad de crecimiento sostenible teniendo en cuenta que este aspecto es
mas que un requisito legal y trasciende al compromiso ético y estratégico que reduce
riesgos, mejora la motivacion y pertenencia del personal y contribuye a la productividad a
largo plazo, por lo que actualmente se ve debilitada la estructura interna de Escala
Arquitectonica y su capacidad de crecimiento sostenible (INSST, 2022).

La problematica estipulada indica que, la suma de estas problematicas (falta de
protocolos de induccion y reinduccion, ausencia de capacitacion, estandarizacion de
procesos, estructura organizacional definida y estrategias de SST) se interconecta y afecta
negativamente la productividad, la eficiencia administrativa y la capacidad de la empresa
para alcanzar sus objetivos estratégicos, ante lo cual esta investigacion busca abordar
estas deficiencias para mejorar la operatividad diaria y proponer las bases para un
crecimiento sostenible y una cultura organizacional mas solida, sobre la base de que estos
elementos reducen la ansiedad de los empleados, disminuyen la rotacion temprana,
mejoran el desempefio y fomentan el sentido de pertenencia (Werther y Davis, 2008
citados en Ortega et al, 2023).

Para cerrar, las problematicas identificadas en Escala Arquitectonica & Sudamin
A&D S.A.S. son: la falta de capacitacion de los procesos y procedimientos
organizacionales, la ausencia de estandarizacion en procesos administrativos, la carencia
de una estructura organizacional definida y de estrategias de SST, y la falta de un
protocolo de induccidn y reinduccion, cuestiones que estan interconectadas y afectan



negativamente la productividad, la eficiencia administrativa y la capacidad de la empresa
para alcanzar sus objetivos estratégicos, por tanto, en este trabajo se pretende abordar la
estandarizacion en procesos documentales, la estructura estratégica organizacional y los
protocolos de induccidn y reinduccion, lo cual pretende mejorar la operatividad diaria, y
proponer bases para el crecimiento sostenible y la formacion de cultura organizacional.



Objetivos

General

Disefiar herramientas de gestion del talento y de la organizacion, dirigido a cargos
administrativos, creando los elementos estratégicos y operativos documentales
fundamentales de la empresa, con el fin de mejorar los procesos de adaptacion al puesto,
los resultados de desempefio y la estructura organizacional

Especificos

Diagnosticar la situacion actual conociendo las necesidades y falencias existentes
en los procesos de adaptacion del personal y la documentacion estratégica y operativa, en
Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Elaborar el manual de funciones, los protocolos de induccion, reinduccion,
documentales y los elementos estratégicos incluyendo el organigrama formal, de manera
que se definan la estructura, los roles y los procesos clave para el personal administrativo
de Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Proponer medidas complementarias, para mejorar la adaptacion al puesto, el
desempefio del personal administrativo y la claridad organizacional en Escala
Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.



Metodologia

Para analizar e intervenir en la problematica de carencia de protocolos de
induccidn y reinduccion, de elementos estratégicos y operativos, y alta rotacion de
personal en Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., se propone aplicar una
metodologia de investigacion mixta, con enfoque cualitativo y complementada con
elementos cuantitativos para el diagndstico inicial, de enfoque descriptivo y alcance
propositivo. Por un lado, en lo cualitativo se busca entender los fenomenos desde la
perspectiva de los trabajadores, interesandose en las palabras e interpretaciones que ellos
aportan en sus respuestas (Flick, 2004), ofreciendo una introduccion profunda a la
realidad percibida y, en cuanto a lo cuantitativo, esta metodologia busca obtener
informacion objetiva, numérica sobre la situacion a partir de los documentos internos de
la empresa, con rigurosidad y capacidad de generalizar resultados (Hernandez-Sampieri,
2018).

Por otro lado, su enfoque es descriptivo, centrado en representar de manera exacta
y objetiva las caracteristicas del problema en estudio mediante analisis sistematico que
busca presentar los hechos de manera objetiva y precisa, estructuradamente con
recoleccion de datos en un momento determinado (detallar las caracteristicas de la
situacion actual de la empresa en cuanto a la induccion, reinduccion, gestion documental
y elementos estratégicos), garantizando la fiabilidad de los resultados y permiten obtener
una imagen clara y detallada de la situacion y lo que se necesita para su intervencion
(Hernandez-Sampieri, 2018), lo cual permite una comprension profunda de las causas de
la problematica y la elaboracion de soluciones concretas, siendo esto resultado de su
alcance propositivo, pues el objetivo final es disefiar un protocolo y herramientas que
sirvan como propuesta de mejora para la organizacion (Estela, 2020).

El desarrollo de este método se ejecuta en las fases descritas en la figura 1:
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Figura 1. Fases de la investigacion
Fuente: Autoria propia

Pregunta de Investigacion

A partir de los antecedentes explicados en los apartados anteriores es posible
identificar que la pregunta de investigacion es: {Como el disefio e implementacion de un
protocolo de induccién y reinduccion, junto con la creacion de elementos estratégicos y
operativos documentales fundamentales, puede mejorar la adaptacion al puesto, los
resultados de desempefio y la estructura organizacional del personal administrativo en
Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.?

Objetivos

General

Disefiar herramientas de gestion del talento y de la organizacion, dirigido a cargos
administrativos, creando los elementos estratégicos y operativos documentales
fundamentales de la empresa, con el fin de mejorar los procesos de adaptacion al puesto,
los resultados de desempefio y la estructura organizacional
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Especificos

Diagnosticar la situacion actual conociendo las necesidades y falencias existentes
en los procesos de adaptacion del personal y la documentacion estratégica y operativa, en
Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Disefiar y elaborar el manual de funciones, los protocolos de induccion,
reinduccion, documentales y los elementos estratégicos incluyendo el organigrama
formal, de manera que se definan la estructura, los roles y los procesos clave para el
personal administrativo de Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Proponer medidas complementarias, para mejorar la adaptacion al puesto, el
desempefio del personal administrativo y la claridad organizacional en Escala
Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Poblacion y Muestra

La poblacion son el total de trabajadores administrativos de la empresa Escala
Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., que por ser una poblacion pequefia de ocho
personas, se considera como criterios para incluir: quienes sean mayores de 18 afos, que
estén activos o se hayan retirado en los tltimos dos meses y cuyo cargo sea, o haya sido
administrativo, por lo que la muestra es pequefia y se selecciona de forma no aleatoria y
por conveniencia, eligiendo a las personas que cumplan con los criterios de inclusion y
que deseen participar (Lopez, 2004), la muestra seleccionada es de tres personas para la
entrevista semiestructurada (dos directivos y un analista recientemente retirado) y 7
personas para la encuesta al personal administrativo (uno de ellos retirado recientemente).
Para cumplir con la confidencialidad de la informacion, los instrumentos se le entregan
por correo electronico a los participantes, quienes tuvieron un dia para contestar y
remitirlos de manera impresa o por medio electronico, ademas por ser una muestra
pequeiia se estima que incluir datos sociodemograficos que caractericen a los
participantes puede supones una identificacion de la fuente de informacion, por lo cual en
aras de promover respuestas sin sesgo y con libertad de opinidn, no se solicitan datos para
caracterizar a los participantes.

Instrumento

Por una parte, se aplica una entrevista semiestructurada para el diagndstico y
requerimientos de la empresa (Anexo A), que se aplica a un directivo, un trabajador con
responsabilidad de personal a cargo activo y uno retirado recientemente, esta consta de 10
preguntas abiertas las preguntas uno y siete sobre la variable induccion y reinduccion; las
preguntas dos y ocho sobre la variable adaptacion y desempefio; la tres y la seis sobre la
variable existencia de elementos estratégicos; las preguntas cuatro y cinco sobre la
estandarizacion de procesos y procedimientos; finalmente las preguntas nueve y 10 se
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centran en la propuesta de oportunidades de mejora identificadas. Por otro lado, se aplica
una encuesta para el diagndstico y necesidades de los trabajadores (Anexo B), que se
aplica a siete personas administrativas activas y retiradas recientemente, esta también
consta de 10 preguntas cerradas (una abierta, cuatro dicotomicas y cinco tipo Likert con
tres opciones de respuesta) las preguntas uno y ocho sobre la variable induccion y
reinduccion; las preguntas dos, siete y nueve sobre la variable adaptacion y desempeiio;
la cuatro y la cinco sobre la variable existencia de elementos estratégicos; las preguntas
tres y seis sobre la estandarizacion de procesos y procedimientos; finalmente la pregunta
10 se dirige a proponer oportunidades de mejora. El andlisis es cuantitativo para las
respuestas dicotomicas y tipo Likert, para las respuestas abiertas se hace un analisis de
discurso desde la interpretacion hermenéutica, en un lenguaje sin verdades absolutas,
extrayendo el conocimiento creado desde la funcionalidad del saber al interior de la
cultura en que se practica (Gomez et al, 2018).

Consideraciones éticas

Teniendo en cuenta que es una investigacion donde se consulta a personas y el
caracter subjetivo de la intervencion de procesos organizacionales, en Colombia se regula
por las normas de confidencialidad de la informacioén en cumpliendo de la Ley 1581 de
2012, sobre la proteccion de datos de caracter personal, por lo que se incluye en el
formato de cada instrumento, un consentimiento de participacion en la investigacion.

Hipotesis

Se estima que el disefio y la implementacion de un protocolo de induccion y
reinduccion estandarizado, junto con la definicion de la mision, vision, valores,
organigrama, manual de funciones y politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa, mejorara a mediano plazo, en la adaptacion del personal administrativo a su
puesto de trabajo, incrementara sus resultados de desempefio y fortalecera la estructura
organizacional de Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., disminuyendo la
rotacion de personal y optimizando la eficiencia operativa.
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Resultados
1) Objetivo Especifico 1

Diagnosticar la situacion actual, conociendo las necesidades y falencias existentes en los
procesos de adaptacion del personal y la documentacion estratégica y operativa, en
Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.

Al realizar el diagnostico detallado de los hallazgos en los temas de induccion y
reinduccion, dificultades de adaptacion, y la ausencia o de documentacion clave (mision,
vision, valores, organigrama, manuales de funciones, politicas de SST), se procede a
valorar la las percepciones de la parte directiva y trabajadores con personal a cargo, junto
a las apreciaciones de los trabajadores administrativos, incluyendo personal activo y
retirado recientemente, ya que esto aporta una dimension cualitativa de la situacion actual
que oriente acerca de las dificultades de adaptacion del personal administrativo, basado
en la tasa de rotacion del 8.33% y la subutilizacion del capital humano que validan la
necesidad de este diagndstico, donde los hallazgos del mismo, que se relacionan a
continuacion ratifican como esta falencia se traduce en una ejecucion mas lenta de las
tareas y una clara subutilizacion del capital humano, ya que los empleados sin la
formacion adecuada no aprovechan su potencial, lo que impacta negativamente la
productividad y la calidad del trabajo (Cid & Baldovinos, 2025), también avalado por
expertos como Ramirez-Torres (2023) quien enfatiza en que la inversioén en capacitacion
es indispensable para el crecimiento organizacional, pues no solo mejora habilidades y
conocimientos, sino que también impulsa la motivacion, reduce errores y fomenta la
innovacion, por lo que su ausencia, en la empresa sugiere una significativa subinversion
en su talento humano.

Conforme a lo ante dicho, se describen los resultados de la recoleccion de datos
multifacética, a partir de las fuentes: los informes de las entrevistas semiestructuradas, los
registros de observacion directa, los resultados de la encuesta aplicada al personal y el
analisis de la documentacion existente en la empresa. Sobre la primera pregunta: ;Cual es
su percepcion general sobre el proceso de integracion o 'bienvenida' que recibe el
personal administrativo nuevo en Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S.?y la
séptima pregunta: ;Qué capacitaciones o formaciones ha recibido el personal
administrativo relacionadas con los procesos internos y procedimientos de la empresa?,
que corresponden a la variable induccion y reinduccion, desde lo hermenéutico, las
respuestas muestran una carencia y desestructuracion en la integracion y capacitacion del
personal administrativo, sefialando la ausencia de procesos formales y las consecuencias
implicitas de esta situacion y manifestando una percepcion de vacio, que en frases como
"Se entrega la informacion bésica de horarios contrato y cargo" se demuestra una
induccion superficial, mientras que "No existe en realidad" y "Es muy limitado, no abarca
las funciones y procedimientos" evidencia la falta de un proceso estructurado y la
expectativa incumplida de los empleados, se resalta una justificacion "No hay tiempo ni
personal para eso" y una negacion "No se hace nunca" que refuerzan la idea de una
carencia sistémica, con practicas como "A veces empalman el trabajador que sale entrega
el puesto" que muestran transferencia de conocimiento informal y limitada, sobre todo no
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oficial, lo que en conjunto, describe la realidad actual y proyecta una sensacion de
ausencia de cultura organizacional, que valora el desarrollo continuo de su personal, lo
que puede tener implicaciones en la moral, la productividad y la retencién de personal, ,
tal como lo sefialan Cid & Baldovinos (2025).

Por su parte en cuanto a la variable adaptacién y desempefio, los entrevistados
presentan en sus respuestas tension entre la expectativa de capacidad profesional y la
realidad de una adaptacion lenta y propensa a errores, ligada a la ausencia de un proceso
de induccion formal, en la pregunta 2: ;Considera que el personal administrativo nuevo
se adapta rapidamente a sus funciones y a la cultura de la empresa? ;Qué dificultades
observa en este proceso?, las respuestas "Es dificil por la cantidad de tareas", "Puede
tardar hasta 4 meses" y "No estoy seguro, pero yo demoré mas de dos meses" evidencian
una adaptacion prolongada y dificil, donde la inclusion del término "cantidad de tareas"
sugiere sobrecarga o falta de priorizacion, mientras que los plazos especificos "4 meses"
y "mas de dos meses" desmienten la idea de una adaptacion "répida" y aterrizan la
dificultad, lo que ratifica la percepcion de un proceso ineficiente. Por su lado, la pregunta
8: (Como cree que la falta de un proceso de induccidon formal impacta en la productividad
y el desempeno individual y colectivo del personal administrativo?, complementa la
situacion, por un lado, la afirmacion "No deberia por su capacidad profesional" indica la
creencia implicita de que la autonomia y competencia innata (que el profesional "ya sabe"
o "deberia saber"), idealizacion que choca con la cruda realidad expresada en "Se
cometen errores de procedimiento” y "Se demora en entender la dinamica de la empresa",
lo que contrasta pues la sobrevaloracion de la capacidad individual, fomenta la ausencia
de un marco formal (la induccion) como obstaculo que fuerza a los profesionales a un
aprendizaje autodidacta y lento, que resulta en ineficiencias y fallos procedimentales, este
discurso robustece la idea de una organizacion donde la falta de estructura formal en la
induccidn contrarresta el potencial del talento y hace lenta la integracion y el desempefio
efectivo del personal administrativo.

Continuando con la variable existencia de elementos estratégicos, se presenta una
marcada ausencia y percepcion de informalidad en la documentacion donde a la pregunta
3: (Existen documentos formales que describan la mision, vision, valores o el
organigrama de la empresa? Sino es asi, jcree que su ausencia afecta la direccion de la
empresa?, las respuestas "No se han escrito", "No existen" y "En las ofertas a los clientes
se describe algo de eso" confirman la falta de formalizacion interna y sugieren que la
identidad estratégica se comunica de manera externa y reactiva, cuando debe ser un pilar
interno y proactivo, situacion que se interpreta como una falta de socializacion oficial de
los cimientos que guian la direccion de la empresa y la cohesion interna. Por su parte, al
abordar la pregunta 6: ;Qué conocimiento tiene sobre las politicas o practicas de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) implementadas en la empresa?, las respuestas "El
normal", "No tengo conocimiento" y "Se cual es el objeto de la empresa y como se deben
manejar los clientes" muestran desconexion del personal administrativo con las politicas
de SS, con conocimiento ambiguo y que indica comprension superficial o nula, mientras
que la negacion directa y la respuesta tangente se desvian del foco de la pregunta,
mostrando baja preocupacion o conocimiento en esta area, o que, si las politicas de SST
existen, no estan siendo comunicadas o integradas en la cultura del personal
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administrativo, generando riesgos latentes y bajo compromiso con la seguridad y el
bienestar de los trabajadores, méxime en una empresa cuyo personal operativo labora en
un sector donde la accidentalidad es alta en Colombia.

Se prosigue con la variable, estandarizacién de procesos y procedimientos, donde
predomina la informalidad sobre la documentacion formal, para la pregunta 4: ;Se
utilizan manuales de funciones o descripciones de puestos para el personal
administrativo? ;Qué tan claras son las responsabilidades de cada cargo?, las respuestas
"Cada persona sabe sus funciones sin que estén escritas" y "No existen, el conocimiento
se adquiere con la experiencia en la empresa" indican un conocimiento tacito y empirico,
no institucionalizado, donde la claridad de las responsabilidades nace de la practica que
de la definicion formal, frente a la respuesta "Cuando le entregan el puesto a uno si se
aclara cuales son las tareas, pero hay cosas adicionales que van saliendo con el tiempo" se
confirma el vacio en los limites y la aparicion de "cosas adicionales", indicando una falta
de estructura clara, patron que se refuerza en la pregunta 5: En cuanto a los procesos
administrativos internos (ej. archivo, contabilidad), ;existen procedimientos
estandarizados y documentados? ;Qué tan eficientes considera que son?, con las
respuestas "Si existen, no estan escritos", "No existen cada persona le dice a uno cémo
hacer las cosas" y "No son claros, son verbales y eso hace que cambien, se comentan
errores en los procesos" se reafirma la ausencia de documentacion formal y sus
consecuencias directas, como la inconsistencia, ineficiencia y proliferacion de errores, lo
que recalca una ambigiiedad y dependencia de la transmision oral como norma,
generando incertidumbre, reduciendo la productividad y aumentando el riesgo de fallas
operativas en la empresa.

Finalmente, sobre la variable oportunidades de mejora, se evidencia clara y
urgente necesidad de formalizacion y documentacion, asi como disposicion del personal a
ser parte de la solucion, reflejado en la Pregunta 9: ;Si pudiera implementar una mejora
clave en la gestion del personal administrativo, ;cudl seria y por qué?, con las respuestas
"Poner por escrito la informacion que aqui se menciona", "Crear la documentacion y
socializarla" y "Una induccion y documentos escritos de las funciones y procedimientos"
que coinciden en la necesidad de documentar, sino que también sefialan frustracion e
ineficiencia derivadas de la informalidad actual, respuestas que exigen claridad,
estandarizacion y eliminacion de la ambigiiedad que obstaculiza su desempefio diario,
con recurrencia en lo "escrito" o "documentos" que subrayan la percepcion de que la
ausencia de registros formales es base para muchas falencias identificadas. De otro lado,
las respuestas a la pregunta 10: ;Estaria dispuesto(a) a participar en la implementacion de
un protocolo de induccidén y reinduccidn, asi como en la formalizacion de documentos
estratégicos de la empresa?, la mayoria responde "Si", demostrando actitud proactiva y
compromiso dentro del equipo, que se interpreta como un deseo de contribuir a la
construccion de un ambiente de trabajo mas organizado y eficiente, identificando los
problemas y motivados a ser parte activa de las soluciones, esta tendencia general
refuerza el diagndstico de una necesidad de estructurar formal y documentalmente, asi
como la voluntad del personal para involucrarse directamente en los procesos de cambio.

Ahora bien, se realiza el analisis cuantitativo de las respuestas a la encuesta para
confrontar la vision gerencial, con la percepcion de los trabajadores administrativos
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activos y retirados. Los resultados para cada una de mismas variables descritas
anteriormente son:

Para la variable Induccion y reinduccion, se puede identificar en la figura 2,
como la mayoria de los encuestados (71.34%) no recibieron induccidn o capacitacion en
su contratacion, de la misma manera que la mayoria (57.1%) considera que realizar esta
accion es importante para su trabajo.

VARIABLE INDUCCION Y REINDUCCION

Pregunta 1 Pregunta 8
e
L Ao AN
A W
7 _':': . \@Q°‘e
2 Z ~ Pregunta Pregunta
e 8
“o » ‘:6@
0, o,
2z
= D
CR-8
-

Pregunta Induccién y Reinducciéon No de personas

Pregunta 1 No 5
Pregunta 1 Si 2
Pregunta 8 Muy importante q
Pregunta 8 NoO estoy seguro 2
Pregunta 8 Nada importante 1

cCuando usted ingresd a la empresa,
Pregunta 1 érecibid algun tipo de orientacidn o
bienvenida formal?
cQué tan importante considera que es
tener un protocolo de induccidn vy
reinduccidn formal para el personal
administrativo?
Figura 2. Resultados encuesta a trabajadores activos y retirados variable Induccion y
reinduccion
Fuente: Autoria propia

Pregunta 8
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En cuanto a la variable adaptacién y desempeinio, se identifica en la figura 3 que la
mayoria de los encuestados (57.1%) considera que es dificil la adaptacion a la empresa,
un 71.34% no ha recibido capacitacion formal y el mismo porcentaje cree que el
desempefio podria mejorar con una induccién a la empresa y el cargo.

Variable adaptacion y desempeno

M Pregunta2 M Pregunta7 [ Pregunta?9

Pregunta Variable adaptacion y desempeiio No de personas
Pregunta 2 Ni facil ni dificil 2
Pregunta 2 Dificil 4
Pregunta 2 Facil 1
Pregunta 7 Si 2
Pregunta 7 No 5
Pregunta 9 De acuerdo 5
Pregunta 9 No estoy seguro 1
Pregunta 9 En desacuerdo 1

Pregunta 2

iQué tan facil fue para usted adaptarse a sus
responsabilidades y al entorno de trabajo en Escala
Arquitectdnica & Sudamin A&D S.A.S.?

Pregunta 7

éHa recibido capacitaciéon formal sobre los procesos
internos, sistemas o procedimientos especificos de la
empresa que son relevantes para su puesto?

Pregunta 9

Si se implementara un nuevo protocolo de induccién
y reinduccion, écree que mejoraria su desempeio y
la eficiencia general del darea administrativa?

Figura 3. Resultados encuesta a trabajadores activos y retirados variable adaptacion y

desemperio

Fuente: Autoria propia
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Siguiendo con la variable existencia de elementos estratégicos, las respuestas en
la figura 4 indican que, para los dos casos un 71.34% de los participantes no conoce la
estrategia organizacional y la misma cantidad de personas, no conoce su lugar dentro del
organigrama de la organizacion, que como Hammer y Champy (1993, citados en Alfaro-
Rodas, 2023) ya destacaban es perjudicial para la eficiencia y esenciales para la cohesion
y alineacion (Macias, y otros, 2024)

Variable existencia de elementos estratégicos

=

= No

(£

3¢

=

Pregunta 4 Pregunta 5

Pregunta Variable existencia de elementos estratégicos No de personas

Pregunta 4 Si 2
Pregunta 4 No 5
Pregunta 5 Si 2
Pregunta 5 No 5

¢Conoce la mision, vision y valores de Escala Arquitectdnica &
Sudamin A&D S.A.S.?

¢Sabe a quién reportar directamente y como encaja su puesto
Pregunta 5 dentro de la estructura general de la empresa (organigrama)?

Pregunta 4

Figura 4. Resultados encuesta a trabajadores activos y retirados variable existencia de
elementos estratégicos
Fuente: Autoria propia
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Se prosigue con la variable estandarizacion de procesos y procedimientos, las
respuestas en la figura 5 indican que, un 42.9% no conoce plenamente las funciones y
responsabilidades de su cargo y un 57.1% de los participantes considera que no existen
procedimientos estandarizados para la realizacion de sus tareas.

VARIABLE ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7 Pregunta 3 . Pregunta 6

Pregunta Variable estandarizacion de procesos y procedimientos No de personas
Pregunta 3 No estoy seguro
Pregunta 3 En desacuerdo
Pregunta 3 De acuerdo

Pregunta 6 No estoy seguro
Pregunta 6 En desacuerdo
Pregunta 6 De acuerdo

N PR IR NN

¢Considera que tiene claridad sobre las funciones y responsabilidades

Pregunta 3 - _
especificas de su puesto de trabajo?

¢Considera que existen procesos o procedimientos claros y estandarizados

Pregunta 6 para la realizacion de sus tareas diarias?

Figura 5. Resultados encuesta a trabajadores activos y retirados variable variable
estandarizacion de procesos y procedimientos
Fuente: Autoria propia
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Terminado con la variable oportunidades de mejora, que sobre la pregunta 10:
(Qué aspecto cree que es el mas urgente de mejorar en la adaptacion o gestion del
personal administrativo en la empresa?, las respuestas indican necesidades de:
Capacitacion periddica para cada cargo (tareas y procedimientos del cargo)
Claridad en los canales de comunicacion (a quien se reporta y a quien se le pide
determinada informacion)
Conocimiento del manejo de documentacion interno (como se archiva y numera los
documentos generados en cada cargo)
Capacitacion en SST (para proyectarla a los trabajadores operativos)
Crear manuales de funciones (No existen)
Una induccion a la empresa y el cargo (Al momento del ingreso mejoraria la adaptacion,
permanencia y resultados de la persona)
Seguimiento y apoyo en el proceso de adaptacion (hacer retroalimentacion a los
trabajadores para que identifiquen fortalezas y oportunidades de mejora en cada cargo).

Dado todo lo anteriormente expuesto, el diagnostico emitido por los directivos y
responsables de gestionar personal en la empresa, junto a la percepcion de los
trabajadores administrativos, estima que la problematica ya mencionada de la rotacion de
personal (Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., 2025) est4 directamente
relacionada con las variables expuestas y que, la falta de capacitacion al personal en
manejos internos de procesos y procedimientos genera una ejecucion mas lenta de tareas
y subutilizacion del capital humano (Cid & Baldovinos, 2025), ademas, se destaca que. la
ausencia de elementos estratégicos explicitos y socializados de mision, vision, valores,
organigrama formal o manual de funciones, limitan la cohesion interna y la alineacion
con los objetivos empresariales (Macias, y otros, 2024).
2) Objetivo Especifico 2

Diseriar y elaborar el manual de funciones, los protocolos de induccion, reinduccion,
documentales y los elementos estratégicos incluyendo el organigrama formal, de manera
que se definan la estructura, los roles y los procesos clave para el personal
administrativo de Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S..

De acuerdo con el diagnostico obtenido previamente, se identifica como la
empresa no posee elementos estratégicos y procedimentales estandarizados, que
dificultan la identificacion entre el trabajador y los objetivos organizacionales, asi como
el desarrollo cotidiano de las labores y actividades, lo que genera reprocesos y malestar
entre compaiieros de trabajo, se demuestra la importancia de la inversion en capacitacion
para el crecimiento organizacional (Ramirez-Torres, 2023) y la necesidad de
estandarizacion en los procesos administrativos para mejorar la eficiencia (Hammer y
Champy, 1993, citados en Alfaro-Rodas, 2023), elementos teoricos que respaldan el
conocimiento percibido y empirico de los trabajadores de la empresa, asi como la
creacion de los documentos que respalden la planificacion estratégica de la empresa en
estudio, especificamente un elemento de relevancia como el organigrama y los manuales
de funciones, facilitan definir las lineas de autoridad y responsabilidad (Macias, y otros,
2024), asi como el compromiso ético y la orientacion a la SST (INSST, 2022) de una
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empresa cuyo objeto social se desarrolla en uno de los sectores con mayores niveles de
accidentalidad y enfermedad laboral del pais (Idiger, 2019), estos son puntos clave
abordados en los documentos que a continuacion se presentan:

2.1) Estrategia organizacional

Logo

SCALA
ARGQUITECTONICA

Figura 6. Logo de la empresa
Fuente: Escala Arquitectonica (Gerencia, 2025)

Mision

En Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., construimos soluciones
innovadoras en ingenieria civil y arquitectura, que inspiran y mejoran la calidad de vida,
comprometidos con la excelencia, la sostenibilidad y la satisfaccion total del cliente,
generando valor duradero y contribuyendo activamente al desarrollo de nuestra sociedad.

Vision

En 2030, Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S. se habra consolidado
como una de las empresas mas influyentes en el sector de la construccion y consultoria en
Colombia, siendo el referente por nuestra capacidad inigualable de innovar y la
aplicacion de la sostenibilidad, creando disefios y proyectos de alta calidad que no solo
transformen espacios, sino que también enriquezcan la experiencia de vida en cada rincoén
del pais, gracias a la pasion y profesionalismo de nuestro equipo.

Valores organizacionales

Excelencia: buscamos la mejora continua en todo lo que hacemos, entregando
resultados de la mas alta calidad.

Integridad: actuamos con honestidad, transparencia y ética en todas nuestras
relaciones y operaciones, es la base de todo lo que hacemos, en cada interaccion,
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cumpliendo nuestros compromisos y construyendo confianza, garantizando la fiabilidad
de nuestra informacion y acciones.

Compromiso: nos dedicamos con pasion a nuestros proyectos y a los objetivos de
la empresa, asumiendo nuestras responsabilidades con profesionalismo.

Innovacién: promovemos la creatividad y la busqueda constante de nuevas y
mejores formas de hacer las cosas.

Colaboracion: fomentamos el trabajo en equipo, el respeto mutuo y la
comunicacion efectiva para alcanzar metas comunes.

Organizacién: nos referimos a nuestra disciplina para estructurar procesos,
recursos y documentacion de forma eficiente, garantizando claridad, orden y
productividad en todas nuestras operaciones y entregas, para una gestion eficiente y
resultados coherentes.

Accesibilidad: significa estar disponibles y ser receptivos, con canales de
comunicacion abiertos para que la informacion y el apoyo sean faciles de alcanzar para
clientes y equipo, facilitando el acceso claro y oportuno a la informacion y
documentacién clave para todos

Confidencialidad: es nuestro compromiso con la proteccion de informacion
sensible, asegurando la discrecion y el resguardo de datos de clientes y colaboradores con
la maxima responsabilidad, se protege estrictamente la informacion sensible y
documental.

Organigrama

Gerente

[ Asistente de Gerencia ] ( Ingeniero de Proyectos ] ( Contador J [ Analista de Talento Humano J

. . Auxiliar de Servicios
Mensajero Auxiliar Contable
Generales

Figura 7. Organigrama de roles administrativos de la empresa
Fuente: Autoria propia
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A continuacion, se describe de manera detallada cada uno de los roles de los
trabajadores administrativos de la empresa Escala Arquitectonica & Sudamin A&D
S.A.S., estableciendo los lineamientos objetivos de cada cargo, para posteriormente
establecer la documentacion correspondiente de funciones.

Responsable de la direccion estratégica y operativa general de la empresa.

|¢

Apoya al Gerente en la gestion administrativa, coordinacion de agendas y comunicacion.

|¢

Encargado de la planificacion, ejecucién y supervision de los proyectos de ingenieria civil.

|¢

Responsable de la gestidn financiera, contable y tributaria de la empresa.

|¢

Apoya al Contador en el registro y procesamiento de la informacién contable.

|¢

Encargado del mantenimiento y limpieza de las instalaciones, y apoyo logistico general.

|¢

Responsable de la gestion del personal y la SST, seleccidn, capacitacién y desarrollo.

|¢

Encargado de la gestion de documentos, correspondencia y diligencias externas.

Figura 8. Descripcion de los roles administrativos de la empresa
Fuente: Autoria propia

2.2) Protocolo de induccion

Introduccion

Este protocolo tiene como fin establecer un marco sistematico para la induccion de
nuevos administrativos y la reinduccion del personal existente en Escala Arquitectonica
& Sudamin A&D S.A.S, con el objetivo de asegurar una rapida adaptacion, una solida
comprension organizacional, una asignacion precisa de roles y una mejora general del
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desempefio, lo que se traduce en un crecimiento sostenido para la empresa y sus
integrantes. El proceso de induccion se activa después de la contratacion de un nuevo
colaborador en el drea administrativa.

Responsable

Analista de Talento Humano/Asistente de Gerencia

Formato soporte

Listado de asistencia a la capacitacion de Induccion/Reinduccion organizacional

Induccion

Pilares estratégicos y operativos que guian a Escala Arquitectonica & Sudamin
A&D S.A.S.

Se entrega un documento con los pormenores de la mision, vision, valores
organizacionales, organigrama administrativo y objetivo rol de cada cargo administrativo,
como punto de partida al proceso de induccién o reinduccion, siendo fundamental que
conozca e interiorice, los pilares estratégicos y operativos de su empresa, después de
revisar el documento y frente a cualquier duda o aclaracion realizada por el analista de
Talento Humano, con quién se toma la capacitacion, debe firmar el formato DGP-GTH-
001.

Comunicacion de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Se entrega un documento con la politica oficial de SST de la empresa, como constancia
firma el formato DGP-GTH-001.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

En Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., estamos comprometidos con la
promocion, proteccion y mantenimiento de la salud y seguridad de todos nuestros
colaboradores, contratistas y visitantes, buscando prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, fomentando la cultura del autocuidado y la mejora continua en
nuestras operaciones, en cumplimiento con la legislacion vigente: Ley 1562 de 2012 y
Decreto 1072 de 2015.

e

Gerencia General
01 de julio de 2025
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Ademés, se entrega el siguiente documento:
Se le presentan y entregan, los principios clave que guian esta politica, esperamos de su
apoyo en el cumplimiento y gestion de los mismos, segin su responsabilidad adquirida:

Figura 9. Principios de la politica de SST de la empresa
Fuente: Autoria propia

Entregables y soportes adicionales

Se hace entrega del Manual de funciones del cargo a desempefiar, el reglamento interno
de trabajo y el documento de las estrategias organizacionales ya mencionado, como
constancia se firma el formato de asistencia a capacitaciones, cuya copia sera archivada
en la Hoja de Vida del trabajador.

Procedimiento de la induccion




Figura 10. Fases de la induccion
Fuente: Autoria propia

Anexos
Tabla 1. Formato DGP-GTH-001

DGP-GTH-001
B Asistencia a capacitaciones Version: 001
Nombre Cédula Capacitacion Fecha Firma
Realizado por Revisado por Aprobado por
fecha Fecha Fecha

Fuente: Autoria propia
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2.3) Protocolo de reinduccion

Alcance

La reinduccién es un proceso anual obligatorio para todo el personal administrativo, con
el fin de recordar, actualizar y fortalecer el conocimiento sobre la empresa, sus politicas y
procedimientos.

Frecuencia
Anual, preferiblemente en el primer trimestre del afio.

Responsables
Analista de Talento Humano en coordinacion con la Gerencia y jefes de area.

Temas

Actualizacioén de mision, vision y valores: revision y énfasis en los logros y proyecciones
de la empresa.

Revision del organigrama: identificacion de cambios en la estructura o nuevos roles.
Actualizacién de la politica de SST: novedades en normativa, riesgos, campaiias de
prevencion y emergencias.

Actualizacién de manuales de funciones: revision de cambios en responsabilidades o
nuevos procedimientos.

Actualizacion del procedimiento de gestion documental: novedades en herramientas,
sistemas o normativas.

Recordatorio de politicas internas: reglamento interno de trabajo, servicio al cliente
interno y externo, uso de recursos, entre otros.

Espacio para preguntas y sugerencias: fomentar la participacion y retroalimentacion del
personal.

Metodologia

Se realizaran sesiones presenciales o virtuales con presentaciones interactivas.

Se distribuird material actualizado (folletos, infografias, resimenes).

Al finalizar la reinduccion, se podra realizar una evaluacion corta para asegurar la
comprension de los temas.

Anexos
Tabla 2. Formato DGP-GTH-001

DGP-GTH-001
B Asistencia a capacitaciones Version: 001
Nombre Cédula Capacitacion Fecha Firma
Realizado por Revisado por Aprobado por
fecha Fecha Fecha

Fuente: Autoria propia
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2.4) Procedimiento estandarizado para la gestion documental administrativa

Introduccion

En este documento encontrara los lineamientos estandarizados para emitir cualquier
documento en la empresa. Todos los documentos administrativos deben ser gestionados
bajo los principios de organizacion, integridad, accesibilidad y confidencialidad, lo que
aplica a todos los documentos fisicos y los digitales.

Clasificacion y codificacion

Los documentos se clasificaran por tipo asi: financieros, legales y estratégicos, de gestion
de personal, comerciales, operativos de los proyectos, comunicaciones internas y por
proyecto o area. Para su codificacion se utiliza la formula: Tipo de documento (hasta tres
iniciales) — area o proyecto que lo emite (4rea hasta 3 iniciales y para proyectos, las
iniciales PR y los tres digitos del proyecto) — por tltimo, el nimero consecutivo del
documento 00X.

A modo de aclaracion se determina que los tipos de documento se identifican asi:

Financieros: DGF

Legales y estratégicos: DLE
Gestidn de personal: DGP

Comerciales: DCC

Operativos de los proyectos: DOP

Comunicaciones internas: DCI

Figura 11. Clasificacion codificada documental tipo de documento
Fuente: Autoria propia
Por su parte, las areas, se identifican asi:

Finanzas y contabilidad: GFC

Figura 12. Clasificacion codificada documental area o proyecto
Fuente: Autoria propia
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Por lo tanto, al emitir, por ejemplo, un primer documento de gestion de personal, por
parte de TH para una constancia de asistencia a capacitaciones, su codificacion es DGP-
GTH-001.

Los documentos contables tienen, al igual que los relacionados con proyectos de obra,
una codificacion especial asi: Tipo de documento (DGF) — nombre del documento (dos o
tres iniciales, por ejemplo, recibo de caja RDC, nota crédito NC, nota débito ND, etc.) —
por ultimo, el nimero consecutivo del documento 00X (documento contable ejemplo:
DGF-GFC-RDC-001; documento proyecto ejemplo para una oferta de servicios DOP-
PRY001-0S-001)

Para evitar la repeticion se realiza un formato de control documental para registrar los
documentos creados, es un formato para cada tipo de documento (en el caso de los
contables y proyectos, para cada nombre de documento y proyecto respectivamente), este
control serd publico y es responsabilidad del analista o del auxiliar de cada area.

Tabla 3. Ejemplo del formato de control documental de Notas Crédito DLE-GCA-001

DLE-GCA-001

- N Control documental Notas Crédito Versién: 001

Nimero Fecha Descripcion y documento origen Creado por Archivado por
NC-001 | 01 de Factura de venta FV-001, descuento por | XXxXXXXX XXXXXXX
julio 2025 | pronto pago
NC-002
Realizado por Revisado por Aprobado por
fecha Fecha Fecha

Fuente: Autoria propia

Creacion y recepcion

Los documentos deben crearse manteniendo la siguiente estructura: para el encabezado,
al lado izquierdo el logo de la empresa, en el centro el nombre claro del documento en
mayuscula la primea letra, al lado derecho indicar el cdédigo del documento y debajo la
version; luego viene el cuerpo del documento, sin usar colores para las celdas, al final
debe dejarse tres espacios, uno seguido del otro con el nombre y fecha de realizado,
revisado y aprobado, como se muestra en este documento

Tabla 4. Ejemplo documento DGP-GTH-001

‘ DGP-GTH-001
N Asistencia a capacitaciones Version: 001

Nombre | Cédula | Capacitacion | Fecha Firma
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Realizado por Revisado por Aprobado por
fecha Fecha Fecha

Fuente: Autoria propia

Documentos externos que se reciban deben ser entregados a primera hora del siguiente
dia habil de haber sido recibidos, registrandolos en el control de correspondencia formato
DCI-GTH-001, anexo a continuacion:

Tabla 5. Formato DCI-GTH-001

DCI-GTH-001
BE__ Recepcion y entrega de correspondencia Versién: 001
Tipo Descripcion Fecha de Fecha de entrega | Firma de quien
recepcion recibe
Realizado por Revisado por Aprobado por
Fecha Fecha Fecha

Fuente: Autoria propia

Almacenamiento y archivo

Cada érea en cabeza de su lider es responsable del mantenimiento organizado de los
documentos fisicos y digitales, en carpetas etiquetadas y en orden ascendente consecutivo
para cada tipo de documento, documentos contable o proyecto, para el caso de los
digitales las carpetas deben estar etiquetadas y en la red corporativa publica, para su
acceso y consulta (realizando cada area, copias de seguridad semanales de su
informacion). El acceso y consulta se restringe a los segtn los roles y responsabilidades
de cada cargo, garantizando la confidencialidad de la informacion sensible.

Disposicion Final

Los documentos se conservaran por el tiempo estipulado en las tablas de retencion, con
base en los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion (AGN), as leyes 594
de 2000 (Ley general de archivos), el Acuerdo 004 de 2019 (anteriormente Acuerdo 042
de 2002 y Acuerdo 008 de 2014) para la elaboracidn de tablas de retencion documental
(TRD) y tablas de valoracion documental (TVD) segun las politicas internas, disponiendo
finalmente (Acuerdo 046 de 2000) mediante destruccidon o archivo historico, de forma
segura y controlada.
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2.5) Manual de funciones de los cargos administrativos

Objetivo
Lograr una adecuada definicion y ordenamiento de los cargos de la empresa, para el
cumplimiento de sus funciones gerenciales, administrativas y de control.

Alcance
El presente documento de gestion comprende lineamientos que deben cumplir todos los
trabajadores de la empresa, asi como sus dependencias.

Generalidades

El presente manual es un documento que describe las funciones y perfiles en forma
especifica para el cargo de trabajo desarrollado a partir de la estructura organizacional de
la empresa

Objetivos especificos

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos
de los cargos dentro de la estructura orgéanica de la empresa.

Determinar los perfiles del puesto a cubrir en base a la capacidad, experiencia,
conocimientos necesarios, habilidad y destreza del trabajador.

Indicar a los trabajadores de la empresa sobre sus funciones y ubicacion dentro de las
relaciones formales que corresponda.

Proporcionar informacion sobre las funciones que desempefiara el personal de la
empresa.

Proporcionar informacion sobre los perfiles del puesto que debe cubrir el personal
asignado por la empresa.

Facilitar el proceso de induccidn del personal nuevo y capacitacion del personal,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo
asignado.

Servir de insumo para el disefio organizacional de la empresa y la adecuada formulacion
de los documentos de gestion.

Aprobacion
Es responsabilidad de la Gerencia General aprobar el presente documento, creado por el
responsable de Talento Humano, rigiendo las actividades de la empresa.

Divulgacion
Esté a cargo de la GTH (Gerencia de Talento Humano) en coordinacion con la Gerencia
General.

Implementacion

El 4rea encargada de la implementacion es la GTH, la Gerencia debe evaluar los
resultados que vayan lograndose con su implementacion, optimizando de su disefio, en
funcién de los objetivos de la empresa.
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Actualizacion

El Manual de funciones sera actualizado y perfeccionado continuamente por la GTH, en
coordinacién con cada area de la empresa, segun los cambios de la estructura organica
y/o en las funciones de cada cargo y su actualizacion también podra ser realizada por la
Gerencia General, con apoyo técnico y asesoria de la GTH.

Norma legal
Constitucion politica de Colombia, Codigo Sustantivo de Trabajo y sus actualizaciones y
regulaciones y, los Sistemas de Gestion de Calidad (ISO, NTC) que sean exigibles para

participar en las licitaciones de contratos,

Contenido del manual

Tabla 6. Manual de funciones cargos administrativos

| PERFIL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL | GERENTE GENERAL: Dirigir y supervisar todas las operaciones de la
PUESTO Y | empresa, asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y representar a
PROPOSITO la organizacion
INMEDIATO Propietario o Accionistas
SUPERIOR
PERSONAL A SU | Asistente de Gerencia, Ingeniero de Proyectos, Contador, Analista de Talento
CARGO Humano

| COMPETENCIA |
Titulado universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura, Administraciéon de
EDUCACION Empresas o areas afines, con Especializacion en Gerencia, Administraciéon o
similares
FORMACION Formacm.n en gestion de proyect(??, finanzas, . liderazgo, estrategias
empresariales y normativas de construccion. Cursos o diplomados en SST.
EXPERIENCIA Minimo cinco (5) afios de experiencia en Ruestos gerenciales o de alta direccion
en el sector de la construccion o consultoria.
Razonamiento l6gico X Orientacion hacia el X Facilidad de X
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | oo X | efectiva X
Implemegta con | Plensa,l ' X | Liderazgo X
experiencia estratégicamente
Organizar y delegar | X | Compromiso X Man.ezjo de crisis y X
tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Definir y ejecutar la estrategia general de la empresa.

Supervisar la gestion financiera y administrativa.

Tomar decisiones clave en proyectos y negocios.

Liderar y motivar al equipo de trabajo.

Establecer y mantener relaciones clave con clientes y proveedores
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‘ Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

| PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL | ASISTENTE DE GERENCIA: Proporcionar apoyo administrativo y
PUESTO Y | organizativo al Gerente, facilitando la eficiencia de sus actividades
PROPOSITO
INMEDIATO Gerente
SUPERIOR
PERSONAL A SU | Mensajero

CARGO

| COMPETENCIA
EDUCACION Tecnblogo o profesional en Asistencia Administrativa, Gestion Empresarial o
carreras afines
. Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Microsoft Office, Google
FORMACION ., - L L,
Workspace), gestion documental, habilidades de comunicacion y organizacion
EXPERIENCIA M1n1mo. dos (2) afios de experiencia en roles de asistencia administrativa o
secretariado de gerencia.
Razonamiento l6gico Orientacion hacia el Facilidad de
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | 1iomo X | efectiva X
Implementa con Piensa .
. o Liderazgo
experiencia estrategicamente
Organizar y delegar | X | Compromiso X Man.e"] o de crisis y X
tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Gestionar la agenda y coordinar reuniones.

Preparar informes, presentaciones y correspondencia.
Organizar y mantener archivos (fisicos y digitales).
Gestionar viajes y viaticos.

Apoyar en la comunicacién interna y externa

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL

INGENIERO DE PROYECTOS: Planificar, ejecutar, controlar y cerrar

PUESTO Y | proyectos de ingenieria civil, garantizando el cumplimiento de los plazos,
PROPOSITO presupuestos y estandares de calidad

INMEDIATO Gerente

SUPERIOR

PERSONAL A SU
CARGO

Personal operativo (ayudantes, maestros y operarios) en los proyectos a cargo.

COMPETENCIA

| EDUCACION

| Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin
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Gestion de proyectos (certificaciones como PMP son un plus), software de

FORMACION disefio (AutoCAD, Revit), planificacion y control de obras, normativas de
construccion y seguridad
EXPERIENCIA Mlmrpo ’tres. (3) afios de experiencia en gestion o supervision de proyectos de
ingenieria civil.
Razonamiento logico Orientacion hacia el Facilidad de
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | i X | efectiva X
Imp le.m enta conl x PleIlSE’l . X | Liderazgo X
experiencia estratcgicamente
Organizar y delegar | X | Compromiso X Mang 0 de crisis y X
tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Desarrollar planes de proyecto y cronogramas.

Gestionar recursos (personal, materiales, equipos).

Supervisar el avance de las obras en campo.

Elaborar informes de progreso y estados financieros del proyecto.
Garantizar el cumplimiento de normativas de seguridad y calidad

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

| PERFIL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL | CONTADOR Administrar los recursos financieros de la empresa, asegurando la
PUESTO Y | exactitud y legalidad de los registros contables y el cumplimiento de las
PROPOSITO obligaciones tributarias.
INMEDIATO Gerente
SUPERIOR

PERSONAL A SU
CARGO

Auxiliar contable

| COMPETENCIA |

EDUCACION Contador Publico Titulado

FORMACION Normativa 'con"Fable y tributaria crol'o‘mblana (N IIF, estatuto tributario), software
contable (ej. Siigo, Contable), analisis financiero

EXPERIENCIA Minimo tres (3) aflos de experiencia en contabilidad general, impuestos y ndomina
en empresas
Razonamiento logico X Orientacion hacia el X Facilidad de X
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X

. Confianza en si Comunicaciéon

HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | | iomg X | efectiva X
Imple'men.ta con | Plel‘lSE,l ' Liderazgo X
experiencia estratégicamente
Organizar y delegar | X | Compromiso X Ma“.ffl 0 de crisis y X

tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
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Registrar y conciliar operaciones contables.
Elaborar estados financieros.

Preparar y presentar declaraciones de impuestos.
Gestionar la némina y seguridad social.
Asesorar en temas financieros y tributarios.

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

[ PERFIL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL | AUXILIAR CONTABLE Apoyar al Contador en el registro, organizacion y
PUESTO Y | procesamiento de la informacion contable y financiera de la empresa.
PROPOSITO
INMEDIATO Contador
SUPERIOR
PERSONAL A SU | No aplica

CARGO

| COMPETENCIA |
EDUCACION Técnico o Tecndlogo en Contabilidad, o estudiante de Contaduria Publica de
cuarto semestre o superior
FORMACION Manejo de software contable basico, principios contables, gestion documental
contable.
EXPERIENCIA Minimo un (1) afio de experiencia en funciones contables, incluidas practicas
Razonamiento l6gico X Orientacion hacia el X Facilidad de X
y analitico logro aprendizaje
Vocacioén de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | 1hiomo X | efectiva X
Implementa con Piensa .
. L Liderazgo
experiencia estrategicamente
. . Manejo de crisis y
Organizar y delegar Compromiso X tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Registrar facturas de compra y venta.

Realizar conciliaciones bancarias.

Organizar y archivar documentos contables.
Apoyar en la preparacion de informes financieros.
Gestionar la caja menor.

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

| PERFIL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL | ANALISTA DE TALENTO HUMANO: Gestionar los procesos relacionados
PUESTO Y | con el personal, desde la atraccion y seleccion hasta el desarrollo y bienestar,
PROPOSITO garantizando un ambiente laboral 6ptimo.
INMEDIATO Gerente
SUPERIOR

PERSONAL A SU
CARGO

Auxiliar de servicios generales
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| COMPETENCIA |
EDUCACION {:fri(;lf::lonal en Psicologia, Administracion de Empresas, Gestion Humana o
FORMACION Gestion de tallento humgno (serlec.cmn, capa.c1tac1on', bler}estar), legislacion
laboral colombiana, manejo de ndémina y seguridad social y licencia de SST
EXPERIENCIA Minimo dos (2) afios de experiencia en areas de gestion humana t SST en
empresas del sector
Razonamiento logico Orientacion hacia el Facilidad de
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | hiomo X | efectiva X
Implemegta con Plense} . X | Liderazgo X
experiencia estrategicamente
Organizar y delegar | X | Compromiso X Man‘e’J o de crisis y X
tension

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Disefiar y ejecutar procesos de reclutamiento y seleccion.
Gestionar la induccidn y reinduccion del personal.
Administrar el programa de capacitacion y desarrollo.
Atender inquietudes del personal y gestionar el clima laboral.
Supervisar la aplicacion de la politica de SST.

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

| PERFIL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES: Mantener las instalaciones de la
PUESTO Y | empresa en Optimas condiciones de limpieza y orden, brindando apoyo logistico
PROPOSITO general.
INMEDIATO Analista de Talento Humano
SUPERIOR
PERSONAL A SU | No aplica
CARGO
| COMPETENCIA |
EDUCACION Bachiller
FORMACION Manejo de prpductos de .hmpleza, técnicas d.e aseo y man.temmlento basico,
normas de higiene y seguridad y curso de manipulacion de alimentos
EXPERIENCIA Mlmmq un (1) ano de experiencia en labores de servicios generales o limpieza
institucional.
Razonamiento logico Orientacion hacia el X Facilidad de X
y analitico logro aprendizaje
Vocacién de servicio | X | Trabajo en equipo X | Proactividad X
. Confianza en  si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | oo X | efectiva X
Implementa con Piensa .
. . . Liderazgo
experiencia estratégicamente
. . Manejo de crisis y
Organizar y delegar Compromiso X tension
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FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Realizar la limpieza diaria de oficinas, bafios y dreas comunes.
Gestionar el inventario de insumos de aseo y papeleria.
Apoyar en el movimiento de mobiliario o equipos.
Servir café o agua en reuniones.
Mantener el orden en 4reas comunes.

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

tension

| PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL | MENSAJERO: Realizar la entrega y recoleccion de documentos y paquetes, asi
PUESTO Y | como diligencias bancarias y otras encomiendas fuera de la oficina.
PROPOSITO
INMEDIATO Asistente de Gerencia
SUPERIOR
PERSONAL A SU | No aplica
CARGO
| COMPETENCIA |
EDUCACION Bachiller
FORMACION C011,0c1m1§nt0 de la ciudad, normas de transito, servicio al c.hente y poseer
vehiculo tipo moto de 125 cc o superior y paz y salvo de infracciones
EXPERIENCIA Mlnlmo un (1) afo de experiencia en labores de mensajeria o domicilios,
licencia de conduccién vigente
Razonamiento logico Orientacion hacia el X Facilidad de X
y analitico logro aprendizaje
Vocacion de servicio | X | Trabajo en equipo Proactividad X
. Confianza en si Comunicacion
HABILIDADES Dispuesto a aprender | X | 11iomo X | efectiva X
Implementa con Piensa .
. , Liderazgo
experiencia estrategicamente
Organizar y delegar Compromiso X Mancjo de crisis y X

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Realizar entregas de correspondencia y documentos.

Recoger paquetes o materiales requeridos.
Realizar tramites bancarios o administrativos externos.

Llevar un registro de las diligencias realizadas.

Otras funciones inherentes por la naturaleza de su cargo.

Fuente: Autoria propia
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3) Objetivo Especifico 3

Proponer medidas complementarias, para mejorar la adaptacion al puesto, el desempeiio
del personal administrativo y la claridad organizacional en Escala Arquitectonica &
Sudamin A&D S.4.S

Mas alla de la formalizacion del protocolo de induccién y reinduccion, la mejora
continua de la adaptacion y el desempeiio del personal administrativo en Escala
Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S. requiere la implementacion de un conjunto de
medidas adicionales que incidan en las problematicas identificadas: alta rotacion del
8.33% (Escala Arquitectonica & Sudamin A&D S.A.S., 2025) y deficiencias
administrativas que ralentizan los procesos y subutilizan el capital humano (Cid &
Baldovinos, 2025), por lo que se propone la creacion de un programa de mentoria a cargo
del jefe inmediato como "padrino" que guia a cada nuevo ingreso administrativo en los
primeros tres meses, ofreciendo apoyo practico y emocional para facilitar su integracion y
reducir la ansiedad del nuevo empleado, disminuyendo asi la rotacién temprana (Werther
y Davis, 2008 citados en Ortega et al, 2023).

Siendo una microempresa se presentan desafios para establecer rutas de carrera y
desarrollo, por lo que se deben definir las posibilidades de crecimiento dentro de los
cargos administrativos, a través de la especializacion o adquisicion de nuevas
competencias, motivando al personal a capacitarse y a permanecer en la empresa, lo que
es fundamental para el crecimiento organizacional (Ramirez-Torres, 2023). Asimismo,
para fortalecer la eficiencia y reducir errores administrativos, se propone la creacion de
manuales de procedimientos para todas las actividades administrativas, abordando la falta
de estandarizacion senalada por Hammer y Champy (1993, citados en Alfaro-Rodas,
2023), incluyendo, entre otros: el procedimiento de gestion de correspondencia y archivo,
el proceso de elaboracion y registro de facturas, la gestion de cobros y pagos, el
procedimiento de némina y seguridad social, el manejo de caja menor, y la gestion de
compras y proveedores. Adicionalmente, para garantizar la efectividad de estas
iniciativas y la mejora en la claridad organizacional (Macias, y otros, 2024), se propone
implementar un sistema de retroalimentacion continua y evaluacion de desempefio
semestral, que incluye ademas de las evaluaciones periodicas de tipo 360 grados, la
retroalimentacion en areas de mejora individuales y grupales, asi el reconocimiento de
logros. Finalmente, se propone fortalecer los canales de comunicacién interna y
establecer un programa de reconocimiento al buen desempefio, fomentando la motivacion
y el sentido de pertenencia en el equipo, esencial para consolidar una cultura
organizacional solida y mejorar la productividad general de Escala Arquitectonica &
Sudamin A&D S.A.S.

Para la implementacion de las medidas iniciales y, las adicionales incluyendo el
protocolo y los manuales de procedimientos, se estima un plazo de tres a seis meses,
periodo durante el cual se llevaran a cabo evaluaciones y retroalimentacion constantes
para medir los cambios en la rotacién de personal y en la eficiencia administrativa, este
indice de rotacién se monitoreara activamente, comparando los indices antes y después de
la implementacion, mientras que las entrevistas de retiro serdn un instrumento clave para
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entender las causas de salida y realizar ajustes al programa, fortaleciendo la capacidad de
la empresa para un crecimiento sostenible, tal como se busca con la atencion a la SST
(INSST, 2022)
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Conclusiones

A partir de los objetivos especificos y resultados de este proyecto, se puede
concluir que: el diagndstico muestra como en Escala Arquitectonica & Sudamin A&D
S.A.S. se enfrenta una problematica multifacética que afecta la rotacion de personal y la
eficiencia, con carencia de formalizacion y estandarizacion en los procesos de gestion
humana y administrativos, especialmente en la induccidn, la cual es desestructurada y
superficial, lo que prolonga la adaptacion de los nuevos empleados y lleva a la
subutilizacion del talento. Ademads, no socializar y exteriorizar elementos estratégicos
como misidn, vision, valores y un organigrama claro, junto con la falta de manuales de
funciones y procedimientos estandarizados, genera inconsistencias y ambigiliedad, un
problema que es perjudicial para la eficiencia, lo que se respalda en los analisis
cuantitativos, en los que la mayoria del personal administrativo no ha recibido induccién
ni capacitacion y percibe dificultades en la adaptacion, recalcando la necesidad de
formalizar y documentar los procesos, ofreciendo una oportunidad para el crecimiento
sostenible de la empresa.

Se concluye como pertinente que, en respuesta al diagndstico, se disefi6 y elabord
un conjunto de herramientas fundamentales para Escala Arquitectonica & Sudamin A&D
S.A.S. formalizando los elementos estratégicos de la empresa (Mision, Vision, Valores y
Organigrama), se elabord también el manual de funciones detallado para cada cargo
administrativo, definiendo responsabilidades y mejorando la adaptacion, se crea una
politica de SST en cumplimiento de la normativa vigente (Ley 1562 de 2012 y Decreto
1072 de 2015), y un procedimiento estandarizado para la gestion de documentos
administrativos para eliminar las inconsistencias, sin dejar de lado el protocolo de
induccion y reinduccion que se disefid como un proceso paso a paso integrando toda la
informacion clave, con el fin de formalizar y estandarizar los procesos, mejorando la
cohesion, el desempefio y la permanencia del personal administrativo, lo que contribuye a
la operatividad diaria.

Finalmente, para complementar el protocolo y los documentos disefiados, se
proponen medidas adicionales para una mejora integral en Escala Arquitectonica &
Sudamin A&D S.A.S., incluyendo un programa de mentoria donde el jefe inmediato guia
al nuevo ingreso, para reducir la ansiedad y la rotacion temprana, se enfatiza también en
la necesidad de definir rutas de crecimiento y especializacién para motivar la
capacitacion y permanencia del personal administrativo y la ineficiencia se aborda con
una propuesta de creacion de manuales de procedimientos para todas las actividades
administrativas. Para cerrar, se propone una mejora en la comunicacion con un sistema de
retroalimentacion continua y evaluacion de desempefio semestral, junto con el
fortalecimiento de los canales de comunicacidn interna y un programa de reconocimiento,
que busca mejorar la claridad organizacional, la motivacion y el sentido de pertenencia,
solo para las medidas ya disefiadas en esta entrega, se estima una implementacion
estimada de tres a seis meses, con monitoreo constante de la rotacion y eficiencia.
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Anexos

Anexo A: Instrumento entrevista semiestructurada

Entrevista semiestructurada (dirigida a gerencia y personal administrativo vigente y retirado)

Objetivo

Instrucciones

Recopilar informacion
cualitativa sobre la percepcion
de los procesos actuales,
adaptacion  del  personal,
existencia  de  estrategia
corporativa y estandarizacion
de procesos operativos, y otras
necesidades especificas

Responda de forma abierta, ampliamente en sus respuestas, detalle
lo que considere y profundice en los temas que considere
relevantes, su participacion estd regulada por las normas
colombianas de confidencialidad en la informacién y proteccion de
datos. Por lo cual certifica que ha sido informado(a) con la claridad
y veracidad debida respecto al curso y proceso de la investigacion,
sus objetivos y procedimientos, certifica que actiia consciente, libre
y voluntariamente como participante de la presente investigacion
contribuyendo a la fase de recoleccion de la informacion, conoce
de la autonomia que posee para abstenerse de responder total o
parcialmente las preguntas que le sean formuladas y a dejar de
colaborar cuando usted lo considere y sin necesidad de justificacion
alguna. Certifico que mi participacion es voluntaria y no implica
ningun costo de ninguna de las partes.

Pregunta

Variable

(Cual es su percepcion general sobre el
proceso de integracion o "bienvenida" que
recibe el personal administrativo nuevo en
Escala Arquitectonica & Sudamin A&D
S.A.S.?

Induccion o reinduccion

Respuesta

(Considera que el personal administrativo
nuevo se adapta rapidamente a sus
funciones y a la cultura de la empresa?
(Qué dificultades observa en este
proceso?

Adaptacion y desempefio

Respuesta

(Existen documentos formales que
describan la mision, vision, valores o el
organigrama de la empresa? Si no es asi,
(cree que su ausencia afecta la direccion
de la empresa?

Existencia de elementos estratégicos

Respuesta

(Se utilizan manuales de funciones o
descripciones de puestos para el personal
administrativo? ;Qué tan claras son las
responsabilidades de cada cargo?

Estandarizacion de procesos y procedimientos

Respuesta

En cuanto a los procesos administrativos
internos (ej. archivo, contabilidad),

Estandarizacion de procesos y procedimientos
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(existen procedimientos estandarizados y
documentados? ;Qué tan eficientes
considera que son?

Respuesta

(Qué conocimiento tiene sobre las
politicas o practicas de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) implementadas en la
empresa?

Conocimiento y percepcion sobre SST

Respuesta

(Qué capacitaciones o formaciones ha
recibido el personal administrativo
relacionadas con los procesos internos y
procedimientos de la empresa?

Induccion o reinducciéon

Respuesta

(Como cree que la falta de un proceso de
induccion formal impacta en la
productividad y el desempefio individual
y colectivo del personal administrativo?

Adaptacion y desempefio

Respuesta

Si pudiera implementar una mejora clave
en la gestion del personal administrativo,
;cudl seria y por qué?

Oportunidades de mejora

Respuesta

(Estaria dispuesto(a) a participar en la
implementacion de un protocolo de
induccion y reinduccion, asi como en la
formalizacion de documentos estratégicos
de la empresa?

Oportunidades de mejora

Respuesta

Gracias por su valioso apoyo
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Encuesta al personal administrativo

Objetivo

Instrucciones

protocolo de induccién y reinduccion.

Recopilar informacién cuantitativa y cualitativa sobre la percepcion del
personal administrativo acerca de adaptacion, claridad de funciones,
conocimiento de la empresa, procesos y procedimientos y la necesidad de un

Marque con una "X" la opcion que mejor corresponda a su opinidn o escriba
su respuesta donde se indica, esta informacion es muy valiosa y esta
regulada por las normas colombianas de confidencialidad en la informacion
y proteccion de datos. Por lo cual certifica que ha sido informado(a) con la
claridad y veracidad debida respecto al curso y proceso de la investigacion,
sus objetivos y procedimientos, certifica que actia consciente, libre y
voluntariamente como participante de la presente investigacion
contribuyendo a la fase de recoleccion de la informacién, conoce de la
autonomia que posee para abstenerse de responder total o parcialmente las
preguntas que le sean formuladas y a dejar de colaborar cuando usted lo
considere y sin necesidad de justificacion alguna. Certifico que mi
participacion es voluntaria y no implica ningin costo de ninguna de las
partes.

Pregunta

Variable

bienvenida formal?

Cuando usted ingres6 a la empresa, ;recibié algin tipo de orientacion o

Induccion o reinduccion

SI

NO

de trabajo en Escala Arquitecténica & Sudamin A&D S.A.S.?

(Qué tan facil fue para usted adaptarse a sus responsabilidades y al entorno

Adaptacion y desempeiio

DIFICIL (3) NI FACIL NI DIFICIL (2)

FACIL (1)

especificas de su puesto de trabajo?

(Considera que tiene claridad sobre las funciones y responsabilidades

Estandarizacion de procesos y procedimientos

DEACUERDO (3) NO ESTOY SEGURO (2) EN DESACUERDO (3)
(Conoce la mision, vision y valores de Escala Arquitectonica & Sudamin | Existencia de elementos estratégicos

A&D S.A.S.?

SI NO

estructura general de la empresa (organigrama)?

(Sabe a quién reportar directamente y como encaja su puesto dentro de la

Existencia de elementos estratégicos
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SI

NO

(Considera que existen procesos o procedimientos claros y estandarizados
para la realizacidn de sus tareas diarias?

Estandarizacion de procesos y procedimientos

DEACUERDO (3)

NO ESTOY SEGURO (2) EN DESACUERDO (3)

(Ha recibido capacitacion formal sobre los procesos internos, sistemas o
procedimientos especificos de la empresa que son relevantes para su puesto?

Adaptacion y desempefio

SI

NO

(Qué tan importante considera que es tener un protocolo de induccion y
reinduccién formal para el personal administrativo?

Induccion o reinduccion

MUY IMPORTANTE (3)

NO ESTOY SEGURO (2) NADA IMPORTANTE (3)

Si se implementara un nuevo protocolo de induccién y reinduccion, jcree que
mejoraria su desempeiio y la eficiencia general del area administrativa?

Adaptacion y desempeiio

DEACUERDO (3)

NO ESTOY SEGURO (2)____ EN DESACUERDO (3)

(Qué aspecto cree que es el mas urgente de mejorar en la adaptacion o gestion
del personal administrativo en la empresa?

Oportunidades de mejora

Respuesta breve

Gracias por su valioso apoy




48



