Ingenieros
Consultores

I del Oriente
Colombiano

Manual de funciones Ingenieros
Consultores del Oriente
Colombiano ICOC




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO: _  201-300-
PRO05-FOR11
CESAR

VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES

INEORME PAG.:2de 1

MANUAL DE FUNCIONES INGENIEROS CONSULTORES DEL ORIENTE
COLOMBIANO ICOC

AUTOR

KAREN DAYANA SALAZAR GALVIS

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, SECCIONAL AGUACHICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y
CONTABLES
PROGRAMA DE ECONOMIA
AGUACHICA, CESAR
2025




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO: _  201-300-
PRO05-FOR11
CESAR

VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES

INEORME PAG.:3de 1

MANUAL DE FUNCIONES INGENIEROS CONSULTORES DEL ORIENTE
COLOMBIANO ICOC

AUTOR
KAREN DAYANA SALAZAR GALVIS

ASESORA
DRA. MARITZA HERNANDEZ MURCIA

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, SECCIONAL AGUACHICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y
CONTABLES
PROGRAMA DE ECONOMIA
AGUACHICA, CESAR
2025




UNIVERSIDAD POPULAR DEL  [€0DIO _ 201.300-
CESAR VERSION: 1
PRACTICAS CURRICULARES
INFORME PAG: 4 de
DEDICATORIA

Dedico este informe a Dios que ha sido fuente de mi fortaleza y guia en cada paso
en este camino, por darme sabiduria y fuerza para superar cada desafio. A mi hija,
mi pilar fundamental, mi mayor inspiracion y la razon de todo mi esfuerzo, cada paso
que doy es por ti para asegurarte un futuro lleno de amor, oportunidades y
esperanza. A mi madre por su amor, tiempo y paciencia, por creer en mi y
acompafiarme en cada etapa de este recorrido con tu fortaleza y sabiduria y, por
ualtimo, a mis docentes por haber sembrado en mis las herramientas necesarias para

enfrentar los desafios en el &mbito laboral.




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO: _  201-300-
PRO05-FOR11
CESAR

VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES
INFORME

PAG.:5de 1

AGRADECIMIENTOS
Quiero extender mis agradecimientos principalmente a Dios por ser siempre mi
fuente de sabiduria y fortaleza, por ser el guia en cada paso de este camino, a los
docentes de la Universidad Popular del Cesar, quienes nos guiaron siempre en el
proceso, sus ensefianzas han sido fundamentales en el crecimiento académico y
profesional, especialmente a la docente MARITZA HERNANDEZ MURCIA por su
acompafamiento en la realizacion y el disefio de este manual de funciones. Asi
mismo agradezco a mis comparieros de estudio, juntos hemos enfrentado desafios

y celebrados logros.




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO: _  201-300-
PRO05-FOR11
CESAR

VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES

PAG.:6de 1

INFORME
) CONTENIDO
INTRODUGCCION ..ottt 9
O Y o 8 1 0 P 11
1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA .......ooioiiiieeee e, 11
1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LAEMPRESA ......c.ccccue.... 13
1.2 MISION L.ttt sttt b ettt se et e s se et st e e aris 14
1.3 VISION ..ottt sttt sttt b ettt se et es et sr e e aris 15
1.4 POLITICAS ..ottt ettt ettt 15
LD VALORES ..ot 17
1.6 ORGANIGRAMA . ..o e e e e e e e e e eaneeeaas 19
1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA ...ottiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiinisnenisenessnnnnnnnees 21
O Y o 8 1 0 P 22
2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL.................. 22
2.1 DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA “INGENIEROS
CONSULTORES DEL ORIENTE COLOMBIANO ICOC” ........ovvvvirrrrinninnnnennnnnnnnnns 22
P22 B 11 2 €1\ L@ 1 I [ 22
2.3 JUSTIFICACION ...ttt nens 24
A O ] | N LV 1 26
2.4.1 ODJEtIVO gENEIAL........ceeiiieece e 26
2.4.2 Objetivos €SPECITICOS ......cvviiiii i 26
2.5 PLAN DE ACTIVIDADES. . .....oo et 27
(O I I I 28
3. DESARROLLO DE LA PRACTICA ....ooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
3.1 ODbjetivo eSPECIfiCO NO. L ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b 28
3.2 Objetivo eSPeCIfiCO NO. 2 ....ovviiiiii et 31
3.3 Objetivo eSpecificO NO. 3 .....ouiiiiiii e 36
3.4 CONCLUSIONES ... ..o e e e e e e e e eaaas 44
3.5 RECOMENDACIONES. .......uuuuiuuiuituiiuunnnunnnnnnnennnnnnnnnnnennnneeeenrnnennenn————. 46
BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt 47
AN X O S . e 49




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO:  201-300-
PROO05-FOR11
CESAR VERSION: 1
PRACTICAS CURRICULARES
INEFORME PAG.: 7de 1
LISTA DE FIGURAS
Figura 1. Organigrama empresa ICOC ..........oooviiiiiiiii e 19
Figura 2. Matriz FODA de la empresa ICOC.........cccooiviieiiiiiiiiiie e 23
Figura 3. Cronograma de actividades desarrolladas en la empresa ICOC ............ 27
LISTA DE FOTOGRAFIAS
Fotografia 1. Ubicacion geografica de la empresa de la empresa ICOC................ 13
LISTA DE TABLAS
Tabla 1. Aspectos basicos de la empresa ICOC..........cccoooeeeiiiiiiiiiiiii e, 11
Tabla 2. Actividad econdmica de la empresa ICOC........cccccoevviiiiiiiiiiiineeee e 13
Tabla 3. Perfil del cargo de Gerente para empresa ICOC ..., 37
Tabla 4. Perfil del cargo de Administraciéon y Recursos humanos para empresa
[ 1 38
Tabla 5. Perfil del cargo de contador para la empresa ICOC ............cceeeeeeeeeeennn. 39
Tabla 6. Perfil del cargo de ingenieria civil para la empresa ICOC............cc.......... 40
Tabla 7. Perfil del cargo de ingenieria ambiental para la empresa ICOC .............. 41
Tabla 8. Perfil del cargo de ingenieria agrondémica para la empresa ICOC ........... 42
Tabla 9. Perfil del cargo de topografia para la empresa ICOC .............cccoevvvrvnnnnnn. 43
LISTA DE ANEXOS
Anexos 1. Estudiante en area de pPractiCa ............ooeuuvveeeieieeeeiiiiiiiieeeee e 49
Anexos 2. Visita empresaria por parte de la directora de practicas ............cc......... 50
Anexos 3. Visita empresaria por parte de la directora de practicas ..........c.ccc........ 51
Anexos 4. Reporte de visita empresarial ..........cccccoviiiiiiii 52
Anexos 5. Evaluacion de la empresa y docente tutor ...........ooevvvviiieieieeeeeeeeiiiinnnnn, 53




UNIVERSIDAD POPULAR DEL  [€0DIO _ 201.300-
CESAR VERSION: 1
PRACTICAS CURRICULARES
INFORME PAG B e
GLOSARIO

MANUAL DE FUNCIONES: es una herramienta para describir caracteristicas en
detalle, deberes y responsabilidades en cada lugar de trabajo que los empleados
deben cumplir para realizar cada paso de manera correcta y eficiente. (Murcia,
2021)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: para (Esquiaqui & Escobar, 2012) es un
conjunto de funciones, relaciones que determinan formalmente las funciones que
debe realizar cada entidad el cumplimiento y la naturaleza de la comunicacién entre
cada entidad.

ORGANIGRAMA: es una representacion grafica de la estructura organizativa de
una empresa que muestra las dependencias entre los diferentes roles dentro de un
grupo. (Asana, 2023)

PERFIL DE CARGO: un perfil de trabajo describe como cada puesto contribuye a
los objetivos de la institucién y de su equipo, y como los alcanzara. (Universidad de
Chile, 2020)

PLANIFICACION: es un proceso sistematico en el que inicialmente te establece
una necesidad, seguido del desarrollo de la mejor de enfrentarse a ella, dentro de
un marco estratégico que permite identificar las prioridades y determina los
principios fundamentales. Planificar significa pensar en el futuro detal manera que
se puede actuar de inmediato. (Shapiro, 2021)

MATRIZ FODA: consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles
que, al agrupar, diagnostican la situacién interna de una organizacion, asi como su
evaluacion externa, es decir, las oportunidades y amenazas. (Ponce Talancon,
2007)

ORGANIZACION: Segun Koontz y Weihrich citado por (Rojas, 2018), las
organizaciones se definen como acciones requeridas, son un conjunto de acciones
necesarias para lograr el objetivo, autorizacién, Coordinaciéon y estructura
organizativa.
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INTRODUCCION

Un manual de funciones es un instrumento de administracion de personal, en
el cual se establecen funciones y competencias, asi como también los
conocimientos basicos y requisitos requeridos para el desempefio de cada cargo
gue conforma la empresa (COPNIA, 2025). El manual de funciones de Ingenieros
Consultores del Oriente Colombiano ICOC, comprende informacion basica sobre
cada cargo en la organizacién, estableciéndose como una herramienta que permite
orientar los procedimientos de seleccién, induccion, capacitacion, entrenamiento y
evaluacion del desempefio laboral del personal y brinda informacién que puede ser
consultada para la planeaciéon y mejoramiento de la administracién de ICOC.

El presente informe fue realizado bajo la descripcion del proceso de practicas
curriculares realizadas como requisito para el cumplimiento académico de la
Universidad Popular del Cesar — seccional Aguachica, las cuales fueron realizadas
en la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, ubicada en el
municipio de San Alberto, Cesar, teniendo en cuenta que este proceso es de gran
relevancia para experiencia y crecimiento profesional de cada estudiante, la
realizacion de este tipo de practicas en un inicio a la etapa laboral ya que se tiene
la posibilidad de explorar y poner en practica los conocimientos a lo largo de la

carrera.

Asi mismo, el desarrollo de este proceso aporta de manera positiva, puesto
gue no solo les brinda la oportunidad a los estudiantes de aplicar sus conocimientos
tedricos, sino también a las empresas que permiten el desarrollo de la practica, ya
gue reciben esta practica como enriquecimiento para la organizacién con nuevas
perspectivas y aportes como lo es la creacion del manual de funciones de la

empresa, optimizando los procesos productivos y operativos de la misma.
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Este informe se compone por tres fases la cuales se encuentras definidas de
la siguiente manera: la primera fase describe todos los aspectos basicos de la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, informacion general
y explicita de la misma, como también la creacion de su vision, mision, politicas y
valores de la organizacién debido a que, por ser una empresa nueva no contaba
con estas bases importante de la estructura organizacional, en la segunda fase se
elabora un diagnostico de la empresa, donde se presentan los objetivos a
desarrollar los cuales son: Disefiar el manual de funciones para la empresa
Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, del municipio de San Alberto,
Cesar, por medio del objetivo general se establecen los siguiente objetivos
especificos: Realizar andlisis de la situacion organizacional la empresa, describir las
funciones y procedimientos desarrollados en cada una de las areas de la empresa,
y por ultimo determinar el perfil del cargo de cada uno de los empleados de la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC. Igualmente, en la
elaboracion del informe se desarrolla la justificacion y el plan de actividades llevados
a cabo y en la tercera y ultima fase del informe se realiza el disefio del manual de
funciones propuesto para la empresa Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC.

10
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CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

Tabla 1. Aspectos basicos de la empresa ICOC
ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

Direccion Calle 8 No. 3N-18 Barrio primero de mayo,

San Alberto Cesar

Teléfono 315 392 20 02

Correo Electronico FabianzarzaO3@gmail.com
Propietario Fabian Andrés Zarza Rincén
NIT 1007839628-3

Fuente: Informacién suministrada por propietario de la empresa Ingenieros

Consultores del Oriente Colombiano ICOC

Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, es una empresa
dedicada a la prestacion de servicios de consultoria, asesoria, disefio,
implementacion y operacion de proyectos de ingenieria. Fue fundada el 02 de
febrero de 2024 por el empresario Fabian Andrés Zarza Rincén, se encuentra
ubicada en el municipio de San Alberto-Cesar en la calle 8 N° 3N-18 barrio primero
de mayo, convirtiéndose en una empresa con animo de lucro y actividad mdltiple.
Esta empresa nace como una necesidad de brindar servicios profesionales

especializados en diferentes areas especificas relacionadas con la ingenieria.

Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, es una empresa
conformada por profesionales en Geologia, Ingenieria Civil, Ambiental, agronomo y
Topografia, con experiencia individual, con amplia experiencia en gestion de

calidad, seguridad, talento humano y desarrollo organizacional. Brindando el mejor

11
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servicio a nuestros clientes en consultoria y gestion basados en los lineamientos de

las normas internacionales.

El empresario Fabian Andrés Zarza Rincén, es un destacado profesional en
Geologia, titulo obtenido en la universidad de Santander UDES, con mas de 2 afios
experiencia en Topografia, Geologia y Fotogramétrico. Experto en coordinacién de
estudios de campo, identificacion de zonas seguras para construccion y
capacitacién de equipos interdisciplinarios, su liderazgo ha sido clave fundamental

para el desarrollo sostenible econdmico y ambiental.

La actividad econdémica de Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, esta orientada para la consultoria integral, lo cual permite asesorar y dar
acompafamiento técnico a una organizacion o empresa durante el proceso de
implementacion de procesos de calidad especificos y las actividades de

seguimiento al desarrollo del mismo.

12
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Fotografia 1. Ubicacion geogréfica de la empresa de la empresa ICOC

Ingenieros Consul:iores del Oriente
i 5 Colombiano ICOE
™ L N AF Y N -

:\;; w
& ! 'WW "4‘:‘3 .v’.‘ y

Fuente: imagen tomada de la plataforma de Google Maps

1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

Tabla 2. Actividad econdémica de la empresa ICOC

£ Ingenieros Consultores del Oriente
RAZON SOCIAL Colombiano ICOC
REPRESENTANTE LEGAL Fabian Andres Zarza Rincon
NIT NIT. 1007839628-3

13



UNIVERSIDAD POPULAR DEL Sgg('fé%omfm'm'
CESAR VERSION: 1
PRACTICAS CURRICULARES
INFORME PAG.:14de 1
FORMA JURIDICA Persona natural

Servicios de Consultoria, asesorias,
supervision de disefios,
implementacion y operacion de
proyectos y alquiler de maquinaria
7112 - Actividades de ingenieria y
otras actividades conexas de
consultoria técnica

7730 - Alquiler y arrendamiento de
otros tipos de maquinaria, equipo y

AMBITO DE OPERACION

ACTIVIDAD ECONOMICA
PRINCIPAL

ACTIVIDAD ECONOMICA

SECUNDARIA . :
bienes tangibles n.c.p.
- Calle 8 # 3n-18 Brr Primero de mayo,
DIRECCION San Alberto Cesar
TELEFONO 315392 20 02
INSTAGRAM @ICOCSAS
AREA DE LA PRACTICA Administrativo

Fuente: Informacién tomada del RUT de la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano ICOC

1.2 MISION

Ofrecer excelentes servicios de consultoria en ingenieria especializados,
eficientes y de alta calidad para satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Es
un compromiso brindar soluciones sostenibles e innovadoras, adoptando nuevas
tecnologias como mecanismos para mejorar cada vez mas la calidad de nuestro

trabajo y asegurar la seguridad y el cuidado del medio ambiente en cada proyecto.

1.2.1 APORTE DE LA MISION

La anterior mision propuesta identifica la empresa de Ingenieros Consultores
del Oriente Colombiano como una corporacion especializada en brindar servicios
de consultoria de alta calidad y eficientes, enfocandose en brindar soluciones

innovadoras y sostenibles, para de esta manera cumplir con las expectativas y

14
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necesidades se los clientes y el medio ambiente, manteniendo la confianza y

garantizando que cada proyecto se cumpla con los estandares de calidad mas altos.

1.3 VISION

Para el 2030, la empresa de Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano,
busca enfocarse en ser lideres en consultoria de ingenieria en el mercado, en la
calidad de servicios prestados a los clientes, expandiendo nuestros servicios a nivel
nacional e internacional. Nos distinguiremos por nuestra excelente técnica,
innovacion y compromiso ambiental, participando en los proyectos mas importantes

y contribuyendo al desarrollo econémico del pais.

1.3.1 APORTE DE LA VISION

La vision propuesta para la empresa de Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano, resalta necesidad de convertirse en lideres de consultoria de
ingenieria, distinguiéndose por la calidad de sus servicios, la innovacion y la
preservacion del medio ambiente. También establece una meta a largo plazo en ser
una empresa de consultoria reconocida a nivel nacional e internacional como lideres

en el mercado, enfocada en la excelencia y calidad de sus servicios.

1.4 POLITICAS

Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, es una empresa
dedicada a la consultoria, estudio, asesoria, disefio, gerenciamiento, interventoria,
supervision de proyectos y maquinaria y suministros, comprometida con la gestion
segura, calidad, seguridad, proteccion del medio ambiente en la ejecucion de todos
sus proyectos, fomentando una mejora continua por medio de nuestro Sistema de

Gestidn Integrado SGl, establecemos los siguientes compromisos:

15
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1. Satisfacer y hacer cumplir con cada requisito y expectativas de nuestros
clientes, con orientacion innovadora en la entrega oportuna de nuestros
servicios.

2. Cumplir con las normas legales vigentes vinculadas con la calidad, el medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

Fortalecer la mejora continua de nuestro Sistema Integrado de Gestion.

4. Preveniry reducir riesgos para la seguridad y salud ocupacional de nuestros
trabajadores, de la misma manera mitigar los impactos al medio ambiente.

5. Asegurar las condiciones de seguridad, cuidado de la vida, preservar la
salud, la integridad fisica de los trabajadores y todos los involucrados en
actividades operarias.

6. Proteger la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de informacion,
cumpliendo con los estandares de las normas del Sistema de Gestion de
Informacién.

7. Cumplir con la reglamentacién y legislacion aplicable en nuestra actividad,
asi como otros requisitos adquiridos.

8. Revisar continuamente las competencias y mejora continua, con el fin de
garantizar la calidad de los servicios y su capacidad para enfrentar los retos

gue plantean nuestros clientes.

1.4.1 APORTE DE LAS POLITICAS

Las politicas propuestas para la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano son disefias para fortalecer la mision y visién de la empresa
asegurando un enfoque coherente y estratégico hacia la mejora eficiente en una

gestion segura, calidad, seguridad, proteccion del medio ambiente en la

16
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ejecucioén de todos sus proyectos, pensando principalmente en la satisfaccion y

expectativas de los clientes.

1.5 VALORES

1. Servicio: El compromiso principal de la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano, es cumplir con las necesidades y exigencias de
nuestros clientes, por lo anterior, todos y cada uno de nuestros trabajadores

tienen el compromiso de tener un excelente servicio al cliente.

2. Excelenciay Calidad: Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano, esta
convencido que solo existe una manera de hacer las cosas y es realizarlas
de manera excelente y apropiada, bajo las normas de calidad y

procedimientos de trabajo con alto prestigio.

3. Innovacién: En Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano, buscamos
la forma continua en excelencia al brindar nuestros servicios, introduciendo
nuevas ideas innovadoras en tecnologia, disefios de proyectos, gestion de
procesos para la mejora significativa en la calidad y eficiencia de nuestros

servicios.

4. Honestidad: La confianza en las organizaciones prestadoras de servicio es
clave de su existo, por ende; en Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano, uno de sus principales valores es la honestidad, integridad y

etica profesional y personal de todos los mientras de la empresa.

5. Independencia: Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano, soporta su

trabajo en la necesaria independencia profesional, garantizando la calidad

17
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en sus proyectos, el respeto a la legalidad vigente y en cumplir con las

necesidades de nuestros clientes.

6. Respeto por el Ser humano y el Medio Ambiente: nuestra empresa

Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano, en todos los procedimientos

tanto en la organizacion como en los proyectos realizados por la empresa,

priorizamos el respeto por los valores fundamentales de la vida humanay el

cuidado del medio ambiente.

1.5.1. APORTE DE LOS VALORES

Los valores propuestos para la empresa Ingenieros Consultores del Oriente

Colombiano, son un compromiso integral de calidad, innovacién y respeto, que

constituye un pilar estratégico fundamental para su éxito y sostenibilidad. Estos

principios son guia para las acciones y decisiones de la empresa, construyendo

relaciones solidas con los clientes, especialmente en los proyectos donde la

integridad, la calidad, innovacién y el excelente servicio son cruciales para la

organizacion.

18
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1.6 ORGANIGRAMA
Figura 1. Organigrama empresa ICOC

R Ingenieros
Consultores
del Oriente
Colombiano

ORGANIGRAMA

GERENTE
ASESORIAS
RESPONSABLE
DIRECCION DEL SISTEMA DE
TECNICA GESTION
INTEGRADA {$GI)
AREA DE AREA DEL MEDIO
INGENIERIA AMBIENTE
¢ COLABORADORES
COLABORADORES LABORATORIOS EN MEDIO
DE INGENIERIA AMBIENTE

4 INSPECCION BN EL CONTROL MEDIO- ESTUDIOS MEDIO-
SUPERVISION ¥ LREA MESIO v bt AMBIENTALES
CONTROL AMBMIENTAL

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo al analisis de la estructura organizacional de
la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC

ASISTENCIA TECNICA
Y DIRECCION DE
OaRA

ESTUDIOS Y
PROYECTOS
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1.6.1 ANALISIS ORGANIGRAMA

La empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, cuenta
con un organigrama jerarquico vertical, es una representacion visual que muestra la
estructura de una organizacion o empresa, destacando las relaciones de autoridad
y responsabilidad entre los diferentes puestos o departamentos. En este tipo de
organigrama, los niveles mas altos de la jerarquia, como los directores generales o
presidentes, se ubican en la parte superior, y los niveles inferiores, como gerentes,
supervisores y empleados, se despliegan hacia abajo. Cada posicion en el
organigrama estd conectada mediante lineas que representan las relaciones de
subordinacion o supervision, lo que permite entender claramente quién reporta a
quién dentro de la organizacién. Este tipo de organigrama es util para mostrar la
cadena de mando y cémo se distribuyen las funciones y responsabilidades en la
entidad (De Azkue, 2024).

El anterior organigrama muestra la estructura jerarquica de la empresa
denominada Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, con diferentes
niveles jerarquicos. El nivel mas alto se encuentra la gerencia o alta direccion,
seguida de la administracién y direccion técnica y responsable del Sistema de
Gestidn Integrada SGI, debajo de ellos se ubican las areas de ingenieria y medio
ambiente y otros cargos operacionales de la empresa. El organigrama muestra la
estructura de la jerarquia al mando y la divisibn de trabajos dentro de la

organizacion.

Al analizar la estructura organizacional de la empresa, donde se pudo
observar que cuenta con una organizacion funcional bien definida, la cual se basas
en la realizacion de cada uno de los proyectos siguiendo estrategias de cooperacion

responsable y rigurosa. Por lo anterior, se pudo evidenciar que la empresa se
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encuentro con una estructura organizacional sélida, por esta razén, en este informe
se pretende mediante la elaboracion de un manual de funciones complementar esta
informacion de manera detallada todas las responsabilidades y actividades
especificas de cada area, con el fin de que esta pueda brindar sus servicios de forma

mas optima.

1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

El practicante se encuentra realizando el proceso de formacion en practicas
profesionales en la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC,
ubicada especificamente en el area de Gestion Administrativa, en el periodo que
comprende desde febrero hasta junio de 2025. Donde cumple con responsabilidad
de apoyar en la realizacion de funciones asignadas por mi jefe inmediato Fabian

Andrés Zarza Rincon, tales como:

Organizacion y creacion de documentacion reglamentaria de la empresa.
Redaccion y Gestién de la documentacién de proyectos

Atencion al cliente

Colaborar en la coordinacion de la logistica de proyectos, incluyendo la
gestion de equipos y materiales.

5. Apoyo a la gestion del personal

rwnE
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CAPITULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

2.1 DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA “INGENIEROS
CONSULTORES DEL ORIENTE COLOMBIANO ICOC”

2.2 DIAGNOSTICO

El practicante se desempefia en el area administrativa y operacional de la
empresa, llevando a cabo funciones bajo el cargo de asistente administrativo, en
donde realiza actividades tales como: Organizacion y creacién de documentacion
reglamentaria de la empresa, redaccién y Gestion de la documentacion de
proyectos, atencion al cliente, colaborar en la coordinacién de la logistica de
proyectos, incluyendo la gestion de equipos y materiales, apoyo la gestion del
personal.

Con respecto al equipamiento y tecnologia, la empresa cuenta con variedad
de equipos y herramientas que ayudan el desarrollo de las funciones necesarias
para el complimiento de sus labores, adicional, cuenta con software y dispositivos
que permiten a la realizacion de sus actividades, llevando a que la empresa opere
con eficiencia.

En esta area se llevan a cabo todas las funciones administrativas y
operacionales de la empresa, por lo tanto es necesario la realizacion de una mejora
en cuanto a la planificacion estratégica organizacional, esto por medio de la
propuesta del disefio de un manual de funciones de acuerdo al tipo de empresa
presentado, debido a que no se presenta este tipo de herramientas reglamentarias
para la empresa, por lo anterior, se realiza con el objetivo de contribuir a la eficiencia

en los procesos y actividades que se ejercen en la empresa, permitiéndole a la
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misma tener una vision clara en el desarrollo de todas sus funciones, la distribucién
de los diferentes roles y actividades necesarias para su funcionamiento y la correcta
asignacion de cargos requeridos.

Figura 2. Matriz FODA de la empresa ICOC

(

L

FORTALEZAS ]
Informacién de proyectos
desarrollados anteriormente
como base para el desarrollo
de nuevos proyectos
Recursos de calidad en los
servicios
Solides y compromiso de la
emprasa genera confianza
para realizar convenios
Profesionales capacitados
Prestacion de multiples

Convenios con
organizaciones para
desarrollo de alianzas.
Apoyo en proyectos
integrales para empresas del
sector

Adopcion de nuevas
tecnologias para ofrecer
servicios innovadores
Expansion de servicios en
mercados internacionales

servicios

' \
o AMENAZAS
L S J
« Escases de recursos para . Enlrada de nuevos
financiar proyectos competidores
- Falta de servicio Unico que « Diferencia de precios entre
se diferencie en el compelidores

Inestabilidad economica o
politica que afecte la
inversion en proyectos
Cambios en las regulaciones
que aumenten los costos o
dificulten la operacion

mercado

Visibilidad en el mercado
dificulta la atraccion de
nuevos clientes

Faita de tecnologia o
innovacion en ciertos
procesos

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a analisis realizado a la empresa Ingenieros

Consultores del Oriente Colombiano ICOC

Para la realizacion del diagnadstico de la empresa fue utilizada la herramienta
de analisis matriz FODA, la cual segun (Ponce Talancon, 2007) consiste en realizar
una evaluaciéon de los factores fuertes y débiles que, al agrupar, diagnostican la

situacion interna de una organizacion, asi como su evaluacion externa, es decir, las
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oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede considerarse
sencilla y que permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica

de una organizacion determinada.

Mediante la matriz FODA se pudo realizar un andlisis de como se encuentra
la empresa de manera estratégica, en donde se pudo apreciar que cuenta con la
capacidad de prestar un servicio de manera Optima, sin embargo, se observan la
existencia de factores y falencias que pueden influir en el funcionamiento de la

empresa.

2.3JUSTIFICACION

Un manual de funcién para la empresa Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC, es de vital importancia, ya que proporcionara mayor seguridad
a los empleados y representantes, donde conseguiran realizar sus funciones de
forma eficiente y correcta, optimizando sus niveles de productividad, para que asi

se logre el fortalecimiento tanto su parte econémica como tecnoldgica.

La elaboracién de un manual de funciones, desde un enfoque tedrico y
definicion de la herramienta estratégica y estructura organizacional, busca colaborar
en la mejora de los procesos productivos de la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano ICOC, esta herramienta permitirdA que se efectlen
adecuadamente los procesos, por lo que es necesario la definicion de esta
herramienta y como su aplicacién puede contribuir a la obtencién de los resultados

positivos en los procesos llevados a cabo en la empresa.

Segun Torres et al. (2016), indica que un manual de funciones se considera
como una herramienta de trabajo que muestra de manera precisay clara el conjunto

de normas y actividades que debe cumplir cada persona dentro de una

24




UNIVERSIDAD POPULAR DEL |CODIGO: _  201-300-
PRO05-FOR11
CESAR

VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES
INFORME

PAG.: 25de 1

organizacion, por ende, esta elaboracion debe ser técnicamente siguiendo los
respectivos procesos para determinar las labores diarias de los empleados (Torres
et al., 2016).

En cuanto a la implementacion préactica, la elaboracion del presente manual
contribuye a la mejora del desempefio y rendimiento en los procesos que se
requieren para el funcionamiento de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC, con la implementacion de un manual de funciones de acuerdo
con las necesidades de la empresa, resulta ser de gran importancia para el
cumplimento de metas y objetivos trazados por la entidad, por ello el presente
trabajo se considera de tipo practico debido a que estd encaminado en la resolucién
de un problema existente, como lo es la falta de un manual de funciones para la

empresa.

En conclusién, segun Murcia (2021), los manuales de funciones permiten que
la empresa obtenga resultados negativos en las diferentes éareas, ayudar a
identificar falencias, omisiones o duplicidad en el desarrollo de las funciones, ya que
esta herramienta permite que se pueda organizar de manera eficaz la estructura

organizacional de la empresa.

Para la implementacién de este trabajo investigativo, es necesaria la
utilizacién de herramientas de estructura organizacional y su aplicacion en las
empresas, teniendo en cuenta como se deben desarrollar para poder tener
resultados positivos en las mismas, por lo tanto, la metodologia a utilizar se basa en
la aplicacion de los conceptos de desarrollo de manuales de funciones y la influencia
gue estos tienen en cuando a el cumplimento de los objetivos trazados por las

empresas. Con la elaboracion de este trabajo se quiere corroborar los diferentes
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estudios realizados entorno a la importancia de la aplicaciéon de un manual de

funciones en las organizaciones.

Desde el ambito social, la creaciéon del manual de procedimientos de la
empresa Consultores del Oriente Colombiano ICOC, servirh como herramienta que
no solo mejora la gestién interna si no promover el desarrollo social, la equidad y la
sostenibilidad de la organizacion. Por ende, un manual de funciones nos permite
conocer de forma detallada los funciones, obligaciones y caracteristicas de cada
puesto de trabajo, mejorando no solo la entrega de un servicio eficiente si no evitar
la repeticion de tareas, la reduccion del estrés laboral, y la mejora en la motivacion

lo que fomentara un mejor ambiente laboral y productivo.

2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo general

e Disefiar el manual de funciones para la empresa Ingenieros Consultores
del Oriente Colombiano ICOC, del municipio de San Alberto, Cesar.

2.4.2 Objetivos especificos

e Realizar andlisis de la situacion organizacional la empresa Ingenieros
Consultores del Oriente Colombiano ICOC

e Describir las funciones y procedimientos desarrollados en cada una de
las areas de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC

e Determinar el perfil del cargo de cada uno de los empleados de la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC
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2.5 PLAN DE ACTIVIDADES

Figura 3. Cronograma de actividades desarrolladas en la empresa ICOC
MESES FEBRERO| MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
SEMANAS FI RN e Ny I e N N iy ey v

Conocimento de la empresa y area
a desempefiar

Induccién - Capacitacion

Asignacion de actividades a
desarrollar en area a desempeniar

Desempefio de funciones
administrativas

Apoyo a las actividades operativas
de la empresa

Evaluacién y andlisis de la estructura
organizacional de la empresa
Socializacion de modelo de manual

de funciones adecuado para la
empresa

Fuente: Elaboracién propia
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CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LA PRACTICA

3.1 Objetivo especifico No. 1
Realizar analisis de la situacion organizacional la empresa Ingenieros Consultores
del Oriente Colombiano ICOC.

Con el propdsito de realizar un analisis sobre la situacion organizacional e
interna de la empresa, para lograr prestar un servicio de consultoria y gestién de
proyectos de forma eficiente y eficaz, asegurando la satisfaccién del cliente, el
organigrama organizacional de Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, esta ordenado por la gerencia y otras areas tales como la administracion y
direccion técnica y responsable del Sistema de Gestion Integrada SGI, areas de
ingenieria y medio ambiente y otros cargos operacionales de la empresa. La
estructura es creada para dar respuesta a el objetivo en general de la empresa, en
esta se presentan lineas de mando y dispone de diferentes cargos de la
organizacion basandose en los diferentes aspectos como lo es el financiero,
mercados y clientes, productividad y eficiencia y desarrollo del talento humano y

aprendizaje organizacional.

La principal fortaleza de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC, dentro de los procesos administrativos y gerencia de proyectos,
es que cuenta con profesionales altamente capacitados, que se encargan del
cumplimiento y proposito de la misma que es brindar un servicio eficiente y eficaz,
contar con cada uno de los profesionales para la realizacion de cada proyecto y los

procesos administrativo nos permiten brindar una oferta integral y que pueda
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adaptarse con facilidad a los cambios del entorno y a las necesidades especificas

de cada proyecto.

La principal debilidad en los procesos administrativos es que por ser una
microempresa con poca trayectoria cuenta con poca infraestructura y al ser nueva
algunos procesos internos pueden no estar totalmente estandarizados, la falta de
espacio fisico con mayor extension limita llevar a cabo todos los procesos que se
requieres para su funcionamiento, lo cual genera que de alguna manera no se
cuente con mayor confort y mejor organizacion para la realizacion de algunas
actividades administrativas y operativas de la empresa. En cuanto a la debilidad en
el &rea gestion de la organizacion, Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, es que la falta de trayectoria y proyectos consolidados podria generar
dificultades para la atraccion de posibles clientes. A su vez, también por ser una
empresa con poca trayectoria podria presentar escasez de capital y por

consiguiente capacidad de proyectos a gran escala.

Respecto a su equipamiento y servicios, Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC cuenta con un portafolio de servicios y equipamientos necesarios
para su operatividad. La empresa cuenta con las herramientas necesarias para las
actividades administrativas como también las de campo, maneja un amplio

portafolio que abarca los siguientes servicios:

e Replanteo y disefio de vias

e Levantamientos topograficos para expedicion de escrituras

e Englobes y desenglobes de predios rurales y urbanos

e Estudios para disefios de vias

e Levantamientos en curvas de nivel para disefios de proyectos agropecuarios

e Topografia para proyectos mineros
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e Disefio de cultivos de palma

e Estudio y disefios urbanisticos

e Levantamientos topograficos con dron

e Generacion de modelos digitales de elevacion y ortomosaico
¢ Digitalizacion de planos topogréaficos y arquitectonicos

e Consultoria de obras civiles y publicas

e Interventoria en obras civiles

e Disefos arquitectonicos

e Disefios estructurales

e Construccion de obras civiles

e Solicitud de licencias de construccion

e avallos rurales y urbanos

e calculo de presupuesto de obra

e estudio de suelo para obras civiles

e estudios geofisicos para prospeccion de aguas subterraneas
e estudios de impacto ambiental

e consultorias geoldgicas

Adicionalmente, la empresa cuenta con laboratorio de suelos y pavimentos,
exploracion subterranea y alquiler de maquinaria y suministros, servicios que
fortalecen la empresa, lo que contribuye a la efectividad de los procesos y la gestion

de proyectos.

Es relevante mencionar que, Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, cuenta con personal capacita en diferentes areas las cuales se mencionan a
continuacion: profesionales en Geologia, Ingenieria Civil, Ambiental, agronomo y

Topografia con experiencia individual, con amplia experiencia en gestion de calidad,
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seguridad, talento humano y desarrollo organizacional quienes se encargan de la
ejecucion y realizacion de todas las actividades de la misma. Por lo tanto, lo que se
busca con la realizacién de un manual de funciones para la empresa es que se peda
generar una justa distribucion de las funciones y deberes existentes en la
organizacion, con el propdsito de que se cumpla el objetivo la misma y intentar

garantizar el bienestar de sus colaboradores.

Es importante resaltar que la falta de una estructura organizacional bien
definida puede provocar una menor eficiencia al llevar a cabo los procesos de la
empresa, lo cual afectaria considerablemente en los resultados esperados, por
consiguiente, el desarrollo de una estructura organizacional que se ajuste al tipo de
empresa presente resulta ser un elemento de gran ayuda para poder mantener a la
organizacion con un adecuado desempefio en todas &reas de funcionamiento, lo
gue no solo permite brindar una mejor experiencia para sus clientes, si no también
proporcionar bienestar y mejores condiciones laborales para todos los miembros de

la organizacion.

3.2 Objetivo especifico No. 2

Describir las funciones y procedimientos desarrollados en cada una de las

areas de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC.

La empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, cuenta
con diferentes areas en lo que respecta a la organizacion que permiten la ejecucion
de las actividades desarrolladas para su funcionamiento. ICOC cuenta con las
siguientes areas:

e Gerencia/Direccion
¢ Recursos Humanos (Talento Humano)
e Administrativa y Financiera
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e Contabilidad
e Técnica/Operaciones (Ingenieria y Proyectos)
Para describir las funciones y procedimientos en cada una de las areas de la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, se realizara una
descripcion de dichas areas con las que cuenta la empresa para su correcto

funcionamiento, con base a analisis realizado a la organizacion.
Funciones area Gerencia/Direccidon de la empresa ICOC

El area de Gerencia/Direccién de la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano ICOC, se considera como el cargo principal de la organizacion,
es donde se gestan estrategias y se presenta el nivel mas alto de la estructura
organizacional, es en este cargo donde se tomas las decisiones globales de mas

importante de la empresa, sus principales funciones son:

e Se encarga de la toma de decisiones estratégicas para el beneficio de la
empresa

e Asegurar que cada una de las areas trabajen de manera conjunta y eficiente
para lograr los objetivos de la empresa

e Se encarga de la organizacién y coordinaciones de las actividades laborales
de empresa

e Asegurar el funcionamiento y cumplimiento de todos los procesos llevados a
cabo dentro de la empresa

¢ Vigilar que todas las operaciones de la empresa se cumplan bajo las normas

establecidas y aplicables en el sector de la ingenieria
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Funciones area Recursos Humanos (Talento Humano)

En el area de talento humano es la encargada de la gestion y el desarrollo
de los colaboradores en la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, esta area es de vital importancia para la organizacion teniendo en cuenta que
se encuentra en la etapa de crecimiento ya que es una empresa nueva. Existen
diferentes funciones que debe llevar a cabo el departamento de recursos humanos

dentro de la empresa ICOC, tales como:

e Se encarga de la gestidn administrativa del personal, coordinando las tareas
administrativas de los miembros de la organizacién (salarios, seguridad
social, contratos, control de horarios etc.)

e Se encarga del reclutamiento del personal

e Seleccién del personal

e Formacion y desarrollo del personal (capacitaciones)

¢ Relaciones laborales (resolucion de conflictos, promover la comunicacién)

e Prevencion de riesgos laborales

e Evaluar el rendimiento del personal

e Vigilar las prestaciones sociales concedidas al personal

e Clima y satisfaccién laboral
Funciones area Administrativay Financiera

El area administrativa y financiera de la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano ICOC, es la responsable de gestionar los recursos financieros,
humanos y materiales, asi como también es la encargada de planificar, organizar y

controlar las actividades administrativas de la organizacién, garantizando el
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cumplimento del objetivo de la empresa de maniera eficiente, a continuacion, se

presentan algunas de sus funciones:

e Lidera la correcta asignacion de los ingresos que recibe la empresa y se
encarga de distribuir los recursos econdmicos de la misma.

e Preparacion y control de la ejecucion de todas las actividades desarrolladas
por la empresa

e Se encarga manejo de cartera, pago a proveedores, utilizacion de los
ingresos y control de los gastos y egresos de la empresa.

¢ Es indispensable en el control y seguimiento de las actividades que se
desarrollan en la empresa para el cumplimiento de sus objetivos

e Organiza y gestiona todo la documentacion e informacién requerida por las
diferentes areas de la empresa

e Realiza el control de movimientos bancarios, emision de facturas

e Redaccion de diversos documentos, preparacion de informes, analisis de los
resultados obtenidos por la empresa

Funciones area Contabilidad

La persona encargada del area de contabilidad de la empresa Ingenieros
Consultores del Oriente Colombiano ICOC, es la persona delegada para asegurar
la salud financiera, el cumplimiento legal y tributario de la empresa, estas funciones

deben ser llevadas a cabo con precision y rigurosidad.

¢ Realizacion de informes financieros y registros contables
e Se encarga de los asuntos fiscales de la empresa: preparacion y pago de

impuestos
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e Lleva a cabo los balances de la empresa, control de los ingresos y gastos
de la misma

e Realiza el control de los apuntes contables

Funciones Técnica/Operaciones (Ingenieria 'y Proyectos)

El 4rea Técnica/Operaciones es el area mas importante de la empresa
Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, ya que se encarga de llevar
a cabo las operaciones de ingenieria con alta calidad, esta area incluye todos el
personal calificado para la realizacion de proyectos, como los son profesionales en
Geologia, Ingenieria Civil, Ambiental, agronomo y Topografia, con experiencia
individual convirtiendo sus conocimientos en accién, impactando directamente la
reputacion y el éxito de la empresa. Algunas funciones de esta area son las

siguientes:

e Analisis de viabilidad de cada proyecto desde el la perspectiva técnica,
econdémica, ambiental y legal

e Anadlisis de las necesidades de clientes

e Desarrollo de documentacion

e Valoracion de recursos y costos necesarios para cada proyecto

e Desarrollar disefios de proyectos

e Asegurar que cada disefio cumpla con las normas legales vigentes

e Planificacion y asignacion de responsabilidades

Cada éarea de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, se encuentran conectadas con la gerencia y son fundamentales para el
correcto funcionamiento de la misma, su crecimiento y el cumplimento del objetivo

principal de la empresa. La descripcién de las funciones de cada area ayuda como
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base para entender la estructura organizacional de ICOC y su capacidad para

realizar los proyectos de alta calidad.

3.3 Objetivo especifico No. 3

Determinar el perfil del cargo de cada uno de los empleados de la empresa

Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC

Para determinar el perfil de los cargos del personal de los empleados de la

empresa ICOC, es necesario y fundamental definir el objetivo principal, sus

funciones, habilidades, competencias y requisitos minimos de cada puesto de

trabajo. Puesto que ICOC es una empresa nueva y en crecimiento, existen algunos

cargos con roles multifuncionales, es decir; algunos profesionales asumen varias

funciones.
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Tabla 3. Perfil del cargo de Gerente para empresa ICOC

GERENTE

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Gerente General

Area o dependencia | Gerencia/Direccion

Numero de Cargo Dos (2)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, dirigir, organizar y controlar el cumplimiento de las actividades realizadas
por la empresa, liderar y promover el alcance de los objetivos y metas propuestos
por la empresa y garantizar el cumplimiento de las funciones de la misma.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica | Profesional, con titulo universitario en Geologia

Formacion laboral campo, identificacion de zonas seguras para

Mas de 2 afios experiencia en Topografia, Geologia y
Fotogramétrico. Experto en coordinacion de estudios de

construccion y capacitacion de equipos
interdisciplinarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Establecer, formular y aprobar politicas y programas para la empresa
Autorizar y organizar el funcionamiento cada area de trabajo

Asignacion de recursos para la implementacién de politicas y programas de la
empresa

Establecer controles administrativos y financieros

Aprobar la planificacion del talento humano

Representar la organizacion y delegar representantes

Desarrollar, liderar y promover las estrategias empresariales para la
consecucién de las metas trazadas por la empresa

Realizar planes de accién para la empresa tanto a corto como a largo plazo

COMPETENCIAS

Liderazgo

Comunicacion asertiva

Proactivo

Pensamiento critico

Evaluacion y control de actividades

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 4. Perfil del cargo de Administracion y Recursos humanos para empresa

ICOC
ADMINISTRADOR Y COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Administrador y coordinador de recursos humanos
Area o dependencia | Administracion/Talento humano
Numero de Cargo Dos (2)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Optimizar la gestion de los recursos administrativos, financieros y logisticos de la
empresa, desarrollar y mantener un ambiente de trabajo adecuado para el
crecimiento y bienestar del talento humano, asegurando la eficiencia operativa y
el cumplimiento normativo para aportar al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la empresa.

REQUISITOS MINIMOS
Profesional con titulo Universitario en administrador de
Formacion académica | empresas y en tareas a fines a la administracion y
gestidn de recursos humanos
Minimo 1 afio de experiencia en el area administrativa y
de negocios
DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Liderar la correcta asignacion de los ingresos que recibe la empresa y se
encarga de distribuir los recursos econémicos de la misma.

e Preparacion y control de la ejecucion de todas las actividades desarrolladas
por la empresa

e Gestion la administracion del personal, coordinando las tareas administrativas
de los miembros de la organizacion (salarios, seguridad social, contratos,
control de horarios etc.)

e Llevar un registro de los presupuestos asignados a las diferentes areas

Efectuar los pagos de némina y contratacion de personal

COMPETENCIAS

Formacion laboral

Comprensién de lectura

Servicio al cliente

Gestion del tiempo

Comunicacion asertiva

Servicios de oficina y administrativos

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 5. Perfil del cargo de contador para la empresa ICOC

CONTADOR
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Contador
Area o dependencia | Contabilidad
Numero de Cargo Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, aplicar, organizar, diagndsticas y administrar los sistemas financieros y
obligaciones fiscales, establecer procedimientos de informacién financiera tales
como los registros contables, elaboracién de estados financieros, balances etc.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica | Profesional con titulo universitario de contador publico

Formacion laboral Minimo 2 afios de experiencia en el &rea de contaduria

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborar y estructurar informacion financiera segun normativa vigente y
politicas institucionales

Preparar, gestionar y ayudar en la elaboracion de planes financieros y
presupuestales

Analizar informacion y proyecciones financieras y de inversion

Gestionar y preparar e informar las obligaciones tributarias de acuerdo a la
normativa fiscal vigente

Supervisar procesos de auditoria financiera y contable de acuerdo a los
estandares de calidad internos de la empresa

COMPETENCIAS

Comunicacion
Honestidad
Transparencia
Organizacion
Conocimientos técnicos

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 6. Perfil del cargo de ingenieria civil para la empresa ICOC

INGENIERIA CIVIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Ingenieria Civil
Area o dependencia | Técnica/Operaciones
Numero de Cargo Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Planificar, disefar, ejecutar y supervisar los proyectos de ingenieria civil con
capacidad técnica, asegurando el cumplimento de las normas vigentes, los
estandares de calidad y los plazos establecidos.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica | Profesional en ingenieria civil

Minimo 2 afios de experiencia en disefios y supervision
en obra civil
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Formacién laboral

e Elaboracién de diselos, bosquejos y modelos para aprobacion

e Realizacion de estudios de factibilidad de los disefios detalladamente

e Elaborar presupuestos y cronogramas para las fases de los proyectos

e Supervisar las obras garantizando el cumplimiento de los disefios aprobados
COMPETENCIAS

e Resolucién de problemas técnicos

e Trabajo en equipo

o Etica profesional

e Orientacion al detalle

e Adaptacién

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 7. Perfil del cargo de ingenieria ambiental para la empresa ICOC

INGENIERIA AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Ingenieria ambiental

Area o dependencia | Técnica/Operaciones

Numero de Cargo UNO (1)
OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Gestionar, disefiar y ejecutar proyectos que agrupen la sostenibilidad ambiental
en los proyectos de ingenieria. Identificar, evaluar y mitigar el impacto ambiental
asegurando el cumplimiento de normativa ambiental vigente, contribuyendo al
desarrollo sostenible y proteccion de los recursos naturales.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica | Profesional en Ingenieria Ambiental

Minimo de 2 a 4 afios de experiencia en elaboraciéon de

Formacion laboral . . .
estudios de impacto ambiental

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaboracion de estudios de impacto ambiental

Diagnosticos ambientales de alternativas

Planes de manejo ambiental

Disefiar e implementar sistemas de gestion ambiental
Asesoramiento en la gestion de permisos y licencias ambientales

COMPETENCIAS

Conciencia ambiental y sostenible

Andlisis de datos ambientales

Integridad y ética

Investigacion y actualizacion de nuevas tecnologias y cambios en la normativa
ambiental

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 8. Perfil del cargo de ingenieria agrondémica para la empresa ICOC

INGENIERO AGRONOMO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Ingeniero Agrénomo
Area o dependencia | Técnica/Operaciones
Numero de Cargo Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Implementar, supervisar y disefiar proyectos agricolas y agroindustriales
ofreciendo conocimientos técnicos y cientificos para optimizar la produccion
vegetal y animal, administrar los recursos naturales de manera sostenible y
garantizar la viabilidad econ6mica y ambiental de los sistemas productivos.
REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica | Profesional en ingenieria agrondmica o carreras a fines
Minimo 2 afios de experiencia en ingenieria agronémica
Formacion laboral y desarrollo rural, produccién sostenible, riego o

agronegocios.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Realizar estudios de factibilidad técnica, econ6mica y ambiental para

proyectos agropecuarios y agroindustriales

Andlisis de suelos, clima y recursos hidricos

Disefiar sistemas de produccion agricola sostenible

Preparacién de terreno, seleccion de cultivos, sistemas de riego y drenaje

Identificar y gestionar proyectos de desarrollo rural

Supervision técnica de campo garantizando la correcta realizaciéon de los

proyectos

e Preparacion de informes técnicos, presupuestos y cronograma de toda la fase
del proyecto

COMPETENCIAS

Andlisis de datos y diagnostico

Capacidad de planificacion, ejecucion y control de proyectos
Compromiso con la sostenibilidad ambiental

Adaptabilidad al campo

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Tabla 9. Perfil del cargo de topografia para la empresa ICOC

TOPOGRAFO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Topografo
Area o dependencia | Técnica/Operaciones
Numero de Cargo Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, generar y dirigir investigaciones espaciales, levantamientos topograficos,
para la planificacion y explotacion de los recursos naturales. Realizar
inspecciones para establecer limites o linderos reales de terrenos, preparar y
mantener planos, registros y documentos pertinentes relacionados con
mediciones legales.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion académica | Profesional en topografia

5 aflos de experiencia en el cargo de topografia de
campo
DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Analizar, calcular, coordinar, planear, disefiar y dirigir proyectos de
levantamientos georreferenciados, aplicados a obras civiles, manejo
ambiental y ordenamiento territorial.

e Creacion de planos, métodos y procedimientos para la realizacion de
mediciones legales.

e Supervisar la preparacion y recopilaciéon de datos, planos, planos, cartas,
registros y documentacion relacionados con la medicion de linderos de
propiedad raiz.

Formacioén laboral

COMPETENCIAS

Habilidad para trabajar en diferentes condiciones geogréficas y climaticas
Andlisis espacial

Resolucién de problemas en campo

Gestion del tiempo

Trabajo en equipo

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa ICOC
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Como resultado se obtuvo la elaboracion de un manual de funciones ideal para la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, en donde se tomo
en consideracion todas las areas y funciones realizas por la empresa, buscando la
mejora de los procesos productivos y procurando el bienestar de todos los
empleados de la misma. Por medio de la aplicacion de un manual de funciones
adecuado se producen beneficios en lo que respecta al rendimiento y la facilitacion

en el cumplimiento de los objetivos establecidos por la empresa.

Por ultimo, el cumplimiento de estos resultados se logré6 mediante el analisis
estructural y organizacional de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente
Colombiano ICOC, por medio del proceso de practicas curriculares donde se pudo
recolectar la informacién requerida para el disefio del manual de funciones

adecuado para la empresa, de acuerdo a sus necesidades y requerimientos.
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3.4 CONCLUSIONES

Mediante la realizacién del analisis de la situacion organizacional de la
empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC, se pudo notar
algunas falencias en cuando a la estructura organizacional de la empresa, la falta
de algunas areas y los cargos multifuncionales podrian ocasionar grandes desafios
significativos si no se gestionan correctamente, resaltar la importancia de incorporar
y aplicar un manual de funciones, permita establecer los requerimientos y las
funciones que debe cumplir cada trabajador para poder obtener los resultados

esperados por la empresa.

Para la elaboracion de un manual de funciones que se adecuara a las
necesidades de la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano ICOC,
fue necesaria la descripcion de distintas funciones y especificaciones de las areas
gue hacen parte de los procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa, el
establecer las funciones y actividades a ejecutarse por parte de cada area es de
vital importancia para el disefio del manual de funciones que permita el
aprovechamiento de los recursos humanos con los que se cuenta y orientarlos al

cumplimiento de los objetivos empresariales.

Finalmente, el disefio del manual de funciones donde se logré describir cada
uno de los perfiles de los cargos requeridos para la empresa Ingenieros Consultores
del Oriente Colombiano ICOC, permiti6 elaborar una guia basica para el
cumplimento de cada responsabilidad y la asignacién de las funciones en cada
cargo de la organizacion con el fin de contribuir a generar una mayor eficiencia y
organizacion en todos los procedimientos y actividad a desarrollar, evitando que se

presenten diferentes escenarios como la repeticion de funciones y la sobrecarga de
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actividad a los empleados, para de esta manera generar una mejor planificacién de

los deberes asignados en cada cargo.

3.5 RECOMENDACIONES

La aplicacion del manual de funciones disefiado en el presente informe es
recomendable para la empresa Ingenieros Consultores del Oriente Colombiano
ICOC, ya que es una herramienta fundamental en el desarrollo de una estructura
organizacional correcta, especialmente para ICOC, debido a que es una empresa
nueva y en crecimiento. Estos manuales son de gran ayuda para los colaboradores
de la organizacion, puesto que son una guia practica para el cumplimento
adecuando de cada funcién empresaria, con lo cual la empresa se vera beneficiada,
ya que teniendo una vision clara de como distribuir todas las funciones a realizar en
cada puesto de trabajo, facilitara el cumplimiento de los objetivos y crecimiento de

la empresa.

Al mismo tiempo, se le recomienda a la empresa Ingenieros Consultores del
Oriente Colombiano ICOC, dar a conocer el manual de funciones a los empleados
para gue tengan conocimiento de cada una de sus funciones y cumplan con el deber

dependiendo al area que pertenezcan evitando la duplicidad de trabajo.
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Anexos 1. Estudiante en &rea de practica

Ingenieros
cOnsultoreS
del Oriente
Colombiano

Fotografia de la estudiando ejerciendo sus practicas como asistente administrativo
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Anexos 2. Visita empresaria por parte de la directora de practicas

I

Fotografia de visita empresarial realizada a la practicante por parte de la tutora y

directora de practicas Maritza Hernandez.
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Anexos 3. Visita empresaria por parte de la directora de practicas
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Fotografia de visita empresarial por parte de la tutora y directora de practicas
Maritza Hernandez en compafiia de profesional encargado de supervisar las

practicas.
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Anexos 4. Reporte de visita empresarial

CO0N0 201300

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR | monsront)
- Seccional Aguachica - @
REPORTE DE VISITA EMPRESARIAL [réo 141
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INFORMACION BASICA

Nombre Del Docente: ;@hﬂ Hemandet }‘{un.q

Nombre Del Estudiants; Y00 {vona  Colotgr  (palus
Programa: ECOI\ONNO Semestre: _DECINO
Sugerencias:

Fecha De La Visita:

PARA CONSTANCIA SE FIRMA POR LOS QUE EN ELLA |

ot 2oL gt

EHPREOA

Formato diligenciado de reporte de visita empresarial
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Anexos 5. Evaluacion de la empresa y docente tutor

CODINO: 201-300-
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR ""°°"°':" ﬁ
@ EVALUACION DE LA EMPRESA Y DOCENTE TUTOR [ a0 1 g 1 '
DATOS BASICOS DEL PRACTICANTE/EMPRESA
Apallidos, Nombee Del Practicants &1\1’@" ws Dayanal
Nombre/ Razgn Social De La Empresa %ms o oreS del Onente, Mlwkiand
P | 4aloz|2028 o Total Moras: |
Area, Dpto. De Desempefio Del Practicante N \NS{'Cd\Wl
Responsable De La Practics €n Ls Empresa | *
Emall Responsable / TeMfono (oM - S%" 3429
= s ot e
el i ﬂe_mniet_ M(M:m Evaluador: m&_

ASPECTOS A EVALUAR POR PARTE DE LA EMPRESA EN RELACION CON EL ESTUDIANTE

Evalud del 1 ol 5, los sigulentes aspectos; donde o5 es la mayor calificacién y 1 es la menor

ASPECTOS A EVALUAR

1. Nivel de conocimiento

2. Habilidades y destrezas aplicadas en ef drea de trabajo

5. Destreza en equipos y herramlentas tecnoldgicas, sl las uso

A4, Relaciones Interpersonales, trato con los compafieros de trabajo

5. Puntualidad y responsabilidad con compromisos asignados

6. Cumplimiento de las normas Institucionales y de la empresa

7. Actitud proactiva e Iniciativa y creatividad en el trabajo

XXX | x|X% x| x

Recomendaciones de ls empress a la Institucidn o al practicante:

Nin&mo
Aspectos @ Mejorar del estudiante:
7). Ninguno.

Formato diligenciado de evaluacién de empresa y docene tutor encargado de la

supervision de la practica del estudiante
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