Cartagena de indias D. T y C, 14 de septiembre de 2017.

Sefores

JOSE DAVID PATINO MONCADA

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS - UNIVERSDIDAD DE CARTAGENA

Ref. Practica Investigativa como Opcién de Grado.

Cordial saludo.

Yo, MARY CLAUDIA SIERRA SALCEDO, mayor de edad, identificada con cedula de ciudadania
como aparece al pie de mi firma, e identificada con carné estudiantil No. 0441010023, manifiesto por
medio de la presente que realizare como opcién de grado “La Practica Investigativa™.

Esta Préctica Investigativa; se va a realizar en la empresa PROLOGIK S.A.S, y el tema a desarrollar:
“DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA EMPRESA
PROLOGIK S.A.S” en un lapso de 6 meses.

A esta manifestacion se adjuntan:

Carta de aceptacion por parte de Prologik SAS.
Propuesta.

Descripcion del problema.

Objetivo General.

Objetivos Especificos.

Cronograma de actividades.
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Quedo atento a sus comentarios y respuesta de aceptacion.

Gracias dé antemano por la atencion prestada. Cordial y atentamente:
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Cartagena de indias D. T y C, 05 de abril de 2018

Sefiores
COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS- UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Ref. Entrega Trabajo de grado

Cordial saludo.

Me permito hacer entrega formal de mi trabajo de grado bajo la modalidad de
PRACTICA INVESTIGATIVA, titulada “DISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA EMPRESA PROLOGIK S.A.S”,
adjuntando documentacién requerida, carta de aprobacidn, carta de la empresa donde
realizo el trabajo y formato de asesorias.

At

MARY CLAUDIA SIERRA SALCEDO
C.C.1.047.450.865
Cédigo 0441010023
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Cartagena de Indias, D. T. y C. 26 de septiembre de 2017

Seﬁqrita
MARIA CLAUDIA SIERRA SALCEDO
Estudiante

Programa Administracion de Empresas

Cordial Saludo.

El Comité de Trabajos de Grado en su sesion del 22 de septiembre de 2017,
estudié la solicitud presentada por usted, donde solicita que ha escogido como
opcién de grado PRACTICAS INVESTIGATIVAS, titulada “DISENO DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA EMPRESA
PROLOGIK S.A.S.".

El Comité APRUEBA la solicitud de Opcién de Grado y designa como asesor de la
misma al docente José David Patifio Moncada.

Atentamente,

X w\;i
JOSE DAVID PATINO MONCADA

Director
Programa de Administracion de Empresas

Eliabeth Marugo Tolesias

: Facultad de Ciencias Econémicas — Programa Administracién de Empresas
7 Piedra de Bolivar — Av. Del Consulado, Calle 30 No. 48-152 Teléfono: 6754453 6754454 Fax: 6756920
E-mail: pradmonempresa@unicartagena.edu.co web: www.unicartagena.edu.co
SC-LER1EMTD Cartagena de Indias, D.T. y C. — Colombia




Cartagena de indias D. Ty C, 14 de septiembre de 2017.

Sefores

JOSE DAVID PATINO MONCADA

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS - UNIVERSDIDAD DE CARTAGENA

Ref. Practica Investigativa como Opcion de Grado.

Cordial saludo.

Yo, MARY CLAUDIA SIERRA SALCEDO, mayor de edad, identificada con cedula de ciudadania
como aparece al pie de mi firma, e identificada con carné estudiantil No. 0441010023, manifiesto por
medio de |a presente que realizare como opcion de grado “La Practica Investigativa'.

Esta Practica Investigativa; se va a realizar en la empresa PROLOGIK S.A.S, y el tema a desarrollar:
“DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA EMPRESA
PROLOGIK S.A.S” en un lapso de 6 meses.

A esta manifestacion se adjuntan:

Carta de aceptacion por parte de Prologik SAS.
Propuesta.

Descripcion del problema.

Objetivo General.

Objetivos Especificos.

Cronograma de actividades.
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Quedo atento a sus comentarios y respuesta de aceptacion.

Grecias|de\antemano por la atencion prestada. Cordial y atentamente:

MARY CLAUDIA IERRA SALCEDO
C.C 1.047.450. 865
Codigo 0441010023



Cartagena de indias D. Ty C, 14 de septiembre de 2017.

Sefiores

JOSE DAVID PATINO MONCADA

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS - UNIVERSDIDAD DE CARTAGENA

Ref. Practica Investigativa como Opcién de Grado.

Por medio de la presente informamos que aceptamos la realizacién de la practica
investigativa de la Sra. MARY CLAUDIA SIERRA SALCEDO, identificada con cedula No.
1.047.450.865. Esta investigacion sera tratada al interior de nuestras oficinas, y el tema a
realizar es “DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA
EMPRESA PROLOGIK S.A.S”.

Para lo cual se establecié un plazo de investigacién de 6 meses, previa presentacion de
aceptacion por parte del COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION
DE EMPRESAS DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA, y cronograma de trabajo.

Para cualquier duda con relacién a la referencia dejo mis datos de contacto actualizados:

Direccion: Bocagrande, Cra 2 #8-146 C.C Bocagrande, Oficina 311
Teléfono: 6551675

Celular: 3117225504

Atentamente;

cr s D30 )
TONIO ELIAS NADER

Rep. Legal Prologik SAS

Nit 900641028-0

-—

B/grande Cra 2 # 8-146 C.C. Bocagrande Ofc. 311
Email: prologiksas@outlook.com
Teléfono: 6551675 - 3117225504

Cartagena - Colombia
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Sefiores
JOSE DAVID PATINO MONCADA
DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS - UNIVERSDIDAD DE CARTAGENA
Ref. Practica Investigativa como Opcién de Grado.

PROPUESTA - TITULO/TEMA:

“DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA
EMPRESA PROLOGIK S.A.S”.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

Prologik S.A.S, es una empresa legalmente constituida en el afic 2013 en camara
de comercio de Cartagena, cuenta con mas de 4 afios de experiencia en
organizacién de convenciones y eventos comerciales, culturales, ar’iiﬁcios y
musicales, y actividades secundarias como Catering para eventos, actividades de
impresion y transporte de pasajeros. A pesar de su corta edad, Prologik SAS,
cuenta con un reconocimiento en el sector de organizador de eventos; ha trabajado
con grandes empresas como lo es LA CAMARA DE COMERCIO DE
CARTAGENA, y ha realizado eventos de gran magnitud, uno de sus ultimos
eventos es la reconocida IX CUMBRE MUNDIAL DE COMUNICACION POLITICA
EN CARTAGENA DE INDIAS.

El problema se origina, al notar que Prologik SAS, es una empresa que va en
ascenso, operando eventos masivos, donde asisten mas de 7000 invitados, pero al
interior de su organizacién no se encuentra definida su estructura, no saber por
parte de los integrantes como estd organizada su empresay cual es el papel a



desempefiar por cada uno no permite llegar con éxito a las metas propuestas. No
se cuenta con una descripcion de los cargos, por ende no se puede realizar una
planificacion del personal, dificultando el trabajo de |a gerencia para la seleccién de
su personal, el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracién
salarial, entre otros. No tener un manual de cargos donde se proporcione las
funciones, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige
para poder desempenarlo adecuadamente.

La falta de un organigrama definido dificulta el proceso de asignar y enumerar tareas
y/o atribuciones que hacen parte de cada cargo, entorpeciendo el tiempo, el método,
el objetivo, las metas y las atribuciones para cada actividad. No se cuenta con una
escala salarial definida que permita la comparacién y valoracién de los puestos de
trabajo, estableciendo una mayor objetividad en los procesos, mejorando el clima
laboral, que le permita al personal de la empresa motivacion.

De aqui surge que en conjunto con la gerencia de Prologik SAS, la necesidad que
se realice el disefio de la estructura organizacional y su aplicacién al interior de la
empresa y todos sus derivado.

Teniendo en cuenta lo antes descrito, se plantea la oportunidad de hacer un anélisis
organizacional que nos permita conocer la empresa de forma, para que bajo este
analisis podamos proponer y disefiar una estructura organizacional acorde a la
planificacion estratégica de la organizacién, que se pueda establecer a través de
procesos, funciones, estrategias, lineas de autoridad; y que estas puedan responder
a las exigencias de la empresa y se logre corregir todas las falencias. Esta
investigacion ha visto la necesidad analizar para poder disefiar y aplicar la
estructura organizacional adecuada a su plan estratégico.



OBJETIVO GENERAL:

Disenar la estructura organizacional y su aplicacién en la empresa PROLOGIK
S.A.8

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Disefar la estructura organizacional de la empresa Prologik SAS

e Elaborar anélisis y descripcién de cargos.

¢ Determinar los niveles de autoridad y responsabilidad.

e Determinar las areas funcionales que sean mas convenientes y/o adecuadas
para la organizacion.

e Elaborar un Manual de Procedimientos conducente a especificar las
actividades de los diferentes procesos.

o Disefar la escala salarial para la empresa Prologik SAS.



“pISERIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SU APLICACION EN LA EMPRESA PROLOGIK 5.A.5”
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Cartagena de Indias, D. T. y C, abril de 2018.

Senores

COMITE DE GRADUACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

ATN. JOSE DAVID PATINO MONCADA
DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Supervisor

Ref. INFORME EJECUTIVO “DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
SU APLICACION A LA EMPRESA PROLOGIK S.A.S”

Presentado Por:
MARY CLAUDIA SIERRA SALCEDO
Estudiante Administracién de Empresas

Codigo: 0441010023
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INTRODUCCION

Prologik S.A.S, es una empresa legalmente constituida en el afio 2013 ante
camara de comercio de Cartagena, cuanta con mds de 4 afios de
experiencia en organizacién de convenciones, eventos culturales, artistico
y musicales, ademds realiza otro tipo de actividades que se encuentran '
IIgddcs o hacen referencia a las antes mencionadas como lo son Catering,
fransporte de pasajeros, disefio e impresiones de imagenes publicitarias,
entre otros.

A pesar de su corta edad, Prologik S.A.S, cuenta con un reconocimiento en.
el sector fanto publico como privado de organizador de eventos, ha
trabajado con eventos con LA CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGENA, vy
ha realizados eventos internacionales de gran mogni’rud-como lo fue . IX
CUMBRE DE COMUNICACION POLITICA EN CARTAGENA DE INDIAS.

Prologik S.A.S, es un empresa en crecimiento, operando eventos masivos a
los que asienten mdas 7000 invitados, al mirar su interior notamos que la
empresa carece de una estructura organizacional, no hay definicion de los
roles por los integrantes de la compafia, que perturba el desarrollo de Ias
metas propuestas. No se cuenta con una descripcion de cargos, por ende
no se puede rediizar planificacion del personal, dificultando el frabagjo de Ia
gerencia para ia seieccion del personal, adiesiramiento, carga del frabgjo,
incentivos y administracion salarial, entre otros. La carencia de un manual
de cargos donde se proporcione las funciones, responsabilidades y las
condiciones que el puesto exige para  poder desempehario

adecuadamente.
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De aqui surge la necesidad que se redlice la presente investigacién, para

la definicion y disefio de la estructura organizacional y su aplicacién al
inferior de la empresa y todos sus derivados.

Teniendo lo anfes mencionado, se redliza a continuacién un andlisis
organizacional a partir de la planificacion estratégica, que nos permitid
realizar la descripcién de los cargos, determinar los niveles de autoridad y
responsabilidad, funciones y manuales de procedimientos, escala salarial,
entre ofros.
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En atencidn a las actividades para la presente investigacion me permito
presentarle en su calidad de supervisor del proyecto, informe de

actividades detallado de ejecucidn, el cual relaciono a continuacién:
Objetivo general:

Disefiar la eslruclura orgonizacional y su oplicocién de o empreso
PROLOGIK S.A.S

Objetivo Especificos:

1. Disenar la estructura organizacional de la empresa Prologik SAS
Elaborar andlisis y descripcion de los cargos.

Determinar los niveles de autoridad y responsabilidad.

IR

Determinar los dareas funcionales que sean mads convenientes y/o
adecuadas para la organizacién.

5. Elaborar un manual de procedimientos conducente a especificar las
actividades ce los diferentes procesocs.

6. Disefar la escala salarial para la empresa.

Actividades

Para la presente investigacion se disend un cronograma de actividades

que se relaciona a continuacién (llustracién 1):
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De acuerdo a la anterior programacion se realizé la siguiente metodologia

de trabajo:

1

Visita de presentacién, que fue el primer contacto y reconocimiento
a los empleados, instalaciones y demdas. _
Observacion detallada de Ias actividades en cada sector de Ia
empresa y los procesos internos.

3. Encuestas a los empleados.

Entrevistas y didlogos con los funcionarios para conocer detalles del
drea y las aclividades realizadas.

Recoleccién de informacién con funcionarios, proveedores y
ademads.

Andlisis y entravistas con el gerente de la compafia para definir %

detallar funciones, estrategias, lineas de mando y demds.
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PROPUESTA DEI. DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANlZACIONAL DE LA
EMPRESA PROLOGIK SAS

1N
Wiie,
r\r-‘.*.-.-‘, & a3 m
N . A N

~r=a»fa» i
Ml P Lhulll ¥ Nimads oﬁ-_-].\ = W

En base y para darle cumplimento al objefivo general: “Disefiar la
esfructura organizacional y su aplicacién de la empresa PROLOGIK S.A.S"”

Medianie el siguiente Preyecto y su aplicacién se busca gue la empresa
PROLOGIK SAS, pueda mejorar su desempefio interno y externo, pueda
ampliar sus niveles jerdrquicos, definir tareas por dreas, estructurar
procedimientos, delimitar las responsabilidades, funciones y lineas de
c:u’rondod Para que de esta manera la organizacion facilite SUS procesos y
cc’nwdodes determinar los roles de los integrantes y de las dareas que
conforman la empresa, mejorar - el equipo de frabajo, optimizando sus
actividades para alcanzar las metas propuestas de acuerdo a g
planificacién estratégica de Ia organizacion.

Ademas de lo antes mencionado permitird:

- Eficiencia y eficacia en los procesos

- Opftimizacién de comunicaciones enfre dreas al interior de Ia
organizacion.

- Integracién del personal en la planificacién estratégica, metas %
visién de la empresa.

- Mejoramiento continGo en las diferentes dreas.

- Mejoramiento del clima laboral que permita la mofivaciéon de los
empleados.
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

En base y para darle cumplimento a los siguientes objetivos especificos:

. Eloborar andiisis y descrincién de Cargos.

Para el andilisis y la descripcién de los cargos se ufilizé la metodologia de

observacion, realizacidon de entrevistas privadas por dreas, encuestas

aserfivas, con el fin de determinar cudles son las tareas mas comunes,

definir el perfil que requiere cada cor@o.

Para la descripcién de los cargos se fuvieron en cuenta las siguientes

vanables:

- Tareas y/o actividades cotidianas
- Tareas y/o actividades que son naturales cargo

- Tareas y/o actividades que se deben realizar cofidianamente

- Tareas y/o actividades que no se realizan y la organizacién las

requiere.

Se realizé entrevistas y encuestas de Ias que se obtuvo informacién para la
elaboracion de cargos. (Ver anexo 1).

A partir de la informacién suministrada se realizd la descripcion detalla de

los cargos ast:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO

Gerente Administrativo - General
CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES

N.A _ Todas las dreas de la empresa

2. MISON DEL CARGO

Responsable de las decisiones esfratégicas, implementacién de politicas en
empresa. Se encarga de la seleccién del personal. {

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Liderar el equipo de frabgjo.
2: Definir y disefiar las politicas generales de administracion.

S Definir las tareas generales a las areas de la organizacién.

representacién antes las autoridades judiciales, administrativas, politicas, efc.

6. Dirigir las relaciones laborales, con facultad para delegar funciones.

esté de acuerdo a la ley.

4 Representar legalmente o o empresa, apersonarse en su nombre y

5 Celebrar y firmar los contratos, acordes con la naturaleza de su encargo y
que se relacionen directamente con el giro ordinario de los negocios de la misma.

7 Determinar las inversiones realizadas, dirigir la contabilidad velando que todo

10
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8. Designar @ los empleados que requiera el norma! funcionamiento de gl
compania y sefalaries su remuneracion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO '
NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO .

Directora Administrativa Administrativo |

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES

Gerente ‘ Auxiliar Administrativa y Contable
Mensojero

2. MISON DEL CARGO

Planear, dirigir y controlar los procescs administrativos y de soporte de la empresa, de
acuerdo a las directrices organizacionales y normatividad vigente, con el fin de
asegurar el nivel éptimo de los recursos humanos y fisicos requeridos para el adecuado
funcionamiento de Ios servicios de la empresa. :

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

i1 Administrar y controlar Ia caja menor de la empresa y sus soportes, para
reclizor las compras menores de o compania y contribuir al correcto
funcionamiento de la misma.

2. Realizar la programacién de compras de papeleria v cafeteria de la
empresa, para su adecuado abastecimiento.

3. Redlizar el pago a proveedores (en efectivo Y consignacién), verificando los

11
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sopceries de cobro de los mismos, a fin de cumplir la programacién fijada vy las
obligaciones pactadas.
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4. Disefar propuestas comerciales con el propdsito de presentar licitaciones y
participar en convocatorias de eventos y servicios, publicadas en las paginas de
ios clientes.

3. Realizar los framites requeridos Para obtener los permisos y licencias
necesarias para lo ejecucidn de los eventos. :

é. Enviar a las aseguradoras las propuestas para la obtencién de pdlizas de
ejecucién de contratos, eventos y licitaciones.

7. Reaiizar y adminisirar los procesos de coniratacion y seleccidon de personal,
asi como las dfiliaciones al sistema de seguridad social, para asegurar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en Ia legislacion laboral.

8.  Coordinar las compras administrativas (oficina) o de eventos en caso de ser
requeridas, para facilitar la operacién de la empresa.

9. Administrar el inventario de papeleria,-cafeteria y aseo de la empresa, para
ei adecuado abastecimiento de ia misma.

10. Realizar los procesos de cobranza y recuperacion de cartera de los servicios
Yy eventos prestades a los clientes, para asegurar el retorno de lo inversién
realizada y los ingresos de cada contratacion.

11, Gestionar la contratacién de servicios de mantenimiento correctivo vy
preventivo, relacionados con la infraestructura  fisica y tecnolégica de Ila
compania, para asegurar el adecuado funcionamiento.

12. Disenar y desarroliar estrategias para el mejoramiento de la gestion del
Talentc Humano y los recursos fisicos de Ia empresa.

13.  Realizar informes de gestién por cada evento realizado, para presentar ante
la gerencia. :

14.  Hacer seguimiento al desempefio del personail de ia empresa para verificar
el cumplimiento de funciones y metas, y tomar las medidas que correspondan.

12
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO‘

Directora Operativa Operativa ,

CARGO JEFE INMEDIATO i CARGOS DEPENDIENTES

Gerente . Auxiliar Administrativa
Publicista

Coordinador operativo

2. MISON DEL CARGO

| Planear, dirigir y controlar los Procesos operativos de acuerdo a las exigencias del
Lcon’rrc:’ro y del contratista. Velar por la operacién de los eventos.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Administrar y controlar la caja menor de los eventos, y presentar los
respectivos soportes.

2. Realizar presupuestos, cotizaciones y estudios del sector de solicitudes por
enfidades compradoras o contratistas.

3: Revisar las cuentas de proveedores versus el trabajo, bien o servicio
suminisirado.

4, Velar por el perfeccionamiento de los evenfos, de acuerdo a las exigencias
del contratista.,

5. Revisar material publicitario ufilizado en los evenios en compania del
conftratista.

8. Utiimar detailes, escenografias, puesias en escena, produccion vy logistica de

13
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los eventos en generail.

7. Investigar y realizar acuerdo con nuevos proveedores.

8. Supenvisar el frabajo de sus subalternos, y evitar margenes de error en los
eventos. | '

9. Rendir cuentas y respetivos soportes al drea contable y gerencia para los
informes.

6. Apoyar d la gerencia en la gestion con futuros clientes potenciales.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO - DEPARTAMENTO

Coordinador Logistico Operativo

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES

Directora Operativa ' Tiene a su cargo personal operafivo,

suministrado temporalmente para la
ejecuciéon de eventos (Operadores
técnicos, Meseros, entfre ofros).

2. MISON DEL CARGO

Supervisar y controlar la logistica requerida para el montaje, desarrollo y desmontaje de
eventos; de acuerdo a la normatividad vigente, procedimientos internos y planeacion
del dreq, a fin de garantizar el buen funcionamiento de las actividades logisticas
frazadas y la satisfaccion de los clientes.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar y supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de eventos con el fin
de garantizar la calidad en la prestacién del servicio.

2. Redlizar cofizaciones para la compra de materiales, fransporte, herramientas,
alimentos, bebidas y relacionados, para la aprobacién y ejecucion de los eventos.

3.  Elaborar presupuestos para la ejecucién de eventos, con el objeto de presentar
los clientes propuestas comerciales acordes a sus necesidades y requerimientos.

4.  Registrar y controlar elinventario del mobiliario de eventos de la empresa, para
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llevar el control de los mismos.

5. Evaluar la satisfaccidn del cliente en cada uno de los eventos realizados, para
realizar las mejoras comrespondientes.

6. Informar oportunamente el lugar en el que se ejecutardn los eventos a fin de
solicitar los permisos pertinentes. -

7. Solicitar a los proveedores los materiales y servicios que se requieran para la
realizacién y desmontaje de los evenios.

8.  Hacerlas érdenes de servicio para formalizar la contratacién de proveedores.

9. Programar y contactar del Talento Humano que se requiere para la realizacion y
desmontaje de los eventos; asi como supervisar su desempefo.

10. Recibir y gestionar las ‘quejas y reclamos de los clientes durante los eventos, a fin de
dar solucidn a las mismas.

11. Coordinar las pruebas técnicas requeridas para llevar a cabo los eventos
programados (pantalla, sonido, luces, entro oTros), con el propésito de asegurar la
comecta y cporiuna programacion y ejecucién de los eventos

12. Controlar la enfrega y devolucién de los de materiales contratados con los
proveedores, para verificar el corecto montaje y desmontaje de los eventos.

13. Coordinar el alquiler del mobiliario de los proyectos o eventos que no opera
directamente la empresa, para su adecuado conirol.

14. Monitorear y conirolar la logistica y coniratacion de los servicios externos, tales
como sonido, recreacion, decoracion, alimentos y bebidas, y demds requerimientos, a
fin de lograr la ejecucién exitosa de las actividades.

15. Redlizar 1os reportes e informes de gestién para presentar en las reuniones
gerenciales.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO

Contador : . Contable

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES

Gerente - |Auxiliar Administrativa y Contable

15
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2. MISON DEL CARGO

Controlar, registrar, manejor los operaciones financiercs, con el fin de obtener
resulfados que resulten rentables para la operacién de la empresa. Cumplir con todas
las operaciones fiscaies y legales periinentes a la parte financiera de ia empresa.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Administrar vy establecer los procedimientos para Ia gestion de la
informacion y registro contabies.

7 Suministrar a la gerencia general los informes, como lo son estados
financieros, balances, etc., para la toma de decisiones por parte de lc direccion.

3 Cumpilir con las obligaciones fiscales y legales de la empresa.

4. Administrar de manera adecuada los recursos de la empresa para, como
la inversidn y el andiisis de riesgos.

d. Presentar informes financieros, siempre y cuando el con’rrd‘ro lo requiera.
é. Realizar los pagos legales y de parafiscales a los empleados.

7. Realizar pago a proveedores.

8.  veiificar y regisirar las facturas recibidas.

2 Lievar actuaiizado los libros contables para cuando los directivos de Ia
empresa lo requieran.

10. Lievar todos ios movimienios o registros contablies ai Programa que es
el software utilizado por la organizacién para dicha actividad.

16
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO :

Auxiliar Contable Contable

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES
Contador Auxiliar Administrativa y Contable

. 2. MISON DEL CARGO

Registrar las operaciones financieras indicadas por el contador. Efectuar asientos de las
diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de
I mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la Institucién.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

i. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el regisiro contable de
documentos.

2. Revisa y verifica planilias de retencién de impuestos...
S Realiza inventarios.

4, Elabora comprobantes de egreso.

S.  Recibe solicitudes de los proveedores.

é. Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

7. Toma firmas necesarias en los informes financieros.

8. Mantiene actualizado el registro financiero.

17
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10. Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada por el contador.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO

Publicista - | Operativo
CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES
Directora Operativa : Mensaiero

2. MISON DEL CARGO

-|Velar por la imagen y publicidad de Ia empresq, y de los disefios requeridos por el
coniraiisia.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Disefo de artes de imagen de evenios.

2. Manejo de redes sociales de Ia empresa.

3. Impresiéon de material publicitario.

4, Elaboracién de imagen del material publicitario.
S.  Elaboracién de piezas publicitarias.

6. Manejo de la imagen general de la empresq.

7. Coordinar impresiones en los tiempos requeridos por el contratista.

8. Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada por el gerente y/o por el
director operativo. ;
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO
Auxiliar Administrativg Administrativo

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES
Directora Administrativa : Mensajero

2. MISON DEL CARGO
Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del drea Administrativa.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir y recepcionar los documentos enviados.
Vs Recibir chturcns de proveedores.

S Direccionar la correspondencia al drea que pertenezca.

4.  Redactary elaborar comunicados a los prove.'edores y demds.
& Archivar la documentacién donde corresponda.

6. Mantener registro de los depdsitos bancarios.

)

Realiza cuaiquier otra tarea afin que ie sea asignada.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DEPARTAMENTO
Mensaijero Administrativo

CARGO JEFE INMEDIATO CARGOS DEPENDIENTES
Directora Administrativa Mensajero

2. MISON DEL CARGO

Responsable de la mensajeria general.

3. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar entrega de comespondencia.
2.  Redalizar operaciones bancarias.

3 Efectuar pago de servicios publicos cuando corresponda.

4. Mensajeria general y demds tareas afines.

20
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- DISENO GRAFICO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En base y para darle cumplimento a los siguientes objetivos especificos:

2. Deferminar los niveles de autoridad y responsabilidad.,

3. Deferminar las dreas funcionales que sean mds convenientes y/o
adecuadas para la organizacion

De acuerdo ¢ la investigacién, se procedié con los aclividades del
cronograma de entrevistas al personal, observacidon de las actividades
cofidianas, encuestas ‘em‘re otras. Se realiza un Organigrama, como una
herramienta grdfica, donde se pueda detallar las lineas de mando, los

cargos, autoridades, niveles de responsabilidad y claridad enire un area %
ofra.

Se identifican al interior de PROLOGIK SAS, dreas claves, v unidades de
mando que se encuentran entrelazadas, estas son lideradas por un
persbnql con un perfil profesional, capacitado y responsable con
autoridad de fomar decisiones, asignacién de tareas al mando inferior,

transferencia y retroalimentacién de las demas dreas de trabgjo.

A través del siguiente organigrama se busca que el personal interno tenga
definido su rol, se trabaje coordinadamente, sin violar los niveles de mando,
que exista un mejor ambiente de trabgjo, una competencia sana,
capacitacién constante, y trabagjo en equipo para alcanzar las metas
propuestas por la organizacion.

Se definieron las a continuaciones relacionadas, dreas de trabagjo, y los
cargos de manera grafica que se sefalan en el organigrama diseiado
para la organizacion (llusiracién 2), de la siguiente manera:
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Gerencia: que se encarga de las decisiones estratégicas, seleccién

~de personal, desamollo e implementacién de las politicas de la

empresa, diseno de plan estratégico, establecimiento de metas vy
vision generai.

Director Operativo: que se encarga de disefar actividades
relacionas con el objeto de la empresa, como lo son los eventos,
desamollo de cctividades derivadas de los eventos, toma de
decisiones en eventos en produccion, desarrollo de la parte técnica
de la produccién de los eventos.

Este a su vez tiene en su drea personal a cargo, que son:

- Coordinador Operativo: desarrollo de la produccién técnica
de los eventos, elaboracién de coftizaciones en el mercado,
bUsqueda de proveedores.

- Pubilicita: que se encarga de toda la parte de la publicidad de
los eventos, diseno y elaboraciéon de imagen solicitadas por

proveedores y demds.
Coniador: gue se encarga de ia parte econdémica de ia empresa,
toma de decisiones de tipo contable y financiera, elaboracién de
balance y cumplimienio de obligaciones fiscales obligatorias, y con
esto velar con la rentabilidad del negocio.
Este a su vez tiene en su drea personal a cargo, que son:

- Auxiliar contable: que se encarga de operaciones bdsicas
ligadas con actividades contables y financieras, y demds
funciones delegadas por parte del contador.

Director administrativo: Planear, dirigir y controlar los procesos
administrativos y de soporte de Id empresa, de acuerdo a las con el

fin de asegurar el nivel éptimo de los recursos humanos y fisicos

22
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requeridos para el odecuodo funcionamiento de los servicios de Ia
empresaq.

PROLOGIK S.A S, cuenta con dos Cargos que se encuentran ligados a todas

las dreas de la empresa, vy estdn a disposicién y asignacién de tareas por
los meas mandos, estos son:

- Auxilior odministrativo: que se encarge de la recepcidn
general, tramitologia general asignada por |CIS demas dareas, y
soporte.

- Mensqgjero: como su nombre lo indica se enccrgc de la
mensajeria general de la empresa.

23
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ESCALA SALARIAL

En base vy para darle cumplimento a los siguientes objetivos especificos:

1. Elaboror un monual de procedimientos conducente o especificar Ias
actividades de los diferentes procesos.
2. Disefiar la escala salarial para la empresa.

Para el presente proyecto se' tomarea toda lo informacidn contenida como
manual de procedimiento para que cada drea tenga definida su funcidn y
el papel que cumple dentro de la organizacién. En el anexo 2 se
encuentra en detalle Ig descripcién detaliada de los cargos v las
principales responsabilidades.

Para el disefic de la escala salarial se aplicaron métodos que permitieron
afinar v establecer el sueldo para cada caorgo, con el fin de lograr una
equidad para cada drea. Que los empleados sientan que su remuneracion
estd acorde la responsabilidad Yy la importancia que su cargo demanda.

Se tomaron en cuenta los siguientes factores:

1. Habilidad:
Educacién

1

Experiencia

Iniciativa

Destreza
2. Esfuerzo:
-  Mental
- Fisico
3. Responsabilidad:
- Dinero
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- Informacién confidencial

La el presente disefio se escogieron los factores, y se realizé el siguiente
procedimiento:;

1. Se le asignd un grado a cada factor Yy @ su vez de los subfactores
- que lo componen.

Se realizé una ponderacién de los factores
Se realizd ponderacién de los subfactores

Se le asigno puntos a los grados antes asignados

AR R

Mediante la férmula ufilizada se obtuvieron los puntos del resto de los
grados del subfactor.
r=(P. max. - P. min.)/N -1

En donde:

R= Rozén de la progresidn aritmética
P. max. = Puntaje del Grado Méximo
P. min. = Puntaje del Grado Minimo

N = NUmero de grados del factor

FACTCR 7% RELATIVO PONDERACICN

HABILIDAD 50% - 75% 50%

ESFUERZO 30% - 50% 45%

RESPONSABILIDAD 5% 20% 5%

26
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| SUBFACTOR PONDERACION | FACTOR
EDUCACION 20%
EXPERIENCIA 20%
INICIATIVA 2% s BLDAD
DESTREZA 8%
MENTAL 25%
FISICO 20% EZFUERZO
DINERO 2%
HERRAMIENTAS DE VALOR 1%
INFORMA CION
CONFIDENCIAL 2% | RESPONSABILIDAD
'Fuem‘e: Elaboracién
Propia.
HABILIDAD
SUBFACTOR GRADO | NIVEL
1| PRIMARIA
2 | BACHILLER
3 | PROFESIONAL
EDUCACION 4|ESPECIALIZACION
5| MAGISTER
6 DOCTOR (PH)
i |MENOS DE UN ANO
EXPERICENCIA 2|DE 1 ANO A 2 ANOS
3| MAS DE 2 ANOS
; 1]sl
INICIATIVA 21N
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1[NOHABIL
DESTREZA 2 HABIL
3 |BASTANTE HABIL
: ESFUERZO
SUBFACTOR | GRADO |NIVEL
Ty 1 NO REQUIERE
MENTAL 2| REQUIERE
Ars g 1|NO REQUIERE
L ice 2 |REQUIERE
RESPONSABILIDAD
SUBFACTOR | GRADO |NIVEL
1/NO REQUIERE
DINERO 2| REQUIERE
1 |NO REQUIERE
HERRAMIENTAS e
N SR R T REQUIERE
INFORMACION 2| REQUIERE

Fuente: Elaboracién Propia.
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Asi se redlizd para cada factor permitiéndonos establecer o siguiente
escala salarial '

Escala Salarial

No. Veces SMMLV
C R NWHRWMO

2
ésséo ’F\O ’éo\e" \_c‘g_'b -é&o ‘@bo @‘s\o @‘,6;0 & e_@
& & & N oo & & & &
\s > & o &
s+ o X
Y & &
il S
Cargos
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CONLUSIONES Y RECOMENDACIONES

PROLOGIK S.A.S, es una empresa en crecimiento que necesita definir su
esfructura organizacional para realizar las actividades de su naturaleza sin
QuEe SUS procesos se vean truncados.

Se notd que no existe control sobre las tareas, las actividades que
realizaron los empleados no son monitoreadas ni evaluadas con el fin de
optimizar el tiempo utilizado para cada diigencia. Como la empresa la
mayoria de sus trabajos son confrataciones por entidades privadas y en
ocasiones por pObiicos, los directivos de ia organizacién no tenian en
cuenta el tiempo muerto de sus empleados y las mejoras que se debian
implementar para mejorar los fiempos de respuesta.

Por esto se hizo necesaria la presente investigacion, donde se realizé el
respectivo andlisis de los cargos, se realizé Ia descripcion detallada de los
perfiles, para que los emplecdos tengan claridad de sus responsabilidades

y funciones, que senvird como heramienta para las futuras contrataciones.

importante que la presente investigacion sirva como referencia y
manual de procedimientos. Los directivos de la organizacién encargar a
UNa persona que se encargue de divuigar ei organigrama, ias funciones y
perfiles. Que esta persona se encargue adicional de hacer contaste

evaluacion y retroalimentacion, que permita un mejoramiento constate.
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