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1. INTRODUCCION

En aras de apoyar a las pequefias empresas del municipio, se busca brindar las
herramientas necesarias para su buen funcionamiento, las cuales se proponen en el
presente trabajo monografico a la empresa Arteocasion cerdmicas, ubicada en el municipio
de Fusagasuga (Cundinamarca - Colombia). La implementacion de las herramientas
mencionadas, pretenden fortalecerla administrativamente de tal manera que coadyuve a
generar un mayor reconocimiento de si misma, al desarrollo econémico del municipio y a la
generacion de nuevos empleos.

Para lograr que la empresa sea mas consolidada, se realizara una restructuracién en la
mayoria de las areas que la componen: desde lo operativo, se propone adquirir nueva
maquinaria, implementar nuevas tecnologias para los procesos productivos a fin de
alcanzar mayores niveles de eficiencia general. En cuanto a lo administrativo: actualizar la
plataforma estratégica: mision, vision, politicas, principios y valores corporativos, ademas
de la estrategia de negocios; sobre lo financiero: realizar ajustes en los procesos
contables de la empresa.
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1.1 ABSTRACT

In order to support small businesses in the municipality, it seeks to provide the necessary
tools for their proper functioning, which are proposed in this monographic work to the
company arteocasion ceramics, located in the municipality of Fusagasuga (Cundinamarca
- Colombia). The implementation of the tools mentioned, intend to strengthen it
administratively in such a way that it helps to generate greater recognition of itself, the
economic development of the municipality and the generation of new jobs.

In order to make the company more consolidated, a restructuring will be carried out in most
of the areas that comprise it: from the operational point of view, it is proposed to acquire
new machinery, implement new technologies for production processes in order to achieve
higher levels of general efficiency. Regarding administrative matters: update the strategic
platform: mission, vision, policies, principles and corporate values, in addition to the
business strategy; on the financial: make adjustments in the accounting processes of the
company.
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2. TITULO
REESTRUCTURACION EMPRESARIAL A LA EMPRESA ARTEOCASION,
PRODUCTORA'Y COMERCIALIZADORA DE MATERAS EN CERAMICA DEL MUNICIPIO
DE FUSAGASUGA.
Area: Gestion de las organizaciones y sociedad.
Linea: Emprendimiento.

Programa: Administracién de Empresas.

Tema de Investigacion: Reestructuracién Empresarial a la Empresa Arteocasion.
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3. PROBLEMA

Las pequefias empresas ubicadas en el municipio de Fusagasuga estan poco estructuradas
administrativamente las cuales estdn a la desventaja y tienden a desaparecer; por lo
anterior se busca brindar las herramientas necesarias para su buen funcionamiento a fin de
que generen un punto de partida para logar una contribucion importante en la economia del
municipio.

Arteocasién es fabricante de productos ceramicos con una vasta experiencia de mas treinta
afios y una solida vocacion artesanal. Sus colecciones de materas en ceramicas estan
disefiadas y proyectadas para atender las exigentes necesidades en cuanto al disefio de
interiores y exteriores se refiere. Esta organizacion fue conocida inicialmente en la década
de los noventa como “arte para toda ocasion”; inicié un primer ciclo empresarial como una
academia de pintura sobre ceramica la cual elaboraba sus propias piezas en ceramica, el
cual culminé en el afio dos mil. Su segunda etapa empieza en el afio dos ml cinco ya con
el nombre actual: “Arteocasion”.

Desde entonces, la fabrica ha ido continuamente adaptandose a los cambios y tendencias
del mercado, enfocandose actualmente a la fabricacién de materas en ceramica pintadas
al horno, principalmente para el sector de los viveros ubicados en el mismo municipio;
procurando ofrecer a sus clientes un producto de maxima calidad y un esmerado servicio.

Para fortalecer sus procesos administrativos, “Arteocasion ceramicas”, abre las puertas
permitiendo realizar un diagnéstico preliminar mediante la aplicacibn una encuesta;
herramienta que es ampliamente utilizada como medio de recoleccién de informacién en
investigacion, pues permite obtener y elaborar datos de modo rapido y eficazl. Con la
informacién recolectada y brindada por su propietaria la sefiora Aleyda Fabiola Gutiérrez
Rodriguez, se realiz6 un andlisis FODA el cual consiste en realizar una evaluacion de los
factores fuertes y débiles que en su conjunto diagnostican la situacion interna de una
organizacién, esta herramienta puede considerarse sencilla pues permite obtener una
perspectiva general de la situacion estratégica de la organizacién2. Como resultado del
andlisis realizado, se evidencia una falta de claridad en el aspecto administrativo; por ello
se considera necesario realizar una restructuracion en la mayoria de las areas como la
operativa, administrativa y financiera, en las cuales puntualmente se propone redisefiar
procesos como reubicar las instalaciones y la maquinaria, implementar nuevas tecnologias
en los procesos de negocio para alcanzar mayores niveles de eficiencia, modernizar la
plataforma estratégica: Mision, vision, politicas, principios y valores corporativos, y ajustes
en los procesos contables de la empresa.

! Garcia Ferrando M. La encuesta. En: Garcia M, Ibafiez J, Alvira F. El andlisis de la realidad
social. Métodos y técnicas de Investigacion. Madrid: Alianza Universidad Textos, 1993; p. 141-70.
2 Thompson et. al. (1998), Direccion y Administracion Estratégicas, Conceptos, casos y lecturas.
Edicion especial en espafiol. México. Mac Graw Hill Inter Americana y editores
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4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar reestructuracibn empresarial para la empresa ARTEOCASION CERAMICAS
productora y comercializadora de materas en ceramica en el municipio de Fusagasuga.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Realizar un diagndstico organizacional

e Modernizar la plataforma estratégica
e Restructuracion de los procesos administrativos y operativos
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5. JUSTIFICACION

Para el desarrollo de la presente propuesta, es necesario considerar la importancia que
tiene la participacion de las MiPymes a nivel municipal, la cual esta determinada en el 98,2%
del total de las empresas del municipio de Fusagasuga, donde la pequefia empresa aporta
el 1,2%, la mediana el 0,3% y la gran empresa 0,1%. 3

Las micro y pequefas empresas de Fusagasuga han ido teniendo a través del tiempo un
ascenso significativo. Consecuentemente, muchas de estas empresas no cuentan con un
sistema organizacional adecuado que les permita conocer la informacién administrativa,
estratégica, productiva y financiera de su empresa, por ende, se busca realizar un
diagnostico organizacional que permita identificar el estado actual de la que se propone en
este estudio, con el objetivo de desarrollar programas y proyectos que la fortalezcan y que
a su vez pueda propender por el crecimiento de otras MiPymes.

Teniendo en cuenta que la empresa Arteocasion no cuenta con una estructura
administrativa identitaria, carece de procesos definidos y se administra de manera empirica,
se hace necesario crear un plan de reestructuracion organizacional que le permita la
estabilizacién en términos de fortalecer la toma de decisiones, estabilizacion de procesos y
proyeccion financiera, de tal manera que le permita cierta consolidacion y asi poder
posicionarse como lider en el mercado de ceramicas en el municipio de Fusagasuga.

Debido a su crecimiento en produccién, la empresa ha evidenciado la necesidad de
implementar una reestructuracion organizacional cuya aplicacion ayude a mejorar no solo
sus procesos productivos, administrativos y financieros, sino también los controles
existentes.

Aplicar una restructuracién constituye un proceso esencial en el desarrollo de las empresas.
Por restructuracion debe entenderse cambio, en algunos casos, un cambio importante.
Estos cambios, ya sean abordados en un plazo largo o de una forma urgente, son propios
de empresas en fase de expansién; de hecho, las reestructuraciones son la esencia de
crecimiento y de la regeneracién de las empresas por medio de la aplicacién de la
administraciéon. Entender este término “administracion” se ha vuelto mas dificultoso por las
diversas definiciones existentes hoy en dia, las cuales, varian segun la escuela
administrativa y el autor. Segun Idalberto Chiavenato, la administracion es "el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales".*

De otra parte, para Robbins y Coulter la administracion es la "coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras
personas y a través de ellas”.®. Asimismo, Hitt, Black y Porter definen la administracion
como "el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro
de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”.®

3 Desarrollo Empresarial Para Fusagasuga

4 Chiavenato Idalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracion, Séptima Edicion, Editorial McGraw-Hill
Interamericana, México, 2004

5 Robbins Stephen y Coulter Mary, Administracion, Octava Edicion, Editorial Pearson Educacién, México, 2005

& Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Administracién, Novena Edicion, Editorial Pearson Educacién, México, 2006

15



La reestructuracion una vez se lleve a cabo va a generar, posiblemente, reconocimiento en
el mercado y las directrices para establecer una empresa mas consolidada operativa y
financieramente, como resultado de promover y apropiar la implantacion de teorias y
métodos administrativos que la ayuden al aporte en la economia del municipio de
Fusagasuga.
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6. MARCO DE REFERENCIA

MARCO CONCEPTUAL

La intension que tiene realizar este marco conceptual es presentar a los lectores todas las
teorias que fueron consultadas para el desarrollo del presente proyecto; disponer de esta
informacién permite gue haya una contextualizacion de la informacion cientifica que fue la
guia para proponer el plan de reestructuracion.

DISTRIBUCION DE PLANTA

La distribucion de planta abarca la disposicion fisica de las instalaciones industriales. Esta
disposicién, ya sea instalada o en proyecto, incluye los espacios necesarios para el
movimiento de los materiales, el almacenaje, la mano de obra directa todas las demas
actividades y servicios de apoyo, asi como todo el equipo y personal operativo.’

FACTORES DE DISTRIBUCION DE PLANTA

“La decision de distribucion en planta comprende determinar la ubicacién de los
departamentos, de las estaciones de trabajo, de las maquinas y de los puntos de
almacenamiento de una instalacion. Su objetivo general es disponer de estos elementos de
manera que se aseguren un flujo continuo de trabajo o un patrén especifico de trafico”.®

“La distribucién en planta implica la ordenacién fisica de los elementos industriales y
comerciales. Esta ordenacion ya practicada o en proyecto, incluye, tanto los espacios
necesarios para el movimiento del material, almacenamiento, trabajadores indirectos y
todas las actividades”.®

NUEVAS TECNOLOGIAS EN LOS PROCESOS DE NEGOCIO

Plan de TICs es una serie de etapas y acciones que facilitan la ejecucion y seguimiento del
progreso de la incorporacion o desarrollo de las TICs en la organizacion de ésta y por tanto,
la consecucién de las oportunidades de negocio previstas.*®

En consecuencia con lo anterior, uno de los propdsitos es proponer estrategias para la
implementacion de TICs, que aporten a la realizacion efectiva de los procesos de
Arteocasion ceramicas.

” Muther Richard. “Distribucion en planta”. Edit. Hispano Europea. Barcelona. 4ta edicion.1981
8 CHAESE Y ALQUILANO, Administracién de produccién y operaciones. Pag. 374
® MUTHER Richard, Distribucién en planta .Pag. 278
10 Manene, L. M. (2011). METODOLOGIA M.P.1. del PLAN de INCORPORACION de TICs en las PYMES. Recuperado el 02
de Septiembre de 2016, dehttps://luismiguelmanene.wordpress.com/2011/10/17/metodologia-m-p-i-del-plan-
deincorporacion-de-tics-en-las-pymes/
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MODELO TRADICIONAL DOFA

La conocida matriz debilidades-oportunidades-fortalezas-amenazas o DOFA identifica tanto
factores externos (amenazas y oportunidades) como internos (fortalezas y debilidades). Se
define como una herramienta de Diagndéstico de la organizacion, para detectar tanto el
impacto presente y futuro del entorno, como los problemas propios de la organizacién.!

LA PLATAFORMA ESTRATEGICA

La plataforma estratégica la conforma la estructura conceptual de una empresa; segun
Jervis el objetivo principal es el de establecer o revisar los lineamientos o postulados
fundamentales de la organizacion, lo que constituye la plataforma estratégica de la misma.
En ellos se plasman los aspectos fundamentales de la estrategia de la compafiia, La mision
y los valores son permanentes (s6lo cambian al cabo de 10-20 afios), la vision y las politicas
son semipermanentes (pueden cambiar al cabo de 5-10 afios), los demas componentes
son temporales mediano-corto plazo (pueden cambiar en el mediano y corto plazo)*?

DEFINICION DE LA PLATAFORMA ESTRATEGICA

Es una tendencia administrativa para las pequefias, medianas y grandes empresas, porque
define y direcciona los lineamientos organizacionales, como lo es la misién, vision,
objetivos, valores corporativos y politicas institucionales.

A través de esta plataforma, también se pueden identificar las fortalezas y debilidades
internas y externas de la organizacion frente a otros mercados, definir el tipo de publico,
fijar unas metas, el tiempo y la forma en que se van a lograr.

“Los objetivos empresariales se establecen en funcién de la mision y de la vision
organizacionales™?. La creacién de una plataforma estratégica para una empresa, por
medio de la misién y la vision facilita a los diferentes publicos y a los colaboradores de ésta
saber qué es y a qué se dedica la empresa, de igual forma, a conocer sobre los productos
0 servicios que tienen para ofrecer.

MISION.

La mision constituye una manera de expresar el sistema de valores en términos de
creencias o areas bésicas de accion de la organizacion. La mision se determina por los
aspectos siguientes*

e Cudl es larazon de ser de la organizacion
e Cudl es el papel de la organizacion frente a la sociedad.
e Cual es la naturaleza del negocio de la organizacion

11 Diagnostico organizacional / Elizabeth Vidal Arizabaleta. Pag 45-2°. Ed. --Bogota: Ecoe Ediciones, 2004

12 JERVIS, D. Manual de planeacién corporativa (Para empresas de aseguramiento en salud).

13 Chiavenato, 1., Sapiro, A.(2017). Planeacién estratégica: fundamentos y aplicaciones. McGraw-Hill. https://www-ebooks7-
24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=5345

14 CHIAVENATO, IDALBERTO; SAPIRO, ARAO. Planejamento estratégico. Op. cit., cap. 3
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e Cuales son los tipos de actividades en los que la organizacién debe concentrar sus
esfuerzos futuros*®

VISION

La vision organizacional o vision del negocio, se refiere a lo que la organizacion desea ser
en el futuro. La vision es muy inspiradora y explica por qué las personas dedican a diario la
mayor parte de su tiempo al éxito de su organizacion. Cuanto mas vinculada esté la vision
del negocio a los intereses de sus socios, tanto mas la organizacion podra cumplir con sus
propositos?e.

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

La organizacion constituye un conjunto de elementos cuya finalidad es cumplir un objetivo
de acuerdo con un plan. En esta definicion hay tres puntos basicos: 1) hay un propésito u
objetivo para el que se proyecta el sistema; 2) hay un proyecto o conjunto establecido de
elementos y 3) las entradas de informacién, energia y materiales se emplean para que el
sistema funcione. Toda organizacién necesita una finalidad, una nocién de los porqués de
su existencia y de lo que pretende realizar. Necesita definir su mision, sus objetivos y el tipo
de clima organizacional que desea crear para los socios de los que de pende en la
consecucion de sus fines.’

VALORES CORPORATIVOS

Es el grupo de principios que componen la cultura organizacional y el comportamiento que
rige sus colaboradores o consumidores, Antonio Francés los define como: los valores
plantean el marco ético-social dentro del cual la empresa lleva a cabo sus acciones. Los
valores forman parte de la cultura organizacional y establecen los limites en los cuales debe
enmarcarse la conducta de los individuos pertenecientes a ella, tanto en el plano
organizacional como en el plano personal®.

En consonancia, Prieto Herrera, considera que los valores hacen parte de la filosofia
organizacional como marco de referencia para suministrar un consenso normativo que
permita la armonia entre los integrantes de la organizacibn, como un sistema de
pensamiento y significado para definir el comportamiento deseado, ayudando a la mejor
seleccidn del personal; son la sumatoria de las creencias personales que una empresa tiene
sobre su forma de hacer las cosas y son el soporte de la cultura empresarial y de su carta
estratégica.®

15 Chiavenato, 1. (2017). Administracion de recursos humanos: el capital humano de las Organizaciones. McGraw-Hill.
https://www-ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=5207

16 Administracion de recursos humanos: el capital humano de las Organizaciones. México, D.F.: McGraw-Hill,(2017). Pag 19
17 Administracion de recursos humanos: el capital humano de las Organizaciones. México, D.F.: McGraw-Hill; 2017.pag 19
impresa

18 Francés, A. (2006). Estrategia y planes para la empresa: con el cuadro de mando integral. Pearson Educacion.

19 Prieto Herrera, J. E. (2011:81). La Gestion estratégica organizacional. ecoe Ediciones.
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LAS POLITICAS

Son guias para orientar la estrategia; son lineamientos generales para observar en la toma
de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion. En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian
al logro de los objetivos y facilitan la implementacién de las estrategias (acciones). Las
politicas estratégicas o generales se formulan al nivel de alta gerencia y su funcion es
establecer y emitir lineamientos que guien a la empresa como una unidad integrada®

AJUSTES EN LOS PROCESOS CONTABLES DE LA EMPRESA

La Importancia de llevar un sistema de contabilidad para las empresas en la actualidad se
ha convertido en una constante evolucion tecnoldgica, lo cual hace que cualquier miembro
de ésta pueda obtener la informacion financiera de forma efectiva y rapida. lgualmente,
Acosta & Navarrete afirman que, en un gran porcentaje de las empresas lo que diferencia
del éxito; de acuerdo con los autores es la responsabilidad en torno a las actividades
financieras. De este modo, el software contable se ha convertido en una herramienta de
informacién necesaria dentro de las pequefias, medianas y grandes empresas. En este
sentido: El uso de herramientas tecnoldgicas que proporcionan soporte al proceso de toma
de decisiones les permite obtener ventajas competitivas como consecuencia de la
agilizacion del proceso que repercutira de manera notable en el rendimiento general de la
organizacion. Paralelamente, en el actual mercado se comercializan distintos softwares
contables que pueden ser adquiridos por las microempresas, las empresas pequefias y las
empresas grandes. Asimismo, es necesario realizar una capacitacion a todos los
empresarios para que manejen un sistema contable que resulta ser beneficioso dentro de
las distintas entidades.*

DESCRIPCION DE PUESTOS

“Proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que conforman y
distinguen un puesto del resto. Es el contenido del puesto o0 en otras palabras describe qué
hace, cédmo lo hace y por qué lo hace”.?

ANALISIS DE PUESTOS

“Proceso en el cual se estudia y se determina todos los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado
desempeiio?.

20 KOONTZ, Harold. O'DONNELL, Cyril. Curso de Administracion Moderna. Un analisis de sistemas y contingencias de las
funciones administrativas. McGRAW-HILL, México, 1979. Citado por HERNANDEZ CELIS, Domingo & ESCALANTE
OBREGON, Ignacio Daniel, como tesis de grado Politicas y estrategias para la administracion efectiva de las industrias
textiles. P.7

2L Acosta, & Navarrete. (2013). Importancia del uso del software contable en pequefias, medianas y grandes empresas del
cantén Portoviejo. Dialnet

22 Chiavenato, 1. (2017). Administracion de recursos humanos: el capital humano de las Organizaciones. McGraw-Hill.
https://lwww-ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=5207

2 Chiavenato, 1. (2017). Administracion de recursos humanos: el capital humano de las Organizaciones. McGraw-Hill.
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MARKETING

Es el sistema de investigar un mercado, ofrecer valor y satisfacer al cliente con un objetivo
de lucro para la organizacion. Esta disciplina, también llamada mercadotecnia, se
responsabiliza de estudiar el comportamiento de los mercados y de las necesidades de los
consumidores; analiza la gestion comercial de las compafiias con la finalidad de atraer,
captar, retener y fidelizar a los clientes finales a través de la satisfaccién de sus deseos y
resoluciéon de sus problemas.?

LAS 4 PS DEL MARKETING

Las 4 P’s del marketing son una formula sencilla para identificar y trabajar en los elementos
esenciales de una estrategia de marketing; segun Kotler, establece la siguiente
conceptualizacion:

PRODUCTO

Es donde se gesta toda estrategia de marketing, pues es la clave para satisfacer los deseos
y necesidades del publico objetivo. Aquello que la empresa puede ofrecer para que los
clientes vean cumplidas sus expectativas. Hoy en dia es mejor definir el producto o servicio
desde las necesidades y motivaciones del consumidor y los beneficios que le reporta, y no
solo desde las caracteristicas o atributos del mismo.

PLAZA

Los lugares estratégicos de comercializacion pueden ir desde una tienda online (comercio
electrénico) hasta una cadena de distribucion offline con tiendas fisicas en varios lugares y
paises. El objetivo de la estrategia de distribucion es facilitar que los clientes y clientes
potenciales accedan facilmente al producto o servicio y aportar una buena experiencia de
marca en el proceso de compra.

PRECIO

Todas las organizaciones con fines de lucro establecen precios para sus productos o
servicios. Se puede llamar al precio: renta (por un apartamento), colegiatura (por
educacion), pasaje (por un viaje) o intereses (por dinero prestado), pero el significado no
cambia.?

PROMOCION
Son todas aquellas acciones de marketing y comunicacién que realiza una empresa para

divulgar las caracteristicas y/o beneficios de un producto o servicio con el propésito de
incrementar ventas.?®

% https://lwww.cyberclick.es/marketing
% Direccién de Marketing Conceptos Esenciales», Primera Edicion, de Kotler Philip, Pearson Educacion, 2002, Pag. 215
% https://www.cyberclick.es/marketing#las-4ps-del-marketing

21



MERCHANDISING

La American Marketing Association (AMA), define el merchandising como el conjunto de
técnicas basadas principalmente en la presentacion, la rotacién y la rentabilidad. Estas
estrategias se llevan a cabo in situ con el fin de aumentar la rentabilidad, ubicando el
producto en el lugar, durante el tiempo, en la forma, al precio y en la cantidad mas
conveniente. Es asi que el merchandising se basa en definir una estrategia adecuada que
incida en la decision de compra del cliente y de ésta manera incrementar las ventas.?’

SEO

Es una estrategia de marketing enfocada en mejorar el posicionamiento del sitio web de
una organizacion en los motores de busqueda. Normalmente, los objetivos se definen a
medio y largo plazo. El resultado es que la organizacién obtiene una fuente de visibilidad y
trafico en la web permanente, a bajo costo.?®

SEM
Es una estrategia complementaria a la SEO, que se basa en ubicar anuncios pagos en los

motores de busqueda, la cual posibilita no solo obtener resultados mucho mas rapidos, sino
adaptar las campanias a las nuevas necesidades del cliente.?®

27 https://www.mastermarketing-valencia.com/ventas-y-gestion-comercial/blog/que-es-
merchandising/#:~:text=La%20American%20Marketing,aumentando%20las%20ventas.
2 https://www.cyberclick.es/numerical-blog/estrategia-de-marketing-que-es-tipos-y-ejemplos
2 https://www.cyberclick.es/numerical-blog/estrategia-de-marketing-que-es-tipos-y-ejemplos#:~:text=9)-,SEM, -
El%C2%A0SEM%C2%A0es
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7. MARCO LEGAL.

Con el propésito de cumplir todos los aspectos legales que se requieren en la
restructuracion, es fundamental cumplir con la siguiente articulacion:

Tabla 1Marco Legal

LEY DESCRIPCION
Cdédigo de comercio colombiano donde
Decreto 410 de 1971 se encuentra todas las normas de derecho

mercantil con el objetivo de regular las
reacciones comerciales.

Ley MiPymes Por la cual se dictan

Ley 590 De 2000 disposiciones para promover el desarrollo
de las micro, pequefias y medianas
empresas.

Comercio Electrénico: Por medio de la
cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio
Ley No 527 electronico y de las firmas digitales, se
establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

Ley 26/2007 de 23 de octubre, de
Responsabilidad Ambiental. Esta ley,
Ley 26/2007 prevé un sistema de responsabilidad de los
operadores industriales encaminado a la
reparacion de los recursos naturales y los
servicios que prestan éstos en caso de
producirse un dafio de caracter
significativo.

Ley 1014 De 2006 De fomento a la cultura del
emprendimiento

Por medio de la cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia: La
presente ley tiene por objeto establecer un
Ley 2069 De 2020 marco regulatorio que propicie el
emprendimiento, el crecimiento,
consolidacion 'y sostenibilidad de las
empresas, con el fin de aumentar el
bienestar social y generar equidad.

Fuente: Elaboracion Propia
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8. MARCO GEOGRAFICO.

llustracion 1Ubicacién geogréafica de Arteocasion

Fusagasuga (@
40 EXPRESSH

Conjuntojlilar

Rio Cuja

Fuente: Ubicacion geogréica de Fusagasuga, disponible en: https://goo.gl/maps/cGelTcHz6t409Vb4A

La empresa esta ubicada en el departamento de Cundinamarca, municipio de Fusagasuga
en el barrio la Venta calle 19 No 67-39, lugar en la cual se realizan actividades de
produccion y comercializacion. Comprende un espacio de 700m2. Se ubica el proyecto en
este lugar debido a que cumple con las condiciones ambientales, de infraestructura,
disposicion municipal, facilidad de acceso y cercania al casco urbano o al centro de la
ciudad mencionadas en el POT del municipio.

En Fusagasuga durante el transcurso del afio la temperatura generalmente varia de 13 °C
a 25 °C y rara vez baja a menos de 10 °C o sube a méas de 27 °C.

8.1 VARIABLE GEOGRAFICA

Se realizara en:
« Pais: Colombia

* Region: Sumapaz

* Departamento: Cundinamarca
* Municipio: Fusagasuga

* Habitantes: 147.631
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https://goo.gl/maps/cGe1TcHz6t4o9Vb4A
https://goo.gl/maps/cGe1TcHz6t4o9Vb4A

8.2 VARIABLE DEMOGRAFICA

Condiciones poblacionales para la comercializacion y fabricacion de las materas en
ceramica.

Publico objetivo para comercializacion
» Edad: 18 afios en adelante

» Género: producto dirigido a todo género
* Tamafio de la familia. 1 miembro en adelante.
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9. DISENO METODOLOGICO

Basados en los sustentos teodricos aportados anteriormente y para el desarrollo del ejercicio
monografico, para la empresa Arteocasién se presenta el disefio metodoldgico el cual
contiene informacion acerca de la poblacién, muestra, métodos, técnicas recoleccion de
datos y andlisis, con la finalidad de realizar un tratamiento estadistico de la informacion
recolectada.

9.1 TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion propositiva- cualitativa, enfocada en la elaboracion y desarrollo de una
propuesta de reestructuracion organizacional a la empresa Arteocasion ceramicas.

La investigacion propositiva cualitativa

En si este tipo de investigacion es un proceso dialectico que utiliza un conjunto de técnicas
y procedimientos con la finalidad de diagnosticar y resolver problemas fundamentales,
caracterizandose por generar conocimientos. Promueve, ademas, desarrollo,
fortalecimiento y mantenimiento®.

9.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para
responder al problema que se ha planteado. En atencién al disefio, “la investigacién se
clasifica en: documental, de campo o experimental™!. En este sentido, este estudio sera
documental y de campo ya que el punto de partida es siempre bibliogréfico, y se solidifica
el contexto del trabajo con actividades en la empresa a estudiar: Arteocasion.*

9.3 CARACTERIZACION DE LA POBLACION

Se caracteriz6 la poblacion para poder establecer el segmento al cual debe ir dirigido el
producto de la empresa. La alcaldia municipal brind6 la informacion de la distribucién de
viviendas por estrato socioecondmico, datos que fueron recolectados en el censo realizado
por el DANE 323, obteniendo los datos poblacionales del municipio de Fusagasuga,
informacion que se utilizé para establecer un segmento de mercado basados en el poder
adquisitivo que se representa mediante la estratificacioén del sector.

30 Mesias, Oswaldo. La investigacion cualitativa. Universidad Central de Venezuela. 2019.

3! Arias, Fidias. El proyecto de Investigacion. 5ta. Edicién. Caracas Editorial Episteme, 2006

32 Montero, Maritza y Hochman, Elena. Investigacion documental. Técnicas y Procedimientos. Editorial Panapo. Venezuela.
33 COLOMBIA. El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

26


https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/agropecuario/sistema-de-informacion-de-precios-sipsa/mayoristas-boletin-semanal-1

10. RECOLECCION DE DATOS.

Para Zikmund & babin ** “Una encuesta es un instrumento a través del cual se proponen
una serie de preguntas mediante el cual el investigador puede recopilar datos y detectar la
opinién de su mercado objetivo. Este procedimiento se practica por medio de entrevistas y
cuestionarios”.

Luego de esta recoleccion de informacidn, posteriormente se realiza el analisis de la misma,
lo cual a su vez genera los resultados. Obtenidos éstos, se ponen en contexto los efectos
que podrian llegar a tener en la reestructuracién, para posteriormente hacer inferencias y
conclusiones.

Sobre la ejecucidon de este proceso, y poder estimar y proponer la reestructuracion, se
realizé la recoleccion de la informacion a través de las fuentes primarias, que para éste
caso particular se acudio a la sefiora Aleyda Fabiola Gutiérrez Rodriguez, propietaria de la
empresa Arteocasion, quien permitio ingresar a las instalaciones de la empresa para aplicar
el instrumento presencial y personalmente; adicionalmente se logré realizar la observacion
de la empresa como tal, su estructura fisica, las instalaciones, asi como tener acceso a todo
lo que se necesitara para poder obtener y analizar la informacién, con el &nimo de
comenzar a clasificarla y proponer y crear las estrategias para el mejoramiento en el
funcionamiento de la empresa.

34 ZIKMUND & BABIN Investigacién de mercados. Ed Novena. Cengage learning 2009
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11. DESARROLLO DE LA REESTRUCTURACION
EMPRESARIAL

Con la informacion recolectada inicialmente mediante la encuesta MiPymes y un andlisis
FODA en la organizacion objeto de estudio, se establece la base para realizar la
reestructuracion, y basicamente se refiere a un proceso de renovacién que asumen las
empresas para desarrollar un nuevo modelo de negocio que se ajuste a las demandas
actuales y poder de alguna manera resolver los problemas -ya sean econémicos o legales-
para asi tener un mejor funcionamiento.*

FINALIDAD

e Realizar un diagnéstico organizacional
e Modernizar la plataforma estratégica
e Restructuracion de los procesos administrativos, financieros y operativos.

CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

ARTEOCASION CERAMICAS
QUIENES SOMOS

Somos un fabricante de productos ceramicos con una vasta experiencia y una soélida
vocacion artesanal. Nuestras colecciones de materas en ceramicas estan disefiadas vy
conceptuadas para atender las exigentes necesidades en los campos del disefio de
interiores y exteriores. Investigacion, innovacion y respeto por el medio ambiente son los
valores que se identifican con nuestra forma de ser.

DE DONDE VENIMOS

La historia se remonta treinta afios atras. Conocida en su momento como “arte para toda
ocasion”. Inicioé un primer ciclo empresarial como una academia de pintura sobre ceramica
la cual elaboraba sus propias piezas en ceramica que comenzé en el afio 1991 y finalizé en
el afio 2000. La segunda etapa empieza en 2005, ya con el nombre actual: Arteocasion.

Desde entonces, la fabrica ha ido continuamente adaptandose a los cambios del mercado
local enfocandose en la actualidad a la fabricacion de materas en ceramica especializada
en materas en ceramicas pintadas al horno al sector de los viveros del municipio de
Fusagasuga para ofrecer a éstos, un producto de maxima calidad y un esmerado
servicio.

35 https://www.inverbac.com/en-que-consiste-un-proceso-de-reestructuracion-empresarial-ventajas-de-la-reestructuracion-
empresarial-etapas-de-una-reestructuracion/



TRADICION CERAMICA

Nuestra pasién ha sido y sera siempre la ceramica, lo cual se respira en nuestras
instalaciones y por supuesto, también se refleja en las colecciones de materas en ceramicas
y en la calidad de sus disefios y acabados.

llustracion 2 Matera en ceramica llustracion 3 matera en ceramica gato  llustracion 4 matera en ceramica

gl

Fuente: Arteocasion ceramicas
A DONDE VAMOS

Nuestra apuesta por la innovacion tecnoldgica a lo largo de nuestra historia ha dado lugar
a lineas de producto que nos diferencian y posicionan entre las empresas de mayor
proyeccioén del sector ceramico.

Nuestro equipo de disefio dedica todo su esfuerzo a la constante blsqueda y adaptacion

de nuevas tendencias para llegar a un mercado cada vez més exigente y cambiante, con
nuevas propuestas diferentes y exclusivas que potencian nuestro valor de marca.
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Tabla 2 Ficha Técnica

11.1 FICHA TECNICA MIPYME

N° ENCUESTA:01 FECHA:13 octubre 2021
NOMBRE MIPYME: DIRECCION: Calle 19 No 67-39
ARTEOCASION CERAMICAS Teléfono: 3103421645

Correo electrénico: arteocasion@hotmail.com
PROPIETARIO: Aleyda Gutiérrez R TIEMPO DE FUNCIONAMIENTO:5 ANOS
ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por | CLASIFICACION ClIU 4759
menor de otros articulos domésticos en
establecimientos especializado

DESCRIPCION:
Arteocasion ceramicas es una fabrica de materas en ceramica brindando sus

comercializacion y distribucion a los viveros y clientes de la region de Sumapaz

FOTOGRAFIA

llustracion 3 Logo Arteocasion

e

Fuente: Arteocasion ceramicas
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11.2 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION (ORGANIGRAMA)

Este tipo de organigrama se caracteriza por tener un numero reducido de niveles
jerarquicos, teniendo una estructura con niveles de direccion general, acoplandose asi a
los cargos y niveles conformes al tamafio la empresa, por lo cual se decide desarrollar este
tipo de organigrama.®®

llustracion 4 Organigrama Arteocasion

GERENTE
REVISOR FISCAL
SUB GERENTE
I |
JEFE. PRODUCION Y JEFE.ADMINISTRATIVO JEFE. MERCADEO Y
CALIDAD Y FINANCIERO PUBLICIDAD

Fuente: Elaboracion propia

11.3  DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

Se puede definir al diagnéstico como un proceso analitico que permite conocer la situacion
real de la organizacion en un momento dado para descubrir problemas y areas de
oportunidad.

11.4 MODELO TRADICIONAL DOFA
La conocida matriz debilidades-oportunidades-fortalezas-amenazas o DOFA permite

identificar tanto factores externos (amenazas y oportunidades) como internos (fortalezas y
debilidades). Se define como una herramienta de diagnéstico de la organizacion que

S6BERNAL, C. SIERRA, H. Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXI, primera edicién, Mexico, 2008.
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permite detectar no solo el impacto presente y futuro del entorno, sino los problemas propios
de la organizacion.

El procedimiento comunmente usado para construir una matriz DOFA, es el siguiente:

114.1

11.4.2

FACTOR EXTERNO

Los miembros de la organizacion hacen una lista de las amenazas y oportunidades
provenientes del entorno, Aqui se analizan las fuerzas politicas, econémicas,
sociales, tecnoldgicas, culturales, medioambientales, etc.

De acuerdo con el sector econémico al que pertenece la organizacion se asigna un
peso relativo a cada fuerza, para calificar la organizacion con respecto a dicho factor.

El resultado de esta evaluacién se vierte en una matriz de evaluacién de factores
externos o matriz EFE, también llamada por otros autores andlisis PEST (Factores
Politicos, Econdmicos, Sociales Tecnoldgicos)

FACTOR INTERNO

Los participantes generalmente efectdan un examen de las fortalezas y debilidades
de la organizacion por areas funcionales.

Habitualmente de acuerdo con el sector econémico al que pertenece la organizacion
se asigna un peso relativo a cada factor interno, para calificarla con respecto a dicho
factor.

El resultado de esta evaluacién se vierte en una matriz de Evaluacion de Factores
Internos o Matriz EFI®’

Realizando la matriz DOFA anexo en el presente trabajo se evalla a continuacion:

1. MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS
2. MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES INTERNOS

37 Diagnostico organizacional / Elizabeth Vidal Arizabaleta. -- 2°. Ed.- pag. 45-Bogota: Ecoe Ediciones, 2004
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MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS.

11.1 MATRIZ EFE
Tabla 3Matriz EFE

EFE Peso | Calificacion Peso
Ponderado

Oportunidad

Incremento  constante  de | 0.8 4 3.2

viveros en la region incrementa

la demanda de materas en

cerdmica.

Incremento del merco turistico | 0.3 3 0.9

los fines de semana

Oportunidad de fortalecer el e- | 0.9 3 2.7

comer de la empresa

Innovacion en los productos 0.6 3 1.8

Amenaza

Entrada de productos | 0.7 4 2.8

cerdmicas de baja calidad

chinos

La alta comercializacion de | 0.3 2 0.6

productos en barro

Alto costo de los arriendos para | 0.5 2 1

negocios comerciales

Pocos proveedores de | 0.8 3 2.4

matarias primas

Total 15.4

Fuente: elaboracién propia

11.1.1 ANALISIS

Es necesario evaluar y obtener el valor total de las oportunidades que genera un valor de
8,6 y el valor total de las amenazas es 6,8. Si el valor de las oportunidades es superior que
las amenazas, significa que el entorno externo es favorable y sera objeto de informacion
importante para el desarrollo de nuevos planes para la empresa, los cuales se usaran en la
restructuracion de la empresa bajo una serie de estrategias en publicidad y nuevas
tecnologias a fin de atraer a nuevos clientes.
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MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES INTERNOS-EFI

11.2 MATRIZ EFI

Tabla 4 Matriz EFI

FCE Peso | Calcificacion Peso
Ponderado

FORTALEZAS

Asistencia a capacitaciones | 0,5 2 1

realizadas por alcaldia vy
camara de comercio

Asistencia a eventos | 0.9 4 3,6
realizados como ferias
empresariales como expo fusa

Facilidad de otorgamiento de | 0.4 2 0,8
cerditos. Destinados al

fortalecer la empresa

Creacién de nuevos disefios | 0,7 3 2,1

para innovar en el mercado de
las cerdmicas

DEBILIDADES

No cuenta Plataforma | 1 4 4
estratégica.

Falta de manejo contable |1 4 4
basico

Mala distribucién de la plata y | 0,8 2 1,6
maquinaria

Falta de manual de funciones | 0,7 3 2,1
en puesto de trabajo

Total 19,2

Fuente: Elaboracion propia

11.2.1 ANALISIS

Teniendo en cuenta Los resultados de la matriz, se elabora un plan de accién puesto que
el valor total de las debilidades aporta un valor de 11,7 y el valor total de las Fortalezas es
7,5 esto significa que el entorno interno esta afectado por las debilidades y deben ser
estudiadas para determinar la mejor opcién para corregirlas; en la presente restructuracion
se llevara la creacion de la plataforma estratégica y de mas aspectos que reflejen la
negatividad de la empresa.
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11.1 PRIORIZACION DE FACTORES CRITICOS O DE MAYOR IMPACTO

Con el resultado de matriz DOFA realizada y andlisis de las matrices EFE — EFI, se
identifican los factores criticos los cuales requieren de un plan estratégico para fortalecer
las debilidades las cuales son criticas la para empresa y se describen a continuacion:

11.1.1 FORMATO CAUSAS CRITICAS

Tabla 5 Formato Causas Criticas

1 No cuenta Plataforma Alto Si Si
estratégica

2 Mala distribucion de la | Alto Si Si
plata y maquinaria

3 Falta de manejo Alto Si Si
contable basico
Falta de manual de Medio Si Si

4 funciones en puesto de
trabajo

5 Falta de marketing Alto Si Si
digital

Fuente: Elaboracion propia

11.2  DISENO DEL PLAN DE ACCION ESTRATEGICA

Una vez identificadas las causas criticas se debe pensar en cémo hacerles frente.

Las acciones de intervencion se disefian con la intenciéon de cambiar la realidad contenida
en una causa que ha sido declarada critica.

Asi una accion la podemos definir como una relacion recursos-producto-resultados

eficiencia eficacia

RECURSOS —» PRODUCTO ——» RESULTADOS

Fuente: Elaboracion propia
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La relacion recursos-producto precisa la eficiencia. La relacion producto-resultados muestra
su eficacia. El producto de las dos es la efectividad.

A cada accion que se disefie corresponde un responsable de su ejecucién y para cada
demanda de accion existe un encargado de solicitar la cooperacion pertinente.

El formato que sigue describe la manera en que el grupo de trabajo identifica las acciones
y las posibles demandas de acciones. (Ver siguiente pagina).

La columna causa critica sefala la causa a intervenir, la columna ¢qué hacer? sirve para
identificar la accién, la columna ¢quién hace? precisa el organismo que tiene la
gobernabilidad sobre la operacion y, ¢ quién coopera? sefiala al actor u organismo que debe
asumir una responsabilidad complementaria.®

11.3  PLAN DE ACCION

Tabla 6 Plan De Accién

CAUSA CRITICA QUE HACER QUIEN HACE QUIEN COOPERA
1.No cuenta | Desarrollar la | Gerente general, | Universidad de
Plataforma plataforma estudiante Cundinamarca
estratégica estratégica de arte
ocasion
2.Mala distribucion | Disefiar la Gerente y Universidad de
de la planta vy | distribucion por estudiante Cundinamarca
maquinaria procesos productivo
de la fabricacion
3.Falta de manejo | Estable manual Gerente y Universidad de
contable basico contable para la estudiante Cundinamarca
empresa
arteocasion
4.Falta de manual | Disefiar el manual Gerente y Universidad de
de funciones en | de funciones estudiante Cundinamarca
puesto de trabajo
5.Marketing Digital Disefiar la Gerente y Universidad de
propuesta de tienda estudiante Cundinamarca
virtual

Fuente: elaboracién propia

38 Diagndstico organizacional / Elizabeth Vidal Arizabaleta. Pag 61-Seleccion y disefio de planes de accion
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12. ALISTAMIENTO

Para solucionar los objetivos se realizan los siguientes pasos:

Paso 1 problemas actuales de la empresa.

Paso 2

eldentificar los principales recursos que posee la empresa arteocasion
por medio de la herramienta de encuesta, con los resultados obtenidos
se realiza el analisis con ayuda de la matriz DOFA identificando los

J

\
*Detallado en el andlisis DOFA se propone la creacién de la pagina web
para socializar la plataforma estratégica de la empresa una vez sea
desarrollada con ayuda de los miembros de la empresa.

J

*Con visitas programadas a la empresa se espera realizar documentos
administrativos que ayuden al gente tales como manuales de funciones,
politicas, normas generales y de mas aspectos que contribuyan al buen

Paso 3 manejo administrativo

Fuente: Elaboracion propia
Ademas, se requiere de los siguientes elementos:

Personal: profesional en administracion de empresas con alto grado de
responsabilidad

Fisicos: espacio adecuado para el desarrollo de trabajo, escritorio y sillas, en el
area de producciéon mesa de moldeo para incrementar la cantidad de unidades
fabricadas.

Equipos: computador portatil para realizar todo tipo de documentos y disefios.
Impresora para impresiéon de publicidad y documentos. Televisor para muestra de
material publicitario y de productos en sala de exhibicion. un Celular para prestar un
mejor servicio por medio de WhatsApp a los clientes.

Servicios: luz, agua y conexion a internet.
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13. RESTRUCTURACION DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

13.1.1 PROCESOS OPERATIVOS

Para la fabricacion de las materas en ceramicas se necesita el espacio y condiciones
adecuadas para realizarlo, asi como, la maquinaria que ayudara en el proceso de
fabricacion, ademas de toda la materia prima que requiere la fabricacion y la mano de obra
necesaria para ello.

DESCRII?CION DE LO QUE SE NECESITA PARA LA FABRICACION DE MATERAS
EN CERAMICA

PLANTA O LUGAR DE TRABAJO: se requiere un espacio amplio que cumpla con las
condiciones apropiadas para la fabricacion, tales como son el aire y luz para que toda la
plata de produccién este un solo piso.

Por lo tanto, se busca una bodega de caracter industrial por el gran volumen que ocupan
las maquinas o equipos para la produccion de las materas.

MAQUINARIA O EQUIPO ESPECIALIZADO: para este tipo de produccién se necesita
diferentes equipos que intervienen en todo el proceso de fabricacion, tales como:

13.2 HORNO DE CERAMICAS A GAS

llustracion 5 horno de gas

Fuente: https://img.interempresas.net/FotosArtProductos/P171043.jpg

Descripcion: Horno de gas: es redondo se abre por arriba; la tapa tiene un orificio de
ventilacién y campana unida al horno mediante una pequefia barra metélica a cada lado.
Tiene dos quemadores. El orificio de ventilacién tiene una manilla para abrir o cerrar la
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entrada de aire. La tapa se levanta por presion del pedal situado debajo del horno y gira por
empuje. Es utilizado para quemar las materas en su estado crudo para dar su finalidad de
endurecimiento conocido como bizcocho de cerdmica.

13.3 HORNO DE CERAMICAS ELECTRICO

llustraciéon 6 horno de ceramicas arteocasion

PR G o
Fuente: elaboracion propia

Descripcion: Horno Eléctrico para Ceramica, RampMasterll 1822 de Evenheat.

Caracteristicas: 44,5 cms didmetro x 57 cms profundidad (interior) con una capacidad de
93 litros. Alcanza una temperatura maxima de 1260°C. Con control automético programable
de temperatura, con multiples programas y formatos de programacion, capaces de controlar
todas las rampas y temperaturas de mantencion. Ideal para una coccion eficiente y facil. Se
utiliza para la quema de las materas en su estado de bizcocho y pintura.
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13.4 MEZCLADOR INDUSTRIAL

llustracion 7 mesclador industrial

Fuente: https://s.alicdn.com/@sc04/kf/H62aaa3d9458443c1b1735e2e20b75a7fk.jpg

Descripcion:

Elevacioén hidraulica o elevacién mecanica.

Material: acero inoxidable

Motor entero del alambre de cobre.

La velocidad puede ser modificada para requisitos particulares y ajustables.

El voltaje y el enchufe se pueden cambiar lo mismo que su voltaje local, este
Voltaje 110V/60HZ, 220V/60HZ, 220V/50HZ, 380V/50HZ

arwdE

Se utiliza para mezclar los componentes basicos de materia prima para elaboracién de las
materas en ceramica.
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13.5 TAMIZADOR DE LIQUIDOS

llustracion 8 tamizador de liquidos

Fuente: Elaboracion propia

Descripcion

El tamiz de filtro de barro xianfeng se utiliza principalmente en la mezcla de ceramica, es
uno de los productos maduros del desarrollo de la industria ceramica, puede ser un método
muy eficaz para tratar con materiales mixtos liquidos sélidos, rapidamente se dan cuenta

de la separacion solida-liquida. Ademas, este equipo puede ayudar en proceso de
elaboracion de las materas en cerdmicas ya que se usa para optimizar la mezcla.

OTROS INSUMOS NECESARIOS
e Moldes en yeso: de los diferentes modelos de las materas.
e Mesa de moldeo: practicas para realizar el vaciado de los moldes.
e Canecas: de plastico de capacidad de 55 galones.
e Mesas metélicas: grandes para soportar el peso de los moldes.

o Escabiladeros: de 12 Bandejas: que facilitan movilizar las piezas en proceso y ya
terminadas.

e Estands metdlicos: utilizados para el almacenaje de los productos y utensilios.
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MATERIA PRIMA UTILIZADA

CUARZO: Mineral compuesto de silice (SiO2). Tras el feldespato es el mineral mas comun
de la corteza terrestre estando presente en una gran cantidad de rocas igneas,
metamorficas y sedimentarias. Destaca por su dureza y resistencia a la meteorizacion.

FELDESPATO: Mineral tacto y aluminosilicatos que corresponden en volumen a tanto como
el 60 % de la corteza terrestre.

CAOLIN: Es un silicato de aluminio hidratado, producto de la descomposicion de rocas
feldespaticas principalmente. El término caolin se refiere a arcillas en las que predomina la
mineral caolinita; su peso especifico es de 2.6; su dureza es 2; color blanco, puede tener
diversos colores debido a las impurezas; brillo generalmente terroso mate; es higroscopico
(absorbe agua); su plasticidad es de baja a moderada.

13.6 RECURSOS REQUERIDOS O SERVICIOS
. Agua — luz- gas natural

Mano de obra calificada: Se requiere personal especializado para la manipulacion de la
materia prima y uso de la maquinaria.

13.7 PROCESO PRODUCTIVO
Se describe el proceso productivo de la fabricacion de materas en ceramicas

Dividas en dos fases primero elaboracion de las materas en ceramica, y la segunda en los
procesos de pintura de las materas.

PRIMERA FASE

1. Proceso de preparacion de la materia prima: en este proceso se combinan la materia
prima en cantidades especificas dependiendo la cantidad a producir, para 100 materas se
utilizan 80kg de cailon, 40 kg de cuarzo, 20 kg feldespato. En 80 litros de agua

1.1. Estos componentes de mezclan en las canecas plasticas o metalicas segun la
capacidad.

1.2. En este paso se utiliza la mescladora industrial para mayor calidad de proceso, esto
permite la correcta mezcla de los componentes hasta obtener una mezcla espesa. Este
proceso tiene una duracién de 3 horas.

1.3. Después de la mezcla esta lista se debe pasar por la maquina de tamizador de liquidos
esto hace que toda impureza, arena y materiales ajenos sean filtrados dejando un es
excelente estado de la mezcla. 3 horas de duracion

1.4. Llenado de moldes: en este punto la mezcla ya esté terminada y se utiliza para llenar
los moldes de yesos. Cada molde es de un disefio de cada matera. 30 min de duracién.
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1.5. El molde de yeso absorbe el liquido de la mezcla, formando una masa que se endurece
en cuestién de 5 minutos, se repite el llenado segun el grueso que se desea de la pieza 5
milimetros es lo ideal, esto es controlado por la persona encargada del llenado de
moldes.30-50 minutos de duracion

1.6. Una vez alcanzado el grueso deseado, se abre los moldes de yeso con la figura o
disefio de la matera, a este estado se le conoce como pieza en crudo. Se deja secar hasta
gue la pieza este firme y se pueda trabajar manualmente. Duracion 2 dias segun
condiciones climéaticas.

1.7. Una vez secas las piezas son manipulables y se pueden pulir: quitar todos los
imperfectos y darle la apariencia y texturas deseadas, duracion 1 dia.

1.8. Las piezas o materas en crudo son llevadas al horno de gas para ser quemadas durante
de 8 horas de quema y 5 horas de enfriado. Duracién 13 horas.

1.9. Las piezas salen convertidas en ceramica. En este punto la matera es conocida como
bizcocho en blanco de ceramica.

Duracion aproximada de la primera fase 4 dias.

SEGUNDA FASE

2. Pintado de la matera, una vez ya este la matera en bizcocho se realiza la pintura. Proceso
que se lleva a cabo por inmersién el cual consiste en sumergir las materas en una caneca
llena de pintura del color solicitado

2.1 Una vez pintadas las materas son llevadas a segundo horno eléctrico él cual llega a
1000°C, con una duracién de 8 horas de quema y 8 horas de enfriado.

2.2 Revision de calidad de los productos terminados. Duraciéon 1 hora

2.3 Empaque y distribucion segun pedios a los viveros. Duracion 2 horas.

13.8 DIAGRAMA DE PROCESO PRODUCTIVO
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llustracion 9 Diagrama de procesos
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MEZCLA

Fuente: Elaboracion propia

Grafica de proceso de productivo en primera y segunda fases descritos en la pagina
anterior.

CAPACIDAD INSTALADA

El 100% de la produccion a capacidad maxima de produccion es de 2000 materas
mensuales.

CAPACIDAD UTILIZADA

Es el 70 % de la produccion de la capacidad méxima de produccion, 1300 materas en
ceramicas mensual.

CAPACIDAD OCIOSA

700 unidades producidas mensualmente el 30% de la capacidad de produccién de
materas en ceramica

METODO DE PRODUCCION
Existen diferentes maneras en las que los productos y servicios pueden ser producidos.
En Arteocasion basicamente se maneja una produccion por trabajo o pedido: fabricacion

de un producto individual de principio a fin y cumple con requerimientos especificos del
cliente, cantidad, color y disefio.
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Es un método de produccién normalmente asociado con la clase socioeconémica alta o
"premium” del mercado donde hay un énfasis en la calidad, el productor puede cobrar
precios superiores.

Las empresas pequefias suelen utilizar este tipo de método porque tienen pocas
oportunidades de producir en masa y aprovechar las oportunidades de economias de
escala. *

13.9 DISTRIBUCION DE PLANTA

Enla distribucion en linea o de producto, las maquinas se disponen siguiendo el proceso
de fabricacion del producto. Los puestos de trabajo estan colocados uno a continuacion del
otro, y en cada puesto, el dispositivo de evacuacion sirve para alimentar el puesto siguiente,

sin almacenes intermedios.*°

llustracion 10 Planta Arteocasién
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Fuente: Elaboracion propia

39 Métodos de producion- https://empresaygestionbi.weebly.com/51-meacutetodos-de-produccioacuten.html
40 DPMCMO06.- La distribucién en planta. -
https://ikastaroak.ulhi.net/edu/es/PPFM/DPMCM/DPMCMO06/es_PPFM_DPMCMO06_Contenidos/website_34_distribucin_en_|
nea_o_por_producto.html
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14. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MODERNIZACION DE PLATAFORMA ESTRATEGICA DE ARTEOCASION

14.1 MISION

Ofrecer soluciones en productos ceramicos de la mas alta calidad e innovacion,
proporcionando un servicio responsable, eficiente basadas en la ética, el respeto y el éxito
mutuo.

14.2 VISION.

Posicionar la empresa como la mejor opcion en productos ceramicos en Fusagasuga
Cundinamarca. Presentado como propuesta una empresa dedicada fundamentalmente a la
elaboracion de materas en ceramica de la mas alta calidad en el mercado de esta zona,
logrando la admiracién y reconocimiento de Arteocasion como la mejor empresa de
productos cerdmicos del municipio.

14.3 PROPOSITOS

Satisfacer la demanda actual del mercado de viveros de la provincia del Sumapaz;
posicionar la empresa como la mejor opcion en la produccion de materas en ceramica, en
el municipio de Fusagasugd (Cundinamarca). Incrementar la oferta de productos
trimestralmente con la mejor calidad.

14.4 VALORES CORPORATIVOS

Arteocasién se basa en unos principios fundamentales: la responsabilidad es un
compromiso que se lleva a cabo con cada uno de los miembros de la empresa, el respeto
por el trabajo que cada uno realiza compaginado para el bienestar de todos.

LA UNIDAD es importante que cada uno de los miembros de Arteocasién se sienta
identificado y comprometido, que demuestre su sentido de pertenencia, que todos vallan
hacia un mismo propdésito y luchen por una meta en comun.

RESPONSABILIDAD: tenemos conciencia sobre las consecuencias de nuestros actos y
evitamos los que puedan perjudicar a los deméas

TRABAJO CON PASION: entrega, ganas de salir adelante con lo que se esta
conformando, todos valoran las ideas de todos, cada aporte es fundamental para el
crecimiento y desarrollo de la academia.

COMPROMISO: con este valor queremos dar a entender a nuestros clientes y empleados
que estamos comprometidos con nuestra empresa y asi brindar el mejor servicio que se
pueda ofrecer.

INTEGRIDAD: este es un punto muy importante, puesto que cada colaborador que trabaje
en este negocio debera ser integro con sus valores tanto en el trabajo como fuera de él.
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RESPETO: escuchamos y valoramos las opiniones de los demas; entendemos que lo que
somos es tan importante como lo que hacemos.

CALIDAD: Impulsamos la capacidad de gestion y el aprendizaje de cara al producto y al
bien comun.

14.5  POLITICAS ARTEOCASION

POLITICA DE CLIENTES

ARTEOCASION se caracteriza por la excelente atencién al cliente de esto depende el éxito
de la empresa.

POLITICA DE EMPLEADQOS

Para Arteocasion, el recurso mas valioso es el talento humano y por eso nos empefiamos
en ofrecerles las garantias legales para que se sientan respaldados y satisfechos con la
empresa, ademas de las diferentes motivaciones otorgadas al cumplimiento de metas.

POLITICA AMBIENTAL

En Arteocasién es principio fundamental proteger la vida e integridad de las personas,
respetar el entorno y comunidades, asi como conservar el ambiente

Mantener condiciones de operacion 6ptimas, mediante el uso eficiente de los recursos,
guiadas por el principio fundamental de desarrollo sostenible y prevencién de la
contaminacion.

POLITICA DE CALIDAD

Producir y comercializar productos ceramicos, tener personal capacitado y concientizado
respaldados por un estricto control de proceso, se llevan a cabo con el fin de garantizar el
cumplimiento de las especificaciones para asi lograr la satisfaccion del cliente y buscar un
mejoramiento continuo de la Calidad.

NIVEL DE ORGANIZACION.

La empresa Arteocasion implementara un sistema de organizacion descentralizada debido
a que cada empleado previamente seleccionado tendré la libertad de tomar decisiones y
establecer sus propias metas, con el fin de generar mayor responsabilidad, sentido de
pertenencia con la empresa y delegando asi a los mandos altos solo el control necesario.

Para lograr esto, se establecerdn estrategias de motivacion para los colaboradores, las
cuales seran orientadas segun se propone en la teoria de la motivacién escrita por Maslow,
donde se plasma que a través de estimulacion y propiciando que todas las necesidades
estén satisfechas, se cumpla con el objetivo de autorrealizacion que podria conducir a la
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mejora continua de la empresa y redundaran en la eficiencia, la eficacia y el cumplimiento
de los objetivos de Arteocasion, para asi, propiciar la generacion de un clima organizacional
favorable.
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15. PLANTA DE CARGOS, MANUAL DE
RESPONSABILIDADES

GERENTE

El gerente general de Arteocasion actia como representante legal de la empresa, fija las
politicas operativas, administrativas y de calidad en base a los propédsitos de la mision,
vision, de los resultados de las operaciones y el desempefio organizacional; es asi, que
junto con los demés jefes de area planea, dirige y controla las actividades de la empresa.

Igualmente, el gerente es la imagen de la empresa, provee de contactos y relaciones
empresariales a la organizacion con el objetivo de establecer negocios a largo plazo. Su
objetivo principal es el de crear un valor agregado en base a los productos que se ofrecen,
maximizando el valor de la empresa.

Algunas de las actividades realizadas son:

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, estableciendo los objetivos
y metas especificas de la empresa.

*Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

*Crear estrategias para poder lograr las metas de grupo con la menor cantidad de tiempo,
dinero, materiales, optimizando los recursos disponibles.

sImplementar una estructura administrativa descentralizada que contenga los elementos
necesarios para el desarrollo de los planes de accion.

*Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area funcional.
*Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento para potenciar
sus capacidades.

*Ejercer un liderazgo dinamico, ejecutar los planes y estrategias determinados.
*Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a sus subalternos

*Medir continuamente la ejecucion y comparar resultados reales con los planes
determinados desde un principio

*Supervisar constantemente los principales indicadores de la empresa con el fin de tomar
decisiones adecuadas, encaminadas a lograr un mejor desempefio de esta.

*Decide cuando un nuevo producto ha de ingresar al mercado.

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Debe llevar a cabo la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion de Arteocasion,
asi como también control de técnicas que se puedan llevar a cabo en el interior de esta
organizacion para asi poder promover el desempefio eficiente del personal. Busca tener un
buen clima en la organizacion, trabajando y aportando lo méximo de si, con una actitud
positiva y favorable. Asi mismo, debe buscar todas aquellas cosas que hacen que el
personal permanezca en la organizacion y aun mas tengan un sentido de pertenencia con
la misma.
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Brindar oportunamente toda la informacién financiera necesaria a las diferentes areas
operativas mostrando una variedad de escenarios para facilitar la toma de decisiones.
Preparar y analizar los estados financieros.

JEFE DE PRODUCCION Y CALIDAD

Debe:

*Cumplir con los requisitos ofertados a los clientes, explicitos e implicitos, asi como los
requisitos legales consolidando la confianza en la organizacion.

*Realizar una gestion y control eficaz del proceso productivo.

*Incentivar a la mejora continua de los procesos, por tanto de la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

*Planear la asignacion eficaz de funciones y responsabilidades.

*Estimular la concientizacién y motivacién del personal de la empresa, ya que todos los
departamentos de misma tienen que ver en la calidad; ademas de socializar sobre la
importancia de la implantacion y desarrollo de un Sistema de Gestion de la Calidad.

JEFE DE MERCADEO Y PUBLICIDAD
Algunas de sus funciones son:

*Coordinar, revisar y aprobar el presupuesto para la compra de materia prima que se
requiere para la venta de productos en el departamento.

*Elaborar el informe anual de ventas de la organizacion.

*Realizar la programacion y asignacién de los recursos del departamento de ventas para
dar cumplimiento a los programas.

*Coordinar y negociar con ejecutivos y personal de alto nivel el futuro, los programas, las
politicas etc., de la organizacion.

*Analizar en conjunto con sus colaboradores las ventas y todo lo referente al departamento
de ventas evaluando el cumplimiento de los objetivos, la causa de desbalances y las
posibles medidas correctivas.

*Proyectar la asignacion de recursos para los programas y proyectos del departamento de
ventas para el debido desarrollo de los procesos.

*Velar por el orden y aseo constante dentro de su puesto de trabajo para un mejor ambiente
al momento de la ejecucion de sus labores

*Entregar al gerente informes constantes acerca de las ventas de la compafia para llevar
un constante control en el manejo fiscal de la organizacién minimizar futuros problemas
*Conocer y aplicar permanentemente las normas y procedimientos de la compafiia para un
mejor ambiente laboral.

*Informar sobre condiciones y actos inseguros dentro de la fabrica para prevenir tanto
accidentes como inconvenientes teniendo en cuenta las normas de seguridad que se deben
manejar.
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16. MANUAL DE FUNCIONES ARTEOCASION CERAMICAS

El proceso de seleccion de personal propuesto de Arteocasién ceramicas especializados
esta cimentada en las tematicas de analisis y descripcion de puestos de trabajo.

FUNCIONES GERENTE GENERAL

l. DESCRIPCION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General. |CODIGO: 01

NIVEL JERARQUICO UBICACION DEL PUESTO: Administrativo

REPORTA A: N/A

SUPERVISA A: Nombre Cargo
Jefe 1 Produccion y calidad
Jefe 2 Administrativo y financiero
Jefe 3 Mercaded y publicidad

RELACIONES INTERNAS CON: Todo el personal que se encuentre contratado

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores, Clientes.

SALARIO: $ 2.000.000 AREA: Administrativa

HORARIO: lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm

Il. DESCRIPCION GENERAL
Mantener el curso de la organizacién y su crecimiento mediante la planeacion, organizacion,
direccidén y control de los recursos fisicos y de talento humano capacitado por medio del
desarrollo de estrategias comerciales, publicitarias y demas que tengan que implementarse
para el constante crecimiento de la empresa.

II. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

v Coordinar el grupo de trabajo por medio de un plan de accién establecido, que brinde
resultados 6ptimos al transcurrir el dia.

v' Supervisar a diario las actividades que desempefian sus colaboradores en la
organizacion, brindando asesoria y estrategias a cualquier eventualidad.

v Controlar la calidad de los productos por medio de la trazabilidad establecida en cada
proceso de produccion en la fabricacién de las materas en ceramica.
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v' Realizar la programacién y pago de proveedores por medio de un cronograma
mensual, que debera actualizar y comparar con la proyeccion realizada el afio anterior.
(en caso de no estar establecida la proyeccidén debera implementarla).

v Percibir todos los ingresos y erogaciones de dinero que tenga la organizacion en el
desarrollo de su actividad, ejerciendo el control necesario para mantener estabilidad
en el flujo de caja.

v' Atender todas las quejas y reclamos de los usuarios, brindando soluciones eficientes
gue ofrezca tranquilidad al consumidor, cuidando la imagen y el buen nhombre de la
empresa.

v' Promover estrategias publicitarias por medio de un plan trimestral que debera renovar
e innovar constantemente; éste debera ser administrado por un tercero que cumpla
con los objetivos propuestos en el contrato.

v ldentificar proveedores de calidad para establecer relaciones comerciales solidas que
brinden a la empresa solidez y tranquilidad en la calidad de sus productos.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Las funciones seran desempefiadas en Arteocasion, ubicada en el municipio de Fusagasugé;
para el desarrollo de éstas, deberd utilizar los elementos de proteccién depende de la tarea
gue esté desarrollando.

a) CONOCIMIENTOS TECNICAS Y/O PROFESIONALES REQUERIDOS:
e Profesional en Administracién de Empresas.
e Administracién de equipos de trabajo.
¢ Organizacién de negocios y procesos.

b) HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES CLAVES, UNICAS Y ESPECIALES
REQUERIDAS:
e Direccién y control organizacional.
e Proyecciones de presupuesto.
e Pensamiento critico
¢ Negociaciéon
e Control de calidad
e Servicio y atencién al cliente
e Capacidad de juicio y decision
¢ Escucha activa
o Creatividad
e Liderazgo

c) EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL EN:
Mas de cuatro (4) afios de experiencia en cargos directivos y de administrativos, atencion al
cliente y manejo de efectivo, gerencia de pequefas empresas de productos.
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d) MANEJO DE EQUIPOS
Manejo de ofimética.( word, excel, Power Paint).

Softwares contables. herramienta de estrategia

e) IDIOMAS
Espafiol, inglés Intermedio

f) RESPONSABILIDADES DE CARGO
Cuantias Monetarios:

Seré responsable del manejo total de los recursos monetarios que ingresen a la empresa
desde el cobro en la caja, administracion y direccion de las erogaciones de dinero, para
conceptos de pagos; proveedores, clientes, terceros, sueldos, tributaciones entre otros.

Tratamiento de Datos:

Responsable del tratamiento de datos de los clientes, proveedores y colaboradores,
registrados en la base de datos de la empresa. Estos deberan firmar una clausula de
aceptacioén de tratamiento de datos.

Bienes:

El inmueble en el que se desarrolla la actividad comercial de la empresa debera estar bajo la
responsabilidad del ocupante del cargo quien debera velar por el su estado de desgaste.

Equipos:
Manejo adecuado de los equipos internos.

g) CONDICIONES EN EL AREA DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente laboral célido con buena comunicacion y respeto
entre todas sus areas de trabajo, contando con los equipos necesarios para el desarrollo de
las actividades.

h) EQUIPOS DE SEGURIDAD.
Uso obligatorio de la dotacidn, segun el aria donde se desarrolle.

i) ENFERMEDADES A LOS QUE SE ESTA SOMETIDO.
e Estrés.
¢ Problemas psicolégicos.

})  REQUISITOS FISICOS REQUERIDOS.
Persona en 6ptimas condiciones de salud, debera estar en posicidn erguida un gran
porcentaje del horario laboral y bastante activo.

k) REQUISITOS PSICOLOGICOS.
Estabilidad psicoldgica, control de emociones, capaz de brindar y transmitir motivacion al
personal que tenga a cargo.
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[) OTRAS CARACTERISTOCAS.
Edad: 25 a 65 afios

Género: Masculino o Femenino.
Estado Civil: N/A
Numero de hijos: N/A

FUNCIONES CARGO JEFE DE PRODUCCION Y CALIDAD

V. DESCRIPCION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Producciény
calidad CODIGO: 02

NIVEL JERARQUICO UBICACION DEL PUESTO: Administrativo y Operativo

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: Nombre Cargo

Auxiliar 1

Auxiliar 2

RELACIONES INTERNAS CON: Todo el personal del area de produccién auxiliares de
produccién

RELACIONES EXTERNAS CON: Ninguna

SALARIO: $1.015.000 AREA: Produccion y calidad

HORARIO: lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm

VI. DESCRIPCION GENERAL
Supervisar los procesos de fabricacion de los pedios realizados. Verificar los cumplimientos
de entrega de pedidos solicitados.

VII. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

v Coordinar el grupo de trabajo por medio de un plan de accién establecido que brinde
resultados 6ptimos en la elaboracion de las materas en cerdmica
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v Auditara diariamente los inventarios por medio del sistema de inventarios establecido
en la empresa, salvaguardando el exceso de gastos y desperdicios de los productos
utilizados.

v' Velard por el correcto funcionamiento de la maquinaria utilizada, proyectando
mantenimientos preventivos para evitar fallas futuras.

v Controlar la produccién y reportar cualquier inconveniente a la gerencia general

VIIl.  ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Las funciones serdn desempefiadas en la planta de produccién, ubicada en el municipio de
Fusagasuga; alli deberé utilizar los elementos de proteccién dependiendo de la tarea que esté
desarrollando.

b) CONOCIMIENTOS TECNICAS Y/O PROFESIONALES REQUERIDOS:
e Tecndlogo en Administracion.
¢ Administracién de equipos de trabajo.
e Organizacién de procesos.

m) HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES CLAVES, UNICAS Y ESPECIALES
REQUERIDAS:
e Pensamiento critico
e Control de calidad
e Capacidad de juicio y decision
e Escucha activa
e Creatividad

n) EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL EN:
Mas de seis (6) Meses de experiencia en cargos operativos 0 en pequefias plantas de
fabricacion

0) MANEJO DE EQUIPOS
Manejo de ofimatica: (word, excel, power point).

Equipo de construccion (mescladoras, taladros y demas)

p) IDIOMAS
Espafiol.

g) RESPONSABILIDADES DE CARGO
Cuantias Monetarias:

Seré responsable del manejo total de gastos de mantenimiento.

Equipos:
Manejo adecuado de los equipos internos y externos que se tienen a su alcance tales como:
Software contable, probador de billetes, celular.
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r) CONDICIONES EN EL AREA DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente laboral célido con buena comunicacién y respeto entre
todas sus areas de trabajo, contando con los equipos necesarios para el desarrollo de las

actividades

s) EQUIPOS DE SEGURIDAD.
Uso obligatorio de la dotacion y proteccion para evitar accidentes de trabajo

t) ENFERMEDADES A LOS QUE SE ESTA SOMETIDO.
e Estrés.
e Problemas psicoldgicos.
e Accidente manipulacién de las maquinas
e Quemaduras.

u) REQUISITOS FISICOS REQUERIDOS.
Persona en Optimas condiciones de salud, debera estar en posicidén erguida un gran
porcentaje del horario laboral y bastante activo.

v) REQUISITOS PSICOLOGICOS.
Estabilidad psicoldgica, control de emociones, capaz de brindar y transmitir motivacion al
personal que tenga a cargo.

w) OTRAS CARACTERISTOCAS.
Edad: 24 a afnos 40

Género: Masculino o Femenino.
Estado Civil: N/A
Numero de hijos: N/A

FUNCIONES CARGO JEFE DE MERCADEO Y PUBLICIDAD

IX. DESCRIPCION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Mercadeo
y publicidad CODIGO: 01

NIVEL JERARQUICO UBICACION DEL PUESTO: Administrativo

REPORTA A: N/A

SUPERVISA A: Nombre Cargo

Auxiliar 1 si fuera necesario la
contratacion
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RELACIONES INTERNAS CON: Personal administrativo

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores, Clientes.

SALARIO: $ 1.015.000 méas comisiones en | AREA: Marketing
ventas

HORARIO: lunes a domingo de 8:00 AM a 5:00 PM

X. DESCRIPCION GENERAL
Mantener el curso de la organizacién y su crecimiento mediante la planeacién, organizacion,
direccién y control de los recursos tecnolégicos disponibles. Elaborar planes de accion para
el crecimiento de la organizacion a través de estrategias de marketing, disefiar publicidad de
la empresa

ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

v Definir un plan estratégico de marketing, acorde con los objetivos empresariales.

v/ Establecer un modelo de evaluacion en coordinacion con la gerencia de ventas que
permita conocer el avance y los resultados de las ventas.

v' Realizar analisis del sector de telecomunicaciones que incluya clientes, proveedores,
competencia, servicios sustitutos y a los posibles ingresantes al mercado.

v Estudiar las tendencias tecnolégicas como soporte a nuevos mercados de servicio en
los que pueda patrticipar la empresa.

v' Realizar planes estratégicos de mercadeo, que permitan modificaciones vy
adaptaciones para operar en diferentes ambientes.

v' Analizar y determinar la rentabilidad de los diferentes servicios que presta y/o
prestara la empresa.

v" Analizar el comportamiento de la demanda de los diferentes servicios que presta la
empresa.
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Las funciones seran desempefiadas en Arteocasion y fuera de la empresa, ubicado en el
municipio de Fusagasuga.

c) CONOCIMIENTOS TECNICAS Y/O PROFESIONALES REQUERIDOS:
e Profesional en Administracién de Empresas.
¢ Organizacién de negocios y procesos.

x) HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES CLAVES, UNICAS Y ESPECIALES
REQUERIDAS:
e Direccién y control organizacional.
¢ Negociacion
e Control de calidad
e Servicio y atencion al cliente
e Capacidad de juicio y decision
e Escucha activa
o Creatividad

y) EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL EN:
Mas de tres (3) afios de experiencia en cargos administrativos relacionados con marketing

z) MANEJO DE EQUIPOS
Manejo de ofimética. (word, excel, power point).

aa) IDIOMAS
Espafiol, inglés

bb)RESPONSABILIDADES DE CARGO
Cuantias Monetarias:

Sera responsable del manejo total de los recursos monetarios destinados al mercadeo
Tratamiento de Datos:

Sera responsable del tratamiento de datos de los clientes, proveedores y colaboradores,
registrados en la base de datos de la empresa.

Bienes:

El inmueble en el que se desarrolla la actividad comercial de la empresa estara bajo la
responsabilidad del ocupante del cargo, quien debera velar por el su estado de desgaste.

Equipos:
Manejo adecuado de los equipos internos y externos que tiene a su alcance tales como:
Software disefio, impresoras quipos de computo, celular, camaras fotograficas

cc) CONDICIONES EN EL AREA DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente laboral calido con buena comunicacién y respeto entre
todas sus areas de trabajo, contando con los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades
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dd) EQUIPOS DE SEGURIDAD.
Uso obligatorio de la dotacion e insumos de proteccion.

ee) ENFERMEDADES A LOS QUE SE ESTA SOMETIDO.
o Estrés.
e Problemas psicolégicos.

ff) REQUISITOS FISICOS REQUERIDOS.
Persona en 6ptimas condiciones de salud, debera estar en posicion erguida un gran
porcentaje del horario laboral y bastante activo.

gg) REQUISITOS PSICOLOGICOS.
Estabilidad psicoldgica, control de emociones, capaz de brindar y transmitir motivacion al
personal que tenga a cargo.

hh) OTRAS CARACTERISTOCAS.
Edad: 25 a 50 afos

Género: Masculino o Femenino.
Estado Civil: N/A
Numero de hijos: N/A
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FUNCIONES CARGO JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

XI. DESCRIPCION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de
Administrativo CODIGO: 01

NIVEL JERARQUICO UBICACION DEL PUESTO: Administrativo

REPORTA A: N/A

SUPERVISA A: Nombre Cargo

Auxiliar 1 si fuera necesario la
contratacion

RELACIONES INTERNAS CON: Personal administrativo

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores, Clientes.

SALARIO: $1.015.000 AREA: Administrativa

HORARIO: lunes a viernes de 8:00 AM a 5:00 PM

XII. DESCRIPCION GENERAL
Mantener el curso de la organizacion y su crecimiento mediante la planeacion, organizacion,
direccion y control de los recursos humanos de la empresa

ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

v" Reclutamiento: consiste buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes
que se presenten.

v' Seleccion: Analizar las habilidades, aptitudes, capacidades y cualidades de los
solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetivas, cuales tienen mayor potencial para
el desempefio de un cargo y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como
de la organizacion.

v' Contratacion: Formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.
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v Induccién: Proporcionar al empleado de nuevo ingreso informacion relativa a las
instalaciones de la empresa, puesto de trabajo y grupos sociales existentes a fin de
lograr una identificacion con la organizacion.

v" Vencimiento de contrato de trabajo y despido: Gestionar la desvinculacion del
empleado con su puesto de trabajo y la empresa.

Las funciones serdn desempefadas en Arteocasion

d) CONOCIMIENTOS TECNICAS Y/O PROFESIONALES REQUERIDOS:
e Profesional en contabilidad
¢ Organizacién de negocios y procesos.

ii) HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES CLAVES, UNICAS Y ESPECIALES
REQUERIDAS:
e Direccién y control organizacional.
¢ Negociacion
e Control de calidad
e Servicio y atencién al cliente
e Capacidad de juicio y decision
e Escucha activa
e Creatividad

i) EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL EN:
Mas de tres (3) afios de experiencia en cargos administrativos, relacionados al cargo

kk) MANEJO DE EQUIPOS
Manejo de ofiméatica. (word, excel, Power Point), ademas del software contable Siigo

l) IDIOMAS
Espafiol, inglés

mm) RESPONSABILIDADES DE CARGO
Cuantias Monetarias:

Sera responsable del manejo total de los recursos monetarios destinados al area asignada
de su responsabilidad

Tratamiento de Datos:

Seré responsable del tratamiento de datos de los clientes, proveedores y colaboradores,
registrados en la base de datos de la empresa.

Bienes:

El inmueble en el que se desarrolla la actividad comercial de la empresa debera estar bajo la
responsabilidad del ocupante del cargo quien debera velar por el su estado de desgaste.
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Equipos:
Manejo adecuado de los equipos internos y externos que se tienen a su alcance tales como
probador de billetes, celular.

nn) CONDICIONES EN EL AREA DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente laboral célido con buena comunicacién y respeto entre
todas sus areas de trabajo, contando con los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades

00) EQUIPOS DE SEGURIDAD.
Uso obligatorio de la dotacién y material de proteccién

pp) ENFERMEDADES A LOS QUE SE ESTA SOMETIDO.
o Estrés.
e Problemas psicolégicos.

qq) REQUISITOS FISICOS REQUERIDOS.
Persona en 6ptimas condiciones de salud, debera estar en posicion erguida un gran
porcentaje del horario laboral y bastante activo.

rr) REQUISITOS PSICOLOGICOS.
Estabilidad psicoldgica, control de emociones, capaz de brindar y transmitir motivacion al
personal que tenga a cargo.

ss) OTRAS CARACTERISTOCAS.
Edad: 25 a 50 afos

Género: Masculino o Femenino.
Estado Civil: N/A
Numero de hijos: N/A

Xlll.  DESCRIPCION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: jefe de Financiero | CODIGO: 01

NIVEL JERARQUICO UBICACION DEL PUESTO: Administrativo

REPORTA A: N/A
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SUPERVISA A:

Nombre Cargo

Auxiliar 1 si fuera necesario la
contratacion

RELACIONES INTERNAS CON: Personal Administrativo

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores, Clientes.

SALARIO: $828.116. AREA: Administrativa

HORARIO: lunes a viernes de 8:00 AM a 5:00 PM

XIV. DESCRIPCION GENERAL
Mantener el curso de la organizacion y su crecimiento mediante la planeacion, organizacion,
direccioén y control de los recursos financieros

ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

v' Realizar labores gerenciales, manejar informacion financiera, documentar y levantar
informes, analizar tendencias y evaluar el desempefio de la empresa.

v Estimar costos y ganancias para prever el logro de los objetivos establecidos.

v' Trabajar en conjunto con RRHH en el reclutamiento y capacitacion de los nuevos
ingresos.

v’ Asistir en la administracion de los activos y en la estimacién de posibles ganancias.

v" Revisar la documentaciéon referente a prondsticos financieros y el estado de la
empresa.

Las funciones seran desempefadas en Arteocasion

e) CONOCIMIENTOS TECNICAS Y/O PROFESIONALES REQUERIDOS:
e Profesional en administracion de empresas.
e Organizacion de negocios y procesos.
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tt) HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES CLAVES, UNICAS Y ESPECIALES
REQUERIDAS:
e Direccién y control organizacional.
¢ Negociacion
e Control de calidad
e Servicio y atencion al cliente
¢ Capacidad de juicio y decision
e Escucha activa
e Creatividad
¢ Habilidades matematicas, contables y conocimientos avanzados de computacion
e Analitico, con capacidad de resolver problemas y de tomar decisiones.

uu)EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL EN:
Mas de tres (3) afios de experiencia en cargos administrativos, relacionados al cargo

vv) MANEJO DE EQUIPOS
Manejo de ofiméatica. (word, excel, power point).

ww)  IDIOMAS
Espafiol, inglés

xxX) RESPONSABILIDADES DE CARGO
Cuantias Monetarias:

Sera responsable del manejo total de los recursos monetarios destinados al area asignada
de su responsabilidad

Tratamiento de Datos:

Sera responsable del tratamiento de datos de los clientes, proveedores y colaboradores,
registrados en la base de datos de la empresa.

Bienes:

El inmueble en el que se desarrolla la actividad comercial de la empresa debera estar bajo la
responsabilidad del ocupante del cargo quien deberd velar por el su estado de desgaste.

Equipos:
Manejo adecuado de los equipos internos y externos que se tienen a su alcance tales como:
probador de billetes, celular.

yy) CONDICIONES EN EL AREA DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente laboral célido con buena comunicacién y respeto entre
todas sus areas de trabajo, contando con los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades

zz) EQUIPOS DE SEGURIDAD.
Uso obligatorio de la dotacion, y proteccion
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aaa) ENFERMEDADES A LOS QUE SE ESTA SOMETIDO.
o Estrés.
e Problemas psicoldgicos.

bbb)REQUISITOS FISICOS REQUERIDOS.
Persona en 6ptimas condiciones de salud, debera estar en posicion erguida un gran
porcentaje del horario laboral y bastante activo.

ccc) REQUISITOS PSICOLOGICOS.
Estabilidad psicolégica, control de emociones, capaz de brindar y transmitir motivacion al
personal que tenga a cargo.

ddd)OTRAS CARACTERISTOCAS.
Edad: 25 a 50 afos

Género: Masculino o Femenino.
Estado Civil: N/A
Numero de hijos: N/A
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17. PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL — REGLAMENTO
DE HIGIENE Y SEGURIDAD

SALUD OCUPACIONAL

QUE ES LA SALUD OCUPACIONAL

La salud ocupacional en general busca evitar los accidentes y las enfermedades generadas
en los ambientes de trabajo mediante la reduccién y control de las condiciones de riesgo.
Para llegar a este control se requiere involucrar de manera activa a todos los trabajadores
en el desarrollo y ejecucion de las actividades de promocién y prevencion.

En ARTEOCASION el area de salud ocupacional y gestion ambiental se denomina HSE,
que son las iniciales de las siguientes palabras en inglés:

HEALTH (SALUD)

SAFETY (SEGURIDAD)

ENVIROMENT (AMBIENTE)

HSE =

SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTE

Queremos que su primer contacto con el area de HSE de ARTEOCASION sea conocer las
intenciones de la gerencia general en materia HSE y la conformacion del programa de salud
ocupacional.

17.1

NORMAS DE SALUD OCUPACIONAL, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Para ARTEOCASION es principio fundamental proteger la vida e integridad de las
personas, respetar el entorno y comunidades, asi como conservar el ambiente.

Esta norma es aplicara en cada lugar donde se desarrollen labores de la empresa soportada
en los siguientes lineamientos:

Cumplir en todo momento con las normas y regulaciones pertinentes superarlas o
complementarlas con nuestro propio y mas exigentes estandares.

Proveer un ambiente sano y seguro, garantizando el apoyo econdmico para la
aplicacion de estrategias, en la busqueda permanente de altos estandares de salud,
seguridad y ambiente; es una responsabilidad de todos los niveles de direccion.
Proteger y mantener el mayor nivel de bienestar fisico y mental de todos los
trabajadores, previendo la generaciéon de accidentes de trabajo y enfermedades de
origen ocupacional.

Establecer objetivos y metas en el marco de un mejoramiento continuo del
desemperio en salud ocupacional, seguridad industrial y ambiente.

Mantener condiciones de operacion 6ptimas, mediante el uso eficiente de los
recursos, guiadas por el principio fundamental de desarrollo sostenible, prevencion
de la contaminacion y ambiente.

66



e Ser un vecino ambientalmente responsable y solidario ante la comunidad,
manteniendo un estado de alerta y respuesta a emergencias, evitando pérdidas o
dafos a la propiedad.

e Participar activamente en las politicas de nuestros clientes en materia de salud
ocupacional, seguridad y ambiente.

18. MANUALES, NORMAS DISCIPLINARIAS Y FORMATOS
DE NOVEDADES DE PERSONAL

18.1  NORMA DE ALCOHOL Y DROGAS

La gerencia de Arteocasion en su permanente compromiso de garantizar la salud,
seguridad y bienestar del personal, manifiesta su decision de prevenir de manera activa en
todos los niveles de la empresa la posesion, venta, uso y abuso de alcohol y sustancias
psicoactivas, basados en la responsabilidad moral y social de la empresa.

ARTEOCASION no permitird la posesion, venta y/o uso de alcohol y sustancias ilicitas en
sus instalaciones u operaciones ni presentarse a laborar bajo sus efectos; esta practica se
prohibe por comprometer la seguridad y el buen desempefio en el trabajo, al igual que el
bienestar personal y de nuestros comparieros

La gerencia y los encargados de cada sector podran eventualmente autorizar el uso de
alcohol en cantidades especificas, que no representen estados de embriaguez y
exclusivamente en eventos de representacion comercial o celebraciones al interior de la
empresa, siempre y cuando se tomen las medias de control de riesgos pertinentes.

La aplicacion de la politica busca:

Minimizar y controlar actos inseguros en los sitios de trabajo.

Mantener altos estandares de seguridad

Procurar el mejor desempeiio productivo de nuestro personal de trabajo.
Proteger la salud de nuestros empleados y el bienestar de sus familias.

18.2 NORMAS GENERALES

1. Es obligatorio el uso de elementos de proteccidn personal en zonas de operacion o
fabricacion.

2. Antes de realizar toda labor se debe verificar las condiciones del lugar de y solicitar
los permisos que sean necesarios.

3. Esta prohibido la posesion, venta e ingesta de alcohol y sustancias ilicitas y el

ingreso de personas bajo sus efectos.

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

Esta prohibido el ingreso de armas de fuego o ninguna otra arma a las instalaciones

de la empresa, salvo la fuerza publica.

o s
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10.

11.

18.3

No manipule, ni utilice herramientas y equipos sin el entrenamiento y autorizacion
correspondiente.

Al manipular o realizar limpieza o mantenimiento a cualquier maquina o equipo
siempre se debe bloquear o aislar toda fuente de energia antes de iniciar la labor.
Respetar las prohibiciones y las &reas restringidas. Solo ingresar a las areas donde
esté autorizado

Para realizar tareas de alto riesgo debe contar con el entrenamiento y permiso de
trabajo.

Toda persona ajena a la empresa debe registrarse al ingreso y ser acompafiado en
todo momento por los empleados de Arteocasion, que vigilara que se cumplan las
normas de seguridad.

En areas operativas o de fabricacion estd prohibido el ingreso de camaras
fotogréficas o de video, salvo que sea autorizado por el responsable del area.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Un reglamento de trabajo, y un buen reglamento, es importante porque sirve de hoja de ruta
que marca la forma en que las partes deben ejecutar su relacion contractual y la forma que
debe seguirse para resolver los inevitables conflictos que se presentan*

Actualmente Arteocasion no cuenta con el reglamento interno de trabajo por lo anterior se
hace un modelo base el cual se anexa en presente trabajo.

Anexo: Reglamento Interno de Trabajo

41 https://lwww.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html
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19. AJUSTES AL PROCESO CONTABLE DE LA EMPRESA
Ajustes en los procesos contables en la empresa Arteocasion

Desde el afio 2016, la DIAN exigi6 que todas las empresas nacionales implementaran
dentro de sus précticas contables, las Normas Internacionales de Informacién Financiera
(NIIF). Esto con el objetivo de lograr que Colombia se alinee con los estandares de calidad
exigidos internacionalmente en materia de administracion de la informacién contable y que
se estandaricen los formatos para presentar los estados financieros.

Las empresas deben implementar estas normas segun los grupos NIIF que fueron
creados.*

En este punto es importante sefialar que, si una empresa tiene una planta de personal como
la indicada, pero los activos totales son diferentes a los anteriormente descritos para el
grupo 2 NIIF, la caracteristica que determina su pertenencia es la del valor de los activos.

Este conjunto de empresas NIIF grupo 2 es conocido también como las Pyme, que
conforman el 99% del total de la industria en Colombia. Para ellas se cred una version
simplificada de las NIIF plenas, denominadas NIIF para Pymes, de acuerdo con el decreto
3022 de 2013.

Lo anterior con el objetivo de corresponder a la capacidad logistica de las medianas y
pequefias empresas en nuestro pais, utilizando un lenguaje mas sencillo que les permita
masificar la informacién y, al mismo tiempo, incentivando su crecimiento al utilizar
estandares de calidad internacional superiores.

El Gobierno expidié el Decreto 2706 de 2012, modificado posteriormente por el Decreto
3019 de 2013 y compilado actualmente en el anexo 3 del DUR 2420 de 2015, el cual fue
estructurado a partir del estandar para Pymes y del estudio realizado por el Grupo de
Trabajo Intergubernamental de Expertos en Normas Internacionales de Contabilidad y
Presentacion de Informes —ISAR, por sus siglas en inglés—, pero omitiendo o simplificando
muchos de los requerimientos de ambos marcos.

Las entidades que podran aplicar contabilidad simplificada quedaron clasificadas en el
grupo 3 de convergencia a estandares internacionales. Este grupo estd conformado por las
personas naturales y juridicas que cumplan los criterios enunciados en el anexo 3 del DUR
2420 de 2015%

De acuerdo con lo anterior, el parrafo 3.4 del anexo del Decreto 2706 de 2012 indica que
las microempresas deberan emitir, anualmente, un juego completo de estados financieros
gue se compondra de:

42 Tomado de https://www.siigo.com/blog/contador/cuales-son-los-grupos-en-
niif/#:~:text=Desde%20el%202016,pertenece%20tu%20negocio
43 https://cdn.actualicese.com/normatividad/2015/Decretos/D2420-15/Anexo-3-D2420-15.pdf
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https://www.mincit.gov.co/temas-interes/documentos/decreto3022-2013-p.aspx
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Estado de Situacion Financiera: Equivale a lo que se ha conocido hasta hoy como:

e Balance General
e Estado de Resultados
e Notas a los estados financieros*

44 cartilla practica - normas de informacion financiera para microempresas
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20. PLAN DE MARKETING

Un aspecto fundamental de la estrategia de marketing es lo que se conoce como marketing
mix o "las 4 P del marketing", que definen cuatro aspectos clave para los planes de empresa
los cuales son:

Producto: materas en cerdmica con terminacion de pintura al horno la cual realzan los
colores brillantes y brinda més durabilidad y gran variedad disefios.

Precio: el precio de las materas en ceramica que se han definido para el producto es dos
mil pesos $2.000 siendo esta la pieza mas pequefa y de cincuenta mil pesos $50.0000 en
la matera mas grande.

Plaza: La venta del producto sera dentro de la regién a nivel urbano, debido a que el
producto se puede distribuir facilmente de un lugar a otro, a fin de permitir y dar acceso a
los consumidores con mayor facilidad.

Igualmente, promocionar el producto en ferias culturales, fiestas y demas actividades que
haya en diferentes lugares, poder brindar una buena atencion al cliente y mostrar una buena
imagen y excelente calidad del producto. Igualmente mediante esto evitar que se presenten
perdidas y poder obtener mayores ganancias posibles, generando buenos resultados y
permitiendo que el negocio progrese y salga a delante.

Promocidn: Para realizar una correcta promocion utilizando los siguientes elementos:
Publicidad: impresos, folletos, carteles, volantes, material audiovisual, Internet, etc.

e Promocién de ventas: sorteos, juegos, obsequios, muestreo, ferias, exhibiciones,
demostraciones, cupones.

e Eventos y experiencias: visitas a fabricas o empresas, actividades al aire libre,
exposiciones artisticas, eventos deportivos, entre otros.

o Relaciones publicas: seminarios, reportes anuales, publicaciones, cabildeo,
asociacion con cadmaras de comercio, boletines de prensa.

e Venta personal: Programas de incentivos, reuniones de venta, muestreo, ferias, etc.

e Marketing directo: catdlogo de productos, telemarketing, ventas por Internet,
mensaje de por correo electrénico.

MERCHANDISING

e Pagar por clic, invertir en el desarrollo de estrategias SEM y SEO, para atraer
clientes potenciales a corto y largo plazo.

e Publicidad creativa por medio de fotografias en redes sociales, que impulsen el
deseo de compra.

e Invertir en las campafias publicitarias que ofrece Instagram y Facebook para atraer
clientes potenciales y ofrecer un mejor servicio a los clientes actuales, la empresa
se puede encontrar como Arteocasionfusa en Facebook y @Arteocasion en
Instagram.
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e Generar relaciones publicitarias, con la finalidad de que terceros publiquen la marca
incrementando el alcance de la difusion del producto.

e Marketing de eventos, se programaran eventos como black friday dias festivos como
amor y amistad, entre otros, para generar mayor reconocimiento y aumento en las
ventas

¢ Medios publicitarios: La publicidad de los productos se hace por medio de un
catalogo impreso y digital que contiene las especificaciones de cada producto.

e Las publicaciones en redes sociales se haran semanalmente, presentando los
productos con sus caracteristicas, clientes satisfechos, promociones vy
descuentos®.

45 https://lwww.cyberclick.es/numerical-blog/estrategia-de-marketing-que-es-tipos-y-ejemplos
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21. IMPLEMENTACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

En el 4rea de produccion de Arteocasion esta dispuesta a implementar recursos
tecnolégicos para mejorar el nivel de produccién y calidad de los procesos actuales, la
implementacion de impresion 3d

llustracion 11c Impresora 3d de ceramica

]

Fuente: https://3dpotter.com/ Impresoras 3D de ceramica 3D Potter

Las impresoras 3D de ceramica 3D potter utilizan rieles de aluminio anodizado de alta
calidad. Estos rieles son robustos y tienen una superficie lisa, lo que permite un facil
movimiento de las piezas y puede soportar entornos industriales o de aula.

La caracteristica Unica de la impresora es la extrusion directa de arcilla real. Otras marcas
utilizan un sistema de aire comprimido para imprimir engobe (arcilla diluida en agua o arcilla
diluida en alcohol). La ventaja de la extrusion directa es imprimir arcilla de cuerpo completo
u otros materiales pastosos. Todos los materiales utilizados para construir estas impresoras
son aptos para alimentos, asi que sea creativo.

46 https://3dpotter.com/ Impresoras 3D de ceramica 3D Potter
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llustracion 12software de impresora 3d
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Fuente: https://3dpotter.com/ Impresoras 3D de ceramica 3D Potter

Costo del impreso es de 10 millones de pesos, serviria para la creacion de nuevos disefios
y produccién de modelos de dificil elaboracion.

21.1 PLAN PARA LA CRACION TIENDA VITUAL
Aspectos legales de la Tienda Virtual de Arteocasion:

Lo primero y lo mas basico que se debe tener en cuenta, para poder ofrecer productos o
servicios en Colombia, es contar con un RUT (Registro Unico Tributario), para el caso de
personas naturales, o un NIT (Nimero de Identificacion Tributaria), para personas juridicas.
Una vez se cuente con este documento, dependiendo del caso que corresponda, ya puede
iniciar a ofrecer los productos o servicios y empezar con el negocio online.

Para iniciar con la oferta de productos o servicios online, es importante tener en cuenta los
siguientes aspectos legales:

Registrar su tienda virtual como establecimiento de comercio
Conocer y respetar los derechos del consumidor

Informar en el sitio web como funciona su negocio
Establecer una politica de privacidad

Informar sobre los precios y sus impuestos

Capacidad para contratar

Claridad en la politica de devoluciones y envios

Tener en cuenta la ley de comercio electrénico

© N O wWwDNPRE

A continuacion, se otorgara la linea de ruta del proceso:
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1. Registrar la tienda comercial como establecimiento de comercio:

De conformidad con el articulo 91 de la Ley 633 de 2001, todas las paginas web y sitios de
internet de origen colombiano que operan en la internet y cuya actividad econémica sea de
caracter comercial, financiero o de prestacion de servicios, deberan inscribirse en el registro
mercantil. Es decir, este deber se predica para las personas que efectivamente prestan los
servicios personales, econémicos y financieros, y se realizan por medio de paginas web y
sitios de Internet.

2. Conocer y respetar los derechos del consumidor:

Es importante tener cuidado en la forma en la que ofrece los productos o servicios en un
sitio web, ya que con el estatuto del consumidor (Ley 1480 de 2011), se le otorgd al
consumidor una proteccién especial con el objetivo de promover y garantizar la efectividad
y el libre ejercicio de los derechos de los consumidores, asi como amparar el respeto a su
dignidad y a sus intereses econémicos. Por lo tanto, es importante brindar a los
consumidores una informacién adecuada sobre los productos o servicios con respecto al
precio, la garantia, el derecho al retracto, etc, a fin de que puedan hacer una buena eleccion.

3. Informar en el sitio web, como funciona el negocio.

Es importante que todas las personas que visiten el e-commerce conozcan cémo funciona
éste y para eso ellos deben conocer sobre:

Aviso de legalidad: en este aviso se determina quién es la persona con la cual se esta
contratando y cuales son los términos y condiciones de uso del e-commerce.

Las condiciones generales de venta: el principal objetivo es explicar en detalle como es el
proceso de ventas y que los consumidores lo conozcan antes de realizar alguna compra.

La politica de cookies: si el sitio web instala cookies en el navegador de los visitantes, es
su deber explicarles siempre para qué se instalan y qué hacen estos datos. Esto no es
obligatorio en Colombia. Es importante que toda esta informacion sea encontrada de forma
facil por los visitantes y normalmente se ponen en el pie de pagina.

4. Establecer una politica de calidad

Hoy en dia es imperativo proteger la informacién personal de la gente; por lo tanto, las
politicas de privacidad se deben incluir en el evento de que se recojan datos de algun tipo
y de igual manera sirven para informar a las personas qué hara con su informacion personal
0 para qué los pide.

Los datos personales estan protegidos bajo los principios de circulacion restringida,
caducidad, finalidad, seguridad, etc., en este sentido, debe tenerse en cuenta la Ley 1581
de 2012, asi como la obligacion de cumplir con el registro nacional de bases de datos ante
la Superintendencia de Industria y Comercio.

5. Informar sobre los precios y el producto
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6285
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1480_2011.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1581_2012.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1581_2012.html

Ya sea que tenga un local o una tienda online, el comerciante esta en la obligaciéon de
reflejar claramente tanto el precio del producto o servicio, asi como los impuestos que estos
incluyen o no. Por ejemplo, si una empresa vende un articulo en el que el precio tiene ya
incluye el IVA, entonces debe indicarlo; si por el contrario su producto o servicio no contiene
dicho impuesto y se le agregara al total de la compra, el vendedor debe especificar bien
claro que ese articulo no tiene el IVA incluido.

6. Capacidad para contratar

Se debe verificar que la persona a la cual se le va a realizar la venta tenga la capacidad
juridica para hacerlo, es decir, que pueda ser titular de derechos y obligaciones. Entonces,
si se trata de una persona juridica usted debe verificar su existencia; si por el contrario se
trata de una persona natural, quien realiza la venta, debe verificar que ésta sea mayor de
edad de conformidad con la ley colombiana.

7. Claridad en la politica de devolucion y envios

Para los consumidores es muy importante saber qué gastos le acarreara la compra de algin
articulo. Es por esto que se debe proporcionar toda la informacién necesaria para que el
comprador sepa si los productos ya incluyen los gastos de envio o si por el contrario, debe
pagarlos por separado.

También es importante informar sobre la politica de devoluciones y si hay algin costo
asociado a esa devolucion (un recargo, que el importe del envio de la devolucién corre a
cargo del cliente 0 a cargo suyo, etc.)

8. Ley del Comercio Electrénico

Laley 527 de 1999, relativa al comercio electronico en Colombia, expresa que, en la
formacion de contratos, tanto la oferta y su aceptacion podran ser expresadas por medio
de un mensaje de datos; de igual manera manifiesta que los mensajes de datos seran
admisibles como medios de prueba y que no se negara su eficacia por el s6lo hecho que
se trate de un mensaje de datos.

Asi las cosas, todas las ofertas, 6rdenes de compra en linea, facturas via mensaje de datos
o cualquier otra comunicacion electrénica relacionada con el comercio tienen plena validez
y obligan a las personas que se comprometan a través de ellas, tal y como se hace con un
soporte impreso.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0527_1999.html

llustracion 13 Manifestacion de proyecto

| Manifestaciones dal proyvecto,
/ Facebook.
Presencia an Twatiar,
Redas Socialas,
\‘ Instagram.
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Pagina Web. Homepage
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Teenda Wirtual Tecnoldgica.

Fuente: Elaboracion propia

22. APLICACIONES TECNOLOGICAS ACTUALES DE LA
MARCA

En la actualidad tanto las grandes, medianas y pequefias empresas orientan sus esfuerzos
y recursos para satisfacer las necesidades de la demanda, para ello requieren estar a la
vanguardia del cambio que exigen, no solo los consumidores sino el mismo entorno en el
cual se desenvuelven.

Para Arteocasion éste ha sido su mayor problema, dado que en el momento no cuenta con
un sistema que cubra las necesidades del cliente interno y externo. Los pedios son tomados
via telefénica, por tanto, el cliente no tiene la oportunidad de ver los productos solicitados,
de alli nace la inconformidad por el servicio prestado, lo cual perjudica el nivel de atencién
al usuario, evitando posiblemente un crecimiento en las ventas.

Dificultad

¢,Como disefiar y desarrollar una tienda virtual que permita visibilizar los productos,
satisfacer el seguimiento y control de las solicitudes realizadas?

Alcance
La Tienda busca interactuar con el usuario brindandole servicios de consultas, solicitudes,
informar sus quejas e inconformidades por medio del correo electronico. De igual manera

la informacion sera precisa y oportuna tanto al usuario como al empresario para el envié de
sus pedidos y el control interno de los registros.
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Realizar

Disefiar e implementar una tienda virtual que maneje un sistema de registro, permitiendo al
usuario realizar consultas y obtener los productos de la empresa.

Puntos clave de la tienda virtual

e Disefiar una base de datos practica y segura para la consulta de informacion.

e Crear una base de datos de Imagenes para que los clientes puedan ver la variedad
de productos.

e Permitir al usuario adquirir los pedidos mediante un proceso de inscripcién al sitio.

e Ofrecer servicios de multimedia y consultas especificas

COMPARACION DE PRECIOS Y PLANES DE TIENDAS ONLINE

Para comenzar he realizado un estudio de mercado sobre los diferentes sitios web que
ofrecen este servicio tiendas online.

Wix.com
https://es.wix.com/

Planes que ofrece

llustracion 14 wix
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Fuente: elaboracién propia
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SITE123
https://app.site123.com/manager/upgrade/index.php?w=2138709

Planes que ofrece

llustracion 15 site123

qcop)551:(86592 ((op;s41:p.6052 {Cop]s3°?55i2 :cop}s‘l %:44972

Fuente: elaboracién propia
JIMDO

https://www.jimdo.com/es/precios/pagina-web/

Planes que ofrece
llustracion 16 Jimdo
Productos v Inspiracion Precios Blog Ayuda v 0 serafinbeltrangu... ~
ELIGE TU MEJOR PLAN

- stant .
s herramientas para f &xito e s
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~ Todas las funciones basicas

~ susdeminia Jimdssite.cam

Fuente: Elaboracion propia
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PASOS PARA LA CREACION DE LA TIENDA VIRTUAL

1.

© ~

Definir que medio es mas apropiado para la empresa de los que ofrece el mercado. A
través de la dirreccion se decide implemetar el servicio de Jimdo por los servicios que
ofrece el sitio web.

Presupuesto: (se solicita a la administracion la aprobacion del presupuesto para la
implementacién de la tiendad virtual) en este prespuesto se solicita: Pago de la
mensualida del dominio de internet, estudio fotografico, computador y software de
edicion de imagenes.

Revisar aspectos legales: se revisan los aspectos legales asi como las politicas de la
tienda virtual.

Creacion del catalogo virtual a publicar en la tienda virtual.

Negociacion con provedores de distribucion para hacer llegar a los clientes la mercancia
comprada a traves de la tienda virtual.

Definir el tipo de embalaje tendiendo en cuenta la presentacién e imagen de la empresa,
asi como sus indices de calidad.

Puesta en marcha y periodo de prueba

Correcion de errores y evaluacion de desempefio.

ANALISIS DE VIABILIDAD DEL PROYECTO

Arteocasién como marca, entiende la utilidad real que le podria ofrecer la puesta en
funcionamiento de una estrategia de marketing digital como una tienda virtual y en este
sentido, con las personas que gestionan el proyecto conjunto, considera indispensable la
introduccion a la tematica comercial del e-commerce.

La empresa dispone gestionar el inicio del proyecto durante la primera semana del mes de
julio del afio 2022 y pretende realizar un proceso de evaluacién de la herramienta durante
la primera semana del mes de agosto del afio 2022; a su vez desea reunir esfuerzos para
la correcta construccion de capital tecnologico dentro de la organizacion.

RESULTADOS DEL PROYECTO

https://arteocasion.jimdosite.com/

Panel de entrada: Desde que este panel se vigila el servidor de la pagina web.
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llustracion 17 Portada tienda Virtual
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Cuenta

Ver planes superiores Ayuda Mis pdginas web

Resumen
Estadisticas . d 1
iBuenas tardes!
Dominios
E-mails arteocasion.com : ESTADISTICAS DE JIMDO
. = aidn se encuentra disponible ¢Quieres saber mds sobre tu pdgina
Perfil de empresa = web? Haz un seguimiento de tu
Registralo ahora o N .g
RN G tréfico y tus visitantes con las
acebook & \ X i
9 5 Plan actual: Pley (Gratis) estadisticas de Jimdo. jActfvalas en
e un momento!
¥
® PUBLICADA Editar pdgina web Gestionar tienda
Ajustes Publicar pdgina web v
Activar las estadisticas >
Configura tu tienda online 4/6 em—
@ Pdgina web creada Listo

° Afade tu primer producto Listo °

Fuente: Elaboracion propia
Pagina Web de Inicio:

llustracion 18 Nuestra de tienda virtual

Inicio Empresa Tienda online Contactame f @ =

ARTEOCASION CERAMICAS

Nuestra historia

Somos un fabricante de productos ceramicos con una
yeriencia de mas 30 anos y una sélida vocacion
creabacon |JIMDO Y AR
O bl e s s s s

Fuente: Elaboracion propia

81



Tienda Virtual en Jimdo:

llustracion 19 funcion de jimdo

«  Volver
TIENDA ONLINE Pedidos pendientes
Aqui puedes administrar tus pedidos abiertos.
GENERAL
Pedidos pendientes Filtro: | sbiertcs | pendientes sinenviar  pagados @ Imprimir [ Exportar (CSV)
Archivo de pedidas e curente FECHA ToTaL
2 Medina Salcada, Anyi 26005119 sgo015.00 B Wean
Inventario
@
AJUSTES
Ajustes

Formas de pago
Gastos de envio
Condiciones, devolucion
Plantillas de texto
Formulario de pago

Pagina de confirmacién

arteocasion jimdofree...
JimdoFree °

Fuente: Elaboracién propia

Inventario:

llustracion 20 pestafia de inventario

 Volver
TIENDA ONLINE Inventario
Aqui puedes adaptar tus existencias.
GENERAL
Pedidos pendientes 1 | disponible ] agotzto 3 Exportar({CsV) Total de productos 7
1pEnTIFICACION “uantante <pep1oo ‘extsTencias tprecio
Archivo de pedidos
Malera Balin o | 2B 30.000,00
Inventaria Matera Caracol Esténdar o I 1o 30.000,00
Matera Caracol Estandar o | 1E 30.000,00
AJUSTES Matera Gato Cols Alta 1 | 4= 15.000,00
Maters Petig Esténdar 1 | si= 5.000,00
Ajustes Matera Petig Esténdar o | w0:= 5.000,00
Malera Piato Para Bonsai o | sE= 30.000,00
Formas de pago
Gastos de envio < E B

Condiciones, devolucién
Plantillas de texto
Formulario de pago

Pagina de confirmacién

arteocasion jimdofree....
JimdoFree :

Fuente: Elaboracién propia
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Formulario de Contacto:

llustracion 21pestafia de ubicacion

Inicio Empresa Tienda online Contactame

Nombia Contacto Q
+57 310 3421645
Arteocasion@hotmail.com

Direccién de e-mail
Direcciéon o
Arteocasion

Numero de teléfono Calle 19 No 67-39 . Q ¢

Fusagasugé 252212 ’ EOCASION

- +57
Colombia

(=]

v

Mensaje
Horario comercial

Y
)
3 O

Lunes: 8:30AM-6:00PM
Martes: 8:30AM-6:00PM
Miércoles: 8:30AM-6:00PM
Jueves: 8:30AM-6:00PM
Viernes: 8:30AM-6:00PM

Se aplica nuestra Politica de privacidad. R
Sabado: 8:30AM-12:00PM

nta Barbara

& +

Fuente: Elaboracion propia

23. VISTAS REALIZADAS A ARTEOCASION

FORMATO DE VISITAS

NOMBRE MICROEMPRESA: Arteocasion Ceramicas

VISITA No: 01 FECHA:10/10/2021

NOMBRE PARTICIPANTES: Aleyda Gutiérrez

DESCRIPCION PROBLEMA: Organizaciéon documental Archivo: Lo primero que
debemos saber es que los beneficios que obtenemos en nuestra empresa al tener en
cuenta la gestion documental son muchos y no solo son representados monetariamente,
sino en eficacia en la blisqueda y recuperacion de documentos

TEMAS/SUBTEMAS

ACTIVIDADES DE ASESORIA:

A continuacion describimos cémo debe estar organizado un archivo desde nuestro punto
de vista, para que cumpla la doble misiéon que tiene encomendada:

1°.-Que los documentos estén bien guardados
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2°.- Que cualquier persona pueda encontrarlos facilmente y no solo quien los ha

archivado.
ESTRATEGIAS

1. lIdentifica y apunta las diferentes
entradas de documentos en tu negocio.
Internos y externos. jQue no se te escape
ningunal

2. Establece carpetas con separadores o
AZ Para su archivo de entrada fisicas y
digitales (Inbox) y asigna una de ellas a
cada punto de entrada de documentos del
listado anterior.

3. Cuando entre un documento en su
empresa, (por ejemplo, una factura que le
hace al cliente), depositelo en su Inbox
inmediatamente o en su defecto, lo antes
posible. Este punto es crucial para la
efectividad de este método.

LOGROS

Se realiza una clasificacion de la

documentacién como

e Facturas de proveedores en orden
cronolégico

Facturas clientes

Documentos de caja y bancos
Pedidos de clientes y proveedores
Facturas de servicios publicos
Facturas de gastos diarios

Se guardan en un solo lugar para su
correcto archivo.

FOTOGRAFIA

llustracion 22 archivo Arteocasion 1

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 23 archivo Arteocasion 2

nnnnnn

Fuente: Elaboracion propia

Capacitador: Serafin Beltran Gutiérrez

FORMATO DE VISITA

NOMBRE MICROEMPRESA: Arteocasion Ceramicas
VISITA N°: 02 FECHA:13/10/2021
NOMBRE PARTICIPANTES: Aleyda Gutiérrez
DESCRIPCION PROBLEMA: FALTA DE RECONOCIMIENTO DE IMAGEN
CORPORATIVA
La imagen corporativa es el sello a través del cual una empresa quiere ser identificada y
distinguida entre el resto de las compafiias del sector. Por la falta de imagen se solicita
fortalecer la de la empresa.
TEMAS/SUBTEMAS
ACTIVIDADES DE ASESORIA:
continuacion describimos:
Beneficios de tener un buen disefio de imagen corporativa en Internet
e Elementos de la Imagen Corporativa
Nombre y logotipo
tipografia y colores
Consejos para optimizar la imagen corporativa
https://blog.mailrelay.com/es/2016/08/18/imagen-corporativa-de-una-empresa-
que-es-y-como-mejorarla

ESTRATEGIAS LOGROS
1. Disefiar un logo para el | A través del disefio grafico, se define un
reconocimiento de la marca logo para la empresa.
2. Socializar el logo oficial a través de | Generando un valor agregado y logrando el
redes sociales alcance a mas clientes a través de redes
sociales
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3.

4.

Adapta los contenidos al
consumidor

Utiliza elementos multimedia: El
poder de las imagenes, el
dinamismo de los videos o la fuerza
de las infografias es clave. Se ha
demostrado que el contenido de tipo
visual da lugar a un indice de
conversién mas alto

Reconocimiento de
recordacion de marca.

FOTOGRAFIA

llustracion 25 logo Arteocasion

Fuente: Elaboracion propia

Capacitador: Serafin Beltran Gutiérrez

86

la empresa por

llustracion 24 Nuestra de loao de Arteocasion
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Fuente: Elaboracion propia



24. PRESUPUESTO
Para realizar una mejora en los procesos en el area de produccion, administrativa y

aumentar el reconocimiento de la marca es prioritario proyectar la inversién necesaria para
fortalecer las principales debilidades de la empresa.

Tabla 7 Presupuesto

Presupuesto Arteocasion Ceramicas

Presupuesto Restructuracién $ 3.000.000,00
Costo total de la inversion $4.157.280,00
Esta por encima del presupuesto en -$1.157.280
. Importe
Elemento Descripcion
MESAS mesa de moldeo $ 300.000 3 $900.000
TIENDA VIRTUAL plataforma $ 857.280 1 S 857.280
MANO DE OBRA CUEREEn 66 B HEEd o ee gep 1 $400.000
virtual
MEZCLADOR mezclador para el
INDUSTRIAL area de produccion 3 2.000.000 1 3 2.000.000
$ 4.157.280
Total

Fuente: Elaboracion propia

Inicialmente se tenia como base para realizar el proyecto de intervencion, la suma de 3
millones de pesos; no obstante, el gerente de la empresa esta dispuesto a invertir la
totalidad para realizar el avance de organizacion de la empresa.
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25. MONITOREO Y EVALUACION

Una vez que se ha definido la nueva estructura organizacional es fundamental identificar
los impactos relacionados a la gestion del cambio.

Capacitacion y comunicacién.

La evaluacién de los impactos se realizO mediante la aplicacion de entrevistas y
levantamiento de informacién en reuniones de alineamiento de la nueva estructura
juntamente con los involucrados

Brindar la capacitacion oportuna en temas de mejora continua, atendiendo las dudas y
sugerencias formuladas por los colaboradores de la empresa para incrementar la
sensibilizacién en temas de calidad.

Formula del indicador: (nimero de personas sensibilizadas / total de personas) *100.

e Meta: 100% de alcance.
e Frecuencia de medicion: Mensual.
e Responsable de la medicion: jefe administrativo

Margen de error en pedidos realizados

Sobre los productos y pedidos que realicen nuestros clientes para disminuir el margen de
error en cada pedido realizado

Formula del indicador: (pedidos con devolucion / pedidos despachados) *100.
Meta: Margen de error por debajo del 10%.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de la medicion: jefe de produccién y calidad
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26. CONCLUSIONES

Por medio de la encuesta aplicada MiPymes se realizé el diagnostico a la empresa
Arteocasién la cual evidencio las principales problematicas a resolver dentro de la
organizacién, generando como punto de partia la intervencion a las debilidades
encontradas en el ejercicio; razon por la cual se establecié la necesidad de aplicar
una restauracion empresarial.

La importancia de establecer una plataforma estratégica para la empresa
Arteocasién, radica en la orientacién de todos sus objetivos hacia el crecimiento y
desarrollo constante, que llevara a la organizacién a generar empleos sélidos con
politicas y valores estrictos, que buscardn aportar un clima laboral optimo,
garantizando una identidad y cultura laboral que se adoptara desde el proceso de
seleccidn, sus manuales de funciones y hasta los procesos estandarizados en cada
cargo.

El &rea administrativa se pone al servicio de dichos objetivos; por supuesto requiere
actuar adaptandose a sus necesidades y en procura de brindar los mejores
resultados para que la organizacién prospere.

Dentro de la proyeccion realizada se estable el plan de creacion de unatienda virtual
gue ayudara a la empresa a ser reconocida por su amplio portafolio de materas en
ceramica.

Se observa la necesidad de establecer las estrategias del plan de marketing para

generan un impacto en la imagen de empresa y aumentar las ventas a través de la
implementacién de éstas.
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27. RECOMENDACIONES

La organizacion no cuenta con ningun proceso documentado, ni plataforma estratégica, ni
manuales de funciones, lo que ha dificultado la identidad de esta y el crecimiento de la
empresa.

e Socializar e implementar la plataforma estratégica creada a todos los colaboradores
de la empresa, haciendo de ésta un instrumento visible y mediante capacitaciones
periddicas aprobadas por la gerencia.

¢ Implementar el manual de funciones de cualquier organizacién debe proporcionar
unaidea claray organizada de lo que una persona debe desempefiar en cada cargo,
los requerimientos académicos, fisicos y de experiencia que mediante éste de
deben cumplir. Por ello, se recomienda a la empresa Arteocasion adoptar el manual
de funciones para instruir y ejercer control sobre las diferentes responsabilidades
del personal.

e Expandir su capacidad de produccion por medio de la compra de maquinaria
cotizada.

¢ Implementar la tienda virtual; tener una tienda en linea ayuda a visibilizar la marca.
Esta es una de las mejores formas de hacer publicidad efectiva. La ecuacién en este
sentido es sencilla, mientras mas personas conozcan la marca, aumentara el
namero de clientes reales y potenciales.

e Se propone a Arteocasion contar con un organigrama idbneo como requisito general
de una empresa, generando asi mas confianza por parte de sus usuarios ademas
de designar funciones y agilizar los diferentes procesos que se lleven a cabo dentro
de la empresa.
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29. ANEXOS

29.1 Encuestas MiPymes

Tabla 8 Encuesta MiPymes

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, FUSAGASUGA
“ENCUESTAS MIPYMES”

Los datos solicitados son estrictamente confidenciales y no tiene fines fiscales ni pueden ser utilizados
como prueba judicial (Art. 5 Ley 79/93)
OBJETIVO: Diagnosticar el estado y funcionamiento de las organizaciones que operan en el municipio de
Fusagasuga, con el fin de brindar asesorias de beneficio mutuo.
FECHA: 15 septiembre 2021 ENCUESTA N°01
I. DATOS PERSONALES
A. IDENTIFICACION Y LOCALIZACION
1. Nombres: Aleyda Fabiola
2. Apellidos: Gutiérrez Rodriguez

3. Documento de identificacion: cedula N°: 41736312

4. Género: Femenino__ Masculino_ 5. Edad: 63

6. Lugar de nacimiento: Departamento Cundinamarca

Municipio Arbelaez

7. Direccion de residencia: calle 19 No 67-39

8. Barrio: La Venta 9. Zona de residencia: Urbana__ X Rural
10. Teléfono fijo: 11. Celular:310 3421645

12. Correo electrénico: arteocasion@hotmail.com
13. ¢ Cuanto tiempo lleva viviendo en el lugar de residencia? _2 afios

B. CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS
1. ¢ Pertenece a un grupo de poblacidn catalogado como vulnerable?

. Ninguno_X_b. Madre / padre cabeza de familia____
. Desplazados____ d. Victimas de la violencia____
.Jovenes___ f. adultos mayores___
. Sabe leer y escribir: Si X  No__
. ¢.Cudl es su maximo nivel educativo alcanzado? :
Profesional
. Est& afiliado a alguna entidad de seguridad social en salud (incluido sisben)?
.Si__ X b.No
. ¢,Cual de los siguientes regimenes de seguridad social en salud esta afiliado(a)? cambia las opciones
. (EPS) X b. sisben

WNDO D

O O M
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. En arriendo o subarriendo__ X f. Propiedad colectiva
. Del ingreso mensual del hogar, cuanto proviene de la actividad de la empresa;_$
1.000.000

6. ¢En qué tipo de vivienda reside actualmente?

a.Casa__x__ b. Apartamento ___ c. Cuarto(s) en inquilinato d. Finca e. Otro. ¢Cudl?
7. ¢ L avivienda en la que actualmente reside es?

a. Propia, totalmente pagada d. Con permiso del propietario g. Otra ¢ Cual?
b. Propia, la esta pagando e. Posesion sin titulo

c

8

9. ¢ Cudl es la frecuencia del ingreso del hogar por su actividad?
a. Diario_ d. Mensual_X
b. Semanal____ e. Ocasional_____
C. Quincenal _ f. Portemporada_
C. HISTORIA DE VIDA EN EL OFICIO
1. ¢ Cémo se actualiza o capacita en su oficio?
a. No se actualiza_____ d. Consultade texto__ g. Otro ¢ Cuél?
b. Capacitacion formal___ e. Internet__ X
c. Talleres o clases informales_ f. Observando el trabajo de otros en los eventos feriales_
2. ¢Ha asistido a un evento de capacitacion formal para mejorar el despefio de su oficio? Indique:
Tiene Institucién que
items certificacion otorga
Sl NO
Cursos de capacitacion del Sena
Cursos, talleres y seminarios por la X
alcaldia
Otro ¢,Cual?
Ninguno

Diligencie los puntos del 3 al 10 si el representante legal es diferente a la persona encuestada
Il. DATOS DE LA EMPRESA

A. IDENTIFICACION Y LOCALIZACION

1. Nombre comercial: Arteocasion

2. Razodn social:

3. Nombre del representante legal: Aleyda Fabiola Gutierrez Rodriguez

4. Documento de identificacion: N°41736312

5. Direccion: calle 19 No 67-39

6. Barrio: la Venta 7. Zona: Urbana X Rural
8. Teléfono fijo: 9. Celular:312 5451265

10. Correo electrénico:
11.La Organizacién se encuentra registrada en:

a. Camara de Comercio_X b. Secretaria de Hacienda c. No registrada

12. La empresa cuenta con:
a. RUT_X c. Registro mercantil__ Numero de matricula:
b.NIT___ d.Ninguno_____
Numero (NIT o RUT):
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13. Tiempo que lleva funcionando la Organizacion:

a. Menos de 1 afo b. De 1 a 3 afios c.De3abafos X
d. De 5 a 10 afos e. Mas de 10 afios

14. Sector al que pertenece la organizacion:

a. Primario b. Secundario c. Terciario d.

Cuaternario
15. Actividad a la que se dedica la Organizacion:

a. Comercial b. Servicios c. Industrial d.
Agroindustrial
e. Agropecuario f. Social g. Artesanal_X

h. Otro ¢,Cual?
16. Describa las actividades econdmicas desarrolladas en su organizacion:
Fabricacién de productos ceramicos

Venta y Distribucion de productos ceramicos

. CARACTERIZACION ADMINISTARTIVA

. Los objetivos de la planeacion de su organizacién son de caracter:
. Estratégico____ c. Proyecciones econémicas____ e. Otro ¢ Cual?
Mejoramiento continuo__ X d. Social

. ¢, Tiene metas u objetivos? jCudanto tiempo de horizonte tienen?
Si_X b.No___
. ¢, Qué tipo de estructura tiene la empresa?
. Piramidal b. Vertical c. Horizontal
.Jerarquica_____ e. Ninguna__ X__f. Otra ¢ Cual?
. CARACTERIZACION ESTRATEGICA
¢ Qué aspectos del direccionamiento estratégico estan definidos?
Misién___ b. Vision____ c. Organigrama____ d. Objetivos____ e. Ninguna _X
¢ Como es la toma de decisiones en su organizacion?
. Persuasiva_____ b. Participativa X____ c. Consultiva_____ d. Autocrética
¢, Qué sistema de comunicacion es aplicado en la empresa?
Comunicacion Ascendente_ ¢. Comunicacion Horizontal____ e. Ninguna____
Comunicacion Descendente_ d. Comunicacién informal___ X

. ¢ Qué politicas se encuentran por escrito en la empresa?
. Politicas financieras c. Politicas corporativas e. Todas las anteriores
. Politicas administrativas d. Ninguna___ X_

TON TOWONDRPRO2LDWOIN T FL®
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5. ¢ Su organizacion cuenta con imagen corporativa?

a. Si b. No_X

6. ¢, Qué nivel de compromiso tienen los miembros de la organizacion?

a. Alto_ b. Medio_X c.Bajo____

7. ¢ La organizacion cémo mide la calidad del Servicio a los clientes internos y externos?
a. Encuestas_X _b. Llamadas de seguimiento_____ c. contacto directo____
d. Focusgroup__ e. Buzdn de sugerencias____ f.redes sociales

g. Correos electronicos ___ h. Ninguna

8. ¢ ComMo se encuentra la empresa ante el ambiente laboral?

a. Excelente____ c. Satisfactorio_____e. Demanda atencion__ X

b. Sobresaliente d. Insuficiente

Justifique su respuesta:

9. ¢ Quienes trabajan con usted en su lugar de trabajo?

a. Usted es la Unica persona____ b. Su familia_X__ c. Otras familias_____
d. Empleados__ X e. Otro ¢.cudl?
¢,Cuantos? (en caso de tener empleados) 3

10. ¢ A los miembros de la organizacion se les facilita el trabajo en equipo?
A.Si X B.No__

11. ¢ Qué cargos laborales tiene actualmente la unidad productiva?

a. Gerente_ X c. Tesorero_____e. Asesor de ventas___ g. Operarios de producciéon _X

b. Secretaria____ d. Otros _____ f. Distribucién ____ h. Ninguno ____

12. Cuantos de sus empleados poseen los siguientes tipos de contrato:

a.Fijo__ b.Indefinido_ c.Servicios __ d. Vinculacion familiar_X e. Obraolabor____
f. Verbal X

13. Tipo de contratacion de personal:
a. Menosde 6 meses_b.De6mesesalafio X c.Entrely2afios  d. Masde?2afios

14. Los empleados se encuentran afiliados a:

a. EPS X b. ARL c. Pensiones d. Cesantias e. Ninguno

15. A parte del sueldo los empleados reciben otros beneficios como parte del salario (incentivos).
a.Si_ b. No X

¢, Cudles?
16. Cuantos de sus empleados devengan:
a. Menos de 1 salario_X b. 1 Salario minimo c. Entre 1y 2 Salarios____ d. Otro
¢ Cual?

D. CARACTERIZACION FINANCIERA
1. ¢ Cuenta la empresa con facilidad para adquirir capital?
a. Si_X_b.No

2 ¢ Qué tipo de fuentes de financiamiento ha utilizado en la empresa?

a. Internas (eventos, actividades) X b. Externas (donaciones, propuestas de proyectos)

c. Recursos propios _X c¢. Ninguno____

3. ¢ Tiene conocimiento de la existencia de créditos o préstamos especiales para su actividad comercial?
a. Si b. No _X
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4. ¢ Ha solicitado créditos o prestamos, con fines productivos para su actividad?
a.Si_X b.No___
Siresponde si a la anterior pregunta responda las preguntas de 5 al 8
5. ¢ Le otorgaron el crédito o préstamo solicitado?
a.Si_X_b.No
6. ¢ Por cual de las siguientes razones no le fue otorgado el crédito o préstamo solicitado?
a. Monto muy alto_____ b. Falta de avales y garantias_____ c. Plazos para el crédito
d. Bajos ingresos_____e. Otro ¢,Cual?
7. ¢ Quién le otorgo el crédito o préstamos solicitados?
a. Un banco o entidad financiera__ X b. Una cooperativa_____ c¢. Un proveedor____
d. Un cliente____ e. Un prestamista particular____ f. Un familiar o amigo__
g. Entidad pablica___ h. Otro ¢ Cual?
8. ¢ Para qué ha usado los créditos obtenidos?
a. Compra de materia prima__ X _b. Compra o reparacion de maquinaria_____
¢. Mantenimiento, ampliacién o construccion del taller____ c. Pago de mano de obra___
d. Comercializacion ____ e. Montaje o mejoras del almacén_X
f. Uso personal___ g. Otro ¢, Cudl? -
9. ¢La empresa ha recibido Apoyo de alguna entidad, para su fortalecimiento?

a.
d.

g.

No ha recibido __ b. Alcaldia c. A través de una ONG
Camara de comercio ____ e. Universidad de Cundinamarca ___ f. Sena ____
INNCA__ h.UNAD __ i.ESAP ___

j. Gobernacion de Cundinamarca k. Ninguna
|. Otro ¢ Cual?
10. ¢ Dentro de los gastos del negocio, usted estad devengando un salario?

a.

Si_X__b.No__

11. ¢ Cémo aporta la organizacion a la economia regional?

a. Generando empleo_X b. Capacitando a la Comunidad___

c. Generando una conciencia una mejor calidad de vida_____ d. Ambiente

d. Brindando un servicio X e. Otro ¢Cual?

E. CARACTERIZACION ECONOMICA Y PRODUCTIVA

1. Actualmente en el desempefio de su oficio usted es:

a. Trabajador independiente____ b. Miembro o socio de una organizacién comunitaria____
c. Empleado formal (contrato y prestaciones)__ d. Microempresario__ X

e. Empleado informal____ f Miembro o socio de un taller comunitario____

g. Otro ¢ Cual?

2. ¢ En qué lugar realiza usualmente las actividades relacionadas con su oficio?
a. Local e independiente____

b. Lugar exclusivo dentro de la vivienda__ X

c. En cualquier lugar de la vivienda____

d. Trabaja mientras desarrolla otras actividades____

e. Un espacio comunitario fuera de la vivienda ___

f. Parcela de produccién de materia prima____

g. Otro ¢ Cual?
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3. ¢ Cudl es el &rea o tamafio de su lugar de trabajo?

.Busqueda en Internet_X_ h. Otro ¢ Cuél?

AREA DEL TALLER AREA DE LA PARCELA DE PRODUCCION DE
MATERIA PRIMA

a. menos de 10 mts2___ a. menos de ¥2 ha_X

b. Entre 10 y 50 mts2____ b. Entre 2y 1 Ha____

c. Mas de 50 mts2____ c.Masde 1Ha

d. No sabe / No responde d. No sabe / No responde
4. El lugar donde realiza las actividades relacionadas con su oficio es:
a. Propio b. Propiedad familiar____ c. En arriendo_X
d. En préstamo e. En usufructo o permiso del duefio ____ f. Propiedad comunitaria____
g. Otro ¢ Cual?
5. La mayor parte del proceso que aplica para la elaboracion de sus productos es:
a. Solamente a mano b. Con apoyo de maquinas simples__ e. Otro ¢ Cudl?
c. Con apoyo de maquinas con motor____ d. Todas las anteriores _X
6. Subcontrata una parte del proceso para la elaboracion de sus productos:
a. Si b. No_X
7. El disefio de los productos es:
a. Creacion propia ____ b. Buscar en libros y revistas c. Busca en bibliotecas
d. Disefo de artesanos X  e. Sugerencia del cliente f. Sugerencia de un disefador_X
g
8

. ¢, Qué tipo de materias primas utiliza en la elaboracién del producto?

. ¢,€6mo consiguié principalmente la materia prima?
. Larecoge en el campo o medio natural____ d. La compra en el mercado_____
. Usted mismo la produce ____e. La compra a una cooperativa ____

. a compra a un comerciante o intermediario_X f. Otro ¢ Cudl?

O T O

10. ¢ En qué region o lugar compra principalmente la materia prima que utiliza para la elaboracion de sus
productos?
a. Localmente b. Otro municipio ¢, Cual? Bogota c. Otro departamento ¢Cual?

d. Otro pais ¢ Cual?
11. ¢ Cémo adquirié la materia prima o material?

a. Al por mayor o en grandes cantidades_x b. Al detal o en pequefas cantidades___ c. Recolecta toda la
materia___

12. ¢ En qué forma pago las materias primas y materiales?

a. En efectivo_X _ d. En especie

b. A crédito_X e. Conmano de obra____

c. A crédito en especie No compra materias primas____f. Otro ¢ Cual?
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13. ¢ Usualmente, cdmo transporta la materia prima a su sitio de trabajo?
a. Apie ___ d. Entransporte publico___g. Otro ¢Cual?
b. En transporte propio____e. Se lo envia el proveedor_X _

c. En transporte alquilado____ f. No transporta materia prima____

14. ¢ Qué dificultades tiene para acceder a las materias primas o materiales?

a. Escasez de la materia prima____ b. No se consigue cantidades suficientes_
c. La mala calidad del material___ d. Dificultades en el transporte_X

e. Los intermediarios_ f. La falta de dinero__

g. La falta de crédito h. Pocos proveedores_X

i. Escasa informacién de precios____ j. Otro ¢Cual?
k. Ninguna____

15. Ha realizado desarrollos o cambios en la elaboracion de su producto en:

a. Las técnicas o practicas de produccion___ b. En los materiales c. En el disefio de los productos_
d. Enlos acabados____e. En las herramientas y maquinarias____

f. En los empaques____ g. Otro ¢ Cual?
16. ¢ Por qué razon incorporo cambios en su proceso de elaboracién del producto’
a. Mejorar el producto__ b. Mejorar las ventas____ c¢. Mejorar ingresos___

d. El interés de mejorar el negocio ____ e. Aumentar la capacidad de produccién____
f. Reducir los costos___ g. Otro ¢ Cual?
17. Los cambios o desarrollos incorporados han mejorado:

a. Producto elaborado___ b. Procesos de elaboracion del producto

c. Costos de produccion ___ d. Volumen de ventas

e. Precio pagado por clientes_ f. Numero de cliente

g. Ingresos ____ h. Nivel de participacion en todo tipo de eventos__

i. Otro ¢ Cual?

18. ¢ Cuales fueron las principales dificultades que tuvo que enfrentar para lograr los desarrollos o cambios
en la elaboracién de su producto o servicio?

a. Falta de conocimiento b. Falta de dinero____ c. Limitaciones en la infraestructura
d. Dificultades para comercializar el producto e. Otro ¢ Cual?
f. Ninguna

19. ¢( Como realiza habitualmente la venta de sus productos?

a. Venta directa al consumidor final_X__ f. Otro tipo de organizacion____

b. A través de un intermediario____ g. Puestos de venta en plazas de mercado____
c. A una empresa comercializadora____ h. Asociaciones ____

d. En consignacion____i. Otro ¢, Cuél?
e. Puntos de venta_X___

20. El volumen de producto para la venta depende de:

a. Pedidos y/o encargos_X__ b. Lo que se esta vendiendo ___ c. Lo que se espera vender____
d. Latemporada____ e. De lo que pueda producir___e. Otro ¢ Cual?
21. ¢ Cudles son sus principales destinos de venta?

a. El mercado de su localidad o municipio__ X__ b. Otros municipios del departamento____

c. La capital del departamento_____ d. Otros departamentos

f. Fuera del pais__

22. Lugar en el que vende la mayor parte de su produccion es:

a. Lavivienda ___ b. Eltaller en el que labora____ c. Un almacén especializado paraello_
d. La calle / ambulante____e. Las ferias municipales__ X _ f. La galeria o plaza de mercado____
g. Por internet___ X h. Otro ¢ Cuél?
23. ¢,De los medios de promocién y difusion de sus productos, cuales ha usado?
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a.Vozavoz _X__ b. Television c. Radio d. Internet _X__
e. Revistas f. Volantes o catalogos g. Ferias especializadas

h. Llamadas___i. Otro ¢Cual?

j- Ninguna____

24. Que estrategias de ventas utiliza:

a. Promociones_X b. Precios Bajos____ c. Descuentos___ d.
Muestras___

e. Publicidad____ f. Degustaciones____ g. Otro ¢ Cuél?

25. ¢ Qué elementos tiene en cuenta para la presentacion comercial de los productos?

a. Logotipo ___ b. Identidad de marca __ c¢. Empaques especiales_

d. Tarjetas de presentacion_X__ e. Exhibicion__X_f. Ninguno___
g. Otro ¢Cual?

26. La forma de pago que mas utiliza para la venta de sus productos es:
a. Al contado___ X b. Acrédito ___ c. Anticipado__ X__ d. Otro ¢, Cual?

27. ¢ Cudles son los principales problemas que enfrenta en la comercializacion de sus productos?

a. Limitaciones en el transporte__ b. Bajo volumen de produccion __

c. Desconocimiento de los mercados_____ d. Desconocimiento de las preferencias de los compradores
e. La competencia en el mercado____ f. Los precios del mercado_X

g. Ninguno____ h. Otro ¢ Cuél?
28. Dispone de un medio de transporte para llevar su produccion al lugar de venta?
a.Si__ b.No__ X_

29. Sefale las principales dificultades para transportar sus productos al lugar de venta:

a. Los altos costos b. La distancia al punto de venta c. El mal estado de las vias__ X
d. Falta de vehiculos adecuados e. Escases de los medios de transporte _ X
f. Otro ¢Cudl? g. Ninguno____

30. Cuales son los principales aspectos que tiene en cuenta para fijar los precios de sus productos?
a. Costos de materia prima__ X_ b. Costos de operacién de maquinas y equipos

c. Costo de mano de obra c. Costos de transporte__
d. El tipo de producto e. El comprador_ X
f. Otro ¢Cual? g. Ninguno __

31. ¢ Cuéanto vende?
32. ¢ Participa en ferias, muestras empresariales y eventos?
a.Si__ _b.No_ X ¢,Cuales?
Patrocinio:

33. ¢, Qué problemas ha tenido en la participacion de las ferias, muestras empresariales y eventos?

a. Costo de standX____ b. Falta de publicidad___ X c. Conflicto con otros expositores____

d. Competencia por precios____ e. Mala ubicacién en el evento_X__ f. Fechas del evento____

g. Mala organizacion del evento __ h. Baja asistencia de consumidores____

i. Otro ¢ Cual? j- Ninguno

34. su salario mensualmente es:

a. Una suma fija____ b. Depende de los resultados __X_ c. Tiene un componente fijo y otro variable_
F. GESTION AMBIENTAL

1. ¢Conoce en su barrio, comuna 0 municipio algin programa o proyecto de socializacion y divulgacion
sobre el manejo ambiental sostenible orientado a la actividad?

a. Si b.No X _ ¢Cual?
3. ¢ Su taller o lugar cumple con las normas ambientales y sanitarias?
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. Si b. No c.Nosabe X

. ¢, Su taller o lugar de trabajo ha sido inspeccionado por autoridades ambientales?
. Si b. No _X

. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION (APLICA PARA ASOCIACIONES)

. ¢ Usted pertenece a una organizacion social?

Si b.No__ X

. ¢Por qué razoén no participa en alguna organizacion o grupo?

. Los beneficios son para pocos____ b. No ayuda en la produccién _X_

No ayuda en comercializacion ____ d. No es util____

Exigen demasiados documentos___ X f. Falta de informacién____

. Otro ¢Cual?
. ¢, Cuantos afiliados o miembros tiene actualmente su organizacion’

.Menosde 10 X b.Entre 10y50  c.Entre50y 100 d. Masde 100

¢,Cual es la cobertura o area de influencia de su organizacién?

L b~

Local _X__ b. Municipal__X__ c. Regional_____d. Nacional____e. Internacional _____f. Nosabe
Su organizacion se constituye como:

. Asociacion __ b. Grupo familiar____ c. Grupo de mujeres____ d. Cooperativa_____

. Organizacion de desplazados_____ f. Organizacion de victimas____

. Fundacion ONG h. Otro ¢, Cual?
¢ Cuanto tiempo lleva como miembro afiliado a la organizacion?

D OTPOYNPOQODPUDRY WQDODPN® L@

.Todalavida ___b.Unafio _ c.Entre2y5afios  d. Masde5 afios__
. ¢ Tiene junta directiva la organizacion?
Si b. No_ X __ ¢Cuantos?
¢, Cada cuanto se reune la Junta Directiva?
Cada semana c.Cadames
. Cada 15 dias d. Otra ¢Cual?
. ¢ La organizacion tiene estatutos?
Si b.No_ X

[ll. NECESIDADES DE CAPACITACION

2. La empresa dispone de programas de:

a. Capacitacion _ b. Motivacion _ c. Recreacion____

d. Salud ocupacional ____ e. Vivienda____ f. Educacion____
g. Ninguno__ X_

3. Disponibilidad de tiempo para atender programas de capacitacion:

a.1VezalaSemana b.1Vezcadal5dia____ c.1Vezalmes_

d. 2 Veces alasemana e. Otro ¢Cual?

4. Horario en el que se le facilita para la capacitacion:

a.Diurno___ Hora: _ _: b. Nocturno___ Hora: _ _:_

Dia de la semana que se le facilita:
5. Modalidad para recibir capacitacion:

a. Cartillas____ b. Radial____ C.
Presencial__X__
d. Virtual__ X e. A distancia

e. Otra ¢Cual? --
6. Cual ha sido el proceso de Transformacion Empresarial:

a. Disefo y elaboracion de nuevos productos/servicios b. Innovaciones y mejoras en los procesos
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c. Cambios en la Organizacion y Administracion d. Capacitacién de Personal

e. Compra de Maquinaria y Equipos__ X _
7. En qué area desearia recibir capacitacion:

a. Tributaria____ b. Legal X___ c. Gerencial_X__ d.
ContableX_

e. Tecnologia X__ f. ProducciénX_ g. Humana____ h. Exportacion____
i. Organizacional: X i. Mercadeo: X

j. Otra ¢, Cual?

IV. CONTROL OPERATIVO

REC%E%%%I%I?\I EN LUGAR Dﬁ\lggga;%?gll\lON DE LA ENTID&?ZSS[&E(E%EGE LA
EL SISTEMA

DD | MM | AAAA DEPA?BAMEN MUNICIPIO

15 | 09 2021 Cundinamarca Fusagasuga Universidad de Cundinamarca

DATOS ENCUESTADO

Nombres y apellidos N° de identificacién Firma
Aleyda Gutierrez 41736312
DATOS ENCUESTADOR
Nombres y apellidos N° de identificacién Firma

OBSERVACIONES:
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29.2 MATRIZ FODA ARTEOCASION

INTRODUCCION: El diagnostico organizacional tiene como objetivo identificar el estado
actual de las empresas, de manera que se puedan establecer planes de accion que
permitan el fortalecimiento. El presente informe tiene como propésito socializar al
microempresario una vision global y general de la MiPymes, acompafiado de una serie de
estrategias.

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Arteocasion ceramicas
Aleyda Gutiérrez
Carrera 19 N67-39
Secundario

Nombre de la MiPymes
Nombre del representante legal
Direccion

Sector Econémico

Actividad Econémica
Descripcion de la actividad Fabricacién de Materas en Ceramica

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Tabla 9Analisis de la Situacion Actual

FORTALEZAS

e Asistencia a capacitaciones .

realizadas por alcaldia y camara de
comercio.

e Asistencia a eventos realizados .

como ferias empresariales (expo

OPORTUNIDADES
Incremento constante de viveros en
la regién incrementa la demanda de
materas en ceramica.

Incremento del mercado turistico
los fines de semana

fusa). e Oportunidad de fortalecer el e-
e Facilidad de otorgamiento de comer de la empresa.
créditos destinados al fortalecer la ¢ Innovacion en los productos.

empresa.

e Creacion de nuevos disefios para
innovar en el mercado de las
ceramicas.

e Localizacion adecuada para la
produccion de los productos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No cuenta plataforma estratégica.
Falta de manejo contable basico

La distribucion en planta vy
maquinaria no es apropiada

Falta de reconocimiento de marca
en los productos.

Falta de manual de funciones en
puesto de trabajo

e Entrada de productos ceramicas de

baja calidad de origen chino
e La alta comercializacion
productos en barro

e Alto costo de los arriendos para

negocios comerciales

e Pocos proveedores de matarias

primas

Fuente: Elaboracion propia
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ESTRATEGIAS

¢ Realizar un relanzamiento de los productos, elaborando un portafolio especializado
de éstos para el publico objetivo de los viveros de la region.

e Creacion de una tienda virtual y hacer publicidad a través de las redes sociales
especialmente los fines de semana para potencializar las ventas.

e Mantener innovacion e investigacion a través de internet, analizando las propuestas
de otras empresas a nivel mundial disefiar productos al mas alto nivel.

e Establecer manuales de contabilidad basica aprovechando los eventos ofrecidos
por entidades como la cdmara de comercio, la Universidad de Cundinamarca y la
Alcaldia municipal

e Buscar nuevos proveedores de materias primas.

o Establecer la plataforma estratégica de la empresa.

¢ Realizar un fortalecimiento de marketing para mitigar las amenazas de productos de
origen chino.

e Realizar los manuales de funciones y de mas manuales para un o6ptimo
funcionamiento del personal y de la organizacion.
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30. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Fecha de elaboracién: febrero 10 de 2022

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Codigo sustantivo del trabajo, estan obligados
a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores (personas naturales o
juridicas) que ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de caracter permanente, si la
empresa es comercial; o las que ocupen a méas de diez (10), si la empresa es industrial; o
las que ocupen a méas de 20, si la empresa est4 dedicada a actividades agricolas,
ganaderas o forestales.

Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo patrimonio lo
componen aportes de capital privado y aportes de empresas del Estado), la obligacién de
tener un reglamento de trabajo existira si tal empresa (sin importar su actividad) ocupa a
mas de diez (10) trabajadores

Por consiguiente, a continuacion, se muestra un modelo de “Reglamento interno de
Trabajo” en el que se incluyen las clausulas mas comunes con las cuales se cumplan los
requisitos minimos exigidos para dichos reglamentos segun la norma del art.108 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ART. 1°—El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa Arteocasion
Ceramicas domiciliada Calle 19 No 67-30 bario La Venta, de la municipio de Fusagasuga y
a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
soOlo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
Condiciones de admisién

ART. 2°—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa Arteocasion debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes
documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera

autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.
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c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta, capacidad y en su caso del
plantel de educacion donde hubiere estudiado.

PAR.—EI empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(art. 43, C.N., arts. 1°y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el
examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

Periodo de prueba

ART. 3°—La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ART. 4°—El| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST,
art. 77, num. 1°).

ART. 5°—El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 79).

ART. 6°—Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).

106



CAPITULO IlI
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademés del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO IV
Horario de trabajo

ART. 8°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se
expresan asi:

Personal administrativo

Lunes a viernes

Mafana:

8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo:

12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:

1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sébado

Hora de entrada: 8:00 a.m.

Hora de Salida: 12:00 m

Con periodos de Descanso de Diez minutos en cada turno.

PAR.—Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo
trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 1°—Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PAR. 2°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modificé el inciso primero del literal
C), incluy6 el d) articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semanay podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero
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de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

CAPITULO V
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 9°>—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modificé el articulo
160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés horas
(10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidos horas (10:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 11.—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podréa efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de la Proteccién Social o de una
autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ART. 12.—Tasas Yy liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setentay cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PAR.—La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 13.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el articulo 11 de este reglamento.

PAR. 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
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PAR. 2°—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de carécter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8
y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado
(L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PAR. 2°—Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25
de la Ley 789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

PAR. 3°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo Yy festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR. 3.1.—El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran
en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley
hasta el 1° de abril del afio 2003.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de
12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las
horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ART. 15.—EIl descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de
este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada
en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas
ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art.
186, num. 1°).
ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
gue le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).
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ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero
procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en gue las termina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR.—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90,
art. 3°, par.).

Permisos

ART. 24.—La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
altimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan
las circunstancias.

e En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.
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e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con
la anticipacién gque las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y
a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion
de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

CAPITULO VI
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del CAdigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese (CST, art. 138, num. 1°).
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Periodos de pago:
Ejemplo: guincenales mensuales (uno de los dos o los dos).

ART. 28.—El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un
mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO VI
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso
de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo

ART. 29.—Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto
de Seguros Sociales 0 EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En
caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique
si puede continuar o0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no
se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos
que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador
gue sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
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empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PAR.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa,
que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo
o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccién Social, respetando el derecho
de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0 su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARP.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 37.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17
de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con
los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO IX
Prescripciones de orden

ART. 38.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compaiferos.

CAPITULO X
Orden jerarquico

ART. 39.—El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente: gerente general, subgerente, director financiero, director talento humano director
de operaciones, director comercial y director de calidad.

PAR.—De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa: Ejemplo: el gerente y el director de talento humano.

CAPITULO XI
Labores prohibidas para mujeres y menores

ART. 40.—Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de
edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ART. 41.—Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
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2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patdégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o céusticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalUrgica de hierro y deméas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PAR.—Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional
de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
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procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular
en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art.
243) .

CAPITULO XlI
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ART. 42.—Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposiciébn de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario seguin reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 24 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
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anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producirhd efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST,
art. 57).

ART. 43.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

ART. 44.—Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para
cada caso Yy sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:
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a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.

c¢) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
No se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 45.—Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepciéon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en
los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracibn o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, art. 60).

CAPITULO Xl
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART. 46.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (CST, art. 114).

ART. 47—Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa
de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del
salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun
el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ART. 48.—Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.
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c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias

ART. 49.—Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacién sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancién
definitiva (CST, art. 115).

ART. 50.—No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 51.—Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de: Ejemplo: gerente, subgerente, quien los oira y resolvera en justicia y
equidad (diferente del que aplica las sanciones).

ART. 52.—Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

PAR.—ENn la empresa ............c.cceeee. no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XV
Publicaciones

ART. 53.—Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucion
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.
Con el reglamento debe fijarse la resolucién aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XVI
Vigencia

ART. 54.—EIl presente reglamento entrard a regir 8 dias después de su publicacion hecha
en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).
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CAPITULO XVl
Disposiciones finales

ART. 55.—Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVl
Clausulas ineficaces

ART. 56.—No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacibn con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

CAPITULO XIX
Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimiento interno de solucion

ART. 57.—Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 58.—En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciébn con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos
y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART. 59.—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento (a titulo de ejemplo):
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1. La empresa tendra un comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita,
por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado.
Este comité se denominara "comité de convivencia laboral".

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las &reas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los
articulos anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos,.......... designara de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como
las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Fecha: 10 de febrero de 2022

Direccion: calle 19 No 67-39

Municipio: Fusagasugé

Departamento: Cundinamarca

Representante legal: Aleyda Gutiérrez Rodriguez
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