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1. Introducción  

Skytech S.A.S es una empresa prestadora de servicios especializados para aeropuertos, 

helipuertos y de más usuarios de la industria aeronáutica realizando labores de instalaciones, 

automatización y operaciones seguras de sistemas visuales, son los encargados de velar por la 

adecuada visibilidad de las pistas y navegación aérea para los aeropuertos con quien se tenga 

otorgada una licitación.  

Skytech S.A.S se dedica también a la investigación, diseño y desarrollo de productos 

tecnológicos innovadores para el desarrollo de la industria aeronáutica. Se rigüe bajo los estándares 

de calidad establecidos en el Reglamento Aeronáutico Colombiano (RAC) y la Organización de 

la Aviación Civil Internacional (OACI).  

Se realiza como método de análisis una Matriz DOFA evaluando el estado inicial de 

Skytech S.A.S considerando sus debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas de esta forma 

encontrar los puntos más críticos de la empresa y en los cuales se necesita intervención inmediata.  

Teniendo en cuenta que una de las dependencias más fuertes de Skytech S.A.S es la 

contracción y licitación, se pretende apoyar el área organizacional, verificando los procesos que lo 

componen y que funcionan  como engranaje para el óptimo desarrollo de sus funciones través del 

diseño y estructuración de un Mapa de Procesos el cual permite enfocar todos los procesos hacia 

una misma dirección y los Manuales Organizacionales que establecen una jerarquía estructural y 

que además designa labores especificas a cada colaborador con el fin de optimizar reprocesos e 

iniciar una mejora continua en sus actividades estableciendo formatos que permitan estandarizar y 

agilizar los procedimientos en todos sus departamentos.  
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2. Reseña Histórica  

2.1 Origen de la empresa – SKYTECH S.A.S  

Skytech S.A.S inicia sus labores en el año 2010 a responsabilidad del ingeniero de 

profesión Ricardo Adame quien designo un local en arriendo ubicado en el barrio 7 de agosto con 

dirección Cra 39 No 26-18 como su centro de negocios principal.  

 

Figura 1 

Inicios de la compañía 
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Fuente: Google (recuperado el 14 de octubre de 2021) [Ubicación oficina principal Skytech 

S.A.S]  

     https://www.google.com/maps/uv (Google, (s.f.)) 

   

  Seguido de su apertura para el año 2015 la compañía decide comprar la propiedad donde 

ha venido desarrollando sus funciones. Además, se realizaron adecuaciones locativas según la 

identidad de la compañía.    

Figura 2 

Compra de inmueble y arreglos locativos 

https://www.google.com/maps/uv
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Fuente: Autor (2021) Ilustración presencial Oficina Skytech S.A.S (Imagen)    

 

 

 

 

 

3. Plan Estratégico De La Empresa 

3.1 Misión 

Implementar soluciones tecnológicas que permitan la operación eficiente y segura de 

aeropuertos, helipuertos, y operaciones de navegación aérea; creando relaciones de confianza y 
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sentido de pertenencia con nuestros clientes con principios de transparencia, honestidad y calidad. 

(SKYTECH, s.f.) 

3.2 Visión 

Ser en 2021 una organización reconocida, certificada y aprobada por las entidades 

internacionales con soluciones tecnológicas en desarrollo de las operaciones aéreas de nuestros 

clientes en Colombia y países alrededor del mundo. (SKYTECH, s.f.) 

3.3 Objetivos 

❖ La sociedad tendrá como fin de manera principal la investigación, desarrollo, diseño, 

fabricación, producción, importación, exportación, representación, mantenimiento y 

comercialización de productos, infraestructuras, sistemas y equipos electrónicos, 

electrónicos, mecánicos y/o de manufactura plana y tecnologías para la industria 

aeronáutica civil y militan artículos de ferretería en general equipo y maquinaria pesada, 

vehículos taller equipos de seguridad industrial y aérea, equipos de comunicaciones 

aeroportuarias, equipos y sistemas de ayudas aeroportuarias, equipos para la navegación 

aérea, subestaciones eléctricas, sistemas radar aplicables a aeropuertos, terminales aéreas, 

campos de aterrizaje, helipuertos, campos petroleros, aeronaves civiles y militares, 

aerolíneas, empresas aéreas prestadores de servicios aeronáuticos en general, talleres de 

aviación, estaciones reparadoras aéreas y f,b.o.'s 

❖ Efectuar cualquier acto lícito de comercio. en ampliación del objeto social, podrá realizar 

a nombre propio o por cuenta de terceros, toda clase de operaciones comerciales sobre 

bienes muebles e inmuebles, como compra y venta, la prestación de cualquier gravamen o 

fideicomiso, celebrar contratos con personas naturales o jurídicas de carácter privado o 
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público, efectuar operaciones bancarias y de seguros, dar o recibir garantías, giran endosan 

adquirir o negociar títulos valores. realizar uniones temporales o consorcios y contratos de 

riesgo compartido con otras personas tanto naturales, como jurídicas y en general, realizar 

cualquier acto lícito de comercio. Estas actividades podrán ser ejecutadas de manera directa 

por la sociedad, a través de sus socios o mediante la designación de profesionales asociados 

o consultores vinculados de manera expresa para fin tal. (SKYTECH) 
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4. Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar  

4.1 Funciones del practicante  

Implementar sistemas de gestión necesarios para organizar y estandarizar los procesos y 

funciones que realizan todos los colaboradores de la compañía a través del diseño, elaboración e 

implementación de Manuales Organizacionales.  

4.1.1 Diseñar el mapa de procesos: 

❖ Realizar entrevista a la directora administrativa con el fin de conocer sobre los procesos 

de la empresa y su engranaje. 

❖ Organizar los procesos según necesidades y expectativas de las partes interesadas, se 

determinaron procesos principales como dirección, misionales, de control y de apoyo. 

❖ Establecer los departamentos según procesos correspondientes. 

❖ Encaminar todos los departamentos en función de la satisfacción de las partes 

interesadas. 

4.1.2 Actualizar el organigrama: 

❖ Realizar entrevistas a líderes de procesos, para verificar el objetivo principal de su 

departamento y consultar cuantos colaboradores tiene a cargo. 

❖ Inspeccionar cuales cargos existen en la compañía y cuáles no. 

❖ Seleccionar líderes y responsables en cada departamento. 

❖ Implementar el organigrama bajo los parámetros establecidos en la norma ISO 9001. 

❖ Evaluar y revisar: la existencia de cargo, dependencia de los cargos, cantidad de 

colaboradores en cada cargo, nivel de jerarquía. 



 

 

 

18 
 

4.1.3 Crear y actualizar manuales de funciones para cada cargo: 

❖ Realizar preentrevistas por departamento con el fin de conocer sobre los procesos que se 

llevan a cabo en la compañía. 

❖ Realizar entrevistas a cada colaborador con el fin de conocer sobre sus labores diarias, 

estandarizar procesos y ejecutar un dictamen inicial de los procesos de los sistemas de 

gestión faltantes. 

❖ Implementar un formato para los manuales de funciones de la empresa. 

❖ Se realizarán los manuales teniendo en cuenta factores a evaluar como:  

• Área de trabajo, cargo, cargo del jefe inmediato 

• Objetivo del cargo 

• Competencias con las que debe contar el colaborador: formación académica, 

convalidación, habilidades y experiencia  

• Funciones y responsabilidades  

• Cargo que puede reemplazar y cargos que lo reemplazan eventualmente  

• Nivel de autoridad: decisiones que no requieren consulta (aunque sean controladas 

o se tenga que informar de las mismas) y temas que deben ser consultados con el 

superior para tomar decisiones 

• Seguridad y salud en el trabajo: espacios de trabajo, herramientas y equipos, 

condiciones de trabajo y elementos de protección personal (EPP).  
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4.1.4 Establecer una matriz DOFA. 

Basada en la información recolectada para la actualización de los manuales de funciones, 

se pretende implementar como método de análisis de la situación de la empresa una matriz donde 

se evaluarán las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se evidencien en cada uno 

de los departamentos que componen la compañía, los cuales son: gerencia, ingeniería de 

certificación y calidad, contratación y licitación, financiero, administrativo y aprovisionamiento.  
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5. Objetivos del practicante 

5.1 Objetivo General 

Realizar manuales de procesos mediante el diseño de herramientas que permitan aportar a 

la estandarización y clasificación de procesos que componen a Skytech S.A.S para verificación y 

mejora continua de estos.    

5.2 Objetivos específicos  

❖ Evaluar y estructurar la información de la organización mediante la elaboración y diseño 

del mapa de procesos. 

❖ Orientar al personal de la empresa al desarrollo óptimo de sus labores.   

❖ Analizar las características internas y externas de amenazas y oportunidades, así como de 

debilidades y fortalezas a través de una matriz DOFA. 
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6. Metas del practicante   

❖ Diseñarlos procesos de dirección, misionales, de control y de apoyo. 

❖ Mediante la asignación de responsabilidades e indicadores de cumplimiento, instaurar 

medios de control.  

❖ Contribuir a la correcta toma de decisiones gerenciales para los cambios 

organizacionales.  
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7. Cronograma de actividades realizadas  

Mediante un cronograma de actividades se permite evidenciar las actividades propuestas 

a desarrollar durante el periodo de practica laboral. 

Tabla 1 Actividades a desarrollar 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia  
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8. Diagnóstico y problemática detectada al iniciar las prácticas  

La empresa presenta su problemática principal con el crecimiento de la organización, 

puesto que se muestra la necesidad de nuevos cargos. Se denota que uno de los departamentos más 

importantes como lo es el comercial, tiene como falencia que no está estructurado 

organizacionalmente. En consecuencia, se cuenta con un amplio equipo laboral que desconoce las 

responsabilidades y labores propias y únicas de su cargo, generando problemáticas de recargo 

laboral en algunos de sus colaboradores, además no se cuenta con un protocolo de sugerencias, 

quejas o inquietudes debido al desconocimiento jerárquico de sus trabajadores. 

 El objetivo principal de la compañía es la contratación y licitación, por este motivo la 

mayoría de sus actividades y procesos deben funcionar en un corto periodo de tiempo, y se debe 

contar con un engranaje eficaz de todos sus departamentos los cuales presentan un ausentismo de 

formatos y documentos que establezcan una estandarización en sus métodos.  

Cada departamento presenta sus opiniones referentes a procedimientos o competencias en 

las que presentan falencias a las cuales se les daría un mejor tratamiento si se analizaran y 

socializaron con las directrices.  
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9. Análisis Matriz DOFA 

Para optimizar procesos en el área organizacional de la empresa se analizó a fondo sobre 

los procedimientos internos de la compañía y se evaluaron factores externos que pueden afectar el 

normal funcionamiento y crecimiento de la empresa, se recopilo la información de las entrevistas 

con cada uno de los colaboradores para el diseño de una matriz DOFA.  

Tabla 2 

 Matriz DOFA 

 

Fuente: Elaboración Propia  
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10. Plan de mejoramiento  

Teniendo en cuenta la problemática principal en el área organizacional se procedió a hacer 

un paso a paso para optimizar los procesos.  

✓ Se organizaron los procesos en función del objetivo principal de la compañía el cual 

es brindar un servicio eficiente y de calidad cumpliendo con los tiempos de entrega, 

con el fin de que todos los departamentos funcionen como engranaje y apoyo a los 

procesos misionales, además se dé prioridad a las actividades más importantes.  

✓ Evaluar y definir la posición de cada uno de los colaboradores dentro de la 

organización, estableciendo los roles de líderes y responsables, de esta forma 

estructurar todas las áreas de la compañía y generar un filtro para el análisis de la 

información y toma de decisiones por parte de gerencia.  

✓ Seguimiento y control de las actividades de los colaboradores estableciendo 

lineamientos que contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la compañía a través 

de indicadores y metas  

✓ Gestionar el sistema de archivo para el departamento operativo, con el fin de llevar 

un control físico y digital de todas las actividades que se han realizado en los 

diferentes proyectos. 
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11. Resultado de aportes al plan de mejoramiento  

Basada en entrevistas con cada colaborador se analizó la necesidad de formatos y de más 

documentos básicos para garantizar un correcto control de actividades. 

➢ Formato de preentrevistas para registrar la información personal, análisis 

del perfil del aspirante y observaciones del entrevistador, de esta forma 

filtrar la información para una toma de decisión final. 

➢ formato para requisición de insumos el cual se gestionará quincenalmente, 

de esta forma la compañía reducirá costos teniendo en cuenta que los 

productos en los supermercados al por mayor son más económicos.  

➢ Acta de entrega y recibido de materiales y equipos: condiciones y registro 

fotográfico   

➢ Manuales de funciones por cargo, establecer las actividades para cada 

colaborador, se estructuró un nuevo departamento y se crearon nuevos 

cargos gracias al desarrollo empresarial. 
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12. Evidencias del proceso de practica  

Tabla 3 Mapa de procesos 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Tabla 4  Organigrama 

 

Fuente: Elaboración propia.  
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Tabla 5  Manual de funciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboracion propia.  
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13. Normatividad  

Tabla 6  Normatividad externa e interna 

Norma   

ISO 9000 (2005)  Sistema de gestion de calidad (SGC). 

Principios y vocabulario.  

ISO 9001 (2015) Por medio de la cual se especifican los 

requisitos para implementar un sistema de 

gestion de calidad  

Autor: Elaboracion propia.  
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14. Porcentaje de implementación 

 Tabla 7 

Porcentaje de implementación - Actividades cumplidas por semana 

 

Fuente: Elaboración propia 
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15. Conclusión. 

 

Se realizaron labores organizacionales con apoyo de alta gerencia con el fin de incrementar el 

desempeño de los colaboradores y productividad de la compañía, generando menos tiempos 

improductivos y agilizando los procesos mediante el funcionamiento de todos los departamentos 

en forma de engranaje, teniendo claridad de cada una de sus funciones y obligaciones, 

reconociendo sus líderes y manejando un filtro de información que llegue de forma adecuada a 

las directrices con el fin de realizar acertadas tomas de decisiones en los tiempos correctos.  
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16. Carta de terminación de practica laboral. 
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18. Anexos  

Anexo 1 Organigrama área administrativa 

 

 

 



 

 

 

36 
 

Anexo 2 Organigrama área operativa 
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Anexo 3 Manual de funciones técnico electricista H1 
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Anexo 4 Manual de funciones técnico electricista H2 
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Anexo 5 Manual de funciones soldador H1 
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Anexo 6 Manual de funciones Soldador H2 
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Anexo 7 Manual de funciones Servicios grles H1 
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Anexo 8 Manual de funciones Servicios grles H2 
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Anexo 9 Manual de funciones Pintor H1 
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Anexo 10 Manual de funciones Pintor H2 
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Anexo 11 Manual de funciones Revisor fiscal H1 
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Anexo 12 Manual de funciones Revisor fiscal H2 
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Anexo 13 Manual de funciones Ing Electrónico H1 
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Anexo 14 Manual de funciones Ing Electrónico H2 
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Anexo 15 Manual de funciones Ing Electrónico H3 
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Anexo 16 Manual de funciones Ing de producción H1 
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Anexo 17 Manual de funciones Ing de producción H2 
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Anexo 18 Manual de funciones Director Administrativo H1 
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