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GLOSARIO

OBJETIVO: Meta o fin propuesto para una actividad determinada.

DIAGNOSTICO: Identificacion y explicacion de las variables directas e indirectas inmersas,
mas sus antecedentes, medicion y los efectos que producen.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Conjunto de medios que maneja la organizacién con el
objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas.

ISO: Es la organizacién internacional de estandares, la cual se encarga de promover la
normalizacion en el mundo, para facilitar el intercambio internacional de bienes y servicios.

NORMA TECNICA: Documento establecido para consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que suministra para uso comun y repetido, reglas, directrices o caracteristicas
para las actividades o sus resultados

PERT: (Program Evaluation and Review Technique). Es un instrumento disefiado
especialmente para la direccion, permitiéndolo planificar, programar y controlar los recursos de
que dispone, con el fin de obtener los resultados deseados.

MATRIZ DOFA: Técnica de valorizacion de potencialidades y riesgos organizacionales y
personales, respecto a la toma de decisiones y al medio que afecta: (fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas).

FLUJOGRAMA: Método para describir graficamente un proceso, mediante la utilizacion de
lineas, simbolos y palabras similares, permite conocer los procesos través de los diferentes
pasos , documentos y unidades administrativas.

CARGO: Denominacidon que exige el empleo de una persona, con un minimo de
calificaciones acorte con el tipo de funcién.

MANUAL: Documento que contiene informacién valida y clasificada sobre una
determinada materia de la organizacion.
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RESUMEN

El desarrollo del presente trabajo constituye la elaboracién del manual de funciones para la
empresa Arango Montoya y Cia, con el fin de facilitar el conocimiento de la empresa desde el
punto de vista funcional y estructural, sirviendo de guia a sus colaboradores, para que
conozcan el funcionamiento de la empresa a la cual pertenecen, fomentando la
responsabilidad y la calidad de las actividades para que hagan de esta una empresa mas
eficiente y competitiva.

Palabras claves. Manual de Funciones, procesos, procedimientos, estructura, actividades,
tareas, area administrativa.

ABSTRACT

The development of this paper is the development of the manual functions for the
company Arango Montoya & Co., in order to facilitate understanding of the company from
the standpoint of structural and functional, providing guidance to his staff, for all to enjoy
operation of the company to which they belong, promoting accountability and quality of
activities to make this a more efficient and competitive company

Keywords: Manual functions, processes, procedures, structure, activities, tasks,
administrative area.
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INTRODUCCION

Cuando se dio inici6 a la carrera de Administracién de Negocios Internacionales , la institucion
para la cual presento este trabajo de grado, la creo con el fin de desarrollar un programa
donde el profesional en Administracién de Negocios Internacionales estuviera en la capacidad
de liderar procesos de planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion en las areas
financiera, comercial y de recursos humanos, es asi como futura egresada de este programa
decidi tomar una herramienta importante “El Manual de Funciones”, que pusiera en practica
todos los conocimientos adquiridos en el ciclo académico, permitiéndome conocer, afianzar y
profundizar dichos conocimientos para irme sumergiendo con éxito en el mundo laboral.

Hay que tener en cuenta que cualquier tipo de empresa independientemente de su tamanio,
sea pequefa, mediana o gran empresa, necesitan algun tipo de pauta organizativa, definir
aspectos tan importantes como la misién y la visiéon, que son conceptos que orientan a la
empresa hacia un objetivo; y a partir de ahi poder construir los manuales de funciones guia
vital para el desempefio y el mantenimiento de la calidad.

Pues para Arango Montoya hoy en dia es frecuente encontrar que no saben que deben hacer,
sus empleados recién ingresan, en la actualidad no cuentan con un instrumento que los guie
acerca de su quehacer cotidiano, sus objetivos y los indicadores de desempefio
correspondientes, en estos puntos radica la importancia del disefio, elaboracion e
implementacion de los manuales de funciones.

Destacando que el manual no siempre debe permanecer estandar, puesto que las empresas
estan sujetas a un permanente cambio, por ello desde el inicio de la elaboracién se encuentra
sujeto a cambios de acuerdo a requerimientos y necesidades de la empresa.

Radicando el mayor compromiso por parte de la administracién, departamento el cual debe
asegurar un adecuado acompafiamiento, teniendo en cuenta la magnitud e importancia de
este manual como herramienta gerencial que garantiza la organizacién y desarrollo eficiente
de la gestion, cumpliendo con normas, politicas y objetivos propuestos por la empresa.

Es asi como Arango Montoya y Cia, me vinculd en el proceso de elaboracion del Manual de
funciones, con el fin de realizarlo bajo la modalidad de practica empresarial dentro del area
administrativa, buscando mejorar las actividades que limitan el buen desempeiio y
aprovechando aquellas que estan siendo bien desarrolladas, a partir del diagndstico actual de
la empresa, la recopilacion y procesamiento de la informacion, para una posterior estructura
de procesos y procedimientos aplicables a la empresa.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La forma de dirigir y administrar las empresas ha presentado numerosos cambios a través del
tiempo, debido a factores econdmicos y sociales como la globalizacién, razon por la que la
administracion debe favorecer la adaptacion a las nuevas tendencias del mercado mediante
estructuras flexibles que les permita ser mucho mas competitiva.

Una estructura organizaciéon flexible debe partir de la claridad de sus objetivos y ser un
facilitador que permita el logro de estos mediante la adecuada coordinacion de recursos
humanos, materiales y financieros.

Al igual que muchas empresas de la region, Arango Montoya y Cia. “Armoagro” no contaba
con una estructura formal debido a la falta de este tipo de conocimientos y era dirigida de
forma empirica y en base a las experiencias de su duefio quien ejerce el control de las
actividades de una forma personal, lo que limitaba la participacion de los empleados.

La empresa tampoco contaba con una estructura bien definida, ni con descripciones de
puestos lo que habia dificultado la coordinacion y el aprovechamiento eficiente de sus
recursos.

Los principales problemas a los que la empresa se enfrentaba debido a dicha situacion
estaban relacionados con la delegacion y control de actividades y el flujo de la informacion y
los recursos, lo que ocasionaba duplicidad en las tareas, que los trabajadores no supieran
realmente cudles eran sus actividades y responsabilidades, o que hizo necesario la
elaboracion del manual de funciones, no solo porque hoy en dia las certificaciones de calidad
(ISO) asi lo requieran, sino debido a que su uso interno y diario, minimiza los conflictos del
area administrativa y fomenta el orden.

1.1DEFINICION DEL PROBLEMA

La empresa contaba con una organizacién definida pero informal, en el sentido de que todos
los integrantes de la organizacién sabian cudles eran sus funciones, pero existian distorsiones
en lo referente a la toma de decisiones, ademas funciones no muy descrita por parte del nivel
administrativo, lo que generaba desorden en las decisiones y asignacion de
responsabilidades.

Existia una absoluta informalidad debido a la inexistencia de contratos de trabajo, manuales
de funciones, manuales de procedimientos, capacitacion, comunicaciones efectivas y planes
de motivacion que permitieran mejorar los rendimientos laborales

Adicionalmente el origen familiar de la empresa hacia que se presentaran constantes
contratiempos en la distribucion de cargas laborales y existia un permanente desconocimiento
de la importancia de ciertas funciones que ayudan a la organizacion de la empresa,
haciéndose necesario la elaboracion e implementacién del manual de funciones, para evitar
que la cercania entre sus miembros pudiera llegar a debilitar la organizacién y hacer perder
poder a la gerencia.
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Teniendo en cuenta que un factor determinante en este tipo de empresas “familiares” es el
perfil del gerente del que depende la manera en que estas empresas estan estructuradas,
administradas y en el enfoquen que adoptan.

1.2FORMULACION DEL PROBLEMA

Las preguntas que dan forma a la investigacion y a los objetivos de la misma se definen asi:
¢ Es necesario tener un manual de funciones?

¢, Cual es el diagndstico, situacion, estado en que encuentra la empresa en cuanto al manual
de funciones y procedimientos?

¢,Como contribuye la ejecuciéon del manual en el normal funcionamiento de la empresa y
decisiones gerenciales?

1.3DELIMITACION DEL PROBLEMA

Geografica. La elaboracion del manual de funciones es importante para la empresa ARANGO
MONTOYA'Y CIA, en su departamento administrativo, cuyo domicilio principal es la Cra 43 N°
33-57, Oficina 231, en la ciudad de Medellin.

Temporal. Este proyecto se realizo entre los meses de Octubre de 2010 y Febrero de 2011 y
se espera que los manuales disefiados empiecen a ser utilizados a partir del momento mismo
de su aprobacion. El proyecto permitirda que se haga una revisién por lo menos cada afio o
cada vez que ingrese un nuevo empleado a la organizacién

Tematica. Comprende a nivel general lo que respecta al proceso basico administrativo:

Recoleccion y analisis de informacion.
Diagnostico.

Planeacion estratégica.

Organizacion.

Manual de funciones.
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2. JUSTIFICACION

Arango Montoya y Cia, es una pequefia empresa, se ha preocupado por mejorar el
desempefio en sus tareas, y aunque se ha realizado una gestion por parte del gerente
aclarando de manera empirica las funciones, no poseia un manual de funciones que
optimizara la gestion del talento humano, mejorara el desempefio de las actividades diarias y
permitiera obtener un eficiente desarrollo de las tareas asignadas, esta herramienta permitira
los empleados dirigir adecuadamente la ejecucion de su trabajo.

De este modo el manual permitira a los empleados de Armoagro, realizar la ejecucion de sus
actividades con mayor orden y eficacia, sera una guia que contribuira al mejoramiento
continuo de la gestién de sus labores, en la distribucién eficiente del talento humano y
responsabilidades, generando para la organizacion crecimiento en su productividad y por
ende, 6ptimos resultados, convirtiéndose en una util herramienta de gestion administrativa.

Para mi persona, como encargada del area administrativa el manual de funciones me dara las
bases para que se cumpla de manera eficiente y eficazmente las expectativas de la
organizacion y de sus colaboradores, encaminadas hacia el buen desempefio de cada una de
las labores inherentes a cada cargo.

Y personalmente como estudiante de administracion, esta practica me hizo entender la
importancia de los aspectos de administracion en especial de recursos humanos, como uno de
los principales factores por los cuales una empresa se desarrolla, se mantiene y se fortalece.
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3. OBJETIVOS

La investigacion realizada y el proceso de disefio de los manuales de procedimientos para
la empresa Arango Montoya y Cia. “Armoagro” se cifieron al logro de los siguientes
objetivos.

3.1 Objetivo general.

¢ Disefiar un manual de procedimientos funcionales para el area administrativa de la
empresa Arango Montoya y Cia. “Armoagro”, por medio de la norma ISO 9001.

3.2 Objetivos especificos

o Diagnosticar los procesos funcionales del area administrativa de la empresa
Armoagro.

¢ Identificar los procesos administrativos, estratégicos y operacionales del area
administrativa de la empresa Armoagro.

e Evaluar los procesos administrativos, estratégicos y operacionales del area
administrativa de la empresa Armoagro.
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4. MARCO REFERENCIAL

El trabajo se realizd6 apoyado bajo el enfoque de la norma ISO 9001, el cual se refiere a la
manera como se realizan las actividades y el por qué se realizan asi, dejando plasmado por
escrito como deben realizarse y registrando los resultados para verificar si se estan
cumpliendo los objetivos; para lograr lo anterior nos basaremos en la estructura
organizacional. ( Ver Anexo 1)

Y se aplicé algunos conceptos y estructuracién del manual de funciones; y el método Pert
(Ver anexo 2), una técnica para dirigir la programacion de este proyecto mediante la
representacion grafica del manual de funciones.

4 1 Antecedentes

ARANGO MONTOYA Y CIA , es una empresa formada hace 18 afos, con el fin de
conservar y administrar un patrimonio familiar constituido por bienes muebles e
inmuebles, especializada en la cria y venta de caballos de paso fino y cria, engorde y
comercializacion de ganado bovino.

Su estructura actual de organizaciéon hace que cada vez sea mas dificil la coordinacion, la
comunicacion y el control, las normas son impersonales y definen funciones, actividades y
las tareas que deben cumplir cada individuo dentro de la organizacion, para resolver
problemas cotidianos; pero estas funciones no se encuentran registradas en un manual
de funciones, por lo tanto no estdn muy enterados de las funciones que deben
desempenar.

Al observarse las labores desempefadas, puede notarse la variacion en la manera de
hacer las cosas de cada uno de ellos, a partir del analisis DOFA que lleva a resultados
diferentes cada vez que se realiza la misma labor, estos resultado en su mayoria no son
los mejores, trayendo retrasos en las tareas y desperdicios presentado en cada una de los
cargos que compone la estructura actual de la empresa.

DEBILIDADES (interna) OPORTUNIDADES (externa)
Ayudan a potencializar las capacidades del personal
Carencia de una estructura administrativa (estudio)
Existencia de un buen sistema de informacion "software
Mala estructura organizacional. ganadero"
Falta de compromiso del personal Un amplio mercado por desarrollar
Poca recursividad y ganas de trabajo Poder de negociacion
No existen funciones definidas para cada persona. Diversidad de clientes
No se cuenta con el personal adecuado Economias de escala para compra de insumos.
Falta de formacion profesional Subsidios gubernamentales.
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Ausencia de politicas de contratacion

Inexistencia de un reglamento interno de trabajo

Organizacién administrativa deficiente en cuanto al
almacenamiento y

uso de la informacion.

Los gastos de administracion han aumentado

Falta de equipo de cémputo

Falta de control en la entrega de Informes.

FORTALEZAS (interna) AMENAZAS (externa)
Voluntad del personal. Alta rotacion del personal.
Trabajo en equipo Inestabilidad del personal.
Falta de capacitacion del personal a la hora de ingresar a
Buena relacion empleados con los directivos la empresa.
Recursos financieros necesarios, flujo de capital Baja de precios del sector ganadero
Terrenos propios Mal acceso a los canales de distribucion
Buena existencia de inventario con alta rotacién. Pésimo estado de las vias.
Escases de insumos, incrementando el costo de alguno de
Se conoce perfectamente el mercado ellos.

Reconocimiento de la marca ganadera

Hacen uso de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Partiendo de la aplicacion de la matriz DOFA, se identificé con exactitud las necesidades
y posibilidades que se tienen y que se deben aprovechar, para identificar la mejor
estrategia que conduzca al cumplimiento de los objetivos.

o Numero de empleados: El departamento administrativo cuenta con 6 empleados
(Ver Anexo 1)

o Analisis la estructura organizacional y sus funciones

Gerente general: Se encarga de dirigir, supervisar y dictar normas para el eficiente
desarrollo de las actividades de la empresa.

Gerente suplente: Coordina cada una de las labores administrativas y brindas las
herramientas para el cumplimiento de las tareas asignadas, su labor se centra en la toma
de decisiones.

Asistente de Gerencia: Brinda apoyo administrativo en todas las operaciones generales
de la empresa.

Secretaria: Realiza labor de apoyo al gerente, suplente y asistencia de gerencia,

digitalizacion en el computador, elaboraciéon de cartas e informes, concertar citas, ordenar
documentos (archivo) y realizar llamadas concerniente a las actividades de la empresa.
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Mensajero: Apoya a la secretaria y asistente de gerencia en todas aquellas labores
encomendadas, de envio y recibo de correspondencia, compra de insumos y realizacién
de pagos a proveedores (bancos y comerciales)

Contadora: Brinda asesoria y auditoria en el manejo de los movimientos contables,
elaborar estados financieros y liquidacion de las declaraciones tributarias (Retencién en la
fuente y retencion de IVA)

En cuanto la documentacién se encontré un acta (Ver anexo A) con fecha de elaboracion
del 07 de Marzo de 2001, con el fin de definir funciones y responsabilidades y proyectarse
hacia un mejor funcionamiento de la empresa

Solo existen una hoja de block (Ver anexo B) escrita a computador donde se definen las
tareas a realizar para el cargo de Secretaria y asistente de Gerencia que en la actualidad
no se le hace el seguimiento y cumplimiento eficiente de las labores descritas sobre el

papel.

No existia un manual predefinido, razén por la cual junto con el gerente ase identificé la
necesidad de establecer dentro de la organizacion un manual de funciones para seguirse
fortaleciendo y documentarlo, donde se almacene toda la informaciéon con el fin de
estandarizar las actividades diarias que realizan los colaboradores, como se ve reflejado
en la carta de autorizacion como trabajo de grado. (Anexo C)

Es por esto que hoy se decidié abordar esta tematica con el fin de subsanar la falencia
que hoy existe en Arango Montoya y Cia. “Armoagro”

4.2 Marco Teorico

Los problemas de estructura y organizacion afectan a todos los tipos de empresa y Armoagro
no es ajena a esta situacion, haciéndose necesario la adaptacién de los medios a los planes
y objetivos de la organizacion, partiendo del concepto de organizar como “la agrupacion de
las actividades necesarias para obtener resultados, en la asignacién de responsabilidades
entre los gestores y los grupos de personas que de ellos dependen” (Mazo, 2008)", dicho en
otras palabras encargarse de la coordinacién , a través de un disefio de estructura , tareas y
autoridad, conceptos que vienen desarrollandose a lo largo de la historia administrativa,
comenzando por las civilizaciones antiguas, modernas y contemporaneas.

Es por esta razén que es muy importante diagnosticar la situacion en que una empresa se
encuentra para establecer el modelo administrativo que satisfaga las exigencias particulares y
brindar atencién en el desempefio del trabajo; partiendo del estudio de la teoria clasica que se
caracterizaba por el énfasis en las estructura, énfasis en el que se interrelacionan los
diferentes niveles y caracterizado por una division del trabajo y especializacion de las
funciones.

Es asi como nace el concepto de la “estructura formal”’, donde Bernard denominaba “formal”
a una organizacion cuando las actividades de dos o0 mas personas estaban conscientemente

" MAZO, Ignacio. Organizacién y funcion de personas. En: Capital Humano. Febrero, 2008. N° 218, p. 20.
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coordinadas hacia un objetivo determinado, el encontré6 que la esencia de la organizacion
formal es un propédsito comun y consciente, siendo la estructura la que representa la
descripcion ordenada del departamento administrativo, (Ospina)?, derivada de la teoria
estructuralista.

Se halla la relacién de los diferentes niveles jerarquicos y se comienza hablar de objetivos
organizacionales donde el administrador juega un papel muy importante, conduciendolo a la
necesidad de conocer y profundizar en los aspectos relacionados con la direccion de su grupo
de trabajo, conformando el departamento, un concepto que designa un area, divisién o arma
distintiva de una empresa, en la cual un administrador tiene autoridad sobre la ejecucién de
actividades especificas, es asi como la estructura de la organizacion se crea para realizar las
funciones y actividades. (Torres, 2007)3

Para los autores de la teoria neoclasica fue muy importante enfatizar en las tareas que todo
administrador debe cumplir como son la planeacion, la organizacién, la direccion y el control a
la vez que debe conocer los aspectos técnicos y espeficicos tanto de su cargo como el de sus
colaboradores.

El camino de la historia administrativa fue un enlace muy significativo para la administracion
moderna, que las empresas antes las nuevas caracteristicas del entorno se ven obligadas a
buscar formas diferentes a las tradicionales para enfrentar los grandes desafios del mercado
actual, las formas tradicional de dividir el trabajo, de estructurar las organizaciones por
funciones, de buscar la especializacion, etc.

Por eso es importante tener claro algunos conceptos esenciales de la organizacién que
soportan el desarrollo de proyecto:

FUNCIONES: Constituyen la accion innata de la empresa, representan los fines esenciales y
basicos que hay que realizar para que la organizacién exista y permanezca vigente y definida
como un agrupamiento de las principales unidades de trabajo.

ACTIVIDADES: Definida como la cantidad de trabajo especifico a realizar una unidad
(administrativa) o una persona para que se puedan realizar funciones.

OBLIGACIONES O DEBERES: Las actividades de un puesto se expresan y especifican en
forma de obligaciones, definida como las actividades que tiene que realizar un individuo
debido al puesto que ocupa en la organizacion.

LAS RESPONSABILIDADES: Definida como la obligacion de responder de la ejecucion de
los deberes asignados, se relaciona con el flujo de autoridad y obligaciones, ya que ayudan a
mantener la jerarquia, la autoridad y la disciplina, al tiempo que se identifican con la
organizacion y con la naturaleza de las responsabilidades que cada quien tiene asignadas.

LA AUTORIDAD: Es el derecho que tiene una persona de exigir a otra que cumpla ciertos
deberes, como lo define H. Fayol “El derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer”. El
concepto de autoridad se trata del derecho de mandar a actuar, de tomas decisiones y hacer
que se cumplan.

2 SERNA O, Diana Patricia. Disefio Manual de Funciones y procedimientos del Tribunal Administrativo de Antioquia.
Tesis de Grado. Envigado.

3 BERNAL TORRES, Cesar A. Introduccién a la administraciéon de las organizaciones, Enfoque global e integral.
Bogota D.C: Prentice Hall, 2007. P. 70.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Deacuerdo con el autor Ramén V. Melinkoff citado “Una unidad
administrativa es un elemento concreto y especifico que representa una unidad tangible en el
espacio y en el tiempo”, quiere decir esto que poseen una organizacion Yy direccion, integrada
por un grupo de personas, cosas, estructuras, etc, conocidas como unidades organicas, que
constituye la estructura total de la organizacién”. (consultores, 2000)*

Ya teniendo una idea mas clara de organizacion y su estructura pasamos a la implementacién
tema central, EI manual de Funciones definido como” un cuerpo sistematico que indica las
funciones y actividades a ser cumplida por los miembros de la organizacioén y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas”, (Torres)® ya sea conjuntamente o separadamente, con el
fin de delimitar responsabilidades y las funciones de los empleados de una compainiia.

Es asi como los manuales de funciones describen la organizacién formal y detallan la
estructura organizativa, los 6rganos que la componen, sus niveles jerarquicos, las relaciones
formales que lo vinculan y funciones y actividades asignadas a cada 6rgano a partir de la Iso
9001 que permiten:

Las normas ISO permiten:

Definir objetivos claros.

Aclarar la estructura organizacional.

Compilar competencias, responsabilidades y autoridades.

La documentacién que permita contar con un soporte.

Una clara estructura en las vias de comunicacion e informacion.
Le mejora continua.

Como instrumento organizativo en la definicién de procesos.

Es asi como para este manual las normas ISO 9001 se aplican en la uniformidad de la
estructura de los sistemas de gestion y documentacion, determinando y gestionando las
actividades requeridas para los procesos relacionadas entre si.

Se adhiere al capitulo 4.1 donde la organizacion estable, documenta e implementa el proceso,
junto con el item d del mismo capitulo donde se asegura de la disponibilidad de recursos e
informacion necesaria para apoyar la operacioén y el seguimiento de los procesos.

El capitulo 4.2 en el item d menciona los registros necesarios 8 (Ver Anexo 3) para asegurarse
de la eficaz planeacion, operacion y control de sus procesos, donde debe realizarse un
procedimiento documentado (manual de funciones) para definir los controles necesarios (ISO
4.2.4)° para la identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion y disposicion de los
registros.

4 Consultores, E.d. Biblioteca Practica de Negocios, Tomo |. México: Editores de Mc Graw Hill, 2000. P. 57.

5 mas clara de organizacion y su estructura pasamos a la implementacion tema central, El
manual de Funciones definido como” un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplida por los miembros de la organizacion y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas”, (Torres)® ya sea conjuntamente o separadamente, con el fin de

delimitar responsabilidades y las funciones de los empleados de una compaiiia
8 ICONTEC, Norma Técnica Colombiana. Sistemas de Gestion de la Calidad, Requisitos. Editada por Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y certificacion (ICONTEC). Bogota D.C. Tercera actualizacion. 2009. Pag. 4.
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De ahi pasamos a dar aplicacién al capitulo 6 referente a la Gestion de los recursos, donde
habla solo 3 diferentes tipos de recursos sobre los cuales se debe actuar’:

Recursos humanos Asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de
sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

Infraestructura: La empresa proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los procesos (areas de trabajo adecuadas, equipos (tanto hardware
"computador” como software “programa ganadero)

Ambiente de trabajo: Cuenta con buenas condiciones tanto fisicos como ambientales para
efectuar las actividades necesarias en el desarrollo de un proceso.

La norma ISO 9001, va de la mano con uno de los principios de gestion de la calidad, el 6 de
mejora continla también conocido como PHVA, concepto importante en el disefio de Manual
de Funciones:

PLANEAR: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados
deacuerdo a las politicas de la organizacion.

¢ Identificar los pasos claves del proceso (Diagrama de flujo) (ver anexos)
e |dentificar y seleccionar los parametros de medicion.
o Determinar la capacidad del proceso.

HACER: Implementar los procesos.

¢ Identificar oportunidades de mejora.
e Implementar las mejoras.

VERIFICAR: Realizar seguimiento y medicion de los procesos e informar sobre los resultados.
e Evaluar la efectividad

ACTUAR: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.
e Plasmar la mejora

Finalmente la aplicacion de parte del capitulo 8, de Medicion, anadlisis y mejora, ya que la
organizacion debe implementar los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora a la
hora de implementar el “Manual de Funciones”, mediante la planificacion de un programa de
auditorias.

Posibilidades y Limitaciones del Manual de Funciones: La aplicacion de este tipo de
herramienta en las organizaciones tienen aspectos que favorecen la gestion, pero a la vez
se puede caer en errores 0 se pueden correr riesgos que deben ser bien definidos y
prevenidos

7 |ICONTEC, Op. Cit., p. 7, 8.
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Posibilidades

. Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
. Evitan discusiones y malos entendidos de las tareas.

. Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

. Permiten delegar en forma efectiva.

Limitaciones

. Si se elabora en forma deficiente se pueden producir inconvenientes en el desarrollo
de las funciones.

. Se limita a aspectos formas de la organizacion y dejan de lado los informales, que
también son importantes.

5. ESTRATEGIA METODOLOGICA.

5.1Tipo de estudio

El tipo de investigacion que se aplico fue “Descriptivo”, ya que se describe la
problematica presentada en el departamento administrativo de la empresa, por la
carencia de un Manual de Funciones definido, metodologia seleccionada dada las
condiciones y el tipo de conocimiento que se adquiere, cuyos resultados seran
aplicados para el mejoramiento de la empresa.

5.2Técnicas de estudio.

Este trabajo de centro en el trabajo de campo apoyado en informaciones que
proviene de entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones y como
aplicada recibe el nombre de practica o empirica, se caracteriza por que buscar la
aplicacion o utilizacién de los conocimientos que se adquieren.

5.3Tipo de analisis

Los datos fueron analizados de lo general a lo particular centrado en el area administrativa,
que luego de haberse estudiado y revisado la informacion recopilada, la informacion obtenida
fue clasificada manualmente, que se presentan en el manual de descripcion de cargos vy
aplicada a partir de:

Organizacionales

Administracion por objetivos.
Desarrollo organizacional.
Reingenieria organizacional.
Reorganizacion.
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Cuantitativas

° Teoria de las decisiones.

Después de analizar la problematica de Arango Montoya y Cia. (Armoagro), en cuanto al
proceso de funciones, se pudo observar que las mismas se hacen sin tener ningun criterio, sin
conocer realmente sus tareas, deberes y responsabilidades dentro de la organizacién; con el
proposito de solventar esta situacion se elabord la propuesta de elaboracion del Manual de
Funciones

Utilizando la metodologia ya descrita se realizaron entrevistas a cada uno de los empleados,
de determinaron las funciones que cada uno cumple y se describié la manera como realizan
sus labores.

Se recogié toda la informacién, se organizé y sistematizd en un modelo de manual de
funciones, procesos y procedimientos, realizado bajo las siguientes fases de trabajo:

Planeacion del Trabajo: Se designo el grupo de personas a participar en la
elaboracion del manual conformado por la secretaria y el mensajero, coordinado por
la asistente de gerencia, en esta fase hubo un trabajo preliminar que permitiera
conocer las funciones y actividades que se realizan en el area administrativa, de esta
manera definir la estrategia mas eficaz para el levantamiento de la informacion.

Aplicacion de Técnicas de Investigacién: Las principales técnicas de investigacién
que se utilizaron fueron las documentales, la entrevista, el cuestionario y la
observacién directa. En la investigacion documental se analizaron dos documentos
con informacion relevante en cuanto a las funciones de los empleados como son el
acta y hojas impresas de funciones, en la entrevista se obtuvo informacion verbal de
los empleados en cuanto a las actividades a realizar, luego se procedi6 al
cuestionario con una serie de preguntas predefinidas; finalmente la observacion
directa donde se visualizo las actividades especificas que realiza cada persona, para
confrontar y verificar con la informacién documental que obtuvimos.

Analisis de la Informacién: Después de reunir todos los datos se organizo de
forma légica teniendo en cuenta las actividades, para obtener la informacién relevante
que fue incluida en el manual.

Estructuracion del Manual: En esta etapa se establecié y disefo la presentacién del
Manual de funciones como la redaccion, elaboracion de diagramas y en un formato
claro y legible, de facil comprension.

Validacion de la Informacion: Se procede a enviar la Gerencia los manuales para su
aprobacién y revision.

Autorizacion del Manual: Darle formalidad, después de validarlo, con el propdsito

de iniciar la reproduccion del mismo y posteriormente su distribuciéon entre los
empleados, conservando los originales en el archivo principal de la oficina.
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Distribucién y Difusiéon: Entrega de una copia del manual a cada empleado, con la
finalidad del que el personal conozca y haga uso de esta herramienta administrativa.

Revision y Actualizacién: La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la
informacion que contiene, por lo que se recomienda mantenerlos permanentemente
actualizados con revisiones periédicas.

El objeto de estas sesiones fue dar a conocer a los colaboradores el procedimiento y las
actividades que se ejecutan, asi como recoger sugerencias y propuestas de ajuste para el
proceso respectivo, como resultado se realizaron aportes importantes que fueron incluidos
en este Manual.

Este manual de funciones ya fue revisado por el Gerente y fue aprobado para su
implementacién, los procedimientos ya se estan llevando a cabo, incluyen actividades
que fueron propuestas y que ya se estan implementando.

5.4 Fuentes de informacion:

Fuentes primarias. Entrevista personal: Se realizaron conversaciones abiertas
con el Gerente, y los empleados de la organizacion. (Ver Anexo 4)

Observacion directa: Mediante este método se logré reconocer datos de interés
para la investigacion, por conductas y procedimientos repetidos y empiricos; se
logré tener una mejor idea sobre las tareas realizadas por cada persona, las
condiciones y el area donde se desempenia el trabajo.

Encuesta: (Ver Anexo 5)

Fuentes Secundarias: Consulta en textos especializados de norma técnica,
internet, monografias, normas ISO 9001, revistas y libros.
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6. RESULTADOS DEL ESTUDIO.

6.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS?

6.1.1 Manual de procesos

Nombre del proceso: Correspondiente a la identificacion del proceso con
enfoque administrativo a realizar.

Area ftitular: Identifica la unidad administrativa de la estructura
organizacional, en la que se concentra la realizacion y responsabilidad del
procedimiento.

Objetivo: Especifica lo que se pretende lograr con el procedimiento.
Resultados esperados: Es lo que se logra con el proceso o procedimiento.
Limites inicial y final: Define los procedimientos en los cuales se origina y
termina los procesos.

Formatos: Se estandariza en formas preestablecidas los contenidos
minimos de cada uno de los documentos que se elaboran o y utilizan en el
desarrollo de cada proceso.

Valor agregado: Mejora que se le hace al proceso para superar las
expectativas del cliente.

Controles ejercidos: Revisiones, vistos buenos y\o diferentes formas con las
cuales se previenen, corrigen 0 sancionan los riesgos o las desviaciones al
gestionar el proceso.

Tiempo empleado: Es la duracién del proceso.

6.1.2 Manual de procedimientos

Se hace una descripcion minuciosa de las tareas que se siguen, para lo cual se
estable un formato de presentacion

Procedimiento: Aqui se relacionan el numero de procedimientos que se
refieren al proceso.

Area responsable: Nombre a la cual esta adscrita el responsable y dentro
de la cual se realiza la actividad.

Responsable: Identifica la denominacién del cargo o cuyo titular
corresponde la actividad a realizar.

Tiempo estimado: Identifica el tiempo promedio para la realizacion del
procedimiento.

Usuarios: Define quienes son los clientes de los procedimientos.

Nombre del procedimiento: Identifica claramente el titulo del procedimiento
documentado.

8 Biblioteca.utp.edu.co\tesis digitales\texto\pdf
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Responsable: Es la persona que interviene directamente en el
procedimiento.

Objetivo: ¢ Que es lo que se espera del procedimiento?

Resultados esperados: Es lo que se logra con el procedimiento.

Limites: Es la actividad con la cual se inicia el procedimiento y con la cual
termina.

Formatos o impresos: Documentos que el procedimiento requiere desde el
inicio hasta el final.

Actividades: Todas las situaciones que envuelven el procedimiento.
Controles: Revisiones, VoBo y diferentes formas con las cuales se pueden
prevenir, corregir y sancionar los riesgos.

Tiempo total empleado: Es la duracién del procedimiento.

Observaciones: Son todas las aclaraciones del procedimiento
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FLUJOGRAMAS.

Diagrama 1 Recepcion de llamadas.
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Tabla 1 Recepcion de llamadas.

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Procedimientos
Recepcion de llamadas

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Llamadas telefénicas.

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de llamadas telefdnicas.
1.2 RESPONSABLE: Secretaria

1.3 OBJETIVO: Aumentar la capacidad en la respuesta de llamadas.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Dar respuesta inmediata a las llamadas.
1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Llamada entrante.

PUNTO FINAL: Finalizacién de la llamada.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Formato atencién llamadas.

1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. Entrada llamada telefénica.

1.7.2: Se canaliza la llamada, para quien va dirigida

1.7.3: Se transfiere la llamada si es de caracter administrativo a la
Asistente de gerencia y si es personal al gerente.

1.7.4 . Se responde la llamada si esta la persona solicitada

1.7.5: Se logra la transferencia pasa a la actividad 5 y 6 de lo contrario
se pasa a la actividad 7.

1.7.6: Se brinda la informacidn requerida o se gestiona el
requerimiento objeto de la llamada.

1.7.7: Se toma el mensaje llenando todas las casillas correspondientes
al formato de control de llamadas.

1.7.8: Diligencia el formato completamente de control de llamadas.
1.7.9: Se da el dato de la llamada a la persona que fue dirigida la llamada.
1.7.10: Se finaliza la llamada.

1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Cuaderno de llamadas, para control de llamadas
pendientes de responder y \o gestionar.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: 4 minutos

1.10 OBSERVACIONES

La recepcion de llamadas es uno principales procedimientos dentro de la razén social de
la empresa, debido a la distancia de las fincas (Caucasia, Salgar, y Rionegro), hace del
teléfono un medio de comunicacion indispensable para el desarrollo de sus actividades.
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Plantillas 1 Atencion llamadas.

FECHA:

HORA:

PROCEDENCIA:

NOMBRE :

TEL CONTACTOS: Fijo:

Cel:

MENSAIJE
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Diagrama 2Gestion Documental
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Tabla 2Gestion Documental

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Procedimientos
Gestion Documental

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de archivo.

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién documental.

1.2 RESPONSABLE: Secretaria

1.3 OBJETIVO: Establecer, organizary controlar el flujo de documentacién.

1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Encontrar informacion importante plasmada en los documentos.
1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recepcion de documentacion.( cartas, cuentas de cobro, extractos, cotizaciones, otros)
PUNTO FINAL: Archivo de la documentacién.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Ninguno.

1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. La secretaria recepciona la entrega de documentacion.

Fisica: Firma el comprobante de recibido.

Fax: ldentifica el remitente, ( de donde proviene el documento)

E- mail: La secretaria recibe el correo e informa a la asistente quien determina si es necesario
imprimir o no.

1.7.2: Verifica la correspondencia que llega.

Fisica: Verificar que las fechas de entregadas en el soporte coincidan con la fecha de entrega.
Fax: Verificar que la informacion sea clara y legible.

E- mail: Verificar el remitente y la importancia de la informacidn recibida.

1.7.3: Entrega la informacién a la persona respectiva.

asistente de gerencia y si es personal al gerente.

1.7.4 : Tanto gerente como asistente recibe la documentacién segun corresponda.

1.7.5: Tanto gerente como asistente revisan la documentacién recibida.

1.7.6: Tramite a la documentacidn.

Gerente: La informacién de tipo personal la conserva y la de caracter administrativo

la dirige al asistente para que de el trdmite respectivo.

Asistente: Da tramite a la documentacidon Segun corresponda. (ver guia de correspondencia)
1.7.7: Se archiva la documentacidn. |

1.8 CONTROLES EJERCIDOS: Conservacion de la documentacion fisica.

Fisica: Firmar el recibido con nombre, fecha y hora.

Fax: Verificar que imprima el documento fecha y hora de recibido. (configurar fax)

E-mail: Conservar el correo electrénico y clasificarlos en carpetas digitales segin corresponda
(Tipo archivo pero digital)

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: Depende del tipo de documento a gestionar.

1.10 OBSERVACIONES
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La gestion documental es importante para administrar el flujo de documentos que genera
Armoagro, permitiendo su recuperacién en el menor tiempo posible y que cuando sea
requerido algun dato sea obtenido de manera inmediata, determinar que documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los
documentos valiosos.
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Diagrama 3 Control de Inventarios General
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Tabla 3Manual control de inventario general.

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Procedimientos
Control de Inventarios

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Inventarios

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de inventarios

1.2 RESPONSABLE: Asistente de Gerencia

1.3 OBIJETIVO: Conocer el movimiento de inventario para tomar decisiones encaminadas a la obtencién de utilidades.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtener informacidn sobre el flujo de inventario.

1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibe informe de novedad (Bdvina o Equina)

PUNTO FINAL: Se entrega informes al gerente.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Formato novedad inventarios.

1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. La asistente recibe el informe de novedad de inventarios.

A: Sies Bovino.

B: Sies Equino.

1.7.2. Se descarga novedad informada en la planilla de informes de novedades.

1.7.3. Informala novedad

1.7.3.1 Informa novedad al gerente a modo de informacioén.

1.7.3.2 Informa la novedad a la secretaria para actualizacién.

1.7.4. Descarga novedad inventario tanto en inventarios fisicos como en el software ganadero.
1.7.5: Imprime informes de inventarios actualizados.

1.7.6: Revision y control de inventarios por parte del asistente.

1.7.7. Recibe informes actualizados

1.8 CONTROLES EJERCIDOS.

A. Inventario Bdvino: Verificar existencias registradas en formatos fisicos con la informacion contenida en el software.
B. Equino: Verificar inventarios de los formatos fisicos con las existencias reales.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: Depende del tipo de novedad registrada.

1.10 OBSERVACIONES

El control de inventarios es importante, por ser el principal activo de la empresa, de ahi radica la importancia de
registrar oportunamente los nacimientos, ventas, muertes o traslados generados para conocer el valor actual del
activo de la empresa y asi tener un punto de partida confiable a la hora de tomar decisiones encaminadas a
obtener un alto porcentaje de utilidades.

37



Plantillas 2 Formato Control de Novedades Inventarios
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Diagrama 4Control de Inventarios Equino.

I Garante Asistente

1. Racibe llamada de novedad
de

inventarios

2. Descargar la
novedad en planilla
de novedadesde
inventarios

Planilla
nove dad

de

inventarios

3. Elabora
documento
segun
corresponda

Traspaso Muerte

\ 7

3. Formato 3. Formato
traspaso certificado
2quinos defunciéon

2UINOS

3. Formato
denuncio

macimiento

Datos delnuevo
propietario dal

Equing
TomaAdn A Radicar
Equino para formulario —>

diligenciado v
debidaments
firmado en
ASOCABA

Genotipificacion

39



S.verficar
astado del
tramite

6. Se obtiene

documento

solicitado por
-

7. Copia para
archivo

8. Ravisael
soporte del
tramite ya
diligenciadeo

9. Seenvia al
comprador o
personaindicada
{siestraspaso) o
archivasi as
registro de
nacimiento y\o
certificado de
defuncion

40



Tabla 4aNovedad Equina

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Procedimientos
Novedad equina.

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Inventarios

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de inventarios Equino.

1.2 RESPONSABLE: Asistente de Gerencia

1.3 OBIJETIVO: Conocer el movimiento de inventario equino para tomar decisiones encaminadas a la obtencién de utilidades.
1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtener informacion sobre el flujo de inventario.

1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibe informe de novedad Equina.

PUNTO FINAL: Se entrega documento o pasa para archivo.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Registro de nacimiento, solicitud de traspaso, registro defuncién.
1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. Reporte de novedad equina a la asistente.

1.7.2. Se descarga novedad informada en la planilla de informes de novedades.

1.7.3. Se elabora tramite (documento) segun la novedad reportada.

1.7.3. 1 Formato de inscripcién de equinos o denuncio de nacimiento.

1.7.3.2 Formato de traspaso de equinos.

1.7.3.3 Formato certificado de defuncidn.

1.7.4. Radicar formulario debidamente firmado y sellado a Asocaba.

1.7.5. Verificar estado del tramite, para reclamar soporte fisico.

1.7.6. Reclamar documento que soporta el tramite correspondiente.

1.7.7. Se saca copia para archivo

1.7.8. Se entrega soporte original al gerente para su revision.

1.7.9. Se hace entrega de soporte fisico si es traspaso o se archiva si es Registro de nacimiento o muerte.
1.8 CONTROLES EJERCIDOS. : Comparar con el inventario general emitido por asocaba.
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: Depende del suministro de informacién.

1.10 OBSERVACIONES

El inventario equino representa un alto porcentaje de los activos de la empresa, ya que son herramientas
indispensables para el desarrollo del objeto social, llevar una adecuado registro facilitara conocer la realidad
actual de su inventario ya que en la actualidad presenta un alto indice de rotacion por ventas, muertes o
traslados entre fincas.
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Diagrama 5 Control Novedad Bovina.
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Tabla 5 Novedad Bovina.

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de
Procedimientos
Novedad
Bovina.

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Inventarios
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de inventarios

1.2 RESPONSABLE: Asistente de Gerencia
1.3 OBJETIVO: Conocer el movimiento de inventario de ganado para tomar decisiones encaminadas a
la obtencidn de utilidades.

1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtener informacidn sobre el flujo de inventario.
1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibe informe de novedad Bovina.

PUNTO FINAL: Se entrega documento o pasa para archivo.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Denuncio de nacimiento.

1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. Reporte de novedad Bovina a la asistente.

1.7.2. Se descarga novedad informada en la planilla de informes de novedades.
1.7.3. a) Solicitar formulario de nacimiento en Asocebu.

1.7.3. b) Elaborar denuncio de nacimiento o cartas de solicitud de tramite
1.7.4. Radicar formulario debidamente firmado y sellado a Asocebu.

1.7.5. Verificar estado del trdmite, para reclamar soporte fisico.

1.7.6. Reclamar documento que soporta el tramite correspondiente.

1.7.7. Se saca copia para archivo

1.7.8. Se entrega soporte original al gerente para su revisién.

1.7.9. Archivar.

1.8 CONTROLES: Comparar con el inventario

general emitido por Asocebu.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: Depende del suministro de informacion.

1.10 OBSERVACIONES

El control del registro de novedades es importante por ser la principal fuente generadora
de ingresos de la empresa, el actual inventario por ser una cantidad considerable exige
extremas medidas de control para evitar pérdidas tanto de cabezas de ganado como de
dinero.
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Plantillas 3 Denuncio Nacimiento.

DENUNCIO DE NACIMIENTO ¥ SOLICITUD DE REGISTRO
I o ASOCIACION COLOMBIANA DE CRIADORES DE GANADO CEBU
Asocebu

©

%o 505

r— 8ex0[ | Hembra [ | Macho |
TWMETE| NG ‘jﬁlgﬂl! NACIMIENTO| | Normal | | Asistido

|

1]

|

MombrededAnimar L L L 0 P 0ttty

copIGo | HAGIENDA No. y fecha de radicado

Divisidn: # . Numero del Animal Color del Animal
FUrBCammnhn 5 Ak
Peso al Macimiento en Kilogramos . Nacimiento; Dia Mes ARD
[ ] Marque conuna X | TIPO DE CONCEPCION
sisongemeios | [T monta Natural || Inseminacién Artificial
Con la cria #
Hero (O FRETE | [ ] Transterencia de Embrién || Fertilizacién Invitro
Padrs # Registro: _ Formulariode TE. # ______ Receptora #
' Formato de raspaso de embriones #

Madre # _______ Registro;_ o i} CHE TE -FW)
OBSERVACIONES:

FIRMA AUTORIZADA _
EL REGLAMENTO OBLIGA A DENUMCIAR DURANTE LOS SESEMTA DIAS SIGUIENTES A LA FECHA DE NACIMIENTO

EVITE LA DEVOLUCION DE ESTE DENUNCID, IUGENCIE EN SU TOTALIDAD LOS DATOS DEL ANIMAL FRER o 20008 51 08

45



Diagrama 6 Novedades Empleados.
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Tabla 6 Control empleados.

Los empleados es otro de los recursos importantes dentro de la empresa, son generadores
de altos costos administrativos como némina y aportes parafiscales (salud, pensidn), de ahi
la importancia de ejercer un control adecuado sobre cada uno de ellos.

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual procedimientos Control Empledos

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de personal.
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de novedades empleados.

1.2 RESPONSABLE: Asistente de Gerencia
1.3 OBIJETIVO: Mantener actualizada la informacion de los empleados para conocer de forma
inmediata su estado.

1.4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtener informacion sobre el movimiento de personal.

1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibe novedad del empleado.

PUNTO FINAL: Pago aportes parafiscales, planilla integrada de aportes.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Novedades de empleados.

1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. El asistente recibe la novedad del empleado.

1.7.2. Se registra de forma escrita la novedad en el formato de novedades de empleados.

1.7.2 a Sila novedad corresponde a ingreso el empleado debera practicarse unos examenes
Médicos, luego se pasa al diligenciamiento de los formularios y finalmente se firma el contrato de
trabajo.

1.7.2 b) Silanovedad corresponde a incapacidad deberad solicitarse el soporte original para ser
radicada en la entidad correspondiente de salud o riesgos profesionales segln sea el caso

1.7.2. ¢) Silanovedad corresponde a retiro, solicitar evaluacién médica para retiro y cuando se
obtenga los resultados

1. 7.3. Liquidar la planilla integrada con nuestro operador Enlace Operativo, sin olvidar las novedades
respectivas

1.7.4. Se efectua el pago de planilla integrada en comprobante de recaudo universal, ya sea en la
entidad Banco De Bogotd o Av villas

1.8 CONTROLES EJERCIDOS. : Imprimir comprobante de pago de la planilla y aportes al

operador Enlace Operativo.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: No preestablecido.
1.10 OBSERVACIONES
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Plantillas 4 Control de novedades empleados.
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Diagrama 7Elaboracion de pedidos.
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Tabla 7 Manual o compra de pedido

ARANGO MONTOYA 'Y
CIA

Manual de Procedimientos

Pedido

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de insumos, pedido

1.2 RESPONSABLE: Asistente de Gerencia

1.3 OBIJETIVO: Mantener los niveles de insumos necesarios para cada una de las fincas.
1.5 LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibe la solicitud de insumos.
PUNTO FINAL: Se efectua el pago de la
compra insumos.

1.6 FORMATOS O IMPRESOS: Comparativo de pedidos mes a mes
1.7 ACTIVIDADES

1.7.1. El asistente recibe la solicitud de insumos.
1.7.2. Se realiza un comparativo de los insumos pedidos en periodos
anteriores en Excel.

1.7.3. Se revisa y compara productos y cantidades solicitadas.

1.7.4. Se procede a la cotizacidn de productos.
1.7.5. Se revisa nuevamente cantidades con los productos ya valorizados para determinar el costo
del pedido.

1.7.6. De acuerdo a la valorizacién del pedido se aprueban o desaprueban cantidades.
1.7.7. Modificar las cantidades segun lo aprobado por el Gerente.

1.7.8. Revision de cantidades y facturas ya generadas que coincida con lo aprobado.
1.7.9. Se aprueba el despacho del pedido.

1.7.10. Se solicita la factura original.

1.7.11. Se cancela el valor total del pedido.
1.8 CONTROLES EJERCIDOS.:Enviar remisién de productos solicitados que coincidan
con el valor y cantidades facturadas.

1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO: Lo que tarde la aprobacion por parte del Gerente.
1.10 OBSERVACIONES

La compra y adquisicion de insumos (pedidos ) es uno del procesos mas arduos y
desgastadores y un error en ellos puede incurrir en gastos adicionales de compras
innecesarios o de gasto de envios de productos faltantes.
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6.2ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES °

e |dentificacion del cargo: Se describe el nombre, nivel, codigo, personal a
cargo.

e Objetivo: Fin que dirige la accion, especificar lo que se quiere lograr.

e Funciones: Detallar la actividad que se debera realizar en cada cargo, para
esto se debe (Listar las actividades comunes- agruparlas por categorias o
areas afines).

e Responsabilidades: Acciones propias del cargo. (Diarias, semanales,
mensuales, esporadicas)

9 Biblioteca.utp.edu.co\tesis digitales\texto\pdf
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MODELO MANUAL DESCRIPCION DE CARGOS

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Funciones-Area Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre:

Nivel:

Codigo:

Personal a cargo:

2. OBJETIVO

3. FUNCIONES DEL CARGO

4. RESPONSABILIDADES

Fuente: Calculos del autor
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Tabla SMANUAL DESCRIPCION DE CARGO GERENTE

ARANGO MONTOYA Y CIA
Manual de Funciones-Area Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre: Gerente
Nivel: Ejecutivo

Cadigo:

Personal a cargo: Todos

2. OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa, asi como de
la coordinacion y toma de decisiones sobre las diferentes areas de la organizacion.

3. FUNCIONES DEL CARGO

Representacion legal de la empresa.

Facultades para celebrar o ejecutar todos los actos comprendidos en su objeto,
establecidos en los estatutos.

Delegar funciones al asistente de gerencia.

Fijar las politicas administrativas.

Planear, dirigir y controlar las actividades de la empresa.

Ejercer autoridad funcional sobre el resto de los cargos ejecutivos,
administrativos y operacionales de la empresa.

Seleccionar personal competente.

Medir continuamente la ejecucion y comparar resultados a través de informes.
Se encarga de contratacién y despedido de personal.

Supervisar constantemente los principales indicadores de la actividad
(Nacimientos, muertes, ventas), con el fin de tomas decisiones adecuadas.
Firma los cheques de la compaiia sin limite de monto.

4. RESPONSABILIDADES
Materiales: Manejar equipos de facil uso, siendo su responsabilidad directa.
Dinero: Es responsable de titulos valores y contratos.

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma se basa en politicas especificas,
en procedimientos ya definidos para lograr los objetivos.

Otras:

Mantener una cultura de planeacion organizacional y mejoramiento continuo.
Facilitar el desarrollo humano de sus colaboradores.

Programar reuniones con el personal cuando sea pertinente
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El gerente centra su labor en la toma de decisiones y en la
planeacion empresarial, es el puesto el cual se centra el mayor
poder dentro de la organizacion, sus decisiones estan centradas en
lo que es inversién y en los contratos que genera la empresa, tal
como se evidencia la tabla anterior.

Tabla 9 Formato procedimientos Gerente.

Para el gerente cumplir con su funcion debe realizar
actividades diarias (D), semanales (S), Catorcenales (C),
mensuales (M) y otro periodo (O), con la misma frecuencia se
realizaran para los cargos que se enunciaran a continuacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | AREA | FRECUENCIA

Admi
nistra
Gerente tiva D |S|CIM|O

Llamar a todas las fincas a recibir
informes X

Recibir informes de la oficina X

Solicitar informes de control X

Revision de informes solicitados y
toma de decisiones X

Solicitar compras de insumos
para fincas X

Solicitar compras de insumo para
uso personal X

Revision de pagos a proveedores X| X

Revision de ndminas
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Tabla 10MANUAL DESCRIPCION DE CARGO ASISTENTE GERENCIA

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Funciones-Area Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre: Asistente de Gerencia
Nivel: Ejecutivo
Cadigo:

Personal a cargo: Todos

2. OBJETIVO

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos elaborando la documentacién necesaria, revisando y realizando calculos,

logrando resultados oportunos.

3. FUNCIONES DEL CARGO

Optimizacién del proceso administrativo.

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la compafia.

Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo
de la compaiia.

Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos
humanos némina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc.

Manejo de ndmina.

Autorizar la compra de productos e insumos. (pedidos para las fincas)
Negociacién con proveedores, para compras, descuentos, formas de pagos y créditos.
Recibir y delegar tareas.

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Llevar registro y control de los recursos financieros.

Realizar y entregar los cheques correspondientes a pagos.
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Custodia de chequeras.

Manejo de caja (Efectivo)

Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.
Llevar control sobre caja menor

Llevar y mantener actualizados los libros contables

Llevar y mantener actualizados los inventarios.

Manejo de cuentas personales de la Gerencia General

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Maneja equipos y materiales de facil uso siendo su responsabilidad directa.
Dinero: Efectivo

Informacién confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.
Toma de decisiones: Las decisiones que s toman se basan en instrucciones
Especificas, ordenes y\o guias de accion a nivel administrativo.

Otras:

Apoyo al gerente general en lo que requiera.

Cualquier otra funcién que se le asigne inherente al cargo.

La asistente de gerencia, es un puesto de mando medio, su funcién esta basada en la
direccidon de factores enddgenos de la empresa, en lo referente a personal, proveedores,
levantamiento de inventario activo, facturaciéon, supervision y gestiéon de actividades de
mantenimiento.
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Tabla 11Formato procedimientos Asistente Gerencia

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

FRECUENCIA

Asistente de
Gerencia

Administrat
iva

C

M

0

Abrir la puerta

Desactivar la alarma

Coordinar diligencias del mensajero con la secretaria

Actualizar bases de datos

Revisar e-mail

X |[X |X | X [X|O

Revision y actualizacion soat, tecnicomecanica y
polizas.

x

Atender llamadas

Elaboracién de cartas

Elaboracion de memorandos

Realizar Ilamadas de control a las fincas

Revisar y actualizar listado de pagos

Pago de némina

Conciliacion de Bancos.

Tomar los pedidos de las fincas

Revisar los pedidos

Recibir relacion de Inventarios

Revisar inventarios

X [ X [X [X [X [X

Recibir informacion de novedades de inventarios

Registro de inventarios

Recibir informacion novedades empleados

Registro de movimientos contables de ingresos y
egresos.

Solicitar liquidacion de planilla de trabajadores y
revisar.

Revisar elaboracion de registros de equinos finos y
ganado puro.
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Tabla 12 MANUAL DESCRIPCION DE CARGO SECRETARIA

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Funciones-Area Administrativa

Nombre: Secretaria

Nivel: Ejecutivo

Cadigo:

Personal a cargo: Mensajero

2. OBJETIVO

Ofrecer su atencion a los clientes, visitantes y al personal que labora en la empresa.

3. FUNCIONES DEL CARGO

Recibir a las personas que visitan a la empresa y canalizar la informacion.
Atencién diaria de la agenda de la gerencia.

Limpieza y aseo general a la oficina.

Realizar las llamadas que le son encomendadas.

Recibir lamadas telefonicas del publico en general y canalizarlas.

Enviar y recibir correspondencia.

Recibir y clasificar los faxes recibidos.

Archivar y llevar el control de los documentos del area.

Transcribir y procesar informacion.

Elaboracién de cartas.

Entrega de la informacién (movimientos contables) a la empresa que realiza la contabilidad.
Elaboracién de reporte de ingresos y egresos

Manejo de caja menor.

Elaboracién de cheques.

Entrega de fondos a las personas autorizadas que los requieren.

Archivo de las facturas de respaldo para reembolso de caja menor

Reembolso de caja menor.

Efectuar el requerimiento y distribuir los utiles de oficina, controlando los mismos.
Mantener en orden su equipo y sitio del trabajo.
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Cualquier otra funcion que se le asigne inherente al cargo.
Mantener actualizada la base de datos.

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Maneja constantemente equipos de facil uso (maquina, computador,
calculadora, siendo su responsabilidad directa.

Dinero: Caja menor

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.
Toma de decisiones: Las decisiones que te toman se basan en instrucciones especificas
Ordenes proporcionadas por su jefe inmediato.

Otras: Cualquier otra funcion que le se asigne inherente al cargo.

La secretaria realiza labor de apoyo al gerente y al asistente de gerencia en lo
referente a manejo de computadora, concertacion de citas y ordenamiento de
documentos, también realiza las llamadas concernientes a las actividades tanto de
la Gerente como del Asistente del Gerente.
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Tabla 13Formato procedimientos Secretaria

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

FRECUENCIA

Secretaria

Administrativa

S

C

M

0

Revisar buzén de mensajes

Realizar aseo de la oficina

Atender y efectuar llamadas telefdnicas.

Recepcion de documentacion.

Atender al Gerente

Coordinar diligencias del mensajero

Confirmar citas agendas del Gerente.

Actualizar bases de datos

Recibir fax, revisar, clasificar y entregar a la persona que es dirigido

Organizar movimientos contable

X [X [X [X [X [X [X [X [X [X |CO

Llevar el manejo y efectuar rendicion de fondo de la caja menor.

Efectuar el requerimiento y distribucion de utiles de aseo y de oficina.

Envié de movimientos contables y soportes a la contadora.

Archivar la documentacion y demds soportes originados

Actualizar programa ganadero

Liquidar planilla integrada de aportes parafiscales de trabajadores

Realizar registros de nacimientos de equinos.

Realizar registro de ganado puro.

Actualizacion de informe de flor y leche.
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Tabla 14MANUAL DESCRIPCION DE CARGO CONTADOR

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Funciones-Area Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre: Contador

Nivel: Ejecutivo
Cédigo:
Personal a cargo: Ninguno

Depedencia: Depende de la gerencia, no obstante las funciones son realizadas en los
Dias y horarios escogidos por el contador, basado en el contrato por honorarios.

3. FUNCIONES DEL CARGO

Manejo y supervision de asientos contables.

Codificar y capturar informacion con el mayor grado de detalle posible.
Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera.

Revisar las liquidaciones de la ndmina y pago de prestaciones sociales.
Verificar las liquidaciones de las planillas de aportes a la seguridad social.

Elaborar las declaraciones anuales de industria y comercio y rentay complementarios.

Elaborar declaraciones de IVA y retenciones en la fuente.
Elabora reporte de medios magnéticos para la DIAN.

Dirigir lo relacionado con la elaboracién de normas, procedimientos, manuales de
Organizacion y demas instrumentos de uso financiero y administrativo.

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Ninguno

Dinero: Ninguno directamente.

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto.
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en las disposiciones
que le confiere la ley, el codigo de comercio y los estatutos de la empresa.

Otras: Cualquier otra funcion que se le asigne inherente a su cargo.
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La contadora se encarga de la revision de todos los movimientos asi como la
presentacion al a gerencia de los estados financieros mensuales, es un cargo
por prestacion de servicios y por medio de el se realizan todas las actividades
normales inherentes al cargo.
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Contadora.

RESPON
ACTIVIDAD SABLE AREA FRECUENCIA

Contado | Adminis

ra trativa |D|S|C[{M]|O

Solicitud de documentacidn para elaboracion
de informes contables X X
Formular balances del movimiento contable X
Revisar y liquidar documentos contables como
ingresos, egresos, facturas y recibos X
Supervisar el registro de asientos X
Elaborar declaracién de renta X
Elaborar declaracion de retencién y rete IVA X
Elaborar declaracion de industria y comercio X

Tabla 15 Formato

Tabla 16MANUAL DESCRIPCION DE CARGO MENSAJERO

ARANGO MONTOYA Y CIA

Manual de Funciones-Area
Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre: Mensajero
Nivel: Ejecutivo

Cadigo:

Personal a cargo: Ninguno

2. OBJETIVO

Realizar labores de mensajeria y trasladar y mantener confidencialidad de toda la
Documentacién que se le asigne.

3. FUNCIONES DEL CARGO
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Trasladar y suministrar la documentacién a su destinatario.

Realizar los tramites bancarios que le sean encomendados (consignaciones, pagos,
cambio de cheques, y demas actividades relacionadas con entidades bancarias)
Efectuar pagos.

Labores de compra de abastos, compras de oficina y mandados en general.

Ayudar en las labores de limpieza de la oficina.

Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado y velar por el mantenimiento
del mismo.

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Moto

Dinero: Efectivo

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad baja.
Toma de decisiones:

Otras: Todas aquellas otras que se le
asignen.

Su labor es realizar todas las diligencias que le sean asignadas, movilizar al gerente

Tabla 177Mensajero

RESPONSABL FRECUENCI
ACTIVIDAD E AREA A
Administr

Mensajero ativa D[S|C[M]|O
Ayudar en las labores de limpieza de la oficina. X
Revisién de moto o demds vehiculo que tenga a su disposicion X
Conducir vehiculos motorizados, realizando ocasionalmente
viajes. X
Efectuar mantenimiento y\o reparaciones sencillas del
vehiculo a su cargo X
Informar sobre recorrido, ocurrencias, consumo y
operatividad del vehiculo a su cargo. X
Efectuar pagos programados (energia, acueducto, internet,
prediales X
Labores de compras de abastos, oficina y mandados en
general. X
Entrega de diligencias programadas X
Consultar cualquier inquietud en el recorrido de ruta X
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Descripcién de actividades

a) Actividad: Es cada accion que se realiza dentro del procedimiento.
b) Responsable: Es la persona encargada de dirigir las actividades para la

ejecucion de un buen procedimiento.

Area responsable: Es el area responsable de realizar la actividad dentro del
procedimiento.

Tiempo empleado: Es el tiempo que se dedica a realizar la actividad.
Frecuencia: Indica cada cuanto se repite la actividad.

D: Diaria.

S: semanal

C: Catorcenal

M: Mensual

O: Otro.
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7. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE 11 DE OCTUBRE 2010 A O6 DE FEBRERO 2011

COMPONENTES

11

12

13

14

15

16

Diagndstico inicial

Analisis Dofa

Levantamiento de informacion

Fuentes de informacion

Analisis de la informacion

Semana de descanso

Procesamiento de la informacién

Elaboraciéon del manual

Aprobacion

Correccion

Implementacion

Autorizacion

Control
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8. PRESUPUESTO

PRESUPUESTO GLOBAL DEL trabajo de grado

FUENTES
RUBROS TOTAL
Estudiante Institucion - IUE Externa

Personal 2.000.000 2.000.000
Material y suministro 80.000 80.000
Salidas de campo 15.000 15.000
Bibliografia 53.0000 53.000
Equipos
Otros

TOTAL 68.000 2.080.000 2.148.000

DESCRIPCION DE LOS GASTOS DE PERSONAL
Dedicacion Costo
Nombre del Funcién en el
Investigador proyecto Institucion - Total
h/semana Estudiante \UE Externa
Gloria P 3 2.000.000 2.000.000
Quiroz
TOTAL 2.000.000
DESCRIPCION DE MATERIAL Y SUMINISTRO
Costo

Descripcion de tipo de Material y/o suministro Total

Estudiante

Institucion - IUE

Externa
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Tinta 43.000
Libro A-Z para plasmar el manual 8.000
Plastificada hoja de funciones por cargo 4.800
Plastificada grafica Pert por cada cargo 4.800
Copias 3.000
Papeleria Varia 16.400
TOTAL 80.000
DESCRIPCION DE SALIDAS DE CAMPO
Costo
Descripcion de las salidas Total
Estudiante Institucion - IUE | Externa
Traslado Universidad 5.000 5.000
Traslado bibliotecas 10.000 10.000
TOTAL 15.000
DESCRIPCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Costo
Descripcion de compra de material bibliografico Total
Estudiante Institucion - IUE |  Externa
Libro normas 1SO 9001 12.000 12.000
Libro normas ICONTEC 35.000 35.000
Copias 3.000 3.000
TOTAL 53.000
DESCRIPCION DE EQUIPOS
Costo
Descripcidon de compra de equipos Total
Estudiante Institucion - IUE | Externa
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TOTAL 0
DESCRIPCION DE OTROS GASTOS FINANCIADOS
Costo
Descripcion de otros gastos Total
Estudiante Institucion - IUE Externa
TOTAL 0
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CONCLUSIONES

e Arango Montoya y Cia, siempre se habia preocupado por estructurar de manera
optima sus funciones utilizando una herramienta que mejorara el desempefio de sus
colaboradores, pero no habia emprendido el camino que los manuales de funciones le
ofrece para integrar las actividades laborales, caso que se debia a la falta de
personal que realizara una formulacién precisa que permitira identificarlas.

e Al analizar la estructura organizacional, se observdé que esa propicio dar inicio a la
elaboracion del presente manual, bajo un proceso riguroso, donde el levantamiento de
toda la informacion y por supuesto la colaboracién de todo el personal fue
indispensable para el logro de los objetivos.

¢ Mediante la inspeccion fisica y entrevista con los trabajadores se logro recolectar la
informacion necesaria la cual sirvio para emitir un diagnostico y un analisis detallado
de las funciones.

e Se elabor6 el Manual de Funciones con el disefio y formatos preestablecidos,
acompafado de flujogramas y manual de procedimientos como guia orientadora para
el desarrollo de las funciones para cada cargo del area administrativa.
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10.RECOMENDACIONES

e Para la implementacién y puesta en marcha del manual de funciones, la primera
medida que se debe tomar es el empoderamiento y compromiso que deben adoptar
los organismos de la administracion, ya que son ellos los que deben asegurar el
debido acompafamiento y funcionalidad del manual en la consecucion de los
objetivos especificos y generales propuestos por la empresa.

e Los empleados y trabajadores deben estar comprometidos al igual que la
administracion, ya que la empresa como todo sistema es vulnerable sino existe el
interés de todo el personal que integra la compadia.

¢ El manual de funciones se hace pensando en la organizacién y en su crecimiento, por
lo cual en el transcurso del tiempo pueden encontrarse cambios y el manual puede
verse propenso a modificaciones y en su momento sera pertinente realizarlas.

e El responsable del mantenimiento y funcionamiento eficaz del manual es el Gerente de
la empresa, quien puede delegar sobre el asistente las funciones que competen en el
proceso de revision, inspeccion y seguimiento.

e A cada persona por medio escrito se le debe entregar una copia de sus funciones y
actividades las cuales se encuentras especificadas en los flujogramas y respectivas
planilla de control anexas.

e Al realizar el manual de funciones también se ha hecho hincapié en el sistema de
gestion de calidad, el cual se propone sea implementado a corto plazo, enfatizando en
el criterio de auditoria, metodologia y procedimiento para lograr el objetivo planteado
con la elaboracién e implementacion del manual de funciones.
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12. ANEXOS

ANEXO 10RGANIGRAMA

GERENTE

P%SISTENTE DE GERENCIA

CONTADORA
SUPLENTE DE GERENTE )
J
SECRETARIA h
J
(MENSAJERO
g

.
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Recoleccion Fuentes de Procesamiento Aprobacion Correccion Autorizacion Control
de Informacion Informacién de Informacién
| Gerente Redaccién de
borrador
Contadora Redaccién de
borrador
Suplente de Redaccion de
Gerencia Esquematizacion del borrador Revision por Cambios y Revision Imprimir Distribucion
manual parte del responsable Correcciones Final

Administradora

Secretaria

Mensajero

Redaccion de

borrador

Redaccion de

borrador

Redaccién de

borrador

ANEXO 2DIAGRAMA PERT
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ANEXO 3PHVA

Planear y organizar responder al:

qué, para qué, cuando, cémo.

Documentacion de los procesos

Andlisis del proceso

Formulacién del proceso

Prueba y ajuste de los
procesos

Aprobacién del manual

Implantacién

Seguimiento
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ANEXO 4MODELO ENTREVISTA

1. ¢ A qué area pertenece su puesto de trabajo?
2. ¢quién reporta sus tareas y\o actividades?

3. ¢ Tiene personal a su cargo?

4. ;Cuales son sus principales funciones?

5. ¢ Cudles son sus responsabilidades?
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ANEXO 5CUESTIONARIO

(Diagnostico de Funciones)

NOMBRE DEL CARGO:
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE LO DESEMPENA:

AREA AL QUE PERTENECE:
JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS INMEDIATOS:

1.

Descripcion general del puesto ( en que consiste su trabajo, que funciones realiza en general, que
fin
tiene).

Describa las actividades que realiza diariamente y el objetivo de
éstas

Describa las actividades de periodicidad definida, ya sea semanal, quincenal, mensual, etc y para
que se
realizan.

Describa la relacion de coordinacion que requiere con otro puesto de trabajo dentro de su érea,
para que se
realizan?

Especifique la informacion documental (reportes, listados, resumenes, etc), que labora en su
trabajo
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Sugerencias

comentarios

Firma
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ANEXO 6Copias Anexos

Acta

Instructivo de Funciones.

Carta de solicitud de validacion de elaboracion de Manual de Funciones como trabajo de
grado por parte de la Gerencia de Armoagro.

Copia Documento Reporte de Nacimiento Y\o solicitud de Registro

Copia para Autorizacion de traspasos de Ejemplares Equinos

Copia De Certificado de Defuncion de Equinos

Tmo owr
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