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Introduccion

En la actualidad las empresas requieren de una estructura para crecer y ser rentables. (Hill,
2015). El disefio de una estructura organizacional ayuda a la alta gerencia a identificar el talento
que necesita ser afladido a la empresa, para lograr las metas establecidas, también es importante
que las responsabilidades estén claramente definidas, ya que al no estar estructurado
organizacionalmente ya no es posible y tampoco sano, debido a la gran competitividad entre
micros, pequefias, medianas empresas y peor aun las grandes, ya que se ha llegado a la
conclusion que el recurso principal dela empresason tanto el control administrativo,
la estructura de este, asi como también el recurso humano, porque de ellos depende el buen

funcionamiento de la pequefia y gran empresa.

En el presente trabajo se evaluaran las necesidades de disefiar una propuesta de Manual de
Procedimientos y Funciones para la Empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali para ello
se requiere conocer la estructura actual con el fin de encontrar un adecuado esquema de
organizacion que le permita a la empresa crecer de forma organizada aprovechando las sinergias,
basado en el sentido comin y en la simplificacién de las actividades para obtener esta

satisfaccion.

El proposito es realizar una propuesta de estructura organizacional (Organigrama) y elaborar
los manuales de funciones de cada cargo dentro de la empresa, para ellos se requiere de unos
requisitos y brinde las herramientas necesarias para llevarlos a cabo y de esta manera contribuir
al cumplimiento de los objetivos, mision y vision de la empresa Inverceramicas S.A.S de la

ciudad de Cali, se busca apuntar a maximizar la productividad de cada colaborador y lograr


https://www.monografias.com/trabajos29/vision-y-estrategia/vision-y-estrategia.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/organig/organig.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/maca/maca.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml
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competitividad en un entorno cambiante y exigente, asi como tener una mejor fluidez en la

estructura de la misma.
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1. Descripcion del problema

1.1 Planteamiento del problema
Vivimos en un mercado altamente competitivo y complejo, donde las empresas que apuestan
por la mejora continua y se adaptan a los nuevos escenarios consiguen sobrevivir de forma
duradera. Inverceramicas S.A.S es una empresa familiar de mucho empuje, funciona desde hace
mas de 15 afios en el mercado, su principal funcién es la comercializacion de productos para la
remodelacion y construccion. Tiene una larga trayectoria y un constante crecimiento empresarial
por esta razon es de suma importancia enfocar sus procesos para mejorar la relacién con los

clientes, optimar los recursos y cumplir con los objetivos empresariales.

La organizacion cuenta con una mision y una visién y se preocupa por mejorar el ambiente de
trabajo, sin embargo, actualmente no cuenta con ningun instrumento que defina de una manera
clara y precisa los cargos de trabajo en la empresa, procedimientos y las funciones que debe
realizar el personal, no cuenta con un organigrama y esta informalidad genera conflictos entre los

diferentes departamentos, desmotivacion en el personal y afecta el nivel productivo.

Se evidencia dentro de la empresa falta de claridad en la cadena de mando, duplicidad de
funciones, demoras en las tareas a presentar, sobrecargas laborales en comparacion a otros
puestos de trabajo, reprocesos que perturban el cumplimiento de las tareas asignadas, poco

compromiso en el logro de los objetivos y por ende se ve afectado el rendimiento empresarial.

Al no contar con un manual de procedimientos y funciones dentro de la empresa no hay
coordinacion en la realizacion del trabajo por esta razon hay un descontento en el personal, ya

que no se sienten implicados ni tampoco creen que su trabajo sea valorado y continuamente se



14

sienten desorientados en cuanto a las funciones a realizar, se evidencia poco compromiso y falta

responsabilidad.

Los clientes, los socios, los proveedores y los trabajadores se ven afectados por la cuantia de
reprocesos gque se generan dentro de la organizacion, por no haber un responsable de cada
funcion y se ve reflejado en pérdidas ventas, de tiempo, de mercancia e insumos, y esto genera
desatencion en los clientes, demoras en las entregas de productos, en pago a proveedores, quejas
y reclamos. Por lo tanto, proponemos un manual de procedimientos y funciones para la empresa

Inverceramicas S.A.S.

1.2 Formulacion del problema
¢Como organizar las funciones en los cargos en la empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad

de Cali?

1.3 Sistematizacion del problema
¢La empresa Inverceramicas S.A.S tiene definido un Manual de procedimientos y funciones

para cada cargo?

¢ Cudl seria la distribucién de los cargos y niveles jerarquicos apropiados para de la empresa

Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali?

¢Como agrupar las funciones de cada cargo para lograr mayor eficiencia en la empresa

Inverceramicas SAS de la ciudad de Cali?
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2. Objetivo

2.1 Objetivo general
Proponer Manuales de procedimientos y funciones para la empresa Inverceramicas S.A.S de

la ciudad de Cali.

2.2 Objetivos especificos
Diagnosticar si la empresa Inverceramicas S.A.S cuenta con un manual de procedimientos y

funciones definido para cada cargo.

Elaborar la estructura organizacional para la empresa Inverceramicas S.A.S.

Disefiar los manuales de procedimientos y funciones de cada cargo de la empresa

Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali.
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3. Justificacion

3.1 Justificacion Teorica

El alcance del proyecto de investigacion es realizar una propuesta de manual de funciones
para la empresa Inverceramicas S.A.S utilizando herramientas como el proceso administrativo, el
cual permite dar un diagnostico situacional, la estructura organizacional abarca todas las
funciones y puestos de trabajo dentro de una organizacion, y los beneficios que se obtienen tanto
para la empresa como para los trabajadores son multiples. Los origenes del concepto de division
de trabajo estan en el libro la riqueza de las naciones de Adams Smith (Smith, 1776). El
economista concluye que la division del trabajo origina un incremento en la productividad y

grandes ventajas monetarias para las organizaciones y la sociedad en general.

Uno de los factores criticos de éxito de una organizacion es su capacidad para mantenerse
alerta a los constantes cambios de tendencias en el mercado con el fin de repensar y ajustar sus
procesos internos alinedndolos a las nuevas estrategias y metas y asi, mantener su ventaja

competitiva.

El presente estudio se fundament6 en la situacion actual de la empresa Inverceramicas S.A.S
de la ciudad de Cali. Ya que por falta de organizacion de las areas se presentan demoras en
procesos internos y externos, tampoco existen responsabilidades definidas para dar un buen
desempefio por cada uno de los trabajadores que laboran en la empresa, no hay una direccién de
mando definida para poder orientar a la ejecucion de tareas asignadas a cada uno de los cargos de

las diferentes areas.
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3.2 Justificacién practica
Es importante la realizacion de este proyecto porque, en la medida que la empresa
Inverceramicas ajuste sus procesos internos generara una eficiente gestion administrativa y
organizacional manteniendo a sus clientes interno y externos satisfechos y logrando el

cumplimiento de objetivos.

3.3 Justificacion metodoldgica
Para lograr los objetivos acudiremos a encuestas que nos permita recolectar informacion de la
situacién actual de la empresa Inverceramicas S.A.S teniendo en cuenta la problemaética de
estudio.
De acuerdo a los puestos de trabajo y departamentos que existen en la empresa definir una

estructura organizacional que se adapte a los objetivos empresariales.

Identificar tareas, procesos, personas involucradas y departamentos que existen en la empresa
para perfilar los manuales de procedimientos y funciones de cada cargo de la empresa

Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali.
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4. Marco referencial

4.1 Antecedentes
A continuacion, se relacionan algunas investigaciones llevadas a cabo en diferentes lugares
del orden nacional, regional, local e internacional que tienen que ver con la tematica analizada en

esta investigacion.

Proyecto de orden nacional, propuesta para redisefio de la estructura organizacional y analisis
de descripciones de cargos para la empresa Royal Andina S.A. Universidad de Cartagena,

Programa Administracién Industrial 2009. (Prieto Cesar, 2019)

Desde el afio 2004, la empresa Royal Andina S.A. ha presentado un moderado crecimiento en
su volumen de produccion y ventas, Sin embargo, ha venido operando bajo condiciones internas
que limitan su capacidad para responder eficientemente a sus clientes externos e internos debido
a la falta de una estructura administrativa formal y una descripcién de cargos claramente

definidas.

El equipo de investigadores después de observar comportamientos en la empresa, realizar
entrevistas, encuestas y obtener resultados toma la iniciativa de proponer a la empresa
implementar una estructura organizacional horizontal, esto con el fin de permitir a los empleados
trabajar de una forma mas directa en cada proceso, incrementar la responsabilidad, motivacion, y

comunicacion con la gerencia ya que suele ser mas rapida, mas fiable y més eficaz.

Proyecto de orden regional, el cual tiene como objetivo generar una propuesta administrativa
y estratégica para la empresa Insitel S.A.S de Alcala, Valle. La investigacion propuesta busca

identificar el estado actual de la compafiia, proponer un modelo organizacional y una
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metodologia para su implementacion, que ayude a estructurar las funciones estratégicas y
administrativas para que la empresa Insitel, y asegure su permanencia en el mercado. (Ochoa,

2015)

Para la ejecucion de este trabajo, se tomaron como referentes las teorias administrativas, la
planeacion en asociacion con herramientas de aplicacion particular para cada una de las
actividades, como la cadena de valor, las 5 fuerzas competitivas de Porter, la matriz tecnologias /
productos, entre otras. Que han permitido la orientacion en el desarrollo del proyecto dentro de la

empresa.

Proyecto de orden local, propuesta de restructuracion de procesos administrativos para la

empresa Metroinstruments de la ciudad de Cali, Valle. (Rios, 2017)

La empresa Metroinstruments actualmente no cuenta con un manual especifico de funciones
para cada uno de los puestos de trabajo y no se evidencia una clara demarcacién de cada una de
las dependencias y esto conlleva a conflictos entre los colaboradores, confusiones con clientes,

proveedores, etc., duplicidad de funciones y mal clima organizacional.

Con el fin de mitigar la problematica los investigadores propusieron a la empresa redisefio del
organigrama de la empresa donde se encuentran cada uno de los puestos de trabajo, igualmente
se implementd la guia de competencias laborales y el manual especifico de funciones por cada
cargo dentro de la empresa donde se evidencia los perfiles y requisitos que debe cumplir el
colaborador para cada puesto de trabajo, y las funciones, actividades o tareas que debe realizar

segun el cargo que ocupe en la compaiiia.

Proyecto de orden Internacional: la Empresa “Compuauto" de Cuenca — Ecuador. Tiene como

objetivo proponer un modelo de estructura organizacional con el fin de dirigir los procedimientos
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y esfuerzos hacia la reduccion de problemas que se presentan dentro de la organizacién y que le
permita establecer niveles de jerarquia para evitar confusiones y desorganizacion en las
diferentes actividades que realiza teniendo como consecuencia la pérdida de tiempo. (Tenesaca,

2010)

Una de las principales razones que los motiva a crear la estructura administrativa es que les
brinda una identidad a los miembros de la organizacion y los mantiene unidos, asi como también
tendran claridad sobre cémo actuar ante determinadas situaciones, y en caso de presentarse
incertidumbre les dard cierta seguridad para resolver los problemas ya que saben a quién

dirigirse, habrd mayor control y direccionamiento en la organizacion.

4.2 Marco teorico
Es importante considerar algunos conceptos de varios autores para desarrollar nuestro marco
tedrico de la propuesta de Manual de procedimientos y funciones para la empresa Inverceramicas

S.A.S de la ciudad de Cali, como se menciona a continuacion:

4.2.1 Administracion
La Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los
miembros de la organizacion y de aplicar los demas recursos de ella para alcanzar las metas

establecidas (Martinez, 1998)

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para lograr los objetivos organizacionales» (Chiavenato I. , Introduccion a la eroria General de la

administracion , 2004).
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Segun las definiciones anteriores la administracion es esencial en todas las empresas, pues sin
una funcién administrativa, los resultados légicamente no son buenos y efectivos; Es necesario

para el desarrollo, eficiencia, y eficacia en la organizacion.

Definen la administracion como "el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos
orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”

(Porter H. B., 2006)

Segun (Diez Castro Emilio Pablo, 2001)la administracion es "el conjunto de las funciones o
procesos basicos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados
convenientemente, repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad

realizada en la organizacion”

La administracion es la "coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de

manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas" (Coulter, 2010,)

4.2.2 Organizacion

Organizacion se define como unidades sociales, colectividad o agrupaciones humanas
constituidas o reconstituidas para alcanzar objetivos especificos, con limites relativamente
identificables, orden normativo, rangos de autoridad, sistema de comunicacion y sistemas de
pertenencia coordinados”. (Etzioni, 1983)Esta colectividad existe de manera relativamente
continua en un medio y se embarca en actividades que estan relacionados con un conjunto de
objetivos. De acuerdo con (Leon, 1985)“una organizacion es el sentido mas amplio, es un
acuerdo entre personas, para cooperar el desarrollo de alguna actividad.” Este concepto se basa

en la constitucion legalmente de una sociedad, sus estatutos, accionistas y directivos.
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(Weihrich, 1998)Define la organizacion como la identificacion, clasificacion de actividades
requeridas, conjunto de actividades (Coulter, 2010,)necesarias para alcanzar objetivos,
asignacion a un grupo de actividades a un administrador con poder de autoridad, delegacion,
coordinacion, y estructura organizacional. Una Organizacién es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formado por dos 0 mas personas cuya cooperacion reciproca es

esencial para la existencia de aquélla. Esto segun la definicion de (John M. Ivancevich, 1997)

Segun (Gil Estallo & Giner de la Fuente, 2007) sefialan que “la organizacion tiene como rasgo
fundamental constituir una entidad social, que se estudia a diferentes niveles, segun la escala de
sistemas humanos que se considere. Asi puede partirse de una perspectiva de micro nivel, donde
la organizacion estd formada por un colectivo de individuos o grupos y/o de una perspectiva de

macro nivel integrada por conjuntos de grupos de organizaciones, comunidades y sociedades”

Las organizaciones son entidades sociales, dirigidas a metas disefiada con una estructura
deliberada y con sistema de actividad coordinados y vinculadas con el ambiente externo. Segun
definicion dada por (L.Daft, 2001). A través de las diferentes definiciones entendemos que una
organizacion un sistema en el que un grupo de personas se interrelacionan entre si para alcanzar
metas y lograr objetivos planteados por medio de los procesos y procedimientos establecidos en
cada empresa por lo anterior procederemos a estudiar su definicién por medio de diferentes

autores

4.2.3 Procesos
Son actividades secuenciales que dan vida al esquema de la organizacién por medio de la
comunicacion, la toma de decisiones y el desarrollo de la organizacion en si. Un proceso, segun

la norma técnica colombiana (Certificacion, 2000)es la identificacion y gestion de numerosas
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actividades relacionadas entre si, que se gestionan con el fin de permitir que los elementos de

entrada se transformen en resultados.

(Weber, 1864-1920,)Indicaba que la evaluacion de desempefio deberia hacerse en base al
mérito de la persona en el trabajo. Todas las actividades y tareas que la organizacién debiera
realizar, deberian estar exactamente detalladas en normas y procedimientos. También definio tres
tipos de Autoridad: - Autoridad Tradicional: Que se produce cuando un empleado acata las
Ordenes de su superior solamente porque se ha transformado en costumbre. - Autoridad
Carismatica: Las drdenes del jefe se aceptan por la confianza que existe en su liderazgo. -
Autoridad Legal, racional o burocratica: Cuando el personal acata las 6rdenes de su superior

porque acepta las normas que estan impuesta al poder que este posee.

(Gantt, (1861-1919),)Evalud el trabajo del personal y realizé un cronograma con las tareas
realizadas a través de un grafico (“Grafico de Gantt”), en el “eje X (horizontal)” representd las
unidades de tiempo, en el “eje Y (vertical)” las funciones que se realizan y con lineas representd
la duracion de cada tarea y el orden en que se realizan. También, desde el lado psicoldgico apel6
a que el trabajador necesitaba de incentivos para mejorar su produccion y establecié bonos por la
finalizacién del trabajo en el mismo dia, aqui entramos a una nueva definicion que es la

motivacidn y recompensas.

Segun Pérez (2010) un proceso es “una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo

producto tiene valor intrinseco para su usuario o cliente” (p. 51).

Chang (1996) indica que un proceso es “una serie de tareas de valor agregado que se vinculan
entre si, para transformar un insumo en un producto o servicio” (p. 08). La Norma ISO

9000:2015 indica que un proceso es “un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
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utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto” (p. 18). Los procesos representan
coémo la organizacion crea, gestiona y entrega valor a todos sus clientes. Por esto es importante

que se administren y se controlen adecuadamente.

4.2.4 Manual de procedimientos

Por otra parte la formalizacion también implica todos aquellos procedimientos establecidos
por escrito a seguir en la realizacion de las actividades; mismos que son considerados por
(Koontz, 2004)como planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. (Terry, 2003) Conceptualizan los procedimientos como una serie de tareas
relacionadas que forman la secuencia cronoldgica y la forma establecida de ejecutar el trabajo
que va a desempefiarse. Asi mismo (Munch Galindo, 2004)dicen que son aquellos que establecen
el orden cronoldgico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacién de un
trabajo repetitivo. Lo anterior conlleva a decir que un procedimiento es una guia detallada de
accion que muestra de una manera ldgica y secuencial, el orden que siguen las actividades que
realizan las personas en su trabajo. (Minch Galindo, 2004)Afirman que los procedimientos
determinan el orden en el cual se deben realizar las actividades; mas no indican la manera en que
deben realizarse; pues de eso se encargan los métodos, mismos que estan implicitos en los
procedimientos. Asi mismo argumentan que un método es aquel que detalla la forma exacta de

cdmo ejecutar una actividad previamente establecida, la cual puede ser rutinaria y repetitiva.

Ademas se podra ir mejorando (Martin, 2002)Los procedimientos son fundamentales para
planear adecuadamente; por ello, segun (Miunch Galindo, 2004)son importantes por qué:
determinan el orden l6gico que deben seguir las actividades; promueven la eficiencia y
especializacion; delimitan responsabilidades, evitan duplicidades; determinan cémo deben

ejecutarse las actividades, y también cuando y quién debe realizarlas y son aplicables en
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actividades que se presentan repetitivamente. Como se ha podido observar, la formalizacion en
las organizaciones es esencial para su crecimiento y permanencia; ya que independientemente de
su tamano, requieren estandarizar y sistematizar sus procesos a efecto de cumplir con eficiencia
y eficacia los objetivos establecidos. Para ello Gémez (2004), afirma que una de las estrategias
para el desarrollo de un organismo social lo constituye la documentacion de sus sistemas y en ese
orden se hace evidente la necesidad de contar con un programa de revision constante sobre los
sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y

corregir desviaciones de los planes originales.

Asi mismo (Rodriguez Valencia, 2002)argumenta que la administracion ha desarrollado un
gran namero de técnicas que contribuyen a lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel
estratégico, el administrativo y el operativo. Este autor también considera que el empleo de los
manuales se credé como auxiliar para obtener el control deseado del personal de una organizacion
y la politica, estructura funcional, procedimientos y otras practicas del organismo para que el que
esta trabajando, pueda darsele de una manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante
los manuales, referida a la estructura funcional, la estructura procedimental, aspectos técnicos,

etc.

(Rodriguez Valencia, 2002)afirma que no existe un modelo establecido para elaborarlos, sin
embargo propone un proceso que se utiliza frecuentemente en la practica, el cual contiene pasos
como: recopilacién de la informacion, procesamiento de la informacion, redaccion, elaboracion
de gréficas, formato y el manual de procedimientos para su desarrollo, el cual es considerado por
(Franklin B. y., 2002), como un documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

(Palma, 2009)lo define como un documento en el que se encuentra registrada y transmitida sin
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distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion, control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no
adecuadamente. Por otro lado (Martin, 2002)argumenta que un manual de procedimientos es
donde se documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un &rea, departamento, direccion,
gerencia u organizacion. Una vez analizados los conceptos aportados por distintos autores, se
concluye que, un manual de procedimientos es un documento que contiene de forma secuencial
la descripcion de las actividades que deben realizarse de acuerdo a las funciones diarias del
personal asignado dentro de un &rea de trabajo determinada. El manual de procedimientos ayuda
en gran medida, a llevar un control estricto de las actividades y procedimientos que se realizan
en las distintas areas de la empresa; En este tipo de manual, se describen, ademas de los procesos
que realiza una empresa, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen en los
procedimientos especificando su responsabilidad y participacion. Los manuales de
procedimientos segun (Franklin B. y., 2002)tienen como objetivo: compilar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones a cargo de la institucién, los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su participacién en dichas operaciones y los formatos
a utilizar para la realizacion de las actividades institucionales agregadas en procedimientos;
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion; determinar
en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria,
la evaluacion del control interno y su vigilancia; aumentar la eficiencia de los empleados
indicandoles lo que deben de hacer y como deben de hacerlo; ayudar en la coordinacion del
trabajo y evitar duplicidad de funciones y constituir una base para el analisis posterior del trabajo

y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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En un manual de procedimientos como se muestra anteriormente, se incluye en su contenido
el diagrama de flujo, siendo uno de los aspectos fundamentales a tomar en cuenta en la
realizacion de actividades o procesos que deben seguirse en la realizacion de las funciones de un

area o departamento.

(Franklin B. y., 2002) Define un diagrama de flujo como las representaciones simbdlicas o
pictoricas de un procedimiento administrativo. Segun (Franklin B. y., 2002)son la representacion
de la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en
cada operacion descrita. (Rodriguez Valencia, 2002) Por su parte argumenta que el diagrama de
flujo es la técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos y muestran las
unidades administrativas que intervienen. En base a lo anterior, se concluye que un diagrama de
flujo es una representacion grafica utilizada para describir simbdlicamente las etapas de un
procedimiento. (Martin, 2002), considera a los diagramas de flujo como una herramienta
importante a desarrollarse en un procedimiento, ya que sirven para describir las etapas de un
proceso; apoyar el desarrollo de procedimientos; dar seguimiento a los productos; identificar a
los clientes y proveedores de un proceso; planificar, revisar, disefiar y documentar procesos;
facilitar el entrenamiento de nuevos empleados y hacer presentaciones directivas. Algunas
ventajas que proponen Franklin y Gémez (2002), de los diagramas de flujo son las siguientes:
favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un dibujo, el cerebro humano
reconoce facilmente los dibujos; un buen diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto,
permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso; se identifican los
pasos redundantes, los flujos de los reproceso, los conflictos de autoridad, las responsabilidades,

los cuellos de botella, y los puntos de decision; muestran las interfaces cliente-proveedor y las
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transacciones que en ellas se realizan; facilitando a los empleados el analisis de las mismas; son
una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a los que desarrollan
la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso. Un concepto clave dentro del uso de los
manuales de procedimientos es el término “decision”, Victor Lazzaro (1995) menciona que “los
manuales representan un medio para comunicar las decisiones de la administracion,

concernientes a organizacion, politicas y procedimientos.

4.2.5 Flujograma o Diagrama de flujo
Segun (ldalberto, 1993) El Flujograma o Diagrama de Flujo, es una gréfica que representa el
flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en
cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion. Segun (Francisco, 1995);

El Flujograma o Diagrama de Flujo, es la representacion simbdlica o pictdrica de un

(Gomez cejas, 1997); El Flujograma, es un diagrama que expresa graficamente las
distintas operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia
cronolégica. Segun su formato o proposito, puede contener informacion adicional sobre
el método de ejecucidn de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida el tiempo empleado, etc.

Podemos definirlo seglin los significados anteriores como graficas que representan la
sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o
materiales 0 ambas cosas. En ellos se muestran las areas administrativas y los puestos que
intervienen en cada operacion escrita. Estos nos ayudan a facilitar su comprension, los diagramas

deben presentar, en forma sencilla y accesible, una descripcion clara de las operaciones.


http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
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4.2.6 Organigrama
(Thompson): Expuso los tipos de organigramas que a continuacion se detallaran: el primer
tipo de organigrama es segun su naturaleza que se subdivide en micro administrativos que va
dirigido a solo una organizacion y puede ser un organigrama de forma general de toda la empresa
0 solo de un érea; los macro administrativos donde se involucran mas de una empresa y por

ultimo el meso administrativo que involucra a una 0 mas organizaciones, pero de un mismo giro.

Otro tipo el organigrama se basa en la finalidad, dividido en el informativo que esta pensado

para ser difundido de manera publica, para que cualquier persona los pueda visualizar.

Ademas, el analitico que es de caracter analista del comportamiento organizacional,
encontramos también el formal que es el punto de vista legal cuando el representante o socios
determinan la estructura de la organizacion y cuenta con un instrumento, por ultimo, el informal
contrario al anterior no cuenta con tal instrumento escrito. También los organigramas se dividen
respecto a su ambito, hace referencia a dos: Generales estos resaltan la informacion importante
de una organizacion hasta cierto nivel jerarquico y los especificos que detalla un area a detalle.
(Thompson)Por su contenido este tipo de organigrama de divide en integrales, funcionales y de
puestos. Los integrales representa toda la estructura de la organizacion, pero relacionan la
jerarquia entre los departamentos, asi como también la dependencia que existen entre ellos; las
funcionales estructuras graficas resaltan las principales funciones que tienen a cargo los
diferentes departamentos; los de puestos es de gran importancia en el area de recursos humanos
debido a que aparecen los nombres de las personas que integran cada area y el nimero de
personas que ahi. Los organigramas por su distribucion grafica se clasifica en verticales,
horizontales, mixtos, de bloque y circulares; los organigramas verticales son aquellos mas usados

en las compafiias por su facilidad de construccion y se estructuran de arriba hacia abajo,
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encabezando la persona de mayor jerarquia en la empresa, los horizontales son al contrario de
izquierda a derecha en donde la persona con mayor grado se encuentra en la parte izquierda, los
mixtos mezcla tanto al organigrama horizontal y vertical, los organigramas de bloque permiten
que los niveles més bajos logren hacer apariencia en su esquema, y por ltimo los circulares
como su nombre lo indica son esquemas en forma de circulo donde el nivel mas alto se

encuentran en el centro y de ahi desprenden los demas.

Thompson recopila aportes que permiten presentar tipos de organigrama segun su naturaleza,
su finalidad, su ambito, su contenido y su presentacion o disposicion grafica. (Coulter,
2010,)Afirman que en ella se agrupan y coordinan formalmente las tareas en el trabajo. Toda
empresa para poder funcionar debe tener o poseer un organigrama con el cual se establecen las
funciones de cada uno de sus miembros, de igual forma se elabora la visién y mision de la
empresa. De acuerdo con lo antes planteado, en toda organizacion debe existir una estructura
organizativa, la cual detalla los cargos y las funciones de cada persona que labora en ella,
tomando en consideracién las funciones desempefiadas por cada miembro del personal. Dentro

de ella, se establecen las cadenas de mando y el poder.

(Fleitman, 2000)Define el organigrama como la “representacion grafica de la estructura

organica que refleja, en forma esquematica, la posicién de las areas que integran la empresa,

Los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria” (Franklin E. B., 2004),
el organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la

componen.
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4.2.7 Sistema de Gestion de Calidad
Es una estructura funcional de trabajo acordada en toda la organizacion, documentada con
procedimientos técnicos y administrativos efectivos, para guiar las acciones coordinadas de todos
los recursos de la organizacion, para efectuar las mejores y practicas maneras para asegurar la
satisfaccion del cliente con la calidad. El enfoque del sistema de calidad se fundamenta en que la
satisfaccion del cliente no puede alcanzarse interviniendo en una sola &rea de la organizacion, ya
que su logro depende, tanto de las acciones que se emprendan individualmente en las diferentes

areas del negocio, como de aquellas que se trabajan de manera conjunta.

4.3 Marco Conceptual

Los términos mas sobresalientes en el desarrollo del proyecto se encuentran a continuacion:

Administracion: Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajen

juntas para lograr propdsitos eficientemente seleccionados. (Koontz Harold, 1998)

Aprendizaje: El acto mediante el cual las personas adquiere aptitudes, conocimientos y
habilidades cuyo resultado es un cambio relativamente permanente de sus conductas. (Philip,

1997)

Capital humano: “Es el capital de gente, talentos, competencias, y habilidades que poseen”
(Chiavenato 1. , Administracion de recursos humanos, el capital humano de las organizaciones,

Octava edicion)

Cargo: Conjunto de tareas y responsabilidades reconocidas, normales y periddicas que

constituyen el trabajo asignado a un solo empleado.
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Control: Accion de comprobar que las actividades se realicen como fueron previstas.

Datos: Valores que se obtienen al observar directamente los resultados de una variable en la

muestra o poblacion. Pueden ser numéricos o cualitativos.

Diagnostico: Descripcion de la situacion o hecho actual del objeto. (Méndez, 2004)

Desarrollo organizacional: “Se refiere a cambios planificados en la organizacion que se

concentran en la calidad de las relaciones humanas” (web.com, 2015)

Eficacia: Capacidad para determinar los objetivos adecuados “hacer lo indicado”.

Eficiencia: Capacidad para reducirla minimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de

la organizacion. “hacer las cosas bien”.

Manual: Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa
y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad,
de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su lector, desarrollar

correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

Mejora continua: Mejora la eficacia de un sistema aplicando la politica y los objetivos de la
calidad asi como los resultados de las verificaciones de inspecciones, el analisis de los datos, las

acciones correctivas y preventivas y la revision de la direccion. (Normas9000.com)

Organigrama: “Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion en las
que se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi

como de las que trabajan en las mismas.”
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Organizacion: “Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o mas
personas” (Chiavenato I. , Administracion de recursos humanos, el capital humano de las

organizaciones, Octava edicion)

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. Si al hablar del manual,
deciamos que recopilaba las instrucciones para realizar una actividad, podemos definir de

manera global que el manual es una recopilacién de procesos.

Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion del proceso”. Es
como cuando hablamos de administracién y gestién administrativa; la administracion es el

conjunto de pasos y principios, y la gestion es la ejecucion y utilizacion de esos principios”.

4.4. Marco contextual

4.4.1 Historia de la Empresa
La empresa INVERCERAMICAS S.A.S es una comercializadora que se dirige al mercado de
acabados para la construccion donde su actividad econdmica es de Comercio al por mayor de
materiales de construccién, articulos de ferreteria, pinturas, productos de vidrio, equipo y
materiales de fontaneria y calefaccion. Segun esta actividad econémica la empresa desarrolla una

cadena de procesos para llegar al consumidor final.

Cuenta con una amplia gama de proveedores a nivel nacional como internacional, importa
productos de Brasil, México, Espafia, china, ecuador, con un amplio portafolio de productos los
cuales estas enfocados a satisfacer las necesidades de los consumidores con una alta calidad,
precios justos, con garantia y respaldo de la compafiia, es por ello que para colocar el producto

en manos del consumidor final sea en este caso hogares, obras o mayoristas, se realiza un
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proceso empresarial integrando las areas de compras, facturacién y contabilidad, logistica, fuerza
de ventas, cuando todos estos procesos fluyen la organizacion cumple con sus objetivos que

comercializar sus productos.

Actualmente con una experiencia de mas de 16 afios les ha dado la habilidad de identificar los
productos de mas alta calidad. Con clientes desde Riohacha hasta Ipiales que confian en su

seleccidn, garantia, oferta y soluciones de abastecimiento de productos de remodelacion.

2003 - Inicia en Cali operaciones INVERCERAMICAS S.A.S en la avenida Paso ancho como
una sala de venta exclusiva de productos para remodelacion Corona en cabeza del sefior José

Luis Arias y su esposa Lucy.

2004 - Inicia operacion de sub-distribucién de productos Corona a pequefios y medianos

comercializadores de Cali

2005 - Inician Importacion de productos ceramicos desde Ecuador para sub-distribucion en

Caliy Valle.

2006 - Inicia Importacion de productos de China con marca propia ARKA para sub-

distribucion en Cali y Valle.

2007 - Inicia importacion de productos de Brasil y se da apertura a clientes en ciudades fuera

del Valle.

2008 - Inicia importacion de productos de Meéxico gracias al acuerdo con el grupo Porcelanite

/ Lamosa.

2009 - inician acuerdos con Corona para fabricacion de maquila de complementos decorativos

marca Arka.
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Lideran la construccién de dos viviendas para personas en dificultad con el acompafiamiento

de los clientes.

2010 - Se abre la primera tienda Cali, bodega ceramica en el sector de Alfonso Lopez.

2011 - Se abre una segunda tienda en el sector de san Nicolas; se inician ventas en Bogota y

Medellin.

2012 - Se realiza el montaje de una tercera sala de ventas en Cali; se introduce la marca de
pintura color vida (primera pintura social en Colombia); se inicia la importacion y

comercializacion de porcelanato.

2013 - Se Inicia operacion en Barranquilla y se contrata director comercial para la zona norte.
Hicieron participacion en la feria expocontruccion de Bogota; lanzamos marca propia de
pegantes para ceramica y porcelanato pegarka; se construye la primera vivienda como miembros

de la comunidad humanista.

2014 - Se realiza cobertura en sub-distribucion a nivel nacional a través de 4 asesores
comerciales viajeros. Se crea la marca mattiz para porcelanatos de alto trafico y se comercializan

los primeros sanitarios mattiz importados; participaron en la feria expo camacol de Medellin

2015 - se realiza negociaciones con pamesa e incopisos, los mas importantes fabricantes
brasileros de porcelanatos y cerdmicas; se abre salas de ventas al publico en Palmira y

Barranquilla.

2016 - Se abre la primera franquicia — bodega ceramica en la ciudad de Popayan.

2017- Se realizan acuerdo comercial con la marca Italia, y la sala de San Nicolas se le realizan

ampliaciones para abrir nuevo portafolio de productos de Ceramicas Italia.
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2018 — La empresa sigue en constante crecimiento, sus importaciones cada dia aumentan y la

apertura de clientes en diferentes municipios de Colombia.
Mision
Es una empresa dedicada a la importacién y distribucion mayorista de productos para la

remodelacion y construccion, para satisfacer las necesidades de todos los interesados en la

organizacion relacionados con el mercado nacional e internacional.

Desarrollamos nuestra actividad teniendo en cuenta la declaracion de los valores éticos, para
ofrecer productos y servicios oportunos, de alta calidad que satisfagan las necesidades de

nuestros clientes, generando relaciones de valor.

4.4.2 Vision
En el 2020 Inverceramicas serd una empresa distribuidora de marcas propias reconocidas y
posicionada en el ambito nacional por su calidad, accesibilidad e innovacién. Un aliado de
negocios de diferentes fabricas nacionales y mundiales de productos para la construccion y
remodelacion reconocidos por excelentes estandares de servicio, por su compromiso con el pais

y su sentido de responsabilidad social.

4.4.3 Valores y principios institucionales
e Divertida: porque son una empresa que cree en un sano clima laboral.
e Rentable: porque es su razon de existencia como empresa.
e Altos indices de estandares organizacionales: porque establecen un proceso claro y confiable.

e Bien comuUn: buscan un comercio mas humano.



4.4.4 Marcas

Figura 1. Marcas de la Empresa Inverceramicas
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Figura 2. Logo de la Empresa Inverceramicas.
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5. Diseflo metodoldgico

5.1 Método de Investigacion
El método de investigacion que se utiliza para la elaboracion de este proyecto es un método
deductivo, se llevara a cabo por medio de la recoleccion de informacion a través de visitas y
entrevistas de las cuales se estudiaran y evaluaran las actividades realizadas por cada trabajador,
para de esta manera disefiar un manual de procedimientos y funciones que facilite e identifique el

reclutamiento, las necesidades de capacitacion y desarrollo de personal.

5.2 Tipo de Investigacion

El tipo de investigacidn es descriptivo, se pretende recoger una serie de hechos y situaciones
para convertirlo en informacién basica, fundamental, detallada, registrada, analizada e
interpretada para nuestra investigacion. Ademas, se busca principalmente en un primer momento,
describir e identificar los cargos que presenta la estructura organizacional de la empresa
Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali donde se identifique los procesos, las actividades y
funciones que desempefia cada personal en la empresa. Con los resultados se evaluaron las
actividades realizadas por cada colaborador, con el fin de desarrollar el manual de funciones; se
estudio todos los procesos que tiene la compafiia sede Cali para la realizacion del manual de
procesos y procedimientos para la empresa Inverceramicas S.A.S. Partiendo como base que “el
estudio descriptivo busca especificar las propiedades importantes de personas, grupos,

comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis”. (Tamayo, 2002)
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5.3 Fuentes de informacion y técnicas de recoleccion de informacién
Para la elaboracion del proyecto de investigacion es necesario utilizar fuentes de informacion

primaria y secundaria, y debe de tener relacion con el objeto de estudio

5.3.1 Fuentes primarias
Se realiza visita a la empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali, la informacion fue
recolectada en base a fuentes primarias por los responsables de este proyecto, utilizando como
instrumento de consulta, la encuesta en forma directa a la poblacion objeto de estudio, a través de
un cuestionario previamente elaborado y estructurado, el cual serd de gran ayuda para el

cumplimiento de los objetivos propuestos en el presente trabajo de grado.

5.3.2 Fuentes secundarias
Como fuentes secundarias, se acudid a la revision documental de informacién suministrada
por parte de la empresa, textos de consulta relacionados con el tema en bibliotecas, trabajos de
grado, libros de administracion, diccionarios e internet los cuales nos sirvieron como medio para
recopilar investigacion necesaria para la presente propuesta de manual de procedimientos y

funciones para la empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali

5.4 Técnicas de recoleccion de informacion

5.4.1 Poblacién

La poblacion en la cual se realiza la investigacion objeto de estudio son los empleados de la

empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali
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5.4.2 Muestra
Inverceramicas S.A.S es una empresa con sede en Cali la cual cuenta con tres &reas entre las
cuales encontramos puntos de venta, centros de distribucion y oficina principal, con una muestra
total de 20 integrantes, de esta manera se obtiene diferentes puntos de vista, reacciones e

informacion que aporten en la investigacion del objetivo de estudio.
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6.1 Diagnosticar si la empresa Inverceramicas S.A.S cuenta con un manual de

procedimientos y funciones definido para cada cargo.

La encuesta es un método de investigacion y recopilacién de datos utilizadas para obtener

informacion, es por esto que realizaremos encuestas y entrevistas desarrolladas, organizadas y

enfocadas a determinar los problemas puntuales que los colaboradores de la empresa

Inverceramicas puedan identificar a través de sus funciones. La informacion sera recopilada en

un cuestionario de ocho preguntas, posteriormente determinaremos los porcentajes de cada una

de las preguntas logrando asi tener resultados planteados para nuestra propuesta.

Tabla 1. Encuesta para colaboradores de la empresa Inverceramicas S.A.S.

(é(‘ Inverceramicas | gNCUESTA INVERCERAMICAS S.A.S

Desde 2003

Codigo: INV-A001
Apartirde: 01 oct 19

Version: 01

Pagina:1de1l

NOMBRE: EDAD: SEXO: F M
CARGO: AREA:
N° Preguntas sl NO

1

éSabe que es un manual de funciones y procedimientos?

éConoce usted de la existencia de un Manual de Funciones dentro de la Empresa
INVERCERAMICAS S.A.S?

éSabe usted si en la empresa existe un Cuadro de Control de Tareas asignadas de forma
diaria, semanal o mensual?

éTiene usted un cargo estipulado dentro de la de la Empresa INVERCERAMICAS S.A.S?

éTiene definidas claramente las responsabilidades y funciones del cargo que ejerce
actualmente?

éCree que si existiera un Manual de Funciones para las diferentes dreas de la empresa
mejoraria el rendimiento en el ambito laboral de los colaboradores?

éConoce las responsabilidades y funciones de sus compafieros en el cargo que ejercen?

8

éApoyaria la iniciativa de crear un manual de funciones en INVERCERAMICAS S.A.S?

TOTAL DE ENCUESTAS: 20

Realizado por: Maria Fda Fonseca -- Vanessa Burbano

Fuente: Elaboracion propia.
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A continuacion, se presenta el consolidado de las encuestas, se obtuvo informacion necesaria

para conocer el estado actual de la empresa en cuento al tema de los manuales de

procedimientos.

Tabla 2. Resultados de la encuesta.

ENCUESTA INVERCERAMICAS S.A.S TOTAL

N° Preguntas Sl NO

1 ¢Sabe que es un manual de funciones y procedimientos? 19 1

) éConoce usted de |la existencia de un Manual de Funciones 17 3
dentro de la Empresa INVERCERAMICAS S.A.S?
éSabe usted si en la empresa existe un Cuadro de Control de

3 . o 4 16
Tareas asignadas de forma diaria, semanal o mensual?

4 ¢éTiene usted un cargo estipulado dentro de la de la Empresa 14 6
INVERCERAMICAS S.A.S?
¢éTiene definidas claramente las responsabilidades y

5 : : 17 3
funciones del cargo que ejerce actualmente?
éCree que si existiera un Manual de Funciones para las

6 diferentes areas de la empresa mejoraria el rendimiento en el 20 0
ambito laboral delos colaboradores?
éConoce las responsabilidades y funciones de sus

7 N 4 10 10
compaifieros en el cargo que ejercen?

3 éApoyaria la iniciativa de crear un manual de funciones en 20 0
INVERCERAMICAS S.AS?

TOTAL DE ENCUESTAS: 20 TOTAL| 121 39

Fuente: Elaboracion propia.

Los resultados obtenidos en el cuadro anterior es la recopilacion de los resultados arrojados de

las encuestas, nos permitieron graficar cada una de las preguntas y de esta manera conocer una

forma detallada el anélisis de cada respuesta segun la muestra tomada de los colaboradores de

Inverceramicas S.A.S.
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6.2 Analisis de la encuesta
Resultados segun la encuesta realizada a los colaboradores de la empresa Inverceramicas de la

ciudad de Cali.

Grafico 1. Sabe que es el manual de funciones y procedimientos.

Grafico 1
¢Sabe que es un manual de funciones y procedimientos?

20
18
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14
12
10

ON B O

S| NO

Fuente: propia.

Esta pregunta la hemos puesto de primera dentro de la encuesta con el proposito de que nos
permita identificar si el personal esta relacionado con los términos de la propuesta de

implementacién del manual de funciones y procedimientos.

En los resultados los colaboradores de la empresa Inverceramicas manifiesta en un 95% saber
que es un manual de funciones y procedimientos y la importancia de aplicarlo dentro de la

compafia, el 5 % de los encuestados manifiestan no tener claro el funcionamiento de los
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manuales, se muestran intrigados frente al tema y desean conocer de qué se trata, es decir, que
los resultados de esta grafica son positivos y nos muestran que el tema del manual de funciones

no es desconocido.

Grafico 2. ¢Conoce usted de la existencia de un Manual de funciones dentro de la empresa

Inverceramicas S.A.S.

Grafico 2
¢Conoce usted de la existencia de un Manual de
Funciones dentro de la Empresa INVERCERAMICAS
S.A.S?
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Fuente: propia.

En el siguiente grafico como respuestas a la pregunta de si conocen un manual de funciones
dentro de la organizacion para su puesto de trabajo y sus labores desempefiadas un 85% indico
que no conoce un manual de funciones en la empresa, el 15% de los colaboradores que han
laborado por mayor tiempo en la empresa informan que en algin momento recibieron un manual
muy basico de las funciones a realizar en la empresa pero que no se actualizaba, tampoco se

exteriorizd con los colaboradores que ingresan nuevos para seguir retomando el funcionamiento
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de los mismos, muestran su importancia de implementar el uso de estos manuales ya que segln
dicen reunirian las normas basicas del funcionamiento de Inverceramicas S.AS, es decir el
reglamento, las condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la

gestion de la organizacion.

Grafico 3. ¢Sabe usted si en la empresa existe un cuadro de control de tareas asignadas de

forma diaria, semanal o mensual?

Grafico 3
¢éSabe usted si en la empresa existe un Cuadro de

Control de Tareas asignadas de forma diaria, semanal

o mensual?
18
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10
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Fuente: propia.

La siguiente grafica representa los resultados a la tercera pregunta de la encuesta, en la cual se
desea saber si dentro de la empresa existe un cuadro de control de tareas asignadas de forma
diaria, semanal o mensual y de esta manera conocer su estado y que sirva como guia para la
investigacién. Como resultados tenemos que un 80% de los encuestados indican no saber ni
tener en claro que se manejen este tipo de control de tiempos dentro de la empresa, por lo tanto

desconocen de la existencia de un documento que norme esto y se limitan Unicamente a realizar
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su trabajo de forma empirica y en los tiempos que creen que se puede hacer, sin embargo, El
20% de los encuestados dicen que si se han llegado a utilizar tiempo de control semanales y
mensuales pero normalmente aplica a pocas personas y no a toda la empresa y como no existe un

constante seguimiento se deja de utilizar y no hay registros recientes.

Grafico 4. ¢ Tiene usted un cargo estipulado dentro de la empresa Inverceramicas S.A.S.?

Grafico4
¢Tiene usted un cargo estipulado dentro de la de la
Empresa INVERCERAMICAS S.A.S?
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Fuente: propia.

Segun los datos aportados por los empleados respecto a la pregunta ¢ Tiene usted un cargo
estipulado dentro de la empresa Inverceramicas S.A.S.? Nos da como resultados que el 70% de
los trabajadores conocen sobre el cargo que deben desempefiar en la empresa y se sienten
capacitados y aptos para desempefiar sus actividades diarias, normalmente son cargos

comerciales y logisticos, el 30% asegura que ingresan normalmente con un cargo pero terminan
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realizando funciones varias y mdaltiples cargos, se ve reflejado en el area administrativa de la
empresa. Segun los datos aportados por la mayoria de trabajadores nos indica que si hay cargos

estipulados dentro de la empresa y solo hace falta definir algunos.

Grafico 5. ¢Tiene definidas claramente las responsabilidades y funciones del cargo que

tiene actualmente?

Grafico 5
éTiene definidas claramente las responsabilidades y funciones
del cargo que ejerce actualmente?

18
16
14
12

10

S| NO

Fuente: propia.

De acuerdo a la informacion aportada por los encuestados se puede observar que el 85%
actualmente si tiene definidas claramente las responsabilidades y funciones del cargo que tiene
dentro de la empresa, sin embargo, seguidos por 15% vemos colaboradores que manifiestan no

tener claras sus funciones para ejercerlas adecuadamente, generando un descontento en los
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empleados ya que no actualmente tienen funciones asignadas que les han entregado sin ningin

tipo de capacitacion y estos genera reprocesos a la hora de ejercer su trabajo.

Grafico 6. ¢Cree que si existiera un manual de funciones para las diferentes areas dela

empresa mejoraria el rendimiento en el @mbito laboral de los colaboradores?

Grafico 6
¢Cree que si existiera un Manual de Funciones para las diferentes
areas de la empresa mejoraria el rendimiento en el ambito laboral
de los colaboradores?
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Fuente: propia.

Segun los datos aportados por los colaboradores el 100% consideran que el disefio y la
implementacién del manual de funciones generan en Inverceramicas un buen desarrollo
organizacional, también creen que ayudara a optimizar el conocimiento de las responsabilidades,
brindando satisfaccion a los empleados de la empresa, facilitando las labores de auditoria,

la evaluacion de control interno y su vigilancia, y la conciencia en los empleados y en sus jefes


http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/matriz-control/matriz-control.shtml
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de queel trabajose esta realizando o no adecuadamente, adicional determinan las
responsabilidades, que ayudan a la coordinacion de las actividades y aumentan la eficiencia de

los colaboradores ya que les indican lo que deben hacer y como hacerlo.

Grafico 7. ¢Conoce las responsabilidades y funciones de sus compafieros en el cargo que

ejercen?

Grafico 7
é¢Conoce las responsabilidades y funciones de sus compafieros en el
cargo que ejercen?
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Fuente: propia.

Esta grafica nos indica que el 50% de los colaboradores manifiestan conocer las labores que
sus comparieros tienen a cargo, mientras que el otro 50% manifiestan no saber nada del puesto
que ejerce su compafiero en la organizacion, esto sucede porque hay funciones que se pasan de

una persona a otra y al no existir un Manuel de funciones y tampoco una divulgacion oficinal del


http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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asigna miento de nuevas tareas dentro de la empresa, el personal se siente desorientado y por esta
razén se evidencia este porcentaje del 50/50, porque cominmente pasa que l0s mas cercanos
conocen lo que hacen sus compafieros, pero cuando estdn en otras sedes desconocen dichas

funcione.

Gréafico 8. ¢Apoyaria la iniciativa de crear un manual de funciones en

INVERCERAMICAS S.A.S?

Grafico 8
¢Apoyaria la iniciativa de crear un manual de funciones en
INVERCERAMICAS S.A.S?
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Fuente: propia.

Teniendo en cuenta las encuestas realizadas para los colaboradores se destacaron los
siguientes resultados: El 100% de los colaboradores estan de acuerdo con la implementacion de
un manual de procedimientos y funciones, puesto que este ayudara a definir los responsables en

muchas actividades para asi tener un mejor desempefio laboral.
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Evidentemente la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo diario de las actividades
y esto implica en el crecimiento de la empresa, puesto que el personal en muchos casos no se
hace responsable de ciertas actividades porque nunca le han asignado esa tarea asi pertenezca al

departamento para el cual trabaja.

Algunas funciones y actividades que deben realizar los empleados no son especificas lo que
genera desorden en algunos eventos puesto que no hay un responsable directo, esto presentando
confusion dentro de los departamentos. Al no existir una definicion y delimitacién clara de las
responsabilidades de cada departamento, se enfrentan a serios problemas de autoridad,

irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre departamentos y trabajadores.

Existen muchas actividades o funciones a las cuales se debe hacer seguimiento, pero en
algunos procesos no estan definidos quien los deberia hacer, perdiendo asi la oportunidad de
mejorar. Es aqui donde vemos la oportunidad e importancia de implementacion del manual de
procedimientos permitiendo controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse

una falla.

Se encontraron deficiencias en los cargos de las asistentes del departamento comercial con
sobrecarga de funciones que no le permiten el desarrollo adecuado de las mismas generando un
bajo nivel de cumplimiento a tareas asignadas, sin permitir la evaluacién de desempefio de los

colaborares en base al ideal esperado por la empresa.

Existe un documento desactualizado e informal en donde se describen algunas de las funciones a
realizar esto genera mala capacitacion para los nuevos colaborares y un desenfoque en la vision

integral de los procesos que componen las labores de la empresa.
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La mayoria de los colaborares Inverceramicas que fueron encuestados manifiestan que es muy
importante la implementacion del manual de funciones y procedimientos administrativos, lo cual
motiva a continuar con el trabajo ya que es un instrumento que va a ser de mucha utilidad para la
empresa. A través del analisis de las entrevistas y los resultados de las encuestas se determin6
que un Manual de Funciones (Caracterizacion de funciones), es la solucion efectiva para que la
empresa Inverceramicas SAS de la ciudad de Cali. Obtenga una organizacion y estructuracion

maés eficiente, y asi mismo cada empleado coopere a su crecimiento y desarrollo.

6.3 Elaborar la estructura organizacional para la empresa Inverceramicas S.A.S
Para lograr el desarrollo del organigrama y visualizar la cadena de mandos se propuso un
organigrama, el cual fue disefiado con una presentacion vertical la cual las unidades se
despliegan de arriba hacia abajo y el titular se ubica en la parte superior y las jerarquias se
despliegan de forma escalonada con un tipo de contenido integral donde se representan todas las
unidades administrativas de la empresa y las relaciones jerarquicas o dependencias que se

establecen entre las mismas.



Figura 3. Propuesta de organigrama para la empresa Inverceramicas S.A.S
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Aspectos Generales
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ADMINISTRATIVA
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ASISTE

NTE DE
IMPORTACIONES

ASISTENTE DE
TESORERIA

ASISTENTE DE
CONTROL INTERNO

MONTACARGUISTA

APREMDIZ SEMNA

MENSAIERD

ASISTENTE
COMNTABLE

Fuente: Elaboracion propia.

Organizacién del manual de procedimientos y funciones y de Inverceramicas S.A.S

La estructura del Manual de funciones se presenta por cada cargo que encontramos en el

organigrama organizacional de la empresa, es decir Gerente general, coordinadores de sala de

venta, coordinador comercial canal mayoristas y coordinadora administrativa los cuales ejercen

cargos directivos dentro de la empresa y tiene responsabilidades y un nivel jerarquico. Adicional,

se cuenta con un puesto staff quien es realizado por el Revisar fiscal y cumple la funcién de

asesorar para la toma de decisiones.
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Figura 4. Parte directiva del organigrama.

JUNTA DIRECTIVA

GEREMTE GEMERAL

COORDINADORA
ADMIMISTRATIVA

CORRDINADOR COORDIANDOR
SALA DE VENTAS COMERCIAL

Fuente: Elaboracion propia.

Continuando con la estructura del manual de funciones y competencias laborales de
Inverceramicas S.A.S podemos observar los cargos que brindan asistencia en las diferentes areas
como lo son: Jefe de bodega, jefe de sala de ventas, auxiliar logistico, cajera, asesor de sala,
asistente de cartera y Facturacion, asesores externos, jefe bodega cedi, montacarguista, asistente

de importaciones, asistente de tesoreria, asistente de control interno, asistente contable,

mensajero y aprendiz Sena.



Figura 5. Parte técnica y asistencial del organigrama.
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Fuente: Elaboracion propia.

Segun la naturaleza general de las funciones, y los requisitos exigidos para su desempefio, los

cargos de la Entidad se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo y Nivel

Asistencial.

Nivel Directivo: Son los cargos de la Alta Direccidon que cumplen las funciones de formular y

plantear las politicas institucionales, planes, programas y proyectos.

Nivel Técnico: Comprende los cargos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y

procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo. Adicionalmente y, segun la

complejidad y requisitos exigidos por el cargo, le puedan asignar funciones de coordinacion de

Dependencias Internas.

Nivel Asistencial: Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de

apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.




Tabla 3. Niveles jerarquicos de la empresa Inverceramicas S.A.S.

Niveles jerarquicos de la empresa

Inverceramicas S.A.S

NIVEL CARGO

Gerente general

Revisor Fiscal - staff

Coordinadores de sala de venta
DIRECTIVO

Coordinador comercial canal

mayoristas

Coordinadora administrativa

NIVEL CARGO

Jefe de bodega

Jefe de sala de ventas

Asistente de cartera y Facturacion
NIVEL

Asistente de importaciones
TECNICO

Asistente de tesoreria

Asistente de control interno

jefe bodega cedi

NIVEL CARGO

Asistente contable

Auxiliar de bodega

Cajera
NIVEL

Asesor de sala
ASISTENCIAL

Asesor externo

Montacarguista

Mensajero Aprendiz SENA

Fuente: Elaboracidn propia.

56
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6.4 Disefiar los manuales de procedimientos y funciones de cada cargo de la
empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali.
El manual de procedimientos y funciones para la empresa Inverceramicas S.A.S de la ciudad
de Cali es el instrumento de administracion de personal, a través del cual se establecen los
deberes y requerimientos exigidos para el desempefio del cargo que ejercen los empleados que

conforman empresa.

El presente manual formaliza las responsabilidades, descripcion y el analisis de los cargos que

ejercen cada uno de los funcionarios vinculados a la empresa Inverceramicas S.A.S.

El manual tiene los siguientes objetivos:

Ser (til para orientar el desempefio, precisar de manera clara y concisa la razén de ser de cada

puesto de trabajo, determinando particularidades, responsabilidades y requisitos.

Especificar los requerimientos del puesto de trabajo en términos de educacion, experiencia,
habilidades y destrezas, como un medio para objetar otros procesos como son: Seleccion y
vinculacion de personal, induccion, capacitacion, entrenamiento y retroalimentacion de la

gestion.

Generar compromiso en el desempefio eficiente del puesto de trabajo.

Alcance

Este manual es aplicable a todos los niveles jerarquicos en que se agrupan los cargos,

pertenecientes a la empresa Inverceramicas S.A.S

. Identificacién del cargo
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Nombre del cargo: Hace referencia al nombre del empleo que realiza cada trabajador dentro de la

empresa.

Nivel funcional: Hace referencia al nivel jerarquico del cargo, segun la naturaleza general de las

funciones, y los requisitos exigidos para su desempefio.

Dependencia: area de la empresa en la que se realizan diferentes tareas que a su vez conforman
un proceso comercial, logistico, administrativo, etc. y busca el cumplimiento de objetivos dentro

de la empresa.

Personal a cargo: es quien coordina a un subordinado en las funciones a ejecutar en su puesto de

trabajo.

Nombre del jefe inmediato: Se trata de una persona que se encuentra en el puesto superior de una

jerarquia y que tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados.

I1. Objetivo del cargo: Es la razon de ser del cargo dentro de la organizacion, es decir lo que se
espera obtener en su ejecucion, coordina planea supervisa e implementa sus conocimientos de

manera clara y concisa, algunas de las funciones es el cumplimiento de lo establecido.

I11. Descripcién de funciones: herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en
enlistar y definir las funcionesy responsabilidades que conforman cada uno de los puestos

laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa.

IV. Perfil requerido: EIl Perfil de Puestos es una herramienta que permite organizar y agrupar

los requisitos y habilidades que se requieren para ocupar un cierto puesto de trabajo.

V. Revision: Se diligencia nombre y cargos de personal que elaboro, autorizo y aprobd el

Manual de funciones.
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Tabla 4. Manual de funciones. Gerente General.

((( Cédigo: INV - A001
4 .

< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES | Version: 01
Inverceramicas DE INVERCERAMICAS S.A.S

R Fecha: 20/02/2020

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo | GERENTE GENERAL Nivel funcional |Directivo
Dependencia Area administrativa

Personas a cargo Todo el personal de la empresa

_Cargo_ del  jefe Junta Directiva

inmediato

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Responsable por la direccién y las politicas generales que regiran a la empresa, desarrolla y define
los objetivos organizacionales. Planifica el crecimiento de la empresa a corto y a largo plazo.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA
Realizar la administracion global de las actividades de la empresa buscando Diaria
su mejoramiento organizacional, técnico y financiero.
Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la empresa Diaria
de acuerdo a lo resuelto por la junta directiva
Controlar y supervisar los reportes financieros, comparando resultados Semanal
reales con los presupuestados.
Disefar y desarrollar estrategias tendientes a incrementar la rentabilidad y Semanal
participacién en el mercado nacional e internacional
Supervisar la planificacion y ejecucion de las estrategias y acciones de Semanal
comercializacion de la empresa.
Efectuar el andlisis y evaluacion de los resultados de los planes de mercadeo Semanal
y ventas de la empresa.
Supervisar la rotacion de los productos de la empresa. Semanal
Controlar los niveles de cartera. Semanal
Controlar los costos y rentabilidad de la empresa. Semanal
Gestion de Compras nacionales e importados Semanal
Controlar los niveles de inventarios. Semanal
Participar en reuniones con la junta directiva para analizar y coordinar las Trimestral
actividades de la empresa en general.
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Realizar visitas a clientes y/o proveedores claves para cierre de

negociaciones puntuales.

Cuando se requiera

Definir las politicas de ventas y distribucion.

Cuando se requiera

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 50

- Sexo: Indistinto
arnos

Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional en carreras
administrativas, ingenieria, comerciales y a fines.

Cuatro afios (4)
funciones del cargo.

Relacionado con las

Requerimiento del cargo: Vision de Negocios,
Orientacién a Resultados, Planificacion estratégica,
Liderazgo,

Conocimiento en manejo de pisos ceramicos,
Porcelanatos, decorados y con capacidad de
negociaciones con proveedores nacionales y

Comunicacion efectiva a todo nivel. extranjeros.
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Administrativa Gerente General
Empresas UNIAJC
MARIA FDA FONSECA -| FRANCIA
NOMBRE VANESSA BURBANO VELEZ FABIO IDARRAGA
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 5. Manual de funciones. Revisor Fiscal.

< Codigo: INV -
e A001
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES | Version: 01
Inverceramicas DE INVERCERAMICAS S.A.S
Tendencias Mlg;sddl:zlgussa su Alcance Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo REVISOR FISCAL Nivel funcional | Directivo -- staff
Dependencia Area administrativa /Comercial

Personas a cargo Asistente de control interno y asistente contable

Cargo del jefe

Gerente general

inmediato

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Organo de fiscalizacion encargada de dictaminar con sujecion a las normas de auditoria d los estados
financieros de la entidad, revisar y evaluar sistematicamente los componentes y elementos que
integran el control interno en forma oportuna.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA

Registrar las operaciones organizacionales a tiempo. Cuando se requiere

Monitorear el pago y retencion de impuestos y tasas. Cuando se requiere

Revisar roles de pago en cuento a beneficios sociales y pagos de némina. Cuando se requiere

Revisar los mayores contables. Cuando se requiere

Verificar Ingresos de Caja versus Depositos Bancarios y asientos. Cuando se requiere

Revisar Notas de Débitos y Créditos Bancarias. Cuando se requiere

Revisar y Aprobar Conciliaciones Bancarias. Cuando se requiere

Revisar Asientos de diario de facturas proveedores. Cuando se requiere

Revisar y analizar Cuentas de Balance y Resultado. Cuando se requiere

Revisar cierres en el sistema. Cuando se requiere

Preparar Estados Financieros y reporte para la Gerencia. Cuando se requiere

Coordinar los tramites de importacion. Cuando se requiere

Asignar funciones a asistentes contables y verificar su cumplimiento. Cuando se requiere
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Otras actividades solicitadas por Gerencia.

Cuando se requiere

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afos Sexo: Hombre

Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional en contaduria Publica
preferiblemente  con  especializacion en  revisoria
fiscal

3 afos certificados en el area de

revisoria fiscal.

Requerimiento del cargo: analitico, metodico, capaz de
establecer limites de evaluacion objetivos, responsables,
éticos con facilidad de expresion tanto verbal como
escrita.

Manejo de herramientas informaticas:

Word,

Excel, PowerPoint, Conocimiento en la
legislacion colombiana

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de Administracion de .

CARGO Empresas UNIAIC Coorgjl_nadora Gerente General
Administrativa

MARIA FDA FONSECA -|FRANCIA
NOMBRE VANESSA BURBANO VELEZ FABIO IDARRAGA
FIRMA _

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 6. Manual de funciones. Coordinador de sala de ventas.

<
< <(0

Inverceramicas

Codigo: INV -
A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
DE INVERCERAMICAS S.A.S

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

COORDINADOR DE

SALA DE VENTAS Directivo

Nivel funcional

Dependencia

Area comercial

Personas a cargo

Jefe de sala, cajero y vendedores

Cargo del
inmediato

jefe

Gerente general.

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las actividades del equipo de Ventas para establecer relaciones positivas con los

compradores logrando el cumplimiento de presupuestos mensuales.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCI
FUNCIONES A
Velar por el cumplimiento de presupuestos de ventas de las salas de
Semanal
venta.
Administrar, coordinar y dirigir las actividades que sean necesarias Semanal
para el crecimiento de la empresa.
Decidir en base al cumplimiento de los objetivos estratégicos y tacticos Semanal
organizacionales.
Evaluar el rendimiento, desempefio de los jefes de sala y vendedores. Semanal
Revision de facturas de proveedores nacionales. Semanal
Verificacion del margen de venta de cada uno de los productos. Semanal
Negociaciones con proveedores nacionales. Semanal
Evaluar las estrategias de cada sala venta para lograr el crecimiento
i Semanal
comercial de sala
Estimulacion a su equipo de venta. Mensual
Realizar pedido de venta de producto nacional e importado. Cuando se requiere
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Visitas semanales a la sala de venta para revision de exhibiciones,
L : . Semanal
limpieza, orden de bodega e inventarios.
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Semanal
IV. PERFIL REQUERIDO
Edad: 18 - 50 afios Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional/ técnico o
tecnologo en carreras administrativas y comerciales.

Tres afos (3) Relacionado con las
funciones del cargo.

Requerimiento del cargo: Vision de Negocios,
Orientacion a Resultados, Planificacion estratégica,
Liderazgo, proactivo, Comunicacion efectiva a todo

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos, Porcelanatos, decorados vy
con capacidad de negociaciones con

nivel. proveedores nacionales.
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Empresas L g Gerente General
Administrativa
UNIAJC
NOMBRE MARIA FDA FONSECA - | FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO |VELEZ IDARRAGA
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.



Tabla 7. Manual de funciones. Coordinador administrativo.
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<
< <(0

Inverceramicas

Desde 2003

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE
INVERCERAMICAS S.A.S

Caodigo: INV - A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO Nivel funcional

Nombre del cargo

Directivo

Dependencia Area administrativa

Personas a cargo

Asistente de importaciones, tesoreria, control interno y mensajero.

Cargo del
inmediato

Jefe Gerente

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Controlar el area administrativa de acuerdo a los lineamientos de la organizacion para el logro de

objetivos de la empresa.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA

Planificar, organizar, dirigir, controlar todas las actividades de caracter Diaria
administrativo y financiero de la empresa
Revision, auditoria y seguimiento a asignaciones de cargas de importacion, Diaria
pagos a proveedores y fondeos de cuentas de compensacion.
Auditar los pagos en efectivos que se realizan mensualmente a los

Mensual
transportadores en cada bodega.
Auditar los egresos de viaticos de los directivos y asesores comerciales. Mensual

Verificar que el plan de capacitaciones se lleve a cabo en el tiempo planeado y
que la asistencia sea efectiva.

Cuando se requiere

Administrar los recursos financieros y los recursos de talento humano para
alcanzar los objetivos de la compafiia.

Cuando se requiere

Acatar y cumplir con los requerimientos de los Organismos de Control.

Cuando se requiere

Interpretar los balances y cuentas de resultados y presentar informes al Gerente
General de la empresa.

Cuando se requiere

Auditar los gastos de la empresa

Cuando se requiere

Verificar el inventario de la mercancia de la sucursal de barranquilla
suministrado por el sr. Felipe Henao.

Trimestral
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Revisar semanalmente que se esté realizando la copia de seguridad de todos los

o o, Semanal
movimientos de la compafiia.

Auditar que el asistente de tesoreria cierre forwards de las importaciones de los

. . . o . Cuando se requiere
proveedores de Brasil inmediatamente después de nacionalizar la mercancia g

Entregar un informe con todos los resultados de las funciones los 10 primeros

, Mensual
dias de cada mes.

Asignacion de cargas importadas al agentes maritimos Cuando se requiere

Actualizacién de cuadro Pin lain de importaciones con informacion de

i . L ; Cuando se requiere
proveedores internacionales, anticipos de facturas y llegadas de mercancia.

Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

~Edad: = st Sexo: Indistinto Experiencia

afos

Grado de Escolaridad: Profesional en carreras|Tres afios (3) Relacionado con las
administrativas, comercio exterior y a fines. funciones del cargo.

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos, Porcelanatos, decorados y con
capacidad de negociaciones con
proveedores nacionales y extranjeros.

Requerimiento del cargo: Trabajo en equipo, iniciativa,
honradez,  Orientacién a Resultados, Planificacion
estratégica, Liderazgo,
Comunicacidn efectiva a todo nivel.

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Empresas o : Gerente General
Administrativa
UNIAJC
MARIA FDA FONSECA - FABIO
NOMBRE VANESSA BURBANO FRANCIAVELEZ |5 ARRAGA

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 8. Manual de funciones. Coordinador comercial canal mayorista.

<
< <(0

Inverceramicas

Desde 2003

Cddigo: INV - A001

MANUAL DE FUNCIONES

LABORALES DE INVERCERAMICAS | Yersion: 01

S.AS Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

COORDINADOR
COMERCIAL
MAYORISTA

CANAL | Nivel funcional Directivo

Dependencia

Area comercial

Personas a cargo

Asistente de cartera, asesores comerciales ext. y jefe de centro de
distribucion.

Cargo del

inmediato

jefe

Gerente general

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar el cumplimiento del presupuesto de ventas de los clientes mayoristas de acuerdo con las
metas establecidas por a la empresa, realizando permanente seguimiento a la gestion de los

asesores comerciales.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES

FRECUENCIA

Marcar los objetivos concretos a toda la fuerza comercial a su cargo.

Semanal

Saber resolver problemas comerciales y/o de marketing.

Cuando se requiere

Tomar decisiones cuando resulte necesario y oportuno.

Cuando se requiere

Establecer prioridades.

Diaria

Actuar como lider.

Diaria

Concretar los diferentes canales comerciales, la estructura, tamafio y

Cuando se requiere

rutas.
Elaborar las previsiones de ventas junto a los asesores de ventas externos Semanal
Elegir las formas de retribucion de éstos (fijo, variable, incentivos, Mensual

comisiones)

Motivarlos y dinamizarlos para que consigan los objetivos marcados.

Cuando se requiere
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Controlar la labor desempefiada por éstos. Cuando se requiere
Establecer la politica de precios Cuando se requiere
Cumplir con la politica de margenes por cada uno de los canales de Diaria
ventas.

Disenar las estrategias. Cuando se requiere

Apoyar en la captacion y negociacion con las Grandes Cuentas, o con los

Clientes establecidos. Cuando se requiere

Gestionar la cartera de clientes asignada a Direccion Comercial (grandes

. - Cuando se requiere
cuentas, clientes estratégicos).

Elaborar informes de acompafiamiento y seguimiento a ventas de

Semanal
asesores.
Defender y responder dentro de la organizacién al Equipo Comercial. Diaria
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 50
afos

Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional/ técnico o
tecndlogo en carreras  administrativas y
comerciales

Tres afios (3) Relacionado con las funciones
del cargo.

Requerimiento del cargo: Visién de Negocios, Excelente redaccion y ortografia

Orientacion a ReSUItadOS, Planificacion estratégica, Conocimiento en manejo de pisos Cerémico&
Liderazgo, ~ proactivo, ~ Servicio al  cliente, | porcelanatos, decorados y con capacidad de

Comunicacién efectiva a todo nivel. negociaciones con proveedores nacionales.
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de

Coordinadora

Administrativa Gerente General

CARGO Administracion de
Empresas UNIAJC

MARIA FDA FONSECA
NOMBRE FRANCIA VELEZ | FABIO IDARRAGA

VANESSA BURBANO

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 9. Manual de funciones. Jefe de sala de ventas.
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<
< <(0

Inverceramicas

Desde 2003

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE
INVERCERAMICAS S.A.S

Codigo: INV -

A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

JEFE DE SALA DE VENTA )
funcional

Nombre del cargo

Técnico

Dependencia Area Comercial

Personas a cargo Asesores de sala y cajero

Cargo del
inmediato

Jefe Coordinador de salas y Gerente general.

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Administracion y manejo de punto de venta logrando metas establecidas en el presupuesto de ventas
de la empresa, manteniendo de forma activa las relaciones con el cliente, logrando una fidelizacion

permanente del mismo.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA

Cumplir con presupuesto de venta persona y de sala de venta Diaria

Velar por cumplimiento del margen de venta Diaria

Expansion y crecimiento de la red de clientes de sub-distribucion. Semanal

Aplicar estrategias de crecimiento de clientes de sub-distribucion. Semanal

Liderar al equipo comercial y logistico de la sala de ventas. Diaria

Proponer y generar alianzas con empresas y sus fondos de empleados para Semanal

generar crecimiento en ventas.

Velar por el correcto mantenimiento y exhibicion de sala de venta. Diaria

Hacer negociaciones con proveedores.

Cuando se requiere

Prestar apoyo en negociaciones a los asesores comerciales de sala.

Diaria
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Coordinar calendario comercial anual de sala de venta generando estrategias para

Anual
este.

Generar puntos de re-orden en productos agotados. Semanal

Garantizar cumplimiento de presupuestos y metas de ventas en puntos de venta. | Diaria

Generacion de informes e indicadores de gestion para la gerencia general. Cuando se requiere

Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afios Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional/ técnico o tecndlogo en|Dos afios (2) Relacionado con las
carreras administrativas, comerciales y a fines. funciones del cargo.

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos, Porcelanatos decorados
y con capacidad de negociaciones
con proveedores nacionales.

Requerimiento del cargo: Vision de Negocios, Orientacion a
Resultados, Planificacion estratégica, Liderazgo, proactivo,
Servicio al cliente, Comunicacién efectiva a todo nivel.

V. REVISION

ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de Administracion de )
CARGO Empresas UNIAJC Coorgjl_nadora Gerente General
Administrativa

MARIA  FDA  FONSECA FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA

NOMBRE

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 10. Manual de funciones. Jefe de bodega.
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< Cédigo: INV -
( <’ A001
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES Version: 01
Inverceramicas DE INVERCERAMICAS S.A.S
Tendencias Ml:)r;;ldl:zlgussn su Alcance FeCha: 20/03/2019
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo JEFE DE BODEGA Nivel funcional Tecnico
Dependencia Area Logistica
Personas a cargo Auxiliar de bodega
_Cargo_ del Jefe Coordinador de salas y Gerente general.
inmediato

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el ingreso de mercancia a la bodega y velar por su correcto almacenamiento y despacho

de la misma. Mantener en orden y limpieza de la bodega.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA

Alimentar el sistema Slesa Enterprise con: Ingresos de mercancia nacional Diaria
Realizar documentos de transferencia de mercancia interna entre bodegas, Diaria
rotura y muestreo.
Responsable de la custodia de la mercancia almacenada en la bodega. Diaria
Recibo y entrega de mercancias fisicas (Producto pesado: De 15 a 25 kg x Diaria
caja).
Responsable de asignar tareas al auxiliar de bodega para el correcto Diaria
almacenamiento, recepcion y despacho del material.
Revisar el cargue de mercancia realizado por el auxiliar de bodega al
trasportador o al cliente final, con el fin de velar por el correcto despacho Diaria
segun lo facturado.
Revisar inventarios de agotados; solicitud de producto al Centro de L

C Diaria
Distribucion.
Garantizar el orden de la bodega, limpieza y organizacion. Diaria
Optimizar espacios de almacenamiento de la bodega. Diaria
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Realiza apertura y cierre de la bodega. Diaria
Relacionar rotura de producto no conforme en &rea asignada con fichas
encintadas y marcadas por nombre, referencia, cantidad y diligenciando Diaria

formatos para auditoria.

Recibir devoluciones de clientes verificando el estado en que se recibe la

mercancia e informando al jefe de sala

Cuando se requiere

Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria
IV. PERFIL REQUERIDO
Edad: 18 - 40 afios Sexo: Hombre Experiencia

Grado de Escolaridad: Profesional/ técnico o

tecndlogo en logistica

Tres (3) Relacionado con las funciones del

cargo.

Requerimiento del cargo: Agilidad, analisis vy
gestion de informacion, comunicacion oral y escrita.

Sentido de urgencia,

relaciones interpersonales,

planificacién y organizacién, trabajo en equipo,

trabajo bajo presion.

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos, Porcelanatos, decorados,
porcelana sanitaria, entre otros.
Manejo de carretas, gatos hidréulicos,

arrume de mercancia,

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Administrativa Gerente General
Empresas UNIAJC
MARIA FDA EABIO
NOMBRE FONSECA - VANESSA |FRANCIA VELEZ IDARRAGA
BURBANO
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 11. Manual de funciones. Asistente de cartera de facturacion.
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<
< <<0

Inverceramicas

ccccc

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE
INVERCERAMICAS S.A.S

Mundiales a
Desde 2003

Codigo: INV -

A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ASISTENTE DE CARTERA | Nivel

Nombre del cargo FACTURACION funcional

Técnico

Dependencia Area Administrativa

Personas a cargo Ninguno

Cargo del
inmediato

jefe Coordinador comercial / Gerente general

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Asistir y coordinador el manejo, control y recuperacion de la cartera de la empresa y la gestion de
convenios de acuerdo con los procedimientos establecidos en las disposiciones legales e internas.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Realizar y registrar llamadas diarias a los clientes y entregar informe a Gerencia Diaria
Comercial
Organizar las consignaciones con su respectiva informacion del cliente y pasar Diaria
al Area de Tesoreria
Verificacién de consignaciones en el banco cuando la compra es de contado Diaria
tanto de mayoreo o salas
Al finalizar el mes, sacar movimiento de las cuentas bancarias para revision y Mensual
verificacion que las consignaciones estén registradas en los libros
Revisar y verificar las referencias del cliente para la apertura de cupo y entregar | Cuando se
a Gerencia General para su asignacion requiere

Realizar y enviar cartas de DATACREDITO informativa y acuerdo de pago a
los clientes morosos que determine Gerencia por correo certificado

Cuando se requiere

Apoyo a los asesores externos con los clientes para toma de pedido o
inquietudes cuando los asesores se encuentra por fuera de la ciudad

Diaria

Apoyo a Gerencia Comercial en la realizacion de pedidos en el sistema de los
clientes que el maneja

Diaria

Aprobar y comprometer pedidos segun estado de cartera o con autorizacion de
gerencia comercial o gerencia general

Diaria

Revisar y descomprometer a final de mes todo pedido que no tenga nota de
algin acuerdo especial, este procedimiento aplica para todas las bodegas

Mensual

Realizar remision de PNF en el sistema para su descargue en el inventario

Cuando se requiere
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Elaborar PNF de Gerencia Comercial y en ocasiones de los asesores externos

Cuando se requiere

Organizar formularios y documentacion de clientes brilla, entregar al mensajero
para radicar en las oficinas de Gases de Occidente

Cuando se requiere

Ingresar al sistema de Gases de Occidente la informacion del cliente para
aprobacion de credito

Cuando se requiere

Diariamente generar informe sobre aprobacion de documentos por parte de
Brilla, se informa a los jefes de sala para entrega de pedido.

Diaria

Solicitar los jefes de sala el nimero de factura con que quedo la venta brilla

Cuando se requiere

Legalizar las ventas brilla en el sistema de Gases de Occidente para su posterior
pago a Inverceramicas.

Cuando se requiere

Diariamente generar informe sobre PQR de brilla para dar solucion en termino

! Diaria
de tres dias para no generar multa
Imprimir mensualmente actas de pago y comision de Gases de Occidente y pasar

. Mensual
a Contabilidad
Realizar informe mensual de ventas brilla para entregar a contabilidad y poder

) A Mensual

legalizar el pago de Gases de Occidente
Legalizacion de ventas PAP de brilla que se realizan en Palmira Mensual

Anulacién o desmonte de ventas que el cliente desistid

Cuando se requiere

Tramites de documentos para actualizar datos de clientes brilla y poder realizar
venta

Cuando se requiere

Ingresar y actualizacion de los precios de productos en las listas

Diaria

Creacidn de productos nuevos en el sistema

Quincenal

Modificacion de los terceros en la lista segun lo requiera los jefes de sala, si se
pueda hacer, de lo contrario se requiere autorizacién de Gerencia y solo yo
podria utilizar lista libre

Diaria

Organizar AZ con correos de autorizacion de lista libre con su respectivo
soporte

Cuando se requiere

Firma autorizada para firma de cheques y compra de délares con sus respectivos

Diaria
soportes
Organizar los soportes documentales de las diferentes actividades que se Diaria
realizan.
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria
IV. PERFIL REQUERIDO
Edad: 18 - 45 afios Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Técnico o tecnélogo en carreras
contable.

Dos afos (2) Relacionado con las
funciones del cargo.

Requerimiento del cargo: Habilidades para negociacion,
Orientacion a Resultados, sentido de urgencia, relaciones
interpersonales, planificacion y organizacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos de
contabilidad.

Conocimientos  intermedio  de
Herramientas de Ofimética
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(Excel, Word
PowerPoint).
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

CARGO Estudiantes de Administracion  de Coordinadora | Gerente General
Empresas UNIAJC . .
Administrativa

MARIA FDA  FONSECA FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA

NOMBRE

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 12. Manual de funciones. Jefe de bodega CEDI.
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S
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
Invercerémicas DE INVERCERAMICAS S.A.S

Mundiales a su Alcance
Desde 2003

Codigo: INV -
A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo JEFE DE BODEGA CEDI Nivel funcional Técnico
Dependencia Area Logistica

Personas a cargo Auxiliar operador de montacargas

_Cargo_ del jefe Gerente general y Coordinador administrativa

inmediato

1. OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el correcto funcionamiento de CEDI en cuento a recepcion, cargue, movilizacion,

almacenaje y despacho de mercancia

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Facturar a los clientes mayoristas y enviar documentacién con soporte de Diaria
declaracion de importaciones.
Velar por el corrector funcionamiento del centro de distribucion en cuento Diaria
al orden, limpieza y organizacion
Realizar llamadas a transportadores fidelizados para programar despachos Diaria
de mercancia a clientes locales y nacionales.
Realizar traslados de mercancia para las bodegas 2 veces por semana Diaria
Asignar funciones a auxiliares logisticos y verificar su cumplimiento. Diaria

Apoyo en el descargue de mercancia contener izada.

Cuando se requiere

Entregar informe del recibido en los contenedores a gerencia y asistente de
importaciones.

Cuando se requiere

Apoyo al area comercial en cuento al despacho de pedidos.

Diaria

Organizacion de archivo generado en el cedi

Diaria

Elaboracién de notas crédito a los clientes.

Cuando se requiere

Velar por el inventario de centro de distribucion.

Diaria

Sacar muestras de productos nuevos y diligenciar formato con su
informacidn para crearlo en el sistema.

Cuando se requiere
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Otras actividades solicitadas por Gerencia.

Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afios Sexo: Hombre Experiencia
Grado de Escolaridad: Técnico o tecndlogo en|Dos afios (2) Relacionado con las
carrera Logistica funciones del cargo.
Requerimiento del cargo: Habilidades para|Tecnologias de Informacion y
negociacion, Orientacion a Resultados, trabajo en | Comunicacion - Conocimientos
equipo, demostrando excelentes condiciones | intermedio de Herramientas de
humanas. Ofimética (Excel, Word y PowerPoint).
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Administrativa Gerente General
Empresas UNIAJC
MARIA FDA FONSECA FABIO
NOMBRE -VANESSA BURBANO FRANCIAVELEZ IDARRAGA
FIRMA _

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 13. Manual de funciones. Asistente de importaciones.
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<
< <<0

Inverceramicas

Mundiales a
Desde 2003

MANUAL DE FUNCIONES
LABORALES DE INVERCERAMICAS
S.AS

Codigo: INV -

A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ASISTENTE DE

IMPORTACIONES Nivel funcional

Nombre del cargo

Técnico

Dependencia Area administrativa /Logistica

Personas a cargo Aprendiz SENA

Cargo del
inmediato

jefe Gerente general y Coordinadora administrativa

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Su funcion principal es dar asistencia al Departamento de Importaciones realizando seguimiento
de documentos, control de gastos, seguimiento de los embarques o envios en proceso,

informando al superior inmediato o a los clientes.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Manejo y actualizacion de cuadro pin line (Fecha ETA, aduana, terminal
portuaria, estado de la carga, trasportadora terrestre, # contenedores, BL, Diaria
tarifas, entre otros).
Seguimiento a las importaciones (Revision de HBL de la carga, solicitar
documentacion a los ACI para realizar la nacionalizacion, solicitud de Diaria
Certificacion de fletes y facturas de fletes maritima).
Revision de precios de certificacion y facturas segun la negociacion. Diaria
Seguimiento al tracking nombre de los documentos que envia el proveedor Diaria

de nuevas importaciones.

Revisar y separar los documentos originales de cada importacion y
despachar los originales a la agencia de aduana y llevar control a los que se
quedan en carpeta de importaciones para los debidos procesos de la
contabilizacion.

Cuando se requiera

Entrega de informacién a la Agencia de Aduanas de cada importacion para
la nacionalizacién (descripciones minimas de los productos, proveedores,

facturas de fletes, control de anticipos de importacion, contacto con el ACI Diaria
en caso de imprevistos, entre otras).
Archivar en AZ todos los documentos de las importaciones Semanal
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Enviar informe de Notificaciones comerciales a todos los integrantes de la
empresa

Cuando se requiera

Revision a la Declaracion de importacién y entregar datos a tesoreria para
el pago de los impuestos.

Cuando se requiera

Asignacion de transporte terrestre, seguimiento de entrega de contenedores
para el descargue en el CEDI, Metro-parque o alguna negociacion especial
con clientes.

Cuando se requiera

Seguimiento a devolucion de contenedores vacios en patios y/o puerto.

Cuando se requiera

Entrega de documentos completos al revisor fiscal para la liquidacion de
precios, entrega de documentos al auditor interno para verificacion de la
importacion.

Semanal

Control y seguimiento a notas créditos generadas en los procesos operativo
de la importacion.

Cuando se requiera

Envio de lista de empaque a los CEDIS para seguimiento de mercancia
recibida.

Cuando se requiera

Envié de soportes para dar respuesta a solicitudes, reclamaciones, entre
otras del proceso de importacion.

Cuando se requiera

Entrega de informe a Gerencia Semanal
Apoyo y seguimiento a organizacion de inventario general de la empresa. Anual
Entrega de informes solicitados por venta de productos, referencias, Semanal

proveedores, etc.

Ajustes de inventarios por entrada y salida de mercancia.

Cuando se requiera

Creacion de referencias nuevas en el sistema (ref. importadas).

Cuando se requiera

Creacion de 6rdenes de compra internacional, Entradas de mercancia
importada, consulta de inventarios, revision y seguimiento a documentos
elaborados.

Cuando se requiera

verificar fisicamente la rotura de cada bodega y compararla con lo escrito
en el formato de control de producto no conforme

Mensual

Realizar Ajustes de inventarios

Cuando se requiera

Activar E Inactivar items.

Cuando se requiera

Apoyo en contratacion de personal (afiliaciones a prestaciones sociales,
firma de contrato),

Cuando se requiera

Control de permisos y novedades de incapacidades ante EPS

Cuando se requiera

Asignacion de funciones a aprendiz Sena y verificar su cumplimiento.

Cuando se requiera

Otras actividades solicitadas por Gerencia.

Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afios Sexo: Indistinto \ Experiencia
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Grado de Escolaridad: Técnico o tecndlogo en|Dos afios (2) Relacionado con las
carreras administrativas, comercio exterior. funciones del cargo.

Conocimiento en importaciones Yy
Requerimiento del cargo: Vision de Negocios, |reglamento aduanero en cuanto a
Orientacién a Resultados, Planificacion estratégica, i[manejo  de  pisos  ceramicos,
Liderazgo, proactivo, Servicio al cliente, Comunicacion | Porcelanatos, decorados y con
efectiva a todo nivel, proactivo. capacidad de negociaciones con
proveedores nacionales.

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Administracion Coordinadora
CARGO de Empresas UNIAJC Administrativa Gerente General
NOMBRE MARIA FDA FONSECA -|FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA
FIRMA B

Fuente: Elaboracion propia.



Tabla 14. Manual de funciones. Asistente de tesoreria.
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<

<<<‘ MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE

L INVERCERAMICAS S.A.S
Inverceramicas

Mundia a
Desde 2003

Codigo: INV -
A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ASISTENTE DE

Nombre del cargo TESORERIA Nivel funcional Técnico
Dependencia Area administrativa

Personas a cargo Mensajero

_Cargo_ del Jefe Coordinadora administrativa / Gerente general

inmediato

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos de la empresa chequeando, clasificando y registrando
documentos de diversa indole y aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para

ello, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Registrar y rendir informes diarios sobre los movimientos financieros de la Diaria
empresa.
Controlar los saldos y los movimientos de dinero en efectivo. Diaria
Controlar los saldos de los bancos. Diaria
Recibir el cuadre a diario de la salas de venta de carrera 5 Diaria
Cuadrar la caja a diario y velar porque sea auditada por asistente de control Diaria
interno.
Ingresar las facturas por pagar tanto de proveedores como de acreedores Diaria
Llevar a diario el presupuesto para realizar los pagos pertinentes. Diaria
Revisar a diario el pin lain y tener en cuenta la llegada de contenedores para Diaria
presupuestarse con el pago de impuestos por la nacionalizacion de importacion.
Hacer analisis de presupuesto y enviar a Gerencia. Semanal

Conciliar cartera con agencias de aduanas

Cuando se requiere
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Diligenciar documentacion solicitada por entidades financieras, agencias de
aduanas, transportadoras maritimas y terrestres y a su vez enviar documentacion
solicitada de la empresa.

Cuando se requiere

Realizar pago de nébmina, comisiones Yy excedentes Mensual
Liquidar comisiones mensuales por ventas, fletes, dinero facil y pinturas. Mensual
Realizar el pago de las primas semestralmente Mensual
Cancelar los intereses de cesantias y cesantias de forma anual. Anual

Cancelar las vacaciones del personal que va saliendo a disfrutarlas.

Cuando se requiere

Realizar pago de los parafiscales mensual.

Mensual

Estar pendiente a diario de la pégina virtual proveedor CORONA, SUMICOL Y
CORLANC para pago y tomarse el 100% de los descuentos financieros.

Diaria

Estar pendiente de pedir chequera en caso de que se agoten los cheques.

Cuando se requiere

Estar pendiente de los cheques devueltos (clientes)

Cuando se requiere

Digitar los recibos de caja que entrega a diario cartera

Diaria

Cotizar en las diferentes mesas de dinero la compra de délares cuando se requiera
fondear la cuenta de compensacion

Cuando se requiere

Estar pendiente de cerrar cobertura forward cuando haya importaciones del

Brasil.

Cuando se requiere

Hacer informe mensual del Banco de la Republica. Mensual
Hacer informe trimestral de la DIAN (envio de archivos planos) Trimestral
Estar pendiente del mensajero para que cumpla con las diligencias a cabalidad. Diaria

(Compras varias, bancos, papeleria Lopez, cobros etc.)

Estar pendiente de los créditos con los bancos (pagarés) suministrando notas al
departamento contable.

Cuando se requiere

Estar pendiente de legalizar todos los anticipos que se hagan en dolares a
proveedores internacionales.

Cuando se requiere

Llevar control sobre los pagos de los gastos fijos de la empresa (arrendamientos,
servicios publicos, celular, internet, etc.)

Mensual

Estar pendiente de que los precios de los gastos fijos sean similares mensualmente
y no haya alguna variacién significativa.

Mensual
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Atender Ilamadas telefonicas de los bancos y proveedores para conciliacion.

Diaria

Enviar soportes de todos los pagos realizados (escaneados).

Diaria

Conciliar cartera de los proveedores de internacional, velando de ser descontados

los anticipos entregados.

Cuando se requiere

Estar pendiente del pago de retencion en la fuente e Ica mensualmente y el IVA

_ Diaria
bimestralmente.

Velar por tener recursos disponibles ante cualquier eventualidad presentada. Diaria
Informar a Gerencia sobre gastos extraordinarios presentados. Diaria
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afnos Sexo: Indistinto

Experiencia

Grado de Escolaridad: Técnico o tecndélogo en

cargo.

Dos afios (2) Relacionado con las funciones del

carreras contable, administrativas.
Requerimiento del cargo: capacidad analitica,
creatividad, dinamismo, relaciones  humanas,

honradez, iniciativa, redaccion y ortografia, cortesia,

Conocimientos

Contabilidad,

Administracion, Finanzas 'y Banca.

manejo de equipo de computo y de
oficina.
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de Coordinadora
CARGO Administracion de Administrativa Gerente General

Empresas UNIAJC

MARIA FDA FONSECA FABIO
NOMBRE - VANESSA BURBANO FRANCIA VELEZ IDARRAGA
FIRMA _

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 15. Manual de funciones. Asistente de control interno.
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< Cédigo: INV -
( <’ A001
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES Versién: 01
|n\/_erce_rémicas DE INVERCERAMICAS S.A.S Fecha:
- 20/03/2019
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo ASISTENTE DE CONTROL Nivel funcional |Técnico

INTERNO

Dependencia

Area administrativa

Personas a cargo

Asistente contable

Cargo del jefe
inmediato

Revisor fiscal/ Coordinador administrativo / Gerencia

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Recopilar, clasificar y registrar ordenada y oportunamente los hechos econémicos de acuerdo a los
principios contables y normas legales y tributarias a las operaciones contables de la empresa, con

el proposito de tener una informacion financiera real, razonable y oportuna.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA
Realizar de causacion de facturas Diaria
Elaboracion de documentos PEF Diaria
Realizar de legalizacion de viaticos de asesores externos Mensual
Legalizacién de ventas brilla Mensual

Elaboracion de recibos de caja

Cuando se requiere

Realizar liquidacion de némina en Slesa

Mensual

Realizar liquidaciones en general

Cuando se requiere

Liquidacion de horas extras

Mensual

Realizar notas crédito a clientes.

Cuando se requiere

Legalizacién tarjetas de crédito corporativas

Mensual

Contabilizacion de créditos bancarios

Cuando se requiere

Revision de Cuenta de compensacion

Cuando se requiere
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Contabilizacion de soportes de nacionalizacion de importaciones

Mensual

Nacionalizacion de importaciones

Mensual

Contabilizacion de ingresos a bancos fin de mes

Cuando se requiere

Contabilizacion de archivo plano banco de Bogota, Bancolombia

Mensual

Manejo de caja menor Barranquilla

Cuando se requiere

Conciliacion proveedor corona

Quincenal

Causacion de intereses por concepto de préstamo

Cuando se requiere

Apoyo en elaboracién de impuestos (Renta, Ica e IVA).

Mensual/Bimestral

Enviar correo interno del informe recaudo cartera. Semanal
Cuadro de activos fijos Mensual
Cuadre diario caja principal y control del efectivo. Diaria
Participacion anual en la elaboracion de medios magnéticos de la DIAN. Anual
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IVV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 anos Sexo: Indistinto

Experiencia

Grado de Escolaridad: Estudiante de nivel técnico,
tecnolégico o en formacion profesional de primeros
semestres, certificados en el area de Contaduria PUblica

Dos afios (2) Relacionado con las

funciones del cargo.

Requerimiento  del cargo: capacidad analitica,
creatividad, dinamismo, relaciones humanas, honradez,
iniciativa, redaccion y ortografia, cortesia, manejo de

Conocimientos de bases técnicas de

equipo de computo y de oficina.

contabilidad y auditoria (PCGA,
NIC’S,NIFF, IFRS, C0S0)
Conocimientos en  Software de

administracion de Bases de datos.

V. REVISION

ELABORADO POR

REVISO APROBO

Estudiantes de Administracion

Coordinadora

CARGO de Empresas UNIAJC Administrativa Gerente General
NOMBRE MARIA FDA FONSECA -|FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA

FIRMA




Tabla 16. Manual de funciones. Cajera.
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24 Cddigo: INV - A01
@< MANUAL DE FUNCIONES Y Version- 01
< COMPETENCIAS LABORALES DE ersion.
Inverceramicas INVERCERAMICAS S.A.S Fecha: 20/03/2019
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo CAJERA Nivel funcional Asistencial
Dependencia Area Comercial
Personas a cargo Ninguna
_Cargo_ del jefe Jefe de sala, Coordinadora sala de ventas
inmediato

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Administran y procesar transacciones financieras del establecimiento comercial, calculando la
cantidad de dinero a ser pagada de la compra y entrega las facturas correspondientes.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA

Facturacion de pedidos a través del Siesa Enterprise. Diaria
Recepcidn de dinero de facturas Diaria
Pago de fletes a transportadores Diaria
Elaboracion y cruce de recibos de caja Diaria
Realizacion de notas crédito Diaria
Cuadre diario de caja Diaria
Envi(_') de facturas al jefe de bodega via scanner para control y seguimiento de Diaria
pendientes

Archivo de facturas fisicas. Diaria
Apoyo en aseo genera y organizacion de punto de venta Diaria
Cumplir con presupuesto de ventas. Diaria
Dar a conocer a los clientes los diferentes medios de pago y financiacion que Diaria

tiene la empresa.
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Otras actividades solicitadas por Jefe y coordinador de sala. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afios Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Técnico o tecnologo en carreras | Dos afios (2) Relacionado con las
contable funciones del cargo.

Requerimiento del cargo: vocacion de servicio, actitud
positiva, Servicio al cliente, trabajo en equipo,
habilidades matematicas bésicas y mantener la
concentracion al realizar tareas altamente repetitivas.

Manejo de programas contables

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Administracion | Coordinadora
CARGO de Empresas UNIAJC Administrativa Gerente General
NOMBRE MARIA FDA FONSECA -|FRANCIA FABIO
VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA
FIRMA _

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 17. Manual de funciones. Asesor de sala.
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Ceo
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES
|n\/_ercerémicas DE INVERCERAMICAS S.A.S

Mundiales a
Desde 2003

Codigo: INV -
A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo ASESOR DE SALA Nivel funcional Asistencial
Dependencia Area Comercial

Personas a cargo Ninguna

icr:lan:ggiato del Jefe Jefe de sala, Coordinador sala de ventas

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar cumplimiento de presupuesto de ventas de la sala, conservando las politicas estipuladas

en la empresa y velando por el logro de los objetivos.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Cumplir con el presupuesto de ventas Diaria
Tener el contacto adecuado y acordado con el coordinador de ventas para no Diaria
perder presencia ante el cliente.

Exhibir en la sala de venta los productos nuevos que llegan a bodega. Diaria
Etiquetar las fichas exhibidas con nombre, formato, metros, marca y precio. Diaria
Dar el correcto asesoramiento a los clientes de manera directa. Diaria
En caso que haya problemas con la calidad del producto el vendedor liderara

la investigacion para llegar a la causa raiz del evento y luego reportara al Diaria
coordinador de salas.

Realizar ventas respetando el margen estipulado por la empresa. Diaria
Velar por el orden, limpieza y organizacion de la sala de ventas Diaria
Elabora cotizaciones formales a los clientes y hacer seguimiento. Diaria
Montar pedidos de venta y entregar informacion eficaz a cajera para Diaria
correcta Facturacion de los pedidos.

Velar por el inventarios de la empresa Diaria
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Montar pedidos de venta y entregar informacion eficaz a bodega para Diaria
correcto despacho de mercancia

Dar a conocer a los clientes los diferentes medios de pago y financiacion Diaria
que tiene la empresa.

Otras actividades solicitadas por Jefe y coordinador de sala. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afnos Sexo: Indistinto

Experiencia

Grado de Escolaridad: Tecnico o tecndélogo en
carreras contable.

Dos afios (2) Relacionado con las
funciones del cargo.

Requerimiento del cargo: Capacidad de
negociacion, Orientacion a Resultados, Planificacién
estratégica, Liderazgo, Servicio al cliente, trabajo en
equipo.

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos,  Porcelanatos,  decorados,
porcelana sanitaria, entre otros.

V. REVISION

ELABORADO POR

REVISO APROBO

Estudiantes de

Coordinadora

CARGO Administracién de o ; Gerente General
Empresas UNIAIC Administrativa
MARIA FDA FONSECA FABIO
NOMBRE _ VANESSA BURBANO | TRANCIAVELEZ 1h prAGA
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 18. Manual de funciones. Asesor interno.

< Cadigo: INV - A001
( <’ Version: 01
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES i
Inverceramic: DE INVERCERAMICAS S.A.S
Temdencias Mo e © S M Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo | ASESOR EXTERNO Nivel funcional Asistencial

Dependencia Area Comercial

Personas a cargo | Ninguno,

Cargo del jefe

) . Coordinador Comercial / Gerente
inmediato

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria profesional a los clientes actuales y potenciales, para generar ventas efectivas y
cumplir con los objetivos de ventas fijados por la empresa

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA

Realizar correrias visitando a clientes de la zona que le sea asignada en el Diaria
pais.
Cumplir con el presupuesto de ventas mensual. Diaria
Tener el contacto adecuado y acordado con el coordinador de comercial Diaria
externo para no perder presencia ante el cliente.
Dar el correcto asesoramiento a los clientes de manera directa. Diaria

. . Diaria
Realizar ventas respetando el margen estipulado por la empresa.
Elabora cotizaciones formales a los clientes y hacer seguimiento. Diaria
Montar pedidos de venta y entregar informacion eficaz a cartera para Diaria
correcta aprobacion y Facturacion de los pedidos.
Montar pedidos de venta y entregar informacién eficaz a bodega para Diaria
correcto despacho de mercancia
Velar por el inventarios de la empresa Diaria
Otras actividades solicitadas por coordinador de comercial y gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO
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Edad: 18 - 45
anos

Sexo: Indistinto

Experiencia

Grado de Escolaridad: Bachillerato, Formacién

Profesional rama Comercial o0 Marketing

Dos afios (2) Relacionado con las funciones
del cargo.

Requerimiento del cargo:
inquietud empresarial,

orientacion comercial,
compromiso,

emprendedora, entusiasta, dispuesta a asumir retos

profesionales, con iniciativa,

Conocimiento en manejo de pisos
ceramicos, Porcelanatos, decorados y con
capacidad de negociaciones con
proveedores nacionales.

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de Coordinadora

CARGO Administracion de Empresas T Gerente General
Administrativa

UNIAJC

MARIA FDA FONSECA -
NOMBRE VANESSA BURBANO FRANCIA VELEZ | FABIO IDARRAGA
FIRMA 3

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 19. Manual de funciones. Operador de montacargas.
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<
< <<0

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

Cddigo: INV - A001

Version: 01

Inverceramic: DE INVERCERAMICAS S.A.S
By Fecha: 20/03/2019
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
OPERADOR DE

Nombre del cargo Nivel funcional

MONTACARGAS

Asistencial

Dependencia Area Logistica

Personas a cargo | Ninguno

Cargo del jefe

) . Jefe de Cedi / Coordinador comercial
inmediato

1. OBJETIVO DEL CARGO

Realiza tareas asociadas con el movimiento de mercancias de un lugar a otro, cargar camiones,

descargar mercancia contenerizadas para abastecer bodega y velar por le correcto
almacenamiento.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCION FRECUENCIA

Apoyo a alimentar el sistema Slesa Enterprise con: Ingresos de
mercancia por transferencia, por faltante, rotura y muestreo.

Cuando se requiere

Responsable de la custodia de la mercancia almacenada en la bodega. Diaria
Recibo y entrega de mercancias fisicas (Producto pesado: De 15 a 25 kg Diaria
X caja).

Revisar el cargue de mercancia realizado al trasportador o al cliente final. Diaria
Garantizar el orden de la bodega, limpieza y organizacion. Diaria
Auditoria y recepcién de devoluciones de mercancia. Diaria
Optimizar espacios de almacenamiento de la bodega. Diaria
Conducir y operar equipos moviles pesados, utilizados en la carga,

descarga, movilizacién y Diaria
acomodo de las mercancias de gran tonelaje en contenedores.

Realizar un chequeo general del montacargas para corroborar su buen Diaria

funcionamiento.
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Conducir el montacargas y optimizar su buen uso en el centro de

T Diaria
distribucion.
Descargue de mercancia contenerizada. Cuando se requiere
Organizaciéon de pallets segln por proveedor y lotes Diaria

Verificar que los productos despachados se encuentran en perfectas

. Cuando se requiere
condiciones.

Apoyo al jefe de centro de distribucion. Diaria

Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45

~ Sexo: Hombre Experiencia
afos

Grado de Escolaridad: Educacion Basica, mas | Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de
curso de operador de montacargas de un (1) afio | caracter operativo en el area de manejo y
de duracion. control de montacargas

Requerimiento del cargo: Trabajo en equipo, | Mantener los conocimientos Yy técnicas
capacidad para percibir detalles visuales y|propias de su area de trabajo, poseer el
auditivos, destreza para realizar tareas manuales, | adiestramiento

buena condicion fisica. especifico exigido para el cargo

V. REVISION

ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de
CARGO Administracién de
Empresas UNIAJC

Coordinadora

Administrativa Gerente General

MARIA FDA FONSECA
NOMBRE VANESSA BURBANO FRANCIA VELEZ |FABIO IDARRAGA

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 20. Manual de funciones. Asistente contable.
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< <<0

Inverceramicas

ccccc

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE
INVERCERAMICAS S.A.S

Mundiales a
Desde 2003

Codigo: INV -

A001

Version: 01

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ASISTENTE CONTABLE Nivel funcional

Nombre del cargo

Asistencial

Dependencia Area administrativa

Personas a cargo Ninguno
_Cargo_ del jefe Revisor fiscal/ Asistente de control interno / Gerencia
inmediato

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de

mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la empresa.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA
Conciliaciones bancarias. Mensual
Realizar revision de consignaciones de clientes de cajas de todas las salas. Diaria

Realizar Documentos de Pagos en efectivo por concepto de fletes(mayoreo-cedi)

Cuando se requiere

Causacién facturas de proveedores con sus respectivos descuentos por retencion y
devoluciones a que haya lugar, una vez sea ingresada la mercancia por logistica,
llevar el control de los consecutivos y la cuenta puente.

Diaria

Realizar auditoria diaria de las cajas, revisando consecutivos documentos, libro
diario para verificar IVA ventas, valores facturas manuales, valores transacciones
con Boucher, (coincidan con el sistema) egresos por gastos previamente
autorizados, anticipos y movimientos de cuentas que se generan en estos cuadres.

Diaria

Organizar y revisar la nébmina y enviar archivo plano del banco para montar el
pago.

Mensual

Verificacidbn mensual cuenta puente 26 por ingreso de entradas de compra a
proveedores, la cual debe quedar con saldo cero al final del mes y verificacion
mensual que todos los documentos estén aprobados en el sistema.

Mensual

Reporte novedades corona (Devoluciones mercancia)

Diaria
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Informe generales de compras, cuando sean requeridos. Cuando se requiere
Solicitar certificados rete IVA bimestralmente. Bimestral
Generar reporte libro diario de ventas, por centro operacion. Diaria
Participacion anual en la elaboracion de medios magnéticos de la DIAN. Anual
Realizar a diario copia seguridad. Diaria
Enviar correo interno informe ventas. Semanal
Verificar cuentas, centro operacion, y centro de costo, NIT de las

T Mensual
Nacionalizaciones (NAC)
Brindar soporte a las cajas (Cra 5, Ldépez, Palmira) en cuanto a reimpresiones
facturas de venta, notas crédito. Anulacion facturas manuales, Recibos de caja, | ~.. .

. Y ST Diaria
PEF, ajustes por error u omision, apertura de fechas y demas inquietudes que
puedan surgir en los procedimientos.
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria
IV. PERFIL REQUERIDO
Edad: 18 - 45 afios Sexo: Indistinto Experiencia

Grado de Escolaridad: Estudiante de nivel técnico, tecnoldgico o
en formacion profesional de primeros semestres, certificados en el
area de Contaduria Pablica

Dos afios (2) Relacionado con las
funciones del cargo.

Orientacion al servicio, trabajo en equipo, Iniciativa, creatividad,
prudencia y proactividad.

Conocimientos
contabilidad y tributaria

actualizados

V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de Administracion de )

CARGO Empresas UNIAIC Coorgjl_nadora Gerente General
Administrativa

NOMBRE MARIA FDA FONSECA — FRANCIA FABIO

VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA
FIRMA _

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 21. Manual de funciones. Mensajero.
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INV

Cadigo:
A001

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES

<(

Version: 01

¢

Inverceramicas

Mundiales a
Desde 2003

DE INVERCERAMICAS S.A.S

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

MENSAJERO Nivel funcional

Nombre del cargo

Asistencial

Dependencia Area administrativa

Personas a cargo Ninguno
_Cargo_ del Jefe Asistente de tesoreria/ Coordinadora Administrativa.
inmediato

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores de distribucion, entrega y recoleccion de correspondencia y documentos diversos
dentro y fuera de la empresa, asi como diferentes tramites en entidades bancarias garantizando la

eficiencia en las tareas asignadas.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES FRECUENCIA
Realizar pagos en efectivo en corresponsales bancarios Diaria
A diario recoger cuadres de cajas sede Lopez. Diaria
Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando sobre
cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de Diaria
mensajeria.
Todas las tardes archivar y estar dispuesto a hacer vueltas puntuales si se Diaria
llegara requerir.
Enviar cartas por correo fisico a Agencias de aduana. Semanal
Hacer recaudos en efectivo a diferentes clientes. Semanal
Realizar pagos pendientes de servicios, seguridad social, pensiones,
impuestos y otros que sean solicitados por las personas responsables de las Mensual

sedes y/o gerencia.

Recoger cheques y hacer las consignaciones en los bancos.

Cuando se requiera

Radicar cartas ante entidades financieras, proveedores y clientes.

Cuando se requiera

Llevar ocasionalmente muestras de producto a los clientes

Cuando se requiera
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Cambio de dinero en el Banco de la republica por sencilla para proveer a las

. Cuando se requiera
cajeras.

Radicar incapacidades, afiliaciones ante las entidades de salud y caja de

S Cuando se requiera
compensacion.

Radicar documentos brilla en chipichape y llevar documentos a la agencia de

Cuando se requiera
aduanas Magnum en centro empresas.

Diligencias personales por parte de los socios y/o Gerencia General Ocasionalmente

Radicar documentos brilla en chipichape y llevar documentos a la agencia de

Cuando se requiera
aduanas Magnum en centro empresas.

Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45

~ Sexo: Hombre Experiencia
afnos

Dos afios (2) Relacionado con las funciones

Grado de Escolaridad: Bachiller
del cargo.

Requerimiento del cargo: Herramientas o |Conocimiento en nomenclatura de la ciudad.

instrumentos propios del trabajo (Moto, Casco), [Revision de billetes, diligenciamiento de

Contar con licencia de conduccion vigente, sin|qocymentos y agilidad en desplazamiento por
infracciones y documentacion al dia.

la ciudad.
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO
Estudiantes de Coordinadora

CARGO Administracion de Administrativa Gerente General

Empresas UNIAJC

MARIA FDA FONSECA FABIO
NOMBRE VANESSA BURBANO FRANCIA VELEZ IDARRAGA
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 22. Manual de funciones. Aprendiz SENA.
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Cadigo: INV - A001

<
< <(0

MANUAL DE FUNCIONES LABORALES DE

Version: 01

!qvergg,rémigas INVERCERAMICAS S.A.S

Fecha: 20/03/2019

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

APRENDIZ SENA

Nombre del cargo Nivel funcional

Asistencial

Dependencia Area administrativa

Personas a cargo Ninguna
icr:lan:ggiato del Jefe Asistente de importaciones / Coordinador administrativa /Gerente general

I1. OBJETIVO DEL CARGO

Tramita, organiza y produce documentos de archivo, desempefidndose en Unidades de correspondencia y

en las diferentes dependencias de la empresa.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA
Utilizar las normas y técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la Diaria
legislacion vigente para la elaboracion de documentos empresariales
Digitar textos utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digitacion Diaria
y el desarrollo de habilidades y destrezas
Ordenar los documentos de archivo, de acuerdo con el sistema establecido por la Diaria
organizacion
Proporcionar informacion concerniente del material archivado. Diaria
Recibir, identificar y archivar dentro de las carpetas la informacion al dia Diaria
Mantener informado y de manera oportuna al jefe inmediato de las actividades Diaria
realizadas.
Brindar apoyo al area administrativa y/o comercial de la empresa Diaria
Otras actividades solicitadas por Gerencia. Diaria

IVV. PERFIL REQUERIDO

Edad: 18 - 45 afios Sexo: Hombre

Experiencia
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Grado de Escolaridad: técnico o tecnélogo en carreras|No requiere Experiencia
administrativas y a fines certificadas por el SENA para practicas |No haber firmado contrato de
empresariales. aprendizaje con otra empresa.

Requerimiento del cargo: Trabajo en equipo, destreza para|Presentar carta de presentacion del

realizar tareas manuales, responsable y con interés de aprender. SENA
V. REVISION
ELABORADO POR REVISO APROBO

Estudiantes de  Administracion de| Coordinadora
CARGO Empresas UNIAJC Administrativa Gerente General
NOMBRE MARIA FDA FONSECA - FRANCIA FABIO

VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA
FIRMA 3

Fuente: Elaboracion propia.




Tabla 23. Manual de funciones. Auxiliar de bodega.
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< Cédigo: INV -
( <’ A001
< MANUAL DE FUNCIONES LABORALES Version: 01
Inverceramicas DE INVERCERAMICAS S.A.S
Tendencias Ml:)r;;ldl:zlgussn su Alcance FeCha: 20/03/2019
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo AUXILIAR DE BODEGA Nivel funcional | Asistencial
Dependencia Area Logistica /Comercial
Personas a cargo Ninguna
_Cargo_ del Jefe Coordinador Sala de ventas / Jefe de bodega / Gerente general
inmediato

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Personal Encargado de realizar recibo y despacho de la mercancia en la bodega, velando por el

correcto almacenamiento y cuidado del inventario.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA

Apoyo al jefe de bodega en cuento Ingresos de mercancia nacional, de .

. . Cuando se requiera
mercancia por transferencia, por faltante, rotura y muestreo.
Velar por la custodia de la mercancia almacenada en la bodega. Diaria
Recibo y entrega de mercancias fisicas (Producto pesado: De 15 a 25 kg x Diaria
caja).
Revisar el cargue de mercancia realizado al cliente vs con la factura. Diaria
Garantizar el orden de la bodega, limpieza y organizacion de la bodega. Diaria
Auditoria y recepcién de devoluciones de mercancia. Diaria
Otras actividades solicitadas por Jefe de bodega y coordinador de sala. Diaria

IV. PERFIL REQUERIDO
Edad: 18 - 45 afios Sexo: Hombre Experiencia

Grado de Escolaridad: Técnico o tecndlogo en carreras
Logistica

Dos afios (2) Relacionado con las
funciones del cargo.
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Requerimiento del cargo: Organizacion y cuidado en el
trabajo, esfuerzo e iniciativa al trabajo, trabajo e equipo,

habilidades

matematicas  basicas 'y mantener la

concentracion al realizar tareas altamente repetitivas.

Manipulacion y almacenamiento de
mercancia pesadas
Manejo de  sistemas  basico
Manejo de inventario

V. REVISION

ELABORADO POR

REVISO APROBO

Estudiantes de Administracion de

Coordinadora

CARGO Empresas UNIAJC Administrativa Gerente General
NOMBRE MARIA FDA FONSECA -|FRANCIA FABIO

VANESSA BURBANO VELEZ IDARRAGA
FIRMA

Fuente: Elaboracion propia.
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7. Conclusiones

En Inverceramicas S.A.S de la ciudad de Cali no hay formalidad en ninguna de sus areas, las
mejoras, gastos, quejas, actividades, etc., son realizadas sin ningun control sobre las mismas;
aunque cada colaborador realiza sus actividades, éstas no han sido evaluadas por los directivos,
para identificar sus funciones o mejoras a implementar. Por este motivo se diagnostica que a la
empresa le hace falta un manual de procedimientos y funciones ya que estos permiten la
planificacién del recurso humano, anticiparse a la posible variacion de los puestos de trabajo y

ayuda en la definicion de los planes de carrera.

Sin una estructura organizativa definida, los integrantes de una organizacion dificilmente
pueden contribuir con el logro de los objetivos de la misma, teniendo en cuenta que una
organizacion es eficiente si la estructura se encuentra disefiada para la satisfaccion de sus
necesidades; mientras mas claras se encuentren las definiciones y las actividades dentro de una
organizacion, mas productivo es el desempefio de cada miembro que la conforma.

Es importante contar con un manual defunciones que estandarice y defina claramente las
actividades que se deben realizar, evitando que los colaboradores continGen ejerciendo funciones
fuera de sus responsabilidades u omitiendo algunas que estan bajo su control y promoviendo una

mejor planeacion en su trabajo.

Contar con una herramienta como el manual de funciones donde también se establecen las
competencias requeridas para el cargo, podra servir como guia para la evaluacion de desempefio

y nivel de requisitos minimo al momento de contratar nuevo personal.
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8. Recomendaciones

Se recomienda analizar la propuesta de trabajo planteada en este proyecto para la
implementacion del Manual de procedimientos y funciones para cada cargo ya que permite que
las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que

ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo de los objetivos empresariales.

Se recomienda actualizar periédicamente el manual de procedimientos y funciones de acuerdo
con las necesidades de cada cargo en Inverceramicas S.A.S ya que elimina desequilibrios en
cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos

irracionales.

Proponemos la implementacién de un manual de procesos y procedimientos, identificando sus
funciones las cuales son la base y dictan lineamientos a todos los demés procesos de la empresa.

Por medio de la Descripcion y Perfiles de los cargos identificados.

La estructura organizacional propuesta les permitira mayor fluidez en la comunicacion,

responsabilidad y delegacion contribuyendo a mayor efectividad dentro de la organizacion.
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