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 Introducción 
 


 El objetivo fundamental de esta obra, por la forma didáctica como está construida, es brindar a los estudiantes y docentes de administración, economía y otras áreas del conocimiento, una valiosa herramienta de consulta sobre diferentes temas aplicables al manejo y dirección empresarial y, a las fami, micro, pequeñas y medianas empresas, una guía práctica y fundamental de manejo empresarial que, sin duda, con su aplicación, contribuirá al establecimiento de controles que conlleven al desarrollo y consolidación empresarial. 


 

 Lastimosamente existe todavía, en algunos círculos, la creencia de que las ciencias son autónomas e independientes, planteamiento que se contradice con las aplicaciones prácticas. Es por ello que en la elaboración de esta obra se tiene en cuenta la estrecha correlación e interactuación que existe entre diferentes áreas del conocimiento como: la economía, la administración de empresas, la contaduría, la administración financiera y el derecho, entre otras, lo cual se ha aplicado como fundamento para elaborar los diferentes manuales que se estructuran en desarrollo del texto, procurando que sean de fácil comprensión y aplicación. 


 

 Como podrá apreciarse, en el desarrollo de los diferentes manuales por capítulo, se ha establecido una metodología que explica los conceptos y principios fundamentales, de una manera sencilla y concreta, acompañada, en cada caso, de la construcción a modo de ejemplo, de un manual básico que sirve como guía para su fácil aprendizaje y/o aplicación práctica en el proceso de captar o trasmitir conocimiento y en la práctica empresarial. 


 

 De acuerdo con lo expuesto, damos comienzo en el capítulo primero con un Manual de funciones-responsabilidades y estructura organizacional, donde apreciamos, en primera instancia, la correlación función-responsabilidad y las relaciones internas de coordinación entre las diferentes jerarquías, que permiten la marcha armónica de una empresa, dando relevante importancia a la aplicación práctica del manual como herramienta de control y fundamento para tomar determinaciones laborales; pasando luego a identificar la forma en que han evolucionado las estructuras organizacionales (organigramas empresariales), destacando los aportes a la humanización de las relaciones laborales que esta evolución ha proporcionado. 
 

 Como, necesariamente, para construir un manual de funciones-responsabilidades y estructura organizacional de una empresa, se requiere establecer los cargos y determinar las personas que los ocuparán, pasamos a construir, siguiendo la misma metodología, un Manual de perfiles y de contratación, el cual, por sus características generales, servirá como marco de referencia para efectuar un adecuado proceso de selección que garantice el buen funcionamiento de la estructura empresarial. 


 

 En el proceso de globalización en que, por necesidad económica y social, se mueve actualmente la comunidad internacional, cada vez, con más trascendencia, se trata de que las empresas apliquen el concepto de calidad total para no dejarse sacar del mercado por la “violenta” competencia que trae consigo la internacionalización del comercio. Es por ello que cobra gran importancia el desarrollo y aplicación, por parte de las empresas, de consolidados y prácticos manuales de procesos y procedimientos, que las lleven a obtener las certificaciones de calidad, por lo que, en este capítulo, se ofrece una valiosa herramienta para su construcción y aplicación. 


 

 Siempre se ha dicho que si queremos construir un buen futuro no podemos olvidar el pasado. Está simple pero valiosa premisa, nos recuerda la importancia que cobra el buen manejo que se debe dar a la historia empresarial, lo cual se puede lograr con la aplicación de un sencillo y práctico Manual para la administración de archivos, como el que aquí se propone en el capítulo cuarto. En este bloque, a más de los ejemplos prácticos, se tiene en cuenta los procesos que se deben ejecutar y la normatividad que los rigen, lo cual, espero, sea de utilidad para conservar vigente la memoria de la empresa que le permita proyectarse a futuro. 


 

 Lastimosamente, por estar enmarcados dentro de unos parámetros que determina la ley, los informes de revisoría fiscal sobre los resultados financieros de una empresa, se elaboran de manera rutinaria y bajo el uso de formatos altamente prediseñados, por lo tanto, en el capítulo quinto se presenta un Manual para evaluación económica y financiera, que permitirá a los directivos empresariales y a los estudiantes, aplicar la metodología para “calentar” las cifras y poder efectuar análisis mediante indicadores económicos y financieros, lo que se convierte en una valiosa herramienta para realizar ajustes oportunos y tomar decisiones. Aunque el ejemplo que se expone como manual básico, corresponde a una empresa en una situación muy crítica, la recomendación es que estas evaluaciones se realicen al interior de las empresas de manera periódica y rutinaria para así, mediante la toma de decisiones oportunas, evitar que una empresa llegue a este tipo de situación.  


 

 En el capítulo sexto se expone un Manual para la construcción de proyectos, que contiene los diferentes bloques de estudios y análisis necesarios para la elaboración y evaluación de un proyecto, aplicable tanto para emprendedores que pretenden iniciar operaciones empresariales, como para la expansión de empresas ya establecidas. En su desarrollo se le da relevante importancia al Estudio de mercado, ya que el objetivo último de toda empresa es colocar sus productos o servicios y permanecer en el mercado, sin desconocer la importancia de los estudios técnico y financiero, así como la evaluación económica y el plan de ejecución, para finalizar con la metodología para elaborar una descripción sumaria de un proyecto. 


 

 En toda empresa, sin importar su tamaño, tipo de productos o sector donde opere, es de gran trascendencia aplicar un adecuado sistema para controlar los inventarios; es por ello que se pone a consideración, en el capítulo séptimo, un corto pero concreto y practico Manual sumario para control de inventarios, con la convicción de que su aplicación contribuirá a mejorar el seguimiento y control sobre este significativo activo empresarial, ya que su aplicación práctica, en múltiples empresas que he asesorado, ha producido excelentes resultados. 


 

 
 
 
 Capítulo 1

 Manual de funciones – responsabilidades y estructura organizacional 
 
 
 1.1 Objetivo 
 

 Como el título de esta primera parte lo indica, toda empresa sin importar su tamaño, desde las macro empresas multinacionales hasta las micro o fami-empresas, debe disponer de una herramienta que le permita ejercer control y tomar determinaciones sobre el cumplimiento de las tareas y las responsabilidades de sus colaboradores; así mismo, que le sirva para determinar las líneas jerárquicas de dependencia o interdependencia para que, aparte de las funciones y responsabilidades específicas individuales, se pueda realizar coordinación y trabajo en equipo que conlleve al desarrollo y consolidación de las ejecuciones y proyecciones empresariales. 
 

 En este punto es importante tener presente que, por las circunstancias mismas del desarrollo económico y empresarial, las estructuras laborales de las empresas han evolucionado desde la rigidez deshumanizada y casi dictatorial, hacia la elasticidad y la humanización de las relaciones interpersonales laborales. Sin embargo, estos positivos avances en las relaciones laborales no eliminan de ninguna manera los niveles de jerarquía y las líneas de dependencia, ya que estas son inherentes a la estructura misma de una empresa y al comportamiento social de sus componentes, tal como sucede desde los más elementales hasta los más complejos sistemas de convivencia y subsistencia de las comunidades animadas conocidas. 


 
 1.2 Metodología 
 

 Para la construcción y desarrollo de un Manual de funciones y responsabilidades, partimos de la aplicación a cada persona componente del equipo de trabajo del formato: Formulario para la estructuración funcional, que más adelante se detalla. Para poder extraer el mayor beneficio del formulario tramitado, debemos conocer inicialmente cuáles son los elementos básicos que debe contener el manual, como se describe a continuación: 


 

 Contenido básico del manual 
 

 Empresa (Razón social) 
 

 Manual de funciones y responsabilidades 
 

 Ubicación, dependencia, relaciones y funciones por cargos 
 

 

1. Ubicación – división: identifica el área de la empresa donde ejecuta sus labores prácticas y rutinarias; 
 

2. Denominación del cargo: titulo o nombre del cargo; 
 

3. Código: identificación numérica o alfa-numérica interna para procesos de nómina, archivo, comunicaciones y otras actividades. 
 

 Específicamente se compone (para la aplicación numérica): 
 

 001………..099: identifica la división o área de la empresa. 
 

 001………..099: identifica el número correspondiente al cargo. 
 

 001………..099: identifica la cantidad de empleados que ocupan el mismo cargo. 
 

 4. Líneas de dependencia: 
 

 4.1 Directa: establece el orden jerárquico superior inmediato. 
 

 4.2 Interdependencia: establece órdenes jerárquicos indirectos. 
 

 5. Relaciones de coordinación: 
 

 5.1 Internas: determina los órganos de dirección y/o cargos directivos y/o otros cargos con los que se coordina ejecución de labores. 
 

 5.2 Externas: determina los usuarios, clientes, empleados de otras empresas (públicas o privadas) y, en general, el tipo de público con quien debe relacionarse para desarrollar de manera efectiva sus labores. 

 

 6. Objeto del cargo: se describe en esta parte las responsabilidades generales y fundamentales del cargo, así como la(s) línea(s) de reporte, dependencia e interdependencia. Igualmente, se describe la responsabilidad general del cargo, de acuerdo con el nivel jerárquico y la estructura general de la empresa. 
 

 7. Funciones y responsabilidades específicas: se describe de manera clara y concreta cada una de las tareas, funciones y responsabilidades específicas que debe ejecutar el titular del cargo para el cumplimiento eficaz de su misión empresarial. 
 

 Es importante tener en cuenta que, para el efecto de la descripción de las funciones y responsabilidades específicas, no se deben utilizar (al inicio de la redacción) verbos sino el imperativo de primera persona singular. A continuación algunos ejemplos (cien) que de seguro le van a ser muy útiles, por ser los de mayor aplicación: 
 
 
 
	 Verbo (No)  
	 Imperativo de primera persona singular (Sí)  
 
 
	 Acceder  
	 Accede  
 
 
	 Actualizar  
	 Actualiza  
 
 
	 Administrar  
	 Administra  
 
 
	 Adoptar  
	 Adopta  
 
 
	 Ajustar  
	 Ajusta  
 
 
	 Almacenar  
	 Almacena  
 
 
	 Analizar  
	 Analiza  
 
 
	 Aplicar  
	 Aplica  
 
 
	 Apoyar  
	 Apoya  
 
 
	 Aportar  
	 Aporta  
 
 
	 Aprobar  
	 Aprueba  
 
 
	 Archivar  
	 Archiva  
 
 
	 Asesorar  
	 Asesora  
 
 
	 Asistir  
	 Asiste  
 
 
	 Asumir  
	 Asume  
 
 
	 Atender  
	 Atiende  
 
 
	 Brindar  
	 Brinda  
 
 
	 Capacitar  
	 Capacita  
 
 
	 Celebrar  
	 Celebra  
 
 
	 Certificar  
	 Certifica  
 
 
	 Clasificar  
	 Clasifica  
 
 
	 Conducir  
	 Conduce  
 
 
	 Codificar  
	 Codifica  
 
 
	 Comunicar  
	 Comunica  
 
 
	 Conformar  
	 Conforma  
 
 
	 Confrontar  
	 Confronta  
 
 
	 Constituir  
	 Constituye  
 
 
	 Contestar  
	 Contesta  
 
 
	 Contratar  
	 Contrata  
 
 
	 Controlar  
	 Controla  
 
 
	 Convocar  
	 Convoca  
 
 
	 Coordinar  
	 Coordina  
 
 
	 Cotizar  
	 Cotiza  
 
 
	 Cuidar  
	 Cuida  
 
 
	 Cumplir  
	 Cumple  
 
 
	 Custodiar  
	 Custodia  
 
 
	 Desarrollar  
	 Desarrolla  
 
 
	 Detectar  
	 Detecta  
 
 
	 Determinar  
	 Determina  
 
 
	 Diagnosticar  
	 Diagnostica  
 
 
	 Digitar  
	 Digita  
 
 
	 Diligenciar  
	 Diligencia  
 
 
	 Dirigir  
	 Dirige  
 
 
	 Discriminar  
	 Discrimina  
 
 
	 Diseñar  
	 Diseña  
 
 
	 Efectuar  
	 Efectúa  
 
 
	 Ejecutar  
	 Ejecuta  
 
 
	 Elaborar  
	 Elabora  
 
 
	 Emitir  
	 Emite  
 
 
	 Entregar  
	 Entrega  
 
 
	 Enviar  
	 Envía  
 
 
	 Establecer  
	 Establece  
 
 
	 Estudiar  
	 Estudia  
 
 
	 Evaluar  
	 Evalúa  
 
 
	 Expedir  
	 Expide  
 
 
	 Facturar  
	 Factura  
 
 
	 Firmar  
	 Firma  
 
 
	 Fomentar  
	 Fomenta  
 
 
	 Generar  
	 Genera  
 
 
	 Gestionar  
	 Gestiona  
 
 
	 Imprimir  
	 Imprime  
 
 
	 Informar  
	 Informa  
 
 
	 Ingresar  
	 Ingresa  
 
 
	 Interpretar  
	 Interpreta  
 
 
	 Liderar  
	 Lidera  
 
 
	 Liquidar  
	 Liquida  
 
 
	 Llevar  
	 Lleva  
 
 
	 Manejar  
	 Maneja  
 
 
	 Mantener  
	 Mantiene  
 
 
	 Medir  
	 Mide  
 
 
	 Nombrar  
	 Nombra  
 
 
	 Obtener  
	 Obtiene  
 
 
	 Ordenar  
	 Ordena  
 
 
	 Organizar  
	 Organiza  
 
 
	 Orientar  
	 Orienta  
 
 
	 Participar  
	 Participa  
 
 
	 Planear  
	 Planea  
 
 
	 Planificar  
	 Planifica  
 
 
	 Preparar  
	 Prepara  
 
 
	 Presentar  
	 Presenta  
 
 
	 Proceder  
	 Procede  
 
 
	 Programar  
	 Programa  
 
 
	 Propender  
	 Propende  
 
 
	 Proponer  
	 Propone  
 
 
	 Proyectar  
	 Proyecta  
 
 
	 Realizar  
	 Realiza  
 
 
	 Recibir  
	 Recibe  
 
 
	 Recopilar  
	 Recopila  
 
 
	 Registrar  
	 Registra  
 
 
	 Remitir  
	 Remite  
 
 
	 Remover  
	 Remueve  
 
 
	 Reparar  
	 Repara  
 
 
	 Reportar  
	 Reporta  
 
 
	 Responder  
	 Responde  
 
 
	 Retirar  
	 Retira  
 
 
	 Revisar  
	 Revisa  
 
 
	 Solucionar  
	 Soluciona  
 
 
	 Suministrar  
	 Suministra  
 
 
	 Transcribir  
	 Transcribe  
 
 
	 Transmitir  
	 Transmite  
 
 
	 Trasladar  
	 Traslada  
 
 
	 Velar  
	 Vela  
 
 
	 Verificar  
	 Verifica  
 
 

 8. Responsabilidades generales: se describe, en términos generales, el conjunto de las responsabilidades universales o comunes de un grupo, área, división y/o de la totalidad de los cargos, de acuerdo con la misión, visión, principios institucionales y reglamentos de la empresa. 


 
 1.3 Formulario para la estructuración del manual 
 

 La aplicación del formato que presentamos a continuación, es la base fundamental para poder obtener la información primaria sobre la que se parte para la estructuración del Manual de funciones y responsabilidades. De ahí la importancia de que se aplique a todos y cada uno de los funcionarios de una empresa cualquiera sea su posición jerárquica, y sin importar que exista un número plural de personas ocupando la misma posición y denominación de cargo dentro de la estructura, ya que precisamente esto nos proporciona la obtención de una masa de información más plural que, mediante su análisis y depuración, nos permite llegar a un manual mejor estructurado. 


 
 Empresa (Razón social) 

 Formulario para la estructuración funcional 
 

 Fecha de entrega______________ Fecha de recepción ____________N°._______ Nombre(s) y apellido(s)__________________________________________________ Fechas de ingreso: A la empresa___________ Al cargo actual _____________ 
 

 Devengado mensual: Básico $_______________ Bonificación $_____________ Comisiones $____________ Otros $_____________ Cuáles____________________________________


 1. Ubicación – división:
 
2. Denominación del cargo: ____________________________________

3. Código interno: ____________________________________
 
4. Líneas de dependencia:
 

 4.1 Directa: ____________________________________ 
 

 4.2 Interdependencia: ____________________________________ 
 

 5. Relaciones de coordinación: 
 

 5.1 Internas: 
 

 5.1.1 Directamente con:____________________________________ 
 

 5.1.2 Indirectamente con:v 
 

 5.2 Externas:____________________________________ 
 

 5.2.1 Directamente con:____________________________________ 
 

 5.2.2 Indirectamente con:____________________________________ 
 

 6. Objeto del cargo:____________________________________ 
 

 7. Funciones y responsabilidades:____________________________________ 
 

 7.1 Específicas:____________________________________ 
 

 7.1.1____________________________________ 
 

 7.1.2____________________________________ 
 

 7.1.3____________________________________ 
 

 7.1.4____________________________________ 
 

 7.1.5____________________________________ 
 

 7.1.n____________________________________ 
 

 7.2. Generales: 
 

 7.2.1____________________________________ 
 

 7.2.2 


 

 7.2.3____________________________________
 

 7.2.4 
 



 8. Responsabilidades por manejo y/o uso: 
 

 8.1 De personal: 
 

 Sí_____ No ____ Cuál(es) Cargo(es) 
 

 
 8.2 De inventarios: 
 

 Sí _____ No_____ Cuál(es) 
 

 
 8.3 De activos: 
 

 Sí ______ No_____ Cuál(es) 
 

 
 8.4 De dinero y/o títulos valor: 
 

 Sí_____ No_____ Cuál(es) 
 

 
 8.5 De información confidencial: 
 

 Sí _____ No ____ De qué tipo y/o cuál(es)_ 
 

 
 8.6 De archivos: Sí_____ No _____ De qué tipo y/o cuál(es) 
 

 8.7 De comunicaciones: 
 

 Sí ____ No_____ De qué tipo y/o cuál(es) 
 

 
 8.8 De compras: 
 

 Sí_____ No_____ De qué tipo y/o cuál(es) 
 

 
 8.9 De ventas: 
 

 Sí _____ No ___De qué tipo y/o cuál(es) 
 

 
 8.10 De otros: 
 

 

 

 9. Complemento(s):_ 
 

 

 

 10. Comentarios: 
 

 Ciudad:________________Fecha:________________ 


 



	 Ejecutó:________________  

	 ________________



	
	Firma responsable

 

 1.4 Procedimiento e instrucciones para tramitar el formulario 
 
 

 1.4.1 Fundamentos generales 
 

 Para quien dirige y coordina el procedimiento en el desarrollo de esta etapa de un manual de funciones y responsabilidades, es decir, el proceso de la tramitación del formulario para la estructuración funcional, es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones y aplicaciones: 
 

 A. La ejecución bien implementada de este proceso se convierte en herramienta fundamental, ya que le proporciona por lo menos el noventa por ciento (90%) de la información requerida para elaborar el Manual de funciones y responsabilidades. 
 

 B. Antes de poner en marcha la tramitación del formulario, prepare y desarrolle una reunión explicativa por áreas, grupos o en general, según el tipo de empresa, donde explique claramente la importancia, los beneficios y las ventajas de ejecutar este proceso. 
 

 C. Entregue a cada empleado el formulario acompañado del Manual de instrucciones y explique claramente cada uno de los puntos. Aclare las inquietudes que se presenten. 
 

 D. Determine de manera precisa la fecha de entrega y la fecha en que debe ser devuelto diligenciado. Esto permite ir determinando el grado de compromiso y de responsabilidad. 
 

 E. Tenga en cuenta que el tiempo de ejecución depende del tipo, tamaño y características socio-económicas de la empresa. 
 

 F. Aunque el formulario e instructivo pueden ser enviados, tramitados y respondidos por vía electrónica, es recomendable que por lo menos la primera fase de presentación se realice de manera personalizada, ya que esto contribuye a un mayor compromiso y, por lo tanto, se traduce en mejor calidad de la información obtenida, por la importancia que debemos darle a la humanización de las relaciones interpersonales. 


 

 1.4.2 Instrucciones para diligenciar el formulario 
 

 Antes de empezar a tramitar el formulario, lea cuidosamente estas instrucciones. 
 

 Fecha de entrega: preestablecida por el coordinador del proceso. 
 

 Fecha de recepción: la determina el coordinador al momento de recibir el formulario. 
 

 N° ________ numeración ascendente previamente establecida. 
 

 Nombre(s) y apellido(s): escríbalos tal como aparecen en su Cédula de Ciudadanía. 
 

 Fechas de ingreso:
 A la empresa: día, mes y año en que formalizó el vínculo laboral.
 Al cargo actual: día, mes y año en que inicia en la labor actual.
 

 Devengado mensual:
 Básico $: remuneración fija mensual establecida.
 Bonificación $: Si es parte fija de su salario mensual.
 Comisiones $: promedio mes aproximado que recibe.
 Otros $: si recibe otros pagos mensuales permanentes.
 

 ¿Cuáles?: describa a que corresponden los otros pagos. 
 

 

	 Ubicación – división: sección, área o departamento de la empresa donde ejecuta sus labores. 
 

	 Denominación del cargo: nombre del cargo, según su contrato de trabajo. 
 

	 Código interno: escríbalo, si ya le ha sido asignado. 
 

	 Líneas de dependencia: 
 
 

 4.1 Directa: cargo y nombre de su jefe inmediato. 
 

 4.2 Interdependencia: cargo(s) y nombre(s) de otros jefes de los que recibe directa o indirectamente instrucciones. 
 

 

5. Relaciones de coordinación: 


 5.1 Internas: enuncie los cargos, personas y/o dependencias con las cuales es necesario relacionarse dentro de la empresa para cumplir con sus funciones y responsabilidades. Discrimine en los espacios, entre directamente e indirectamente. 
 

 5.2 Externas: enuncie las entidades privadas y/o públicas y las personas con las cuales es necesario relacionarse externamente (por fuera de la empresa) para cumplir con sus funciones y responsabilidades. Discrimine en los espacios, entre directamente e indirectamente. 
 



6. Objeto del cargo: describa, en los términos en que usted está convencido, en qué consiste el objeto y la responsabilidad del cargo que desempeña. 
 

7. Funciones y responsabilidades: 
 
 7.1 Específicas: describe, sin omitir, todas y cada una de las funciones que ejecuta y las responsabilidades que asuma en ejercicio de su cargo. Si el espacio no es suficiente, anexe otra(s) hoja(s), continuando con la numeración ascendente. Al empezar la descripción de cada función, procure utilizar verbos o el imperativo de primera persona singular, como por ejemplo: Ejecutar… Ejecuto; Ordenar… Ordeno; Transcribir… Transcribe … etc. 
 



8. Responsabilidades por manejo y/o uso: Marque con una X una sola alternativa y, de ser positiva, describa de manera concreta: 
 
 8.1 De personal: defina si es de manera directa o indirecta y los cargos que le dependen. 
 

 8.2 De inventarios: mercancías. Materias primas, útiles, insumos… etc. 
 

 8.3 De activos: si están bajo su responsabilidad, tales como: maquinaria, vehículos, herramientas, equipos, muebles, enseres…etc. Sea específico. 
 

 8.4 De dinero y/o títulos valor: si están bajo su responsabilidad, tales como: dinero en efectivo, cheques, letras, pagares, acciones, bonos… etc. Sea específico en cuanto al tipo y monto. 
 

 8.5 De información confidencial: Si tiene acceso a esta, identifique de que tipo, tal como: verbal, escrita, sistematizada… etc. Sea específico. 
 

 8.6 De archivos: si tiene bajo su responsabilidad, especifique de que tipo, tal como: físicos, electrónicos, microfilmados… etc. De forma breve identifique cual(es). 
 

 8.7 De comunicaciones: tales como: escritas, verbales, telemáticas… etc. 
 

 8.8 De compras: si es su responsabilidad, especifique de cuales, tales como: mercancías, materias primas, insumos… etc. Así mismo, los montos hasta los que está autorizado. 
 

 8.9 De ventas: si es su responsabilidad directa, especifique de cuales, tales como: mercancías, insumos, materias primas, servicios… etc. 
 

 8.10 De otros: utilice este espacio para describir de manera detallada las demás responsabilidades por manejo y/o uso que usted tiene dentro de la empresa, que no fueron descritas. Si es necesario puede utilizar hoja(s) aparte. 
 
 

9. Complemento: anote aquí lo que usted considera que debe agregar para complementar la información suministrada, de acuerdo con lo planteado en el formulario. 
 
 
 1.5 Manual básico 
 

 Es bien sabido que, en un sinnúmero de empresas, el Manual de funciones y responsabilidades se convierte en un documento más que adorna los anaqueles, sin brindar ninguno de los beneficios para el que fue creado. Por eso se recomienda que, al disponer del manual, se le dé la aplicación que corresponde mediante la entrega, por comunicado escrito al momento de formalizar el vinculo laboral, a cada uno de los nuevos colaboradores que ingresen a la empresa, ya que de esta manera se convierte en una valiosa herramienta y soporte de tipo administrativo para evaluar y tomar determinaciones con respecto al rendimiento y cumplimiento de las labores y responsabilidades de los colaboradores. 
 

 Desarrollamos en esta parte, como marco de referencia y herramienta, un breve manual de funciones y responsabilidades, donde se incluyen dos cargos que, por sus características genéricas, pueden servir de orientación para la elaboración de su propio manual. En todo caso, es importante tener en cuenta que lo que se pretende es brindar una guía general, ya que los manuales cambian y son específicos de acuerdo con las características de cada empresa, bien sea por su tamaño: macro, grande, mediana, pequeña, micro o fami-empresa, y/o por su ubicación dentro de los diferentes sectores de la economía: industrial, agrícola, minero, financiero, servicios, comercial y, sus respectivos subsectores. 
 

 A continuación, con aplicación de la metodología e instrucciones que se han expuesto, desarrollamos, a manera de ejemplo, el manual básico para dos (2) cargos genéricos. 


 

 1.5.1 Cargo: Gerente 
 

 Empresa (Razón social) 
 

 Manual de funciones y responsabilidades 
 

 Ubicación, dependencia, relaciones y funciones por cargo 
 

 Nota: este encabezamiento debe repetirse para cada cargo al elaborar el manual ya que, recordemos, este debe ser entregado a cada empleado. 


 

 

	 Ubicación – división : Gerencia (Dirección, Administración o como se denomine dentro de cada empresa) 
 

	 Denominación del cargo: Gerente (o, según la denominación dada en la Ubicación – División) 
 

	 Código: 010101 (cada empresa lo establece según sus características y criterios) 
 

	 Líneas de dependencia 
 
 

 4.1 Directa : Junta Directiva (dependiendo del tipo de empresa puede existir o no) 
 

 4.2 Interdependencia : -- Asamblea General de Accionistas
 -- Entidades de Dirección y Control
 

 (Si por la conformación de la empresa se tienen estos organismos de dirección y control) 
 

 5. Relaciones de coordinación 
 

 5.1 Internas: (de acuerdo con cada tipo de empresa y su estructura organizacional) Con la Junta Directiva, Subgerentes, Asesores de diferentes áreas, Asistente de Gerencia, Auditoría Externa e Interna y Revisoría Fiscal. 
 

 5.2 Externas:(de acuerdo con la estructura organizacional y el sector o subsector de la economía donde ejecute sus actividades la empresa) Con representantes de accionistas, accionistas, entidades de control, entidades públicas, empresas privadas, funcionarios públicos, empleados de otras empresas, usuarios y público. 
 

 6. Objeto del cargo (debe establecerse de acuerdo con la misión, visión, sector, actividades y clase de bienes que genera la empresa). 
 

 Reporta y responde a la Junta Directiva y organismos oficiales de control y regulación. Diseña y hace ejecutar las políticas de la empresa dentro del objeto social y misional y las directrices de la Asamblea General y la Junta Directiva, ciñéndose a la normatividad del sector, procurando obtener los mejores resultados económicos y sociales que conlleven al desarrollo integral de la empresa y su consolidación a nivel regional, nacional e internacional. 
 

 7. Funciones y responsabilidades específicas (varían de acuerdo con el objeto social, la ubicación sectorial, el tamaño, la estructura y el tipo de productos de cada empresa). 
 

 7.1 Planifica, coordina y administra la empresa representándola judicial y extrajudicialmente. 
 

 7.2 Convoca a reuniones de órganos de dirección y comités internos y participa en las interinstitucionales a que sea invitado o convocado. 
 

 7.3 Ejecuta y hace cumplir las decisiones de la Asamblea General y Junta Directiva. 
 

 7.4 Celebra los actos y contratos que se requieran para el normal cumplimiento del objeto social, aplicando para el efecto el reglamento interno de contratación. 
 

 7.5 Constituye los apoderados judiciales o extrajudiciales que juzgue necesario, fijando sus honorarios y delegando las atribuciones que considere pertinentes. 
 

 7.6 Controla el recaudo y la adecuada inversión de los fondos de la empresa. 
 

 7.7 Presenta a la Asamblea General de Accionistas y Junta Directiva los informes anuales y periódicos sobre gestión y los eventuales que le sean solicitados. 
 

 7.8 Coordina la elaboración y presenta a las entidades de control, regulación y vigilancia los informes y estudios periódicos, de acuerdo con la normatividad y directrices trazadas; como así mismo los eventuales que le sean solicitados. 
 

 7.9 Nombra y remueve los empleados de la empresa cuya designación le corresponda y resuelve o delega la toma de decisión sobre sus traslados, renuncias, permisos, encargos y vacaciones. 
 

 7.10 Coordina la elaboración y ejecución de los planes de gestión de la empresa y los demás actos contraídos a nombre de la empresa. 
 

 7.11 Ejecuta las demás funciones y responsabilidades que, no estando estipuladas en este manual, se encuentren establecidas en los estatutos de la empresa y las normas que regulan el sector de la economía donde desarrolla sus actividades la empresa. 
 

 8. Responsabilidades generales (se deben determinar de acuerdo con el tipo y tamaño de empresa, su ubicación sectorial, sus objetivos y sus reglamentos internos) 
 

 8.1 Lidera y propende por el cumplimiento de la misión, visión, principios y valores institucionales de la empresa. 
 

 8.2 Responde por el buen manejo, uso, cuidado, tenencia y mantenimiento de los muebles, equipos, enseres, herramientas y demás activos, según el caso, que la empresa ha dispuesto para el efectivo cumplimiento de sus funciones y responsabilidades. Igualmente por el buen estado, higiene y orden de su área y puesto de trabajo. 
 

 8.3 Reporta oportunamente a la(s) jerarquía(s) superior(es) sobre los requerimientos, cambios y eventualidades que se presenten en cumplimiento de sus obligaciones. 
 

 8.4 Cumple con las demás labores que, siendo o no parte de las responsabilidades y funciones especificas, deba ejecutar para fortalecer el trabajo en equipo, buscando la consolidación y desarrollo integral de la empresa. 


 

 1.5.2 Cargo: Subgerente de mercadeo 
 

 

	 Ubicación – división: Subgerencia de Mercadeo (Subdirección, supervisión, coordinación o como se denomine en cada empresa) 
 

	 Denominación del cargo: Subgerente de Mercadeo (o, según la denominación  
 

	 Código : 030101 (Cada empresa lo establece según sus características y criterios) 
 

	 Líneas de dependencia 
 
 

 4.1 Directa: Gerente (o, como este establecido en la estructura organizacional) 
 

 4.2 Interdependencia: - Junta Directiva 
 

 - Subgerentes 
 

 - Asesor Jurídico 
 

 - Asesor Control Interno 
 

 - Revisor Fiscal (de acuerdo con los organismos de control y cargos, según el tipo de empresa) 
 

 5. Relaciones de coordinación 
 

 5.1 Internas: (de acuerdo con cada tipo de empresa y su estructura organizacional) Con gerente, subgerentes, junta directiva, coordinador de control interno, revisor fiscal y personal de mercadeo. 
 

 5.2 Externas: de acuerdo con la estructura organizacional y el sector o subsector de la economía donde ejecute sus actividades la empresa). Con directivos de empresas clientes, clientes, funcionarios de la competencia, directivos de empresas proveedoras, transportadores, medios de comunicación y público en general. 
 

 6. Objeto del cargo (debe establecerse de acuerdo con la misión, visión, sector, actividades y clase de bienes que genera la empresa) Reportayrespondealagerenciaojuntadirectiva,cuandolesearequerido. Elabora, ejecuta y controla el cumplimiento de los presupuestos de su división, respondiendo por el cumplimiento de las metas y objetivos. Diseña e implemente los programas de publicidad, promoción y mercadeo, atiende a los clientes y responde por las negociaciones. 



OEBPS/images/img-2-1.jpg





OEBPS/toc.xhtml


Contents




		
Portada



		
Título de la Página



		
Página de derechos reservados



		
Dedicado



		
Tabla de Contenido



		
Introducción



		
Capítulo 1: Manual de funciones – responsabilidades y estructura organizacional

		
1.1. Objetivo



		
1.2. Metodología



		
1.3. Formulario para la estructuración del manual



		
1.4. Procedimiento e instrucciones para tramitar el formulario



		
1.5. Manual básico



		
1.6. Estructuras organizacionales



		
1.7. Comparativo estructuras organizacionales









		
Capítulo 2: Manual de perfiles y de contratación

		
2.1. Objetivo



		
2.2. Metodología – construcción



		
2.3. Manual básico



		
2.4. Manual de contratación



		
2.5. Valores de sustitución









		
CAPÍTULO 3: Manual de procesos y procedimientos

		
3.1. Objetivo



		
3.2. Metodología – construcción



		
3.3. Manual básico









		
Capítulo 4: Manual para la administración de archivos

		
4.1. Objetivo



		
4.2. Metodología – construcción



		
4.3. Almacenamiento documental



		
4.4. Sistemas de ordenación



		
4.5. Manual básico de archivo



		
4.6. Generalidades sobre archivo









		
Capítulo 5: Manual para evaluación económica y financiera

		
5.1. Objetivo



		
5.2. Metodología – construcción



		
5.3. Manual básico



		
5.4. Manual básico para evaluación económica y financiera (un conjunto de variables)



		
5.5. Consideraciones y conclusiones









		
CAPÍTULO 6: Manual para la construcción de proyectos

		
6.1. Objetivo



		
6.2. Metodología – construcción



		
6.3. Manual básico para construcción de proyectos









		
Capítulo 7: Manual sumario para control de inventarios

		
7.1. Objetivo – introducción



		
7.2. Metodología - construcción









		
Casos aplicados



		
Referencias bibliográficas








List of Pages



		
C



		
c



		
III



		
IV



		
V



		
VII



		
VIII



		
IX



		
X



		
XI



		
XII



		
XIII



		
XIV



		
XV



		
1



		
2



		
3



		
4



		
5



		
6



		
7



		
8



		
9



		
10



		
11



		
12



		
13



		
14



		
15



		
16



		
17



		
18



		
19



		
20



		
21



		
22



		
23



		
24



		
25



		
26



		
27



		
28



		
29



		
30



		
31



		
32



		
33



		
34



		
35



		
36



		
37



		
39



		
40



		
41



		
42



		
43



		
44



		
45



		
46



		
47



		
48



		
49



		
50



		
51



		
52



		
53



		
54



		
55



		
56



		
57



		
58



		
59



		
60



		
61



		
62



		
63



		
64



		
65



		
66



		
67



		
68



		
69



		
70



		
71



		
72



		
73



		
74



		
75



		
76



		
77



		
78



		
79



		
80



		
81



		
82



		
83



		
84



		
85



		
86



		
87



		
88



		
89



		
90



		
91



		
92



		
93



		
95



		
96



		
97



		
98



		
99



		
100



		
101



		
102



		
103



		
104



		
105



		
106



		
107



		
108



		
109



		
110



		
111



		
112



		
113



		
114



		
115



		
116



		
117



		
118



		
119



		
120



		
121



		
122



		
123



		
125



		
126



		
127



		
128



		
129



		
130



		
131



		
132



		
133



		
134



		
135



		
136



		
137



		
138



		
139



		
140



		
141



		
142



		
143



		
144



		
145



		
146



		
147



		
148



		
149



		
150



		
151



		
152



		
153



		
154



		
155



		
156



		
157



		
158



		
159



		
160



		
161



		
162



		
163



		
164



		
165



		
166



		
167



		
168



		
169



		
170



		
171



		
172



		
173



		
174



		
175



		
176



		
177



		
178



		
179



		
180



		
181



		
182



		
183



		
184



		
185



		
186



		
187



		
189



		
190



		
d



		
D








Guide


 
		Tabla de Contenido


		Comience a léer


		Página de derechos reservados









OEBPS/images/cover.jpg
William Dario Gémez Cardona

ECOE EDICIONES






