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Cartagena de Indias D. T. y C. Octubre 28 de 2011.

Senores:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR

Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas

Direccion del Programa de Administracion de Empresas Modalidad DUAL

Cordial saludo,

Por medio de la presente me permito informarles que hemos asignado a la
estudiante de Administracion de Empresa modalidad Dual ELISA TATIANA
BAQUERIZO TACHE, el trabajo de Disefiar el Manual De Funciones de la
empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo que permita a la empresa el
desarrollo en la estructura organizacional, ademas le servira a la estudiante como

uno de los requisitos necesarios para su proceso de graduacion.

Espero este trabajo sea de su interés, me despido de ustedes agradeciendo de

antemano su atencion a la presente.

Atentamente.

ACHE SALCEDO

Gerente

Funeraria Consultores Tache Salcedo



Cartagena de Indias D. T. y Cultural, Noviembre 3 de 2011.

Senores:

Comité de Graduacion

Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas
Universidad Tecnolégica de Bolivar

Ciudad

Estimado Seriores,

Presento a su consideracion el anteproyecto de grado: “MANUAL DE
FUNCIONES DE LA EMPRESA FUNERARIOS CONSULTORES TACHE
SALCEDO” como requisito para optar el titulo de Administrador de Empresas bajo

la modalidad Dual.

Agradecemos a ustedes la atencion prestada.

Atentamente,
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RESUMEN EJECUTIVO

La elaboracion del manual de funciones para la empresa Funerarios Consultores
Tache Salcedo se hizo con el objetivo de suministrar a cada empleado
especificaciones de sus funciones para cada puesto de trabajo, de esta manera
facilitar el conocimiento de la institucion desde el punto de vista estructural y
sirviendo de guia hacia sus colaboradores, para que conozcan el funcionamiento
de la empresa a la cual pertenecen, fomentando la responsabilidad y la calidad de

los servicios prestados.

Realizar el manual de funciones le permite a la empresa tener mayor luminosidad
en los procesos en la empresa y poder determinar procedimientos de calidad para

cada uno de los puestos de trabajo.



INTRODUCCION

La administracion del personal actualmente es un elemento primordial dentro de
las organizacionesdado que a su excelente manejo depende en gran parte el
préspero funcionamiento de las empresas y su rapida adaptabilidad al medio

voluble.

Es por tal razén, que Funerarios Consultores Tache Salcedo en su continuo
proceso de desarrollo como empresa de servicios funerarios en Cartagena, en
busca de un mejoramiento de sus labores tanto operativas como administrativas;
pretende aplicar conceptos de la administracién personal a su empresa, con el fin
de reestructurar y optimizar aspectos de la compafiia en los que el capital humano
tiene gran influencia; de esta manera se quiere desarrollar un manual de funciones
gue cumplan con los requisitos formales y estructurales para el beneficio de un

servicio con calidad.

El objetivo esencial del manual es lo que se ha identificado como falencias de la
organizacién; esta herramienta habilitara al personal tener un conocimiento claro y
puntual de sus tareas, obligaciones y responsabilidades, sirviendo asi como un

punto clave para comenzar un proceso de cambio y organizacion.

En el siguiente trabajo esta enfocado a empresas de tipo familiar por la naturalidad
de Funerarios Consultores Tache Salcedo, exponiendo asi, la problematica de

dichas empresas en su evolucion y desarrollo organizacional.



1. MARCO GENERAL DE ESTUDIO

1.1 Conocimiento Institucional

Funerarios Consultores Tache Salcedo es una empresa tipo familiar prestadora de
servicios funerarios, la cual ofrece planes pre-exequiales a nivel empresarial e
individual, que brinda a sus clientes una cobertura nacional debido a su afiliacion

con la red Remanso®.

Entre los tipos de planes que tienen se encuentran los siguientes: Plan Proteccion
Empresarial, Plan Unico Familiar, Plan Municipal Familiar, Plan De Prevencién y

Servicio Funerario Integral.

1.1.1 Resefa Historica

La empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo, proviene de una empresa
medular: Funeraria Flérez y salcedo engendrada en los sesentas por la sefiora
Edith Salcedo de Tache y el sefior Martin Florez (Q.E.P.D) quienes vislumbraron la
necesidad de prestar servicios exequiales a toda la ciudadania nacional y de esa
manera la sociedad en general fuera merecedora de un trato preferente en los
momentos dificiles de fallecimiento de seres queridos, pensaron que esta
calamidad se disipara con el apoyo decidido de una institucibn comprometida y
responsable y ademdas que los servicios prestados por la empresa funeraria
fueran de excelente calidad y que a su vez se lograra la diferenciacion en el corto
plazo, fue tan decidida y clara, la idea de sus creadores que determinan

diversificar sus servicios y de esta manera se desglosan tres empresas con el

! Red Remanso: red de empresas funerarias ubicadas en cada una de las principales ciudades de
Colombiawww.remaso.com.co
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mismo objeto social : La Paz, Tache & Asociados y Funerarios Consultores Tache
Salcedo. Esta ultima que es objeto de estudio, es legalmente constituida el 2 de
marzo de 1995, nace especificamente a raiz de las carencias que venia
presentando la poblacion Cartagena y sus alrededores, donde los clientes ya no
se encontraban en la capacidad de adquirir un servicio a un precio con respecto a
afos anteriores debido a la crisis econémica que empezé a dar sus indicios
generando una disminucion en el poder de compra del cliente, ademas de esto
surge como respuesta a las tendencias que venian presentando a las principales
ciudades de Colombia entre ellas Medellin, Bogota, Cali y Barranquilla,
sumandose a este las amenazas que ofrecian nuevos competidores (Funeraria
Los Olivos) que ya habian implantado esta modalidad de ofrecer planes pre-
exquiales en otras ciudades obteniendo excelentes resultados. Asi mismo, con el
compromiso, la humanizacion del trabajo y bldsqueda de la excelencia y con el
animo de Fortalecer el sector funerario a nivel nacional, Funerarios Consultores
Tache Salcedo empieza a gestar una iniciativa que busca la consolidacion de una
red nacional Unica de funerarias, con proyeccion internacional y que a su vez
permita el disefio de politicas y acciones que fortalezcan y unifiquen el sector. De
la misma manera, el pensamiento inicial acaecia en que esa naciente corporacion,
se encargara de disefiar programas de investigacion de técnicas y mecanismos
de prestacion del servicio exequial, como también estrategias de mercadeo en el

mismo ramo, fomentando y promoviendo la cultura de la prevision exequial.

Hoy por hoy es palpable y se puede colegir que dado a que en el afio de 1997 se
inicio juridicamente la CORPORACION REMANSO, hoy es posible colaborar con
otras organizaciones en el desarrollo de programas relacionados con los

propésitos funerarios.
De otra forma, se precisa, que la funeraria hoy cuenta con personal especializado

en cada departamento operacional para realizar las distintas funciones

empresariales y que constituyen la esencia del negocio.
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A la vez se arguye que las instalaciones cuentan con cuatro salas de velacion
completamente equipadas, una sala de exhibiciones, una bodega para la
mercancia en existencia y un laboratorio que se ajusta a las normas legales y a las
especificaciones técnicas de los organismos de control, dado a ello, hoy
Funerarios Consultores Tache salcedo reune todas las condiciones de manejo
ambiental y de residuos solidos que le permiten perfilarse como la empresa lider

del sector.

En mismo orden de ideas y dado al progresivo crecimiento de Funerarios
Consultores Tache Salcedo se requirié expandir los servicios logrando a su vez
una mayor cobertura en la region, hoy la empresa cuenta con una cobertura mas
amplia para la prestacion de sus servicios, por lo cual cuenta con una sede en

Arjona, Bolivar.

1.2 Datos de Identificacion de la Empresa

Razdn Social: Funerarios Consultores Tache Salcedo

Nit: 806000198-3

Municipio: Cartagena

Direccion: Zaragocilla Av. hospital universitario No. 30D16
Teléfono: 6629303- 6629304

Representante Legal: Betty Tache Salcedo

1.3 Numero de Empleados

La empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo cuenta con 8 empleados fijos.
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1.4 Seguridad Social

La empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo se encuentra afiliada con la
Administradora de Riesgos Colpatria. Los trabajadores se encuentran afiliados a
la EPS. Coomeva y saludcoop, y también a los Fondos de Pensiones y cesantias

Porvenir y seguro social.

1.5 Misién

Demostrando nuestra sensibilidad y capacidad de servicio, creamos una empresa
diferente y respetuosa, con un alto reconocimiento y consideracion al usuario.
Empresa consciente de su responsabilidad como generadora de tranquilidad,
apoyo y economia a las personas y grupos de familia que han perdido un ser
querido. Convirtiéndonos siempre en luna mano amiga!, presta en servirles en

momentos dificiles y ajenos a nuestra voluntad.

1.6 Vision

Nos proyectamos a permanecer en el tiempo como una empresa lider a nivel local,
en la atencion y solucién de los problemas de caracter familiar y econémico a
nuestros afiliados, a través de planes de prevencion exequial, atencion
personalizada y un recurso humano altamente calificado en excelencia y calidad

de servicio.
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1.7 Valores Corporativos

Los valores corporativos son fundamentales en la cultura organizacional de
Funerarios Consultores Tache Salcedo, ya que estos componen los lineamientos y

directrices que guiaran el comportamiento y actitud laboral diaria del equipo de

trabajo.
e Respeto
e Sensibilidad
e Eficiencia

1.8 Objetivos Organizacionales

Un Objetivo Organizacional es un estado deseado que la organizacion pretende
alcanzar y que orienta su comportamiento frente al futuro.” Para la empresa
Funerarios Consultores Tache Salcedo los objetivos organizacionales son los

siguientes:

e Mantener una actitud de total disponibilidad con los clientes, superando sus

expectativas y evitando las no conformidades.

e Prestar siempre un servicio oportuno de calidad con planes que se adapten

a las necesidades del cliente.

e Proyectar y poner en marcha mecanismos de seguimiento y control de la

gestion, orientados a la medicion de la calidad.

2 Chiavenato, Idalberto. Administracion en los nuevos tiempos. Editorial Mc Graw Hill. Bogot4, 2002. 711p.
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e Mantenerse al tanto de las nuevas medidas gubernamentales locales o

nacionales que puedan afectar a la empresa.

e Detectar nuevas oportunidades de negocios, para realizar alianzas

estratégicas con clientes, proveedores o competidores.

e Lograr una constante motivacién y compromiso entre los empleados.

¢ Mantener vinculos cordiales con proveedores y clientes.

e Mejorar continuamente la efectividad de todos los procesos, en busca del

incremento de la rentabilidad de la empresa.

1.8.1 Proceso Productivo

El proceso de Funerarios Consultores Tache Salcedo empieza cuando un cliente
llega a las instalaciones y solicita un servicio, este cliente puede corresponder a
uno de los planes pre-exequiales ofrecidos por la empresa o puede ser un cliente
nuevo producto de alguna gestion o por simple tradicion. El cliente comunica sus
necesidades, requerimiento y especificaciones al coordinador de servicio y de
acuerdo a lo comunicado este le ofrece la mejor opcion, luego, se realiza el

contrato de prestacion del mismo.

El coordinador de servicio se dirige al conductor a que proceda al retiro del cuerpo
y este realizara seguimiento constante a las actividades a desarrollar hasta el
término en la prestacion del servicio. Posteriormente, se efectla el pago acordado

con la secretaria administrativa.
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El conductor retorna a las instalaciones con el cuerpo, el cual es tramitado al
laboratorio de tanatopraxia para realizar los procedimientos de preservacion de

este con el tanatopracta especializado.

Luego de concluir dicho procedimiento el cuerpo es trasladado a la sala de
velacién convenida o la casa de los familiares, teniendo en cuenta lo pactado con
anterioridad. En la sala de velacion, se ofrece un servicio de cafeteria a los
familiares y mas tarde o al dia siguiente se procede al traslado del cuerpo al

cementerio estipulado con la logistica requerida hasta la sepultura.

1.8.2 Politica Organizacional

Las politicas deben estar alineadas con la vision de la empresa y se definen como
la tactica mediante la cual los individuos y grupos interesados, pero
interdependientes buscan obtener y utilizar el poder para influir en las metas y
objetivos de la organizacién con el fin de apoyar sus propios intereses.® Las
politicas Organizacionales de Funerarios Consultores Tache Salcedo son las

siguientes:

e Fortalecer la calidad de los productos y/o servicios ofrecidos para asi
acrecentar la satisfaccion de los clientes.

e Cumplir a cabalidad con todos los requerimientos y especificaciones
solicitados por los clientes para generar fidelizacion y captar nuevos

clientes.

e Asegurar el desarrollo de productos y/o servicios diferenciadores que

permitan generar competitividad.

% Hill, Charles W. L. Y jones, Gareth R. Administracion Estratégica: Un Enfoque Integrado. Editorial Mac. Graw
Hill.
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e Desarrollar el sentido de pertenencia de los empleados para que estos se

comprometan con el direccionamiento estratégico de la empresa.

e Mantener y mejorar continuamente la efectividad de todos los procesos, en

busca del incremento de la rentabilidad de la empresa.

1.9 Estructura de la Empresa

Anexo 1. Organigrama de la empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo.

1.10 Tema

Manual de Funciones de la empresa Funerarios Consultores Tache Salcedo.

1.11 Planteamiento del Problema

Las empresas familiares son grandes causantes de riqgueza y empleo. Muchas de
ellas indudablemente se volveran en grandes conglomerados de mafana; de
hecho, grandes compaifiias tuvieron un origen familiar y resulta interesante ver
cOmo estos nudcleos lograron plasmar sus aspiraciones y convertirse en titanes
industriales. Ford, IBM, Microsoft y Amway empezaron como familiares,
alcanzaron éxito y reconocimiento internacional. Bimbo es el mejor exponente de
una empresa familiar que escala grandes posiciones en Latinoamérica, pero no el
anico. A lo largo de estos ultimos afios se han reforzado un sinnimero de casos.

Sin embargo, muchos otros se quedaron en el camino.
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Para dimensionar la magnitud de las compafias de familia, “en Estados Unidos el
50% del PIB lo produce el 95% de las EF y a nivel mundial generan cerca del 60%
del empleo”, como lo manifesté Olivier de Richouftz, presidente mundial de Family

Business Network.

En Colombia la informacién estadistica no es tan confiable, pero de acuerdo con
calculos de la tesis doctoral de empresas de familia de Gonzalo Gomez, profesor

del Inalde y especialista en empresas de familia, el 60% del PIB lo producen EF.*

Las empresas de familia a pesar de enfrentar mas dificultades que otro tipo de
sociedades para sostenerse y salir adelante, Son estas sociedades las que
aportan mas del 50% del total del PIB, y generan alrededor del 70% del empleo en
el pais.’No obstante, el 70% de estas compafifas se acaban durante el proceso de
transicion de la primera a la segunda generaciono en su defecto, en la tercera,
como resultado de una pobre planeacion y de la informalidad en los procesos
decisorios, convirtiéndose asi, la etapa de transicidon en un proceso muy complejo,
delicado y de suma importancia ya que puede determinar la duracion de este tipo

de empresas.

A medida que la empresa familiar crece y la familia propietaria se expande, la
estructura de la propiedad cambia inevitablemente. Los expertos en empresas
familiares sostienen que la mayoria de estas empresas caen en las tres grandes
estructuras de propiedad: duefo-director, sociedad de hermanos y consorcio de
primos, y que cada una de ellas tiene sus propias caracteristicas y desafios.®

* Articulo de El Espectador: “Supervivencia Familiar”.
http://www.elespectador.com/impreso/articuloimpreso145711-supervivencia-empresarial
5Emprendimientos Locales: El Caso de las Empresas Familiares en el Sur Occidente Colombiano.
ldialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=3202474...0

® Articulo de Niethardt & Asociados: Consultora de empresas familiares.
www.tuempresafamiliar.com
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En esta Ultima etapa de crecimiento, la empresa esta en manos de varios primos
pertenecientes a las diferentes ramas de la familia, generalmente la empresa es
mas grande y compleja. La familia estd mas involucrada, con varias generaciones
y tiende a ser un grupo mas diverso, con un mayor rango de edades, relaciones y

antecedentes. De este modo, los vinculos familiares suelen ser mas débiles.

En este caso el desafio clave es gestionar la complejidad de la familia y la
implementacion de buenas practicas corporativas, a través de los instrumentos
adecuados y asi, neutralizar los conflictos de este tipo sociedad. Un provechoso
comienzo es llevando a cabo la creacion de los diferentes manuales, entre esos, el

Manual De Funciones.

El manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con el
fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una
companfia. El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los
cargos de la organizacién.’También, se busca con esta herramienta minimizar el
riesgo, por ejemplo, en caso de una falla en el proceso no tener claridad en que

area se produjo el error, para asi, brindar un plan de mejora.

Teniendo en cuenta lo dicho anteriormente, Funerarios Consultores Tache
Salcedo es una empresa de tipo familiar que se encuentra en transicion de la
sociedad de hermanos al consorcio de primos y es meramente clave el
crecimiento organizacional,debido a que por 45 afios de posicionamiento en
Cartagena y como es tradicional en este tipo de empresas, es casi inherente que
los trabajadores sean los mismos desde los origenes de la organizacion o posean
considerable tiempo laborando, Dando como resultado que la mayoria de los

empleados tengan el absoluto conocimiento en todos los procesos llevados a

" Universidad Nacional de Colombia-2005-Definicion manual de funciones
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/funciones.htm
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cabo, generando asi, un total manejo de cualquier funcion y una desorientacion

en las funciones especificas para Cargo.

Dicho anteriormente dado que es empresa familiar los empleados presentan
desconocimientototal de sus deberes y por ende, algunos presentan mas
responsabilidades que otros estando en el mismo nivel jerarquico, generando, un
desequilibro absoluto en la carga laboral. Con el manual ofrecemos armonia en la
carga laboral y desechamos las No conformidades dadas por el personal respecto

a dicho tema.

1.12 Formulacién del Problema

¢Permite la elaboracion de un Manual de Funciones de la empresa Funerarios

Consultores Tache Salcedo asegurar el desarrollo de la misma?

1.13 Delimitacion Del Tema

1.13.1 De Espacio

La presente investigacion se llevara a cabo en la empresa Funerarios Consultores
Tache Salcedo en el barrio Zaragocilla de Cartagena de Indias, Bolivar.

1.13.2 De Tiempo

La recoleccion de la informacion fundamental y el desarrollo de viables soluciones
al problema se llevo a cabo entre los meses de Junio a Octubre del 2011.

1.14 Objetivos

1.14.1 Objetivo General

Elaborar el manual de funciones de Funerarios Consultores Tache Salcedo.
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1.14.2 Objetivos Especificos:

e Identificar por medio de las herramientas adecuadas las funciones

principales de cada puesto de trabajo.

e Identificar con claridad las areas que conforman la estructura organizativa

de Funerarios Consultores Tache Salcedo.

e Reconocer las funciones encomendadas a cada cargo, para limitar

responsabilidades, evitar repeticiones y detectar cuellos de botella.

e Propiciar la uniformidad en la carga laboral.

1.15 JUSTIFICACION

Las actividades del dia a dia en los procesos administrativos vienen a convertirse
en inercias que con los afios se van transformando en el desempefio de las
mismas tareas, el aumentado grado de especializacién, como resultado de la
divisién de trabajo, hace el uso de un instrumento que implemente lineamientos en
el perfeccionamiento de cada una de las actividades dentro de una estructura

organizacional.

La competencia actual reclama a las empresas mejores bienes y servicios, y han
estimulado a las organizaciones que se preocupen cada vez mas por estandarizar
todos los procesos o documentos administrativos, productivos y en general. De
cualquier manera, la necesidad de elaborar una guia sobre la actuacion individual

o por funciones, como resultado de intentar un control adecuado dentro de la
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diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo resulta
indispensable.

La creacion del manual le concierne a todos los niveles de la organizacion, ya que
permite estar al tanto de la cantidad exacta de los cargos existentes, se definen
claramente las obligaciones de cada persona que labore dentro de la empresa y
se tenga una identificacion concreta del proceso al cual corresponde. Ademas,
estos documentos deben ser divulgados para el conocimiento y manejo del grupo
respectivo de la empresa. Por lo tanto, es preciso consolidarlos y exponerlos
adecuadamente para que se aplique como debe de ser.

Por consiguiente, un manual de estructura organizativa de Funerarios Consultores
Tache Salcedo organiza las responsabilidades y obligaciones definidas de los
diferentes puestos que componen la estructura organizacional a través de la
descripcion de las funciones de trabajo de cada uno de ellos. De igual manera,
explicard la jerarquia, los grados de autoridad y actividades y asi se asegura que
todos los interesados tengan un adecuado entendimiento de sus labores y

relaciones pendientes dentro de la organizacion.

Hoy en dia, la excelencia empresarial se calcula con diferentes aspectos y
pardmetros, pero es de suma importancia resaltar que los principales parametros

a desarrollar para alcanzar la excelencia empresarial son la Eficacia y la eficiencia.

El actual trabajo busca determinar claramente los diferentes departamentos,
demostrando asi su principal beneficio de ascender el nivel de Eficiencia y Eficacia

Profesional de Funerarios Consultores Tache Salcedo.
Las organizaciones son esenciales, pero 45 afos en el mercado, consigue que se

vea la necesidad indiscutible de implementar nuevos esquemas organizacionales

dentro de cualquier empresa, porque no decirlo de Funerarios Consultores Tache
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Salcedo, de aqui radica el grado importancia del presente trabajo que tiene como
propoésito mejorar la organizacion departamental y estructura funcional de esta

reconocida empresa de Cartagena de Indias.

Los principales beneficiarios de este Trabajo Investigativo van a ser los
colaboradores de Funerarios Consultores Tache Salcedo al conocer sus debidas
responsabilidades dentro de esta importante empresa, sus propietarios, y gerente
la Sra. Betty Tache Salcedo al ver un grado mayor de organizacion empresarial,
los clientes al recibir un mejor servicio, el autor del trabajo por la experiencia
recibida a través del proceso investigativos y todo individuo que pueda usar el

presente material como fuente bibliografica para posteriores trabajos similares.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes

Para el desarrollo de la investigacibn se consultaron los siguientes Trabajos

Especiales de Grado:

Acevedo Soto, Abelardo. Lleva por titulo “Diagnostico Empresarial Funerarios
Consultores Taches Salcedo”, (Julio, 2008). Presentada en la Fundacién

Universitaria Tecnoldgico De Comfenalco.

Rendon Huertas Carolina, Garcia Diego. Lleva por titulo “Disefio De La Estructura
Organizacional, Manual De Funciones, Procedimientos Y Andlisis De Riesgos
Para La Empresa A & L Ingenieria Y Servicios Ltda.” (2007). Presentada en la

Universidad Tecnoldgica de Pereira.

Diaz Najera Ricardo Luis. Lleva por titulo “Manual De Funciones De La Empresa
Ipal LTDA., Sede Cartagena”. 2008. Presentada en la Universidad Tecnolégica de
Bolivar.

2.2 Marco Teorico

Las organizaciones son entidades de naturaleza dinAmica, no son estaticas sino
que presentan un ciclo que va del nacimiento, el crecimiento hasta la madurez, y
en muchas de ellas al declive. En este lapso las empresas sufren modificaciones,

muchas de las cuales estan en funcién de su crecimiento.

Un componente fundamental para desarrollo organizacional es el empleo de los
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manuales, lo cual no es una novedad, de que se tenga registro, tiempos de los
afos de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con
personal no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales
como se instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en

campana.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un

perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.

Para la realizacion del manual de funciones, es necesario conocer el significado
de los conceptos y elementos basicos que lo conforman, de tal forma que todo el

soporte tedrico conceptual sea enriquecedor para este proyecto.

Duhaltkraus Miguel A. lo define como: “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se considera necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”.

Terry G.R. lo define asi: “Es un registro inscrito de informacion e instruccién que
concierne al empleado y puede ser utilizado para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”.

Continolo G. Lo conceptualizara como: “Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector;
es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo”.
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El manual de funciones corresponde a un documento que se divide en los

siguientes aspectos:

e Descripcion béasica del cargo El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe
inmediato.

e Objetivo estratégico del cargo Este item se refiere a la actividad genérica
gue define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo
cual se hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la
empresa.

e Funciones basicas En este numeral se deben incluir brevemente cada una
de las funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente
los limites y la esencia del cargo.

e Personal relacionado con el cargo En este item se parte de la ubicacién
del cargo dentro del organigrama de la empresa para determinar con que
empleados o secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus
funciones y responsabilidades asignadas.

¢ Perfil del Cargo En este punto de la descripciéon del cargo, se refiere a cual

seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

A la vista de las anteriores definiciones, un manual adquiere la figura de un
instrumento de control sobre la actuacién del personal. Pero es también algo mas,
pues ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura
organizacional de la empresa, que va a perder su caracter nebuloso y abstracto,

para tomar cuerpo en una serie de normas definidas.
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2.3 Marco Conceptual

1. Trabajo: Accion humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencién

de un producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y espacio

determinado y con el apoyo de otros recursos.®

Cargo: Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con
un minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcion, puede ejercer de

manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

Departamentalizacion: Fase del analisis administrativo que se ocupa de
analizar y dividir el trabajo como un todo, estableciendo los niveles de
especializacibn y complejidad de todas las partes o componentes del
trabajo y dando figura al organigrama.

Clima organizacional: Es el conjunto de condiciones internas que
producen satisfaccién y motivacion en el personal, entre ellas se pueden
citar:Respeto, comunicacion, reconocimiento a la labor desempefiada,
armonia, sentido de crecimiento e integracion. Estos aspectos son de vital

importancia en el desarrollo de los procesos.

Desarrollo Organizacional: Accion de mantenimiento y actualizacion
permanente de los cambios aplicados a una organizacién y respecto a su

medio ambiente.

Eficacia: Indicador de mayor logro de objetivos o metas por unidad de
tiempo, respecto a lo planeado.

®Hernandez Orozco, Carlos. Andlisis Administrativo: Técnicas y Métodos. EUNED, Costa Rica, 1998.
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7. Eficiencia: Indicador del logro de un resultado al menor costo y con la

menor cantidad de recursos por unidad de tiempo.

8. Estructura Organizacional: La estructura organizacional puede definirse
como el conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de
dividir el trabajoé en diferentes tareas y lograr la coordinacién efectiva de las

mismas.

Una organizacion es un grupo humano deliberadamente constituido en
torno a tareas comunes y en funcibn de la obtencibn de objetivos
especificos.Para poder alcanzar los objetivos propuestos, partiendo, en la
casi totalidad de los casos, de recursos limitados, resulta necesaria la
construccion de un esquema o modelo, que permita la interrelacién e
interaccion de sus elementos.La estructura sera entonces, la herramienta
gue le permita a la organizacion alcanzar sus objetivos, también: Permite
lograr una determinada disposicidén de sus recursos, facilita la realizacién de

las actividades y coordinacion de su funcionamiento.

En la estructura, las partes estan integradas, es decir que se relacionan de
tal forma que un cambio en uno de los elementos componentes afecta y
genera cambios en los demas elementos, en las relaciones entre los

mismos y en la conducta de la organizacion toda.

9. Manual: Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre
una determinada materia de la organizacién. Es un compendio, una

coleccion de textos seleccionados y facilmente localizables.
10.Funciones: Conjunto de tareas, actividades y operaciones gue se ejercen

de manera sistematica en pro de objetivos y resultados concretos. Su

objetivo es ayudar a los dirigentes a ser mas efectivos, a través de un
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11.

entendimiento claro de su propio trabajo y del de sus diferentes
colaboradores, desde el punto de vista primordial de los resultados. Ofrecen
instrumentos de seguimiento y control, a través de ideas claras sobre las

diferentes actividades que deben llevarse a cabo.

Manual de Funciones: Un manual de funciones es un documento que se
prepara en una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las
funciones de los empleados de una compafia. El objetivo primordial del
manual es describir con claridad todas las actividades de una empresa y
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la
organizaciéon. De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades
compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la
dilucién de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o peor

aun de una misma seccion.
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1 Clase y Tipo De Investigacion

La presente investigacion es de caracter descriptivo y analitico, porque su finalidad
es determinar rasgos que reconozcan las caracteristicas fundamentales de las
funciones de cada cargo, con el objetivo de observar las principales debilidades y
después llevar a cabo la elaboracion y adaptacién del manual.

Se realizo el registro y el analisis de la estructura actual de la organizacion a
través del tipo de investigacién activa participativa, este es un estudio que se
origina a partir de un problema causado en la empresa ayudando a la busqueda
de la mejor solucién para el nivel de vida laboral de las personas implicadas, se
plantea un esquema y estructura adecuada que aporte a la empresa mejorar el
clima organizacional teniendo en cuenta su condicién “familiar” y ayude a

perfeccionar la productividad de la misma.

3.2 Poblacion y Muestra

Muestra: No aplica ya qué el nimero de trabajadores de FC Tache Salcedo es de

8.

Poblacién: Todos los empleados de FC Tache Salcedo administrativos y

operarios, aplica para estudio de caso.
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3.3 Recolecciéon De La Informacién

Para la elaboraciéon y adquisicién de los datos para el progreso de este proyecto
se utilizé un instrumento de medicion de encuestas, las cuales fueron analizadas,

y tabuladas correspondientemente.

Las funciones de cada puesto de trabajo se formaron de acuerdo al perfil de cada
empleado de la empresa, segun las especificaciones dadas de acuerdo a lo
solicitado por cada uno de los puestos; para la descripcion de cada cargo y su
respectiva funcion fue primordial de realizar encuestas, observacién y evaluacion
de modo que se recopilaran los principales elementos y factores que permitiera
hacer una evaluacién analitica para asi obtener los resultados necesarios para

disefiar el manual y de esta forma aplicarlo.

3.3.1 Fuente Primaria

Se tendrd en cuenta como fuente primaria la empresa Funerarios Consultores
Tache Salcedo, para la creacién e implementacion del manual de funciones dentro
de la empresa.

3.3.2 Fuente Secundaria

Para esta fuente se contemplaran estudios relacionados con el tema de Manual de
Funciones realizados en la Universidad Tecnolégica de Bolivar, fuentes
bibliograficas en los temas de elaboracién, estructura y disefio de manuales de
funciones que suministren conceptos y medidas que mejoren la calidad del

trabajador.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

Al terminar esta investigacion se alcanzo:

e Se elabor6 el manual de funciones de la empresa Funerarios Consultores
Tache Salcedo a raiz de la informacién recopilada por los diferentes
instrumentos de recoleccion, que a su vez permitieron definir las funciones
por cargo y el perfil idoneo para ocuparlo.

e Se generd motivacion a nivel organizacional para implantar procedimientos
documentados y de calidad.

e Se sensibilizd al personal para tener una participacion activa en la
elaboracion del manual de funciones de la empresa.

e Se concientiz6 el personal con la importancia del manual de funciones.

4.2 Recomendaciones

El investigador aconseja a la empresa lo siguiente:

e Hacer uso del manual de funciones como una herramienta para el control
de actividades y para disefiar procedimiento con calidad.

e Estar en continua mejora respecto a los procesos que permitan un Optimo
desarrollo organizacional.

e Comprometerse en todas las areas de la empresa para satisfacer los

requisitos que se merece y exige el cliente.
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Manual de Funciones
Funerarios Consultores
Tache Salcedo

| Una MWAW.’
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5. MANUAL DE FUNCIONES DE EMPRESA FUNERARIOS CONSULTORES
TACHE SALCEDO

Cargos

e Gerente general

e Contador

e Secretaria Administrativa
e Coordinador de servicios
e Cobrador

e Tanatopraxia

e Conductor

e Oficios Varios
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5.1 Objetivos Del Manual De Funciones De La Empresa Funerarios

Consultores Tache Salcedo

El presente manual de funciones tiene como objetivos principales los siguientes:

Precisa las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Facilita la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas.

Establece claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que lo conforman.

Facilita el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

Funciona como fuente permanente de informacion.

Mejora la comunicacion y relacion entre las diversas areas.
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

= Departamento: Titulo Del Cargo:
., | Administrativo Gerente General
g Ocupante: Superior Inmediato:
- £ = Betty Tache Salcedo Junta De Socios
Version: Original Pagina 1 De 4

l. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar y orientar la gestion comercial, administrativa y financiera de
Funerarios Consultores Tache Salcedo, asegurando la eficiencia y calidad
en los productos y servicios prestados, cumpliendo y vigilando que se cumplan
los lineamientos de la Junta de socios. Ejerce la representacion Legal de la

empresa.

[I. EUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar y gerenciar los planes y proyectos encaminados a la buena marcha
de Funeraria Consultores Tache Salcedo, que garanticen el cumplimiento
de las metas propuestas dentro de unos margenes de rentabilidad
economica.

2. Cumplir y hacer cumplir la Ley, los estatutos, reglamentos internos, 6rdenes
y resoluciones emanadas de la Junta de socios.

3. Representar legalmente a Funeraria Consultores Tache Salcedo en todos
los actos publicos y privados, y celebrar contratos civiles, laborales,

administrativos, comerciales, etc., dentro de los limites impuestos por los
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10.

1.

estatutos, que sean necesarios para el normal desenvolvimiento de las
actividades de Funeraria Consultores Tache Salcedo.

Representar a Funeraria Consultores Tache Salcedo en todos los actos
sociales y culturales ante los organismos oficiales y privados, entidades
nacionales y extranjeras, con quienes la compafia deba mantener
relaciones comerciales.

Suscribir todos los documentos necesarios para el otorgamiento,
constitucion y celebracion de los contratos y actos mencionados, asi como
avalar, girar, endosar y otorgar toda clase de titulos valores dentro de los
limites sefialados.

Presentar ante la junta de socios, los informes generales o periédicos sobre
las actividades desarrolladas, la ejecucion de los programas y los estados
financieros que reflejen la situacion real de Funeraria Consultores Tache
Salcedo.

Elaborar y presentar para consideracion de la Junta de socios, el
presupuesto de ingresos y egresos, para la vigencia del siguiente afio.
Autorizar la creacion de nuevos cargos y la contratacibn de nuevos
empleados para ocupar las vacantes que se presenten en Funeraria
Consultores Tache Salcedo.

Aprobar las negociaciones para compras de productos, y fijar los precios de
venta de los mismos, asegurando un margen de rentabilidad que garantice
el éxito y continuidad de la empresa.

Administrar el desempefio y desarrollo del personal a su cargo, para
mantener una fuerza de trabajo eficiente y motivada.

Las demas funciones inherentes al cargo y las que le sefale

especificamente la Junta de socios.

38



REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia: Se requiere titulo universitario,
especializacién en Alta gerencia, con experiencia previa mayor de 3 afios
en cargos gerenciales en empresas del sector comercial.

Habilidades o conocimientos especiales: Para el desempefio de su
cargo, debe poseer habilidades para entender, aconsejar y asistir a
personal interno como externo en la solucion de problemas, en donde es
necesaria la capacidad para persuadir y negociar, pues debe realizar
negociaciones, convenios, y celebrar contratos con proveedores y clientes,
para el normal desarrollo de las actividades de Funerarios Consultores

Tache Salcedo.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. Directamente le reportan el coordinador de
servicio y la secretaria administrativa. Indirectamente coordina las labores
de la totalidad de empleados de Funerarios Consultores Tache Salcedo.
Responsabilidad por contactos. El ocupante de este cargo se relaciona
internamente con todos los niveles de la organizacion para aconsejar y
asistir a otros en la solucién de problemas, donde el entendimiento y el
convencimiento es necesario para el contacto. En el sector externo se
relaciona con los gerentes de empresas proveedoras de las lineas de
productos, con el fin de negociar precios de compra y venta.
Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
Es el Representante Legal de Funerarios Consultores Tache Salcedo, vy el
ordenador del gasto, teniendo libertad de accion para realizar todas las
operaciones, celebrar contratos y/o convenios necesarios para el normal
funcionamiento de la organizacion, sujeto a las politicas y cuantias fijadas

por la Junta de socios. Tiene la responsabilidad total por el cuidado y
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custodia de los activos fijos e inversiones de Funerarios Consultores Tache
Salcedo.

Solucion de problemas. Los problemas que enfrenta son variables y para
su solucién se basa en el analisis e interpretaciéon de estos, politicas
generales y estrategias de mercadeo y ventas de Funerarios Consultores

Tache Salcedo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son las que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves mas

relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito; son

comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo desea que todos sus

empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o cargo.

El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:

Orientacion al cliente. El cuidado del cliente forma parte de su estrategia
de empresa; es una conviccibn que promueve a través de su constante
ejemplo. Planifica sus acciones y las de su empresa, considerando las
necesidades de los clientes. Indaga y se informa sobre necesidades
actuales y potenciales de clientes internos, externos y proveedores. Prioriza
la relacibn de largo plazo con el cliente sobre beneficios inmediatos
ocasionales. Dedica tiempo a estar y conocer a los clientes en la empresa
de cada uno de ellos. Sera un referente interno y externo cuando se busca
aportar soluciones o satisfacer necesidades de los clientes.

Trabajo en equipo y cooperacion. Alienta y fomenta el espiritu de equipo
en toda la organizacion. Fortalece el espiritu de equipo a lo largo de la
organizacién. Apoya el desempefio de todas las areas de la empresa, y
fomenta el intercambio de informacion y experiencias. Es participativo y

mantiene una actitud activa de escuchar a los demas, facilitando el analisis
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de las ideas de todos los integrantes involucrados en los proyectos. Se
compromete y con su ejemplo crea compromiso en todos los que trabajan a
su lado, superando los estandares de desempefio esperados.

Compromiso con la organizacion. Define en objetivos claros la vision de
la organizacién, identificandose y tomandolos como propios, Yy
transformandose en su paladin. Transmite a todos los empleados los
objetivos, y los motiva y hace participes para generar compromiso e
identificacion. Disefia e implementa herramientas de seguimiento y control
de las acciones planeadas, a fin de controlar la marcha de sus procesos en
pos del logro de los objetivos propuestos. Se ocupa personalmente de que
la empresa reconozca el esfuerzo de cada colaborador, a fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Calidad del trabajo. Posee una amplia visién y capacidad de analizar el
contexto que utiliza para planificar y disefiar la mision y objetivos de la
organizacion con objetivos exitosos. Estructura su organizacion sobre la
base de equipos altamente eficientes, orientados a la mejora continua de
procesos Yy servicios. Genera nuevos negocios y oportunidades, que
demandan alta flexibilidad, calidad y velocidad de respuesta de su
organizacion. Posee amplio conocimiento del mercado, del negocio y de
sus areas, y comparte su vision y conocimiento con sus colaboradores. Se
anticipa a las necesidades del mercado, sus clientes y organizacion, y
genera soluciones practicas y operables en beneficio de todos.

Etica. Estructura la mision y visién organizacionales sobre la base de
valores morales. Establece un marco de trabajo que respeta tanto las
politicas de la organizacion como los valores morales, las buenas
costumbres y las buenas practicas profesionales. Prioriza valores y buenas
costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacion. Es
modelo en la comunidad y la empresa, y es reconocido por ser fiel a sus

principios, tanto en lo laboral como en todos los otros a&mbitos de su vida.
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VI.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Son competencias especificas de este cargo, que el ocupante debe desarrollar

para garantizar un éxito en su gestion. El ocupante de este cargo debera alcanzar

el siguiente desarrollo de las competencias:

Liderazgo. Orienta la accion de los grupos en la direccidén necesaria para el
logro de los objetivos. Es carismatico, genera entusiasmo, ilusiéon y
compromiso profundo con la misién por el encomendada. Da coaching y
forma otros lideres. Tiene energia y perseverancia y las transmite con su
ejemplo a los demas, logrando que su gente desarrolle también sus tareas
con alto nivel de energia.

Vision estratégica. Percibe el mundo econémico y de los negocios con
naturalidad, descubriendo oportunidades aun donde otros no la ven.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de la
empresa cuando deba identificar la mejor respuesta estratégica. Aporta su
habilidad para la gestidon y su visibn empresarial para transformar una
actividad de baja rentabilidad en otra mas rentable. Se mantiene informado
de las nuevas medidas gubernamentales locales o nacionales que puedan
afectar los negocios de la empresa.

Innovacion. Tiene una clara vision del mercado, que le permite generar
negocios innovadores y oportunos mucho antes que la competencia.
Disefia soluciones de negocios creativas, que se anticipan a las
necesidades de los clientes. Promueve un estilo de gestion y de vinculacion
con el medio y los negocios dinamico y creativo, brindando coaching a su
gente para que trabaje con el mismo enfoque.

Desarrollo de personas. Evalla las necesidades de formacion y desarrollo
de todos los empelados de su empresa. Da coaching a sus colaboradores

directos para potenciar la capacidad de estos de desarrollar a su propia
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VII.

gente. Brinda ideas y herramientas para el desarrollo de las competencias

de los demas. Acerca a sus equipos los objetivos organizacionales y del

negocio, y los alienta a enfocar su desarrollo en funcién de los nuevos

desafios por venir.

REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Revisé Aprobd
Elisa T. Baquerizo Tache Luis Angel Carmona Betty Tache Salcedo
Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

- Departamento: Titulo Del Cargo:

. | Administrativo Contador
Ocupante: Superior Inmediato:
Manuel Carmona Gerencia
Version: Original Paginal de 3

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

El ocupante de este cargo es responsable porque se registren en forma fidedigna,
de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las
disposiciones legales vigentes, todas las operaciones que resulten del desarrollo
del objeto social de Funerarios Consultores Tache Salcedo, asegurando que la
informacion sea veraz y oportuna, y refleje el estado real de la empresa. Todo lo
anterior con el fin de proporcionar en forma oportuna la informacion contable

necesaria para la toma de decisiones por parte de la Gerencia General.

II. EUNCIONES PRINCIPALES

1. Registrar en los libros de Contabilidad, todas las transacciones que reflejen
las actividades de la empresa, asegurandose de que cumplan los requisitos
establecidos en los procedimientos administrativos, que se cumplan los
principios de contabilidad generalmente aceptados y con las politicas

especificas establecidas por la Ley.

2. Preparar en las fechas requeridas, los reportes o informes contables que
han de presentarse a la Gerencia General, asegurandose que reflejen la

situacion de la empresa.

44



Preparar y presentar oportunamente las declaraciones para pago oportuno
de los impuestos de renta, venta, retencion en la fuente, industria y
comercio, preparacion de reportes en medios magnéticos y los demas que

establezca la Ley.

Preparar el presupuesto de ingresos y gastos e inversion con base en datos

histéricos, en los planes de desarrollo e inversion.

Elaborar y analizar mensualmente los estados financieros, estableciendo
indices de desempefio financiero, y presentando sus resultados y
comentarios a la Gerencia General.

Velar por una correcta administracion del recurso humano de la empresa,
asegurando que se cumpla con las regulaciones legales en contratacion y

pagos de ndmina y seguridad social.

[ll. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia. El ocupante de este cargo debe tener

titulo universitario de Contaduria Publica, con tarjeta profesional y se requiere

experiencia previa entre dos (2) y cinco (5) afios en manejo de Departamentos
de Contabilidad.

Habilidades o conocimientos especiales. Dominio del programa Zeus SQL,

maédulo de contabilidad y nébmina, Excel y Word béasicos.

IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. No tiene personal a cargo.

Responsabilidad por contactos. El ocupante de este cargo se relaciona
internamente con el Gerente General para la explicaciéon de los estados
financieros. Externamente se relaciona con la DIAN y Secretaria de
Hacienda Distrital o Departamental para atender requerimientos

relacionados con las declaraciones de rentas e impuestos.
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Responsabilidad por alcance de las decisiones -Libertad de accion.
En el desarrollo de sus labores, tiene autonomia para tomar decisiones
basado en las normas de contabilidad generalmente aceptadas, debiendo
informar al Gerente General, acerca de las desviaciones encontradas en el

desarrollo de sus labores.

Solucion de problemas. El tipo de problemas a que se ve enfrentado son
de tipo estandarizados y para resolverlos se basa en las normas contables

y la legislacion tributaria o de seguridad social.

V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son las que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves mas

relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito; son

comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo desea que todos sus

empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o cargo.

El ocupante de este cargo deberd alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que este espera.
Aclarar los requerimientos, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes. Escuchar y mostrar empatia ante las

necesidades de los clientes.

Trabajo en equipo y cooperacion. Animar y motivar a los demas.
Desarrollar el espiritu de equipo entre los empleados a su cargo. Tratar las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y dedicacion con que

trata las de su area.

Compromiso con la organizacion. Comprender y asumir como propios los

objetivos de la organizacion. Mantenerse motivada y motivar a sus
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subordinados, para guiar su accionar segun los objetivos pautados. Tener
un buen nivel de desempefio, y alcanzar siempre los objetivos que se le
pautan, esforzandose por mejorar continuamente y por participar y aportar

ideas y soluciones de superacion.

e Calidad del trabajo. Ser lider de equipos eficientes en los que promueve
la mejora continua. Supervisar y corregir el trabajo del equipo, tratando de
anticipar errores o fallas. Cooperar con otras areas cuando se lo solicitan.
Sus reportes, trabajos y proyectos seran completos, precisos y siempre
estaran bien presentados.

e FEtica. Respetar las pautas de trabajo establecidas por la empresa,
orientadas a desempenfarse en base a las buenas préacticas profesionales y
las buenas costumbres. Establecer relaciones comerciales sobre la base de
sus principios y los valores de la empresa. Seguir las reglas que se ajustan

a criterios éticos.

VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Son competencias especificas de este cargo, que el ocupante debe desarrollar
para garantizar un éxito en su gestion. El ocupante de este cargo debera alcanzar

el siguiente desarrollo de las competencias:

e Responsabilidad. Atender gustosamente las tareas encomendadas Yy
tomarlas como desafios, teniendo en cuenta los objetivos propuestos y
preocupandose por obtener los mejores resultados. Identificar con claridad
aquellas tareas que requieren de mayor dedicacion y saber redistribuir su

tiempo para desarrollarlas adecuadamente.

e Productividad. Desarrollar sus tareas con exigencia y rigurosidad,
cumpliendo y excediendo los objetivos establecidos, ofreciendo altos

estdndares de calidad. Ser objetivo en la autoevaluacién de su trabajo,
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VII.

identificando y corrigiendo problemas que impactan en la calidad del
resultado final.

Planificacién y Organizacién. Organizar el trabajo de su Departamento de
manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma posible. Tener
capacidad para dirigir varios proyectos simultdneamente sin perder el
control. Estipular las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;
establecer tiempos de cumplimiento y planear las asignaciones adecuadas
de personal y de recursos. Utilizar correctamente herramientas e
instrumentos de planificacion, como cronogramas, archivos, graficas, para

organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

Capacidad de analisis y sintesis. Recopilar informacién compleja de
manera ordenada, y establecer diferentes relaciones entre los datos
obtenidos, logrando identificar problemas. Examinar y establecer relaciones
entre los datos que obtiene, para crear una base de informacion para

planificar la estrategia de trabajo.

REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Revisé Aprobé
Elisa T. Baquerizo Tache Luis Angel Carmona Betty Tache Salcedo
Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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Departamento: Titulo Del Cargo:
» | Administrativo Secretaria Administrativa
' | Ocupante: Superior Inmediato:
' < Juana E. Leones Arrieta Gerencia
Version: Original Pagina 1 De 4

PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Atencion al Cliente, Operar los teléfonos, recibir y realizar llamadas que le

sean solicitadas, manejo de la caja menor, mantener cartera al dia, estar al

pendiente sobre los pagos a proveedores y a terceros.

FUNCIONES PRINCIPALES

Operar las lineas telefonicas, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas,
asegurando un excelente trato al cliente.

Recibir y atender los visitantes o clientes que requieran algun tipo de
informacion 0 reunirse con funcionarios de la empresa, anunciarlos y

orientarlos a su destino.

Recibir y radicar la correspondencia externa, asegurando el correcto

control y entrega a la dependencia correspondiente.

Recibir pagos por ventanillas de la cuota mensual de los planes exequiales

y de servicios particulares.
Elaborar recibos de ingresos y egresos.
Liquidar la nomina de los trabajadores.

Recibir los recaudos diarios hechos por el cobrador.
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V.

8. Llamar a los clientes para informarle su estado de cuenta y hacer

seguimiento de estos.

9. Elaborar cuenta de cobro mensual a las empresas afiliadas.

10.Ordenar el pago de los servicios publicos.

11.Manejo de inventario de la principal y la sucursal.

12.Digitar las ingresos y egresos de la sucursal.

13.Manejo de suministros de oficina (factureros, recibos de caja, sobres,

legajadores, hojas membretadas, etc) y cafeteria.

14.Cotizar a los diferentes clientes que lo requieran via fax o e-mail.

15.Las demds que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacién y experiencia: Se requiere grado de nivel tecnoldgico
en administracidbn o carreras similares, con al menos tres (3) afios de
experiencia en cargos similares.

Habilidades o0 conocimientos especiales: Excelentes relaciones
interpersonales, habil en la toma de decisiones, saber escuchar,
organizado(a), habilidad para expresarse y comunicarse correcta y
claramente en forma oral, manejo de centrales telefénicas y fax. Nivel

bésico de Excel y Word.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Supervision de personal. Tiene a cargo un cobrador, y oficios varios.
Responsabilidad por contactos: Relaciones: El ocupante de este cargo
se relaciona internamente con todos los niveles de la organizacion, con el

cobrador para informarle sobre nuevos clientes, entregar listado de clientes
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para recaudar y recibir el recaudo diario, con el coordinador de servicio para
obtener informacion de servicios y control de pagos a terceros, control de
envios de correspondencia dentro y fuera de la ciudad, con oficios varios
para estar pendiente de los faltantes de cafeteria y utiles de aseo entre
otros, con el contador para entregar registros contables, con la gerente para
consultar decisiones fuera de su alcance; externamente el cargo se
relaciona con visitantes para facilitar informacion, con los Conductores
externos para acordar el traslado, con la floristeria para ordenar los arreglos
solicitados, con el diacono para coordinar las exequias y con los jardines o
cementerios para coordinar la hora de salida del cuerpo y que todo este

listo para el entierro.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
En el desarrollo diario de su trabajo toma decisiones como pago a terceros
(jardines, transporte, servicio religioso), compra de papelerias para la
oficina, compra de insumos de cafeteria y Gtiles de aseo, pagos de servicios
publicos. Toma ciertas decisiones dependiendo de niveles superiores como
pagos a proveedores, nomina, seguros (vehiculo), planilla Unica y en

acreditacion.

Responsabilidad por equipos, materiales y valores. . Sera responsable
por la custodia del dinero recibido por concepto de pagos diarios, Yy por los

dineros de la caja menor.

Solucién de problemas. El tipo de problemas que se ve enfrentado son
variable y se basa en el analisis de estos y en sus habilidades para

superarlos.
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COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son las que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves mas

relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito;

son comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo desea que

todos sus empleados posean y desarrollen, independientemente de su area,

nivel o cargo. El ocupante de este cargo deberé alcanzar el siguiente desarrollo

de las competencias:

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que este espera.

Siempre estar disponible para los clientes.

Trabajo en equipo y cooperacion. Estar atenta a las necesidades de
todos los empleados y mantener una actitud servicial hacia ellos. Estar
dispuesta a colaborar con todos los compafieros de trabajo. Identificar la
informacion que se necesita para el logro del objetivo comun de la tarea
asignada a su area, y si esta dentro de sus posibilidades, aportarla sin

demoras.

Compromiso con la organizacion. Comprender y asumir como propios los
objetivos de la organizacion. Mantenerse motivado y motivar a sus
comparieros, para guiar su accionar segun los objetivos pautados. Tener un
buen nivel de desempefio, y alcanzar siempre los objetivos que se le
pautan, esforzandose por mejorar continuamente y por participar y aportar

ideas y soluciones de superacion.

Calidad del trabajo. Cooperar con otras areas cuando se lo solicitan. Sus
reportes, trabajos y proyectos seran completos, precisos y siempre estaran
bien presentados. Trabajar con altos estandares de calidad y resultados.

Solicita retroalimentacién periddicamente para chequear su propio
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desempeiio, y pide asesoramiento para mejorar continuamente sus

capacidades.

e FEtica. Respetar las pautas de trabajo establecidas por la empresa,
orientadas a desempenfarse en base a las buenas précticas profesionales y
las buenas costumbres. Maneja sus relaciones con honradez vy

confiabilidad.

VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Son competencias especificas de este cargo, que el ocupante debe desarrollar
para garantizar un éxito en su gestion. El ocupante de este cargo debera alcanzar

el siguiente desarrollo de las competencias:

e Profundidad en el conocimiento de los productos. Conocer los
productos de Funerarios Consultores Tache Salcedo, y desarrollar la
capacidad para exponer los beneficios, sus ventajas y desventajas con
relaciéon a los de la competencia. Manejar eficientemente las objeciones de
los clientes a los productos ofrecidos.

e Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente,
lograr hacerse entender. Establecer una relacién empatica con los clientes,
con el fin de poder influir y obtener los resultados que correspondan con los

objetivos de ventas.

e Pensamiento analitico. Comprender los procesos relacionados con su
trabajo y su relacion con otras areas de la organizacion. Detectar a tiempo

la existencia de problemas en su area.

e Relaciones interpersonales. Ser abierto al dialogo con todo tipo de
personas pertenecientes a todos los niveles de la organizacion. Conducirse

con naturalidad y cordialidad en el intercambio con sus pares, manteniendo
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VII.

una actitud de escucha, siendo atinado ene sus comentarios y en la

informacion que brinda.

¢ Planificacion y Organizacion. Organizar el trabajo de su Departamento de

manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma posible. Tener
capacidad para dirigir varios proyectos simultdneamente sin perder el
control. Estipular las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;
establecer tiempos de cumplimiento y planear las asignaciones adecuadas

de personal.

e Preocupacion por el orden, y la precision. Comprobar la calidad y

exactitud de las tareas de su sector, mantener en orden y correctamente
almacenados los productos. Preocuparse por cumplir las normas vy

procedimientos.

REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobé

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

i : Departamento: Titulo Del Cargo:
5 /& | Administrativo Coordinador De Servicio
4 )
> Ocupante: . . .
o Superior Inmediato: Gerencia
= Cesar E. Anaya Soto P
Version: Original Pagina 1 De 80

I.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Orientar, todo lo concerniente a la prestacidbn de un servicio funerario, con la
intencién de que todo se realice como lo amerita el cliente y de acuerdo a sus
exigencias, teniendo en cuenta las normas juridicas, legales y la politica de la
empresa en el momento de prestar un servicio, pero sobretodo que el cliente

guede con total satisfaccion.

[I.  EUNCIONES PRINCIPALES

1. Orientar al cliente en el momento que llegue a solicitar un servicio.

2. Cuestionar gue clase de servicio y causa del deceso para ofrecer la mejor
opcion.

3. Realizar el contrato de prestacién del servicio después de ser concretado el
mismo.

4. Dirigirse al conductor en turno para proceder a retirar el cadaver.
Estar en total atencion y disposicion del servicio hasta la hora de la

sepultura.
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REQUISITOS DEL CARGO

Educacién y Experiencia El ocupante de este cargo requiere como
minimo ser bachiller, tener mucho conocimiento en servicios funerarios
integrales, requisitos de ley, tramitologia y lo més importante poseer valores
personales como sensibilidad, sentido de pertenencia y respeto por los
demas. La experiencia previa solicitada para este cargo es de uno a tres
afios en cargos similares.

Habilidades o0 conocimientos especiales: Excelentes relaciones
interpersonales, ser persuasivo, practico, objetivo, astuto pero sobretodo
tener un alto nivel de entendimiento en el momento de atender un servicio.
Un completo conocimiento de la mercancia, los precios y condiciones de

venta. Debe tener Conocimiento de Word basicos.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. Tiene a su cargo un conductor y un tanatologo.

Responsabilidad por contactos: Internamente se relaciona con los
conductores, tanatologo y secretaria para el excelente desarrollo del cargo.
Externamente con clientes, cementerios para cotizar bévedas o jardines,
con las autoridades competentes para la adquisicion de licencias requeridas
por los cementerios, notarias para registrar las muertes, aerolineas para
realizar el envi6 de cadaveres.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
En el desarrollo diario de su trabajo toma decisiones como determinacion
de precio, acuerda con el cliente lo que debe o no incluir en un servicio, y
en caso de no haber existencia del ataud requerido soluciona con otras
funerarias. Toma ciertas decisiones dependiendo de niveles superiores

como la acreditacion de un servicio, convenios de prestacién con otras
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funerarias y la prestacion de un servicio funerario a un afiliado cuando no se

encuentra al dia con sus pagos.

Solucion de problemas. En el desempefio de su cargo se encuentra con
situaciones especialmente con los clientes ya que estos se hallan muy
vulnerables y manifiestan inconformidad en lo acordado y para su solucion
se basa en retomar y analizar el convenio para superar el inconveniente.

También, se maneja de mucha sensibilidad, respeto y consideracion.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de
servicio hacia sus compafieros.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un
buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Informarse y capacitarse, con el fin de poder actuar
con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa. Aportar ideas
y conocimiento. Brindar soluciones o prever acciones alternativas, con el

fin de alcanzar y superar los objetivos planeados.

Responsabilidad por contactos. El ocupante de este cargo se relaciona
internamente con todos los niveles de la organizacion para aconsejar y
asistir a otros en la solucién de problemas, donde el entendimiento y el

convencimiento es necesario para el contacto.

Trabajo en equipo y cooperacion. Cooperar y participar de buen grado en

el grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le
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VI.

corresponde. Mantener informados a los demas sobre los temas que los

afecten. Compartir informacion con los comparieros de trabajo.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales. Respetar las

pautas de accion que le impone la organizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Profundidad en el conocimiento de los productos. Conocer los
productos de Funerarios Consultores Tache Salcedo, y desarrollar la
capacidad para exponer los beneficios, sus ventajas y desventajas con
relacion a los de la competencia. Manejar eficientemente las objeciones de

los clientes a los productos ofrecidos.

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente,
lograr hacerse entender. Establecer una relacion empatica con los
clientes,con el fin de poder influir y obtener los resultados que correspondan

con los objetivos de ventas.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordialestanto con sus
comparieros de trabajo como con proveedores y clientes. Comportarse con
cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas. Asistir a reuniones
de trabajo y relacionarse con personas de otras areas de la empresa y
externas, y lograr relacionarse con cordialidad y apertura.

Habilidad de negociacion. Tener un profundo conocimiento de la
contraparte, analizar sus fortalezas y debilidades, preocupandose por
investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible, tanto al nivel
de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.
Buscar permanentemente mejores estrategias de negociacion para producir
resultados efectivos, cuidando las relaciones. Lograra persuadir a la
contraparte y vender sus ideas en beneficio de los intereses comunes de la

empresa.
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VIl. REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Revis6 Aprobé

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

Departamento: Titulo Del Cargo:
Administrativo Cobrador
= | Ocupante: Superior Inmediato:
coi® Orlando Hernandez Secretaria Administrativa
Version: Original Pagina 60 De 3

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Recaudar la totalidad de los pagos mensuales de los clientes en su domicilio.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar todos los cobros de seguro exequial en el domicilio del cliente.

. Entrega de dinero en la oficina sobre lo recaudado el dia anterior.

. Llegar a la oficina a llamar los clientes que tienen dos (2) o mas cuotas

atrasadas.

. Actualizar lista de Cobros, para tener en claro sus proximas visitas y

llamadas.

. Revisar periddicamente el estado de la moto.

. Cumplir con los limites establecidos en las diferentes rutas, para asegurar

la proteccién personal, de peatones, y evitar sanciones por parte de las

autoridades del transito.

. Lavar la moto y Mantenerla en perfecto estado de aseo.
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REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacién y experiencia: Se requiere grado de bachiller, con
experiencia minima de 2 afios en trabajos similares como repartiendo
correo 0 mensajero para tener el alto grado en conocimiento las vias y las
regulaciones del transito que rigen en la ciudad. Saber conducir moto y
papeles en regla.

Habilidades o conocimientos especiales: Debe tener buen conocimiento
de la ciudad, saber interactuar con el cliente, tacto al cobrar, Servicio al

cliente.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. No tiene personal a su cargo.
Responsabilidad por contactos: Internamente con la secretaria para
efectuar la entrega de dinero y recibir la lista de recaudos. Externamente

con el cliente o sus familiares en su domicilio.

Responsabilidad por equipos materiales y valores. Es responsable por
la integridad fisica de la moto que conduce, asegurandose que los niveles
de lubricantes y combustibles sean los adecuados para garantizar el buen

funcionamiento.

Responsabilidad por dineros: Es de su total responsabilidad llevar los
recaudos diariamente hechos por los clientes a la oficina, entregando

también los recibos congruentemente con el valor estipulado en ellos.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
En el desarrollo de sus labores fuera de la oficina visitando a los clientes
para el respectivo cobro, toma propia decision sobre la repeticion de las

visitas y afiliaciones nuevas. Cuando posee algun tipo de problema en el
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cobro del cliente, tramita el altercado a la oficina y en conjunto se decide
que hacer.

Solucion de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza
sencilla, que requieren pocas decisiones y para resolverlas debe consultar

previamente con su superior inmediato.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son competencias que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves

mas relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito;

son comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo desea que todos

sus empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o

cargo. El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que este espera.
Siempre estar disponible para los clientes. Generar procesos de trabajo que

cuidan y atienden al cliente interno.

Compromiso con la organizaciéon. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un
buen nivel de desempeiio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de

poder actuar con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa.

Trabajo en equipo y cooperacion. Cooperar y participar de buen grado en

el grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le
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VI.

corresponde. Mantener informados a los demas sobre los temas que los
afecten.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales. Respetar las

pautas de accion que le impone la organizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Experiencia técnica. Conocer la legislacion, normatividad vy
reglamentacion vigente en materia de transito y medio ambiente, referente
a su funcion laboral. Conocer los procedimientos para la atencion de
emergencias e imprevistos. Anticipar los acontecimientos y acciones que

realizan los conductores y los peatones durante la conduccién de la moto.

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente,
lograr hacerse entender. Establecer una relacion empatica con los
clientes,con el fin de poder influir y obtener los resultados que correspondan

con los objetivos de ventas.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordialescon sus
comparferos de trabajo y con clientes. Comportarse con cordialidad y

calidez en sus relaciones con los demas.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a
su alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo
flexible y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos

superiores a los esperados.

Responsabilidad. Identificar las tareas que requieren de mayor dedicacion
y distribuir adecuadamente su tiempo para desarrollarlas. Cumplir con los
plazos preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose de

lograrlo obteniendo los mejores resultados.
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VIl. REGISTRO DE VALIDACION

Elaboro Reviso Aprobd

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

: Departamento: Titulo Del Cargo:
A = | Operario Tanatopraxia
'd;h -' Ocupante: Superior Inmediato:
e Armando Tache Salcedo Coordinador De Servicios
{*
Version: Original Pagina 1 De 3

I.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar las labores concernientes a la preservacion de cadaveres, cuidando su

parte estética.

II.  EUNCIONES PRINCIPALES

1. Inyeccion fluido germicida, antiséptico y cosmético por el sistema vascular
desde la aorta, hasta los capilares en la misma direccién de que la sangre

envida.

2. Drenaje de sangre y otros liquidos que se presentan de acuerdo a la causa

de la muerte para lograr una accion exitosa en la desinfeccion.

3. Organizar el laboratorio de tanatopraxia y vigilar que tenga los suficientes

elementos de seguridad.

4. Cumplir con todas las normas de Seguridad y Sanidad para el desarrollo de

su labor.

5. Garantizar La calidad en la preservacion del cuerpo.
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lll.  REQUISITOS DEL CARGO

e Nivel de Educacién y experiencia: Se requiere ser tecndlogo o

profesional en tanatopraxia, con experiencia minima de un (1) afio.

e Habilidades o conocimientos especiales: Debe ser digno por su
adiestramiento y preparacion técnico y ético profesional, debe poseer un

excelente trato con los usuarios demostrando respeto y calor humano.

IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Supervision de personal. No tiene personal a su cargo.
e Responsabilidad por contactos: Internamente con el Coordinador De

Servicios, con la Secretaria Administrativa y con el conductor.

e Responsabilidad por equipos materiales y valores. Es responsable por
los instrumentos y equipos del laboratorio de tanatopraxia.

e Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accién.
En el desarrollo de sus labores, sigue instrucciones definidas y exactas del

coordinador de servicios.

e Solucion de problemas. Las labores que realiza se basan en su
conocimiento de tanatopracta, es de naturaleza técnica y es autébnomo en

sus decisiones.

V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son competencias que permiten a la empresa llevar adelante los procesos
claves mas relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten
tener éxito; son comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo

desea que todos sus empleados posean y desarrollen, independientemente de
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VI.

su area, nivel o cargo. El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente

desarrollo de las competencias:

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de

servicio hacia sus compafieros.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un
buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de

poder actuar con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa.

Trabajo en equipo y cooperacién. Cooperar y participar de buen grado en
el grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le
corresponde. Mantener informados a los demas sobre los temas que los

afecten.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales. Respetar las

pautas de accion que le impone la organizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente,

lograr hacerse entender. Establecer una relacién empatica con los clientes.

Responsabilidad. Identificar las tareas que requieren de mayor dedicacion
y distribuir adecuadamente su tiempo para desarrollarlas. Cumplir con los
plazos preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose de

lograrlo obteniendo los mejores resultados.
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VII.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales con sus
comparieros de trabajo y clientes. Comportarse con cordialidad y calidez

en sus relaciones con los demas

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a
su alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo
flexible y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos

superiores a los esperados.

Comunicaciéon. Compartir informacion relevante con otras areas de la
organizacion. Comunicar sus ideas en forma clara, eficiente y fluida,
logrando que la audiencia entienda su mensaje. Obtener y conocer
informacion proveniente de otros, necesaria para tomar decisiones, plantear
objetivos o definir estrategias para el cumplimiento de metas

Preocupacion por el orden, y la precision. Comprobar la calidad vy
exactitud de las tareas de su sector, mantener en orden y correctamente
almacenados los productos a su cargo. Preocuparse por cumplir las

normas y procedimientos.

REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobd

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

K : Departamento: Titulo Del Cargo:
W @ | Operario Conductor
2\ ‘& | Ocupante: Superior Inmediato:
S5 oot Gabriel Quiroz Pedroza Coordinador De Servicio
Version: Original Pagina 1 De 3

|.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Es el responsable de prestar correctamente el servicio de transporte y por

mantener el vehiculo en perfecto estado de orden y presentacion.

[I.  EUNCIONES PRINCIPALES

1. Conducir el carro funebre realizando el transporte requerido.

2. Revisar diariamente los niveles de aceite, agua, liquido para frenos, presion
de aire en las llantas, tanquearlo con combustible y lavarlo; que el vehiculo
tenga los equipos de extincibn de incendios y de carretera, y estar
pendiente del mantenimiento general del mismo, informando al coordinador
de servicio de cualquier desperfecto mecanico, y llevarlo a mantenimiento

de acuerdo a la programacion.

3. Revisar periddicamente el seguro obligatorio, el certificado de revision
técnico mecanico, Certificado del Dadis, para asegurarse que no se
encuentren vencidos, informando al coordinador de servicio para que tome

la accion de renovacion.
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. Asegurarse de que tanto él mismo, como el Auxiliar de Transporte, usen el

cinturén de seguridad, para garantizar la integridad personal y evitar multas

por parte de las autoridades de transito.

. Cumplir con los limites de velocidad establecidos en las diferentes rutas,

para asegurar la proteccién personal, de peatones, demas vehiculos y
evitar sanciones por parte de las autoridades del transito.

Recibir, organizar y mantener en perfecto estado los ataudes.

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia: Se requiere grado de bachiller, con
experiencia minima de un afio en conduccion de vehiculos y poseer

licencia de conduccion.

Habilidades o conocimientos especiales: Debe tener buen conocimiento
de la ciudad, sus vias y las regulaciones del transito.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. No tiene personal a su cargo.

Responsabilidad por contactos: Internamente con la secretaria. Con el
coordinador de servicio para el reporte de novedades mecéanicas del
vehiculo. Externamente con el cementerio, con los mecanicos y en el

establecimiento de venta de repuesto determinado.

Responsabilidad por equipos materiales y valores. Es responsable por
la integridad fisica del vehiculo que conduce, asegurandose que los niveles
de aguas, lubricantes y combustibles sean los adecuados para garantizar el

buen funcionamiento del vehiculo.
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V.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
En el desarrollo de sus labores, sigue instrucciones definidas y exactas del

coordinador de servicio.

Solucion de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza
sencilla, que requieren pocas decisiones y para resolverlas debe consultar

previamente con su superior inmediato.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son competencias que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves

mas relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito;

son comportamientos que Funerarios Consultores Tache Salcedo desea que todos

sus empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o

cargo. El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:

Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de

servicio hacia sus comparieros.

Compromiso con la organizaciéon. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un
buen nivel de desempeiio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de

poder actuar con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa.

Trabajo en equipo y cooperacion. Cooperar y participar de buen grado en
el grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le
corresponde. Mantener informados a los demas sobre los temas que los

afecten.
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VI.

VII.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales. Respetar las

pautas de accion que le impone la organizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Experiencia técnica. Conocer la legislaciéon, normatividad vy
reglamentacion vigente en materia de transito y medio ambiente, referente
a su funcion laboral. Conocer los procedimientos para la atencion de
emergencias e imprevistos. Anticipar los acontecimientos y acciones que
realizan los conductores y los peatones durante la conduccion del vehiculo.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a
su alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo
flexible y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos

superiores a los esperados.

Responsabilidad. Identificar las tareas que requieren de mayor dedicacion
y distribuir adecuadamente su tiempo para desarrollarlas. Cumplir con los
plazos preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose de

lograrlo obteniendo los mejores resultados.

REGISTRO DE VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobd

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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PERFIL DE CARGO

Empresa: Funerarios Consultores Tache Salcedo
Ciudad: Cartagena

Departamento: Titulo Del Cargo:
£ 4 | Operario Oficios Varios
5 _::"
S Ocupante: Superior Inmediato:
= Olys Pérez Barros Secretaria Administrativa
Version: Original Pagina 1 De 3

|.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las actividades de aseo y limpieza que le sean encomendadas, ademas

de la atencién de la cafeteria durante su turno.

[I.  EUNCIONES PRINCIPALES

1. Abrir, Limpiar y mantener en perfecto estado de aseo las instalaciones de
Funerarios Consultores Tache Salcedo.

2. Utilizar adecuadamente el equipo e implementos de aseo y evitar el

despilfarro.

Adecuar debidamente los bafios con los elementos requeridos.

Realizar el café para el personal administrativo diariamente.

Proporcionar el servicio de cafeteria en las salas de velacién.

Estar al pendiente del personal del servicio y orientarlos en lo que soliciten.

N o g kW

Velar por la tranquilidad del personal en las salas de velacion.
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REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia: Se requiere grado de bachiller, y con

experiencia de 1 afio en cargos similares.

Habilidades o conocimientos especiales: La persona requerida en el
cargo debe ser agil, tolerante, y tener un buen manejo del control sobre

situaciones.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. No tiene personal a su cargo.

Responsabilidad por contactos: Internamente con la secretaria y Con el

conductor.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.
En el desarrollo de sus labores, sigue instrucciones definidas y exactas del

coordinador de servicio.

Solucion de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza
sencilla, que requieren pocas decisiones y para resolverlas debe consultar

previamente con su superior inmediato.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Orientacién al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que este espera.
Aclarar los requerimientos, identificar y comprender las necesidades
actuales y potenciales de los clientes. Escuchar y mostrar empatia ante las

necesidades de los clientes.
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VI.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un
buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de
poder actuar con alta eficiencia en los contextos cambiantes de la empresa.

Cooperar con otras areas cuando se lo solicitan.

Etica. Respetar las pautas de trabajo establecidas por la empresa,
orientadas a desempenfarse en base a las buenas practicas profesionales y

las buenas costumbres.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Responsabilidad. Atender con agrado las tareas encomendadas, teniendo
en cuenta los objetivos propuestos. Identificar con claridad aquellas tareas
que requieren de mayor dedicacion y saber redistribuir su tiempo para
desarrollarlas adecuadamente.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a
su alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo
flexible y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance obijetivos

superiores a los esperados.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales con sus
comparferos de trabajo y con los clientes. Comportarse con cordialidad y

calidez en sus relaciones con los demas.
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VIl. REGISTRO DE VALIDACION

Elaboro Reviso Aprobd

Elisa T. Baquerizo Tache | Luis Angel Carmona | Betty Tache Salcedo

Septiembre/2011 Noviembre/ 2011 Noviembre/2011
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Direcciones en Internet

Superintendencia de Sociedades: www.supersociedades.gov.co

Consultora de Empresas Familiares: www.tuempresafamiliar.com

Red de empresas Funerarias: www.remanso.com.co

El Espectador: “Supervivencia Familiar”:
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http://www.elespectador.com/impreso/articuloimpreso145711-supervivencia-

empresarial

Emprendimientos Locales: El Caso de las Empresas Familiares en el Sur
Occidente Colombiano:
http://dialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=3202474&orden=0

Universidad Nacional de Colombia-2005-Definicion manual de funciones
http://www:.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/fun
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ANEXOS

JUNTA DE SOCIOS

Gerente
General

Contador g

|

|
Coordinador Secretaria
de Servicio Administrativa
|
[ ]

Anexo 1. Organigrama de Funerarios Consultores Tache Salcedo
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FORMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
NMOMBRE DEL CARGO: MOMBRE DEL TITULAR:
AREA [ DEPENDENCIA: CARGO JEFE INMEDIATO:

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Resuma brevemente el propdsito principal del cargo o la razdn del mismo dentro de la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Describa en forma clara y precisa las funciones y finalidades principales que realiza su cargo, indicando qué
hace y para gué lo hace (resultado final esperado).

FUMCIONES PRINCIPALES [Qué hace ) FUNCIONES PRINCIPALES (Para Qué
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RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

Indique los cargos gue estan bajo su responsabilidad y el nimero de personas en cada cargo.

RESPONSABILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISIONES - LIBERTAD DE ACCION

Describa las principales decisiones que toma usualmente en el desarrollo de sus funciones y las que deben ser
consultadas con sus superiores.

DECISIONES TOMADAS POR S| MISMO (No DECISIONES QUE SE TOMAN CONSULTANDO A
requleren aprobacién de su Jefe), NIVELES SUPERIORES

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPOS

Describa brevemenie la responsabilidad del cargo por el use de materiales ylo equipos.
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RESPONSAEILIDAD POR DINEROS

Describa brevemente la respensabilidad del cargo per el manejo de dinero: montos que puede autorizar en

compras o fransacciones, valor presupuesto bajo su responsabilidad, otros (indique cuales).

RELACIONES DE TRABAJO

Describa brevemente los contactos mas imporiantes ylo frecuentes de su cargo y el propésito de los mismos

considerando las relaciones intemas y externas:

RELACIONES INTERNAS (Con quién y para qué)

RELACIONES EXTERNAS (Con quién y para qué)

SITUACIONES POR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGO

Describa brevemente los problemas que cominmente debe resolver para el logro de los resultados de su cargo

y como los afronta indicando también las ayudas y retos del carge.
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CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGD

Describa el nivel minimo de preparacion requerido por el cargo. Al responder no piense en su formacidn
profesional si no en los requerimientos del carge.

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA HABILIDADES
(en qué &reas, cuanto tiempa)

Anexo 2. Formato de Encuestas realizada a cada empleado.
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