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INTRODUCCION

La emprasa moderna dentro de sus principales obiestivos

grentaby e el mejoramiento continuo dentro de todas sus

aAreas para alcanzar a través de ello la calided total.

El manual de funciones es una hercamisnta ﬁue contribuve al
logro  de este objetivo,  por. gue  se constituve en un
@lemnento e comunicacidn e parmi e Eﬁt@ﬁdQF mas
claraments la estructura organizacional de 1 e&praﬁa ¥
eafahlma&r miveles de responsabilided segin naturaleza del
cargo. También se realiza a través del manual de funciones
urnmeior desenpefo de las labores gue facilita el control

/
e la empresa.

El presante trabajio contiene descripoiones de cargos de los

siguientes Departamentos: Costos v Presupusstos, Elsctrico,

Métodos de Mantenimiento v Relacioness Laborales,



1 ABPECTOS GENERALES DE LA& EMPRESA

1.1 RESEMNA HISTORICA

En febrero de 1965 'se  cred la primera socisdad, gue

proyectaba la construccidn de un In i oen el Depactamento

del Risaralda, ‘en 1967 desaparecid esta sociadad, pero en
@l afio de 1970 se integrd una nueva sociedad denominada

Fromotora Arzucarera Ltda.

Er 1973 la Promotora Azucarsra voun grups de dndustriales

de la regidn, participaron en la fundacidn del INGENIO

o

RISARALDA S.A., en la gue intervinieron inicialments la
Federaciton Nacional de Cafeteros, Cofiagro, Instituto de
Fomento Industrial -IFI-; la Corporacion Financiers de

Oocidente v un grupo de propietarios de la rrerg) 4o .

En 1978, se concluvéd el montajie de manuinaria v osoud

realizdndose prushas de ajushe necesarios, inrauguriandose

oficialments, con wuna molienda total de 99000 torneladas.

,..
Tt
i

ot

En: 1974 se inicid  la operacion propiramentse dicha

compleio industrial.



La planta industrial se senouentra situada a 2 kildmetros de
la localidad de la Virginia, en jurisdiccidn del Mundcipio

e Balbos, Departamento del Risaralda.

las Zonas  agricolas del INGENIC RISARALDA comprendsn una
superficie de HL00 hectidreas adecuadas v sembradas  de
azticar, localizadas en los Departamentos oe Risaralda,
GDaldas v Véll@ del Cauca, sjierciendo influencia directa
con los municipios de la Virginia, Balbos, Santuario,

Viterbo, Anserma, Cartago v Persira.

El INGENIO RISARALDA 5.4. representa el 8% de la producoidn
Macional ucarera, ocon o una molienda ampwal  de 45000
toneladas de cafa v una producoidon de 17 500.000 guintales

de agldoar v 17.400 tonsladas de miel final.
1.2 PROCESO DE FRODUCCION

El proceso de producocidon se inilcis desde los cultivos de la
Cafia de Azdcar gue cubre extensos lotes, los cuales estan
totalmente adecuados para permitic la sismbra, 8l cultivo

v la cosechs.

Lusgo del corte v aloe de la ceafa, dsta es transportada a
los patios de Almacenamisnto, de alli pasa & las mesas

alimentadorsas donde ss lave vy se ordena para ser conducida




& la maguina  pilcadora; gue i corts los tallos e

PECILUERROSE .

Estos trozos pasan & los molinos donde se proguces 1a )
extraccidn del jugo o guarapo el cual es conducido a la
forre o sulfitacidn, e akid R al AP D o g
alcanizacidn para luego ser enviado a los calentadores,

donde se lleva a temperaturas entre 100 v 110 grados O,

El proceso continda en los clarificadores, alli se extraen

las impurezas del juge guedando completansnts cristaling,
mete jugo ordistalino pasa al proceso de svaporacidn donds
s@ obtiene la meladura gue constituve el producto DdAmd o

para la fabricacidn del azdcar.

El sioguients paso ss la Cristalizacidn, sste proceso

efgctia en los tachos, que lleva a su purnto maximo de
saturacidn v al cual se le da el nombre de masa cocida o

templa.

Viene luego el proceso de ls centrifugacion gue consishe sn

separar el azdcar de la miel.

El ardcar obtenida pasa a la secadora por o o medio e wun
lavador. De alli pasa por medio de un transportador a las

tolvas donde se deposita v posteriormente se BT CE @D



5
i

Saces de 50, 1 v 2 kilos vy medio, gusdando lista para su

almacsnamisnto v distribucidn.
1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONSL

La sstructura organizacional del INGENIO RISARALDA S.A.,
esta conformada por la Asamblea General guien elige la
dunta Directiva vy al Revisor Fiscal, la Junta Directiva
elige al Gerente General, Gerente de PFroduccion v al

Gerente Financiero Administrativo. Ver anexo 1. Organigrama

Ingenio Risaralda B.A4.

1.3.1 Gerencia Financisra Administrativa

Coordina administrativamente =1 recurso humano, financisro
v la actividad comsroial del Ingenio, ejerciendo la funcion
contraol  a  hravés  del Departamento  de Femmistion v

Desaprollo de Calidad (antes duditoria Interna).

Departamento de Promocicon v Desarrollo de Calidad

Eale ches s Damen fo e &ntargadm ol coantrolar &l
cumplimiento de  los Procedimientos, Nmfmaﬁ v oocontroles
eatablecidos por la administracidn, svaluar su eficacia v
sugerir nuevos controles, ccon el fin de velar por o la
s@guridad de todos los bienss del Ingenio v su crecimiento

vy desarrallo organizacional .



£

Direcoitn: Financiera

Responsable  del logro de los obletiveos de rentabilidad,
desarrallo scondmico de la Empresa, slaborar v presentar
informacidn contable v fipanciera bédsice para la toma de
decisiongs de inversiones en el Ingendio, de acusrdo con las
normas fiscales, cambiarias y legales vigentes. Cuenta con

los  Departamentos: Contabilidad, Tesorerdia, Costos v

Fraosuptissbos,

Direcoidn Administrativa

Vigila el cumplimisnto del Reglamesnto interno, coordina los
progranas de selecocidn, promocidn v capacitacidn, biensstar
v meguridad ches e s Hugmamo . Dusnta  con Lo

Departamentos der Relasciones Laborales, Desarrollo Humano,

Dilismbenas & Informatics.

Direceidn Comeroisl

e reasponsable de la comercializacitn de los proguctos
fimales del Ingenio, obtencisn de insumbns, productos v
articulos  sn o general  gue reguisrs en .fmrma directa e
indireets sl proceso:sde /prodoccidon, con politicas  de
marcaden v prestacidn de servicio al cliente. Cuenta con

los Departamentos: Ventas, Compras v Mercadeo.



e Rl e Gerencia de Produccisn

Es responsable de coordinar y dirigir el proceso  de
produccion, desde la preparacion de  las  tierras  para
cultivarlas, hasta 21 procsso de  em;mpague terminado.
Dependen  de esta gerencia directasente las siguientes

cdirscoionsss

Bireccidn Servicios Guricolas

Encargada de coordinar la renovacidn, preparacian ¥
adecuacion de tierras, control de plagas, corte, alce v
transporte de la cafla, reparacidn de maguinaria agricola v
avtomotriz v mantensr abastecida la féabrice de la materia
prima gue esta reguiere. Duenta con los D&partam@ﬁtmﬁ clep s
Adecuacidn, Cosscha v Maquimariau

&

Digecocidn Cultivos

Es responsable de realizar labores agricolas de siembra,
resiembra, encalle, aporgues, riego vy fertilizacidn,
control de maleras, corte de sesilla v mantenimiento de

vias v drenajiss. Oonformado por los Departamentos: Lora

1. %2omal 2y Zona 3, Zona 4 v Téconioo.



Direccitdn Fahrica

Flanea, controla v coordina las labores de preparacion Y
proceso. de transformacicon de la cafa, para obtener 21
productos final (Asdcar » Miel). Faorman parte de dsta
direccidn los Departamentos: Mantenimiento Mecdnico,
Marntenimiento Eléctrico, Ingenieria, Molinos, Elaboracidn,

v ole Mantenimiento.

Calderas v Servicios v Métod

Rirecoidn Aseauramiento v Medoramiento de Calidad

De la Gerencia General depende directamente la nfueva

oramiento de Calidad, en el
que se evalia todo el proceso desde el campo, hasta gue
zale el o producto: &l @ rmercado. Tomando  las  muestras

necesarias en &l proc e prodocoidn controlando v

tomando correctivos an el pprara ura Gptima calidad

ded, producto final , su ovo es nediants el Departamenito de

Calidad de Conformidad, reemplazando antes al departamento
de Conteol de Calidad.
1.4 MISION Y OBJETIVOS DE LA EMPRESA

1.4.1  HMisidn

L.aa misidn del Ingenio Risaralda S.A., es satisfacer a sus

clientes, accionistas, trabadadorss ¥ provesdorss ¥



&

La empress estéd dedicada al cultivo, transformacidn Vi
comercializacion de productos agricolsa, sspecialmente la

cafia de andcar v osus derivados,

En  todas sus  actividades obrard de acuerdo con - BLE

principios de ética, calidad v productividad,

1.4.2. Mandato

Todas las actividades de la empresa tisnen como fin dltimo:

S Crecery En el sentido cualitativeo v cuantitativo.
En el mejoramiento de Calidad, de recurso PuamaETi
aumentar las ventas, produccion v participacion en sl

e st .,

= Benerar Utilidades:  Como un sedio para cumplir tanto

los mandatos anteriores como los obietivos gersra les .,
1.4.3F Principios

Lo principios Cpries b Ru iy tochaes las actuacionss v

actividades de la enprasa sond



o Frincipios de Etica
HMonmestioa
1

Cumplimisnto de ey

Dignificacidn del hombre
Frinoipios de Oalidad

Satisfaccidn de
clisntes internos v arlernos.

i Frimcipios de productividad

Eficisncia

Mejoramiento continuo
1-4.4 Obietivos Generales
= ., Principios de Froductividads:

e procduotos ¥ ¥l A il

gapecta i e Lo cranto &

Satisfaccian del Roccionistas

prudente v sficiente de los

solidez: » valorizacion de

acdecuado & su inversicn.

& branvids

lasg sspectativas v

P L i

k-2 K3

1

el brabaio

mecesidades ode los

Madiante &l suministero

QL e o ther & BlLIS

D ECLO, opoartunidad,

Mediants 21 maneio

mLiE aBsegurs la

aporte v =l retorno




it
Satisfaccidn del Trabajador: Froourando un ambisnte
de trabajo gue le permita su desarrollo intagral v el

ry

cher m Ffamilia.

Meioramiento & la Comundidad: Colaborando con  los

diferentes programas sociales, culturales, educativos

v deportivos.

Satisfacocidn de los Frovesdores Madiante &1 trato

Justoy eguitativo, reconcciendo los intereses mutuos.
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2 PROYECTO
2.1 TITULO DEL ESTUDID

Descripoion de cargos Administrativos v Operativo. Labior
& cargo del Departamento de Sistemas a través de la Secoidn

de Ingenieria de Mejoramisnto.
2.2 SURGIMIENTO

Fara continuar v contribuie erel mrmcwam‘da normalizacidon
de la Empresa, s2 considerd necessrio redefinier, =laborar
Y o Llevar a un nuevo formato disefado v exigido por las
Mormas leoontec, an cargos Adoninistrativos v Operativos,
garantizado al persconal gue integra la empresa ¥ oal gus se

vinocula un mejor conocimiento de el cargo a realizar.
2.3 DESCRIFCION DEL AREA FPROBLEMATICA

£l Ingenio Risaralda 5.68. a planteado uwuna serie de

propusstas de mejoramiento v calidad en las diferentes
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£k

arsas que lo conforman, pars alos

zar los abjiebivos v metas

Ampuiss b as,

El Teontec ha sido el medio eficaz para gue cada una de
esas metas ¥y objetivos impusstos se cumpla, para allo se

implemnsntd neoes

ariamente en el Departamento de Sistemas,

cidgn Ingenisrdia de Meioramisnbo.

Se planted & pesar de la edistencia de manual de funciones

&n cada Departamento, origindndo

la idea de slaborar v/o0
redefinir nuevamente la descripoidn de cargos en alournos
Departamanbos, DY as Frarodorss @ informacidn e g
encontraba definidQ por la existencia de nuevos cargos, o
por gue algunos se encontraban totalmente desactualirzados.
Fara ello tambidgn fue necesario recurrir al nusvo formato
di%&ﬁéda P o oel Teontec,  &n el gue se diferencian

claramente lam descripolonss che AT OO ] rivel

Administrativo v Operativo.
2.4 JUBTIFICACION

La descripocidn de cargos ss una herramientsa fundamesntal ,
basica para contribuilr al proceso de normalizacion gue en

Tao actualidad se realizs en la empre

we Lo la descripoicn

ol cargos se logras



i4

e Facilitar el reclutamiento v s

slegoion del personal.
o= Fresentar wuna visidn sn condunto del cargo.

= Frecisar las funcionss encomsndadas a cada cargo.

ks Servir de medio de dintegracidn v ordentacidn al

personal nuevo gque dingressa al Ingenio, facilitando la
incorporacian s las dress sspecificas de la empresa.
i Froporocionar mejor aprovechamisnto de recurso humano
v omaterial.
& Imstrumento Otil para la orientacion e informacicon del
publico.

£ Disminucidrn de costos de capacitacidn. .
2.5 UTILIDAD

Gon la descripoidn de cargos  se sspera Tacldlitar  la
svaluacion de dessmnpefo, sslecoidn del personal , evaluacion

de salarios v promocidn de cargos en la empreasa.,



3 IDENTIFICACION DEL CARGO

Bl nombre oel cargo desenpefiado enog Ingenic Risaraldsa

S.A. 2s el de Estudiants en Frédoctica Unive taria, ublicado
Cdentro de la estructura organdzacional esn el Departamsnto

e Sisbenas.

La jJormada de trabajo se inicia a las 8 s.m.

P.m. e lunss a viernes, conbtrato & Término Fiico., por oun

e

periodo de s cler abrdl

& partic del

hasta &l 11 de octubre de 1993,
3.1, OBJETIVO GENERAL

Aoctualizar, slaborar v recopilar la informacidn adouirida

g las snbrevist;

con los titulares del cargo, Jete de
PBepsetamanto o Jefe  Inmediato, & nivel Opsrabtivo vy

Aoministrativo 1 Tos Depsrtaosntos smepfia L acos, A

conteibuir €203 @l mejoramisnto v &l (O MR cies

Mormalizacidn de el Ingenio aralda S.68..



3.2 OBRJETIVOS ESPECIFICOS

las  funciones gue——

Fraai a

Resarrollar la Descripeidn  de

asignadas con @l fin de copntribuir

Facilitar la evaluacidn de desemp

ctes

e Luiacd promocidn de cargos,

#rodiochos

GRS .



4 AREAS DEL MARCO TEORICO

Fara slaborar las descripoiones de CARIQOS, 85

basarse en el sistesas Hay (nooma Consulged ), gue incluve

LA ESER

variables para definir Lens

SBrministrativos  oomo: Famc

chietiva basico

CArgo, ndmina anwal v personal  subordinado dirsc

indirecto, dnterrelaci

yoeHternas, reuniones

a las gue asiste, informes presentados, problems tipicos,

ayucas v reto o AP, fTimalmente tas Are

FEspon rilidad dependiendo de las principales funciones

la forma de como medir el logro.

Fara los wrgos operativos, solo se tiene en cusnta del

moderl obistivo basico del Cargo v

sistema Hay la definicid

funciones. A partir de alli se implementa otra herramienta

el método de evaluacion

para  evaluar cargos v

puntos o factores.

steama de puntos o méto de evaluscidn por puntos

chimi

LHAT & evaluapw CAFOS apreciando

separadamente los factores o 1z

M SO S
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et habilidad, =1 ssfusric, las responsabilidades v las

condicionss ol trabajo, Siamarco

e Ao lonss

wlta urn conjunto de puntos para cadsa cargo’t

representados dentro de cads uno de

@llos una serie de subfactores, en los gQus ylioa

M e a

clara v o oono el por gue de estos &n cada cargo.

La importancia gus 1o

(3
i

: subfactores repressntan se denohban

Claramente, para semings 2] grado o sscals de puntos gue

sera manejada con diferente

A mada L= s

Tambhidn irdan incluid

los reguisitos personales en el ogue

se tienen &n cusntas reguisit

como: Fisiocos, mentales v

v e personalidad, secd sevaluado de manesra

mimilar.

Lae Morma Acdmind R

tambhién sxplica como elaborar cada cargo.

o

se establecigron los sistemas Hay v puntos para diferenciar

@ forma notable la imporbs

icia v o relevanocias entre cargos

Admindstrativos v Uperativos.

£

i fAodministracidn e M riren Muimano . Chiavienato

Tdalberto. pag 3469
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40. & DESCRIPCION DEL ESTUDIO

Be planea la enbtrevista, =slaborando una  Quia #1000 @5

con el Jefe Inmediato del cargo, Jefe del Depesrtsmsnto o

slizacidrn oe

titular del cargo, la fecha, lugsr v hora 1a o

la srnbtrevista.

Debe reducicse la tensidn v se informs &)l bitulare sl

ohistivo o fin gus tiens la enbtrsvista.

flefectuar-la Descripoidtn de Cargos,y edxisten variables gue
claben sdpresse en forms adecouads v olara pears oblense 1a

CEOTT ISR CEE ST LS .

Arrf oy ma

Las variables somg

9.1 LA ENTREVISTA
i Feonioasque iconsiste en un proceso de intepraccion verbal

ertre dos o mas peErsonas, para sstableosre un omuhao



gronocimiento” e ‘dntercambiar informacion v lle

L ietave  detinditive por ello debe planearse la manera de

llevar a cabo dicha entrevista.

- Debhe btenerss en cusnbas

L 5.1.1 Clasificacién de la Entrevista

" La herramienta entrevista se pusde clasificar en funcidn de

la téonica utilizada en su maneio o en funcicdn de sus U

{

LD oaplicacionss en el cont CHEGaED L EaClones .,

H
T¥]
in
e
b
i
%
HH
P
ot
ii
el
B
3

NG TG BT ol covm L oa i M LMD

Merramienta téoni

implics el cubrimiento de una serie de
Btapas para poder cumplir con el propésito de la L SmE ,

srLste la Tase de pre

aracidn, desarrcllo de la entrevist

i

a

Ccierre v oevaluacidn de la misma.

o

:1.F Teécnicas de Entrevistas
2.1.3.1 Técnicas Utilizadas para Preguntar

= Fregunta introductoria

= Frecgunta abierta

- Fregunta directa



T

= Fregunta de elecoion milbtipls
= Freounts de doble alternativa

= Fregunta de dos pasos

5.1.5.2 Técnicas de Apoyo

= Feacolidn neutra
= Fegacoldn sooilos

= Reasccidn interpretativa™=

82 realiza la entrevista v asegurar al entrevistado gue se
le dejard comprobar v verificar la descripocidn antes de
oficializarlae, agradeciends su colaboracidn deiando abierta
la posibilidad de complemesntar o corregir la informacion

racibicda.

Debe redactarse la informacidn lo antes posible. teniesndo
en, cuenta las condiciones generales v las definiciones,
contactando al entrevistado para resolver posibles dudas,

@A e MECBSario.

La Secretaria del Departamento de Sistemas transcribs un
primer —-borrador de la descripcion v la regresa  al
Estudiante sn Practica, para someterla a revisidn del

titular, Jefe Inmediato v de la Ingeniera de Meioramisnto,

sy

4 Marnual cler Consulgel. Domsultores Gerenciales
Integrados Representantess de Hay Group. Fao 1-11.
4




Pacisndo Tos  ajustes mertinsnbes

B

M cssario.

Se solicita a 1a smeors

caria la dmpresidn en formato

definitivo en original, dos copias para obtener 1

auntorizadas o Jefe o artamento, Diresccidn

a la gue peritensce el cargo.

B8 envia original a la Direccidn usuaria v Copias @

i3
i1
i

2 Ingenieria de Meioramiento.

Fara. realizar la D

eripcion e Largos oe

arrolla

mediante las Mormas Consuloed

¥ la Norma Administrativa,

los pasos a segulir son los siguientes:

5.2 CARGOS ADMINISTRATIVOS

Fara los cargos administrativos es

sErio seguir los

R

RELT



S.2.% CODIso

Es una secuencia de cinco diglitos asi

pracios A cada cargo.

Hu osstruchura es la siguilenbe:

PRI - e Consecutivo

Centro de Costos
{por Direccidn)

Categorisa del csego
(i 2 5 =)

S R

Moamina de exglusidn =0
Empleado = 1
e al operativeo = 32

o analiz identificarss plenamsnie

i
o
i
@

cor las funcionss realiza

S.2.53 FECHA DE EXPEDICION

Ao, mes v o odia en el gue ss aprusba la

saoripocidn por

(el mEr s VER .,

5.2.4 FECHA DE ACTUALIZACION

AR, mes v dia en sl gue se aprusbs la descoripoidn.



9.2.59 DIREECEON

Direccidn & la gus pertenece el cargo dentro de  la

satructura organica de la Empresa.

S5.2.56 DEPARTAMENTO

Departamento al ogus pertenecse 21 cargo dentro de  la

estructura orgéanicsa de la Empresa,

5.2.7 SECCION/AREA

Seoccidn o drea en la gus estd ubicado &l cargo dentro de la

gatructura orgéanica de la BEmpresa.

5.2.8 CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NMombre del cargo del Jefe Directo del cargo analizado; es
deciy de guien depende en linega directa.

5.2.9 NUMERD DE FPERSONAS EN EL CARGO

Braeve resumen del propdsito del pussto. Ba @l aporbe
fundamental del cargo, &n fdrminos de gue haos v para gue

ey haces.



'5.2.10 INTERRELACIONES

g & z : i b _,./".
Contactos sostenidos gon obras personas distintas & su Jefe =

Inmediato v subalternos (imvtbernos vy exbhaernos) . por Fazon
gdel cargo. Deascribe el cargo v la natuwralesza o proposito

olee oacds oseoo. Describs el carogo v la nabtuwrasleza o

proposito de cada relacidn.
5-2.11 PERSONAL SUBDRDINMADO DIRECTO

Eae @l numero o personas gus bisnsg a su cargo, es deoiv,

Tos oue dependen de &1 en linea directa.
5.2.12 NOMINA ANUAL INDIRECTA

Cantidad esn pesos %) gus  devenogan  anualmente los
subordinados directos, {zalarico bhasico mensaal ¥ 18}, sin

incladr 21 factor prestacional.
5.2.13 PERSONAL SUBORDINADD INDIRECTO

Mumero de pesrsonas guse no depsnden en linea directa de élg
pero gue indirectamente también responde por sus labores
N los  subordinados  directos &0 indirectos  de sos

smithial ternos inmediatos.



S
9.2.14 NOMINA ANUAL INDIRECTA
v
Lantidad en pesos ($) gue devenga anualmente sl personal

subordinado indirecto, sin incluir el factor prestacional.

i S Fara ‘el cumplimiento de sus funoiones el1 titular

o e

el siguisnte personal subordinado directo.

de cada uno de los

subordinados, en

tearminons del gqué v para gué lo hacen. B inicia con un

verbo en infinitivo v los de los cargos deben ir en

negrilla v mavascula iniocial Eae decir, ss el obistivo de

cada cargo subordinado.

S.2.1464 APROBACION DE LA AUTORIDAD SUFERIOR

Decisiones tomadas en el cargo, consultando a su supsrior,
gue- se derivan de la realizacion de sus funciones v de las

atribuciones otorgadas. S8 enumsran, con guionss.

9.2.17 REUNIONES

Domités o reuniones formales (internas o externas) en las
cuales participa el titular por razdn de su cargo v no de
sus caracterdsticss personales. Be omenciona el nonbee oe

la reunidn, cargo de los miembros participantes, propasito,
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.fperimdicidad vorml o del titular sl lo tiens. Las diferentes

£

FrELL L F oS SR ary COias i LEEE .

S.2.18 - INFORMES

B omencions cadas uno de los dnforoeess oresentados o osn el

Sargo, incluyendo su periocdicidad y el cargo al gue

presenta.

9.2.19 PROBLEMAS TIFICOS DEL CARGO

Situaciones *

ol 1 CAargo guse exigen  un mansjo

wapecial o gue &l mismo estd en capacidad de resolver. S

ENLImeran e SRR LR 5 a4 salo uno no ose colooca

QL i .

5.2.20 AYUDAS CON QUE CUENTA EL CARGO

i

Avudas o herramientas gue faolliten el desempefio en el

Cargo, ocome manuales, procsdimientos, politicos o algon

bro & P30

arral .

9.2.21 RETD

o metas del cargo, indespendiente de la per




oE

95.2.22 ' FUNCIONES

cargo, teniendo en cuenta lo gue hace v para gué 1o hace.
5.2.23 AREAS DE RESPONSABILIDAD

Agrupacian de las funciones principales, de acuerdo con su

finalidad. Se debs mencionse el gue v para gud 1o hace.
5.2.24 FORMAE DE MEDIR EL LOGRO

Variables cuantificables gus permibtan sabsr sl ose cusplid

A no con cada &dres de responsabil lidad.
5.3 CARBOS OFERATIVOS

Fara los caroos operativos s 2 necesarcio  seouir los
giguisntes pasoss

&
X

B tidensn en cusnts los noumsrales de los caroos de Mivel

o gy

Administrativo del 1 al 9: incluvendo el 22.



e
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5.3.1 Especificaciones del Oficio
5.3.1.1 Conocimientos

Be

Lol

.1.1.1 Educacién y Capacitaciotn

Tipo de sstudios regueridos para el desempefo del cargo.

5.3.1.1.2 Experiencia y Dominio

Fatdmacion  del tiespo de - trabejo end wun cargoe & - fin

propussto, gue agiliza la asimilacidn del oficio.

5.3.1.1.3 Entrenamiento

Estimacidn del tiempo reguerido para snsefar ] desarrollo

gdel aoficio.

5.3.1.2 Esfuerzo

BaSu1:2:3- NMental

Concentracidn reguerids en el desemnpeno del osego.
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beasl: 2. 2U0FdSEED

Fusrzas del cuscpo, agudsss suditivae, sentido del olfato,
sg@ntido del gusto, ddentificacidn al tacto v coordinacidn
cles ohoes o omas sentidos, reousridos pars el desempedo del
CAFGO.

5.3.1.2.3 Visual

prtencidn v agudeza visual necesaria para el dessopedo del

AT .,
3.3.1.F Condiciones de Trabaio

SSvh. St Oficina

Forcentaie de tlempo gue permanescs en la oficina.

Aot o it Fébrica/Campu

Forcentaie de bismpo gue peroanecs en la fabrica o campo.
3.3.1.3.3 HRie=sgos Fisicos

Fismsoos de sooldentes gus afecten su estado fisioo.




il

5.3.1.4 Condiciones de Trabajo
H5.3.1.4.1 Habhilidades

Capacidades vy destrezas necesarias para desempsfar un

aficio.

5.3.1.4.2 Conccimientos

Clases de conocimientos regueridos.

5.3.1.4.3 Condiciones ﬁmbientaleé

Condicionss de iluminacidn, temperatura, humedad, ruidmy
pwlvép ventilacion, olores, congestidn v suciedad & la que

petd sxpussto 8l cargo.

9.3.2 Reguisitos personales

Mumsro de afios m conveniente para gl dessmpefo del CARFGO.

0.3.2.2 Estado Fisico

')

Laracteristicas fisicas especiales tales como talla, peso

salud, gue regquisren para ser 2l m@jmr‘d%ﬁampeﬁm del cargo.



i
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F Fresentacitn FPersonal

i
Lol
fJ
"
i

Fortse v aspecto fisico de la personay vestidos, sodaless v

arreglo personsl.

5.3.2.4 Atencién :

Capacidad para sstar & la sypesctativa de las situaciones,

5.3.2.5 Percepcidn

Capacidad meantal pars diferenciar réapidaments los detalles

yomituacionss,

5.3.2.4 HMemoria

Capacidad pars svocar recusrdos con rapides.

5.3.2.7 Raciocinio

Capacidad para el analisis v deduccion de alternativas.

5.3.2.82 Comprension VYerbal

‘,Camacidad para Interpratar mensajes verbalss.,




S
B

5.53.2.F Comprensidn Mecanica

Facilidad para capltar relacionss enbrs pilezas mecdanicas.

:‘e
r.

5.3.2.10 Comprensidn Espacial

Facilided para ublcar objetos con rapides.

5.3.2.11 Capacidad de Sintesis

Capacidad de sutrasr lo esencial de lo secundario.
5.3.2.12 Habilidad Numérica (
Fapide: para sl maneio de numesros.

5.3.2.13  Fluidez Verbal

Facilidad para sxprasar verﬁalm&mte ideas.

5.3.2.14 Destreza Manual

L Rapidez v exactitod en log movimilenitos manuales.
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5.32.2.15% FPlaneacion

Capacidad pars programsar v oeiscubtar las actividades snoun

pardodo de tilemnpo determinado.

2.3.2.146 HMadurez

Grado de sstroctursocidn v oestabillided psiguics alocanzada

para 8l mansjo de situaciones de trabajio.

S.2.2.17 Relaciones Interpersonales

Facilidad para relaclonsrse con obros sin causar conflichtos

{

interpersonales.,

5.3.2.18 Liderazgo

Aptitud para dirigir, organizar vy motivar actividades de

CFLLED .

5.3.2.19 Dinamismo

Facilidad para actuar o

o
8}

. ensrgia v deseo de hacer las

)
il

CIEas .
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5.3.2.20 Trabajo sn Eguipo

Capacidad para trabajar con obtros compartiendo con otros

(i e,

comocimientos v oacepbando sugsrencolas,

i

5.3.2.21 Iniciativa

Facilidad pava proponse esponbanesmente cambios.

5.3.2.22 Grado de Independencia

Facilidad para tomsre decisionss sin conswulitsar oon obros

F, Nerma Administrativa # 11801, Ingenio Risaralda 8.68.



& RECURSOS NECESARIOS

Fara el proceso de recolecocidn de informacidn necssarios a

llevar a cabo la descripoidn de cargos fue necessrios

- Eetrsvista personal, efectusda s bravés del bitoulae de
cada cargo. 851 s & nivel administrativo, o con el Jefe
Inmediato =i @sra & nivel mp@?ativm, para obiensr la
informacidn  béasica come  son sus funciones v las

papecificacionss del oficio cuando es a nivel operativo.

= Marmgal cde Noemas Consualged: B sl ous sstédn definidos
los diferentes parametros a establecer para definie cada
CEE D,

-~ MNorma descrid i e carpos: Due define olaraments cuales

son  1los pasos & seguir en la elaboracidn de cada

descripoidn & nivel Administrativo v Operativo.

o frmessmor s ol Ingenisras  os Mejoramiento: fhalenss

constantensnte revisan las desoripoiones de cargos, Dara




e ]

Ffinalmente llevarlas

reapectivas

firmas .,

57

Formabto definitivo v conseguilr las

.‘_‘



7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES
ACTIVIDAD

JULIO

SEPTIEME.

-

3

4

4 CARGOS DEPTO DE COSTOS ¥ PRESUP.

3 CARGOS DEPTO. ELECTRICO

4 CARGOS DEPTO. DE MOLINOS

& CARGOS DEPTO. DE METODOS DE MTTO.

12 CARGOS DEPTO. REL. LABORALES

& CARGOS DEPTOD. DE CALDERAS

16 CARGOS DEPTO. DE ELABORACION

6 CARGOS AUXILIAR DE TESORERIA

OTRO$ CARGOS
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8 PRESENTACION DE RESULTADOS

& continuacidn se presentardn la descoripoidn de cargos de
los  Departamentoss Costos v Fresupuestos, Elactricn,

Matodos de Mantenimiento v Relaciones lLaborales.




DEPARTAMENTO DE COSTOS
¥ PRESUPUESTOS -




ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO

DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
i i
AUXILIAR AUXILIAR
REVISION CANICULTORES

88-26-1993 GPMD COSTOS

nésisios

AUXILIAR
COMPROBANTES
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DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

DIG0:  1ERO5

Al TL T AR

A DE EXPEDICION: . L s 24 FECHA DE ACTUALIZACION:
[RECCION: Financiera

}MHﬂMENTD: Costos

SECCION:

RGO DEL. JEFE INMEDIATO: Jefe Departamento O

Vo ES D

DE PERSONAS EN EL CARGD: 1

Derwviolos Ag

AL SUBORDINADO DIRECTO: Ninguno
ANUAL DIRECTA: %
IONAL SUBDRDINADO INDIRECTO: Ninguno

AhlUAalL INDIRECTA: & 0

£Y o P e &
Frmeobos

Loy cles
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DESCRIPCION DE CARBOS

ADMINISTRATIVOS

Pawil dar
L dAnformac

s im0 g R

e s Jefe  Inmediato para Lo

Gl sne

desarerol Lo

cles cuslguier informe gus
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DESCRIFCION DE CARBOS

ADMINISTRATIVOS

INFORMES

- Menorando Saldo
Tomediato.

dos Oomechados, mensualosnte &  su Jefs

i akres £

e cosecha un By

g

Llla gue & eotrimesteral o cada gus
entado al Auaxiliar [ Codifilicacitn v
Departamento de Conbtabilidaed.

R
£
s

g Al faasd liar i
deEpmarhamento ol

PROBLEMAS TIFPICOS DEL CARGO

g ol o

Errores an la informa

Inoportunidad en la sentregs de documentos con cargo a Caficultorss,

a Cafiicul tores,

Inoportunidad sn la informacidn sobre dess

- Demoras en snteegs de cambios relativos a

Froedios sn ouanto

Falta de @ T S cle la fechas real o
abornos reall B Tadicultor.

pEOOE O

|
WYUDAS CON GQUE CUENTA EL CARGO

g bando el
mE oy P LipHLE

e ole @

stema Central, 1 impresora n

b .

para mansio ode Cosntas a

ETD DEL CARGO

Servier e apoyvo sn
e oy medio
Movimiento de uns M

de Dusntas Lol bores,
eaby s @l Haldo v/o
feocha determinada.

}!
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DESCRIFPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

FUNC IONES

el Cusdro
e ancio

e

L. Liguidar mensuslosn
para slaborar el M
Comsroial los Este

0

aria para slaborar
Aionl tores.

Fractar trimestralmente la informacidn ne
wmrtificados de Declaracidn de Renta de 1

G, Fevisar semnanalman Labores Sgricolas v liguidar

Notas Débito Adminis!

mervicios
] S e Obras
mumlmlﬁtrm v FParticipaciton,
cles Hepmilla.

b, Elaborar mensualimsant
Vigilancia, Aplic
Banefidocio  Coman
Liberacidn de Ins

por Liguidacidn de Semilla para abonar a

+
i

Flaborar Notas Orédl
Cuerntas del 3

eferernte a descuesntos en LiﬂU s Lorese oles
ios, para obtener walorss neltos a pagar v

e Diario v de Banco.

Citamp L srme
Arrercam
bt s

¥

Motas DOébito v

& Elaborar RO o Lt Entan

coreep

o mEeta Lif

Ligudcar Ly
clee Bamilla.

Notas Délbi

Lo leeay owum
raclbhicos

urn contral del THMovimiento de la vacidn v
; ;

ras nuevas por Fredio.

Coveisnts ol

FULLER Y e b maricio

RE R W Y

e e S
Liguiddacidn

combrol ode orsno

1rfuymwy 2l 21 im guis se presenbe s

5 rf»Ei»r e

@] o




a4
DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

Yalar por sl cumplimiento de los obietivos de meioramisnio
continug en todas sus labores cotidianas.

Cumplir a cabalidsad con el Heglamsnto Interno de Trabaio v las
Normas sobre Migilens v Seguridesd Industrial esstablecidas por 1a
Empmrsss .

Figrosr las demss funcionss asignadas por su Jefe Inmedizato.




44

DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

AREAS DE RESFONSARILIDAD FORMAS DE MEDIR EL LOGRO

e Conneitiar o T il =

R a ey

oy et

B Lanic

alab B
Comntabilidad o oe Suditoria,

va o don

informar

marie o ohes

g, EBElaborar

AOmar o

5 Eoar Arog
B Forrms

@y la sla-

- BT :
Motas Contables

T it
e Damiounl bor

s

Motas Dontables

e MU
e laborac:

Extractar informes

para Derbifi

~ B o
@i la informacidn.

T

MAYA
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVIS

CARGO = AUXILIAR I — REVISION
FECHA EXPEDICION: %i. ©Oil. 11 FECHA ACTUAL IZACION: %3. O%. 18

DIRECCION: Fimanoie

QFQRTAMENTD: Costos v Fresupusstos SECCION:
[ARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe Departamento Costos v Fresupusstos

io. DE FERSONAS EN EL CARBD: 1

BIETIVO BASICO DEL CARGO:

Caficul tores,

Jiguiddas

i

saratlvos

Cereh e

cli Ferarn
g el

e o e S R para

{HLWERER trar inoco

oy RorEreEgar |

ERSONAL SUBORDINADD DIRECTO: BMd g
OMINA aMNUAL DIRECTA: % O
ERSONAL  SUBORDINADO INDIRECTO: Mirgunom

EINQ anNtlal. IMDIRECTA: % 0

oo
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

INTERRELACIONES

Intermas

5 B s
E f

tros fAuxilisres
irvforme
L TERES

para 8l desarrollo de

wrrhe v fMAuxild

heme gl marticular des

cargados &

L & Livar
informacidn sobre

Cuenta v brindarles
- aboria @ @l la.

PROEACION DE AUTORIDAD SUPERIOR:

FrEmrem L s

iato  para

dJefe Innediato para realizar cambios en el

Inmediato con los Ausili

gl

;TITULAR PRESENTA LOS SIGUIENTES INFORMES:

slisis

i wvard
4 L

forma verbal a su Jefe Inmedi




DESCRIFPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

FROBLEMAS TIFICOS DEL CARGBO
HLrgur .

AYUDAS CON GQUE CUENTA EL CARGO

g micros, uno R ampe A& en

L el Departament

ETC DEL CARGO

e entregs de

desre

-

[ - |

vhustes oor

e Bovbas
wirra ois las

alaborados en sl

P S WaET e

ivns Fresupuestales de Férdidas ¥

Fovisar mensualments
rossrhados en el psri

Margen de Conteibucidn de los

irformacidn e Lo
houltores con Fredios

e srrvie Lo mes
rle F

Py d
Declar ml.-lxm}l‘
Fapt e

Z’"\ o ET S

srrendamniento,

Ay e Arrendamiento  de
vEabilizsacidrn.

b ey dsaye ]
HMaciendas parsa S0

micro, [Eara
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOES

B, Feevismar

4ahurﬁduﬁ srn @l Depactamen

1un al Jwﬁmrtamwmtw

. Relacionar el ingr
un control de la

1i

10, & 5P ey s
s cioress, Ga
reales contes e

WmWWw1quw o

L. Elaborar
malodos a

mEmoranco
TERCTEE ol

2. Elabaorar
con . Contra

Pl
i

laborar mensualmente meanorando de Anticipos & Fredios no
chacios .

B, Informar al
gl arrollo

LML an

o Interno de
Industrial eata:.;

b, Cumplir & o
Mormas  sobee

i‘ il M

SRl

EF AR : N" Yy OBEANDO

LR TS PATR
stuciante

&l
e

A S
T o]
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DESCRIPCION DE CARBOS

ADMINISTRATIVOS

AREAS DE RESFONSABILIDAD

Le Revisar Liguidacion de Inte-

resss, Notas Contables, BEu-
traohos, Comprobantes oles
Diario. Comparat £ By g
pusstales, Marg v Ganbrie
bucidn, Certificados v demas
documsentos elaborados en sl
Departamento, Ds moontrar
inconsistenoias, orientar su
correcoidn v brindar infor-
macidgn clara al Jefe del
Departansnto.

e pdes 1o
i Lo

De Amalizar variacio
i fersntes ruby g
contra presupuestadas para
justificarlos.

Elaborar diferentes tipos de
Memoranco.

Relacionar difesrentes bipos
e documentos reclbidos.

FORMAS DE MEDIR EL L OGRO

=Bumero de oorerscoionss perbie

memtes realizadas por el
del Departamsnto.

----- Mumero de serores dele

por obtros usluarios.

cativas no analizadas
tachas oy el Jefe,

=fMumero de guejas recibidas por
inoportona entrega de informa-
citn o documentos.

- Bumsro ole gusias recibidas
por dnoportuns 8 incompleta
e a cles imformac ion [
cloroimesr o .

- Bumero de gusias ocaslionadas
pove omala selecoidn v oarohivo
cles clocumentos .
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DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

ODIG0: TH200

CARGD = AlixilIakr I -
gEHQ DE EXFERICION: 93. 045 29 FECHA DE ACTUAL IZACION:
JIRECCION: Financiers

EPARTAMENTO: Costos v Fresupusstos SECCION:

P

ARGO DEL. JEFE INMEDIATO: Jeefe Deparbtamsnto Costos v Fresuposst

o
i
i

. DE PERSONAS EN EL CARGBO:z 1

BIETIVO BASICO DEL CARGO:

Haborar informes o Admirtistrativo como Maroen

B f oy

jonidacidn de Canicultores.

1

RSONAL SUBORDINADO DIRECTO: Birguino
IMINA ANUAL DIRECTA: O
%SDNQL SUBORDINADD INDIRECTO: Mimguno

MINA ANUAL INDIRECTA: $0

Aprobos:

Geranolsa Financlsra

mbrahiva

Departamsnto de

Costos v Fresupussil Fimanociera Fodmind




DESCRIFPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

INTERREL ACIONES

b lefe Beococidn Liouidacidn ol DEfa, CE & recibiy gdocumentos
| requeridos.

 (tros Auxiliares
Pompartie dinformacidn
s funciones.

sevhe Departam
da Int

WAESRE
Liguida

por Fredio

@ras B IRver:

AT e Mamorandos ol

2] wiad, para
i tad para Liguidaci

e

e aprobaci su Jefe Inmediato, para realizar cambios en

desarrollo de su b

IONES
f@rma%:

defe Irmecdisto ocon los demds

fgte & reunio
illisvres ode Oo

FoNIngunas
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DESCRIFPCION DE CARGDS

ADMINISTRATIVOS

FORMES

| i

P Presenta a su Jetfe Inmediato los sigulentes Informes:

Continuamnents en forma verbal sabre la Lo de su trabaio.

FComparativeo Fr

LUy e al

R

- por C Contrato v por . Fredios Cosechados,

evicios de Maguinard

Feodunotos VYVendidos Mensual.

che Froveeodo

uno de 11 Lentral, 1 impre

£

gl e

Bortribuir £ 1 Gombrabante o Diario

informacicn v de elabor




DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

MEBns
rar o las wvariaoi

gismcutado realmnents

AreiREe v

cormtabild

St TR L @ 1m

\
porue

b Liguid
; s sl Ree

Ricultores,

mania

Daloular mer
C Liguidaci

in| e ol

1ol Epnesy

Campo sn

; i
ohvbener 21 btotal del

Molino v

e obbene

@ e siembra.

sptdla Prima

Compprabants de Discio

o Real i
cde Disteib

oy requisrd.
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DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

debivos de medoranien

Damsnto

frmterng

Morrme
Empre

Fiercer las demds funoion

FRESLPL—
Brisa Patricia Maya ./




AREAS DE RESFONSARBILIDAD

| Elaborar los Cuadro

e P L L st sy

lag variaciones stentes
grnters o presui ey s viad e

Ceiscutado realmnent 1 walores
tobales v uniitarld

omparati-

e Liguidar mensusinents intereses
e Cuenta Corriente FEr o Ee
i, osnerando e e
D tas Débito para enviayr a Cafi-
L oul bores v archivar en carpetas

o orde
taco ches
chers Menodidos.,

DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

FORMAS DE MEDIR EL LOGRO

Pamseon de errores detectados
o sl Ausdlliar snoargado de
rEY LEar i o = Jemf e
Immediato.

Mimsro de errores delescts :
por usuarios del Comparative
Frssupusstal .

Muamero  de recibidas
por  dnoporitouns entrega de
informacidn o documentos.

CyueE d Be

Errores en la Liguidscidn de
los intereses debectados por
gl fAuxiliar de Reviseidn,

Tiaempo ubtilizado en 1a Ligui-

placitn de Interseses.

Mmero de gusias por Srrorss
e la Liguidacidn de inbserse
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. Fresentar informes
mantensr wn conbrol
Maguinaria.

al aperador de turno siguiente, e dplbimas

v lonamisanto.

cher ] vehiculos
i cles  murbor
ey opue

mgpranacidn del Depsriamento de
ar @l mantenimisnto prevenbtivo v

A e .

el vehioculo.

Colaborar v velar

Cumplic con las de Transito general

Tngenio.

Informar al 2
desarrol Lo de sus

Tow {ietiv chee Meioramiento

ST .

Velar  por cump g

pontingo en

H

g N

suridad Industrial establecidas por

¥
i,

o lamento Interno de Trabajio v las
1

fi

Mormas o

ignadas por su Jefe Inmediato.
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ESPECIFICACIONES DEL OFICIO

OFPERATIVO

- FACTORES ESFECIFICACIONES

v

¥

¥

ESFOINSARTL IDAD

foa e [T Y

Aacocidenitass

o Errores:

S LS

e b @

M

mérdidas

3BT

for Informacidn: Latsinformacion e c mansporta es
importancia eduliint Document

: s poriclenoia v
el d ol pascle
prroblamas a 1a Emprs

aralizar las  laborss &
Sapemry d Frespamor ]

g e

Alto. PFusde p
ITrgenieros,

i
et

CHTERE
st facdimind
@ burpos fi

e orealiza sl




1%

ESPECIFICACIONES DEL OFICIOD

OPFERATIVO

For Decisiones Fuede tomar algunas decis
Balir sin autorizacidn dﬁ
Trymesct 4 warta remitie al
Cerrteo Médi s e rare (0
ﬁmhulqnilu)u Tambidn los concduchorss
s b an auvtorizados para reslizse cambio

vehioulo 5L e v ciando il

asnignado pres fallas,

For Maguinaria v

clar ocumplimi wu!u al mantanimisnto
pEsar vy 2 suigido por sl
Departamanto 2 Maguinaria v opor sl
baer estaco oe Los mobor . MmaEuinard
L po CILLE transporban, i et o

telett

For Maneio de Mater

Foe dma Mimoura.
For Investigacidn: Bimouns.

todas las  fun
ooy &l

Fore Resul bade

o P oreaaa

> Foordmioss b, Se  Anorementan oostos o oal T
cumplier con las Mormas de Trdamsibo,
vherdmd mnim Preve St riw i dehity

guricacd: A1 he weopig L e ¥ CET Y
cler T dAm
[




FACTORES

 For Herramientas:

S LR Z0

P Memtal s

Fisico:

BIDICIONES BENERALES

Habilidades:

> P la segueidad de obross

e

%
s
o

DESCRIFCION DE CARGOS

OFERATIVOS

ESPECIFICACIONES

Alta. Pusde ocasionar lesionss graves o
muerte & los pasajecros oel

LB OE o,

Alha Fexsporoles ot &l el pe cles
arretera perbensciesnts al  vehiculo
gnado.

CAFQD regquisere &l
marybal . para inbarepr

transito.

Bl smsfuserzo fisioo desempefado sn el
cargo es medio, en la dornada adopta la
i iloidn, gue ol originar

ST L0

Alto.
Wid . B

TR R o

sgpfal lesoid

BOY Ingeniseos,
Téomica v

a0 Dtras

sy Fereonal

Alto  riesgo ode  saccidents
puasionado el
infrace

T R

Lenrienas e imprugdenolaz
Hier.

alizar su labor debe : a1y
chacd manual ;. para  manipular  la
i, los cambios v frenos.

Fabil

olirsoo




DESCRIFCIONES DE CARGDS

OPERATIVOS

REQUISITOS PERSONALES

= Conocimisnbos: Licencia de Conducocidn Sa.
Conmocimnientos
Heneral . Foerimeron s

Hasioos Yy

- Condiciones Ambientales: Vardadas, Depasndiendo del #£itio donds
: gsntd realizando su la

L3

e ITae F STl

it

Bl s 22 oa 25 afios

b Fetacdo, Figicos: Famides, Mabi iciad u TR AT basrnos
b ¢ <

4 reflejos, oue permitan realizars con

agilicdad sus funcionss.

= Fresentacidn Personal s Eusna . B piicio @ Lge &1y
: relaciongs  con personas internas o
sxternas & la empresa o al grupo ode
trabaio.

LA

1

EOUISTITOS MENTAL YoOART DTULTMALES

L Atenoidn: fAlto. Para observar cambios en la via,
sefales de transito, peligros ebo.
 Fercepodon: Euieria . Farm caplar rapidamnente
situacionss  como cambios de  terreno,

wEm L @ T
Dasrnas

 Mesmor s =rid memorisa., BErosl

wrn ben gerado
sivmd ba e
cles brabias

]

& O
m O




Compransidn Verbal:

Gomprensidn

ComprensLon

> Capacidad de

P Habilidad .‘mmw icas

L3

CFiludder Vearbal

Mar

w8

- Flansa

E PERSONA

bl

EOUISITOS I

Maclures:

DESCRIPCIONES DE CARGOS

OFERATIVOS

REQUISITOS PERSONALES

El oficio reguisre un geado mxhlmj hes

[N 1 o)

La

vesrhal o oue
idin de las ins

Broermas  oomprens meEscAnioa. Bl
Faguisrs abander @l
vehiculo ﬁ%xgﬂaﬂw,

funcionamiento del

FrE Y Aar e
cuando oon

capacidad de
la expresicn

Minima. Mecssita
sintesis que facl
clara v ooncreta ﬂ%

reciier
rmE e L ca para el
cuatro e acdons

verbal o gue faoilite las
Aﬁd1n¥wlm rmioas con o2l

simemtbe desbeera manual . La répzﬁn
sectd e i dim ol : imisntbos
minan =1 éuito ﬂw% trabaio.

i¥ ;”,.:nu:.u



DESCRIPCIONES DE CARGOS

OFERATIVOS

O DRSO aE
CHLLLI e
Brigras

Felaciones Interpes

Minguno.

Dinamismo: Alto. Friede DD
: raalizar  mantenimiento  pre

corrscthivo cles e o lo ¥ T R
méatodas de brabaio en oun determinado

mexmErt o .

Trabaio en BEoguipos: Medio., Algunas laborss se realizan sn

ECHLLL [ .

Iniciativas MAlta. Chpamodo : PRERCERE S L0 mars
real dEar areeglos voorepnaracidn sn sl
vehiioulo gue opara, cuando se pressnten
gdificul tades.

Gracdo de Independenao Minguna.

JRITA PETRIDIS HMavs OBanNDO

stiuugdiante an Fed

PREFARD 2

bioa

FCONL TV

‘ﬁga Lilidn
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DESCRIPCION DE CARGOS

OFERATIVOS

ODIGO: ZH401

(ARG :  CONDUCTOR

FECHA DE ACTUALIZACION:

s les SECCION:Servicios
Aodministrativos

EPARTAMENTD: Relacio

5RED DEL. JEFE INMEDIATO: Jefs de Hervicios Sdministrativos

un
o

6. DE PERSONAS EM EL CARGO

Dl @
ima,  en

tracltooamiares,

tivo v

e mas e dos

v owologustas,

para oarantizar el

transporte del
1a 3

=

e dima e

P Revisar la programad transpor e,
cumplicr sficazments ¢
C Fresentar infoes
mar he

Mactinaria

Prer - LN

Revisds

nimistrativa
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DESCRIFCION DE CARGOS

OPERATIVOS

Entregar sl vehiculo al operador de turno
condiciones de funcionamiento.

@ aptinas

Fremse dmar los clerpumen tos iz 1 vehdoulo: SECHLLEC cbhligatoriog
certificados de movilizacidn, permisos de avtorizacion de salids
cerl . Are clel etc, verificando que
cebidamente ad igenciad

spouEn bren

PRar cumplimiento en ]
para realizar &l om
asignado.

ramacidn del Departamento de Magui-naria
imisnto preventivo ¥ correctivo del vehiculo
Colaborar v velar por el aseo del vehdouwlo.

Cumpliv con las Mormas de Transito generales
Ingenio.

@ internas el

Informar al Jefe Inm

iato cualguier anomalia gque se prreemeer e gy gl
cmaarrol To de sus :

Velar por el limiento deo los

oo b inug an

fihietivos de Meioramisesnto
labores cobtidianas.

Cumplir & o
Mormas e Higisne
Empressa .

2l Reglamento Interno
quridad Industeial

v las
oo la

Fimroer asignadas poe s Jefe Inmediato.



FACTORES

CONDCIMIENTOS Y HAEBILI

= Educacicon v Lapacitaciont

L

- Entrepnamientos

RESEONSARTL IDAD

For Error

For Informacidms:

Eae

Ee

 For Maguinaria y

=2
Rt

ESFECIFICACIONES DEL OFICIO

OFPERATIVO

ESFPECIFICACIONES

Morvverie

1 omes

a1 bo. AN PP
Infracocioneges,
samp l dmisnto
gmmalsl oy
preaventivo o
aclen implicar
s pasnajeros vy pérdidas scondmlcas.

O R

mar b
el vehiculo

L PR PR & Temsm &

La informacidn gus mansia es de poca
importancia.

Tivo guie

1t Pt paral bzar ;
pereonal Opsrativo o Administrs
transporta en twnos especiales, siono

recoreido £ Ta e s

: T Ceme
A aio ole sivdoulo por fall

tactamm

e

Debs dar cumplimiento al mantenimient
preventivo v correctivo exigido por

amsriho de Maguinaria asigrnad
pusn estado de los mo
taria, eguipo ogus transport
tel & fornm.

&l
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ESFECIFICACIONES DEL OFICIO

OFERATIVO

Mansio de Ma
Frimas: : gstado de
LOsumos,

porebare @n \u

reaponcder pos o2l
~iale P& 0N
a@icar  gus  trans

vehdoula.

For Investigaocidn: BAmgunas.

todas las  funcionss
AT

e P Reosul tados oeBn

paralizar el procesn chi
i fucocidn, siomo transporta a2 los
oppErarios o o smpleados cles turnm
wapecial , 81 no realiza el recorrido.

For Frocesos:

Econdmicas Alta. Se dAnoremend stos  al no
cumplir con Las MNormas de Transito,
mantenimiento preaventive v correctivo
@l wephid ol o ; 3 covmes bar
infracoionss o acoidentes

For su seguridads: Al ta e lers  conooer
Transite
@vitar ao

cm: Albta. Pusds ocasionars lesionss graves o
muertes  a terceros o0 pasajiscoso del
visdibhdoulo

For la ssguridad

Alta. Beaponos g el el po tle
arvetera perbtensciente al  wehiculo

F For HMerramient

asionado.

jM&ntalz

smpefacdo sn el

dorracta

oEiglimar



DESCRIFPCION DE CARGDOS

OPERATIVOS

FACTORES ESFECIFICACIONES

- YVimuals ; fAlto. Debs ohservar constantemante la
via, su estado, sefalizacidn, eto.

CONDICIONES DE TRARA.

Transportancdos 7Y% Personal Operativo, Hcdmi- Yrativo, X.
i : 5
materiales, insumos v materia prima.

Ciampo g B0

Otros: 10% Diligencias en obtras ciludades.

S

Rigsgos Fisioos Alto rissoo  de
omrasionado [
infracciones &
mansio del vehdiculo.

COND IO TONES

Habilidades: Fara realizar su labor debe tener gean
habilidad manual, para manipular  la
direccidn v sus cambios.

Licencia de Conduccidn éa. Categoria
Conocimientos Basicos de Manteni-misnto
17 manuinaria presamacta P lmeEros
auxilios Operacidn
de Maguinaria Agricola.

¢

Conoocimisn

Condicionss amb Variadas. Dependiendo de el sitioc

setd realizcando su labor.
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DESCRIPCIONES DE CARGOS

OFERATIVOS

REQUISITOS PERSONALES

REQUIISITOS

Eolas a S0 afoe

E

tado Fisicos Fapides, Mabilidad b MLy P
et ledios, gue  permitan realizar oon

agilidad sus funciones.

idn Fersol Busma. Bl (3 o ke exioe alounas
relacionss  oon o personas Anternas o
srhtarnas & la smprese

trabaio.

Frosoammta

@l grupo o

it
{
Ry

Il ER

frbemoidn Alto. Para ob
mefa lea e brdnsito, pelig

Fara rapidaments
Ptuacionss como cambios de  terreno,
sminuyendo v looidad =i i B
ercusntra en busnas condioio

Fercepoidn:

Mesmorrla s Busma memoria, Enoel ofil
" sy b mer LR
iz transporie

P Raciocinios El oficio reguisre un buen grado de
; i prier oue permita el g ol
ciormes  smimodles odes btrabaio.

crficio reguieres un grado minimo de
comprensidn verbal  ogue facilite 1=z
interpretacidn de las insbruoocio

- Comprension Verbal:

2 Fig

F Comprensidn Mecd

EITE DR E L

B i
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DESCRIPCIDNES-DE CARGOS

OFERATIVOS

REQLIISITOS PERSONALES

Comprensidn Espacial: Bus funcionss reguisren =1 naneio de la
coldmensidn sspacial cuando conduce.

Capacidad de Sintes

Minima. Necesita una capacidac e
sant facilite la :

L R o T
clara v oconoesta de ildeas.

Algunas funciones del oficio reguiesren
cierta’l habilidad mwmdrica  para sl
EETES F O e 1 as R P o e sl ones
hasicas.

Ffacilite las
radiotelefdnicas con =21
Empr e,

e Tluides
mundoacion
raoral ol

Fluides YVerbal:

destreza manual. La rapidas
relinaeidn ol T mvimisntos
“miran =21 éuito del trabajio,

Dmatrosa Mghualz

Flansacidn: Buen  agrado  de  planeacidn. Slourisas
funociones del oficio tiensn  tismpo
Limitado prE S =l realizacidn,
respondisndo por funcionss propias v oa
la ver de obtras personas.

REQUITSTITOS DE

Macharsz U orado de madurez acsptable para sl
Hrupo trabajo en gus S8 musve.,

Tisne contacto permansnts oon peerson
interns o @ ternas al girLpo cle
trabaio, 1o CLies implica enas
relacionss interpersonales.

- Pelacionss Interpers

P Liderazaos Mirguno.



DESCRIFCIONES DE CARGOS

DFERATIVOS

Loleras IR

Dinamismo: : Allo. Fuede DO EOrner
' preventivoe v

realizar  mantenimd
- L o al Le b 4 e o ar
meatodos de trabaio sn oun determinado
monen to .

Trabaio =n Eguipos Medio. Algunas labores s realizan an
UL I .

Iniciativas a1 ta, Eriancho i PYER CTERE ST L0 DR
paal lzar arreglos Yvooreparacidan e
LiiraEr i s | CREra, CILLEAT

prasenten dificul tades.

GBrado de Independend Mingunc.

EaRDs BLORIA PATRICIA

it
£

Fotudiants &n g
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DESCRIFCION DE CARGOS

OFERATIVOS

T N T

CODIGO: 21400

CARGO: [IF

\FECHA DE EXPEDICION: 07 FECHA DE ACTUAL IZACTION:

DIRECCION: Bt ridet

SECCION:

DEFARTAMENTO: Rela

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Supervisor Man

. DE PERSONAS EN EL CARGO: e

OBJETIVO BASICO DEL CARGO:

Timpiar oar

chatarra sn el

fprobde

£

B ETE L A
Cfdcdministes

Depariamenio
Felaci g lL.aboral




- DESCRIFCION DE CARGOS

OFERATIVOS

walizar semanalmente el mantenimiento de la guadala asignada para
rarantizar su normal funcionamisnto.

Lontrolar la alimentacidn del personal operativo apuntando @1
sheddom de los btrabajadorss gue utilizan el servicio del Casino.

Anformar al Jefe Inmediato coslgoisr anomalia que se pressnts en el
\géfarrullm clee wmusm laboress,

3
;

Melar por @l cumplimisento de los objetivos de mejoramisnto continuo
I todas sus labores cotidianas. ' .

v las

iEumplir a cabalidad con sl HEeglamento Interno de Trabaio
: as por la

Normas sobre Higiene v Seguridad Industrial establecid
MRS . ' ~

jercer las demas funcioness asignadas por su Jefe Inmediato
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ESPECIFICACIONES DEL. OFICIO

FACTORES
EONOCIMIENTOS ¥ HABILIDAD
t Educacidn y Capacitacion:

Experiencia v Dominio:

= Ertrenamiento:

RESFONSARIL IDAD

For BErroress

For Informacicns

5 ol ol

For &l Trabaio de

For Decision

i

i
e

For Maguinaria y Eguipos

For Mansio de Materias

Frdmaes s

For Investigacidn:

s o Resultados en su

For Frooesoss

OFERATIVOS

ESFECIFICACIONES

Boe Frimarcia

Ninguna

oy
L

Medio. Errores oMo Feal izar gl
mantenimisnto o mala opsracion de la
Buadafa pueden ocasionar dafios en ella.
Debhe  abrir las compuertas para  gues
salga la cantidad necesaria de cachaza
hacia las volguetas.

La informacidn gue maneja e pooa
importancia, relacionada con su labor.

S

Mirnguna.

Pusde realizar algunas tareas

iniciativa propia.

Do

manteni-
cuchillas

somanalments &1

crambiar

Debe realizar
miento a la Guadafa,
v acseite.

suficients
depositar
cachaza

Merclia. Debe aplicar 1a
cantidad de soda catstica y
la cantidad suficiente de
las volgustas.

e

Ninguna

Debe cumplir con todas las funciones
crelacionadas con 8l Ccargo.

Mirguano.
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DESCRIPCION DE CARGOS
OPERATIVOS
FACTORES ESPECIFICACIONES

o orGmi oA falta. Debs mezclar la
3 S
mar la
tepositar
cachara sn las

- B s segueiciact: falta. Faouiers ohservar
@ las NMormas de

pEra svitar

mambtriot

gl

Debe ubicar la Guadadfia & implemsntos
el lugar indicado,

micdentes,

B

Eor segur iolad

o L

-~ For Herramientas: Minguna.

EcrUE

-~ Merntald Ed cargo  exige bran 3 corcenhracion

mental.

fmemanscs en continue movimiento,
desplaza ode un lugar a obtro.

=~ Eilsico:

VMisuals Be reguises de mediano ssfusrzo visual,

i 3 2 S

dusmmaciiirs
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vagary

*»
Y !
S

DESCRIPCION DE CARGOS

A

OPERATIVOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

CONDICTIONES GENERALES

- Habilidades: Fara realizar su labor debe tener ¢
: habilidad manual .

JE

- Conocimientos: Curso de Operacidn ¥ Mantenimiento de
: Buadada .,

,? Condicionss dmbientales: El cargo implica condicionss ambienta-
‘ les variadas, dependiendo del lugar
conde realioce su laboe.,




DESCRIPLCIONES DE CARGOS

OFERATIVODS

\
|
:
l
l
\
i
i
|
\
J
|

REQUISITOS PERSONALES

ZﬁEQUIEITGE FISI005

A B0 aros.

- Edacds

I~ Estado Fisico: Mapidaz 80 la marcha ous pemrmi ba
realizar con agilidad funciones gue
implican movilizacidn a sitios dife-
presry e . '

Fressntacidn Personal s Aceptable para 21 grupo de trabajo en
CRLUIER  ERER ILIERVER .,

-~ Atencidn: Buen  ogrado e atenocidn. afrtio
s reguisre fijar la atencidn en situacio-
e variables o fijisas como reslizar,
mambio cles labor T L meaman to
erminaco.

oo g

FPoercepoldns El oficio tiens algunas btarsas, donds
S g e e Ffunociones e control
perceptiva, debs diferenciar gue harra-
mienta uwutilizar cuando realiza una
determinada labor.

Memorias Se requisre un grado minimo de memoria
gue parmita recordar detalles comunes
=l e on [rieR s &l trabajo fjuie
desenpefia 88 cife a instrucoionss delta-

Tlacias.

Faciocinio: s funcionss de cardcter esvenbtual
- raciooinio

Oomprensidn Verbal:s El oficic reguisrse un gra
comprension verbal o gue

f

acilite la
=




DESCRIPCIONES DE CARGOS

- Compransiin Meocdni:

Comprensidn Es

e e o
i
3

- Capacidad de Bintesis:

- Mahilidad Numériocas:

L~ Fluiders Verbal:

- Destreza Manual:

- Flanescidn:

L REQUISITOS DE FERSONALIDAD

- Madures

- Relaciones Inter

Liderazgo:

i

e DAmami s

- Trabajo an Equipos

OFERATIVOS

El oficio FrEsCLE L e @l ErEs o cles
maguinas, por  lo tanto importante
alguna compreansidn mecanica gque fatili~
te =]l desempedo del oficio.

Es preferible aungus no necesario algan
grado  de  comprension gapacial e
facilite &1 desempefo del oficio.

Mimimo. Necesita una capacidad de
sintesis que' facilite la expresibon
clara v concreta de ideas.

Mirguna.
Es preferible algin gradeo de fluidesz

varbal gue facilite funcionss del
oficio.

Exrelente destreza manual. La rapida
coordinacitn . de los mev imisntos
determinan el éxito del trabajo.

Ee importante la planeacion del prcipio
trabajo, lo gue reguiere organizacion
persnral .

Un grado de madurez aceptable para =8
grupo de brabajo.

El oficio se realiza con la colabbra-
cidn de otras personas  inbkernas al
grupo de trabajo lo gue implica DT AS
rolaciones interpersonales.

MAnCuUno.

Medio.  Fusde proponar iclsas A A
meiorar su megtodo de trabaldo.

Medio. Algunas de las labores se realil-
Fan @n eguipo.
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DESCRIPCIONES DE CARGOS

OPERATIVOS

- Iniciativa: Alta. Por iniciativa propia puedes dar
, _ {
; comienzo a alguna labor.

|~ Grado de Independenciacz Algunas de las labores que realiza
: cpueds sjecutarlias sin aubtorizacidn de
miy Jdefe Inmediabo.

;?ﬁEPﬁRD: GLORTA PATRICIA MAYS 0.
: Estudiante en Practica

b OFVAR T DS
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DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

DDIGO: 13405

}ARED: SECRETARIA I RELACIC LAaBORALES

EECHQ DE EXFED&EIDN: FECHA DE ACTUALIZACION:

EEREQCIBN= Aoministrativa

% FPARTAOMENTO: Relacionss Labm?aEE% SECCION:

?*RGB DEL JEFE INMEDIATO: Jefs Departamento de Relaclioness Laborales

No. DE PERSONAS EN EL CARGO: 1

OBJETIVO BASICO DEL CARBO:

Fealirar actividades d
felaciones Laborales v
Bl diligenciamiento opor
diariamentse para bhrindar
Drerativo sobre:  Ligud
Eonvencionales, faltas

EBervicio, eta.

woretarial al Jefe del Departamento de
del Ingenio gus 1o solicita, mediante
e los  documsnbos  oue CHERVTER P T
L 1 oal PFersonal Administrativo v
aroial clex Cesantias, avxilios

nlinarias, contratos de prestacidn de

PERSONAL SUBORDINADD DIRECTO: Ningune
NOMINA ANUAL DIRECTA: 0
FERSONAL SUBORDINADO INDIRECTO: Ninguno

flﬁINﬁ ANUAL INDIRECTA: 0

1]

£
5 f Ll

sy L aorobds

e

Departamento - Diresccidn ' Gerencia Financiera
Felacionss Laborales Administrativa Aoministrativa

i
-
|
i
b
|
28
:
o
i
1
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

- INTERRELACIONES
Internas:

Con todos los departamentos,. para solicitar o brindar informacion del
personal Administrativo y Operativo sobre: Horario de trabajo, faltas,
sanciones, permisos, susldo v prestaciones sociales.

L Externass

Fersonal gue solicita servicios a la Empresa, que requiers comunioarse
con el Jefe Inmediato u obtensr informacidn del personals

APROBACION DE AUTORIDAD SUPERIOR:

Requiere aprobacidn de  su  Jefe Inmediato para los permisos
solicitados,

. RELINIONES
Internass:
Mircurns

Eutormas:

Ninguna.

INFORMES

| Informa & su Jefe Inmediato en forma verbal sobre la ewvoluoicn oe sus
trabaios. 5

FROBLEMAS TIFICOS DEL CARGO

| Demora en la recepcidn v entrega de informacion proveniente de otros
departamentos, sobrs faltas O sancionss.

ZEAYUDAS CON QUE CUENTA EL CARGO

| - Microcomputador

Em Siatema Central

:tm Magquina de escribir Eldctrica
- Convenciton Colectiva
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DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

= Feglamento Intarno

- Lodigo Sustantivo del Trabaio

RETO DEL CARGOD

Minguno.

FUNCIONES

1

ey

Tramitar v archivar s cdocumantos sobres Liguidacidn Parcial de
Cesantias, Auil los convencionales, faltas disciplinarias,
contratos de pres sidi de ssrvicio, v contratos por reemplazo de
VARACLONSS . ;

Recibir, distribuir, transcribir .y aschivar correspondencia a la
Oficina de Trabajo v Seguro Social, para informar sobre el pago de
Cesantias Parciales, tramite de Pensiones, ebc.

SAotualizar la informacidn personal v laboral de los trabajadores de
la Empresa, anotando n i coiones, anexando informacidn sobre
sancion, citacidn, pago de prestaciones modificaciones salariales
e,

Plamadas telefdnicas, externas & internas
bar - o> breindar  infordmacion @ otros
nal opesrativo gue labora en la enpresa,

.

Atender v distribulr
al  Jdefs  Inmediatb
departamentos sobere

programar oitas de

interno o sxterno de la esmpress que solicita
~mphes servicios gque désta ofrsae.

Stender al pesrsc
informacidn sobre 1

Elaborar  memorandd gde  auxilios oconvencionaless 4 citacidn,
suspensidn, permisos licencias, solicitud de préstamo del personal
para intformar a nominas sobre la respectiva novedad del pago.

Solicitar mensualmentes pedidos de papeleria al Archivo Central e
implementos de ! 5 la SBeccidn de Almacdn, v slaborar la
acidn  de consiuno 2. para mantener un control de 1o
..... rlicitado por el ceEpartamento.

prgs

Digitar v archivar guincenal v mensualmente las  pagos  por
contratos de prestacion de servicio a todo el i

al ingsnio.




DESCRIFPCION DE CARGBO

ADMINISTRATIVOE

9. Elaborar constancias sobre: Tiempo Laborado, Ao, susldo, sto.
del personal vinculado o retirado, para brindar informacidn & otras
enpresas ¢ Instituciones gue lo solicitan.

10. Registrar semanalments en las tarjetas del personal operativo los
pErmisos no  remunegrados o por horas oo dias:  por suspensidn v
licencias, para tener un acumulado real en las rnovedades del
parsonal .

=nte an

11, Informar &l Jefe Inmediato cualguier anomalia gue se pre
2]l desarrollo de sus laboress.

17. Velar por el cumplimiento de los objetivos de mejoramiento
continuog sn todas sus labores cotidianas.

13. Cumplir 2 cabalidad con el Reglamento Interno de Trabajo y las
‘Normas sobre Higiene v Beguridad Industrial esstablecidas por la
Empresas.

14, Ejercer las demds funciones asignadas por su defe Inmediato.

FREPARD: BLORIA FATRICIA MAYA ORANDO

tudiante en Fractica Universitaria

et | ab-




DESCRIFCION DE CARGO

ADMINISTRATIVOS

-

AREAS DE RESPONSABIL IDAD FORMAS DE MEDIR EL LOGRO

1. Tramitar v archivar documsnbtos = MNumseo debtectados an 1la
sobre  liguidacidn parcial de liguidacidn parcial de
cesantias, auxilios convencio- cesantias, auxilios con-
nales, contratos prestacidn . - venocionales,
de servicio, contrato por resmne
plago de vacaclonss, oorrespons
demncia externa & intarma paca
mantensr un conbtrol de dsta in-

Formacidn.

e Actual izar la informacidn psrso- - Errores en la actualizacidn
nal v laboral, anotando nuevas iz la informacidn.
direcciones, anexando infor- ; :
macidgrn soabee sancildn, oitacidn, - Cusias pertinentes por no
pago de prestacidn v nodificacio actualizar la dnformacion.
mes o salarios.

e ftender v distribule 1lamadas e Fapidez v eficiencia en las
telefonicas al personal interno comunioacionss,
o grterna, para brindar informa-
cidin sobee los odifers A I
cios gue ofrece la Enpress.
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DESCRIFPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

CODIGO: L5408

CARGO: ALIXTLIAR I RELACIDNED LARORALES

FECHA DE EXPEDICION: . FECHA DE ACTUALIZACION:
DIRECCION: Administratbtiva

DEPARTAMENTO: Relsciones Laborales SECCIDON:
CARGO DEL JEFE IMMEDIATO: Jefe de Relsciones Laborales

No. DE PERSONAS EN EL CARGO: 1

OBJETIVO BASICO DEL CARBO:

Manejar v elaborar la documentacidn sobre solicitudes de prestamos des
Vivienda ¥ Vehiculo, Fondos de Calamidad vy Servicios Médicos, para
garantizar el servicic Gptimo al personal de la Empresa gue lo

e LA .

FERSONAL SURODRDINADD DIRECTO: Mirrguin
NOMINA ANUAL DIRECTA: ]
FERSONAL SUBDRDINADD INDIRECTO: NArgLno

NOMING ANUAL INDIRECTA: 0

Faviads b g

Departamento Direcocidn Gerencia Financiera
Relacionss Laborales| Administrativa Administrativa
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

INTERRELACIONES
Internas:

-~ Fgraonal Administrativo v Operativo, para sumindistrar informacicon
dal servicios raelacionados con las labores de su cargo.

- fuxilisres del Departamesnto de Contabilidad para revisar préstamos
clee Mivienda v ode Vehiocolo.

Auxnilisres del Departamento de Tesorerds para realizar pagos de

Fréstamos v Quentas de Cobro.

- Ferencia Fipancisrsa fAdministrativa, para solicitar o snviar doou-
mantos.

- fuxiliar I, Seccitn Nominas para realizar descuentos por préstamos,

geguro v afiliacioness sindicales para realizar los pagos a el
personal indicado.

Compafiias de Sesguros Médicos v de Vehicwlos para realizar brdamites
dee afiliacidn al personsl de la Esopresa ous solicite v bengas
derscho al servioio.

- Notarias, para solicitar v enviar informacidn, autenticar firmas
ragueridas para la aprobacidn de perdstamo de Vivienda s investigar
sohbre hipotecas.

AFPROBACION DE AUTORIDAD SUPERIDR:
- Feguisre aprobacidn de osa Jefe Inmediato para  los permisos
solicibacdos,
REUNIONES
Internas:y

Ninguna
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

B g IR R

INFORMES

Informe mensual =
Departamsnito de Cor

de . VMehaouwlos v Mivienda, al

Fvicions:  Médicos, odontologid 5
para enviar & nominas un registro

''''' Informe Administera
spitalarios, auxili

1L YA

ey smiia ] .

Fondos de Calamidad, Vivienda, o

& baminas.

= Fegporte diario sobes
Meédico para

Hervio

1
s

FROBLEMAS TIFICOS DEL CARGO

Nirnguro.

AYUDAS CON QUE CUENTA EL CARGD

w Mo e BEsord s brd e

RETO DEL CARGO
Mingune.

FUNCIONES

Camms autorizac

tramit =
Medicos

para VMivien

EIREO R

1. Doordinar &l
Vehicula,




s
fa
Y
(R

DESCRIPCION DE CaARGOS

ADMINISTRATIVOS

solicitud e Bervicios Médicos, Odontoldgicos vy
s para dar la antorizacion  respectiva al personal gue
y tiens derscho al servicio.

2. Elaborar contratos de arrendamiento, pagards  ode Vivienda i
Vehiculo, autoriz anes de descuento vy cancelaciones de prendas,
para realizar los : o préstanos, :

4, ttender al
informacion
e Calamidad,

Administrativo v Operativo - indando
smtamos de Vivienda v Vehiculo., Fondo
: Médicos v otros servicios,

"

Elaborar v ar L
ragistrando 1ufgkma
Vehiculo ¥ docum
aoabre opdditos de

ias carpetas personales de los trabajadores,
sobre solicitud de Préstamos de Vivienda vy
para mantener actualirada la dinformacion
trabajador.

&. Registrar v archivar las relaciones e Ndminas . por
conceptos de calamic w@ntos de Vivienda, Seguro de Vehiculos
y Descusntos wwndf para llevar un control sobre cancelacidn vy
descuentos realizad

7. Realizar diariamente la relacidn d@ préastamos aprobados  por
calamidad.

B, Revisar menuuxlmﬁ
pago del Fe
elmbmrar
cusrrhas .,

=z las Cusntas de Cobro de Servicios Médicos, el
lamidad, Fréstamos de Vivienda v Vehiculo, para

Trabajo vy mantener un control sobre éctas

Y. Elaborar v registrar

: aprabada sobre préstamos de
Vivienda v vehiculo, para

al personal favorecido.

1. Elaborar mensual
marbener un oo

pnte a los Fondos, para

1. Elaborar mensualaents la
Vehiculos, registrando
peraonal de la Empress
correspondisnts.,

de Seguros de Vida, Médicos
chivas desudas gue btiens @
la entidad aseqguradora

7
i
i

Loen cualguier
Sd, e poliza,
gnviarlo a la ln;rm%pandl"n¥w aseguradora.

1&. Elaborar informe
mlan o de seg
Vehiculo),

7o > R 1 = e, e




plami@ntc d& los mb;&txvaﬁ d@»m@gmr&m;&ntm -
v sus labores cmtxﬂlanaﬁuw;¢w~_;”wmaju S S
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Fmpra%aﬁ

ATRICTIO MAYA OREANDD
@ oe@n Fréactica Universitaria
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DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

AREAS DE RESPONSAERILIDAD

1. HMansiar Y
document
sobre présbamnos
Vehiowlo, Fondos
¥ Hervicios Ml 4
garantizar &l o i
al FPersonal que lo

Lvienda,
Pamidad
[réra

¥ archis

fER SO A 3

CIE T D G
trabajadorses, &
i by g
para o
respectivos btramit

it cle

alizar los

s b amnos,

w

Lo Elaborar relacidn de
clee Midda, 1 imbrarnco
ehes (el

presentadas

sy Lacdas
@t iodad

) 1 rasnsetiva

Aseciiirma clonr s,

- Midmero cle

FORMAS DE MEDIR EL LOGRO

Mumero  ode
solicitudes para pre
Vivienda v Mehiou

Momera de recibos
he Calamidad,

Mediocos Y

elaborados v revisados.

oortunidad o

GO
relacidn gy Lacta
fsmsouracora .

Mumsro de Devolucionss
Aseguradora.

BEFOEes . en

faocilidad
@ la informacidn.

B

2

cles

las
tamos o

1a
1
A

La




DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

CODIGO: LA50R

CARGO: ALXILIAR I REBISTRO Y CONTROL

FECHA DE EXPEDICION: 9I.08.04 FECHS DE ACTUAL IZ7ACION:
DIRECCION: Administrativa |

DEFARTAMENTO: FRelacioness Laboralss SECCION:

tﬁREB DEL JEFE INMEDIATO: Jefe Departamento Relaciones Laborales

Mo. DE PERSONAS EN EL CARGD: 1

OBJETIVO BASICO DEL CARGO:

Maneiar v controlar la documentacidn para el enganche del Fersonal
Administrativo v Upesrativo gus ingresa a la Empresa, solicitando los
datos necesarios para realizar el contrato de trabajo, la Hoja de
Vida, Carnet provisional v realizar las afiliaciones correspondientes,
para tener un control de informacidn del personal gue labors en la
Empreaa .,

FERSONAL SUBORDINADDO DIRECTO: Nirmguno
MOMINA ANUAL DIRECTA: 0
FERSONAL SUBORDINADDO INDIRECTO: Nihguﬁm

NOMINA anNUAL INDIRECTA: 0

Flewisds fprobds

Departamento Pireccidn Gerencia Financigra
Kelacioness Laborales| Administrativa madministrativa

4 aan o - ool el




DESCRIPCIDN DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

INTERRELACIONES

Internass

= Don Jefes v Secretarias de los Departamentos, para coordinar la
programacion de vacaciongs de el personal. :

- Con el personal Administrativo y Operativo gue ingresa a la Emp s
para solicitar los documantos  necesarios vy carnshizacidr
provisional .

%
-
'

- on todo el personal de la Empresa para brindar informacion sobre
aus hojas de vidas

 Enternas:

Parsonal  gue solicita servicios de la Empresa, gue Feguieran

comunicarss con o osu Jefe Inmediato, o solicitan informacidn del
permonal .

AFROBACION DE AUTORIDAD SUPERIOR:

Fa los persmisos

0
i

Reguiers aprobacidn de osmu Jsfe Inmediato |
asaplicitados.
REUNIONES
Internas:
Minguma.
Externas:

Ninguns.
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INFORMES

i
2

I R T I oy e et S

DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

ITnforma a su Jefe Inmediato en forma verbal sobre la evolucidn de
s trabaios.

Semanalmente, datos para informe Administrativo sobre Ingresos,
Egresos, encargos, Traslados, Fromociones para ser erviada &

&

PMEmirnas.
FROBLEMAS TIPICOS DEL CARGO

MNinguno.

QYUDQS'GDN QUE CUENTA EL CARBO

Microcomputador

Fantalla Emulando del Sistema Central
Maguina de Escribir Eléctrica
Convencidn Colectivea

Feglamsnto Interno

"RETO DEL CARGOD
Niﬁguﬂm,

FUNCIONES

Maneiar v controlar la documentacion para el engeanche del Fersonal
Aoaministrativo v Operativo a la Empresa, solicitando los documentos
pecesarios para realizar gl contrato de trabajo, elaborar las Hodas
de Vida v Carnet provisional. .

Transcribir v archivar en Hojas de Vida, modificaciones malariales,

afiliacidn a Comfamiliar, reporte novedades a Nominas, I[85, clase
de contrato, licencias, egreso del personal, primas de amtigusdad
eltc. '

Sotualizar la informacidn personal v laboral de los brabajadores de
la Empresa, registrando nueva direccitn, salarios, prestacionss,
cargo, etoc, para tener un control sobre los pagos & sl LEar Comes
Salarios, (88, Comfamiliar, etc. ! :
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DESCRIFCION DE CARBOS

ADMINISTRATIVOE

Aafiliar al personal Adminidstrativo v Operabivo
Domfami L ilar, : ligitando la  dnformacidn
realizar &l formato de afiliacion v  snpviar
memorando de novedades del personal.

bt o)

:1b1r5 distribuir, transeribir v archivar corrsspondencia del
B8, Uomfamiliar. FW.&C?GHdHM con - Ta vanculacion o retirooe
peraonal o a la Empresa.,

Atender al personal interno vy oexterno de la Empresa gue
informacidn de los seevicios gus ésta ofrece.

Transcribir v archivar el sauxilio convencional de viuders.

izar guincenalmente la carnetizacidn al personal Administrativo
v Opesrativo por: cambio de cargo, deterioro o pérdida.

evaluacionss a los Jefe& Inmediatos del
4 srative & fin de evaluar e desesmpedio
ranusva  su contrato  por traslado o

fArohivar v enviap
paracnal Administers
el brabaiados i
promocion.

rencovacion o términog de
Comfamiliar v Nominas.

Erpviar  msmorando
contrato, para any

Tranmsoribier v
¥ verifitﬁr mi
B i ar
Eoyrsan dei

gl oegr
:Uﬂ1kxa

peraeonal , la
Salvo con
ion fde prestacio

Elaboray semanalmentbs

& e personal oue debe
P ima

e anti ﬁdad (wlmig ¢ teniends en ousnta sl
; v oobros, psra gus se efeob

Elaborar
juwra:iwmﬁ
e el a

aceptacicon de licenci
& Anformaci T 1a

Elaborar constanci
del personal vinoul
obtras empresas & Instit

Coordinsr  anu

O ST
informaci

Departamento digl

ML EMAan .
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17 .

18,

g

20,

DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

Realizar g8l tramite de permisos remunerados v no ranunerados, para
ernviar &1 reportes s Mominas.

Informar al Jefe Inmsdiato cuslguise anomalia gue se presente en
2l desarvollo de sus labores,

wrho de los objetivos de medoramiento
Tabores cotidiamas.

Velar por el cumplimi
comntinuo sn todas

Cumplier & cabalidad con el Reglamento Interno de Trabaio v las
Moemas sobye Higilens v Beguridad Industrial sstablecidas por la
Emmress, ~

Eiercer las demds funciones asignadas por su Jefe Inmediato.

FREFARD: GLORIA PATRICIA MAYA

Fotudiante en Fractica

LM O e
Olge Lilisn
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AREAS DE RESPONSABIL IDAD

Mansiar v controlar la doocu-
merntacidn ol e e A o e clesd
Faraonal Administrabivo W
Operativo gue ingresa a la
Empresa, aolicl
cdocumsntos £ g g
raallzar el &
trabaio, elaborar Hoia de
Vida, Carnet provisional vy
r@malizar 1am afiliacionss
corraespondientes, patra
mantener 1 control de  la
informacidn soberse el personal
gue labora en la Empresa.

Afiliar al personal Adminis-
trativa v Operativo de la
Empresa a Oomfamiliar, 185,
aolicitando la informacidn
pEoesaria para 1ligar el
formato de afiliscidn,

los btrabaiac :

e e i

LI &
puscan
L0 .

CjuiE

poFar cle e

v a s
nexct i achos

Archivar v enviar
ciones a loz
clea]l  personal
Operativo & fin
clssanpeno clez ] trabaiador,
cuando renueva sy contrato por
traslado o promocidn.

gl

DESCRIFCION DE CARGOS

ADMINISTRATIVOS

FORMAS DE MEDIR EL LOGRO

Momero de documsntos faltane
T &R las carpsbas del
trabaiador.

Mumsro cles ESBEPOTESE 1 Pa
transoripoion ol ol bos
suninistrados del trabajador.

E

Mdmsro de quedias de los Jefes

po cdemoras en 8l recibo de

las evaluasgionss,

Retrasos en la afiliacidn

Mumesro ol
trabaiadores
afiliados.

cusias oe Lons
o i .




2. CONCLUSIONES

= La descripcion de cargos es una herramienta que pErmite de manera

atdecuada la sspecializacidrn-en el trabajo, adoguwiriendo as: un profundo

conocimiento sobre las funcionss a realizar en cada cargo.

- Fomemite sstablecer diferenciasg en cads pussto de trabaio v comparay

mi oestdn eguillibradas las cargas de trabajo.

- Faoun medio gue facilita conocer el perfil bdsico para desempelar un
detesrminado carge. disminuvendo notablemente los costos de selsccidn

¥y garantirzando una mejor evaluacion de desempefo.
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