MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

LINA MARCELA VALENCIA ARBOLEDA

UNIVERSIDAD CATOLICA DE PEREIRA
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PRACTICAS ACADEMICAS
PRIMER SEMESTRE DE 2012
PEREIRA



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

LINA MARCELA VALENCIA ARBOLEDA

TUTOR: )
JUAN CARLOS MURNOZ MONTARO

UNIVERSIDAD CATOLICA DE PEREIRA
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PRACTICAS ACADEMICAS
PRIMER SEMESTRE DE 2012
PEREIRA



DEDICATORIA

A mi padre por haberme dado todo el apoyo para estudiar esta carrera, el
cual considero, el mejor regalo que pudo haberme dado, a mi mama y
hermanas por la ayuda que me brindaron con mi hijo para que yo pudiera
terminar mis estudios, a Dios por haberme dado vida y salud y sobre todo por
permitirme ser madre de un hijo maravilloso del cual me siento cada dia méas

orgullosa y por el cual logré salir adelante y obtener mi titulo universitario.



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

AGRADECIMIENTOS

Agradezco a los sefiores Ilvan Dario Gomez Pefaloza, Diego Hernando
Cortés por haberme dado la oportunidad de realizar mi practica profesional, a
todo el personal por ofrecerme su amistad, apoyo y conocimiento para el

buen desempefio de mi trabajo.

Gracias también a mi tutor Juan Carlos Mufioz Montafio, por ofrecerme todo
su conocimiento y sobre todo, por haberme dedicado parte de su tiempo para

la realizacion de un buen proyecto de practica profesional.



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

TABLA DE CONTENIDO

Pag.
DEDIC AT ORI A L et ettt e et e e e e e aa s 3
AGRADECIMIENTOS ... ettt e e e e eeseea s 4
SINTESIS .. e ettt e ettt e e et et e e e et e e e aba e aaee 6
ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN LA COOPERATIVA
CON AR . e e et e et e e et e e e et e e e et aear e aane 8
INTRODUCCION......coiiuiiiieieete ettt ettt ettt eete e et e eteeteate et e neeeaeereeneens 8
1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION ......ccooiiiieeieceece e, 9
1.1 RESENA HISTORICA. ..ot neenes 9
1.2 MISTON . ..ottt ettt st st e e e be e sbeesatesatesabeebeenseenaeas 10
LB VISION ettt ettt ettt st st e et e e be e sbeesatesatesabeebeenseenaeas 10
1.4 OBIETIVO ...ttt sttt ettt e b e s st bbb e nneas 10
LS VALORES ...ttt sttt ettt e sb e st e st e e b e e sbeesnees 10
1.6 POLITICA DE CALIDAD.....cct ettt ettt s st 11
1.7 SERVICIOS QUE PRESTA ...ttt ettt ettt st st 11
1.8 NUMERO DE EMPLEADOS........coo ittt sttt st s 11
1.9 ORGANIGRAMA ...ttt sttt et st sb e et e b b enee e 12
2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION.......ccoviiiiiiiiiiieeceeieeeevi 12
3. EJE DE INTERVENCION ...t 14
4. JUSTIFICACION DEL EJE DE INTERVENCION ......ccoviiiieeeeeeeeieeeee e 16
5. OBUIETIVOS ...t e 20
5.1 OBIETIVO GENERAL .....cooiiieeeeteeee ettt 20
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ...ttt s e 20
6. MARCO TEORICO ... ittt et e et e et e et eaeaa s 20
7. CRONOGRAMA et eaa s 28
8. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS ......cccciviiviiiiieeeeeiinn, 29
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ...t 30
REFERENCIAS ...ttt e et e e et e e e et e e eeanns 32
LISTA DE ANEXOS ...t e et e et e e et e e et e e e eaeans 33



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

LISTADO DE ANEXOS

Anexo A. MANUAL DE FUNCIONES
Anexo B. MANUAL DE FUNCIONES

COOPERATIVA CONAFE ...



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

SINTESIS

SINTESIS

ABSTRACT

Dentro de una empresa es de vital
importancia un manual de funciones, el
cual deber4d contener normas,
reglamentos, tanto legales como
administrativos, el cual se constituye
en una herramienta de soporte para la
organizacion y debe ordenarse de
manera organizada para poder
establecer de forma clara los objetivos,
politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de
gran utilidad para el logro de una
eficiente administracién. Su propdsito
es orientar acerca de la manera en
que ella esta organizada para cumplir
con su objetivo y dar claridad sobre los
grados de responsabilidad de cada
una de las areas administrativas que la
integran y sus relaciones de autoridad
y dependencia.

Palabras Claves: Organizacion,
empresa, objetivos, manual de
funciones, area, relacion,

administracion

Within a company is vital to a good
manual functions, which must include
rules, regulations, legal and
administrative, which constitutes a
support tool for the organization and
must be ordered in an organized way
to establish clear objectives, policies
and procedures of the company,
which makes them very useful for
achieving an efficient administration.
Its purpose is to provide guidance
about how it is organized to meet its
goal and clarity of the degrees of
responsibility for each of the
administrative  areas  that are
members and relations of authority
and dependence.

Keywords: organization, company,
objectives, operating functions, area,
relationship management.
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ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN LA COOPERATIVA
CONAFE

INTRODUCCION

El propdsito fundamental de este trabajo de practica profesional es construir
un manual de funciones que pueda apoyar el crecimiento y organizacion de
CONAFE, puesto que este puede evitar tiempos ociosos y cargas laborales

para cada colaborador de la organizacion.

Mediante este manual de funciones, se daran a conocer las caracteristicas
de los cargos que existen en la organizacién y los procesos que se manejan
en la misma, ademas su afan por mejorar dia a dia con el fin de obtener una
mayor eficiencia y menores costos en capacitaciones, por tal razén las
empresas, sin importar su tamafio deben siempre buscar elevar su

efectividad y eficiencia en los puestos de trabajo que posean.

El manual de funciones debe ser considerado como un instrumento dinamico,
sujeto a cambios que surge de las necesidades propias de toda empresa, y

de la revision técnica para mantener su utilidad.

Este trabajo se realiza teniendo en cuenta un marco teorico que permita en
su primera fase definir el modelo a seguir; en la segunda fase se realizara la
observacion directa de cada uno de los colaboradores para conocer las
funciones que cada uno de ellos realiza, para llegar a la ultima fase en la cual
se presentan algunas conclusiones y recomendaciones que seran definidas a

partir de los resultados del trabajo.
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1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

1.1 RESENA HISTORICA

La Cooperativa Nacional Cafetera, se constituye en septiembre de 2006 en el
Municipio de Dosquebradas, Departamento del Risaralda; es creada por sus
asociados ante la necesidad de centrar la comercializacion del café
pergamino y pasillas, adquiridas en todo el territorio nacional. Sus asociados
son personas de reconocida experiencia en el sector -cafetero

comercializando estos productos con experiencia de mas de 20 afios.

CONAFE empieza operaciones en forma efectiva y eficaz a partir del mes de
marzo de 2008, ya que desde su constitucion en el municipio de
Dosquebradas hasta enero de 2008, fue imposible su operatividad como
consecuencia del alto costo del impuesto de industria y comercio; es asi
como a partir de marzo de 2008 promueve en forma total su
comercializacion, adquiriendo dicha exencién en el municipio de Aranzazu-
Caldas y traslada alli su sede principal, quedando en Dosquebradas una

oficina como agencia nimero uno.

En lo cursado del afio 2008, se puede ver el crecimiento vertiginoso en
cuanto a ingresos por la comercializacion y trilla del café, el 2009 cierra con
cifras que cuadruplican los movimientos anteriores y se aprecia a simple vista
el posicionamiento de la Cooperativa CONAFE en todo el territorio nacional,
ya que su comercializacion se hace a niveles altos con las entidades

dedicadas a esta actividad con volumenes al por mayor.

Sus principales proveedores son: Cafeagraria, Comercafé, Cafecol,

Coovalleupari, Coogripec, Cafeancoop, Conacoop, Cooriscafé, Cooperativa
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de Caficultores del Tolima, Cooperativa de Caficultores del Cauca,
Cooperativa de Caficultores de Manizales, Agromerco, Comeragro, Norcafé,

Corcafé, Coopecafé, Coomercioagro.

Sus principales clientes son: Louis Dreyfus, Alejandro Quiceno Triana, Café
Colsuaves, Sucafé, Surticafé, y otros.

1.2 MISION

Comercializar y procesar café para abastecer las necesidades vy
requerimientos de nuestros clientes buscando su mejor satisfaccion, a través
del cuidado y bienestar de los miembros de la organizacion, la calidad de
nuestros productos y la seguridad en la cadena logistica de produccion.

1.3 VISION

En el afio 2.013 estar posicionada en el primer lugar en comercializacién y

transformacién del café para el consumo nacional y en un nivel éptimo de

produccioén de café para la exportacion.

1.4 OBJETIVO

Trabajar continuamente por el mejoramiento de las condiciones de vida de
los clientes, satisfaciendo sus necesidades y las de sus familias y por el

desarrollo de las zonas rurales cafeteras de nuestro pais.

1.5 VALORES

e Innovacion.

10
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e Lealtad.

e Honestidad.

e Autonomia.

e Responsabilidad.

e Creatividad

1.6 POLITICA DE CALIDAD

“Satisfacer a cabalidad las exigencias particulares de cada cliente en
nuestros productos y servicios, ofreciendo excelente calidad, honestidad,
seriedad, cumplimiento de entrega, estabilidad financiera y una buena
atencién gracias a nuestro talento humano capacitado y el continuo
desarrollo; para de esta forma aumentar la cobertura y ser reconocidos a

nivel mundial”.

La empresa se enorgullece de su gente y del empefio que cada uno coloca

para conseguir la satisfaccidén de sus clientes.

1.7 SERVICIOS QUE PRESTA

Comercializacion y procesamiento del café pergamino y pasilla.

Compra y venta de café.

1.8 NUMERO DE EMPLEADOS

40 EMPLEADOS DE PLANTA
9 EMPLEADOS DE OFICINAS

11
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1.9 ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
CONAFE

GERENCIA

ADMINISTRADOR ASISTENTE JEFE DE
DE MANTENIMEINTO

GERENCIA

ADMINISTRATIVO

‘ AUXILIAR

AUXILIARES DE
LOGISTICA

.
BRASERO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

S —

TOLVEROS

Fuente: Elaboracion Propia

2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION

12
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La Cooperativa CONAFE cuenta con areas de vital importancia, donde cada
una es significativa para el progreso y posicionamiento que la empresa busca
alcanzar en el mercado actual; ya que al ser una Cooperativa con gran
desarrollo y reconocimiento en el sector, busca abarcar mercados mucho
méas amplios, que no sélo le permitan darse a conocer a nivel nacional sino
también lograr vinculaciones importantes para el crecimiento constante de la

organizacion.

Por lo tanto, se le ha impuesto una postura de respeto y cordialidad hacia el
cliente, a todo el personal vinculado con la empresa, siendo este el factor
principal para la evolucion de la organizacion, gracias a la buena imagen de
la empresa con respecto al trato y la atencidn que se le brinda al consumidor,
basados en la cultura organizacional, con proyeccién a los socios y los
clientes, haciendo que el servicio sea una habilidad distintiva de la empresa
qgue la ubique a la vanguardia de las exigencias del mercado en un plazo
medio.

La composicion del mercado -nuevos clientes- que garantice un crecimiento
en los ingresos operacionales de al menos 50% y una reduccion de costos
operativos que permita que la empresa obtenga el equilibrio financiero a

partir del cual se genere valor.

Su grupo administrativo siempre ha procurado realizar una buena labor en el
momento de tratar todos los aspectos relacionados con la gestién y
coordinacién de las acciones comerciales de la empresa, incluida la imagen
corporativa y las lineas de negocio a fomentar en colaboracion con la

Direccion y las Subdirecciones de la empresa.
Ademas se promueve y da a conocer los resultados de los trabajos

realizados por la empresa y las actividades desarrolladas las cuales le han

permitido verificar las amplias posibilidades de cooperacion que existen entre

13
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las industrias a nivel nacional y que constituyen una estrategia ganadora para
empresas de pequefia y mediana dimension que quieren enfrentar un

mercado globalizado y altamente competitivo.

El diagndstico realizado indica que en los ultimos afios ha habido un
importante proceso de inversibn en maquinaria y tecnologia, pero también
alerta que la integracion de innovaciones tecnologicas con el fin de aumentar
la productividad es insuficiente por si sola para alcanzar buenos niveles de

competitividad.

Siempre les ha motivado la voluntad de servir con amor a sus semejantes, en
esto han hallado la fuerza que les estimula a ser eficientes y competitivos, a
crecer cada dia como organizacion y lo que es mas importante, como
personas; a cumplir con vocacion lo que hacen y a vivir una creciente y

maravillosa experiencia en su desarrollo individual y grupal.

Se hace necesario entonces conocer ademas, que la calidad es un concepto,
una filosofia, una estrategia, un modelo de hacer negocios y esta localizado
hacia el cliente. Por lo tanto, para cumplir a cabalidad con todas estas
funciones, se hace necesario organizar un buen manual de funciones con el
objetivo de aumentar la productividad del servicio, mejorar la relacion del
recurso humano con la direccion y lograr un claro entendimiento sobre las

responsabilidades que cada cargo conlleva.

3. EJE DE INTERVENCION

14
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Cooperativa Nacional Cafetera (CONAFE) en su constante busqueda del
mejoramiento continuo y el buen funcionamiento interno de la empresa,
observé la necesidad de desarrollar un correcto manual de funciones que
permita a la organizacion obtener informacion escrita respecto a sus
funciones y tareas diarias, pues la falta de este manual est4 ocasionando
que la empresa sea menos eficiente en el adiestramiento, induccion
capacitacion y entrega o seguimiento del cargo que en ocasiones se vuelve
mas dispendioso y pesado hablando de asignacion laboral, de alli que se
hayan percatado que ante una buena claridad en cuanto a las funciones del
personal se  disminuyen costos y tiempos ociosos, volviendo a la

organizacién mas eficiente y competitiva.

Una buena coordinacion desde la gerencia es un complemento, incluso un
contrapeso, para la divisibn del trabajo y la especializacion laboral. La
especializacion suele separar a las personas en las organizaciones, porque
los trabajos son, por definicion, un grupo de actividades particulares e
identificables. La coordinacion entrafia volver a reunir a la gente con el
propdsito de asegurar que las relaciones de trabajo entre personas que
desempeiian labores diferentes, pero relacionadas, pueden contribuir a las

metas organizacionales.

En algunas ocasiones, cuanto mas requiere una organizacion que exista una
coordinacion eficiente, mas dificil les puede resultar conseguirla. Ademas,
influye en la forma que los empleados perciben a la organizacién y su papel
dentro de la misma, asi como la forma en que las personas se relacionan con
los demas. De ahi, que a partir de la elaboracion de un manual de funciones,
la empresa podra cumplir con el objetivo de hacer que cada uno de los
empleados logre entender el alcance e importancia de su puesto y de esta

manera continuar su proceso de forma eficiente y segura.

15
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4. JUSTIFICACION DEL EJE DE INTERVENCION

16
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El proceso gerencial de la organizacion implica tomar decisiones para crear
este tipo de marco, de tal manera que las organizaciones puedan durar

desde el presente hasta bien entrado el futuro.

Durante la tltima década se ha producido un gran revuelo en el campo de la
administracion de empresas, debido a las novedades de la psicologia
aplicada. Estas novedades se encaminan a promover Yy facilitar la
transformacién de las organizaciones; tomadas tanto como un punto de vista

0 como una tecnologia, se ha dado en llamarlas Desarrollo Organizacional.

Los procedimientos y técnicas pertinentes comprenden una serie de
conceptos predominantemente humanisticos, debidos en gran parte a los

trabajos de Mc Gregor, Argyris, Maslow y otros.

Estos conceptos de orientacion humanista conciben a la organizacidn como
un medio en que los individuos hallaran estimulo en su trabajo, para
formarse, para desarrollarse y ser mucho mas duefios de si mismos de lo

que les era posible con los sistemas burocraticos tradicionales.

Actualmente se estd viviendo una época de grandes cambios vy
transformaciones. Esto a la vez, implica la gran responsabilidad de abrir
mente a nuevas opciones y desaprender de lo que hemos aprendido. Sin
desconocer la importancia de historia, las soluciones no estan en la tradicion,

€S necesario inventarlas.

El punto de partida basico, es entender que la organizacion como invento del
hombre ha logrado transformar la humanidad y la concepcién del hombre y el
trabajo, por lo que se hace necesario buscar en ella la posibilidad que el
hombre realice su propia transformacién fundamental a través del trabajo con

otros seres humanos. El enfocar este esfuerzo partiendo de los clientes,

17
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serd lo unico que le permitird a las organizaciones sobrevivir en el futuro y
lograr la innovacion y la creatividad que demandan los cambios cada vez
mas acelerados. Con esto se espera lograr el objetivo fundamental, tanto

para la organizacion como para las personas y la sociedad en general.

En el caso particular de las organizaciones, dadas las nuevas reglas de juego
a nivel mundial, los modelos tradicionales de administracion y gerencia,
disefiados para manejar la complejidad, no son una respuesta para producir
el cambio. Es necesario avanzar de las organizaciones eficientistas,
burocratizadas, rigidas y dependientes, para contar con organizaciones
eficientes, productivas, flexibles y autbnomas, conscientes de que lo que

realmente existen son las personas.

La Cooperativa nacional Cafetera (CONAFE) acord6 la realizacion de un
manual de funciones, ya que la empresa no cuenta con un documento que le
permita fortalecer el control interno, por tal razén es de gran importancia la
elaboracion de este manual, debido a que ofrece una descripcion
actualizada, concisa y clara de todas las funciones desarrolladas por los
colaboradores de la empresa, asi mismo, establece las tareas y
responsabilidades de los empleados permitiendo conocer el funcionamiento

interno y los puestos responsables de su ejecucion.

4.1 NOVEDAD

El manual de funciones permite controlar de una manera agil todas las
labores que se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la eficiencia en la

entrega y evaluacion de un cargo,

4.2 UTILIDAD

18
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Es de gran utilidad para todos los miembros de la empresa y futuros
colaboradores, pues les permite conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacion, suministrando eficiencia en cada

cargo.

Se necesita una buena administracion que organice de forma correcta las

labores administrativas y de produccion de la empresa, entre otros.

19
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5. OBJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL
Disefiar el manual de funciones para la empresa CONAFE, el cual sirva
como plataforma para el mejoramiento de las relaciones internas y una forma

mas eficiente de cumplir con responsabilidad sus funciones por parte de

todos los empleados.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un manual de funciones que permita a corto plazo la

estandarizacion de los diferentes cargos de la organizacion.
e Elaborar un manual de funciones que contenga el analisis y
descripcion de cada cargo existente en la organizacién, procurando

ser mas eficientes en la entrega o seguimientos del puesto de trabajo.

e Facilitar las labores de auditoria, permitiendo la evaluacion y control

de cada puesto de trabajo.
e Elaborar un plan de manual detallado que permita establecer objetivos

y politicas nuevas dentro de la empresa CONAFE; Con el fin de que

se cumplan correctamente en un futuro.

6. MARCO TEORICO

20
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6.1 ANTECEDENTES

Segun Castillo Flérez, (2007) un manual de funciones es “ un instrumento de
trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
basados en los respectivos procedimientos, sistemas, hormas y que resumen
el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las
decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y
estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno
de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de
labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los
cuales se indigue cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores
realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberdn ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado

desarrollo y calidad de la gestion”.

Un manual de funciones debe tener como base principal los formatos Unicos,
donde las columnas de responsabilidad y cargo se trasladan al respectivo
manual de funciones, el cual a continuacion se define y se indica su

contenido.

Presenta todas las areas correspondientes a una buena empresa y su
clientela estd muy bien conformada, a los cuales se les brinda atencion de
forma oportuna. La atencién brindada hasta el momento ha sido muy bien

manejada, lo Unico que le falta a la empresa para poder ser catalogada como

21
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pionera en su servicio es un buen manual de funciones, ya que aunque de
forma no muy frecuente se han presentado casos de desvio de informacion,
o algun cliente ha sido atendido por la persona incorrecta, aunque no son

muy frecuentes estas equivocaciones lo ideal es que nunca ocurran.

La empresa al no contar con un buen manual de funciones en algunos casos
se ha visto perjudicada ya que la informacioén se ha desviado, no hay muy
buena conexién entre los departamentos y esto les ha costado en
determinados momentos pérdidas de tiempo lo que ha ocasionado algunos

retrasos en la atencion a los clientes.

También se ha ocasionado que se acumule determinada informacion y sea
enviada al departamento equivocado. Esto hace que los clientes en
ocasiones deban esperar un poco mas de lo previsto, pudiendo ocasionar

pérdida de competitividad en el mercado.

6.2 EL DISENO ORGANIZACIONAL Y SU EVOLUCION

Se pueden identificar 4 etapas en la evolucion del disefio organizacional:

Enfoque clasico.
Enfoque tecnoldgico de las Tareas.
Enfoque ambiental.

Reduccién de tamaiio.

En el enfoque clasico los primeros gerentes y autores sobre administracion
buscaban “el mejor camino”, una serie de principios para crear una estructura
organizacional que funcionara bien en todas las situaciones. Max Weber,
Frederick Taylor y Henri Fayol fueron los principales contribuyentes al

llamado enfoque clasico para disefiar organizaciones.
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Ellos pensaban que las organizaciones mas eficientes y eficaces tenian una
estructura jerarquica en la cual los miembros de la organizacion, en sus
acciones, eran guiados por un sentimiento de obligacion en la organizacion y

por una serie de regla y reglamentos racionales.

Segun Weber, cuando estas organizaciones se habian desarrollado
plenamente, se caracterizaban por la especializacion de tareas, los
nombramientos por méritos, la oferta de oportunidades para que sus
miembros hicieran carrera, la rutinizacion de actividades y un clima
impersonal y racional en la organizacion, Weber lo llamé burocracia.
(Mitzman, 1969, p. 59)

En el enfoque tecnolégico de las tareas para el disefio organizacional, que
surgio en los afios sesenta, intervienen una serie de variables internas de la
organizacién que son muy importantes. "Tecnologia de las Tareas, se refiere
a los diferentes tipos de tecnologia de produccion que implica la produccién
de diferentes tipos de productos. Los estudios clasicos realizados a
mediados de los afios sesenta por Joan Woodward y sus colegas arrojaron
qgue las tecnologias de las tareas de una organizacién afectaban tanto su
estructura como su éxito. Las tecnologias complejas conducen a estructuras

altas para las organizaciones y requieren una supervision y coordinacion.

Enfogue ambiental. En la época que Woodward realizaba sus estudios, Tom
Burns y G.M. Stalker; estaban desarrollando un enfoque para disefiar
organizaciones que incorporan el ambiente de la organizacion en las
consideraciones en cuanto al diseflo. Burns y Stalker sefialaron las
diferencias entre dos sistemas de organizaciéon: el mecanicista y el organico.
En un sistema mecanicista, las actividades de la organizacion se

descomponen en tareas especializadas, separadas, los objetivos para cada
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persona y unidad son definidos, con toda precision, por gerentes de niveles
mas altos y siguiendo la cadena de mando burocratica cldsica. En un
sistema organico es mas probable que las personas trabajen en forma de
grupo que solas. Se concede menos importancia al hecho de aceptar
ordenes de un gerente o de girar 6rdenes para los empleados. En cambio,
los miembros se comunican con todos los niveles de la organizacion para

obtener informacion y asesoria. (Burns; Stalker, 1961, p. 120)

Después de estudiar una serie de compafiias, Burns y Stalker llegaron a la
conclusion de que el sistema mecanicista era mas conveniente para un
ambiente estable, mientras que el sistema organico era mas conveniente
para uno turbulento. Las organizaciones en ambientes cambiantes, con toda

probabilidad, usan alguna combinacién de los dos sistemas.

En un ambiente estable es probable que cada miembro de la organizacion
siga realizando la misma tarea. Por lo tanto, la especializacion en habilidades
es conveniente. En un ambiente turbulento, sin embargo, los trabajos se
deben redefinir de manera constante para enfrentarse al mundo siempre
cambiante. Por lo tanto, los miembros de la organizacion deben tener
habilidad para resolver diversos problemas, y no para realizar, de manera

repetitiva, una serie de actividades especializadas.

Ademas, la solucion de problemas y la toma de decisiones creativas que se
requieren en los ambientes turbulentos se efectian mejor en grupos donde
los miembros se pueden comunicar abiertamente. Por lo tanto, en los
entornos turbulentos, es conveniente un sistema organico, que es aquel que

se caracteriza por su informalidad, trabajo en grupos y comunicacion abierta.

Con relacion a la Reduccion de Tamafo, en afios recientes, los gerentes de

muchas organizaciones han practicado un tipo de proceso de disefio
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organizacional que concede enorme importancia a las condiciones del
entorno de sus organizaciones. Este tipo de toma de decisiones se conoce,
en general, con el nombre de reestructuracion. En la actualidad, a la
reestructuracion suele entrafiar una disminucion de la organizacién, o para

ser mas descriptivos, una reduccion de tamafio.

Los gerentes de muchas empresas adoptaron estructuras burocraticas para
sus organizaciones cuando los tiempos eran mas estables, cuando las
empresas dominaban sus respectivos ambientes y cuando los supuestos
sobre el crecimiento econdmico sostenido surgian con regularidad. Por lo
tanto, las grandes empresas desarrollaron burocracias de muchos niveles,
que con el tiempo resultaron excesivamente onerosas cuando se necesitaron

respuestas rapidas, en tiempos que cambiaban a toda velocidad.

6.3 MANUAL DE FUNCIONES

Un manual de funciones o manual de organizacion comprende las funciones
o responsabilidades de cada area de la empresa, por ejemplo gerencia,
produccion, ventas, entre otras, describiendo cémo deben intervenirse en el
funcionamiento general de la empresa, contiene la visidn, misién, los
objetivos, metas y la descripcion de cada area, ademas de sus

responsabilidades.

También existe el manual de procedimientos, en la que se describen todos y
cada uno de los procesos que integran la secuencia de produccién, o servicio
que otorga la empresa, con las actividades que le corresponden a cada
puesto, en algunas empresas contiene hasta la descripcion del manejo de

equipo. De forma regular se manejan por area.

25



MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

Toda organizacion tiene la necesidad de tener en su empresa una
herramienta que le proporcione toda la informacion sobre las funciones y el

desemperio del las personas que realizan la labor.

El manual de funciones es una herramienta Util para el proceso de seleccion
de personal, la realizacion de programas de capacitacion, la planeacion de
las actividades a desarrollar, la eficiencia en la entrega o evaluacion de un
cargo y lo mas importante permite el crecimiento interno y el desarrollo de

competencias individuales de cada empleado.

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa
con el fin de delimitar las responsabilidades y funciones de los empleados de
una compaiia, el objetivo principal del manual de funciones es describir con
claridad todas las actividades de la empresa y distribuir las responsabilidades

en cada uno de los cargos de la organizacion.

De esta manera se evitan funciones y responsabilidades compartidas, este
manual es muy importante implementarlo debido a dos aspectos principales,
primero le proporciona a cada empleado de la empresa un panorama
general de su cargo, en segundo lugar le permite a la empresa tener una
claridad de como se complementan las actividades y los cargos de una
manera organizada. Esto es Util para poder detectar en qué momento un

cargo esta saturado de funciones, o0 ya no se requiere o se debe modificar.

En toda labor cotidiana de un trabajador se hace necesario que las funciones
basicas de su cargo sean de su conocimiento, por lo tanto en el
posicionamiento de un empleado, después de conocer su carta de funciones,
responsabilidades y su interaccion en la empresa, se debe seguir con una

breve induccion en el cargo y un recorrido por las diferentes dependencias de
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la organizacion las cuales tendran que ver con la ejecucion de sus
actividades.

Dicho manual es un documento que se divide en los siguientes aspectos:

6.3.1 Descripcion béasica del cargo

Este se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la que

pertenece y el cargo del jefe inmediato.

6.3.2 Objetivo estratégico del cargo

Este se refiere a la actividad que define el grupo de funciones, actividades y
responsabilidades por lo cual es de suma importancia para la estructura de la

empresa.

6.3.3 Funciones basicas

En este se deben incluir cada una de las funciones y responsabilidades
bésicas, las cuales describan adecuadamente la esencia del cargo.

Esto con el fin de que al entregarle sus funciones al empleado, podamos
tener un método sencillo de control de gestién sobre el cargo, debido a que la
final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo mas

objetivamente posible.

El manual de funciones se caracteriza por ser un documento que se prepara
en la empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones
de los empleados de una compafia. Tiene como objetivo principal, describir
con claridad todas las actividades de la empresa y distribuir las

responsabilidades en cada uno de los cargos.
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De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que
pueden generar pérdidas de tiempo y dilucion de responsabilidades entre los

funcionarios de la empresa, o de una misma seccion.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder a

su implementacion son los siguientes:

Manual de funciones y responsabilidades. .

Estructura orgénica de la Empresa.

Manual de normas administrativas.

Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

Reglamento laboral. (Amaya Correa, 2009)

7. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES REALIZADASYTIEMPO‘Febrero‘ Marzo \ Abril Mayo-Junio
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FASE 1:

Presentacion de la organizacion.
Recoleccion de la informacion.

FASE 2:

Diagnostico del area de intervencion.
Seleccién de informacion.

FASE 3:

Descripcién eje de intervencion.
1. Andlisis de la informacién.

FASE 4:
Justificacién eje de intervencion.

FASE 5:
Objetivos de la investigacion.

FASE 6:

Marco Tebrico

FASE 7:
Cronograma

FASE 8:

Conclusiones

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Fuente: Elaboracion Propia

8. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS
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Los gerentes deberan practicar un tipo de proceso de disefio organizacional
que conceda enorme importancia a las condiciones del entorno de sus
organizaciones. Este tipo de toma de decisiones se conoce, en general, con
el nombre de reestructuracion. En la actualidad, a la reestructuracion suele
entraflar una disminucion de la organizacién, o para ser mas descriptivos,

una reducciéon de tamaiio.

Se espera que con el manual de funciones la empresa logre un cambio
radical en sus relaciones internas, lo cual se vea reflejado en sus relaciones
externas, de especial importante para mantener a la empresa en una buena

posicion o para posicionarla en el sector que maneje.

Se conseguira en el menor tiempo posible y con el menor esfuerzo y el
minimo costo posible, un buen manual de funciones, apto para dar el mas
Optimo servicio y a la vez asegurar la confianza y la pronta satisfaccién del
cliente, dando prioridad al mejor servicio y la mayor seguridad para el

producto y los empleados de la empresa.

La informacion para la realizacion de el manual de funciones recolectada por
medio de encuestas realizadas a todo el personal, también se utilizara el
método de observacién directa el cual sera de gran ayuda para el manual, ya

que tendremos informacion mas objetiva y confiable.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Un plan de practica es un documento indispensable, ya que por medio de él,
se puede dar a conocer el grado de especialidad que se tiene en ese

momento y si este corresponde al perfil de la especialidad del practicante.

Mediante las practicas dentro de las empresas se pueden visualizar
necesidades de la empresa, es decir, detectar si la empresa aunque se
encuentre muy bien posicionada en el mercado, presenta algunas
debilidades o amenazas que la pueden dejar en menor posicidn que las de la
competencia, ya que el mercado evoluciona de manera constante y ningan
directivo se puede quedar atras, administrando bajo supuestos ya acabado o

reemplazados.

En esta practica se pudo constatar que la Cooperativa CONAFE es muy
competente en su rango, sin embargo falla en la elaboracién de un buen
manual, por lo tanto, debe explorar un poco mas acerca de como desarrollar
dentro de ella este documento y entender que este la lleve para estar mas
acorde con los adelantos en este ramo.

La direccién comercial encaja en el escenario competitivo en el que se
mueven las empresas a nivel mundial. Es muy importante, pues se ha
pasado de un mercado de vendedores a un mercado de compradores en el
cual se dispone de forma facil de gran informacién, los cuales se manifiestan

en el mercado y es una de las funciones basicas del proceso de marketing.
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LISTA DE ANEXOS

Anexo A. MANUAL DE FUNCIONES

Una vez elaborados los procedimientos de cada una de las areas y operaciones
respectivas se procedera a elaborar los manuales de funciones los cuales tendran
como base principal los formatos unicos donde en las columnas de responsabilidad y
cargo se trasladan al respectivo manual de funciones el cual a continuacién se define y
se indica su contenido.

DEFINICION DEL MANUAL FUNCIONES

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u
operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos
anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen
las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y
calidad de la gestion.
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Anexo B. MANUAL DE FUNCIONES COOPERATIVA CONAFE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sadbados de 8:00am a 12:00pm

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Gerente General Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Presidente Una

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm 4 personas

OBJETIVOS DEL CARGO:

direcciéon y control.

Coordinar todos los recursos disponibles de la empresa (Humanos, Fisicos, Tecnoldgicos,
Financieros y de Seguridad) a través de los procesos de planificacion, organizacion,

e Personas empresa e Proveedores
temporal e Clientes
. . n . .
3 e Personal firma aliada de @ e Demas organismos
. . C .
8 (7] negocio Louis Dreyfus o % que intervengan con la
S E Commodities o c empresa
© = S
(= o8
= £ o~
[T =3
)
= £
2. FUNCIONES

e Ejercer responsablemente la compra de café pergamino, excelso e inferiores
monitoreando la calidad, los volimenes comprados con las personas encargadas

de calidades.

e Fijar contratos y precios con los vendedores de café.
e Analizar las muestras de café con los clientes para fijar el descuento de bonificacién.
e Controlar la calidad del café, realizando analisis fisico, citacién del café recibido por

los clientes.
e Revisar los inventarios cada mes.

e Autorizar los pagos de nomina, proveedores y demas gastos en general.

e Revisar los saldos en caja.
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Participar de la seleccién y contratacién de personal competente y desarrollar
programas de entrenamiento para potenciar sus capacidades.

Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y
estrategias determinadas.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas
Liderar el proceso de planeacidn estratégica de la organizacidn, determinando los
factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la
empresa.

Mantener el sistema de seguridad BASC en debido funcionamiento, velar por que
los funcionarios de la empresa cumplan sus funciones en el sistema de seguridad.
Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la
menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos
disponibles.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la
empresa.

EDUCACION e administrador de empresas, economista, ingeniero
industrial o areas a fines

EXPERIENCIA e se debe tener una experiencia de dos afios en direccion

empresarial o cargos a fines, y conocimientos firmes y
demostrables en el producto café.

CAPACITACIONES e conocimiento en mercadeo y ventas, manejo de hojas

de célculo en Excel.
e Conocimiento de la bolsa de valores y divisas.

HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD
HABILIDAD REQUERIDA
BAJO NORMAL ALTO

Agudeza visual X
Agudeza Auditiva X

Capacidad Tactil X
Habilidad verbal X
Rapidez de Decisidn X
Coordinacidn tacto visual X

Iniciativa X
Memoria Inmediata X
Creatividad X
Capacidad de Juicio X

Atencidn X

Trabajo en Equipo X
Liderazgo X
Sociabilidad X
Comunicacion X
Interpersonal X
Orden y Organizacién X
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Calculo X
Redaccién X
Habilidad Manual X

e ESFUERZOS

v" MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues el trabajo

requiere de una gran inteligencia, razonamiento numérico, creatividad,

memoria, racionamiento verbal, autoridad, concentracidn, iniciativa, liderazgo,

rapidez de decisidn, y capacidad de negociacion.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto, pues las actividades demandan

una buena atencidn en el estudio de documentos, de informes y lo mas

importante cifras.

v" FISICO: No se requiere ningun tipo de esfuerzo fisico.

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES
REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacion X
Ventilacion X
Temperatura X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X

CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD

POCAS VECES

EN OCACIONES

CON FRECUENCIA

Polvo

X

Ruido

RIESGOS
Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
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Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos N/A
Incendios N/A

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Asistente de Gerencia Gerencia General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Gerente General Una

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm Ninguna persona

Sdbados de 8:00am a 12:00pm

OBJETIVOS DEL CARGO:
Brindar apoyo a la gerencia en todas las circunstancias requeridas, cumplir con sus
funciones y responsabilidades.

e Personal planta Conafe e Bancos
para consulta pagos e Proveedores

nomina e Proveedores materias
primas

e Proveedores gastos

Interrelaciones
internas
Interrelaciones
externas

2. FUNCIONES

Elaborar informes de produccién, informes deben.

Reportar comprar diarias

Elaborara y registrar los recibos de pergamino oficiales

Elaborar las solicitudes de dinero diarias

e Elaboraciéon de contratos de pergamino e inferiores con Louis Dreyfus y otras
empresas

e Realizar pagos de aportes sociales

e Realizar el pago de nomina mensual

e Llevar el control de informes del empaque comprado y utilizado

e Elaboracién de informes de cierre de fin de mes

e Llevar el control de los contratos de café con Louis Dreyfus Commaodities
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e Llevar el control de los despachos de café diarios
e Realizar ofertas mercantiles
e Conciliar con bancos y realizar cheques.

EDUCACION
e administrador de empresas, areas a fines

EXPERIENCIA e se debe tener una experiencia de dos afos en direccién
empresarial o cargos a fines, y conocimientos firmes vy
demostrables en el producto café.

CAPACITACIONES e conocimiento en mercadeo y ventas, manejo de hojas de
calculo en Excel.
e Conocimiento de la bolsa de valores y divisas.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD

HABILIDAD REQUERIDA
BAJO NORMAL ALTO

Agudeza visual X

Agudeza Auditiva X

Capacidad TAactil X

Habilidad verbal X

Rapidez de Decisidn X

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata X

Creatividad

Capacidad de Juicio X

Atencién X

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Sociabilidad

Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

XX X | X [ X | X [X

Calculo

Redaccion X

Habilidad Manual X

e ESFUERZOS
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v MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues el trabajo
requiere de una gran inteligencia, razonamiento numérico, creatividad,
memoria, racionamiento verbal, autoridad, concentracidn, iniciativa, liderazgo,
rapidez de decisién, y capacidad de negociacion.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto, pues las actividades demandan
una buena atencién en el estudio de documentos, de informesy lo mas
importante cifras.

v" FISICO: No se requiere ningun tipo de esfuerzo fisico.

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES
REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacidn X
Ventilacion X
Temperatura X

CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA

Polvo X

Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
Presién
X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos N/A
Incendios N/A

39




MANUAL DE FUNCIONES CONAFE
COOPERATIVA NACIONAL CAFETERA

MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Administrador Administracion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Gerente General 2 personas

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm braseros 40

Sdbados de 8:00am a 12:00pm Personal apoyo operativo 10
OBJETIVOS DEL CARGO:

Coordinar, dirigir y controlar todo lo relacionado con el manejo del personal de la empresa
y encargarse de las funciones administrativas.

e Operarios de maquinas o Jefes de recepcion de
de produccién mercancias

e Coordinador

» administrativo g

= Jefe calidad c

S o e Jefe calidades IS %

‘C e Gerente general Q C

[ © =

° 2 e Asistente gerencia 0 8

5= | vigil =

(] e Personal vigilancia

£ ° 2

£ =

2. FUNCIONES

Realizar la chuzada de los sacos en el momento del descargue del café pergamino
para que la muestra que es analizada en la compra sea real

Verificar que la labor del maquinista y el electrénico se cumplan a la perfeccidn
Analizar fisicamente el café ( defectos, humedad, granulometria)

Realizar catacion de muestras de café recibido de los clientes

Realizar informe diario de lotes en produccidn

Coordinar y liderar todas las actividades que involucren a los empleados de la
empresa

Controlar todo lo relacionado con los ingresos de personal nuevo a la planta,
incapacidades, y despidos

Garantizar que el pago de nomina y prestaciones sociales se hagan en el plazo
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estipulado

e Hacerse cargo de las funciones del Gerente cuando este esta ausente
e Otorgar los permisos que requieran los empleados, con previa autorizacion del

Gerente General

e Revisar documentacion correspondiente a manifiestos de carga, entre otra

documentacién

e  Responsable de coordinar a empresa de seguridad fisica de la empresa y verificar las

labores de los vigilantes

e Realizar la verificacion de la calidad en el momento del despacho a puerto

EDUCACION .

Economista, administrador de empresas o areas a fines

EXPERIENCIA .

Una experiencia de 5 aflos homologa la escolaridad

CAPACITACIONES .

Manejo de procesadores de texto, hojas de calculo,
bases de datos, fundamentos en normas de gestién de
control y seguridad

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

HABILIDAD REQUERIDA

GRADO DE HABILIDAD

BAJO NORMAL ALTO

Agudeza visual

Agudeza Auditiva

Capacidad TAactil

Habilidad verbal

Rapidez de Decision

Coordinacion tacto visual

Iniciativa

Memoria Inmediata

Creatividad

Capacidad de Juicio

Atencién

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Sociabilidad

Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

Calculo

Redaccidén

Habilidad Manual

X [X X | X [ X |X | X [X|X
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e ESFUERZOS
v MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues el trabajo
requiere de una gran inteligencia, razonamiento numérico, creatividad,
memoria, racionamiento verbal, autoridad, concentracidn, iniciativa, liderazgo,

rapidez de decisién, y capacidad de negociacion.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto, pues las actividades demandan
una buena atencion en el estudio de documentos.

v FISICO: No requiere ningun esfuerzo fisico.

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES
REGULAR BUENA EXCELENTE
[luminacidn X
Ventilacion X
Temperatura X

CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos N/A
Incendios N/A
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:
Jefe mantenimiento y Supervisor operario
maquinas

UBICACION:
planta produccidn taller metalmecanico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

No DE PERSONAS EN EL CARGO:

Gerente General Una
HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
horario rotativo 2 personas

OBJETIVOS DEL CARGO:

clasificacion de café.

Velar por el rendimiento optimo de todas las maquinas comprometidas con la produccion y

e QOperarios maquinas
e Personal de apoyo

Interrelaciones
internas

o Jefes técnicos de las
companias encargadas de
ofrecer soporte técnico
sobre la maquinaria de la
planta.

Interrelaciones
externas

2. FUNCIONES

e Controlar la calidad de lo que se saca como pasilla, de tal manera que sea definida.
e Observar muestras, para hacer los ajustes necesarios en los estiles y catadoras.

e Realizar el mantenimiento necesario de la maquinas.

e Asegurarse de que el café suba en normas para ser escogido por las maquinas

electronicas.

e Estar atento al mantenimiento fisico de la planta, infraestructura.
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EDUCACION e Tecndlogo en mantenimiento de maquinas industriales
EXPERIENCIA e Una experiencia de 6 minima y él en cargo 10 afios
CAPACITACIONES
. En mantenimiento y tecnificacién maquinaria

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD
BAJO NORMAL ALTO
Agudeza visual X
Agudeza Auditiva X
Capacidad TAactil X
Habilidad verbal X
Rapidez de Decisidn X

HABILIDAD REQUERIDA

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata X
Creatividad
Capacidad de Juicio X

Atencién X

Trabajo en Equipo

Liderazgo
Sociabilidad
Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

Calculo

Redaccidn
Habilidad Manual

X X | X [X | X | X [X|X|X

e ESFUERZOS

v MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues el trabajo
requiere de una gran inteligencia, razonamiento numérico, creatividad,
memoria, racionamiento verbal, autoridad, concentracidn, iniciativa, liderazgo,
rapidez de decisidn, y capacidad de negociacion.
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v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto, pues las actividades demandan

una buena atencién en el estudio de documentos, de informesy lo mas

importante cifras.

v" FISICO: se requiere de un gran esfuerzo fisco ya que tiene

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacion X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos N/A
Incendios N/A
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MANUAL DE FUNCIONES

3. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:
Coordinador Administrativo

UBICACION:
Administracion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Gerente General

No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Una

HORARIO:
8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm
Sdbados de 8:00am a 12:00pm

PERSONAL A SU CARGO:
2 personas a cargo

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Velar por la ejecucidn transparente y dinamica de todas las actividades de la compaiiia en el
campo administrativo, contable y de inventarios.

e Personal temporal e Gerente y personal
braseros, tol veros " operativo de la compafiia

§ e Administradores GCJ de transporte

. . 2] e Bancos
S &8 e Asistente gerencia o ®
S £ iliar admini . % c e Proveedores
< 38 e Auxiliar administrativo = o e Clientes
Ec e Gerente general = X
(] o ()
o
= c

4. FUNCIONES

e Manejo y control completo de proceso importaciones, maquinaria-café.
e Control y seguimientos de contratos de compra y venta del café negociado por el

gerente de la compaiiia.

e Desarrollo y montaje programa control inventario s y contable de la compaifiia.
e Coordinacion de actividades logisticas, de negociacion.
e Coordinacion y supervisién del talento humano.

Procesar informacidn contable y de inventarios para cierres mensuales.
Manejo negocios compartidos con la firma internacional Louis Dreyfus.
Facturacidn de todas las negociaciones de café productos inferiores.
Control financiero y cobro de todas las cuentas por cobrar.
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EDUCACION e Tecndlogo en contabilidad y finanzas del Sena
EXPERIENCIA e Una experiencia de 14 afios
CAPACITACIONES e Actualizaciéon contable y tributaria de inventarios, y
actualizacion mercadeo.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD
BAJO NORMAL ALTO
Agudeza visual X
Agudeza Auditiva X
Capacidad TAactil X
Habilidad verbal X
Rapidez de Decisidn X

HABILIDAD REQUERIDA

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata X
Creatividad
Capacidad de Juicio X

Atencién X

Trabajo en Equipo

Liderazgo
Sociabilidad
Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

Calculo

Redaccidn
Habilidad Manual

X X | X [X | X | X [X|X|X

e ESFUERZOS

v MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues el trabajo
requiere de una gran inteligencia, razonamiento numérico, creatividad,
memoria, racionamiento verbal, autoridad, concentracidn, iniciativa, liderazgo,
rapidez de decisidn, y capacidad de negociacion.
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v

VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto, pues las actividades demandan
una buena atencién en el estudio de documentos, de informesy lo mas
importante cifras.

FISICO: no se requiere de un esfuerzo fisico

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
[luminacién X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA

Polvo X

Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos N/A
Incendios N/A
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Revisor Fiscal Administracion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Gerente General una

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:

Un dia a la semana 2 persona

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Supervisar que se cumplan las normas contables a cabalidad, para remisién de cuentas a
entidades que vigilan la compafia como: super solidaria de sociedades, DIAN, cdmaras de
comercio, super intendencia industria y comercio, Banco de la Republica.

e Coordinador e Gerentes de bancos
administrativo " e Personal de entidades
»n . .
@ e Asistente gerencia Gc) ya nombradas
")
o & e Gerente general S ©
o c ' o c
S 9 e Ingenieroen 85
[ — . O +
.= sistemas = X
[<}] ) ()
- o
= E

2. FUNCIONES

e Llevar a cabo de manera periddica auditorias de procesos y aplicaciones contables,
financieros, inventarios, para tener como resultado informacion fidedigna para
elaboracion de informes balances generales, estados de resultados y requerimientos
externos.

e Elaboracion y presentacion de declaraciones de impuestos de: IVA, rete fuente,
industria y comercio y super solidaria.

e Elaboracién declaracién de renta anual.

e Elaboracion de liquidacidon de prestaciones sociales.

e Elaboracion de contratos de trabajo.
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EDUCACION
e universitario
EXPERIENCIA e serequiere una experiencia de 3 afios
CAPACITACIONES e actualizaciones permanentes en dambitos de legislacién
laboral, tributaria.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD
BAJO NORMAL ALTO
Agudeza visual X

HABILIDAD REQUERIDA

Agudeza Auditiva
Capacidad TAactil
Habilidad verbal
Rapidez de Decision

x [ X

>

>

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata
Creatividad
Capacidad de Juicio X

Atencion

Trabajo en Equipo

Liderazgo X
Sociabilidad
Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

X[ X | X | X [ X | X | X |X

Calculo

Redaccidén
Habilidad Manual

e ESFUERZOS
v" MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto constante, pues se exige de
una buena memoria y un buen andlisis de informacidn contable para toma de

decisiones.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto constante, pues se requiere de
una buena visién para presentar informes concretos con cifras precisas.
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v" FISICO: ningun esfuerzo fisico.

e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacidn X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presién X
Viajes excesivos X
RIESGOS
Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos X
Incendios X
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Jefe Calidades Calidades

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Gerente General una

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm 1persona

Sadbados de 8:00am a 12:00pm

OBJETIVOS DEL CARGO:
Constatar con el alto nivel como profesional de catacion que el café excelso puesto en
puerto para exportacion sea de dptima calidad.

e Administrador e Personal Louis

0

b e Gerente general o Dreyfus

c . .

c & e Auxiliar catacion o & e Empresas

‘C © Q c transportadoras

© = @ = .

i 9 o Jefe calidades puerto

- s ">—<‘

| S

[}] ) ()]

= )

= =

2. FUNCIONES

e Coordinar la logistica del transporte del café aprobado en planta para exportacién con
destino puertos.

e Supervisar los informes de ubicaciones fijas de los diferentes lotes arrumados en
bodega para proceso catacion.

e (Catacion general y objetiva de todo el café que hace parte del proceso de exportacién.

e Registro de entradas de café pergamino para proceso trilla de la compaiiia.

e Elaboraciéon de informes uno a uno lote por lote de las caracteristicas de café,
humedad, estiquer, amargo, acidez.
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EDUCACION
e Universitaria.
EXPERIENCIA e serequiere una experiencia 1 afio en catacion de café.
CAPACITACIONES e catacion de café, y normas que rigen el proceso de
calidad de café excelso.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD
BAJO NORMAL ALTO
Agudeza visual X

HABILIDAD REQUERIDA

Agudeza Auditiva
Capacidad TAactil
Habilidad verbal
Rapidez de Decision

X [ X [ X | X

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata
Creatividad
Capacidad de Juicio X

Atencion

Trabajo en Equipo

Liderazgo X
Sociabilidad
Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

X X | X [ X | X | X |[X|X

Calculo

Redaccidén
Habilidad Manual

e ESFUERZOS
v MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental alto para la elaboracion de

informes ya que debe ser muy preciso y de él depende el costo por kilo que la
gerencia ofrezca en un negocio de compra.
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v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual alto constante, en la clasificacién de

de compra.

v FISICO: ningun esfuerzo fisico

e CONDICIONES DE TRABAJO

los diferentes granos en una muestra representativa para toma de decisiones

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
[luminacién X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS
Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos X
Incendios X
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:
Auxiliar Apoyo Logistico

UBICACION:
Planta y Bascula

Administrador

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Dos

HOR ARIO:

8:00am a 12:pm - 2:00pm a 6:00pm
Sadbados de 8:00am a 12:00pm

PERSONAL A SU CARGO:
cuadrillas temporales 15 personas por
semana

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Apoyo en organizacién y distribucion recepcién y despachos en el espacio fisico de la plata
principal y bodegas auxiliares de mantenimiento.

e Administrador " e conductores de las
3 e Gerente general Q empresas
c . . S n transportadoras
o & e Auxiliar catacion o
(S = O C
© = e braseros T =
2= O
Ll — = X
[<}] ) ()
= )
= IS
2. FUNCIONES

e Registrar el peso individual de cada vehiculo que sube a la bascula.
e Coordinar personal de cuadrilla para movimientos de café dentro de las bodegas.
e Preparar para cierres de cada mes y para el inventario fisico todos los arrumes y su

conteo fisico.

e Procesar la informacion de salidas de café en el programa de control de inventarios.
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EDUCACION
e Técnica.
EXPERIENCIA e un afo de experiencia.
CAPACITACIONES e control y buenas practicas de almacenamiento vy
despacho de mercancia.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD

HABILIDAD REQUERIDA
BAJO NORMAL ALTO

Agudeza visual X

Agudeza Auditiva

x [ X

Capacidad TAactil

Habilidad verbal

>

>

Rapidez de Decision

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata

Creatividad

Capacidad de Juicio X

Atencion

Trabajo en Equipo

Liderazgo X

Sociabilidad

Comunicacién

Interpersonal

Orden y Organizacién

X[ X | X | X [ X | X | X |X

Calculo

Redaccidén

Habilidad Manual

e ESFUERZOS
v" MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental medio

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual medio

v" FISICO: ningun esfuerzo fisico
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e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacidn X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS
Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos X
Incendios X
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Tolvero Tolva planta principal

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Administrador y Jefe de Produccion Cuatro

HORARIO: PERSONAL A SU CARGO:
Horarios rotativo produccidn 24 horas Ninguno

OBJETIVOS DEL CARGO:

Participar de manera constate en la alimentacidon y manejo de elevadores para que la
magquinaria comprometida con la produccidn, opere las 24 horas en el proceso de trilla.

e Administrador
e Companeros de
trabajo

Interrelaciones
internas
Interrelaciones
externas

2. FUNCIONES

e Registrar el peso individual de cada vehiculo que sube a la bascula.

e Coordinar personal de cuadrilla para movimientos de café dentro de las bodegas.

e Preparar para cierres de cada mes y para el inventario fisico todos los arrumes y su
conteo fisico.

e Procesar la informacidn de salidas de café en el programa de control de inventarios.
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EDUCACION
e Secundaria

EXPERIENCIA e 6 meses

CAPACITACIONES

e Procesos de trilla

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD

HABILIDAD REQUERIDA
BAJO NORMAL

ALTO

Agudeza visual

Agudeza Auditiva

Capacidad TAactil

Habilidad verbal

Rapidez de Decision

X [ X [ X | X

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata

Creatividad

Capacidad de Juicio X

Atencion

Trabajo en Equipo

Liderazgo X

Sociabilidad

Comunicacion

Interpersonal

Orden y Organizacién

Calculo

X X | X [ X | X | X [X|X

Redaccion X

Habilidad Manual X

e ESFUERZOS
v" MENTAL: Sé requiere de un esfuerzo mental medio.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual medio.
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v" FISICO: se requiere de un esfuerzo fisico alto ya que deben ubicar los sacos de
café.
e CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacién X
Ventilacion X
Temperatura X

CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presidn
X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos X
Incendios X
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: UBICACION:

Brasero Planta

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: No DE PERSONAS EN EL CARGO:
Administrador y Gerente 40a50

HORARIO:

PERSONAL A SU CARGO:

Horarios rotativo produccidn 24 horas Ninguno

OBIJETIVOS DEL CARGO:

recibido y despachado.

Velar por el cargue y descarde y buen almacenamiento dentro de la plata de todo el café

Interrelaciones
internas

Compaiiero de " e Conductores
trabajo Q
. . c (7))
Jefes inmediatos o
Q C
C
o) (O]
]
= X
o O
d—
C

2. FUNCIONES

e (Carguey descargue de café.
e Aseointernoy externo de la planta.
e QOrganizacién deposito del empaque de fique.

EDUCACION

e Secundaria.

EXPERIENCIA

e 6 meses.
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CAPACITACIONES e Practicas almacenamiento, trabajo alturas , posiciones

posturales para cargue y descargue.

e HABILIDADES O DESTREZAS QUE SE REQUIEREN PARA EJERCER EL CARGO.

GRADO DE HABILIDAD

HABILIDAD REQUERIDA
BAJO NORMAL ALTO

Agudeza visual X

Agudeza Auditiva

Capacidad TAactil

Habilidad verbal

X | X [ X | X

Rapidez de Decision

Coordinacion tacto visual X

Iniciativa X

Memoria Inmediata

Creatividad

Capacidad de Juicio X

Atencion

Trabajo en Equipo

Liderazgo X

Sociabilidad

Comunicacion

Interpersonal

Orden y Organizacién

X X | X [ X | X | X [X|X

Calculo

Redaccidén

Habilidad Manual

e ESFUERZOS
v" MENTAL: No se requiere esfuerzo mental.

v" VISUAL: Se requiere un esfuerzo visual medio.

v FISICO: se requiere un esfuerzo fisico alto para el cargue y descargue de café
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CONDICIONES AMBIENTALES

REGULAR BUENA EXCELENTE
lluminacidn X
Ventilacion X
Temperatura X
CONDICIONES OBJETABLES Y SU PERIOCIDAD
POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Polvo X
Ruido X

EXIGENCIAS EMOCIONALES

POCAS VECES EN OCACIONES CON FRECUENCIA
Fechas de entrega bajo
presion X
Viajes excesivos X
RIESGOS

Psicosocial (estrés, monotonia, ruido) X
Fisicos (ruido, temperatura) N/A
Quimicos (gases, vapores, acidos) N/A
Ergondmicos (postura, posiciones) N/A
Bioldgicos (microorganismos) N/A
Robos X
Incendios X

63




	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTOS
	TABLA DE CONTENIDO
	LISTADO DE ANEXOS
	SINTESIS
	ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN LA COOPERATIVA CONAFE
	INTRODUCCIÓN
	1. PRESENTACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
	1.1 RESEÑA HISTÓRICA
	1.2 MISION
	1.3 VISION
	1.4 OBJETIVO
	1.5 VALORES
	1.6 POLITICA DE CALIDAD
	1.7 SERVICIOS QUE PRESTA
	1.8 NUMERO DE EMPLEADOS
	1.9 ORGANIGRAMA

	2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION
	3. EJE DE INTERVENCION
	4. JUSTIFICACIÓN DEL EJE DE INTERVENCION
	5. OBJETIVOS
	5.1 OBJETIVO GENERAL
	5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

	6. MARCO TEORICO
	7. CRONOGRAMA
	8. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS
	CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
	REFERENCIAS
	LISTA DE ANEXOS
	Anexo A. MANUAL DE FUNCIONES
	Anexo B. MANUAL DE FUNCIONES COOPERATIVA CONAFE

