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Resumen

Dentro de la estructura organizacional de una empresa debe existir un manual de funciones o
un MOF (Manual de organizaciéon y funciones), no solo por ser requerido para las
certificaciones de calidad sino porque sirven de guia para todo el personal, debido a que
describe las funciones, los perfiles e indicadores de evaluacién. La empresa Red Logistica
Internacional S.A.S no cuenta con un sistema que defina responsabilidades, perfiles laborales
que a su vez promueva el orden; por tanto, el objetivo de este proyecto es el desarrollo e
implementacién del manual de funciones para esta empresa, con el fin de mejorar la calidad en
las actividades que desarrolla sus trabajadores y que puedan ser controladas o supervisadas por
las autoridades correspondientes. Por esta razon, lo més viable para la compaifiia es evaluar la
productividad y el alcance de sus trabajadores a través de esta herramienta, con el fin de obtener
resultados que a largo plazo sean de gran beneficio para la compaiifa y puedan mejorar las

actividades que se realizan.

Palabras claves: Estructura Organizacional, Manual de organizacién y funciones, Mejorar

la calidad en el desarrollo de las actividades.



Abstract

Within the organizational structure of a company there must be a manual of functions or an
MOF (Manual of organization and functions), not only because it is required for quality
certifications but because they serve as a guide for all personnel, because it describes the
functions, profiles and evaluation indicators. The company Red Logistica Internacional S.A.S
does not have a system that defines responsibilities, labor profiles that in turn promote order;
Therefore, the objective of this project is the development and implementation of the manual
of functions for this company, in order to improve the quality in the activities that its workers
develop and that can be controlled or supervised by the corresponding authorities. For this
reason, the most viable for the company is to evaluate the productivity and reach of its workers
through this tool, in order to obtain results that in the long term are of great benefit to the

company and can improve the activities that are perform.

Keywords: Organizational Structure, Organizational Manual and functions, Improve the
quality in the development of activities.
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Introduccion

El MOF o manual de funciones son documentos que toda empresa debe elaborar
formalmente para que les permita llevar un control de las actividades que desarrollan los
trabajadores y permitir lograr los objetivos que se tenga planteados por la organizacién. Estas
herramientas organizacionales le permiten brindar un conocimiento de las actividades y
funciones que deben realizar sus trabajadores, es decir, es la conexion directa que permite saber
si la persona que estd en determinado puesto laboral conoce del mismo y cumple con lo que se
estd pidiendo. Se les puede considerar como un elemento de calidad que da la ruta de lo que la
compafifa va a realizar evaluando los indicadores de rendimiento, posibles cambios y
contemplar mejorias dentro de los compromisos que deben cumplir las empresas. El manual de
Organizacién y Funciones es importante para las compafiias porque a través de este pueden
guiar al personal, dar a conocer su organigrama y la descripcion del perfil para cada puesto; de
allf arranca este proyecto porque la empresa Red Logistica Internacional S.A.S en el momento
no cuenta con esta herramienta que defina responsabilidades, los perfiles que se ajustan a sus
puestos de trabajo y un calificativo que reciban sus trabajadores por las tareas realizadas.

Dado lo anterior, el propésito de este trabajo fue realizar un Manual de organizacién y
funciones que sea practico y facil de implementar en la compaiiia; con el fin de promover
certificados de calidad en los procesos que en adelante desee realizar la compafifa. Es
importante para los clientes contar con una empresa que este en la capacidad de brindarle
seguridad y confianza en las actividades que se le deleguen recordando que se dedica a ser un
operador logistico que le permite adelantar todas las operaciones de comercio exterior y
agenciamiento aduanero nacional e internacional. Para la empresa es importante desarrollar
mecanismos que le ayuden a mejorar el rendimiento en las obligaciones que se adquieren,
logrando de esta manera dirigir con transparencia las tareas delegadas, con el fin de permitir
que todos conozcan lo que deben hacer, evitando contra tiempos y discusiones innecesarias
entre los trabajadores y las directivas.

Este proyecto se llevd a cabo a través de un plan de trabajo, el cual nos proporciona
informacion para su desarrollo y debida implementacion en la empresa Red Logistica
Internacional S.A.S, con el apoyo de esta compafifa y la ayuda de la entidad educativa
Universitaria Agustiniana se pudo elaborar un plan de mejoramiento continuo el cual fue
realizado por uno de los estudiantes de la facultad de ciencias econdmicas y administrativas del
programa de Negocios Internacionales, el cual identifico las fortalezas y debilidades de esta

empresa, logrando plasmarlas en el MOF y ajustiandolas principalmente para su aérea de



trabajo. Partiendo de esa base, se vio que no solo se venian presentando inconvenientes en el
area de trabajo en la que se encontraba el practicante, sino que adicionalmente en las demds
aéreas; se tomo la decision de desarrollar el manual de funciones para toda la organizacién
permitiendo asi de esta manera lograr que los trabajadores conozcan las actividades y
compromisos que tienen con la organizacion y evitar que se dejen de cumplir con las
obligaciones adquiridas.

La resolucién de conflictos entre los trabajadores hace que el ambiente laboral sea agradable
y que estos a su vez tengan la capacidad de ayudar a crecer la compaiiia en la que se encuentren
laborando. Conocer con claridad las actividades que deben desarrollar, permitird que no haya
problema cuando se le deleguen las tareas, porque las van a realizar de acuerdo con sus
conocimientos y experiencia. Este proyecto, se desarrollé con la ayuda de las metodologias
organizacionales, que sirven como herramientas para las compaiiias y que en este caso el
manual de funciones hace parte; permitiendo llevar a cabo un mejor rendimiento por parte de
los trabajadores, debido a que estdn sujetos al cumplimiento del mismo y que debe estar a
disposicién de las directivas que son quienes evalian el rendimiento de sus trabajadores
permitiendo gestionar las actividades realizadas y de esta manera hacer las correcciones
necesarias evitando mal entendidos.

En el desarrollo de este proyecto, se pudo aplicar los conocimientos que a lo largo de estos
afios de carrera se fueron adquiriendo y una vez que llegé el momento de poner en prictica se
puede evidenciar claramente que todo lo visto fue fundamental para el inicio de una vida laboral

llena de retos y compromisos.



Planteamiento del problema

La empresa Red Logistica Internacional S.A.S se encarga de actuar como operador
logistico, ofreciendo a los usuarios servicios como logistica de punta a punta, transporte
nacional, almacenamiento, entre otros. Su crecimiento en los dltimos afios ha llevado a que esta
compafifa se venga posicionando en el mercado como una de las mejores del sector, por esta
razén se considera indispensable contar con un equipo de trabajo que esté en la capacidad de
atender y solucionar cualquier tipo de inquietud que se presente a los clientes. Se ha venido
presentando inconsistencias en la empresa debido a que las actividades que se sugieren por las
directivas no se han podido realizar a tiempo, por tal motivo se ha dado prioridad a otro tipo de
actividades que han generado que las solicitudes presentadas por los clientes no sean atendidas
a tiempo.

Se ha venido presentando en la empresa que no se lleva un orden en las actividades que se
delegan por parte de la Gerente general y el gerente comercial, que ha ocasionado en algunos
casos no se tenga respuesta oportuna a los clientes o que por el contrario no se realicen las tareas
por descuidos del personal, olvidos en la realizacién y saturacién de los compromisos a realizar
por parte de los trabajadores. Estas son algunas de las consecuencias que se han generado dentro
de la compaiifa, permitiendo que se presenten tensiones en el ambiente laboral y el no recibir el
resultado esperado en cada uno de los procesos que se manejan de los usuarios. En este
momento la empresa atin no cuenta con el manual de organizacién y funciones, por ende, no
existe un sistema que le defina las responsabilidades, funciones y un perfil laboral que se ajuste
al puesto de trabajo que existen en los departamentos de la empresa, ocasionando que no se
promueva un orden en la realizacién de dichas actividades y desafortunadamente se vengan
presentando estos inconvenientes.

Es importante para las empresas contar con el MOF dentro de su desarrollo organizacional,
porque les permite conocer a las directivas, gerentes, supervisores y todas las personas que
hagan parte la estructura organizacional u organigrama con el cual su compaiiia estd constituida,
las funciones que cada uno debe realizar, por lo que de esta manera se conoce el perfil de los
puestos de trabajo y los criterios que se van a tener en cuenta para su evaluacion, entre otras
variables. De hecho, esta herramienta juega un papel fundamental en las organizaciones porque
les permite generar certificaciones de calidad, evitar conflictos entre los departamentos, se
delega el trabajo y proporciona un manejo adecuado de las actividades que se deben realizar,
permitiendo alcanzar lo planteado por las directivas y manteniendo el compromiso que se
espera en todas las tareas que se deban realizar evitando al mdximo los contratiempos que

puedan afectar directamente a los clientes.
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Formulacion del problema
(Podria un manual de organizacion y funciones evitar que los trabajadores se retrasen en las

actividades que deben realizar y mejorar el tiempo de respuesta a las solicitudes de los clientes?
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Objetivos
Objetivo general
Crear un manual de organizacién y funciones que especifique las actividades que se deben
realizar en cada 4rea de la empresa, permitiendo ofrecer a los clientes una mejor calidad en los

servicios que se prestan y cumpliendo satisfactoriamente con las expectativas de la compaifiia.

Objetivos especificos
Identificar las funciones que se deben desarrollar en cada drea de la compaiia.
Determinar lo que estd ocasionando el retraso en las actividades.

Disefiar el modelo de manual de organizacion y funciones para asignar a cada departamento.
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Justificacion
Los manuales de organizacion y funciones les permiten a las compafifas mejorar los procesos

que desarrollan y evaluar el cumplimiento de las funciones que los trabajadores realizan. Se
convierte en un plan de mejoramiento que se pone a disposicion de las empresas para que las
actividades realizadas surtan el resultado que se espera y se pueda brindar un servicio de calidad
a los clientes. A través de este manual se busca llevar a la compafiia a ser mas competente y
que esta a su vez pueda comunicarse en un lenguaje sencillo, relacionar las reglas y
metodologias, para cumplir con los objetivos planteados por la organizacion.

Estd herramienta se va a crear para ayudar a la empresa en las actividades que realiza y de
esta manera poder cumplir su objeto social. Con el compromiso de las dreas funcionales de la
compafifa se busca llevarla a un siguiente peldafio que le permita certificar la calidad de sus
procesos y ser una empresa reconocida en las operaciones de comercio internacional. Tomar
mejores decisiones, forma un equipo técnico que se guia de las metodologias planteadas y da a
conocer claramente el plan estratégico de la empresa, conoce el cronograma de actividades,
para que de esta manera todos en las empresas hablen un mismo idioma. La empresa se va a
ver directamente beneficiada porque los trabajadores van a tener claridad en las funciones que
deben realizar, las condiciones que deben cumplir, manejar conceptos claros de lo que esperan
las directivas de las dreas funcionales de la compafiia y brindarles la libertad para que puedan
tomar decisiones que siempre vayan en beneficio de la empresa.

Lo que se busca con este manual es ayudar a mejorar las actividades que se vienen
desarrollando en la empresa, para que sean eficientes y acordes con lo que se pide por parte de
las directivas; por otro lado, permite que los trabajadores puedan conocer con claridad las
funciones que deben realizar y lo que se espera de estos, debido a que van a ser evaluados por
su rendimiento. De esta manera, le va a permitir a la empresa que sus clientes puedan ver el
cambio de los servicios que se prestan y de alguna manera puedan ser evaluados permitiendo

verificar la satisfaccion de sus necesidades y expectativas.
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Marco contextual
Historia

Red Logistica Internacional nace para el acompafiamiento de las PYMES que estan
adelantando procesos de importacidn y exportacion, desde 2011 viene apoyando principalmente
este grupo de empresas que quieren expandirse a nuevos mercados y para las personas que
necesiten consultoria al respecto. Se han enfocado en contar con un equipo de trabajo con
experiencia en las operaciones de comercio y en diferentes sectores de la economia. Esto le ha
permitido llegar a otros paises como Estados Unidos en donde actualmente cuenta con una de
sus sedes, se ha especializado en la gestién y consultoria estableciendo alianzas internacionales
importantes para el beneficio de los clientes y de la compaiiia en general. En la actualidad se ha
enfocado en ampliar el portafolio de los servicios ofrecidos a los clientes, proponiendo
soluciones integrales en los procesos manejados por la compaiiia, con el objetivo de ser aliado
logistico de las personas, clientes, PYMES, y las grandes compaiiias que basan sus actividades
en los negocios internacionales. (Red Logistica Internacional Operador Logistico, 2019)

Formar parte de la categoria “Operador Logistico” demuestra el compromiso que la
compaififa ha adquirido, especializdndose principalmente en la gestién de consultoria en
comercio exterior tanto en importaciones, como exportaciones. Por esta razén, se dan a conocer
al mundo como el aliado perfecto para adelantar los procesos de comercio exterior, gracias al
reconocimiento que han recibido por la gestion adelantada en otros compromisos adquiridos
con clientes y empresas. Esta compaiia se encarga de hacer las tareas que pueden llegar a
considerarse tediosas; por ese motivo, las delegan a esta empresa y esta a su vez se encarga de
generar reportes en la periodicidad de tiempo en que lo requieran los clientes para que estos

conozcan el estado de sus procesos.

Plan estratégico.

Red Logistica Internacional una empresa que se dedica a la asesoria de toda la operacion
de comercio exterior y ayuda a promover en las PYMES la posibilidad de llegar a nuevos
mercados; a continuacion, daremos a conocer sus estrategias:

Visién: RED LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S. operador logistico con cubrimiento
nacional e internacional especializado en la gestion y consultoria en comercio exterior en
importaciones y exportaciones, estd comprometida en la prestacion de sus servicios bajo
estandares de calidad y asignacién de recursos esenciales que permitan la satisfaccion de las
necesidades de sus clientes y partes interesadas, asi como el cumplimiento de los requisitos

legales y reglamentarios aplicables.
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Misién: Ser el principal proveedor de servicios logisticos para el sector retail y perecederos.
Logrando orientar los proyectos de nuestros clientes a niveles éptimos, generado esquemas de
valor auténticos y versdtiles. Generar Modelos 4PL que nos permitan apoyar a nuestros clientes

con su cadena logistica de punta a punta.

Objetivos.

e Ofrecer servicios de calidad a los usuarios, mediante la consultoria y asesoria en todos
los procesos logisticos de las operaciones de comercio exterior como lo son; las
importaciones y exportaciones.

¢ Ser la empresa lider en el manejo de los procesos de comercio exterior, promoviendo el
desarrollo de las PYMES en el pais y siendo su aliado para la internacionalizacién de
sus procesos alcanzando nuevos mercados.

* Incrementar las actividades realizadas por la compafifa en un periodo de tiempo

determinado, que le permita aumentar su crecimiento y reconocimiento en el pais.

Estrategias.

Establecer alianzas con empresas que permitan facilitar los trdmites realizados en el
comercio exterior y permitan el desarrollo de los procesos de los clientes, empresarios y
principalmente las PYMES, brindando servicios de calidad en la logistica punta a punta,
transporte y trdmites aduaneros que sean necesarios en los paises de destino y origen.

Ubicar la compaiifa en una zona geogrifica estratégica que permita encontrar clientes
potenciales, optimizar rutas de los trabajadores, directivos y traslado de los clientes a la oficina
en donde se les atenderd, teniendo en cuenta que la oficina en donde se encuentra la compaiiia
es un sitio muy bien ubicado, de acuerdo a que estd muy cerca de la zona franca, el aeropuerto
y avenidas principales.

Por otro lado, la compaiiia se tiene planteado establecer un mercado especifico que le ayude
a ganar eficiencia en los procesos, lo que la haria una de las empresas con mejor desarrollo de
las actividades de comercio exterior y el mejor aliado en las actividades de importacién y

exportacion.
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Tacticas.

Estudiar el mercado potencial y los clientes que quieran llegar a nuevos mercados,
permitiendo de esta manera establecer alianzas entre estos para beneficiar las actividades
realizadas.

Dejar todo por escrito como soporte de lo realizado por parte de la compaifiia y el cliente,
para que a futuro o en el desarrollo del proceso las partes involucradas conozcan de primera
mano lo que va pasando y manejar todo con transparencia.

Gestionar la aplicacién de tecnologia en todo el proceso logistico que se vaya a realizar,

permitiendo que se agilice las operaciones, optimizando tiempos y costos.

Plan de accién.

Desarrollar actividades de consultoria, transporte de carga y servicios en zona franca a los
clientes y usuarios que estén involucrados en el comercio, para ser su aliado y amigo en toda la
operacion logistica de su gestion. Para desarrollar el objeto social se tiene contemplado
establecer el estudio de los mercados, clientes y oportunidades que beneficien a la compaiiia y
descartar otros que no cumplan con la expectativa de la empresa. Trabajar en pro de transformar
los objetivos de la compaiiia en realidad; de esta manera, se debe transmitir lo que quiere lograr
la compaiiia a todos los trabajadores y directivas, mostrando el tiempo y la forma que todos

deben trabajar para hacer todo posible. (Red Logistica Internacional Operador Logistico, 2019)

Actividad econémica.

La empresa Red Logistica Internacional se dedica a la prestacion de servicios de consultoria,
o como se le conoce en Colombia por el cédigo 7020: Actividades de consultoria de gestion,
actividad econdmica a la cual se dedica y basa su modelo de negocio que va enfocado a la
asesoria a los clientes y usuarios de las operaciones de comercio exterior, que ven en empresas

de este tipo la facilidad para que puedan desarrollar su objeto de trabajo.

Tipo de sociedad.

Red Logistica Internacional, estd constituida como una Sociedad por Acciones Simplificada,
que en Colombia es una sociedad de capitales constituida bien sea por una o varias personas
naturales o juridicas, tiene como naturaleza el objeto comercial de caricter innovador,
estimulando la facilidad que brinda su constitucién y en cuanto a pagos tributarios al gobierno
es flexible. Algunas caracteristicas de este tipo de sociedades es que; tiene un término de

duracién indefinido, objeto social indeterminado, existe libertad de organizacién lo que permite
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a los empresarios que forman sociedades como estas, estar en la potestad de decidir si formar
juntas directivas o no, pueden contar con apoyos como capital semilla, no es necesario que este

conformada por socios. (Restrepo, 2017)

Mercado cautivo.

Los operadores logisticos se encargan de prestar servicios de asesoria y consultoria a los
usuarios de comercio exterior, que realizan entre sus actividades negocios en otros mercados,
y ahi dichos operadores entran a interactuar como un tercero, brindando soluciones que sirven
como bases para estas personas y lleven a feliz término dichas negociaciones. Por tal motivo,
lo que nos permite saber este andlisis, es que el mercado cautivo son todos aquellos usuarios o
empresas que necesitan de un outsourcing para cumplir con su objeto de trabajo y alli es en
donde actian las empresas de este tipo y que de esta manera logran alcanzar operaciones de
gran dimension en el comercio internacional. A través de las redes sociales, anuncios
publicitarios y reuniones con los posibles clientes que permiten establecer el alcance que se
desea tener, esto permite conocer los clientes, es decir, gustos, expectativas y el alcance de lo
que quieren lograr, para este caso la compaiifa busca que sus clientes sean empresas constituidas
como PYMES, o en otros casos empresas con una actividad econémica importante y que estan

buscando incursionar en nuevos mercados.

Productos o servicios.

Se encarga de ofrecer servicios para los usuarios que necesitan asesoria o apoyo en las
actividades realizadas, que pueden ser el agenciamiento, transporte de carga, fletes
internacionales y servicios que estén directamente relacionados con las operaciones de
comercio exterior. En su objeto estd como actividad principal el ofrecer asesoria completa los
empresarios de las PYMES y ayudindoles a buscar las mejores oportunidades en nuevos
mercados, teniendo en cuenta las condiciones y requisitos que se solicitan para entrar a otros
paises, como valor agregado el transporte de carga internacional son otros de los servicios que
ofrece este operador, haciéndolo uno de los mas completos en su actividad, debido a que ofrece

otros servicios complementarios que no todos los operadores pueden ofrecer.

Ubicacién.
Red Logistica Internacional S.A.S, operador logistico cuenta con dos sedes, su sede principal
se encuentra ubicada en Bogot4, Colombia en la Carrera 78 # 17 — 55 en el centro empresarial

Meridiano de la calle 13 oficina: 509, y otra de sus sedes estd ubicada en la ciudad de Miami
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en los Estados Unidos, brindando asesoria y consultoria a los usuarios interesados en realizar
procesos de comercio exterior tanto a paises como el nuestro y a otros paises, siempre se presta
el mismo servicio sin importar la diferencia de los paises y de la cultura, es decir, los clientes
que quieran recibir asesoria en cualquiera de las oficinas con las que cuenta la compaiiia, van a

recibir el mismo servicio porque se maneja bajo los mismos estdndares de calidad.
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Marco teédrico

Los aspectos que se van a trabajar en el marco tedrico hardn referencia a la metodologia
organizacional, es decir, las funciones que se deben realizar en cada departamento en los que
este conformada la empresa, es importante que se tenga conocimiento de las dreas funcionales
y los compromisos que estas adquieren para cumplir con las metas establecidas por las

directivas, estableciendo metas claras y tareas por cumplir.

Teoria del desarrollo organizacional

Las organizaciones estdn estructuradas y disefiadas para trabajar en conjunto de la mano de
individuos que son los encargados de ocupar un espacio importante para la empresa, en donde
estos a su vez deben cumplir con una serie de funciones que son atribuidas por las dreas que
existan al interior de las compaiifas, que son respaldadas por recursos (materias primas,
tecnoldgicos, econdmicos, etc.) que generan un beneficio tanto para la sociedad, como para la
empresa.

Todas las organizaciones tienen objetivos comunes que van integrados dentro de las
personas que las componen, de manera que son el reflejo en la sociedad, se rigen bajo un tipo
de sociedad y la estructura que los caracteriza para desarrollar su objeto, de alli es donde nace
las actividades que deben realizar las personas que forman parte de las organizaciones bien sea
desde el rango mads alto hasta el de menos importancia. En la actualidad son tan importantes las
empresas como los individuos, se puede decir que cada uno necesita del otro, es por eso que
nace el concepto de la funcionalidad en las empresas, haciendo referencia a evaluar si las
actividades que realizan los trabajadores se estdn haciendo de la manera correcta o si por el
contrario no, esto ha sucedido de generacion en generacidn; lo que sugieren los lideres es que
todo sea medido y evaluado, para reflejar el rendimiento de la compaiiia y del trabajador que
realiza dicha tarea. En la medida que las organizaciones vayan implementando este tipo de
modelos y capacitando asertivamente a sus trabajadores, progresivamente estos retribuirdn a
sus directivos resultados sorprendentes, siendo productivos y aportando en el crecimiento que
tanto desean. (Montifar & Beckhard, 1977)

El modelo organizacional debe implementarse a la medida y a las necesidades de cada
empresa, debe contar con caracteristicas como; la actividad econémica, el régimen, origen de
su capital, magnitud. Lo anterior significa que todas las empresas se desempeifan en diferentes
aspectos y desarrollan diferentes comportamientos; por esa razén, los manuales de funciones

en las organizaciones son excelentes para los empresarios e incluso los trabajadores, en donde
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se sujetan a las funciones que deben realizar y estas son calificadas, por lo que se evitan entrar
en controversias tanto entre los trabajadores como los mismos empresarios; se verifica que lo
realizado cumpla con lo planteado por la organizacién y de esta manera evitar un ambiente
laboral negativo; por el contrario, se logra un equipo de trabajo dispuesto a ayudar al beneficio
de todas las partes interesadas.

Las organizaciones trabajan bajo el desarrollo de una estructura intencional y formada por
puestos/funciones que se deben realizar para cumplir con el objeto social que las caracteriza,
generalmente para integrar lo anterior se necesita de la ayuda de individuos y recursos
econdmicos principalmente para ayudar a generar el beneficio que desean obtener los jefes
aportandole de igual manera al progreso de la sociedad, basados en el desarrollo y plan de
acciéon de la nacién. En todos lados existen reglas o principios relacionados con los
comportamientos de las personas, empresas y entes gubernamentales; instaurados como
sistemas o subsistemas que permiten evaluar las entradas, procesos y salidas, es decir, uso de
los recursos, informacién suministrada, materiales o equipos, y darle el uso adecuado
transformando en una tarea realizada y a través de esta obtener los resultados esperados que se
deben planear con antelacion para tener en cuenta las metas planteadas y cumplir con lo que se
espera. (Apuntes Unidad 1, 2016)

Teniendo en cuenta lo anterior y contextualizindolo con la empresa Red Logistica
Internacional S.A.S, se ha venido trabajando en un manual de funciones que permita establecer
un orden en las actividades que realizan sus trabajadores, principalmente se tenia planeado
hacerlo para uno de los departamentos en los que se compone esta empresa, pero viendo la
manera en la que se harealizado y el tiempo corto en el que se puede adaptar, se propuso realizar
el manual de funciones para todas areas de la compafifa, permitiendo mejorar las actividades
realizadas en toda la compaififa y certificar la calidad de los procesos que se vayan adelantando

en las operaciones de comercio exterior.
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Metodologia del trabajo

Este proyecto se realizd bajo la metodologia cualitativa teniendo en cuenta una serie de

etapas para su desarrollo, que constan desde la recoleccién de informacién que permite saber la

causa del problema y encontrar las soluciones para los problemas que se hayan presentado.

Investigacion y recoleccion de informacion

A través de la prictica realizada en las instalaciones de la compafiia Red Logistica

Internacional; se encontraron varias inconsistencias que se venian presentando y que no les

permitia llevar a cabo todas las actividades que se tenian previstas por los trabajadores y dar asi

un resultado a los empresarios. Por ese motivo, en los primeros dias de dicha prictica se

identific6 lo que estaba ocasionando que los trabajadores no pudieran cumplir con todas las

actividades que se les encomendaban, mientras se adelantaban tareas que se iban presentando

en el desarrollo de estas actividades, a su vez las directivas delegaban otras y se dejaban de

hacer las que ya se venian adelantando.

Tabla 1.

Recoleccion de informacion e investigacion de los problemas presentados en la compariia.

Actividades

Metodologia

Induccidén e investigacion de los problemas

que se presenten en la empresa:

* Inconsistencias en las actividades
realizadas.

* Escuchar sugerencias por parte de los
trabajadores.

e Identificar algin problema que

dificulte el normal desarrollo de las

operaciones de la empresa.

Averiguar informaciéon de la empresa y
determinar claramente la actividad principal
que realiza la empresa.

las falencias

Observacion directa de

presentadas en el desarrollo de las
actividades.

Escuchar comentarios y sugerencias de los
trabajadores y directivas; en busca de
encontrar soluciones oportunas que permitan

el normal desarrollo de las actividades.

Nota: Elaboracion propia. Fuente: (Martin, D. 2017)

Socializacion e identificacion del problema central
Se analizaron las problemdticas que se venian presentando en la compaiia y se identificé la

causa principal del porqué los trabajadores se les dificulta cumplir con las actividades

asignadas. Una vez identificado el problema, se socializo el mismo con las directivas de la
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compafifa y se plantearon posibles soluciones hasta encontrar la que mas se ajuste a las
necesidades de la empresa.

Tabla 2.

Identificar problemas dentro de la compaiiia y proponer posibles soluciones

Actividades Metodologia

Recolecciéon de informacién de los posibles Preguntas a los trabajadores de la empresa.
inconvenientes presentados en la compaiiia.

Identificar problema de acuerdo con lo Analizar respuestas.

mencionado por parte de los trabajadores.

Proponer una posible soluciéon a esta Socializar propuestas de mejoramiento y

problematica aplicar la que mads se ajuste a la compaiiia.

Nota: Elaboracion propia. Fuente: (Martin, D. 2017)

Crear el manual de organizacion y funciones

Disefiar el manual de funciones que serd presentado a las directivas, para que esta a su vez
sea quien califique y haga las aclaraciones correspondientes para realizar posteriores
correcciones, permitiendo que este documento se pueda implementar posteriormente a la

finalizacién del periodo de précticas si asi lo decide la compaiiia.

Tabla 3.

Actividades a desarrollar para implementar el manual de funciones en la compariia

Actividades Metodologia

Socializar el manual de funciones a los Reunién de todos los miembros de Ila
trabajadores y directivos. compaiiia y escuchar la propuesta.

Escuchar opiniones con respecto a la posible Plantear posibles ajustes al manual de
implementacién de este en la compaiiia. funciones.

Definir la implementacién o no del manualde Aclarar el momento en que entra en

Funciones en la compafiia. funcionamiento o no el manual de funciones.

Nota: Elaboracion propia. Fuente: (Martin, D. 2017)
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Capitulo 1. Funciones que desarrolla cada departamento de la organizacion

Al verificar la informacién de la compaiiia se puede identificar los departamentos y conocer
las funciones que cada cual debe desempefiar, mds adelante veremos cuéles son estas funciones
y lo que se hace en cada uno de los puestos de trabajo. En lineas generales las empresas se
caracterizan por estar sujetas a modelos organizacionales que les permiten determinar la
jerarquizacidn y subordinacidn de los trabajadores, a través de los departamentos se pueda tener
un control sobre lo que se va desarrollando.

En la empresa Red logistica internacional S.A.S, se jerarquiza de la siguiente manera;
gerente general, gerente comercial, operaciones de comercio, finanzas y contabilidad, recursos
humanos. Estas son las areas en las que se encuentra constituida la empresa y a través de las
cuales desarrolla su actividad econdmica; por esa razén, a continuacién, mencionaremos las
funciones y demds aspectos importantes para cada drea funcional. Cabe resaltar que se llevé a
cabo un andlisis de los departamentos y cargos de la compaififa para poder determinar las
actividades que cada uno desarrollaba. Esto fue un proceso que se fue adelantando en el tiempo
con el desarrollo de la préctica, con la ayuda de los trabajadores y del jefe inmediato, puesto
que es la persona encargada de tomar las decisiones y dar el aval para que se pueda implementar
o0 no el proyecto.

Gerente general: Se le puede conocer como la cabeza de la empresa, quien establece el
camino y los objetivos hacia donde quiere llevar la empresa, es capaz de transmitir a sus
trabajadores la idea de lo que quiere proyectar a través de ellos, y les muestra con claridad lo
que cada uno debe hacer. Dentro de las funciones que debe desempefiar como representante de
la compaiifa son planear lo que se va a desarrollar, analizando todas las posibles variables que
se presenten, dirigir la empresa de acuerdo con los retos planteados y, por dltimo, contratar al
personal que mds se ajuste al perfil de la empresa.

En la empresa la gerente general realiza una correcta planificacion, control y direccion de
los recursos, actividades y compromisos, que le ha permitido posicionar la compaiifa hasta
donde hoy esta. Ella, es la encargada de contactar y concretar las negociaciones con los clientes
que necesitan de los servicios que se prestan a través de la empresa; de igual manera, se encarga
de programar lo que se va desarrollando dia tras dia ya sean; negociaciones, contactar nuevos
clientes, concretar posibles alianzas con otras empresas y siempre se caracteriza por orientar
amablemente a los trabajadores, sacando de ellos el mejor resultado posible para alcanzar todo
lo que se propone. Por otro lado, coordina correctamente las actividades de la empresa, lleva

un control oportuno de lo que se realiza; calcula y analiza los problemas que se presentan, y



23

maneja correctamente los recursos de la empresa, llevando la empresa dentro de los parametros
de rentabilidad y sostenibilidad en todo lo que realiza.

Los gerentes de las empresas hoy en dia deben estar en la capacidad de transmitir la idea de
lo que quieren lograr a todas las personas que tengan a su cargo, proyectar hacia donde quieren
llegar; por esa razén deben contar con un equipo humano capacitado, que debe ser escogido y
preparado para sacar el mayor provecho de estas personas. Por ende, deben tener una
planificacién de los objetivos tanto del corto y largo plazo para que estos a su vez se vayan
cumpliendo con la ayuda de las actividades que los trabajadores y directivos realizan, debera
organizar la estructura de la empresa con los cargos y funciones que van a desempefiar, contar
con la capacidad de controlar y dirigir la toma de decisiones, supervisar y forjarse a la tarea de
ser un lider dentro y fuera de la empresa. (Avila, 2007)

Gerente comercial: Se encarga de supervisar y dirigir a los trabajadores de la empresa, con
el fin controlar mejor las operaciones de comercio que se realicen y la prestacién de los
servicios. Por lo general, se debe contar con personal capacitado y preparado para desarrollar
todas las actividades que se plantean y que tengan la capacidad de trabajar sin necesidad de que
tenga una persona todo el tiempo ahi que los supervise, sino que sepan lo que deban hacer y
tomen las mejores decisiones en beneficio de la empresa.

Para el caso de esta empresa este gerente se encarga de las siguientes tareas; evaluar las
actividades que realizan los trabajadores, supervisa que las tareas asignadas se cumplan a
cabalidad y si debe realizar aclaraciones o sugerencias este mismo se las hace saber a los
trabajadores, apoya directamente a la gerente general en todas las operaciones que debe realizar
la empresa y es la persona encargada de hacer las conexiones y vinculos con otras empresas
para realizar cualquier tipo de negociacion e incluso pedir asesorias. Es una persona preparada
que se caracteriza por exigir bastante a sus empleados para que estos a su vez tengan la
capacidad de dar los resultados esperados, no solo es una persona amable sino que también es
una persona que mide a las personas por los resultados que estos aportan a la compaiiia, por eso
se considera que la labor realizada dentro de la compaiiia es excelente y que a pesar de no estar
todo el tiempo en la organizacion, el tiempo que lo estd es aprovechado de la mejor manera y
sacando el mayor provecho.

Dentro de las funciones que debe cumplir los gerentes comerciales encontramos que debe
planear y evaluar las operaciones que realiza la organizacién para determinar cudl es el
rendimiento ptimo, manejar y asignar tareas al personal que tiene a su cargo, garantizar que
las solicitudes que se presentan por parte de los clientes sean atendidas a tiempo, seleccionar el

personal capacitado y hacer seguimiento de su rendimiento, asegurarse que en la empresa todo
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vaya acorde a lo planeado y que si algo no estd funcionando de la mejor manera, esto se pueda
resolver en el menor tiempo posible, elaborar informes periddicamente que le permitan al
gerente general garantizar que las actividades realizadas por la compaiia se estén llevando a
cabo de la mejor manera. (Neuvoo, 2017)

Coordinador (a) de operaciones: Es el encargado de dirigir y realizar las actividades
relacionadas con la asesoria, tramites que soliciten los clientes y presentacion de informes del
estatus de las operaciones de comercio que se lleven a cabo en nombre de la empresa, que en
este caso es el encargado de tramitar los procesos y solicitudes de los clientes, garantizando que
se les dé respuesta a tiempo y corresponda a los requerimientos de los clientes. También es la
persona encargada de contactar, informar y suministrar la informacién que soliciten las
directivas, ademads de informar las operaciones que se han realizado y el estado de estas.

En la empresa este puesto es ocupado por una persona que tiene experiencia en las
operaciones de comercio exterior, una profesional que, en su largo recorrido le ha permitido
conocer lo necesario en estas operaciones. Es la encargada de informar a los clientes del estado
de sus solicitudes y atender a las cotizaciones que se piden, negociar el transporte para las
operaciones, y el depdsito o el lugar donde la mercancia va a llegar. Por otro lado, se encarga
de realizar la facturacién previa, antes de que esta sea ingresada al sistema, entre otras
actividades que hacen parte de su desarrollo como trabajador de la compaifiia. Se caracteriza por
ser una persona muy proactiva, que se apasiona por lo que hace y por ser una persona
comprometida con su trabajo, se esfuerza al maximo por dar el mejor resultado en las
actividades que realiza, aportando la misma sensacién con sus compafieros de trabajo y
ayuddndolos en cada inquietud que se les presente.

Dentro de las actividades que debe realizar un coordinador de operaciones, debe desarrollar
las actividades operativas dentro de la compaiiia, poniéndose al frente de las actividades que
realiza la empresa y garantizar que lo realizado lleve el sello de calidad que debe caracterizar a
las empresas. En las funciones que realiza debe estar en la capacidad de informar a los directivos
que las actividades desarrolladas van acordes a lo que se plantea por parte de la empresa y
cumple con lo que se requiere.

Auxiliar de operaciones: Es el encargado de apoyar las operaciones de comercio exterior
que realiza la compafifa, debe contar con la capacidad de buscar alternativas para las
operaciones, rutas y asesoria a los clientes. En este caso debe estar en la capacidad de apoyar
en los procesos al coordinador de operaciones en las tareas que este a su vez delegue, debe
brindarle soluciones integrales a los clientes que soliciten los servicios de la empresa y apoyar

en todas las solicitudes que estos hagan debido a que es uno de los cargos mas complejos de
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realizar; porque debe comprometerse ayudar a toda la empresa en las actividades que esta
adelante y, por ende, apoyar a los departamentos de los que se componga la organizacién para
que todo marche de la mejor manera.

Este es un puesto bastante completo, debido a que en la empresa es uno de los puestos en
donde mas se le delegan tareas al ser un lugar de la compafifa que mds necesita del apoyo a
todas las dreas funcionales que componen la organizacion. En la organizacion este puesto de
trabajo puede ser ocupado por una persona con experiencia en los negocios internacionales o
en dado caso por pasantes que se ajusten al perfil de la compaiifa, para este caso se decidi6
contratar a un practicante para ensefiarle todo lo relacionado con la operacion de comercio tanto
nacional como internacional, es decir, que le permita poner en practica lo aprendido a lo largo
de su vida académica; dentro de sus funciones principales se encuentra apoyar a los
departamentos, asesoria a los clientes, responder a las solicitudes por parte de los directivos,
adelantar los tramites que necesiten los usuarios, ayudar en generar los certificados para
exportadores e importadores, inscripcion a las entidades que se requieran para las operaciones
que se quieran desarrollar, entre otros aspectos.

Por otro lado, los auxiliares de operaciones en las compaiiias juegan un papel importante
debido a que es la persona encargada de realizar los tramites requeridos por la compaiiia, para
realizar las operaciones y actividades que se plantee, debe estar atento a los pendientes que se
presenten dentro de la compafiia y atenderlos con prontitud, no se puede dejar nada a la deriva;
sino que todo debe estar planeado y aprobado por las directivas para que las actividades que se
adelanten sean conocidas por los funcionarios y que cada proceso realizado vaya acorde a lo
planeado por parte del gerente general. (Rica, 2012)

Contador (a): El contador es el responsable de los estados financieros, ser el encargado de
llevar las cuentas de la empresa, es el prestador de este servicio y tiene como objetivo brindar
a los clientes asesoria en el cumplimiento de las obligaciones tributarias tanto para individuos,
como para las empresas. Estdn en la capacidad de ser auditores o asesores financieros, actuando
como terceros en busca de maximizar las ganancias de los clientes y en busca de reducir los
costos que se generan de las responsabilidades adquiridas.

En la compaiiia se cuenta con dos personas que se encargan de esta funcién, estan preparados
para trabajar en beneficio de la compaiiia, ayudan en la tarea de facturacion de las operaciones
realizadas. Desarrollan todo el tema relacionado con la contabilidad corporativa, avalios,
seguros, impuestos, entre otros. Para la organizacion los individuos son una parte fundamental,

cuentan con una amplia experiencia, capaz de apoyar en todos los temas que sean necesarios
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para la empresa, brindando asesoria integral y completa para el beneficio de la organizacion en
temas tributarios, contables y para llevar un control de los recursos que se manejan.

Los contadores son personas preparadas para desarrollar funciones como lo son; documentar
informes financieros para clientes o empresas que constan de revisar libros contables, analizar
ganancias, gastos, balances, manejar registros en sistemas que corroboren la veracidad de la
informacion, ayuda a las compafiias en estos y mas temas relacionados que permiten llevar la
transparencia de las empresas, y dentro de las tareas que estas personas deben realizar se puede
considerar un valor agregado el supervisar lo que se estd realizando y entrenar a nuevos
contadores que estén recién graduados o haciendo sus pasantias, que les permitan preparar los
futuros contadores que se forjan bajo ciertas ramas caracteristicas. (Neuvoo, 2017)

Recursos humanos: Es uno de los departamentos o dreas mas importantes de la compaiiia,
se caracteriza por garantizar el bienestar de los trabajadores, de la empresa y ser el gestor
administrativo de los recursos que la organizacidon pone a disposiciéon de los trabajadores.
Organiza y maximiza el desempefio de los funcionarios o capital humano, es el encargado de
transmitir y dar a conocer lo que se espera de los trabajadores. En la compaiiia se encarga de
realizar todas las actividades delegadas por la gerente general como; preparar cuadros de pagos,
gestionar los envios de documentacidén que se deban hacer, radicar papeles y demds que se
consideren dentro de sus funciones.

En la empresa se cuenta con una persona capacitada en el manejo del capital humano, trabaja
en el desarrollo de las funciones que se establecen por parte de la compaiiia y por ende esta
facultada para brindar las respectivas retroalimentaciones cuando los trabajadores no estdn
haciendo bien su trabajo o si por el contrario deben ser felicitados. Es una persona amable, de
un cardcter fuerte que cuando se remite a los trabajadores lo hace de una manera muy respetuosa
pero se hace entender de la mejor manera para que la informacién que se dé a conocer se maneje
con claridad manejando un mismo lenguaje dentro de la empresa. De acuerdo con lo que deberia
complementar en las funciones realizadas, se considera importante trabajar en un ambiente
laboral agradable, relaciones interpersonales y evaluar el desempefio de los trabajadores.

Dentro de las funciones que desempefa este departamento se encuentran las siguientes
funciones; aprovechar y mejorar las capacidades de los trabajadores, aumentar el rendimiento
y calidad de los proceso que se llevan a cabo dentro de la compaiiia, excelente relacion
interpersonal con los trabajadores que sientan que son escuchados y valorados, crear nuevos
puestos de trabajo de una manera armoniosa para todos, y estd en la capacidad de evaluar al

personal que tiene a su cargo determinando que las personas que ocupen los cargos dentro de
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la empresa estén ocupados por personas capaces, competentes y sean compatibles con el equipo

de trabajo existente. (Significados, 2019)
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Capitulo 2. Determinar lo que esta ocasionando el retraso en las actividades
En las empresas es importante que las actividades no se retrasen, de lo contrario lo que

genera es un descontrol de las asignaciones y las tareas que se deben realizar. Por esa razén, en
las empresas es importante que exista un control de las actividades por parte de los directivos o
supervisores; es necesario realizar estas inspecciones esporadicamente para ayudar a la empresa
en mejorar la calidad en sus procesos, ocasionando pocos retrasos y evitando pérdidas que se
consideren importantes.

En la compaiiia las funciones estdn divididas por departamentos, lo que permite mejorar la
calidad de las actividades que se realizan, se ha venido presentando varios retrasos en las tareas
que desempeian los trabajadores por el alto flujo de labores que estos deben realizar; por ese
motivo, se ha tomado la decision por parte de la compaififa de contratar mds empleados para que
los procesos y tareas que se deben desarrollar se culminen en el menor tiempo posible. Para
determinar lo que ha ocurrido en la compaiifa y saber la causa del porqué las actividades y
demads procesos se han venido retrasando, se ha buscado la manera de llevar el control y la
retroalimentacién de lo que hacen los empleados, para saber si se estd cumpliendo con las
expectativas tanto de la empresa, como de los clientes.

Gestionar las actividades y departamentos en los que se divide la compaiia es una buena
idea que permite que las tareas realizadas y las que se vayan a hacer se pueda tener el control,
prever lo que pueda pasar para llevar todo dentro del mejor tiempo posible y alcanzar todo lo
que se tenga previsto. Para gestionar las actividades que se van a realizar, lo primero que se
debe determinar es ;qué estd ocasionando el retraso en las actividades?, y para hablar de este
tema se debe relacionar que en la compaiiia se ha venido presentando este problema. Hay tareas
que los trabajadores deben realizar y en algunos casos no se alcanzan a realizar a tiempo o en
algunos casos no se hacen, el motivo de esta problematica es que las actividades son cambiantes
a diario, es decir, hay nuevas actividades por realizar todos los dias; un ejemplo de ello; es que
hay clientes nuevos todos los dias, vinculaciones a las navieras, cotizaciones por hacer,
reuniones, calcular gastos, y velar porque todas las cosas vayan de la mejor manera.

Para llevar a la practica lo anterior es bastante complicado, en el dia a dia no todo es como
parece, y no hay tanto tiempo para realizar todas las actividades al tiempo; por esa razodn, si las
tareas no se estdn haciendo de la manera correcta y hay diferentes aspectos que las estdn
influyendo como que hay mds trabajo de lo normal por cada puesto de trabajo que hay en la
compafifa o que las tareas que se estdn delegando vayan a departamentos especificos y no vayan

en orden a cada departamento, lo que esto ocasiona que se presenten demoras en las tareas
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realizadas, esto no quiere decir que entre los departamentos no se ayuden, pero se debe dar
prioridad a las tareas que corresponden a cada departamento.

Por otro lado, las actividades se deben gestionar, bien sea por las directivas de la empresa,
supervisores o personas que se deleguen por los altos mandos de las compaiias; cuando se habla
de gestionar las actividades, se hace mencion a que las actividades estén ordenadas, esto quiere
decir que las actividades se puedan clasificar, planear y ejecutar. De esta manera las actividades
se van a poder desarrollar en el tiempo que se requieren y como se solicita por parte de la
compaiiia e igualmente como lo quieren los clientes. Las actividades, tareas o compromisos se

puedan clasificar de la siguiente manera, llevando a feliz término todo lo que se desea lograr.

Tabla 4.

Gestion de las actividades del gerente general

Actividades Responsable Frecuencia Hora

-Planificar los objetivos de

Gerente general Diaria 1 - 2 Horas.
la empresa.

-Dirigir, tomar decisiones,

. . Gerente general Diaria 7-8 Horas.
supervisar y ser un lider.

-Controlar las actividades,
comparando las que ya se
realizaron y encontrar las
diferencias.

Gerente general Diaria 5 -7 Horas.

Analizar los posibles
problemas de la empresa
en el aspecto financiero y
juridico.

Gerente general Semanal 2 - 4 Horas.

- Contratar, seleccionar y
ubicar el personal
adecuado para los cargos
de la empresa.

Gerente general Mensual 1 - 3 Horas.

Nota: Elaboracién propia. Fuente (Gestién de tiempo. 2019)
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Gestion de las actividades del gerente comercial
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Actividades Responsable Frecuencia Hora
-Tomar decisiones
necesarias y Gerente comercial Diaria 3 - 5 Horas.
oportunas.
Actuar como
lider ejecutar . ..
y 9 Gerente comercial Diaria 4 -7 Horas.
una estructura de
ventas.
Previsiones de
ventas y concretar . oy
y Gerente comercial Diaria 5 -7 Horas.
canales
comerciales.
Reportar  al
gerente general las
ventas o Gerente comercial Semestral 2 - 4 Horas.
negociaciones
realizadas.
Reportes  al
gerente general y
realizar un Gerente comercial Bimestral/trimestral 1 — 3 Horas.
feedback a su
departamento.
Nota: Elaboracién propia. Fuente (Gestion de tiempo. 2019)
Tabla 6.
Gestion de las actividades de las operaciones de comercio
Actividades Responsable Frecuencia Hora
. .. Coordinador / auxiliar de ..
- Realizar cotizaciones. . Diaria 3 - 5 Horas.
operaciones
-Atender a las solicitudes Coordinador / auxiliar de .
. . Diaria 4 -7 Horas.
de los clientes. operaciones
Asesorar, consultar y Coordinador / auxiliar de y
.. . . Diaria 5 -7 Horas.
asistir a los clientes. operaciones
- Realizar reportes de las Coordinador / auxiliar de
Semanal 1 - 3 Horas.

actividades realizadas.

operaciones




- Apoyar las solicitudes
de los clientes e informar Coordinador / auxiliar de

. Semanal 1 — 3 Horas.
del estado de las operaciones
solicitudes.
Nota: Elaboracién propia. Fuente (Gestion de tiempo. 2019)
Tabla 7.
Gestion de las actividades de finanzas y contabilidad
Actividades Responsable Frecuencia Hora
- Llevar a cabo la Finanzas
contabilidad de 1la £as y Semanal 4 -7 Horas.
contabilidad
empresa.
-Mantener
actualizado el Finanzas
catidlogo de cuentas 7as y Mensual 4 - 7 Horas.
. contabilidad
y una guia
contabilizadora.
- Controlar y llevar
un registro de los Finanzas
g ) . £as y Semanal 5 -7 Horas.
recursos financieros contabilidad
de la compaiifa.
-Elaborar, organizar
consolidar los Finanzas
y ) . . y Semestral/anual 4 -7 Horas.
estados financieros contabilidad
de la compaiiia.
Controlar  las
cuentas bancarias,
cheques de .
cheque . y Finanzas y
inversion, .. Mensual 1 — 3 Horas.
. contabilidad
realizando
conciliaciones
mensuales.
Nota: Elaboracién propia. Fuente (Gestién de tiempo. 2019)
Tabla 8.
Gestion de las actividades de recursos humanos
Actividades Responsable Frecuencia Hora
- Gestién administrativa
Recursos humanos Semanal 4 -7 Horas.

del personal.
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Reclutamiento 'y

.y Recursos humanos Semestral 4 -7 Horas.
seleccion del personal.
-+ Relaciones labprales y Recursos humanos Semanal 5 -7 Horas.
desarrollo profesional.
-Evaluacion del Recursos humanos Mensual 4 -7 Horas.
desempefio.
- Planificacién y anélisis

Recursos humanos Mensual 1 — 3 Horas.

del puesto de trabajo.

Nota: Elaboracién propia. Fuente (Gestién de tiempo. 2019)
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Como se mencionaba anteriormente esta es una de las soluciones que se puede presentar,

para verificar el desempefio por los departamentos de la organizacién; de esta manera, podria

evaluar la compaiiia si las actividades se estdn realizando de la mejor manera o si por el

contrario se deben gestionar para que se pueda cumplir con los requerimientos de las directivas.

Cabe destacar que esta no es la tnica solucién que se puede presentar para evitar las demoras

en la realizacién de las actividades, sino que por el contrario se pueden buscar otras soluciones

que permitan resolver los inconvenientes que se generan por el no cumplimiento de las

actividades, ademas se resalta que las actividades plasmadas en tablas anteriores son solo alguna

de las principales que se deben realizar por los departamentos y cargos de la empresa.
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Capitulo 3. Disefiar el modelo de manual de organizacion y funciones para asignar a
cada departamento.

Las actividades realizadas por los trabajadores de las empresas por lo general deben ser
evaluadas y reconocidas por sus jefes, por esa razén el manual de funciones es la mejor
alternativa para que las directivas y altos mandos de las organizaciones y de igual manera los
trabajadores conozcan las funciones, actividades y compromisos que estos adquieren una vez
hacen parte del equipo de trabajo.

Resaltando lo anterior, es importante para las organizaciones que sus trabajadores sepan las

actividades que van a realizar, los compromisos que estas tienen y esperan lograr con su ayuda,
de alli nace la necesidad de implementar este manual en cada una de las dreas o departamentos
que componen o se dividen las empresas. Por ese motivo, nace este proyecto de grado en busca
de solucionar posibles problemas que se presenten y estos puedan repercutir en toda la
compaififa, es importante reconocer las actividades que se deben realizar en este caso la empresa
Red Logistica Internacional al realizar operaciones de comercio exterior en todo el mundo
necesita este tipo de herramientas que le permitan mejorar su rendimiento en los procesos que
adelanta.
En este punto, solo se disefid6 el modelo para la posible implementacién del manual
anteriormente mencionado, con el fin de adaptarlo a las funciones realizadas por los
trabajadores, cabe resaltar que al ser una compafia que se caracteriza por ser un operador
logistico, casi que es el encargado de realizar toda la operacion que los clientes deseen, realizar
tramites, adelantar el papeleo requerido por las agencia de aduanas, informacién requerida para
el envio de la mercancia y demdas que se considere importante para el manejo de toda la
operacién de comercio.

Al ser una compaiiia que maneja todo el tema de las operaciones aduaneras y consultoria de
los clientes que soliciten de sus servicios, se puede tornar un poco complicado porque los
tramites que se deben realizar toman tiempo y se deben ir realizando a medida que la mercancia
se va preparando con los requerimientos establecidos en los mercados a donde los clientes
quieran llegar. Es_importante tener en cuenta que para las exportaciones e importaciones se
deben cumplir con una serie de requerimientos establecidos por entes de control como la DIAN,
Invima, Agenciamiento, Navieras, etc. Para tener el control de dichas actividades que se deben
realizar y tramitar, es necesario contar con un plan de accidn establecido por la compaiiia, este
se puede dar a conocer a través de diferentes metodologias organizacionales que permiten

mantener una sintonia entre trabajadores y directivas. En el desarrollo de este proyecto se ha
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venido trabajando en mejorar y aportar posibles soluciones si las actividades por realizar no se
efectdan o si los altos mandos quieren tener control de lo que realizan sus trabajadores.
Partiendo de lo anterior, con ayuda del tutor organizacional y director del proyecto se ha
venido trabajando en proponer un proyecto de mejoramiento dentro de las funciones que realiza
la compaiiia, llegando a la conclusiéon que se puede implementar lo que hemos venido
mencionando en este trabajo, que es el manual de organizacion y funciones, que en el desarrollo
de este capitulo se presenta un ejemplo de lo que serfa. A continuacidn se relaciona el modelo
propuesto por el estudiante y sujeto al drea de auxiliar de operaciones, pues este es el cargo en
el cual se desempefié a lo largo de la practica profesional, ademds como se mencionaba
anteriormente se ajust6 el mismo modelo para las demds areas de la compafifa y que se podra

encontrar en la seccion de anexos.

Tabla 9.

Manual de organizacion y funciones para el auxiliar de operaciones

o

’%I rr;'ﬁéjr rl]—":fl’ g t%trLIFEIal Manual de funciones

OPERADOR LOGISTICO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Auxiliar de operaciones
Dependencia: Comercial
Cargos que le reportan: No le reportan

Gerente  general, gerente comercial y

Cargo a quien le reporta: coordinador (a) de operaciones.

Objetivo del cargo




* Apoyar en las actividades de comercio, delegadas por el Gerente General,

Comercial, Coordinador (a) de operaciones y si algin otro departamento lo

solicita.

Requisitos para el cargo

Formacion educativa

Profesional en negocios internacionales,
comercio  internacional  y/o  relaciones
internacionales, o que este en su proceso de

realizar las practicas profesionales.

Experiencia

Experiencia minima de 6 meses a 1 afio.
Estudiantes que estén en el proceso de realizar

sus practicas profesionales.

Conocimientos basicos

Inglés, Nivel B1 o conocimiento bdsico.
Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).

Manejo de computacién, y  términos

relacionados con el comercio internacional.

Competencias

Desarrollo de las actividades la empresa.
Mostrar el compromiso por la realizacién de las
actividades que desarrolla la empresa.

Trabajar en pro del crecimiento de la compaiiia
y del desarrollo de su capacidad de crecimiento
profesional.

Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de la compaiiia,

capacidad de andlisis, pro actividad y autoridad.

Responsabilidades

* Actuar responsablemente de acuerdo a las actividades que se le delegan en la

compaiifa.
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Aportar al crecimiento de la compaiiia, realizando actividades de calidad y
sacando el mayor provecho del conocimiento adquirido en la compaiiia.

Manejar adecuadamente la informacién que se suministra por parte de la
empresa y de igual manera el uso de los documentos entregados por los clientes.
Solucionar y brindar la mejor asesoria a los clientes, compaifieros y directivos
en el desarrollo de las actividades realizadas, permitiendo resolver las

inquietudes que se vayan presentando.

Descripcion de las funciones

Apoyar en el desarrollo de las operaciones delegadas a la empresa por parte del
cliente y estar en la capacidad de ayudar en el desarrollo de las mismas a sus
compaifieros de trabajo.

Documentar, diligenciar y manejar la informacién que se les suministra a los
clientes, permitiendo adelantar tareas como la vinculacién a las navieras,
agencias de aduana y tramitacion de papeleo ante las entidades
correspondientes a su desarrollo.

Aportar dentro de sus capacidades, soluciones oportunas que beneficien el
normal desarrollo de la compaiiia y el de su departamento. Teniendo la
capacidad analitica y la toma de decisiones en los casos que sean necesarios.
Planear y realizar las actividades que se presenten dentro y fuera de su
departamento, que permita ser un apoyo para la organizacién brindando
soluciones integrales para el beneficio de todos.

Gestionar y proponer mecanismos o proyectos que se puedan implementar en
la compania, que permita el mejoramiento de las actividades que realice la
empresa y sus trabajadores.

Aprovechar al maximo los recursos que la empresa pone a disposicion y

optimizarlos para el desarrollo de las actividades que deba realizar.

Observaciones:
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Fecha de aplicacion:

DD MM 2019

Nombre de quién lo elaboré:

Juan Nicolds Buitrago Lagos

Cargo que ocupa:

Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)

37



38

Conclusiones

La empresa Red Logistica Internacional dedicada a la operacion logistica de punta a punta,
a prestar servicios de consultoria y como valor agregado ofreciendo transporte, agenciamiento
aduanero y servicios en zona franca en toda la operacién de importacion y exportacion, ha
logrado consolidar su actividad por mds de ocho afios y promoviendo el interés para que las
PYMES en pro de su crecimiento vean en este tipo de compaiifas la oportunidad de mejorar su
actividad econdémica realizada en un pais y poder llegar a otro totalmente distinto y forjarse la
oportunidad de mejorar sus actividades adelantadas hasta el momento. Sin embargo, no hay que
dejar de lado que es una compafiia en crecimiento y necesita seguir implementando
herramientas organizacionales para que en un futuro no muy lejano pueda ser una empresa
reconocida en otros paises.

En el desarrollo de este proyecto se llevé a cabo una serie de lineamientos organizacionales,
que permitieron identificar las actividades que realizaban la compaiia, los trabajadores y
terceros para cumplir con lo que se planteé la compafiia desde su creacién. Una vez se
identificaron las actividades que se realizaban en la compafiia y basados en la informacién que
era suministrada, se pudo identificar algunos problemas que se venian presentando; se
emplearon herramientas como la observacion directa y la comunicacién con los demads
trabajadores, para establecer el problema que ocasionaba que las tareas delegadas por la gerente
no se pudieran realizar a tiempo y en algunos casos no fueran realizadas. Por otro lado, se
identifico las actividades que cada departamento debia realizar y una posible solucién para que
en ningin momento existieran tareas cruzadas o asignadas doble vez y que en algunos casos
estas no se realizaran.

Se propuso elaborar y disefiar el manual de funciones que se ajuste a las necesidades de la
compaiifa, permitiéndole que sea implementado sin ningin problema; teniendo en cuenta que
este debia ser lo mds practico posible. Siendo una empresa que se encarga de los tramites que
delegan los clientes y usuarios, procesos de aduana, transporte y negociacion; al contar con un
personal tan escaso para toda la operacidn realizada debe estar apoyado por un control en sus
actividades, de alli nace este proyecto con el fin de ayudar al crecimiento de toda la organizacién
y poder mejorar los procesos que adelanta poniendo por delante los beneficios que va a traer a

sus clientes y socios.
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Recomendaciones

Esta compaififa debe aprovechar los procesos que se vienen adelantando, sin importar que
sean clientes nuevos, lo importante es que todo lo que realicen sea un soporte de calidad y
confianza para proximos procesos que vayan a desarrollar. Si se adaptan facilmente a los
cambios que la organizacién vaya implementando no solo su crecimiento va a ser progresivo,
sino que también se van a ir dando a conocer en todo el comercio exterior y cuando hablen de
esta empresa ya casi que se deberd conocer como una marca registrada, es decir, que todos
quieran trabajar con ella porque todo lo que realiza lo hace de la mejor manera, apoyado siempre

de una buena toma de decisiones.

Apoyar y promover en los trabajadores la posibilidad de seguir su proceso formativo,
brindando todo tipo de oportunidades para que estos puedan culminar sus estudios y en otros
casos pueden realizar postgrados en beneficio propio de los trabajadores y de la compaiiia. El
promover el crecimiento de los trabajadores le va a permitir a la compafiia formar un grupo de
trabajo s6lido y compacto que en momentos dificiles no se podra apartar, sino que al contrario
siempre velaran por ayudar a que la empresa crezca y a través de su trabajo puedan ayudar a su

crecimiento por el respaldo que estos han recibido.
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Anexos

Se identificaron los modelos trabajados en el desarrollo del manual de funciones, con el fin
de que se pueden ver con respecto a las aclaraciones y sugerencias establecidas a lo largo de su
desarrollo, que vienen siendo trabajadas por parte del director de proyecto y con base en la
informacion recolectada en el proceso y tiempo de prictica por el estudiante, pues es quien
propuso este proyecto principalmente a la gerente de la compafifa y fue quien decidié dar el
aval para continuar con la propuesta y es la que a continuacidn se presentard para conocimiento
de quien le interese. Se podrd ver el manual de funciones para todos los cargos de la empresa
Red Logistica internacional S.A.S, con el fin de que se evidencie el trabajo realizado a lo largo
del proceso de prictica y que estard sujeto a su debida implementacion si asi lo requiere y lo

autoriza la compaiifa.

Tabla 9.

Manual de organizacion y funciones para el gerente general

x;"l rr;'ﬁéjr rl]—":fl’ g t%trLIFEIal Manual de funciones

OPERADOR LOGISTICO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Gerente general
Dependencia: Administrativa
Cargos que le reportan: Seis (6)

Cargo a quién le reporta: No reporta




Objetivo del cargo

* Planear, organizar, dirigir, administrar y controlar las actividades realizadas

por cada departamento, de acuerdo a los requerimientos de la compaiiia.

Requisitos para el cargo

Formacion educativa

Profesional en negocios internacionales,
postgrado, maestria o doctorado en el manejo de

comercio y relaciones internacionales, etc.

Experiencia

Entre 3 a 5 afios de experiencia en el puesto o

relacionados.

Conocimientos basicos

Inglés, Nivel B2 - C1.

Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).

Negocios internacionales, comercio
internacional o relaciones internacionales,
manejo de  computacién, manejo y
administracion de los recursos financieros de la

empresa, mercadeo, publicidad, etc.

Competencias

Guiar y liderar al personal.

Responsabilidad.

Compromiso.

Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de la compaiiia,

capacidad de andlisis, pro actividad y autoridad.

Responsabilidades

* Controlar las actividades desarrolladas por los trabajadores, teniendo en cuenta

el personal, el rendimiento, las instrucciones que se den a conocer, y la

planeacién que se haya determinado usar en un periodo de tiempo determinado.

* Mantener contacto permanente con los clientes internos y externos de la

compaiiia.
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* Manejar adecuadamente de los equipos y recursos puestos a disposicién por
parte de la compafiia.
e Utilizar adecuadamente la informacién de la compafifa, para que sea

confidencial y manejada inicamente por las personas autorizadas.

Descripcion de las funciones

* Dirigir y orientar al personal a su cargo, aportiandole ayuda necesaria en los
momentos y situaciones que estos lo requieran, manejo adecuado de los
recursos de la empresa.

* Presentar las politicas, reglas, compromisos y obligaciones a las que esta sujeta
la compaiiia y debe cumplir.

e Administrar los recursos, presupuestos, maquinaria y equipo de la compaiifa,
que a su vez se ponen a disposicion de todo el personal a cargo.

* Establecer proyectos que permitan brindar a los clientes y trabajadores la
seguridad en las instalaciones.

* Realizar comités o reuniones que permitan evaluar las actividades
desarrolladas, manejando criterios de calidad establecidos por la compaiiia.

* Participar en la seleccion y capacitacion del personal.

* Facultad para tomar decisiones en el uso de los recursos de la compaiiia, gastos

y actividades que se deban desarrollar.

Observaciones:

Fecha de aplicacion: DD MM 2019

Nombre de quién lo elaboro: Juan Nicolas Buitrago Lagos
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Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)

Tabla 10.
Manual de organizacion y funciones para el gerente comercial

__:g Fed | ogistica Manual de funciones
J/Iinternacional

OPERADOR LOGISTICO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Gerente comercial

Dependencia: Administrativa

Cargos que le reportan: Dos (2)

Cargo a quien le reporta: Gerente General
Objetivo del cargo

* Controlar el registro y recepcion de las actividades comerciales, velando por

el cumplimiento de los requisitos establecidos por la compaiiia y los clientes.

Requisitos para el cargo

Profesional en negocios internacionales,
Formacién educativa postgrado, maestria o doctorado en el manejo de

comercio, ventas y mercadeo.

Experiencia




Entre 1 a 3 afios de experiencia en el puesto o

relacionados.

Inglés, Nivel B1 — B2.
Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).

Negocios internacionales, comercio

Conocimientos basicos

internacional o relaciones internacionales,
manejo de  computacién, manejo y
administracioén de los recursos financieros de la

empresa, mercadeo, publicidad, etc.

Competencias

Guiar al personal.

Compromiso en el desarrollo comercial.
Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de su
departamento, capacidad de andlisis, pro

actividad y autoridad.

Responsabilidades

Manejar adecuadamente la informacién de los clientes y sus procesos.
Permitiendo manejar una confidencialidad reciproca entre las partes
involucradas dentro y fuera de la compaiiia.

Aprovechar al mdximo los recursos provisionados por la compaiifa, sacando el
mayor provecho posible.

Promover un excelente manejo de las actividades realizadas en su departamento
y permitir que este a su vez vaya creciendo.

Controlar y verificar el estado de los procesos realizados por los trabajadores a

su cargo permitiendo llevar un control de las actividades realizadas.

Descripcion de las funciones

Ejecutar y controlar de las actividades delgadas por las directivas de la empresa

o en este caso del gerente general.
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e Organizar su equipo de trabajo para las operaciones que tenga que realizar la
empresa.

e Apoyar al gerente general, personal de recursos humanos o quien haga sus
veces para el reclutamiento y capacitacion del personal.

* Asistir y acompafiar en las negociaciones que se deban realizar con clientes y
empresas que sirvan para el crecimiento de la compaiiia.

e Gestionar las actividades en su departamento, aumentando la capacidad
establecida que se tenga en el personal de trabajo.

* Planear el desarrollo de las actividades realizadas por el personal y realizar
informes al gerente general para que sepa lo que se ha realizado y lo que se

vaya a realizar en operaciones futuras.

Observaciones:

Fecha de aplicacion: DD MM 2019
Nombre de quién lo elaboré: Juan Nicolds Buitrago Lagos
Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)
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Tabla 11.
Manual de organizacion y funciones para el coordinador (a) de operaciones

Red Logistica Manual de funciones

(nternactonal
Identificacion del cargo
Nombre del cargo: Coordinador (a) de operaciones
Dependencia: Comercial
Cargos que le reportan: Uno (1)
Cargo a quien le reporta: Gerente general y gerente comercial

Objetivo del cargo

¢ Coordinador del funcionamiento, coordinacién y direccidon de las operaciones

comerciales de la compafiia que se desarrollan a nivel nacional e internacional.

Requisitos para el cargo

Profesional en negocios internacionales,

Formacioén educativa comercio  internacional  y/o  relaciones

internacionales, etc.

Entre 6 meses a 2 afios de experiencia en el

Experiencia .
puesto o relacionados.

Conocimientos basicos Inglés, Nivel B1 Minimo.
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Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).
Manejo de computaciéon, y  términos

relacionados con el comercio internacional.

Desarrollo de las actividades la empresa.
Responsabilidad en las actividades delegadas.

Compromiso en el desarrollo de las operaciones

Competencias de los clientes.

Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de la compaiiia,

capacidad de andlisis, pro actividad y autoridad.

Responsabilidades

Desarrollar las actividades y operaciones delegadas por los clientes, ddndolas a
conocer a las autoridades de la compaiiia como el Gerente General y Comercial.
Manejar adecuadamente los recursos que la compaiiia pone a su disposicién y
brindar el mayor cuidado de los equipos que se tienen dentro de las
instalaciones.

Responder en el menor tiempo posible a los clientes de sus procesos o en
algunos casos tener la capacidad de brindar asesoria y orientacion de lo que
deben realizar los clientes.

Brindar soluciones integrales a los clientes y reportar oportunamente lo que va

sucediendo en cada proceso con total transparencia y confianza de lo realizado.

Descripcion de las funciones

Planificar y ejecutar las operaciones encargadas por los clientes, trabajando
para que sean resueltas en el menor tiempo posible.

Optimizar y dar buen uso de los recursos que la compafifa suministra al
departamento.

Gestionar las actividades dentro del departamento con su (s) compaiiero (s),
para no realizar doble vez las actividades, sino dar soluciones integrales tanto

dentro como fuera de su puesto de trabajo.




* FElaborar informes o estatus de las actividades u operaciones que se realicen que
sean solicitados por los clientes, Gerente General y comercial, dependiendo de
cudl sea el caso.

e Comunicar asertivamente a las empresas que suministran servicios de
transporte, carga de mercancia y distribucion de la misma de un pafs a otro o al

interior del mismo.

Observaciones:

Fecha de aplicacion: DD MM 2019
Nombre de quién lo elaboré: Juan Nicolds Buitrago Lagos
Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)
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Tabla 12.
Manual de organizacion y funciones para el auxiliar de operaciones

Red Logistica

[ Internacilonal Manual de funciones
Identificacion del cargo
Nombre del cargo: Auxiliar de operaciones
Dependencia: Comercial
Cargos que le reportan: No le reportan

Gerente  general, gerente comercial 'y

Cargo a quien le reporta: coordinador (a) de operaciones.

Objetivo del cargo

* Apoyar en las actividades de comercio, delegadas por el Gerente General,
Comercial, Coordinador (a) de operaciones y si algin otro departamento lo

solicita.

Requisitos para el cargo

Profesional en negocios internacionales,

comercio  internacional  y/o  relaciones
Formacion educativa . .

internacionales, o que este en su proceso de

realizar las pricticas profesionales.

Experiencia minima de 6 meses a 1 afio.
Experiencia Estudiantes que estén en el proceso de realizar

sus practicas profesionales.

Conocimientos basicos Inglés, Nivel B1 o conocimiento basico.
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Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).
Manejo de computacién, y  términos

relacionados con el comercio internacional.

Competencias

Desarrollo de las actividades la empresa.
Mostrar el compromiso por la realizacién de las
actividades que desarrolla la empresa.

Trabajar en pro del crecimiento de la compaiiia
y del desarrollo de su capacidad de crecimiento
profesional.

Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de la compaiiia,

capacidad de andlisis, pro actividad y autoridad.

Responsabilidades

Actuar responsablemente de acuerdo a las actividades que se le delegan en la
compaiiia.

Aportar al crecimiento de la compaiiia, realizando actividades de calidad y
sacando el mayor provecho del conocimiento adquirido en la compaiiia.
Manejar adecuadamente la informacién que se suministra por parte de la
empresa y de igual manera el uso de los documentos entregados por los clientes.
Solucionar y brindar la mejor asesoria a los clientes, compaiieros y directivos
en el desarrollo de las actividades realizadas, permitiendo resolver las

inquietudes que se vayan presentando.

Descripcion de las funciones

Apoyar en el desarrollo de las operaciones delegadas a la empresa por parte del
cliente y estar en la capacidad de ayudar en el desarrollo de las mismas a sus
compaifieros de trabajo.

Documentar, diligenciar y manejar la informacién que se les suministra a los

clientes, permitiendo adelantar tareas como la vinculacién a las navieras,
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agencias de aduana y tramitacion de papeleo ante las entidades
correspondientes a su desarrollo.

* Aportar dentro de sus capacidades, soluciones oportunas que beneficien el
normal desarrollo de la compaiiia y el de su departamento. Teniendo la
capacidad analitica y la toma de decisiones en los casos que sean necesarios.

* Planear y realizar las actividades que se presenten dentro y fuera de su
departamento, que permita ser un apoyo para la organizacién brindando
soluciones integrales para el beneficio de todos.

* Gestionar y proponer mecanismos o proyectos que se puedan implementar en
la compania, que permita el mejoramiento de las actividades que realice la
empresa y sus trabajadores.

* Aprovechar al mdximo los recursos que la empresa pone a disposicién y

optimizarlos para el desarrollo de las actividades que deba realizar.

Observaciones:

Fecha de aplicacion: DD MM 2019
Nombre de quién lo elaboro: Juan Nicolds Buitrago Lagos
Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)
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Tabla 13.
Manual de organizacion y funciones para el contador (a)

x;’l rr;'ﬁéjr rl]_g g tatrLl?Elal Manual de funciones

OPERADOR LOGISTICO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Contador (a)
Dependencia: Administrativa
Cargos que le reportan: No le reportan
Cargo a quien le reporta: Gerente general.
Objetivo del cargo

* Administrar el dinero que ingresa o sale de la compafia, manejando temas
relacionados como la facturacién de los procesos, contabilidad de la compaiiia

y el estado de las cuentas que se tienen con los clientes y trabajadores.

Requisitos para el cargo

Profesional en contaduria, administraciéon de

empresas y en algunos casos

Formacién educativa especializado o desarrollado alguna maestria en

negocios internacionales u operaciones

comercio.

Entre 2 a 3 afios de experiencia en el puesto o

Experiencia .
relacionados.

Conocimientos basicos Inglés, Nivel B1 Minimo.

53



Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).

Manejo de computaciéon, y  términos
relacionados con el comercio internacional.
Facturacién, manejo de las normas de comercio

y tramites en las entidades de comercio.

Asesoria para la toma de decisiones.
Responsabilidad en las actividades delegadas.

Compromiso en la elaboracion de la contabilidad

Competencias de la empresa con transparencia.

Manejo de relaciones interpersonales adecuadas,
promover la competencia dentro de la compaiiia,

capacidad de andlisis, pro actividad.

Responsabilidades

Usar adecuadamente los recursos que provee la compaiia y de igual manera a
los equipos que hacen parte de la compafiia.

Manejar la informacién adecuadamente y por ningtin motivo dar lo a conocer a
empresas o competidores que estén interesados, debido a que se debe tener en
cuenta los términos de confidencialidad que estin implementados en su
contrato de trabajo.

Realizar los presupuestos, gastos y compromisos de la compaiiia, evidenciando
que siempre la informacion sea veraz y se ajuste a lo que solicite el Gerente
General para la toma de decisiones.

Control de las operaciones realizadas, generando reportes periddicos que

relacionen el estado de las cuentas que se tienen con los clientes y proveedores.

Descripcion de las funciones

Analizar y registrar la informacion financiera de la compaiiia, de acuerdo a lo
establecido por el Gerente General y los lineamientos de la empresa.
Presentar informes de la situacion econdémica de la compaiiia, solicitados por

los entes de control y el Gerente de la empresa.
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* Elaborar declaraciones tributarias de orden municipal y nacional para cumplir
con las obligaciones a las que estd sujeta la compafiia.

* Preparar anual y semestralmente si asi lo requiere la compaiifa los estados
financieros, notas y certificados de la actividad desarrollada dentro de estos
periodos de tiempo.

* Presentar informes para los comités realizados por la empresa, con el fin de
mostrar como se ha venido desarrollando las actividades de la empresa y

proyectar lo que se quiere realizar.

Observaciones:

Fecha de aplicacion: DD MM 2019
Nombre de quién lo elaboré: Juan Nicolds Buitrago Lagos
Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)
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Tabla 14.
Manual de organizacion y funciones para el (a) jefe de recursos humanos

x;’l rr;'ﬁéjr rl]_g g tatrLl?Elal Manual de funciones

OPERADOR LOGISTICO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Recursos humanos

Dependencia: Administrativa

Cargos que le reportan: Cinco (5)

Cargo a quien le reporta: Gerente general.
Objetivo del cargo

e Verificar y dejar constancia de la informacién que es suministrada por el
personal de trabajo, relacionando la seleccion, ingreso y capacitacién de

acuerdo a los lineamientos establecidos por la compaiiia.

Requisitos para el cargo

Profesional en negocios internacionales,
Formacién educativa comercio  internacional  y/o  relaciones

internacionales, etc.

Entre 6 meses a 2 afios de experiencia en el

Experiencia .
puesto o relacionados.

Conocimientos basicos Inglés, Nivel B1 — B2.




Manejo de herramientas Microsoft office (Word,
Excel, Power point).
Manejo de computaciéon, y  términos

relacionados con el comercio internacional.

Competencias

Relaciones interpersonales adecuadas.
Promover el compromiso y competencia en los
trabajadores.

Organizacién del trabajo y el desarrollo de las
actividades.

Flexibilidad en el manejo de las actividades y en
el apoyo de las mismas a los departamentos de la

compaiifa.

Responsabilidades

Solucionar los problemas que se presentan dentro de la compafiia con los
trabajadores, las actividades que se implementen o equipos que no funcionen o
presenten fallos.

Manejar adecuadamente la informacién de la compaiiia, dando a conocer a los
trabajadores sobre el uso y la transmisién de la misma para que no sea conocida
por nadie més que por las personas que hagan parte de la compaiifa.

Utilizar responsablemente los recursos entregados por la Gerente General para
el uso y disposicion de lo que se necesite en las instalaciones o fuera de ellas.
Control de las actividades desarrolladas por los trabajadores, velando porque
siempre desarrollen sus actividades y vayan a lo que la empresa quiere y espera

de estas personas.

Descripcion de las funciones

Actualizar las hojas de vida de los trabajadores, manejo de la informacién de
los mismos con cuidado y confidencialidad.

Presentar informes a la Gerente general o en los comités realizados para
relacionar y evidenciar si las actividades del personal se ajustan a lo que deben

realizar.
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* Responder a las solicitudes presentadas por los trabajadores y/o permisos que
estos necesiten, tratando de presentar soluciones oportunas para cada caso.

* Publicar vacantes a través de las piginas autorizadas para biisqueda de personal
que se requiera para la compaiiia.

e Apoyar en la seleccion, entrevista y capacitacion del personal que se ajuste a
los requerimientos de los puestos de trabajo dentro de la compaiiia y por dltimo
verificar con las referencias que se relacionen en las hojas de vida.

* Velar por los derechos y deberes de los trabajadores, y por el cumplimiento de

los mismos.
Observaciones:
Fecha de aplicacion: DD MM 2019
Nombre de quién lo elaboro: Juan Nicolds Buitrago Lagos
Cargo que ocupa: Auxiliar de operaciones

Nombre de quién aprueba:

Nota: Elaboracién propia. Fuente: (Sena. 2012)
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