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RESUMEN

Las organizaciones demanda de manera permanente un ambiente laboral que les
permita a los colaboradores afrontar una serie de inconvenientes durante la
ejecucion de sus procesos administrativos y operativos, por lo que se hace
necesario aportar herramientas administrativas como lo son los manuales de
funciones y procedimientos, con el propdsito de aclarar dudas sobre su trabajo y
los procesos secuenciales que deben seguir para el alcance de los logros y
objetivos de la iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA
ubicado en la ciudad del Palmira Valle para el afio 2019. En la realizacién de este
trabajo de grado se investigaron los antecedentes que involucran aspectos a tener
en cuenta como las teorias administrativas para la construccion de los manuales
de funciones y procedimientos con métodos de diagndstico como la matriz DOFA

para evaluar las caracteristicas internas de la empresa.

A partir de estas teorias se generan entonces los marcos de la tesis; los cuales
son el contextual, teérico, conceptual y legal. Seguidamente la metodologia
aplicada; la cual tiene un enfoque cualitativo y un tipo de estudio descriptivo, el

cual arroja datos y caracteristicas de la poblacion.

Finalmente, el trabajo de grado da una amplia perspectiva sobre la importancia
del profesional en Administracion de Empresas quien tiene como principios la
planeacion, la organizacion, la direccidon y el control como claves de éxito para el
logro de los objetivos previstos por la organizacion permitiendo concluir los

objetivos propuestos al inicio del proyecto de investigacion.

Palabras clave: estructura-organizacional, manuales de funciones, procedimientos,

cargos, puestos de trabajo.
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1. INTRODUCCION

La administracion de Recursos Humanos dentro de una organizacion, depende en
gran parte de la cultura existente dentro de la misma, asi como la estructura
organizacional establecida y esta a su vez, obedece a variables como el contexto
ambiental, las caracteristicas internas, el control de técnicas y el desarrollo de una
estructura documentada al interior de la empresa capaz de promover el
desemperio eficiente del personal y al mismo tiempo la organizacion representa el
medio a través del cual las personas alcanzan sus objetivos individuales los cuales
estan relacionados de forma directa o indirecta con el trabajo favoreciendo
positivamente a la empresa logrando obtener del trabajador su maximo esfuerzo y

compromiso que le facilita a la organizacion el cumplimiento de los objetivos.

Es asi como los manuales de funciones y procedimientos representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacién y que concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el propésito de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y lineamientos
de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados por la

direccion.

Es por ello que en la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO
BETHESDA de Palmira, se busca implementar herramientas que permitan
uniformar los criterios de operaciéon y aplicacion del conocimiento dentro de las
diferentes areas de la iglesia asi como el cumplimiento de los objetivos por medio
la propuesta del disefio de un manual de funciones y procedimientos en
concordancia con la misién, vision y objetivos de la direccion de la organizacion

ministerial.

El propésito principal de los manuales de funciones y procedimientos es el de

suministrar la informacién necesaria que corresponda a cada puesto de trabajo,
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esta herramienta permitird que cada trabajador conozca con claridad y exactitud
cuales son sus tareas y responsabilidades, y a su vez contribuye al proceso de
seleccidn de personal, aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y
normas a través del tiempo, minimiza la duplicidad de las actividades y evita el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno, con el fin de aumentar la
productividad individual y organizacional haciendo mas eficiente al personal dentro

de la organizacion.

Para el buen desarrollo de este proyecto se hace necesaria la colaboracién activa
de los ocho empleados que influyen de manera directa con el normal desarrollo de
las actividades que se realizan en la iglesia; quienes proporcionaran informacién
detallada para el funcionamiento eficiente de sus puestos de trabajo, para darle
lugar a la propuesta de un manual de funciones y procedimientos que hasta el
momento no existe, pero se puede evidenciar la necesidad de su elaboracion e

implementacion.
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2. ANTECEDENTES

La gestion del talento tiene una importancia estratégica decisiva para las
organizaciones. La guerra por el talento es un hecho que se acrecienta en etapas
de dura competencia entre empresas. A partir de la era de la informacion (desde
1990 hasta hoy dia) se considera al colaborador o trabajador como un socio
valioso en la organizacién y el activo mas valioso de la misma ya que es capaz de
generar cambio, creatividad e innovacion primeramente al cargo para impactar

consecutivamente a la organizacion con su productividad.

La historia de los manuales como herramienta en la administracion, se retoma al
periodo de la segunda guerra mundial. La necesidad de personal capacitado
durante la guerra genero la necesidad de que se elaboraran manuales detallados,
ante la escasez y la urgencia de personal capacitado. Podria decirse que cada
individuo que trabajaba en las oficinas del ejército estaba familiarizado con
manuales. Esta herramienta resolvia problemas de adestramiento, especialmente
a larga distancia, asi como de supervision. Se lograba al mismo tiempo la
uniformidad en la ejecucién de tareas de manera Optima, tan importantes en el

ejército.1

Fue a partir de la década de los cincuenta que se comenzé a hacer uso de los
manuales administrativos en las empresas, lo que permitié afios mas tarde tras la
implementacion de esta herramienta, que las empresas lograran llevar a cabo un
mayor control tanto del personal como de la estructura organizacional y demas
practicas, de una manera mas sencilla y uniforme permitiendo una correcta

orientacion ya que todos hablan, actian y piensan de manera sincronizada

! RODRIGUEZ, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. [En linea]. 4a ed. México:
Cengage Learning Editores, 2012. [Citado 15-Noviembre-2018]. Disponible en internet:
https://issuu.com/cengagelatam/docs/como_elaborar_manuales_administrativos_rodriguez_v/27
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ademas describe al trabajador un conocimiento amplio de sus funciones su
ubicacion en el organigrama y la interrelacion con los otros puestos de trabajo y

ademas ayuda a la induccion y adiestramiento de los nuevos trabajadores.

Actualmente, contar con un manual de funciones se ha vuelto una necesidad para
todo tipo y tamafio de empresas, debido a factores como el incremento del
personal, el volumen de las operaciones, la complejidad de las mismas estructuras
organizativas y de procedimientos. Es por ello que se hace indispensable el uso
de este tipo de medios que faciliten el cumplimiento de las funciones, los objetivos

organizacionales y una mayor participacién del recurso humano.

El autor Duhalt K. M. define al manual, como “un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. Para Enrique B. Franklin los
manuales son “documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones vy
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas®

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronologica, que precisan la forma sistémica de hacer determinado
trabajo de rutina son instrumentos de informacién en donde se consignan en forma
metodica los pasos y operaciones que debe seguirse para la realizacion de las
funciones en una unidad administrativa refiriéndose a tareas y trabajos

individuales y su relacion con las demas areas que interviene en su operacion,

", https://www.milenio.com/opinion/varios-autores/universidad-tecnologica-del-valle-del-
mezquital/importancia-manuales-herramientas-comunicacion-mipymes-1ra
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La existencia de un manual de procesos y procedimientos sirva para que la
direccion de la iglesia aumente la posibilidad de que los empleados utilicen los
sistemas y procedimientos descritos en el manual para llevar a cabo sus tareas de
manera eficiente ofreciendo un guia de trabajo y una mayor oportunidad para

reducir los o costos de operacion basado en el método de informacion.

En la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA ubicada
en la Carrera 31 No. 18-16 esquina del barrio la independencia en la ciudad de
Palmira. La iglesia se encuentra actualmente desarrollando e implementado un
Sistema de Gestion de la Calidad, para proveer en forma coherente los servicios
que satisfagan los requerimientos de la comunidad y poder cumplir con las
regulaciones legales y normativas definidas por la sede principal aspirando a
aumentar la satisfaccion de los creyentes y a mejorar la calidad del servicio que
brinda la iglesia a la comunidad y para llevar a cabo la implementacién del
programa es evidente la necesidad del manual de funciones y procedimientos del

ministerio

Por lo anterior, se procura que tanto las actividades, operaciones y administracion
de la informacién y recursos se efectien de acuerdo a las normatividades vigentes
inmersas en las politicas trazadas por la direccion administrativa de la sede central
atendiendo asi, las metas y objetivos previamente estipulados para las iglesias a

nivel nacional.

Ademas analizando informacién bibliografica de fuentes secundarias sobre
investigaciones realizadas que se relacionan con el mismo tema al cual este
proyecto esta siendo dirigido y que aportaron un panorama de investigacion mas
amplio para el desarrollo del mismo, se tomaron como referencias tres trabajos de

grado que seran nombrados a continuacion.

El primero es el “Disefio e implementacion de manuales de organizacion para
las areas administrativas y de servicio en iglesia de Cristo Elim Central” del

estudiante Juan Carlos Sagastume Gonzalez de la facultad de ingenieria de la
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universidad San Carlos de Guatemala, quien para el desarrollo del trabajo con
base al proceso de administracion estratégica inicié con la definicion del rumbo de
la institucién con la mision y visidbn de la misma. Con la definicibn de estos
conceptos logré determinar los valores sobre los que descansa la estructura de la
institucién, sus politicas administrativas, sus objetivos y sus metas. Ademas para
la definiciébn de estrategias utilizo el método de la matriz FODA por medio de la
cual pudo realizar un diagnostico administrativo que finalmente originé el disefio,

edicidon e implementacion de los manuales administrativos.

Una segunda tesis analizada tiene como titulo “Propuesta de disefio y
actualizacion de manual de funciones por competencias laborales para la
empresa Sumoto S.A. de la ciudad de Palmira para el afio 2015” del estudiante
Luis David Jiménez Ordofiez de la Facultad de Ciencias de la Administracion de la
Universidad del Valle sede Palmira. Teniendo en cuenta el aspecto operativo de la
realizacion de la propuesta, el método analitico-deductivo fue la metodologia que
se empled, en la fase intermedia o elaboracion del plan de accién de este proyecto
defini6 los objetivos que se pretenden alcanzar que para este caso es el disefio
de un manual de funciones por competencias, estipulando las técnicas para la

obtencion de la informacion.

Y por ultimo se tuvo en cuenta el trabajo de grado denominado “Disefio de un
manual de procedimientos para la creacién de las cooperativas de trabajo
asociado del sector portuario en Buenaventura” de las estudiantes Diana
Fernanda Figueroa Grueso y Yenica Maritza Hurtado Lerma estudiantes de la
Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del Valle sede
Buenaventura. La investigacion desarrollada en el trabajo es de tipo descriptiva, la
cual consistio en realizar la busqueda de informacion y analisis a través de unas
entrevistas a personas del sector, visitas a las instalaciones portuarias y
referencias bibliografias, las cuales, les permitié identificar en primer lugar las
diferentes falencias que tienen las empresas Cooperativas del Sector Portuario en

Buenaventura, en segundo lugar sus fortalezas y caracteristicas, permitiéndoles
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disefiar un Manual de procedimientos para creacion de las Cooperativas de
Trabajo Asociado en Buenaventura.
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1. Descripcion del problema

A partir del afilo 2015, la mision cristiana Iglesia Central Denominacion CENTRO
MISIONERO BETHESDA — con casa matriz en Bogota, inicié una reestructuracion
de todos sus procesos administrativos, contables y en parte ministeriales,
encaminando a la misién hacia la estandarizacion de procesos y funciones en las
diferentes sedes del pais, con el fin de unificar criterios y conceptos

organizacionales en su estructura operativa y administrativa.

La Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA sede Palmira
es una Iglesia de sana doctrina que fue fundada el 01 de Mayo de 1995, en la
gue actualmente presenta una estructura administrativa y operativa donde laboran
ocho empleados de planta, estd conformada por personal capacitado para cada
una de las areas que conforman la organizaciébn como lo son servicios generales,
Ministerial, comunicaciones y area Contable y Administrativa. Ademas, cuenta con
la asistencia de aproximadamente 1500 miembros de los cuales mas 450 son

colaboradores voluntarios.

Actualmente en la iglesia de Palmira no existe una herramienta de medicion del
clima laboral que le facilite a la empresa conocer las percepciones que tienen los
empleados sobre las condiciones tanto fisicas como emocionales en las que
desarrollan sus labores. Esto debido a que carece de organizacién y de
planeacién estratégica que permita identificar la estructura organizacional de la
empresa. Con la ausencia de métodos tan eficientes como estos, es evidente que
no existe una clara delimitacion de los puestos de trabajo o las funciones de cada
uno de ellos, distintas funciones se realizan con instrucciones verbales lo que
impide el correcto desarrollo de los diferentes procesos operacionales y

administrativos dificultando el control interno en los procesos. Como principales
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dificultades se pueden evidenciar el hecho de presentarse duplicidad de las
actividades o funciones, confusion en el desempefio de las misma,
desconocimiento de algunas responsabilidades y obligaciones que sobrepasan las
actividades del puesto de trabajo entre otras inconsistencias en el desarrollo de las

funciones desconociendo con certeza lo que cada trabajador debe hacer.

Si no se logra esta investigacion las funciones que actualmente llevan los
empleados seguiran siendo totalmente confusas ya que desarrollan sus
actividades pero no se tienen en cuenta la planeacion, los imprevistos y algunas
funciones que las hacen dependiendo la urgencia o la situacion, lo que provoca
distintas situaciones inesperadas, como el atraso de procesos, tension en la
realizacion de las actividades programadas, carga laboral y frustraciéon de los

colaboradores afectando el crecimiento de la empresa

Por lo tanto se hace necesario disefiar el manual de funciones y de
procedimientos para la empresa, donde los empleados de la organizacion van a
tener una clara y precisa informacion sobre las funciones que debe desempefiar
permitiendo disminuir la subutilizacion del talento humano y potencializar la calidad

en la atencion del servicio para los miembros que asisten a la congregacion.

3.2. Formulacién del Problema

¢Como disefiar un manual de funciones y procedimientos para la Iglesia Central
Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA ubicada en la ciudad de
Palmira donde se puedan identificar los procesos y las actividades que debe
desarrollar cada uno de los colaboradores desde su puesto de trabajo para un

funcionamiento exitoso?.
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3.3. Sistematizacion del Problema

¢Qué tan importante para la Iglesia Central Denominacién Centro Misionero
Bethesda es la identificacion y el analisis de los puestos de trabajo que

actualmente tiene?

¢ Qué pasos se deben seguir para llevar a cabo la elaboracion de los manuales de
funciones y procedimiento de la Iglesia Central Denominacion Centro Misionero

Bethesda?

¢, Qué cambios se deberian presentar dentro de la estructura organizacional que

permitan un mejor desarrollo de la funciones?

¢,Cuales son los roles de responsabilidad que tienen actualmente cada uno de los
puestos de trabajo dentro de la Iglesia Central Denominacion Centro Misionero
Bethesda?
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4. JUSTIFICACION

4.1. Justificacion teodrica

Actualmente la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA
sede Palmira, no cuenta con manuales de funciones y procedimientos que
permitan a los empleados conocer claramente cuales son las funciones y

responsabilidades segun su cargo.

Hasta el momento cada empleado conoce lo que le corresponde hacer segun lo
qgue les ha sido explicado y asignado por su jefe de manera verbal o por su
experiencia en cargos similares mas no cuenta con manuales que contemplen una
a una las funciones acordes a su cargo, ni procedimientos que expliguen como

deben desarrollar su labor.

Los manuales de funciones y procedimientos son documentos que sirven como
medio de comunicacion y coordinacion para registrar de forma ordenada y clara la
informacion necesaria para el buen desarrollo de las actividades dentro de una
organizacién. Es por ello que uno de los objetivos principales de este proyecto es
describir claramente cada uno de los procesos que se realizan en la operacion del
dia a dia y otorgar las obligaciones y responsabilidades en cada cargo
correspondiente. De esta manera ayudar a evitar duplicidad y confusién en el
desemperio de las funciones disminuyendo la pérdida de tiempo y aumentando la

efectividad al momento de dar solucion a cualquier situacién que se presente.

4.2. Justificacion parala Empresa

Toda organizacion que desee cumplir con los objetivos propuestos, hacer realidad

la mision y visibn establecida, requiere reconocer la importancia del recurso
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humano con el que cuenta, cuales son sus necesidades, destrezas, conocimientos

y todos aquellos aspectos que afectan el desempefio del trabajador.

Contar con manuales de funciones en la Iglesia Central DENOMINACION
CENTRO MISIONERO BETHESDA facilita el trabajo de todos, mejora el
rendimiento y eficacia de cada labor, genera mayor orden en los procesos y

contribuyendo al crecimiento y mejoramiento continuo de la misma.

4.3. Justificacion Practica

La propuesta del manual de funciones y procedimientos para la Iglesia Central
Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA sede Palmira se convierte en
una oportunidad para emplear de manera practica los conocimientos tedricos
adquiridos durante la formacién profesional en la carrera de administracion de
empresas en la Universidad del Valle sede Palmira. Ademas de ser una gran
oportunidad para adquirir experiencia como estudiante fortaleciendo vy

desarrollando habilidades y destrezas necesarias para el area de talento humano.
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5.1.

5. OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar la propuesta de manual de funciones y procedimientos para la Iglesia
Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA ubicada en la ciudad

de Palmira para el afio 2019.

5.2.

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico la situacion actual de los cargos, funciones y
procedimientos en la lIglesia Central Denominacion Centro Misionero
Bethesda en la ciudad de Palmira

Identificar los grados de autoridad y responsabilidad de los diferentes
niveles jerarquicos en la Iglesia Central Denominacion Centro Misionero
Bethesda de la ciudad de Palmira.

Definir las funciones y procedimientos de cada puesto de trabajo en la
Iglesia Central Denominacion Centro Misionero Bethesda en la ciudad de

Palmira.

Disefiar los manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a los
requerimientos especificos de los cargos de trabajo para la Iglesia Central

Denominacion Centro Misionero Bethesda en la ciudad de Palmira.
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6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1. Marco Contextual

El Municipio de Palmira esta ubicado al Suroccidente de Colombia, al sur del
extenso y fértil Valle bafiado por el rio Cauca, en una region estratégica, ideal por
todos los aspectos: Por ser un cruce indiscutido de caminos y por su posicion
geografica esta ciudad tiene vocacion cosmopolita. EI mar esta a tres horas de
viaje por tierra y el paramo a sélo 60 minutos. Las vias de comunicacion terrestre
permiten un pronto desplazamiento por todo su territorio. Una excelente autopista
la une a la capital del Departamento, Santiago de Cali a tan so6lo 23 kildbmetros y
por la Carretera Panamericana se extiende hacia el norte y el sur, ofreciendo
inmensas posibilidades de conexion con todas las ciudades importantes de
Colombia. Se puede llegar al Eje Cafetero en poco mas de dos horas y viajar

hasta Bogot4, la capital del pais o a Medellin en menos de 10 horas.3

El territorio de Palmira en su conjunto (zona plana y zona de ladera), corresponde
a un sistema de asentamientos de distinto orden (de poblacién, industriales,

institucionales).

La division politico-administrativa en comunas del municipio de Palmira esta
conformada por dos sistemas: uno urbano (barrios) y uno rural (corregimientos). El
primero esta estructurado por comunas, desde la niumero 1 hasta la 7, y el
segundo, desde la nimero 8 hasta la 16.*

* Alcaldia de Palmira. “Historia de nuestros barrios”. palmira.gov.co. http://www.palmira.gov.co/enlaces-de-
interes/historia-de-nuestros-barrios. (visitada Diciembre 02, 2018).

* Universidad Pontifica Bolivariana. “Sobre la ciudad”. upb.edu.co.
https://www.upb.edu.co/es/universidad/nuestro-campus/sobre-la-ciudad/palmira. (visitada Diciembre 02,
2018).
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Actualmente se estima que Palmira cuenta con una poblacién aproximada de
450.000 habitantes teniendo en cuenta toda la expansion que ha tenido la ciudad
en los dltimos afos, pues Palmira se ha convertido en una ciudad para invertir en
vivienda. Actualmente se adelanta numerosos proyectos enfocados en su gran
proporcion a interés social. Palmira es sede del Centro Internacional de Agricultura
Tropical (CIAT), el mas importante de Colombia y Sudamérica, donde se realizan
investigaciones de desarrollo en la produccidén agricola de todo el pais, en la
variedad de cultivos de yuca, frijol, cafia de azucar y palma. También se le conoce
como "Capital Agricola de Colombia". En Palmira se encuentra el Aeropuerto
Internacional Alfonso Bonilla Aragdon (CLO), uno de los principales aeropuertos de
Colombia, el cual presta su servicio a la ciudad de Cali. ElI aeropuerto Alfonso
Bonilla Aragon conecta al Valle con Colombia y el mundo a través de varias
aerolineas nacionales y extranjeras. Entre los destinos nacionales estan las
principales ciudades del pais con servicio prestado por, Copa Airlines Colombia,
Avianca, Satena y TAC. Internacionalmente hay rutas entre Palmira y Miami
(American Airlines), Guayaquil (TACA Pert), Miami, Madrid y San Salvador
(Avianca), Panaméa (Copa Airlines Colombia), Esmeraldas (TAME) y Quito (LAN
Peru).

llustracion 1. Mapa del Valle de Cauca Senalizando el municipio de Palmira
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llustracidén 2. Ubicacion del Centro Misionero Bethesda en Palmira Valle
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En la actualidad en la ciudad de Palmira se registran 24 iglesias catdlicas y 21

iglesias cristianas asi:

Tabla 1.Numero de iglesias cristianas en Palmira

NOMBRE

NO. DIRECCION

Cl 37 12-62

Cr21 29-60

Cl 23 33-74
CI331E-60

Cl 26 29-62

Calle 49, Cra. 28 #48-60
Cl42 6-57

Cl42 6-57

Cl 42 6-57

Iglesia Pentecostal Unida Internacional

Iglesia Umec Principe De Paz

Centro Cristiano De Amor Y Fe

Iglesia Shalom Palmira
Comunidad Cristiana De Fe

Mision Carismatica al Mundo Palmira

Iglesia Cristiana Puertas Al Cielo

Iglesia Mision Cristiana Nueva Jerusalén

©| of NI @ O K W N B

Unién Misionera El Redentor
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10. | Iglesia Cristiana Jesucristo Vive Hoy Cl 33 23-58

11. | Iglesia Mision Paz A Las Naciones Cr34 31-29
12 | Iglesia Cruzada Cristiana Mi Iglesia Cl. 31 11-20
13. | Iglesia nueva vida En Cristo Cl 43 31- 48
14. | Iglesia Adventista Del Séptimo Dia. Central Cr193-11

15. | Iglesia Cristiana Manantial Al Mundo Cl 41 23-40
16. | El Rey Jesus Palmira Cl 42 23-25

17. |lIglesia de Dios Ministerial de Jesucristo | Cr 28 662 27

Internacional

18. | Iglesia Cristiana Misién Bethel Internacional Cr 28 47-100

19. | Iglesia Maranatha Palmira Cl 28 29-54
20. | Iglesia Cristiana Asambleas de Dios Cl 34 22-57
21. | Comunidad Cristiana de Paz Cl 42 29-23

Fuente: Elaboracién propia 1

El propésito y la misién de la iglesia: La iglesia existe para adorar y glorificar a
Dios, y proclamar el evangelio de Jesus. Congregaciones locales se relunen cada
semana, tipicamente los domingos, para participar de un servicio de adoracion,
donde juntos leen la Biblia oran, cantan y alaban. Estas reuniones también sirven
como oportunidad para compartir la historia de Jesus con otros, con el fin de que
ellos también tomen una decisiéon de fe, y lleguen a ser parte del Pueblo de Dios.
La labor de evangelizar es un deber de cada cristiano de acuerdo a la gran

comision de Jesus a sus discipulos.

La iglesia también es el lugar y el ambiente adecuado donde una persona puede

madurar espiritualmente y encontrar apoyo de otros.

Un culto caracteristico en una iglesia cristiana incluye lecturas biblicas, oraciones
y un sermoén. Algunas congregaciones ofrecen un estudio biblico antes o después

del servicio. Otros lo ofrecen durante la semana. Algunos programas de la iglesia
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se enfocan solo en la oracién, o la evangelizacion, grupos especiales para nifios,

jovenes y varios ministerios dirigidos a miembros de la comunidad.

Cada iglesia tiene una personalidad de acuerdo a sus miembros y su tradicion.
Mientras unos son un poco mas reservados en su adoracion, otros se sienten mas
comodos brincando y saltando. Sea cual sea la personalidad de la congregacion,

el propdésito debe ser alabar a Dios y edificar a la comunidad.

Los miembros de la iglesia cristiana tienen en comun su fe en Jesucristo. Por eso
los miembros de una iglesia se llaman cristianos, que significa "seguidores de
Cristo". Cada una de las iglesias constituidas en la buena fe tiene una
personalidad de acuerdo a sus miembros lideres y su liderazgo. Mientras algunos
asistentes son un poco mas reservados en su adoracién, otros se sienten mas
comodos expresando su alegria o tristeza ya sea saltando o gritando. Sea cual
sea la personalidad de la congregacién, el propésito debe ser ante todo la
alabanza a Dios y edificar a la comunidad congregada. Un culto tipico en una
iglesia cristiana incluye lecturas biblicas, oraciones y un sermén explicando la

palabra de Dios.

Ser cristiano, y por consiguiente ser parte de la iglesia cristiana, no esta pre-
determinado por la cultura de cada pais o regién. Aceptar a Jesus como Sefior y
Salvador deber ser una decisibn muy personal, que se realice con conciencia y
con una conviccion sincera. La oportunidad, como explica el Nuevo Testamento,
esta disponible para toda persona que asi lo desee. Por esta razén hay cristianos

en todas partes del mundo.
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6.1.1. Resefia histérica de la iglesia®

El Centro Misionero Bethesda comenzd hace mas de cuarenta afios, en la ciudad
de Bogota, bajo el lema “Lo imposible no existe, cree en el Senor Jesucristo y todo

te sera posible.”

La razén de este ministerio, fue el lamamiento que Dios mismo hizo y confirmé a
su siervo, pastor Jorge Enrigue GOmez Montealegre y su esposa la pastora Melida
Sanchez de GOmez, para comenzar una obra que aunque tuvo un inicio muy

sencillo, evidencié desde el principio el poder y la gracia divina.

Se abren las puertas de una pequefa iglesia local: Era un lugar con una
capacidad maxima de cincuenta personas, se inicié con cinco, pero desde su
comienzo algo maravilloso comenz6 a suceder y es que dia a dia la gente iba
llegando y poco a poco era necesario ir ensanchando el lugar. Dios en su fidelidad
y misericordia revel6 al corazén de su siervo que el lugar que apenas estaba
comenzando seria muy amplio y que alli llegaron miles de almas; ese era su

propdésito con esta naciente obra.

En el sector del barrio Las Cruces en la ciudad de Bogotd, fue el lugar donde el
Sefor permitié que se abriera el Centro Misionero Bethesda, era uno de los sitios
mas peligrosos, la delincuencia, el vicio, la prostitucién y la brujeria se albergaban
en estos lugares. Conforme a la promesa de Dios de hacer de Bethesda un lugar
muy amplio, se fue comprando una a una las casas alrededor, por la calle 223, la
carrera 92, la calle 12 y la carrera 10, siempre venciendo la oposicion que en una u

otra forma el enemigo planteaba.

Al ver el crecimiento de la congregacion, surge un reto para todo el Centro
Misionero Bethesda; LA IGLESIA DEL MILLON DE ALMAS, un lugar para reunir a

millones de personas que unanimes declaran que Jesucristo es el Sefior, la

> Resefia Centro Misionero Bethesda. [En linea], 2018 [revisado 3 Septiembre 2018]. Disponible en Internet:
http://www.cmb.org.co/?p=resena
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compra de este lugar fue con “$40.000 pesos en el bolsillo” testifica el pastor,

mostrando asi la aprobacion y soberania de Dios.

El Pastor Enrique no puede olvidar que en los primeros dias todo el terreno estaba
lleno de barro y los hermanos se quedaban enterrados y muchos se caian, eso
conmovié el corazon de los Pastores, asi que deciden empezar la construccion del
auditorio principal y los salones para la escuela dominical, con el apoyo de todos
los hermanos y creyendo fielmente que “aunque el primer estado fue pequefio el
postrero sera mayor”. Asi se ha construido paso a paso El Centro Misionero
Bethesda, Iglesia del Millébn de almas, En la Avenida Ciudad de Cali # 12 — 75;

afirmando que para Dios definitivamente jlo imposible no existe!®

A continuacion se describen datos de la sede principal en la ciudad de Bogota.

Tabla 2.Datos de identificacion de la Sede Principal en la ciudad de Bogota.

Razon Social: Iglesia Central Denominacion Centro
Misionero Bethesda

Sigla: CMB

Nit: 860.063.952-7

Colores corporativos: Amarillo, Rojo, Blanco y azul

Logo Institucional: PN CENTRO MISIONERG
BETHESDA

Ciudad: Bogota

Sede Iglesia del Millon de Av. Ciudad de Cali 12-75 Bogota D.C

Almas: (Sede Administrativa) | PBX. 7430909
Linea gratuita: 01-8000-180234

Sede Centro: Calle 2 No. 9-43
(Fundadora) Bogota

Fuente: Elaboracion propia 2

® Resefia Centro Misionero Bethesda. [En linea], 2018 [revisado 3 Septiembre 2018]. Disponible en Internet:
http://www.cmb.org.co/?p=resena
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llustracion 3.Centro Misionero Bethesda - Iglesia del Mill6n de Almas Sede

Fuente. http://www.cmb.org.co/?p=fotoigl 1

llustracion 4.Centro Misionero Bethesda también en Bogota (Primer Iglesia)

Fuente: https://www.facebook.com/CMISION 1
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6.1.2. Misién

Evangelizar toda la nacion de Colombia con fundamento en la Palabra de Dios
como fuente de inspiracion divina, hasta ver las vidas rendidas a los pies del

Sefor Jesucristo.

6.1.3. Visioén

Obedecer el mandamiento divino de la gran comisién y la instruccién especifica
para la iglesia Centro Misionero Bethesda, de ganar millones de almas, para el
Reino de Dios, generando transformaciones que redunden en el beneficio
personal, familiar y social con proyeccién nacional e internacional.

6.1.4. Division de la Mision por Zonas de Departamentos de Colombia

Tabla 3.Numero de Iglesias por Zona

CIUDAD DE IGLESIAS CASAS
DEPARTAMENTOS RESPONSABLESDE | MEGA | GRANDE | MEDIANA | PEQUERNA DE TOTAL
SUPERINTENDENCIA ORACION
2 6 24 24 38 94

Bogoté
Medellin 10 2 1 14 18

Valle del Cali 3 3 18 14 23 61
Cauca

Meta Villavicencio 0 2 4 7 11 23

TOTAL IGLESIAS MISION 6 10 48 46 86 196

Fuente: Elaboracion propia 3.
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6.1.5. Organigrama General

llustracion 5. Organigrama de la Misidn Centro Misionero Bethesda Actual

@h&ﬁn‘é‘éz ORGANIGRAMAMISION CMB

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECOION DE MEDIOS

Y FINANCIERA DE COMUNICAL

CONTADOR

ASISTENTE

CONTABLE

Fuente: http://www.cmb.org.co/corporativ 1
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6.1.6. Descripcion de la Iglesia Central Denominacion CENTRO
MISIONERO BETHESDA sede Palmira

A partir de la vision de ensanchamiento de llegar a todos las hogares del territorio
Colombiano, se fueron aperturando nuevas sedes dentro de las cuales se
encuentra la de la ciudad de Palmira. Fue asi como en el afio 1995 cuando el
pastor Jorge Enrique Gomez decide que se funde esta nueva sede, la cual seria
liderada por el pastor Homero Vasquez, un hombre a quien Dios también habia

hecho el llamado a predicar las buenas nuevas de salvacion.

Inicialmente la iglesia comenz6 sus servicios con una membresia de
aproximadamente 100 personas, pero afios mas tarde y después del arduo
trabajo de los diferentes pastores que han pasado por la sede Palmira hasta el dia
de hoy, actualmente la sede cuenta con una membresia de méas de 1400 personas
de las cuales, 520 pertenecen al servicio voluntario y 8 a la planta de trabajadores,
quienes reciben su respectiva remuneracion segun lo establecido por la ley , con
quienes se trabaja de martes a domingo, permitiendo asi que la congregacion esté
al servicio de la sociedad gran parte de la semana en diferentes y en horarios.

La Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA Palmira es
una congregacion donde se predica el mensaje de salvacion y esperanza de
nuestro Sefior Jesucristo, tenemos una mision especifica y es que la ciudad de
Palmira conozca que hay una solucibn en medio de tanto caos que vive esta

sociedad. Solo Jesus puede traer la paz que la humanidad necesita.
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6.1.7. Identificacion la sede Palmira

Tabla 4. Datos de identificacion de la empresa

Razdn Social: Iglesia Central Denominacién Centro
Misionero Bethesda

Sigla: CMB

Nit: 860.063.952-7

Colores corporativos: Amarillo, Rojo, Blanco y azul

Ciudad: Palmira

Direccion y Teléfonos: Carrera 31 No. 18-16 B/ Independencia

Teléfono: 2869364

Email: Secretaria@cmbpalmira.com
Contabilidad@cmbpalmira.com
ministerios@cmbpalmira.com

Fuente: Elaboracion propia 4

6.1.8. Redes Sociales Pagina usadas por la sede Palmira

Por medio de péaginas de redes sociales como Facebook e Instagram se publican
actividades programadas por la iglesia, y a su vez los miembros de la comunidad
pueden informarse o hacer comentarios sobre las publicaciones que en ella se
hacen, se pueden construir redes sociales son otras iglesias y comentar o

compartir sus eventos ministeriales, publicar videos, imagenes y actualizaciones.

6.1.9. Objetivo de las paginas de Redes Sociales

Impactar a través de mensajes biblicos, publicidad de interés e invitacion a

reuniones especiales.
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llustracion 6. Portada pagina de Facebook

& & @& https;//www.facebook.com/cmbpalimira/?ref=bookmarks

li Centro Misionero Bethesda Palmira Z™ LinaMaria  inicio  Crear 87 &

-

Pagina Eventos Notificaciones £ Estadisticas Herramientas Centrode an.. Mas » Configuracién Ayuda ~

Recibe recomendaciones de anuncios personalizados para Centro Misioner...

j Ri unas pocas p! 3 ¥ cuales son los tipos de anuncios recomendados para Centro Misioner....

ENTRO MISIONERO
ETHESDA

TAMIRA VALLE

Centro Misionero

Bethesda Palmira “MIs 0)0S ESTARAN ABIERTOS Y MIS OiDOS ATENTOS
@cmbpaimira A CADA ORACION QUE SE ELEVE EN ESTE LUGAR”

2 CRONICAS 7:15 NTV
Informacion

Publicaciones

Inicio

Fotos
‘YouTube
Videos b Tegustav | X\ Siguiendov = A Compartir =+«
Cunntnn
https://www.facebook.com/1644392099159897/photos/p.2244858669113234/2244858669113234/

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm 1

llustracion 7. Publicacién mas reciente.

Publicaciones

Centro Misionero Bethesda Palmira b
o= Publicado por Sandra Milena Londofio Vargas [?1-6h - Q&

Fodras verte tentado a desistir del ayuno; Jes(s también fue tentado,
pero vencio por medio de la palabra de Dios.

-Pero JesUs le contestd: —La Escritura dice: “No solo de pan vivira el
hombre, sino también de toda palabra que salga de los labios de Dios.”

Te esperamos hoy, a las 9:30AM en un hermoso tiempo de
#Ayunocongregacional

657 74 X e
. Promocionar publicacion
Personas alcanzadas Interacciones

OO0 15 2 comentarios 8 veces compartido

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalmira/?ref=bookmarks
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6.1.10. Histoérico de pastores nombrados desde el afio 1995 al 2019 de
la sede Palmira.

Tabla 5.Historico nombrados desde el afio 1995 al 2019 de pastores

1998-1999 Marco Tulio Rave

2009-2015 Héctor Fabio Cortes

2016- 2019 Oscar Ivan Echeverry

Fuente: Elaboracion propia 5
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Tabla 6. Horario de reuniones de Lunes a Sabado.

HORARIOS DE REUNION EN SEMANA

JUEVES VIERNES SABADO

izersi= LUNES MARTES MIERCOLES
REUNION

CULTO DE NO 9:30am 9:30am 9:30am 9:30am 9:30am
AYUNO a a a a a
12:00am 12:00am 12:.00am  12:00am  12:00am
culto 6:30pm 6:30pm 6:00pm 6:30pm 6:30pm 6:30pm
general a a a a a a
8:30pm 8:30pm 8:00pm 8:30pm 8:30pm 8:30pm

HORARIOS DE REUNION DOMINGOS

TIPO DE REUNION DOMINGO
7:00 AM
CULTO FAMILIAR 10:00 AM

6:00 PM

Fuente: Elaboracién propia 6

40



llustracién 8. Fachada entrada principal sede Palmira.

i f B i

> ] : A
@ CENTRO MISIONERO BETHESDA'
PALMIRA :

Fuente: Propia 1

llustracién 9. Auditorio CMB Palmira.

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalmi 1
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Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm

llustracién 11. Auditorio CMB Palmira.

| &
Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm 3
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llustraciéon 12. Clases de Escuela biblica — Evento “Toque del Maestro”.

CENTRO \lmom
. BETHESDA <

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm 4

llustracion 13. Avivados Kids (Clausura).

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm 5
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6.1.11. Clasificacion de la Membresia

Tabla 7. Clasificacion membresia.

CLASIFICACION CANTIDAD

MEMBRESIA GENERAL

Fuente: Elaboracién propia 7

6.1.12. Descripcion de los grupos ministeriales

Tabla 8. Descripcion de grupos ministeriales

DEPARTAMENTO OBJETIVO

CONSOLIDACION Guiar por medio de un ciclo de aprendizaje denominado “Las 4

Semillas”, a las personas que llegan nuevas a la congregacion,

para que reciban las bases biblicas del caminar con Cristo.

congregacion con diferentes necesidades y requieren de un
consejo y direccion para saber como dar solucion a las diferentes
dificultades por las que estén atravesando.

CONSEJERIA Atender de manera personalizada a las personas que llegan a la
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ESCUELA BIBLICA

JUVENIL

INTERCESION

CARCELARIO

LIBERACION

COMUNICACIONES

AUDIOVISUALES

[ERN
N

ALABANZA

[ERN
w

UJIERES

CASAS DE BENDICION

‘I-} CASAS DE ORACION

= = [SS = ~
(& i = o

Fuente: Elaboracién propia 8

Ensefiar la palabra de Dios y sus principios a los nifios asistentes
a la congregacién de manera practica y dinamica con el fin de
prepararlos como verdaderos hijos de Dios que aporten bienestar
a la sociedad.

Formar jovenes relevantes que amen a Dios y que estén en la
capacidad de influir en otros de manera positiva a través de sus
principios y convicciones.

Orar por las necesidades de la sociedad y de manera particular
por las peticiones que realizan de los miembros de la
congregacion.

Visitar y compartir la palabra de Dios a las personas que se
encuentran privadas de su libertad en el INPEC- Palmira.

Orar de manera personalizada por las personas que acuden a la
congregacion con diferentes necesidades espirituales 'y
emocionales.

Difundir toda la informaciébn correspondiente diferentes
actividades que realiza la congregacion, por lo diferentes medios
de comunicacion (redes sociales, radio, vallas, pantallas digitales
etc.)

Manejar todo lo correspondiente al sonido y proyeccion de
mensajes durante las reuniones y actividades dentro y fuera de
congregacion.

Dirigir durante las reuniones tiempos de cantos que alaban y
glorifican a Dios.

Recibir y direccionar a las personas que asisten a la
congregacion para que se sientan bien atendidas.

Llevar el mensaje de la palabra de Dios a través de reuniones
gue se realizan en casas ubicadas en diferentes barrios de la
ciudad.

Llevar el mensaje de la palabra de Dios a través de reuniones
que se realizan en casas ubicadas en diferentes corregimientos

de la ciudad.
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6.1.13. Descripcion de Actividades y Eventos Especiales

Tabla 9. Proyectos, eventos especiales y obras sociales.

TIPO DE
ACTIVIDAD OBJETO POBLACION ACTIVIDAD FRECUENCIA

Compartir la palabra de

Dios por medio de
TOQUE DEL campafias evangelisticas
MAESTRO de salvacion y milagros
(convocacion masiva).

.

4 Llevar el mensaje de
salvacion y esperanza a
los niflos de sectores
vulnerables de la ciudad

OPERACION compartiendo la palabra de
REGALO Dios y el paquete
“operacién Regalo” que

contiene juguetes y kit de
aseo y kit escolar.

Fuente: Elaboracién propia 9

Toda

poblacion de

Palmira y Campafa TRIMESTRAL
lugares Evangelistica

aledafios.

ANUAL
(DICIEMBRE)

Obra social

Poblacién
vulnerable
(zonas rurales)
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6.1.14. Logotipos Internos de Grupos Ministeriales y Eventos
Especiales

Tabla 10. Logotipos Ministerios y Eventos Relevantes.

IGLESIA CENTRAL DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA - PALMIRA

CENTRO MISIONERO

BETHESDA

PALMIRA - VALLE

MINISTERIO JUVENIL MINISTERIO ESCUELA BIBLICA

AVIVADOS

MINISTERIO JUVENIL

MINISTERIO CASAS DE BENDICION

BN

Escuela de salmistas.

PO
o \ugfo
M«;

CASAS DE
BENDICION

CAMPANA EVANGELISTICA
“EL TOQUE DEL MAESTRO”

PROYECTO OBRA SOCIAL
“EL TOQUE DEL MAESTRO SOCIAL”

EL TOQUE

DEL vO

PROYECTO OBRA SOCIAL
“OPERACION REGALO”

>’
: -I- ."|L

Fuente: Elaboracion propia 10




llustracion 17. Reuniones Ministerio Juvenil Avivados. Dias Sabados. llustracion 16. Reuniones CMB Kids. Dia 31 de Octubre 2018
— 7> _— - — - —_— —

! ! - fal 2]
Fuente:https://www.facebook.com/MJAvivad 1 Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalmi 2
llustracién 15. Reuniones casas de bendicién / Barrio Zamorano llustracion 14. Presentacion estudiantes en clausura escuela "Adorarte"

Fuente: Propia 2 48 Fuente: https://www.facebook.com/escuelaa 1



llustracion 21. Campaia Evangelistica "Toque del Maestro" llustracion 20. Campania obra social "Toque del Maestro Social"

Fuente: https://www.facebook.com/cmbpalm 6 Fuente: Propia 3

llustracion 19. Campaiia obra social "Toaue del Maestro Social" . . i .
llustracion 18. Mercados para campaia obra social "Toque del Maestro Social

i Fuente: Propia 5
Fuente: Propia 4
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llustracién 25. Campaia Obra social "Operacién Regalo" llustracién 24. Campaia Obra social "Operacién Regalo"

Fuente: Propia 6 Fuente: Propia 7

| "Operacion Regalo" llustracién 22. Campaiia Obra social "Operacion Regalo"

| I

llustracion 23. Campaiia Obra socia

Fuente: Propia 8 Fuente: Propia 9
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6.2. Marco Conceptual

Misionero: Perteneciente o relativo a la misidn que tiene por objeto predicar el

evangelio. (Real Academia Espafiola — RAE)

Iglesia: Congregacion de los fieles cristianos en virtud del bautismo. (Real
Academia Espafola — RAE)

Disefio: Descripcion o bosquejo verbal de algo. (Real Academia Espafiola — RAE)

Manual: Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. (Real

Academia Espafola — RAE)

Procedimiento: Método de ejecutar algunas cosas. (Real Academia Espafiola —
RAE)

Proceso: En el campo empresarial y econdmico, el proceso es una secuencia de
actividades humanas, que transforman un conjunto especifico de insumos en uno

de rendimientos. (Real Academia Espafiola — RAE)

Organigrama: Sinopsis o0 esquema de la organizacion de una entidad, de una

empresa o de una tarea. (Real Academia Espafiola — RAE)

Perfil: Disefio especial de una cosa para que cumpla una determinada funcién o

con caracter meramente ornamental. (Real Academia Espafiola — RAE)

PTMD: Proceso Transformacional en la Manos de Dios. (Real Academia
Espafiola — RAE)

Miembros: Individuo que forma parte de un conjunto, comunidad o corporacion.

(Real Academia Espafiola — RAE)

Comunidad: Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas o intereses

comunes. (Real Academia Espafola — RAE)
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Discipulado: Doctrina, ensefianza, educacion. (Real Academia Espafiola — RAE)
Pastor: Eclesiastico con fieles a su cargo. (Real Academia Espafiola — RAE)

Club del oyente: programa radial transmitido en la emisora cristiana “Cadena
Radial Autentica” del 660 AM, con el fin de brindar informacién de interés para los

oyentes. (Real Academia Espafiola — RAE)

Voluntariado: Conjunto de las personas que se ofrecen voluntarias para realizar

algo. (Real Academia Espafiola — RAE)

Culto: Honor que se tributa religiosamente a lo que se considera divino o sagrado.

(Real Academia Espafiola — RAE)

Ayuno: Abstenerse total o parcialmente de tomar alimento o bebida por precepto

religioso. (Real Academia Espafiola — RAE)

SOI: Es un servicio creado por las Entidades financieras y ACH COLOMBIA, para
la recepcion, validacion, liquidacion y pago de la seguridad social y parafiscal de
los aportantes (empresas y trabajadores independientes) a través de la Planilla

Integrada de Liquidacion de Aportes P.1.L.A.

ASCIIl: Software contable destinado a sistematizar y simplificar las tareas de

contabilidad de una organizacion.

Consolidacion:Asegurar del todo, afianzar mas y mas algo como la amistad, una

alianza, etc. (Real Academia Espafiola — RAE)

Revelacion: Manifestacion de una verdad secreta u oculta. (Real Academia
Espafiola — RAE)

Almas: Persona, individuo, habitante. (Real Academia Espafiola — RAE)

Salvacién: Accion y efecto de salvar o salvarse. (Real Academia Espafiola —
RAE)
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Manual de funciones: Segun Franklin. E. (1998) los manuales de funciones son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que

se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Procedimientos: Para Franklin. E. (1998) los procedimientos constituyen un
instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion cronolégica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una

organizacion.
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6.3. Marco Tebrico

El marco teorico de la presente investigacion permitira conocer de manera
detallada cada uno de los elementos que daran forma al objetivo final de la misma,
dando lugar a conceptos y teorias que permitira conocer de manera clara y precisa
el objetivo de los manuales de funciones y procedimientos y su importancia dentro

de una organizacion.

En el primer periodo de Taylor que correspondié al estudio de técnica de
racionalizacién del trabajo del operario mediante el estudio de tiempos y
movimientos de lo cual Taylor concluyo que para lograr el objetivo de la
administracion de pagar salarios altos y tener costos unitarios de produccion
bajos, era posible teniendo en cuenta aspectos como que los empleados debian
ser seleccionados cientificamente y llevados a puestos de trabajo donde las
condiciones laborales fueran adecuadas para que pudieran cumplir las normas y
aparte de ello, debian ser entrenados cientificamente en la ejecucidon de la tarea
para perfeccionar sus aptitudes, de modo que cumplan la produccion normal, entre

otros aspectos.’

Ya en el segundo periodo de Taylor que correspondié a la publicacion de su
segundo libro “principios de la administracién cientifica” (1911), de lo cual concluyo
que la racionalizacién del trabajo operativo deberia estar apoyada por una
estructura general de la empresa que diera coherencia a la aplicacion de sus

principios.®

’ CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. 7a ed. México: Noé. 2007.
P48
® Ibid., p. 49
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Segln Taylor’, las empresas de su época padecian tres males:

a) Holgazaneria sistematica de los operarios.
b) Desconocimiento de la gerencia en cuanto a las rutinas de trabajo y el
tiempo necesarios para realizarlas.

c) Falta de uniformidad en las técnica y métodos de trabajo.

Fue a partir de dicha problematica que Taylor ideo el scientific management,
conocido como administracion cientifica u organizacion cientifica del trabajo
gue mas que en una teoria, era vista como una evolucién donde el ingrediente

principal era el analisis y solo una pequefia parte del sentido comun.

Los elementos de la aplicacion de la administracion cientifica en los estandares
de produccion son: estandarizacion de maquinas y herramientas, métodos y
rutinas para la ejecucion de tareas y premios de produccion para incentivar la

productividad.*®

Dentro del trabajo de observacion de las labores de los operarios, Taylor comprobé
gue estos aprendian a ejecutar las tareas observando a su compafiero vecino, lo cual
conducia a emplear diferentes métodos de trabajo para ejecutar una misma tarea, e
incluso usar diferentes herramientas en cada operacién. Pero para Taylor no era
suficiente basarse en métodos empiricos que aparentemente funcionaran, asi que
considero que mediante un analisis de tiempos y movimientos era posible establecer
métodos cientificos que permitieran el desarrollo de las tareas en vez de dejarlos a
criterio de cada trabajador.**

Tal intento por sustituir métodos empiricos por cientificos en todos los oficios
recibid el nombre de Organizacién racional del Trabajo (ORT). La cual esta

fundamentada seguin Chiavenato, I. (2007)*? en los siguientes aspectos:

% Ibid., p. 49
% bid., p. 50
" bid., p. 50
bid., p. 50
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a) Analisis del trabajo y estudio de métodos y movimientos.

b) Estudio de la fatiga humana.

c) Division del trabajo y especializacion del operario.

d) Disefio de cargos y tareas.

e) Incentivos salariales y premios por produccion.

f) Concepto de homo economicus.

g) Condiciones ambientales del trabajo (iluminacion, comodidad y otros).
h) Estandarizaciéon de métodos y maquinas.

i) Supervision funcional.

Con base a lo anterior y teniendo en cuenta el objeto estudio de investigacion del
presente trabajo, se tomara como punto de partida los aspectos numero tres y

cuatro de los fundamentos de la organizacion racional del trabajo (ORT).

Una de las consecuencias del estudio de tiempos y movimientos fue la division del
trabajo y la especializacién del operario con el fin elevar su productividad. Asi cada
empleado se especializo en la ejecucién de una sola tarea para ajustarse a los
estandares descritos y a las normas de desempefio establecidas por el método.*?
Cabe resaltar que el primer intento por definir y establecer racionalmente los
cargos y tareas ocurrié en la administracion cientifica, para lo cual Taylor fue

pionero.

Para Chiavenato, |. (2007)* tarea es definida como una actividad ejecutada por
alguien en desarrollo a su trabajo en la organizacion. La tarea en la menor unidad

posible de la division del trabajo en una organizacion.

“bid., p. 52
“Ibid., p. 52
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Segln Franklin. E. (1998)'° la tarea es una fraccién de trabajo que debe ser

ejecutado para la realizacion de una accion concreta.

Cargo es el conjunto de tareas ejecutadas de manera ciclica o repetitiva. Mientras
que el disefio de cargos es el proceso de crearlos, proyectarlos y combinarlos con

otros cargos para la ejecucién de tareas.®

Para el autor Chiavenato, I. (2007)*’ la simplificacién del disefio de cargos otorga

las siguientes ventajas:

a. Admision de empleados con calificacion minima y salarios menores, lo cual
reduce los costes de produccién.

b. Minimizacién de los costos de entrenamiento.

c. Reduccion de errores en la ejecucion del trabajo/ lo que disminuye
desperdicios y devoluciones.

d. Facilidad de supervision, lo cual permite que cada supervisor controle un
ndamero mayor de subordinados.

e. Aumento de la eficiencia del trabajador y, por tanto, de su productividad.
6.3.1. Definicién de Manuales
Por su parte Rodriguez, J. (2012)® define manual como un documento en el que

se encuentra de manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos

para ejecutar una actividad.

> ERANKLIN, Enrique. Organizacién de empresas andlisis, disefio y estructura. 1a ed. México: Noé. 1998.
P 333.

16 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccidn a la teoria general de la administracion. 7a ed. México: Noé. 2007.
P52.

Y Ibid., p. 52.

18 RODRIGUEZ, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. [En linea]. 4a ed. México:
Cengage Learning Editores, 2012. [Citado 15-Noviembre-2018]. Disponible en internet:
https://issuu.com/cengagelatam/docs/como_elaborar_manuales_administrativos_rodriguez_v/27.
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Para Franklin. E. (1998)*° los manuales administrativos son documentos que
sirven como medio de comunicacion y coordinacion que permiten registrar
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion,  estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideran necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

6.3.2. Objetivos de Manuales Administrativos. Entre los objetivos mas

relevantes de los manuales segtn Franklin. E. (1998)% se encuentran:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

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

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el
resto de la organizacion.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

6.3.3. Clasificacion Béasica de los Manuales. Para Franklin. E. (1998)* se

da de la siguiente manera:

' FRANKLIN, Enrique. Organizacion de empresas analisis, disefio y estructura. 1a ed. México: Noé. 1998.
P 147.

%% ERANKLIN, Enrique. Organizacién de empresas andlisis, disefio y estructura. 1a ed. México: Noé. 1998.
P 147.
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Por su naturaleza o area de aplicacion:

Macroadministrativos: son aquellos documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Mesoadmistrativos: son instrumentos que involucran a todo un grupo sector, 0 a

dos o0 mas de la organizacion que lo componen.

Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola

organizacion, y pueden referirse a ella en forma especifica.

Por su contenido:

De organizacion: estos manuales contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones,
organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi
como canales de comunicacion y coordinacibn de una organizacion. También
incluyen una descripcién de puestos cuando el manual de refiere una unidad

administrativa en particular.

De procedimientos: constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de

una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucioén, el uso
de recursos materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y

control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

! bid., p. 148, 149, 150.
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Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que

propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De historia de la organizacion: estos manuales son documentos que refieren la
historia de una organizacién, como su creacién, crecimiento, logros, evolucion de

Su estructura, situacion y composicion.

De politicas: también denominados de normas, estos manuales comprendian las
guias basicas que sirven como marco de actuacion para la realizacion de acciones

en una organizacion.

De contenido mdltiple: manuales que concentran informacion relativa a diferentes

tdpicos o aspectos de una organizacion.

El objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer basicamente a las

siguientes razones:

¢ Que se considere mas accesible para su consulta.

e Que resulte econémicamente mas viable.

¢ Que técnicamente se estime necesaria la integraciéon de mas de un tipo de
informacion.

e A una instruccion especifica del nivel directivo.
De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de una organizacion.

De técnicas: documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para la

realizaciéon de una o varias funciones en forma total o parcial.
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De ventas: instructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion

de ventas, tal como:

e Descripcion de productos y/o servicios
e Mecanismos para llevarlas a cabo

e Politicas de funcionamiento

e Estructura del equipo de trabajo

e Analisis ambiental

e Division territorial

e Medicion del trabajo

De produccién: elemento de soporte para dar direccidén y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para unificar

criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su capacitacion, aplicacion, conservacion y control.
De personal: identificados también como de relaciones industriales, de reglas de
empleado o de empleo, estos manuales basicamente incluyen informacion sobre:

e Prestaciones

e Servicios

e Condiciones de trabajo

De operacién: manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o

cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

De sistemas: instrumento de apoyo que reune las bases para el funcionamiento
oOptimo de sistemas administrativos, computacionales, etcétera, de una

organizacion.
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Por su &mbito:

Generales: documentos que contienen informacion global de una organizacion

atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

Especificos: manuales que concentran un tipo de informacion en particular, ya
sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o una combinacion de

ellos.

Este documento contiene informacion detallada del contenido de los manuales de
organizacion y procedimientos, en virtud de que son los de uso mas generalizado
en las organizaciones, por lo que pueden servir de base para la preparacion de

toda clase de manuales administrativos.

6.3.4. El Manual de Organizacion. Para Franklin. E. (1998)* estos manuales

deben contener la siguiente informacion:

Identificacion:

Este manual debe incluir en primer término los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacién

¢ Nombre oficial de la organizacién

e Titulo y extension (general o especifico. Si es especifico debe de indicarse
el nombre de la unidad a que se refiere)

e Lugary fecha de elaboracion

e Numero de revision (en su caso)

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion

2 |bid., p. 151, 153, 157
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e Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad donde se utiliza la forma y por ultimo
del nimero de la forma. Entre las siglas y el nUumero debe colocarse un

guion o diagonal.

indice o contenido:

Relacion de los capitulos o aparatos que constituyen el cuerpo del documento.

Prologo y/o introduccion:
Seccion de donde se explica que es el manual, su estructura, proposito, &mbito de
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de

alguna autoridad de la organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

Organigrama:

Es la representacion grafica de la estructura organica que muestra la composicion
de las unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria.

Funciones:
Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que formen parte de la estructura organica, necesarios para

cumplir con las atribuciones de la organizacion.

Descripcion de puestos:
e Resefa del conocimiento basico de los puestos que componen cada unidad
administrativa, el cual incluye la siguiente informacion:
e |dentificacion del puesto (nombre, ubicacion, ambito de operacion, etcétera)
¢ Relaciones de autoridad, donde se identifican los puestos subordinados y

las facultades de decisidn, asi como las relaciones de linea y de asesoria.
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e Funciones general y especifica

e Responsabilidades y deberes

e Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la
organizacién, asi como las que deba establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencias,

iniciativa, y personalidad.

6.3.5. El manual de procedimiento: De igual forma para Franklin. E. (1998)

estos manuales deben contener la siguiente informacion:
Identificacion

e [Este documento incorpora la siguiente informacion.

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension (general y especifico). De corresponder a una
unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término las siglas de la organizacién, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma vy, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el niumero

deben colocarse un guion o diagonal.

indice o contenido

Relacion de los capitulos que forman parte del documento.
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Prologo o induccién
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Objetivo(s) de los procedimientos
Explicacion del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

Esfera de accidn que cubren los procedimientos.
Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquier de sus fases.
Procedimiento (descripcion de las operaciones)

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de casa una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, como, dénde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefalando los

responsables de llevarlas a cabo.
6.3.6. Estructura Organizacional

Cada actividad humana organizada desde la fabricacion de cacharros hasta poner
un hombre en la Luna da origen a dos requerimientos fundamentales y opuestos:
la divisién de 'trabajo entre varias tareas a desempeiniar, y la coordinacion de estas
tareas para consumar la actividad. Para Mintzberg. H. (1991) la estructura de una
organizacion puede ser definida simplemente como la suma total de las formas en
que su trabajo es dividido entre diferentes tareas y luego es lograda su

coordinacion entre estas tareas.
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Los elementos de estructura deben ser seleccionados para lograr una consistencia
interna 0 armonia, tanto como una consistencia béasica con la situacion de la
organizacion su dimension, su antigiiedad, el tipo de ambiente en que funciona,
los sistemas técnicos que usa, etcétera. En realidad, estos factores de situacion

son a menudo no menos "escogidos” que los elementos de estructura mismos.*

La estructura involucra dos requerimientos fundamentales -la division del trabajo
en distintas tareas, y el logro de la coordinacion entre estas tareas. Las
organizaciones estan estructuradas para captar y dirigir sistemas de flujos y para
definir las interrelaciones entre las distintas partes. Estos flujos e interrelaciones
no son de forma lineal. Con un elemento siguiendo prolijamente a otros. Sin
embargo, las palabras deben tornar esta forma lineal. Por eso, muchas veces
resulta dificil describir la estructuracion de organizaciones exclusivamente con

palabras.?*

El autor sefala cinco elementos pertenecientes a la estructura de una
organizacién que, es importante sefialar, no necesariamente estaran presentes de

la misma manera en todas las empresas.

v' Cumbre estratégica: representa lo mas alto de la jerarquia de la
organizacién, y estd formada por el director y las autoridades mas
significativas, asi como todo aquel personal que les presta apoyo directo. A
ellos les corresponde una vision global de la empresa, la definicion de los
objetivos de la organizacion, la relacion institucional y con el entorno de la

organizacion, etc.

> MINTZBERG, Henry. Disefio de Organizaciones Eficientes. 2da Reimpresion. Argentina: El Ateneo. 1991.
P.6.

4 MINTZBERG, Henry. Disefio de Organizaciones Eficientes. 2da Reimpresion. Argentina: El Ateneo. 1991.
P.11
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v' Linea media: formada por los gerentes, supervisores y responsables cuya
posicion en la empresa se encuentra entre la mas alta direccion y el nucleo
operativo. Su papel es el de asignar las tareas a aquellos cuyo papel es la
ejecucion de las mismas con el objeto de alcanzar los objetivos definidos

por sus superiores.

v' Estructura técnica o tecno estructura: su papel es el de estandarizar los
procesos de trabajo, disefiando su planteamiento formal y su control. El
departamento de recursos humanos, por ejemplo, forma parte de esta

estructura técnica.

v Nucleo de operaciones: formado por el grueso de la organizacion,
consiste en el conjunto de operarios que realizan las tareas de produccion o
de provision de servicios, por lo que sus funciones, en ultima instancia, son

las que mantienen viva a la organizacion.

v' Personal de apoyo: compuesto por todo el personal y unidades que
ofrecen servicios y que realizan funciones para con la organizacion sin
pertenecer a su estructura operacional. Un ejemplo de ello puede ser el

servicio de cafeteria, el personal de seguridad, etc.
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6.4. Marco Legal

La Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA presenta un
marco Legal, la cual esta dado por normas y reglas de ley establecidas

colombianas para el buen funcionamiento de la empresa.

Por ser una entidad sin fines lucrativos, no se encuentra obligada a pagar

impuesto de renta y complementarios.

Tabla 11. Datos constitucion de la iglesia

Codigo de Actividad Econdmica segun ClU: 9491

Nombre de Actividad economica segun WASiVeE:{e[SIuNe /ST elvl=To o]l
c6digo ClIU: religiosas.

NUimero de Identificacion Tributaria : NIT. 860.063.952-7
Razdn Social: Iglesia Central Denominacion
Centro Misionero Bethesda

Tipo de contribuyente: Persona Juridica

Entidad de vigilancia y control: Ministerio del Interior y de
Justicia 'y Direccion de
Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN.

Personeria Juridica Especial expedida por el [ilzicieRe[=1REE{V|Bikeler

Ministerios del Interior:

Fuente: Elaboracion propia 11
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7. METODOLOGIA

A continuacion se plantea la metodologia de la investigacion en donde se formulan
el tipo de investigacion, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, lo cual

permitird un posterior andlisis de la informacion obtenida en cuanto al estudio.

7.1. Tipo de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion y de acuerdo a los objetivos de la
misma, se utilizara un tipo de investigacion descriptiva, ya que ademas de las
caracteristicas del problema investigado y la descripcion de los objetivos, se tomé
en cuenta los distintos procedimientos tedrico-practicos, para reunir, presentar y
analizar los datos a fin de cumplir con el propésito de la investigacion planteada,
teniendo en cuenta que lo que se pretende consiste en la propuesta de un Disefio
de un manual de funciones y procedimientos para la empresa Iglesia Central
Denominacion Centro Misionero Bethesda. La investigacion descriptiva trabaja
sobre realidades y sus caracteristicas fundamentales es la de prestar una

interpretacion correcta.

7.2. Fuentes de Informacion

Las fuentes que se utilizaran para la recopilacion de la informacion es la siguiente:

v Fuente primaria, constituida por informacion adquirida a través de:

entrevistas, sondeos, cuestionarios etc., que se realizara a la poblacién

objeto de estudio.
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v' Fuentes secundarias, la constituye informacion ya recopilada, tales como:
documentos, internet, bibliotecas, hemerotecas.

Para la descripcién de cada procedimiento, cargo y su respectiva funcion
fue necesario realizar una entrevista y encuesta a cada empleado de la
empresa, para asi definir a través de la observacion, analisis y evaluacion
de cada puesto, cuales seran los elementos necesarios para el disefio de
cada manual de funciones y de esta forma poder aplicarlo a cada puesto de

trabajo.

7.3. Poblacién

La poblacion objeto de investigacion esta constituida por los empleados de planta
de la Iglesia Central Denominacién Centro Misionero Bethesda de la ciudad de
Palmira, que en su totalidad esta conformado por ocho personas distribuidas en

las diferentes areas, las cuales seran descritas en la siguiente tabla:

Tabla 12. Cargos Actuales en el Centro Misionero Bethesda Palmira

No CARGO AREA NO. DE
PERSONAS/CARGO

1 Secretaria Administrativa Administrativa

2 Secretaria Ministerial Ministerial 1

3 Auxiliar Ministerial Ministerial 1

4  Auxiliar Contable Administrativa 1

5 Editor de Audio Administrativa 1

6 Mantenimiento y Servicios generales 1
Mensajero

7 Aseador Servicios generales

8 Celador Servicios generales 1

Fuente: Elaboracién propia 12
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Para efectos del trabajo y teniendo en cuenta que el nUmero de cargos creados
actualmente en la empresa son de ocho colaboradores, seran incluidos todos los

cargos dentro de los manuales.

De esta manera, para el desarrollo del trabajo se tuvo en cuenta que cada cargo
desemperia diferentes funciones los cuales estan agrupados por departamentos.
Razon por la cual es necesario entrevistar, observar y analizar a todos, debido a
que cada uno debera explicar en detalle las funciones pertenecientes a su cargo.

Para obtener los resultados necesarios para el disefio de los manuales, se

realizard una entrevista y una encuesta a cada empleado.

7.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se utilizd la técnica de entrevista y encuesta, por
medio de las cuales se logré identificar todos los aspectos necesarios para el

desarrollo del trabajo.

A continuacion se relacionan los formatos de elaboracién propia utilizados para las

entrevistas y encuestas.
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7.4.1. Formato Encuesta

El siguiente formato de encuesta esté elaborado con el fin de conocer el perfil de
cada trabajador y conocimiento respecto a la empresa y el puesto de trabajo. Con
base a esta informacion se busca proponer un disefio de manual de funciones y
procedimiento para los cargos de la Iglesia Central Denominacién Centro

Misionero Bethesda sede Palmira.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible:

Nombre: Edad:
Sexo: F M Cargo:
Area: Fecha de ingreso a la empresa:

1. Nivel de estudio alcanzado:

a) Profesional b) Técnico c¢) Tecndlogo

d) Bachiller e) Otro ¢Cual?

2. ¢, Se encuentra estudiando actualmente?

a) Si b) No ¢, Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Misién y organigrama de la empresa?

a)Si___ b)No__

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccidn para

el desempefio de su cargo?

a)Si__ b)No___
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo

6. ¢Conoce usted algun documento o manual de funciones dentro de la

empresa que describa sus funciones?
a) Si b) No

¢Cual?:

7. ¢Cree usted que es necesario la creacién de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si___ b) No___

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si b) No

¢ Porque?
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

Si_ No__ Otras ¢,Cuales?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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7.4.2. Formato de Entrevista

El siguiente formato de entrevista esta elaborado con el fin de reconocer las
funciones correspondientes al puesto de trabajo, y con base a esta informacion
poder proponer un disefio de manual de funciones y procedimiento de cargos de la

empresa Iglesia Central Denominaciéon Centro Misionero Bethesda sede Palmira.

IDENTIFICACION

NOMBRE:

DEPARTAMENTO O AREA:

CARGO:

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO
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RELACIONES

RESPONSABILIDADES

CONDICIONES DE TRABAJO
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REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

HABILIDADES:

ASPECTOS DEMOGRAFICOS
EDAD: ESTADO CIVIL:
SEXO: No. DE HIJOS:

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO
FUNCION ACCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
¢, Qué hace? ¢, Como lo hace? ¢ Cada
cuanto lo

hace?
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7.4.3. Recoleccion e Identificacion Actualizada de las Funciones de los 8
Cargos de la Iglesia Central Denominacién Centro Misionero

Bethesda sede Palmira.

La presente entrevista se realiza con el fin de conocer las funciones
correspondientes a cada puesto de trabajo y con base a esta informacion poder
proponer un diseilo de manual de funciones y procedimiento de cargos de la
Iglesia Central Denominacién Centro Misionero Bethesda sede Palmira.

La entrevista se realizd en un periodo de una semana a los siguientes cargos:

Asistente Ministerial

Editor de Audio

Celador

Auxiliar Ministerial

Auxiliar contable
Mantenimiento y Mensajeria

Secretaria Administrativa

© N o O A~ WD PRE

Aseador

78



7.4.3.1. Entrevista No. 1. Secretaria Ministerial
IDENTIFICACION
NOMBRE: Alejandra Maria Cortés Aguilar
DEPARTAMENTO O AREA: Ministerial
CARGO: Secretaria Ministerial
JEFE INMEDIATO: Pastor
PERSONAL A CARGO: Aseador, vigilante
OBJETIVO DEL CARGO

Velar para gue funcione v se lleve a cabo todo lo correspondiente al area ministerial de la iglesia con el fin de que

las personas asistentes puedan recibir la formacidn necesaria ya sea por medio de capacitaciones, reuniones,

consejerias, Todo dependiendo de la necesidad.

e Colaboradores voluntarias

RELACIONES

e Comunidad en general

e Empleados

e Proveedores

o Jefes

e Otras sedes de la iglesia

RESPONSABILIDADES

Programacién de consejerias.

Informar y direccionar a los miembros de la
congregacion para las diferentes actividades que se
realizan en la sede.

Recepcion del dinero de las rutas de los buses.

Elaborar y tener disponible las cartillas de

discipulado nivel 1, 2, 3y 4.
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Recepcion del dinero del club del oyente.

Alimentar la base de datos PTMD (Proceso
Transformacional en las Manos de Dios).

Recepcion del dinero de cartillas de discipulado.

Coordinar la logistica para las reuniones que
requiera el pastor.

Supervision de Turnos para (Aseador y Vigilante).

Asignar salones y espacios para las diferentes
capacitaciones y reuniones de los grupos
ministeriales.

Secretaria de la Escuela de Musica.

Generar cronograma de encargados de la oraciéon y
predicacion.

Programacion de clases de musica del grupo de
alabanza de planta.

Programar y coordinar las visitas y acompafiamiento
en caso de enfermedad o duelo.

Recibir la correspondencia vy
direccionarla al &rea correspondiente.

entregarla vy

CONDICIONES DE TRABAJO

SITUACION ACTUAL:

lluminacion adecuada
Alta exposicion al ruido

Cuenta con los siguientes elementos de trabajo: escritorio amplio (2m x 60cm) y silla ergonémica, un
computador, fotocopiadora multifuncional y herramientas de trabajo basicas (inventario de control) para el

desempeiio de su trabajo.
Contrato de trabajo a término indefinido
Jornada laboral de 8 horas diarias

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION:

| Bachiller, técnico en secretariado 0 en recursos
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humanos o carreras afines.

EXPERIENCIA:

1 afo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paguete de office, atencién al publico.

HABILIDADES:

Comunicativas, relaciones interpersonales, flexibilidad,

iniciativa, trabajo en
honestidad.

equipo, responsabilidad vy

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 38 afos

ESTADO CIVIL: Casada

SEXO: Femenino

No. DE HIJOS: 2
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION
¢, Qué hace?

ACCIONES ESPECIFICAS
., Como lo hace?

FRECUENCIA
¢,Cada cuanto lo
hace?

Asignar consejerias

Cuando la persona llega hasta la recepcion o se comunica
por teléfono para solicitar una cita, se toma sus datos
basicos: nombre completo, teléfono, en la agenda especifica
para consejerias y en el archivo de Excel (CONSEJERIA
PASTORAL).

Dependiendo la necesidad y la urgencia de la persona, se le
asigna la cita con el pastor o en su defecto con un consejero.
El dia que le corresponde la cita a la persona, se le llama a
confirmar su asistencia a la misma.

Una vez la persona recibe la atencion en la consejeria, es el
consejero quien solicita programar otra cita segun sea el
caso de la persona.

En caso de que la persona cancele la cita, se le reprograma
y se repite el mismo proceso.

Cinco dias a la
semana

Tres veces a la
semana

Recepcionar el dinero
del “Club del Oyente”.

Cuando el aportante se acerca a la recepcion para dar el
dinero, se le recibe la cantidad que desea donar, y se le
entrega un recibo de caja del talonario del “Club del Oyente”
como soporte para la persona y control interno.

Cada dos meses se cuadra el dinero recepcionado con lo
registrado en el talonario y se envia el dinero a CMB La
floresta para su debida contabilizacién.

Cuatro veces a la
semana

Recepcionar dinero de
ruta de buses.

Cuando los lideres encargados reciben el dinero por parte
de los miembros que van a usar el servicio de transporte, se
dirigen a la recepcion para entregar la totalidad del dinero
recibido con el dato del nimero de personas que usaron el
servicio y cuantas de ellas pagaron la ruta.

Martes, Jueves,
Domingo y eventos
especiales.
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Una vez se recibe el dinero, se registra en la planilla de
(Rutas de Buses) y cada fin de mes se le entrega el dinero y
la planilla al area contable para su debida contabilizacion y
pago al proveedor.

Recepcionar dinero de Se recibe el dinero de la persona que desee obtener la Tres veces por
cartillas de cartilla de discipulado. semana
discipulado. Cada fin de mes, el dinero recepcionado se entrega al Mensual
pastor.
Organizar turnos de Cuando se presenta algun caso de ausentismo o diligencia Eventual
vigilancia y aseo en por parte del aseador o vigilante, se contacta a los
caso de ausentismo u prestadores de servicio segun corresponda para que
otras labores desempeifien la labor del empleado ausente.
asignadas a los Una vez el prestador de servicio realiza su labor, se reporta
empleados de los al area contable para su debido pago. Eventual
cargos
correspondientes.
Hacer seguimiento a los alumnos de la escuela de musica Dos veces por
“‘Adorarte” por medio de llamadas para el cobro de la semana.
mensualidad. Tres veces por
Al recepcionar el dinero de las mensualidades y matriculas, semana.
se entrega al alumno el recibo de caja y se registra en el
Secretaria de la archivo de Excel “Contabilidad Escuela de musica” _
escuela de musica. Pagar las clases a los profesores de la escuela de musica Quincenal
“‘Adorarte”.
Cuatro dias antes de finalizar el mes, se reporta al area M
. . . ensual
contable el manejo dado al dinero de la escuela de musica
“Adorarte” para su debida contabilizacion, entregando el libro
auxiliar de la caja de la escuela de musica “Adorarte”.
Supervisiéon de Revisar diariamente el aseo y limpieza del auditorio y los Diario

empleado del Aseo

diferentes salones de la iglesia.
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Controlar que las labores de aseo y limpieza se realicen
dentro del horario establecido y de manera correcta.

e Tomar el pedido de los suministro de aseo por parte de Diario
empleado para que el area de contabilidad se encargue de la
aprobacion y compra.
P y P Mensual
e Reportar al pastor las  novedades relevantes
correspondientes a la supervision de esta labor.
Eventual
Programacién de | ¢ De acuerdo a la disposicion de tiempo que tengan los Semanal
clases de mdusica integrantes del grupo, se realiza la programacién y se

(grupo de la alabanza).

comunica via WhatsApp.

Citar a los profesores correspondientes para realizar la
capacitacion el dia establecido.

Informar al &rea contable para su debido pago.

Atencion al publico.

Saludar amablemente

Preguntar lo que requiere la persona en el momento.

Brindar informacién respecto a lo que la persona esté
necesitando conocer.

Direccionar y/o acompafar a la persona hasta el lugar que
necesite ya sea para una capacitacion o reunion.

Seis dias a
semana

las

Elaboracion de
cartillas de discipulado

Imprimir las cartillas de discipulado que se encuentran en la
carpeta de (cartillas) desde el nivel 1 hasta el nivel 4.
Una vez impresas, se arman con sus respectivas portadas,
argolla y policover (pasta plastica).

Mantener disponibilidad de cartillas para el discipulado.

Trimestral

Manejo de la base de
datos de los grupos
ministeriales del PTMD
(Proceso

Transformacional en

Recolectar los formatos de hoja de vida previamente
diligenciados por los miembros activos de la congregacion,
sea que pertenezca al voluntariado como también las nuevas
personas que forman parte del PTMD.

Ingresar a la plataforma del PTMD la informacién de cada

Dos veces
semana

por
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las Manos de Dios).

persona con sus datos personales.

En el caso de las personas que forman parte del proceso
transformacional, ademas de los datos personales, es
necesario alimentar la base de datos con el reporte dado por
cada area del proceso, (consolidacidon, consejeria, liberacion
y discipulado) en el cual haya estado la persona.

La plataforma debe permanecer actualizada con la
informacion de cada persona nueva.

Organizacion

de

reuniones ministeriales

Cuando el pastor requiere reunirse con algin grupo
ministerial de la iglesia, primero se le informa via WhatsApp
al director del grupo y por llamada telefonica para confirmar
gue la persona esta enterada y a su vez anuncie la reunion
a los integrantes de su grupo.

Para el dia de la reunidn, se debe tener el salén disponible y
adecuado para el desarrollo de la misma.

Estar presente durante la reunién.

Levantar acta de reunion con todo lo dicho durante la misma.
Si durante la reunion el pastor realizé6 cambios o programo
actividades con dicho grupo ministerial, es necesario estar
pendientes para que se lleven a cabo dichas modificaciones
y/o programaciones.

Eventual

Ubicar a los grupos
ministeriales para sus

correspondientes
reuniones
capacitaciones.

y

Cada vez que un grupo ministerial diferente a los que ya
tienen establecidas sus reuniones semanales y sus salones
asignados, requieren ubicarse para realizar alguna actividad,
reunion o capacitacion, debe consultar en la recepcion que
salones estan disponibles y realizar la solicitud de manera
verbal para su debida acomodacion.

Una vez se realice la solicitud, se procede a ubicar el salon
disponible que cuente con el espacio adecuado para el
numero de personas que estaran en la reunion.

Dos veces
semana

por

Generar cronograma

Teniendo en cuenta la disposicion de tiempo de los lideres

cinco veces

por
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de encargados de la designados para la oracion de inicio de culto y predicacion semana
oracion y predicacion. durante reuniones de ayuno, se programan previamente en
los diferentes horarios, confirmando su asistencia por
llamada telefénica y por mensaje de WhatsApp.
Programacion de Cuando se requiere visita y/o acompafiamiento para algun | ¢ Eventual
visitas y miembro de la congregacion, se asigna un lider.
acompafamiento en Se llama al lider para confirmar su disponibilidad de tiempo e
caso de fallecimientos. informarle los datos de la persona en cuestion.
Recibir 'y entregar Cuando llegue la correspondencia, se direcciona al area | ¢ Eventual.

correspondencia.

correspondiente.

e Colaboracion continla en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.2. Entrevista No. 2. Editor de Audio

IDENTIFICACION

NOMBRE: Leonardo Ramirez Restrepo
DEPARTAMENTO O AREA: Comunicaciones

CARGO: Editor de Audio

JEFE INMEDIATO: Pastor

PERSONAL A CARGO: Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Difundir a través de los medios radiales todo el material de predicacion editado y preparado para sus fines.

RELACIONES

e Colaboradores voluntarios e Proveedores
e Empleados e Comunidad en general
e Jefes

RESPONSABILIDADES
e Edicion de predicas e Encargos de predicas
e Elaboracion de cuias radiales e Direccidn de la escuela de musica “Adorarte”
e Grabacion de predicas en formato CD

CONDICIONES DE TRABAJO

SITUACION ACTUAL:

e Alta exposicion al ruido

e Cuenta con los siguientes elementos de trabajo: escritorio amplio (2m x 60cm) y silla ergonémica, un
computador, un quemador de CD, impresora, dos cabinas de sonido pequefias y herramientas de trabajo
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basicas (inventario de control) para el desempefio de su trabajo.
e Contrato de trabajo a término indefinido.
e Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION: Bachiller, técnico o profesional en produccion y edicion
de audio.
EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paquete de office, atenciébn al publico, manejo de
programas de edicion.

HABILIDADES:

Comunicativas, relaciones interpersonales, flexibilidad,
iniciativa, proactividad, trabajo en equipo,
responsabilidad.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 41 afos

ESTADO CIVIL: Casado

SEXO: Masculino

No. DE HIJOS: 2

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION
¢, Qué hace?

ACCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
¢,Como lo hace? ¢, Cada cuanto lo
hace?

e Una vez se graba la prédica, se extrae el material | ¢ Cuatro dias a la
del disco duro, se pasa a la correspondiente
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Edicion de predicas

optimizacién y limpieza del audio, se eliminan las
partes indeseadas de este y se le da el maximo
volumen permitido sin llegar a la distorsion.

Se da paso a la masterizacion que comprende la
eliminacién de ruido, ecualizacion y limitacion del
audio.

Se envia via Sckype el audio terminado a las
diferentes emisoras con las que tiene contrato la
iglesia para su debida emision.

semana

Elaboracion de cufias radiales

Redaccion del texto

Grabacion de la voz off

Edicion

Proceso de ecualizacion, limpieza, efectos, reverb,
delay, efectos sonoros, mezcla de fondo y voz y
bounce a un master final para su masterizacion.

2 veces al mes

Grabacién de predicas
formato CD

en

Descarga el audio

Limpieza del audio
Masterizacion

Edicion

Preparacién para el master final

2 veces a

semana

la

Encargos de predicas

Se toma el pedido de la predica que la persona
desee encargar.

Se recibe el abono o cancelacion del CD.

Se entrega recibo de caja como soporte del
encargo.

El plazo de entrega del CD es de cinco dias.

Una vez cumplido el plazo, se procede a la
entrega del CD en estuche sencillo.

Cuatro dias a

semana

la

Supervisar durante las clases y reuniones de
profesores que el pensum establecido se esté
cumpliendo a cabalidad.

Semanal
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e Supervisar el cumplimiento de las clases y de
: L, horarios establecidos.

Direccion de la escuela de|o Eyaluar periodicamente el rendimiento académico
musica "Adorarte” de los estudiantes mediante reunion de
profesores.

e Semanal

e Cada quince dias

e Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.3. Entrevista No. 3. Celador

IDENTIFICACION

NOMBRE: Rodolfo Molano Balanta
DEPARTAMENTO O AREA: Servicios generales
CARGO: Celador

JEFE INMEDIATO: Asistente Ministerial
PERSONAL A CARGO: Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO
Proteger la integridad fisica de las personas y los bienes materiales de la empresa o lugar de trabajo.

RELACIONES
e Colaboradores voluntarios e Empresa de seguridad (Alarma)
e Empleados e Otras sedes de la iglesia
e Jefes e Comunidad en general

RESPONSABILIDADES

e Aperturay cierre del establecimiento e Vigilar

e Velar por el orden dentro del establecimiento

CONDICIONES DE TRABAJO
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e Illuminacion adecuada
e Alta exposicion al ruido
e No cuenta con un puesto (espacio) fijo de trabajo por motivo de desplazamiento.
e No cuenta con elementos de proteccion y defensa
e Contrato de trabajo a término indefinido
e Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO
FORMACION: Bachiller, técnico en vigilancia o carreras afines.
EXPERIENCIA: 1 afno
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Atencion al publico y defensa personal.
HABILIDADES: Comunicativas, relaciones interpersonales,

flexibilidad, responsabilidad.
ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 43 ainos ESTADO CIVIL: Casado
SEXO: Masculino No. DE HIJOS: 2
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION
¢, Qué hace?

ACCIONES ESPECIFICAS
¢,Coémo lo hace?

FRECUENCIA
¢Cada cuanto lo
hace?

Apertura del establecimiento

Al ingresar al establecimiento, se debe desarmar

la alarma de seguridad con su respectivo codigo

asignado y personal.

Se revisa la iluminacién.

Se retiran los candados de las puertas principales.

Segun el horario, se procede a la apertura de

puertas principales asi:

v' De 9:00am a 12:00 pm (puertas costado
derecho) de Martes a Sabado.

v De 3:.00pm a 530 pm (puertas costado
derecho) de Martes a Sabado.

v De 5:30pm a 8:45 pm (puertas costado
derecho e izquierdo) de Martes a Sabado.

v De 6:00am a 1:.00 pm (puertas costado
derecho e izquierdo) de Domingo

v De 5:30pm a 8:30 pm (puertas costado
derecho e izquierdo) de Domingo

Diaria

Vigilar

Controlar el ingreso y salida a los asistentes y del
personal de trabajo de la iglesia durante los
horarios de oficina.

Direccionar hacia la recepcion, a las personas que
requieran de informacion en general.

Cuidar de las motos y bicicletas de los asistentes
y empleados controlando las entradas y salidas
por medio de fichas.

Reportar a la empresa de seguridad privada,
cualguier anomalia, ya sea de riesgo e

Diaria
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inseguridad o inconsistencias en el sistema de
alarma.
e Activar la alarma en caso de emergencia e Eventual
e Revisar salones y bafios al finalizar la jornada con | e Diaria
el fin de despejar el area de trabajo.
e Activar las alarmas del establecimiento una vez se
realice la debida inspeccion y cierre total de
puertas y ventanas.

e Colaboracion continla en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.4. Entrevista No. 4. Auxiliar Ministerial

IDENTIFICACION

NOMBRE: Solanyi Girén Bolafios
DEPARTAMENTO O AREA: Ministerial

CARGO: Auxiliar Ministerial
JEFE INMEDIATO: Pastora

PERSONAL A CARGO: Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

e Colaboradores voluntarios

RELACIONES

e Jefes

e Empleados

e Comunidad en general

Velar por el buen manejo de la informacién correspondiente al PTMD (Proceso Transformacional en las Manos

de Dios), alimentando la plataforma y generando los formatos necesarios para los procedimientos de cada area

involucrada en el proceso.

RESPONSABILIDADES

e Elaboracion de formatos del PDTM.

e Contestar el teléfono.

e Apoyar en la introduccion de informacion y control
de la base de datos de la plataforma PTMD.

e Apoyo en la revisibn de informes contables de las
iglesias de la Zona Norte del Valle.
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Apoyo en atencidon al publico y como auxiliar

ministerial.

CONDICIONES DE TRABAJO

SITUACION ACTUAL:

[luminaciéon adecuada

Escritorio amplio (2m x 60cm) y silla no ergonémica, un computador, cuenta con elementos de herramientas
de trabajo béasicas (inventario de control) para el desempefio de su trabajo.

Contrato de trabajo a término indefinido
Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGEN

CIAS DEL PUESTO

FORMACION: Bachiller, técnico en recursos humanos o carreras
afines.
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paguete de office y atencion al publico.

HABILIDADES:

Comunicativas, relaciones interpersonales, flexibilidad,
iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad vy
prudencia.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 23 afios

ESTADO CIVIL: Soltera

SEXO: Femenino

No. DE HIJOS: 0

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION
¢, Qué hace?

ACCION
¢,Co

ES ESPECIFICAS FRECUENCIA
mo lo hace? ¢,Cada cuanto lo
hace?

e Basada en la info
pastora, con quien

rmacion dada por parte de la | e Eventual
previamente se debe analizar
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Elaboracion de formatos del
PDTM.

los datos que se requieren para cada nuevo
formato, se procede a elaborarlo a computador de
la siguiente manera:

Se le asigna un cédigo dependiendo el éarea
ministerial del PTMD al que corresponda el
formato.

Se pasa la informacion del borrador previamente
elaborado a mano, para organizarlo.

Se imprime para la revision final y aprobacion final
por parte de la pastora.

Se archiva en la carpeta fisica del area
correspondiente y a su vez en un archivo del
PTMD que se encuentra en el computador.

Se procede a entregarse al area ministerial del
PTMD al que corresponda para su debida
ejecucion.

Apoyar en la introduccion de
informacién y verificacion de la
base de datos de la plataforma
PTMD

Introducir a la hoja de vida de cada persona que
estd en la plataforma PTMD, la fotografia
correspondiente.

Apoyar con el ingreso de informacion cuando se
requiera.

Revisar constantemente que se esté actualizando
la base de datos con la informacién que suministra
cada area del PTMD quienes tienen acceso con
Su propio usuario y contrasena.

Archivar el material fisico que suministran las
areas del PTMD correspondiente a las nuevas
personas.

e Semanal

Se contesta el teléfono de la siguiente manera:
“Centro Misionero Bethesda, Dios le bendiga”.
Se brinda la informacion que la persona necesite.

e Diario
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Contestar el teléfono

En caso de no conocer la informacion requerida,
se le comunica con el empleado encargado para
atender la solicitud adecuadamente.

En el caso de llamadas para peticiones de
oracion, se toma la peticion por la cual la persona
desea que oren en el formato de (Peticiones de
Oracion) y se deposita en el buzon de Peticiones
ubicado en la entrada del salén del grupo de
Ujieres.

Apoyo en la revision de informes
contables de las iglesias de la
Zona Norte del Valle

Recibir los informes de los pastores y/o
secretarias de las iglesias de la zona norte del
valle, segun el orden de llegada.

Revisar detalladamente los informes bajo la
supervision y direccién de la auxiliar contable.

e Mensual

Apoyo en la atencibn en
recepcion

Atencion al publico cuando se requiera.

e Diario

e Colaboracién continGia en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.5. Entrevista No. 5. Auxiliar Contable

IDENTIFICACION

NOMBRE: Lina Maria Zafniga Balcizar
DEPARTAMENTO O AREA: Contable

CARGO: Auxiliar Contable

JEFE INMEDIATO: Pastor

PERSONAL A CARGO: Secretaria Administrativa

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar los servicios de apoyo administrativo vy financiero en el area, efectuar asientos de las diferentes cuentas,
revisando, clasificando y reqistrando los documentos a fin de mantener actualizados Ios movimientos contables
que se realizan en la Organizacién y mantener actualizados los archivos del area.

RELACIONES

e Colaboradores voluntarios o Jefes
e Empleados e Comunidad en general
e Proveedores e Otras Sedes
RESPONSABILIDADES
e Realizar registros contables e Elaboracién de informe contable.
e Liquidacion de nomina e Liguidacion de nomina
e Liquidacion de seguridad social. e Liquidacion de seguridad social.
e Liquidacion de provisiones de némina. e Liquidacion de provisiones de nomina.
e Apoyo a la iglesia del norte del valle en los procesos | ¢ Control de inventario
contables.
e Revisar y entregar informes contables en CMB | e Solicitud de certificados a CMB Bogota
floresta.

e Realizar afiliaciones y contratos de trabajo
CONDICIONES DE TRABAJO
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SITUACION ACTUAL:

e [luminacion adecuada

e Cuenta con los siguientes elementos de trabajo: escritorio amplio (2m x 60cm) y silla ergonémica, dos
computadores, un archivador, biblioteca de archivo y herramientas de trabajo basicas (inventario de control)

para el desempefio de su trabajo.
e Contrato de trabajo a término indefinido
e Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION:

Bachiller, técnico en contabilidad o carreras afines

EXPERIENCIA:

1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Atencién al publico, contables y administrativos,
conocimiento como minimo de un programa contable.

HABILIDADES:

Comunicativas, relaciones interpersonales, flexibilidad,
iniciativa, analisis de datos, trabajo en equipo,
responsabilidad, creatividad, prudencia y proactividad.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 29 afnos

ESTADO CIVIL: Soltera

SEXO: Femenino

No. DE HIJOS: 0

100




PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION ACCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
¢, Qué hace? ¢, Como lo hace? ¢Cada cuanto lo
hace?

v' Elaborar egresos y causacion de los pagos |v 3 veces por
correspondientes a los gastos realizados durante semana.
el mes.

v' Realizar listado de los pagos que se requieran | v 3 veces por
hacer con su respectivo proveedor, concepto y semana.

valor y pasarlos al pastor junto con los egresos

para su debida aprobacion y pago.

Realizar registros contables v' Una vez entregado el dinero, se debe registrar en
el libro diario, los ingresos de cada dia 'y en el libro
de pagos, los que se realicen entre semana y
pasar a la tesoreria para su debida distribucion.

v Elaborar nota de contabilidad para las provisiones | v Mensual
de némina y seguridad social de los empleados.

v' Supervisar la correcta contabilizacion de los|v Semanal
ingresos diarios realizados por la secretaria
administrativa.

Ligquidacion de nomina e Quincenalmente se debe liquidar la nébmina de los | ¢ Quincenal
empleados teniendo en cuenta las novedades.

e Generar desprendibles de pago para cada
empleado.

Liguidacion de seguridad social. | e A travées de la pagina administradora de la | e Mensual
seguridad social (SOI), se liquida la seguridad
social de los empleados teniendo en cuenta las
novedades.
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Liquidacion de provisiones de
nomina.

liquidar las provisiones de nomina de los
empleados teniendo en cuenta las novedades del
mes.

e Mensual

Elaboracion de informe contable.

Diligenciar los formatos unificados con base a los
movimientos realizados durante el mes.

Anexar recibos de caja, egresos, transferencias de
egreso y notas de contabilidad con sus
respectivos soportes.

Anexar soporte fotografico de las compras de
activos fijos, obras sociales, eventos y obras de
construccion realizadas durante el mes.

v" Mensual

Apoyo a la iglesia del norte del
valle en los procesos contables.

Comunicar toda la informacion correspondiente a
las nuevas implementaciones y modificaciones
contables que se realicen desde sede principal en
Bogota.

Brindar informacion que se requiera
correspondiente a los procesos de compra y
contabilizacion en general para evitar errores.

e Eventual

Revisar y entregar informes
contables en CMB floresta.

Informar via correo electronico y WhatsApp las
fechas de entrega de informes contables en CMB
Palmira.

Revisar detalladamente uno a uno los informes de
cada iglesia de la zona Norte del Valle que esta a
cargo de la intendencia de CMB Palmira.

Entregar en CMB Floresta Cali los informes
contables previamente revisados y corregidos
para su debida auditoria.

Recepcionar el dinero de las transferencias de
egreso y entregarlo relacionado en el formato de
“Consolidado del norte del Valle” a CMB Floresta
Cali.

v" Mensual
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Realizar afiliaciones y contratos
de trabajo

Solicitar al nuevo empleado los documentos
necesarios para realizar adecuadamente todo el
proceso de contratacion.

Cada vez que ingrese un nuevo empleado a la
empresa, se debe realizar las afiliaciones
correspondientes a la seguridad social.
Comunicandose con las entidades
correspondientes (EPS, Caja de compensacion,
ARL y fondo de pensiones).

Direccionar al empleado a la entidad encargada
de realizar los examenes de ingreso a la empresa.
Realizar contrato de trabajo y hacer firmar por el
nuevo trabajador, el testigo y el pastor.

Realizar contratos de trabajo para prestadores de
servicio.

A su vez, en el caso de desafiliacion, es necesario
direccionar al empleado para que se realice el
examen médico de egreso y realizar las debida
desafiliacion de la seguridad social, guardando
todos los soportes que certifiquen dicho proceso.

v Eventual

Control de inventario

AN

ingresar al listado del inventario los activos fijos
adquiridos por la iglesia.

elaborar la hoja de vida de cada activo fijo.

dar de baja los activos fijos que por deterioro o
dafo ya no se utilizan.

elaborar acta de traslado o préstamo de activos
fijos cuando se requiera.

v" Mensual

Solicitud de certificados a CMB
Bogota

En caso de que algin miembro de Ia
congregacion solicite algan certificado de
ingresos, es necesario comunicarse con la sede
principal en Bogota via correo electrénico, para

v Eventual
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realizar el requerimiento de dicho certificado.

v' De la misma manera, en el caso de certificado de
retencion de retencién para proveedores.

v' Para certificado de laboral para los pastores,
poderes y documentos de mayor relevancia, es
necesario solicitarlos primeramente a la sede
CMB Floresta para que ellos se encarguen de
hacer el requerimiento.

v Colaboracioén continda en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.6. Entrevista No. 6. Mantenimiento y Mensajeria

IDENTIFICACION

NOMBRE: Ederson Meneses
DEPARTAMENTO O AREA: Servicios Generales
CARGO: Mantenimiento y Mensajeria
JEFE INMEDIATO: Pastor

PERSONAL A CARGO: Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por conservar en buen estado de los activos fijos de la empresa, realizando los mantenimientos
preventivos.

RELACIONES
Colaboradores voluntarios Jefes
Empleados Comunidad en general
Proveedores

RESPONSABILIDADES
v' Realizar reparaciones locativas que estén a su | v Gestionar el proceso de mantenimiento de los
alcance. activos y demas bienes de la iglesia.
v' Realizar labores de mensajeria. v' Realizar cronograma de mantenimiento preventivo
de los activos fijos.
CONDICIONES DE TRABAJO

SITUACION ACTUAL:

e No cuenta con un puesto de trabajo fijo
e Cuenta con dotacion y elementos de seguridad adecuados para su labor
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e Contrato de trabajo a término indefinido
e Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION: Bachiller, técnico en mantenimiento o carreras afines,
curso de alturas.
EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paquete de office, mantenimiento de computadores

HABILIDADES:

Rapidez, relaciones interpersonales, flexibilidad,
iniciativa,  prudencia, trabajo en equipo Yy
responsabilidad.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 27 anos

ESTADO CIVIL: Casado

SEXO: Masculino

No. DE HIJOS: 0
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION
¢, Qué hace?

ACCIONES ESPECIFICAS
¢,Coémo lo hace?

FRECUENCIA
¢,Cada cuanto lo
hace?

Realizar reparaciones locativas
que estén a su alcance.

En caso de alguna reparacion locativa que esté a
su alcance realizar, el empleado debe solicitar al
area de contabilidad el dinero para la compra de
los materiales necesarios para dichas
reparaciones.

Si las reparaciones requieren de un trabajo
especializado, el empleado debera comunicar al
area de contabilidad o al pastor la necesidad de
contratar un proveedor que preste el servicio
requerido, para su debida aprobacién y proceder a
la ejecucion.

v Eventual

Realizar labores de mensajeria

Realizar diligencias administrativas como pagos,
consignaciones, tramites entre otros, que requiera
el area administrativa o el pastor directamente.
Una vez realizadas las diligencias, debera
entregar los debidos soportes e informar el
resultado de la diligencia a quien corresponde.

v' Diarias

Gestionar el proceso de
mantenimiento de los activos y
demas bienes de la iglesia

Cuando se requiere el mantenimiento de algun
activo fijo, el empleado debera contactar y acordar
con el proveedor el dia oportuno para dicho
mantenimiento.

Realizar la labor de supervision del mantenimiento
realizados por los proveedores para recibir a total
satisfaccion.

v Eventual

v Colaboracién continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.7. Entrevista No. 7. Secretaria Administrativa

IDENTIFICACION

NOMBRE: Melba Nury Echeverri
DEPARTAMENTO O AREA: Administrativo

CARGO: Secretaria Administrativa
JEFE INMEDIATO: Pastor

PERSONAL A CARGO: Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de correspondencia, digitar los ingresos
diarios de la iglesia y verificar su adecuada contabilizacién vy realizar labores de tesoreria.

RELACIONES
Colaboradores voluntarios Jefes
Empleados Comunidad en general
Proveedores

RESPONSABILIDADES
e Atender a los visitantes y contactos telefonicos. v' Contabilizar los ingresos diarios y archivar.
e Elaborar los pedidos de dutiles y elementos de | v’ Realizar los pagos de proveedores y némina.
oficina indispensables.
e FElaboracion de cartas vy certificados de | Y Atencion al pastory la pastora.
matrimonios.
e Manejo y control de la caja menor. e Elaboracion de informes contables de dos de las
iglesias pequeias a cargo.
CONDICIONES DE TRABAJO
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SITUACION ACTUAL:

[luminacién adecuada

Cuenta con los siguientes elementos de trabajo: escritorio amplio (2m x 60cm) y silla ergonémica, un
computador, fotocopiadora multifuncional (compartida) y herramientas de trabajo basicas (inventario de

control) para el desempefio de su trabajo.
Contrato de trabajo a término indefinido
Jornada laboral de 8 horas diarias

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION: Bachiller, Técnico en secretariado o administracion o
carreras afines.
EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Paquete de office

HABILIDADES:

Comunicativas, relaciones interpersonales, flexibilidad,
iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad y
prudencia.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 57 anos

ESTADO CIVIL: Separada

SEXO: Femenino

No. DE HIJOS: 0

109




PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION ACCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
¢, Qué hace? ¢,Coémo lo hace? ¢Cada cuanto lo
hace?
Atender a los Vvisitantes y | v Brindar atenciéon a los pastores, proveedores y | v' Eventual
contactos telefénicos. demas personas que visiten la iglesia para un fin
especifico como el caso de las entregas de
informes de la zona, concretar algin servicio
especial y demas.
Elaborar los pedidos de utiles y | v© Revisar las existencias de los utiles y productos | vV Mensual
elementos de oficina de aseo que se requieren en las oficinas
indispensables. administrativas para realizar la requisicion de los
mismos y su debida compra.
Elaboracion de cartas y|v Realizaciéon de los siguientes documentos: v' Eventual
certificados de matrimonios. v’ Carta de certificacion de asistencia a la
congregacion.
v' Certificado de Matrimonio
v" Anuncios importantes para la congregacion
v Entre otras que se requieran.
Manejo y control de la caja| v Recibir los recursos del fondo. v' Diario
menor. v' Llevar un control diario Y cronolégico de las
operaciones de caja menor, con los documentos
gue respaldan los movimientos.
v' Gestionar la adquisicion y realizar el pago de los
bienes y/o servicios autorizados por el area
contable.
v Asegurar la custodia de los dineros y documentos
soportes de los gastos.
v' Mantener la liquidez del fondo, solicitando el
reembolso.
Contabilizar los ingresos diarios | v' Ingresar al programa de contabilidad los ingresos | v' Diario
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y archivar.

diarios de las diferentes reuniones que se realizan
en la iglesia.

Organizar y archivar los sobres de recolecciéon de
diezmos y ofrendas para su debido control.
Imprimir y foliar los recibos de caja de cada dia
con sus debidos soportes.

Revisar que el valor total de los ingresos
concuerden con el libro auxiliar de caja.

Entregar a la auxiliar contable todos los recibos de
caja y soportes de los ingresos del mes.

Mensual

Realizar los pagos de Organizar y distribuir el dinero entregado para los Dos veces por
proveedores y ndmina. pagos de proveedores y de ndmina. semana
Hacer firmar por los proveedores el comprobante
de egreso como evidencia del pago.
Hacer firmar los desprendibles de pago por los
empleados como evidencia del pago.
Atencion al pastor y la pastora. Atender a los pastores de la iglesia (jefes) con Diario
refrigerios o almuerzos cuando se requieran.
Elaboracion de informes Realizar el informe contable de la sede de Calima Mensual

contables de dos de las iglesias
pequefas a cargo.

Darién y San Pedro. Contabilizando todos los
movimientos realizados durante el mes vy
presentandolo al area contable para la revision y
entrega.

v Colaboracion continla en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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7.4.3.8. Entrevista No. 8. Aseador
IDENTIFICACION
NOMBRE: Luis Alfonso Daza Pelaez
DEPARTAMENTO O AREA: Servicios Generales
CARGO: Aseador
JEFE INMEDIATO: Alejandra Cortes
PERSONAL A CARGO: Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

conforme a los procedimientos establecidos.

Realizar las labores de aseo, limpieza para brindar comodidad a los asistentes y visitantes de la congregacion

Colaboradores voluntarios

RELACIONES

Jefes

Empleados

Comunidad en general

Proveedores

RESPONSABILIDADES

v' Asear las areas asignadas.

v’ Sacar la basura y desechos que resulten de la
limpieza de bafos, auditorio y salones.

v' Mantener limpias las baterias de bafos

v' Velar por la buena presentacion y orden de las
zonas comunes

v' Realizar labores propias de los servicios generales
gue demande la iglesia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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SITUACION ACTUAL:

e Cuenta con dotacion y elementos de proteccion necesarios para su labor.

e Cuenta con un espacio adecuado para la ubicacibn de los elementos e insumos necesarios para el
desemperio de sus labores.

e Contrato de trabajo a término indefinido

e Jornada laboral de 8 horas diarias.

REQUISITO O EXIGENCIAS DEL PUESTO

FORMACION: Bachiller

EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Basicos de limpieza y uso de insumos.

HABILIDADES: Iniciativa, relaciones interpersonales, flexibilidad, trabajo

en equipo., responsabilidad y orden.

ASPECTOS DEMOGRAFICOS

EDAD: 35 afos ESTADO CIVIL: Casado

SEXO: Masculino No. DE HIJOS: 1
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

FUNCION ACCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
¢, Qué hace? ¢,Coémo lo hace? ¢Cada cuanto lo
hace?
Asear las areas asignadas v Barrer y trapear los pasillos del auditorio principal | v' Diaria
y los diferentes salones de la congregacion.
v' Cada viernes apilar todas las sillas del auditorio
principal para realizar aseo general.
Limpieza de baterias de | v Mantener los bafios y lavamanos en perfectas | v Diaria
bafios condiciones de aseo y limpieza y con la dotacién
necesaria.
v' Realizar aseo general a las baterias de bafos. v' Dia de por medio
Recolectar la basura v Sacar la basura que resulte de la limpieza y aseo | v' Diaria
de las diferentes areas asignadas y llevarlas a la
zona del parqueadero para ser recolectadas por el
carro de la basura los dias correspondientes.
Realizar  requisicion de | v Cada vez que los productos de aseo se estén | v Mensual

insumos

agotando, debe pasar el listado con antelacién al
jefe inmediato para su debido proceso de compra.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la iglesia.

Colaboracion continla en otras labores asignadas por su jefe inmediato
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Conclusion: Durante el proceso de recoleccion de datos y observacién de los
puestos de trabajo de la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO
BETHESDA Palmira, se logré identificar aspectos importantes que permitieron

conocer la situacion de la empresa.

Inicialmente, fue necesario reunirse con el pastor (jefe) Oscar Ivan Echeverry Pava
de la sede Palmira, para plantearle el proyecto de investigacion. Durante la
reunion se expuso la importancia y la necesidad de la implementacion del
manuales de funciones y procedimientos para la los cargos actuales de la
empresa. A su vez, fue necesario solicitar autorizacion para la realizacion de todo

el proceso de recolecciéon de datos, ante lo cual no se present6 ninguna limitacion.

Por otra parte, el acercamiento con cada empleado fue una experiencia agradable,
debido a que se pudo generar la confianza sufriente para que cada uno
correspondiera al proceso. Cabe resaltar que tanto la encuesta como la entrevista

se realizaron de forma personalizada, lo que facilito mucho el trabajo.

A continuacion se describen los aspectos mas relevantes identificados durante

este proceso:

e Se percibi6 disponibilidad y buena actitud de parte de los trabajadores para
suministrar la informacién que se solicitaba por medio de las técnicas de

recoleccién de informacion usadas.

e No hubo restricciones al momento de recolectar la informacion, lo cual
permitié captar la mayor parte de ella de la manera mas clara y facil.

e Fue un poco tardado el proceso, debido a que algunos puntos de la

entrevista necesitaban ser especificados en detalle, lo cual requeria de
tiempo para poder plasmarlos.
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Hubo un poco de incertidumbre por parte de algunos trabajadores, debido a
gue durante la entrevista se exponian algunas inconformidades referentes a
la carga laboral. Aun asi, fue necesario aclarar que la informacion
suministrada era netamente académica y que no afectaria ni pondria en

riesgo su trabajo.
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7.5. Presentacion y Analisis de la Informacion

A continuacion se describen los resultados de las encuestas realizadas a los
ocho cargos que actualmente tiene la Iglesia Central Denominacion CENTRO

MISIONERO BETHESDA

Pregunta No. 1 Nivel de est

Tabla 13. Distribucion porcentual de los e

Palmira.

udio alcanzado.

ncuestados Pregunta 1

Nivel de Estudio Relativos Absolutos
Profesional 13% 1
Técnico 37% 3
Tecndélogo
Bachiller 50% 4
Otros
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracion propia 13

llustracidn 26. Grafica 1 - Pregunt

aNo.1

B Profesional

Pregunta No. 1

H Técnico M Tecndlogo M Bachiller

Fuente: Encuesta Realizada a Empleados

v De acuerdo a la gréfica No. 26 se puede observar que el 50% de los

empleados de la organizacién solo estudiaron hasta la secundaria, lo cual
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puede presentarse como una desventaja para la empresa, debido que no

cuenta con personal capacitado el desarrollo de las funciones.

Pregunta No. 2 ¢Se encuentra estudiando actualmente?

Tabla 14. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 2

Respuesta Relativos Absolutos
SI 37% 3
NO 63% 5
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracion propia 14

llustraciéon 27. Grafica 2 - Pregunta No. 2

Pregunta No. 2

mSlI mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados

v De acuerdo a la grafica No. 27 se observa que solo el 37% de los
empleados se encuentra estudiando. Las carreras profesionales en las que

se encuentran estan Administraciéon de Empresas, Psicologia y Teologia.
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Pregunta No. 3 ¢Conoce usted cual es la visién, Mision y organigrama de la
empresa?

Tabla 15. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 3

Respuesta Relativos Absolutos
Sl 100% 8
NO
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracion propia 15

llustracion 28. Grafica No. 28 - Pregunta 3

Pregunta No. 3

Fuente Encuesta Realizada a Empleados

v Seguln la grafica No. 28 se evidencia que existe una identidad, lo
representa grandes beneficios para la empresa y para el trabajador mismo,
pues ambos caminan en pro de lograr los objetivos tanto de la empresa

como los personales pero de manera conjunta.
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Pregunta No. 4 ¢Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida

induccion para el desempefio de su cargo?

Tabla 16. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 4

Respuesta Relativos Absolutos
Si 88% 7
NO 12% 1
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracién propia 16

llustracion 29. Grafica No. 29 Pregunta 1

Pregunta No. 4

mSlI mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados

v' Segun la recibieron una inducciéon adecuada a pesar de no contar con un

proceso bien establecido para ello.

gréfica No. 29 el resultado de esta

pregunta demuestra que mas del 50% de los empleados
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Pregunta No. 5 Siendo la induccién un proceso a través del cual se les
proporciona a los empleados informacién que necesitan para realizar sus
actividades de manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccion fue

buena?

Tabla 17. Distribucién porcentual de los encuestados Pregunta 5

Respuesta Relativos Absolutos
Totalmente de acuerdo 13% 1
De acuerdo 61% S

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo
En desacuerdo 13% 1
Totalmente en desacuerdo 13%

TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracién propia 17

llustracion 30. Grafica No. 30 Pregunta 5

Pregunta No. 5

M Totalmente de acuerdo W De acuerdo
= Ni de acuerdo ni en desacuerdo ® En desacuerdo

 Totalmente en desacuerdo

Fuente Encuesta Realizada a Empleados
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v' Segun la gréfica No. 30 de la pagina anterior se evidencia que mas del
50% de los empleados esta conformes con la induccion realizada, no
obstante se presenta un desacuerdo lo que indica que es nhecesario
formalizar y fortalecer el proceso de induccion con el fin de asegurar un
mayor rendimiento de las labores y menor pérdida de tiempo en los
procesos.

Pregunta No. 6 ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones

dentro de la empresa que describa sus funciones?

Tabla 18. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 6

Respuesta Relativos Absolutos
SI 87% 7
NO 13% 1
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracién propia 18

llustracién 31. Grafica No. 31 Pregunta 6

Pregunta 6

mSlI mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados
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v' Se puede observar de acuerdo a la grafica No. 31 de la anterior pagina, Si
existe un documento en el cual se encuentran enumeradas mas no
detalladas las funciones de los empleados, que para este caso es el
contrato de trabajo. En este especifica algunas de las funciones que
corresponden al perfil del cargo.

Pregunta No. 7 ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de
Funciones y procedimientos para los diferentes cargos en la Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

Tabla 19. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 7

Respuesta Relativos Absolutos
SI 100% 8
NO
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracion propia 19

llustracién 32. Grafica No. 32 Pregunta 7

Pregunta No. 7

mSlI mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados
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v' Segun la grafica No. 32 Se puede observar que de acuerdo a los datos
presentados el 100% de los empleados de la organizacion considera
importante la creacidon de un manual de funciones, lo cual es un buen
indicio pues de alguna manera demuestra la necesidad de tener claridad de

las funciones que le corresponde a cada uno.

Pregunta No. 8 ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria
mas productivo si contara con un documento que le permita conocer en

detalle sus funciones y responsabilidades?

Tabla 20. Distribucién porcentual de los encuestados Pregunta 8

Respuesta Relativos Absolutos
SI 100% 8
NO
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracién propia 20

llustracion 33. Grafica No. 30 Pregunta 8

Pregunta No. 8

mSl mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados 1

Segun la gréfica No. 33 Se puede observar que de acuerdo a los datos
presentados el 100% de los empleados de la organizacién relacionan la
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productividad en el trabajo con el hecho de tener definidas y claras sus las

funciones y responsabilidades dentro de cada cargo.

Pregunta No. 9 ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el

cargo que usted desempefia actualmente?

Tabla 21. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 9

Respuesta Relativos Absolutos
Si 62% 5
NO 38% 3
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracién propia 21

llustracion 34. Grafica No. 34 Pregunta 9

Pregunta No. 9

mSlI mNO

Fuente Encuesta Realizada a Empleados 2

v' Seguln la grafica No. 34 Se puede observar que de acuerdo a los datos
presentados casi la mitad del personal dice que NO, puesto que realiza
funciones de otros cargos y en muchas situaciones son actividades de otros
departamentos, las cuales por no estar definidas en un manual no existe un
directo responsable.
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v" Pregunta No. 10 Marque con una X, el departamento que de acuerdo a
Su cargo pertenece:

Tabla 22. Distribucion porcentual de los encuestados Pregunta 10

Respuesta Relativos Absolutos
Administrativo 25% 2
Ministerial 25% 2
Servicios Generales 37% 3
Comunicaciones 13% 1
TOTAL 100% 8

Fuente: Elaboracion propia 22

llustracién 35. Grafica No. 35 Pregunta 10

Pregunta No. 10
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%
5%
Administrativo Ministerial (E?sr:\;lrc;?(:s Comunlscauone
B Seriesl 25% 25% 37% 13%

Fuente Encuesta Realizada a Empleados 3

v' Se puede observar que de acuerdo a los datos presentados en la grafica
No. 35, los departamentos marcados por los empleados son acordes a los
cargos correspondientes.
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7.6. Analisis de los Resultados de la encuesta

Teniendo en cuenta cada encuesta realizada, para los empleados se destacaron

los siguientes resultados:

v' El 100% de los empleados esta de acuerdo con la implementacién de un
manual de funciones, puesto que este ayudara a definir los responsables en

muchas actividades para asi tener un mejor desempefio laboral.

v' Evidentemente la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo diario
de las actividades y esto repercute en el crecimiento de la misma, puesto
que el personal en muchos casos no se hace responsable de ciertas
actividades porque nunca le han asignado esa tarea asi pertenezca al

departamento para el cual trabaja.

v' La preparacion de los empleados de la organizacién, en su gran mayoria
son acordes para el cargo que se encuentran desempefando, en algunos

casos se evidencia la falta de preparacion para realizar ciertas funciones.

v En algunos departamentos hay poco personal para realizar ciertas
funciones lo que puede ocasionar que se desatiendan otras funciones o
solicitudes, en especial el departamento administrativo que demanda tanta

responsabilidad y trabajo.
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8. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA SEDE PALMIRA.

Dentro de los hallazgos encontrados durante las entrevistas y encuestas
realizadas a los trabajadores y la observacion de las labores del personal se
identificé6 también que el proceso de implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) ha sido una labor que ha estado a
cargo de agentes externos quienes han prestado sus servicio de apoyo en el
proceso de implementacién de dicha norma, pero que debido al nUmero y tamafio
de las congregaciones de la zona a la que pertenece la sede Palmira, el proceso
no ha logrado tener un avance significativo. Es por ello que hasta el momento solo
se ha trabajado en las tres primeras fases (evaluacion, plan de mejoramiento y
ejecucion) de manera intermitente y no se ha logrado hacer una implementacion

adecuada y progresiva.

En la actualidad la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO
BETHESDA Palmira, cuenta con algunos elementos de seguridad y proteccion y
algunos procedimientos que se han ejecutado, pero presenta grandes falencia en
la documentacion de los procesos. Aun hace falta establecer los equipos de apoyo
y continuar con la fase de ejecucion para avanzar a las demas etapas.

Actualmente la Iglesia Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA
se encuentra dividida en nueve zonas principales, las cuales estan distribuidas en
diferentes departamentos del pais. Dichas zonas se encuentran bajo la direccién
nueve pastores a quienes se les denominan superintendentes quienes a su vez
tienen a cargo distintas sub-zonas coordinadas por pastores denominados
intendentes. Dicha distribucion ha permitido una mayor organizacion y control del
trabajo que se realiza en cada congregacion tanto a nivel ministerial como
administrativo. Cabe aclarar que dentro de los nueve superintendentes se
encuentra el pastor de la sede Palmira quien fue nombrado en el mes de Enero

del presente afo, para la direccion de zona del departamento del Cesar.
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8.1. Anaélisis DOFA Interno

El andlisis DOFA es considerado como una herramienta que sirve para analizar la
situacion actual de una organizacion, suministrando toda la informacién necesaria
para identificar factores internos y externos para tomar las correspondientes
acciones y medidas correctivas, ademas incide en la creacidbn de nuevos
proyectos y permite determinar decisiones estratégicas que de alguna forma
mitiguen las debilidades, controlen las amenazas y aprovechen las fortalezas y

oportunidades de cualquier area de la empresa.

A continuacién se describen los factores internos que afectan a la empresa en el

desarrollo de las actividades:

Tabla 23.Matriz DOFA

Debilidades: Oportunidades:

v Sin estructura organizacional formal v' Alto grado de familiaridad del

v" Dualidad de funciones personal.

v' Desconocimiento de funciones v' Trabajo en equipo.

v' Constante pérdida de tiempo en la v" Recurso humano joven con alto
ejecucion de tareas concretas. grado de proyeccion y

v" No se encuentran establecidos ni superacion.

definidos los perfiles para los diferentes
cargos.

v" No se aplica adecuadamente el proceso
de seleccion de personal.

v' Falta de documentacion en las
Funciones y responsabilidades
inherentes a cada puesto de trabajo.

v" No se cuenta con una planta de trabajo

suficiente.
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Fortalezas:

v
v
v

v
v
v

Remuneracion justa al recurso humano.

Adaptacién al cambio.

Flexibilidad y compromiso para laborar
en horarios extendidos.

Adecuado manejo de personal.

Buen liderazgo.

Dinamismo en las tareas ejecutada

Amenazas:

v" Fallas en el proceso de
comunicacion de informacion.

v" Desmotivacion del personal.

v' Errores en el proceso de
reclutamiento.

v' Falta de entrenamiento y
capacitacion al nuevo empleado.

Fuente: Elaboracién propia 18

Los anteriores factores dieron lugar al diagndstico de la situacion actual

empresa de lo cual se pudo identificar como se presentara a continuacion, la
realidad de cada puesto de trabajo, los factores negativos que afectan el buen

desempeiio de las actividades y generar propuestas de mejoramiento para asi

poder cumplir con los objetivos de la empresa.
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Tabla 24. Matriz de Estrategias

emplesdo.

¥ Desarollar programas de capacitacion sl

FACTORES | Fortalezas: Debilidades:
INTERNOS | v Remuneracidn justa al recurse humanao. Sin estructura organizacions| formal
¥ Adsptacidn sl cambio. v Duslidad de funciones
¥ Flexibilidad v compromiso para laborar en horarios v Desconocimiento de funciones
gy extendidos. v Constante perdids de tiempo en |3 ejecucion de tareas
Adecusdo mansje de personal. COMCTEtas.
+  Buen liderazgo. ¥ Mo seencusntran establecidos ni definidos los perfiles
¥+ Dinamismoen las taress sjecutads para los diferentes cangos.
v Mo sz aplics sdecusdaments gl proceso de seleccion de
personal.
FACTORES ¥ Faltade documentscion en las funciones y
EXTERNOS responsabilidades inherentes 3 cada pussto de trabajo
v Mo secwsenta conwna plants de trabajo suficients.
Oportunidades: FO Do
¥  Alto grado de familiaridad del personal. ¥ Aprovechar las capscidades y habilidades del Fortalecer 3 estrecturs sdministrativa de la empresa.
v Trabsjo en egquipo. personal para el mejoramiento continwo. Contratar personal calificado para el crecimisnto y
¥ Recurso humane joven con alio grado de ¥ Mejorar 2l servicio sl poblico tenizndo un mayar desarrollo de la emprass.
Proyeccion v Superacicn. slcance entre los grupos ministernisles. Implemeantar la evaluacion de desempefio de cangos.
¥ Motivar a los emplesdos hacia e cumplimientos Disehar y formalizar los deparamentos o Sreas de
de las actividades v responsabilidades a traves de trabajo.
capacitacion y desarmrmollo.
v Capscitacion y desarrollo del trabajo en eguipo.
Amenazas: FA DA
v Fallas en el proceso de comunicacion de v Generar controles en los medios de comunicacién | v Planificar la sjecucidn de actividades y equilibrar la
informacidn. para disminuir 2l riesgo de desinformacion v asignacidn de las mismas.
Desmotivacion del personal. confusiones. v Adicionar 3 lz planta de trabajadores personal iddneo
Errores en 2l proceso de reclutamisnto. v Implementar precese de contrataciin acorde alas para bos cEMQ0S QUE SE rEQUISTEN.
Falta de entrenamiento v capacitacion al nuavo politicas de la misidn. ¥ Contribuir con el crecimiento y desamolle personal y

profesional de los empleados.

Fuente: Elaboracién propia 19
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8.2. Descripcion de los Cargos Actuales de la Iglesia de Palmira

Dentro de las técnicas utilizadas para la recoleccién de los datos aqui presentes,
se tuvo en cuenta el método de observacion, elemento fundamental en todo
proceso de investigacion. Cabe resaltar que las entrevistas realizadas también
dieron lugar al analisis e identificacion de aspectos relevantes en cada puesto de

trabajo.

Antes de describir los cargos actuales de la iglesia, se hace necesario mencionar
la funcién del pastor encargado de la sede Palmira quien hace las veces de
gerente puesto que su cargo involucra el desarrollo tanto de la labor ministerial

como administrativa de la sede, quien a su vez trabaja en compariia de su esposa.

8.2.1. Pastor

En el cargo de pastor delegado de la sede Palmira se identific6 que su jefe
inmediato es el presidente de la mision, quien dirige desde la sede principal en la
ciudad de Bogota. A inicios del afio 2019, se establecié una politica en la mision
gue estipula el tiempo de experiencia minima para el desempefio de este cargo, y

los requisitos académicos que debe cumplir.

Dentro de las funciones principales esta la predicacién de la palabra de Dios, la
atencion, seguimiento y guia espiritual de las diferentes personas que llegan a la
congregacion, manejo y organizacion del trabajo desarrollado por los miembros
voluntarios, planeacion y proyeccion de actividades y eventos, ordenamiento del
gasto, manejo y control de todos los recursos de la congregacion y direccion de

nueve iglesias pequefias de la sub-zona norte del valle.
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8.2.2. Pastora

Dentro de las labores principales de la pastora (esposa del pastor) esta el apoyo
en toda la labor ministerial que se desarrolla en la congregacién y al mismo tiempo
en la administrativa. Dirige especificamente el grupo de discipulado biblico,
también brinda atencidén, seguimiento y guia espiritual a los miembros de la
congregacion, en especial las mujeres participa en la toma de decisiones y
coordinacion de actividades y eventos especiales.

8.2.3. Secretaria Ministerial

En este cargo se identific6 algunos aspectos negativos referentes a la falta de
idoneidad para el desempefio del cargo. Se evidencio que hasta le fecha no ha
existido un buen proceso de seleccidn y contratacion de personal, el cual permita
identificar los perfiles adecuados para cada puesto de trabajo, por lo tanto no se
presenta mucha compatibilidad entre las capacidades, conocimientos, experiencia
y habilidades con la exigencia del cargo. Por otra parte, en este puesto no solo se
desarrollan funciones ministeriales sino también labores administrativas como la
supervision del cargo de aseador y celador, recepcion y manejo de dineros y pago

a prestadores de servicios que indiscutiblemente no tienen relacién con el cargo.

8.2.4. Auxiliar Ministerial

Dentro del analisis de este cargo salen a relucir algunos hallazgos relevantes
como lo son la existencia de funciones mezcladas tanto del area ministerial como
del area contable. Cabe aclarar que inicialmente cuando se realiz6 la contratacion
para este puesto, el propdsito inicial fue apoyar especialmente el area ministerial
gue en su momento presentaba falencia en el proceso de documentacién de la
informacion, puesto que no existia un control y manejo adecuado de los datos y

material correspondiente al area, pero al pasar los meses el trabajo fue tomando
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forma y se logré organizar gran parte del proceso ministerial lo cual fue dejando al
empleado con menos tareas a desarrollar y conllevando a reasignarle funciones
de apoyo en el area contable. Es asi como hasta la fecha la auxiliar ministerial
desemperia labores inherentes a su cargo como también otras que pertenecen a
un area muy diferente, realizando tareas como: revision de informes contables de
iglesias de la sub-zona del norte del valle, elaboracion de dos informes contables
de las mismas, informes de obras sociales que se desarrollen en la iglesia cada

mes y manejo del fondo de caja menor.

8.2.5. Secretaria Administrativa

Referente a este cargo se identifico que se desempefian labores administrativas y
de secretariado, como elaboracién y radicacion de cartas y certificados, pago a
proveedores, contabilizacion de los ingresos diarios y atencién a los pastores.
Existen otras funciones inherentes al cargo. Por otra parte se evidenciaron
algunas falencias en el desempefio del cargo debido a que la empleada requiere
regularmente atencion médica suscitdndose una serie de incapacidades que

retrasan la realizacion de sus funciones.

8.2.6. Auxiliar Contable

Dentro de las principales funciones se encontré el manejo de la contabilidad,
elaboracién de informe mensual, liquidacion de ndémina y seguridad social entre
otras. Ademas de ser la encargada del proceso de afiliaciones y contratos de
personal, es la responsable de la revisién y entrega de los informe contables de
las iglesia de la su-zona Norte del Valle que estan dirigidas bajo la intendencia de
la sede Palmira, entre otras funciones relacionadas con su cargo y otras que

pueden ser reasignadas debido a la carga laboral.
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8.2.7. Mantenimiento y mensajeria

Dentro de sus principales funciones estan el verificar que los equipos de computo
y todos los elementos funcionen correctamente, revisar que las conexiones, redes
y cableado correspondiente a internet y comunicaciones estén en Optimas
condiciones, gestionar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de computo y comunicacion y demas activos que lo requieran como aires
acondicionados, fotocopiadora entre otros por medio de la contratacion de
prestadores de servicio idoneos ademas de realizar labores de mensajeria. Se
evidencio la necesidad del re-entrenamiento en el curso de alturas ya que no
cuenta con los elementos y protocolo de seguridad cuando hace labores de este

tipo.

8.2.8. Celador

Para el caso del celador, se identificO6 que este no cuenta con estudios
relacionados con su cargo. Dentro de la labores desempefadas esta la celaduria,
apertura y cierre del establecimiento y velar por el orden dentro del mismo.
Respecto a los elementos de seguridad, no porta ningun instrumento de defensa,
ni dotacion acorde a su cargo. Actualmente se le ubico con un lugar especifico de
trabajo, lo que le permite a los asistentes tener un punto de referencia y
reconocimiento de autoridad adecuado. También se identific6 que se cuenta con
un prestador de servicio de celaduria para cubrir los turnos que le empleado de

planta no alcanza.
8.2.9. Aseador
En este cargo se encontraron funciones como: mantener las areas de los bafios,

auditorio, pacillos, y salones aseados y ordenados. Para este puesto el empleado

cuenta con los implementos relacionados con la limpieza, necesarios para el buen
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desarrollo de las labores. A pesar de ello se evidencia el uso incorrecto de la
dotacién dada para el desarrollo de sus labores teniendo en cuenta los elementos
de proteccion. Se evidencio que no existe un control y supervision adecuada de
las tareas diarias lo que causa que se pase por alto labores esenciales y

prioritarias.

8.2.10. Editor de audio

Se cuenta con personal capacitado para el desempefio de las labores como
edicion de predicas, elaboracion de cufias radiales, grabacion de predicas en
formato CD entre otras. Se detectd a diferencia de otros cargos, un desequilibrio
entre el numero de funciones y la remuneracién recibida, puesto que no
desempeiia muchas funciones pero si percibe un salario que se aproxima a los

dos SMLV, lo cual no es consecuente con el numero y complejidad de las labores.

8.3. Identificacion de las Responsabilidades Junto con la Formulacion
de los Objetivos de los Mismos Dentro de la Organizacion.

A través de las entrevistas realizadas a cada uno de los empleados se logro
identificar los objetivos y responsabilidades de cada cargo, obteniendo asi datos
mas especificos y significativos para el desarrollo del trabajo de investigacion.

8.3.1. Secretaria Ministerial:

Objetivo del cargo

Velar para que funcione y se lleve a cabo todo lo correspondiente al area
ministerial de la iglesia con el fin de que las personas asistentes puedan recibir la
formacion necesaria ya sea por medio de capacitaciones, reuniones, consejerias,

todo dependiendo de la necesidad.
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Responsabilidades del cargo

a) Programacion de consejerias.

b) Recepcién del dinero de las rutas de los buses.

c) Recepcion del dinero del club del oyente.

d) Recepcion del dinero de cartillas de discipulado.

e) Supervision de Turnos para (Aseador y Vigilante).

f) Secretaria de la Escuela de Musica.

g) Programacion de clases de musica del grupo de alabanza de planta.

h) Informacion y direccionar a los miembros de la congregacién para las
diferentes actividades que se realizan en la sede.

i) Elaborary tener disponible las cartillas de discipulado nivel 1, 2, 3y 4.

J) Alimentar la base de datos PTMD (Proceso Transformacional en las Manos de
Dios).

k) Coordinar la logistica para las reuniones que requiera el pastor.

[) Asignar salones y espacios para las diferentes capacitaciones y reuniones de
los grupos ministeriales.

m) Generar cronograma de encargados de la oracién y predicacion.

n) Programar y coordinar las visitas y acompafiamiento en caso de enfermedad o
duelo de algun miembro de la congregacion.

0) Colaboracién continGa en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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8.3.2. Editor de audio:

Objetivos del cargo

Difundir a través de los medios radiales todo el material de predicacién editado y

preparado para sus fines.

Responsabilidades del cargo

a) Edicion de predicas.

b) Elaboracién de cufias radiales.

c) Grabacién de predicas en formato CD.

d) Encargos de predicas.

e) Direccion de la escuela de musica “Adorarte”.

f) Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

8.3.3. Celador:

Objetivos del cargo

Proteger la integridad fisica de las personas y los bienes materiales de la empresa

o lugar de trabajo.

Responsabilidades del cargo

a) Aperturay cierre del establecimiento.
b) Velar por el orden y la seguridad de los miembros dentro del establecimiento.
c) Vigilar.

d) Colaboracién continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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8.3.4. Auxiliar Ministerial:

Objetivos del cargo

Velar por el buen manejo de la informacion correspondiente al PTMD (Proceso
Transformacional en las Manos de Dios), alimentando la plataforma y generando
los formatos necesarios para los procedimientos de cada area involucrada en el

proceso.

Responsabilidades del cargo

a) Elaboracion de formatos para el PDTM.

b) Apoyar en la introduccién de informacion y verificacion de la base de datos de
la plataforma PTMD.

c) Contestar el teléfono

d) Apoyo en la revision de informes contables de las iglesias de la Zona Norte del
Valle.

e) Apoyar la atencion al publico en la recepcion.

f) Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
8.3.5. Auxiliar Contable:
Objetivos del cargo
Apoyar el proceso administrativo y financiero en el area contable, efectuar
asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando los

documentos a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se

realizan en la organizacion y mantener actualizados los archivos del area.
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Responsabilidades del cargo

a) Realizar registros contables

b) Liquidacion de nébmina

c) Liquidacion de seguridad social

d) Liquidacién de provisiones de némina

e) Elaboracion de informe contable.

f) Apoyo a la iglesia del norte del valle

g) Revisar y entregar informes contables en CMB floresta
h) Realizar afiliaciones y contratos de trabajo.

i) Control de inventario

j) Solicitud de certificados a CMB Bogota

k) Colaboracion continda en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

8.3.6. Mantenimiento y Mensajeria:

Objetivos del cargo
Velar por conservar en buen estado de los activos fijos de la empresa, realizando

los mantenimientos necesarios para poder conservarlos en buen estado.
Responsabilidades del cargo

a) Realizar reparaciones locativas que estén a su alcance.

b) Realizar labores de mensajeria

c) Gestionar el proceso de mantenimiento de los activos y demas bienes de la
iglesia.

d) Gestionar el proceso de mantenimiento de los activos y demas bienes de la
iglesia.

e) Realizar cronograma de mantenimiento preventivo de los activos fijos.

f) Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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8.3.7. Secretaria Administrativa

Objetivos del cargo

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de
correspondencia, digitar los ingresos diarios de la iglesia y verificar su adecuada

contabilizacion y realizar labores de tesoreria.

Responsabilidades del cargo

a) Atender a los visitantes y contactos telefonicos

b) Elaborar los pedidos de utiles y elementos de oficina indispensables

c) Elaboracion de cartas y certificados de matrimonios.

d) Manejo y control de la caja menor.

e) Contabilizar los ingresos diarios y archivar.

f) Contabilizar los ingresos diarios y archivar.

g) Realizar los pagos de proveedores y nGmina

h) Atencién al pastor y la pastora.

i) Elaboracién de informes contables de dos de las iglesias pequefias a cargo.

Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

8.3.8. Aseador

Objetivos del cargo

Realizar las labores de aseo, limpieza para brindar comodidad a los asistentes y

visitantes de la congregacion conforme a los procedimientos establecidos.
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Responsabilidades del cargo

a) Asear las areas asignadas.

b) Limpieza de baterias de bafios.

c) Recolectar la basura.

d) Realizar requisicion de insumos.

e) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la iglesia.

f) Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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9. FORMULACION DE PROPUESTAS COMO RESULTADO DEL
ANALISIS DE LA RECOLECCION DE DATOS

El principal motivo por el cual se realiza las presente propuesta de ampliacion de
la planta de personal y reasignacion de funciones corresponde al evidente
crecimiento que ha venido presentando la empresa, el cual se ve reflejado tanto
en el nimero de asistentes como también en los diferentes procedimientos
administrativos que se han tenido que implementar para poder suplir la

necesidades de la organizacion como de sus miembros.

Los distintos cambios y exigencias establecidas en la misién desde el afio 2015,
han generado un incremento significativo de actividades tanto administrativas
como ministeriales para las cuales la Iglesia Central Denominacion Centro
Misionero Bethesda Palmira no ha dado a vasto con el personal existente, es por
ello que se ha visto en la necesidad de contratar mas personal. Es asi como bajo
la nueva administracion de la sede Palmira a cargo del Pastor Oscar Echeverry,
desde el afio 2016, se ha contratado personal para los siguientes puestos que
hasta el momento no existian, como es el cargo de mensajeria el cual era cubierto
por el auxiliar contable o en su defecto por cualquier otro empleado, también fue
necesario para el cargo de celaduria el cual era realizado por un prestador de
servicio que no cumplia con las caracteristicas necesarias y que a su vez no
suplia la necesidad de la empresa como se requeria y por ultimo el cargo
ministerial para el cual solo existia un empleado que cubria todo lo
correspondiente a la gestion ministerial, lo cual no era suficiente teniendo en

cuenta el gran nimero de miembros con los que cuenta la iglesia de Palmira.

Otro aspecto importante y segun los resultados arrojados por las técnicas de
recoleccion de datos usadas, es la evidente carga laboral que se presenta en
distintos cargos, los conflictos frecuentes en el cumplimiento de las funciones,

tales como duplicidad en las actividades, falta de reconocimiento de
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responsabilidades, confusion de roles y el desorden en el desarrollo de las
labores.

Por otra parte es necesario aclarar que la contratacion de los presentes cargos
propuestos no afecta de manera relevante el presupuesto financiero de la
organizacion sino que al contrario permite disminuir costos evitando reprocesos,

mal uso del tiempo y aun puede conllevar a generar méas estabilidad econdémica.
Para ello se tiene en cuenta los siguientes aspectos:

e A parte del celador de planta, la iglesia cuenta con un prestador de
servicio al cual se le paga por turnos, con los cuales se busca cubrir el
horario que el celador de planta puede. Dicho gasto representa un riesgo
para la iglesia, debido a que este no se encuentra asegurado por la
empresa ni presenta el pago de seguridad social como lo exige la ley para
un prestador de servicio independiente.

e Las labores de disefio y publicidad que demanda la iglesia, representa un
rubro significativo mes a mes debido a la actividad principal la misma, lo
gue resulta siendo un gasto mayor al pagarle a un prestador de servicio
como se hace en la actualidad, el cual cobra por disefio realizado, que
tener un empleado fijo que desempefie la misma labor bajo un salario

justo pero acorde a la capacidad de la empresa.

A partir de lo anterior se realizan las siguientes propuestas.

9.1. Necesidad de Personal para la Iglesia Central Denominacion Centro
Misionero Bethesda sede Palmira.

Después de analizar todos los cargos y las funciones que se realizan actualmente
en cada uno de ellos, se propone crear y adicionar los siguientes puestos de
trabajo:
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a)

b)

Un Segundo Celador: teniendo en cuenta que el turno que realiza el celador
existente no es suficiente para cubrir los diferentes horarios que demanda la
iglesia por la naturaleza de sus actividades. Contar con otro celador permitira
mayor cobertura durante todas las actividades que se desarrollan en la
congregacion y mejor distribucion de los horarios reduciendo asi la carga

laboral.

Coordinador Administrativo: este cargo se propone debido a que la empresa
no cuenta con un cargo que permita la coordinacion, ejecucién y control de las
actividades administrativas necesarias para el normal funcionamiento de la
misma, facilitando la contratacién, remuneracion y administraciéon general de
los recursos humanos, procesando y canalizando debidamente la
documentacion requerida y los recursos econdmicos necesarios para la
ejecucion de los proyectos, las actividades y las tareas propias de cada cargo.
Gran parte de esta labor esta siendo desarrollada por la auxiliar contable, lo
que de alguna manera genera una sobrecarga laboral y a su vez poca

eficiencia para el logro de los objetivos.

Disefiador: Una de las grandes falencias identificadas dentro de la
congregacion es la falta de un diseflador grafico de tiempo completo que
desarrolle todo lo concerniente al tema publicitario y manejo de redes sociales
que trabaja y puede llegar a manejar la iglesia de una forma mas 6ptima y
eficiente. Actualmente la labor de disefio ha sido realizada por prestadores de
servicios, pero no se cuenta con alguien que sea fijo y que logre identificarse
completamente con los objetivos de la congregacion. Es necesario tener en
cuenta que por el tamafio de la empresa y el sin numero de actividades
realizadas durante el afo, la empresa requiere de una persona que no solo
participe sino que tenga el compromiso directo con la iglesia para cumplir con

las exigencias que esta demanda en el area de publicidad.
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9.2. Propuesta de Reasignacion de Funciones

A continuacion se relacionan los cargos que poseen funciones que no son

inherentes a este y deben ser reasignadas debido a la sobre carga laboral o que

no son afines al puesto de trabajo.

Tabla 25. Propuesta de reasignacion de funciones

CARGO FUNCIONES QUE SON FUNCIONES QUE DEBEN
INHERENTES SER REASIGNADAS
Secretaria v Manejo de la agenda de consejerias | v° Organizar turnos de vigilancia
Ministerial del pastor y pastora. y aseo en caso de
v' Recepcionar el dinero del “Club del ausentismo u otras labores
Oyente”. asignadas a los empleados
v' Recepcionar dinero de cartillas de de los cargos
discipulado. correspondientes.
v/ Secretaria de la escuela de musica. v/ Supervision de empleado del
v/ Atencion al publico. Aseo.
v Manejo de la base de datos de los | v* Elaboracion de -cartillas de
grupos ministeriales del PTMD. discipulado.
(Proceso Transformacional en las | v Programacion de clases de
Manos de Dios). musica (grupo de la alabanza
v/ Organizacion de reuniones y escuela).
ministeriales.
v Ubicar a los grupos ministeriales para
sus correspondientes reuniones Yy
capacitaciones.
v'  Generar cronograma de encargados
de la oracion y predicacion.
Programacion de visitas y
acompafiamiento en caso de
fallecimientos.
v' Recibir y entregar correspondencia.
v'  Recibir el dinero de ruta de buses.
Editor de Audio v Edicién de predicas.
v Elaboracién de cufias radiales.
v' Grabacién de predicas en formato
CD.
v' Encargos de predicas Direccién de la
escuela de musica “Adorarte”.
Celador v' Apertura del establecimiento.
v' Vigilar.
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Velar por el orden dentro del
establecimiento.

Auxiliar Ministerial

\

Elaboracion de formatos del PDTM.
Apoyar en la introduccion de
informacion y verificacién de la base
de datos de la plataforma PTMD.
Apoyo en la revision de informes
contables de las iglesias de la sub-
zona Norte del Valle.

Manejo del fondo de caja menor
Elaboracion de informes contables de
dos iglesias pequefas de la sub-zona
Norte del Valle.

Apoyo en la atencion en recepcion.
Contestar el teléfono.

Auxiliar Contable

DN NI N I NN

AN

Realizar registros contables.
Elaboracion de informe contable
Apoyo a la iglesia del norte del valle
en los procesos contables.

Revisar 'y  entregar informes
contables en CMB floresta.

Solicitud de certificados a CMB
Bogota.

Realizar afiliaciones y contratos de
trabajo.

Liquidacion de némina.
Liguidacion de seguridad
social.

Liquidacion de provisiones de
némina.

Control de inventario.

Mantenimiento

Realizar reparaciones locativas que
estén a su alcance.

Gestionar el proceso de
mantenimiento de los activos vy
demas bienes de la iglesia.

Realizar cronograma de
mantenimiento preventivo de los
activos fijos.

Realizar labores de mensajeria.

Secretaria
Administrativa

Atender a los visitantes y contactos
telefonicos.

Elaborar los pedidos de dtiles y
elementos de oficina indispensables.
Elaboracion de cartas y certificados
de matrimonios.

Contabilizar los ingresos diarios y
archivar.

Realizar los pagos de proveedores y
némina.

Atencion al pastor y la pastora.

Aseador

AAN

Asear las areas asignadas.
Limpieza de baterias de bafios.
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Recolectar la basura.
Realizar requisicion de insumos

Celador Apertura del establecimiento.
Vigilar.
Velar por el orden dentro del

establecimiento.

AN NI NN

Fuente: Elaboracién propia 20

Dentro de la propuesta de reasignacion de funciones esta el cambio de nombre
del cargo actual de secretaria ministerial, el cual desempefia en su gran mayoria
funciones correspondientes al perfil de recepcionista tales como la atencién al
publico, recepcion de documentos, manejo de equipo de oficina, gestién de
cronograma de uso de salones, manejo de agenda para citas entre otros, que
pueden ser reubicados dentro de un perfil claramente definido y acorde a las

funciones y a su vez ser visto con mayor apropiacion por parte del empleado.

De igual forma, a la nueva propuesta de cambio seleccionaron funciones que no
corresponden ni al nombramiento actual ni al del perfil propuesto, por esa razén se

proponen lo siguiente:

Tabla 26. Asignacion de funciones segun propuesta 1

FUNCIONES A REASIGNAR CARGO A QUIEN SE LE

ASIGNARIAN

v' Organizar turnos de
vigilancia y aseo en caso
de ausentismo u otras
labores asignadas a los
empleados de los cargos

Secretaria ministerial correspondientes.

v/ Supervision de empleado | Mantenimiento y mensajeria
del Aseo.

v/ Elaboracién de cartillas de = Auxiliar ministerial
discipulado.

v" Programacion de clases de | Editor de Audio
musica (grupo de la
alabanza y escuela).

Mantenimiento y mensajeria

Fuente: Elaboracién propia 21
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De igual forma se propone reasignar las siguientes funciones del cargo de auxiliar
contable al cargo de Auxiliar ministerial quien a la fecha desempefa labores de
apoyo al area contable. Cabe resaltar que la iniciativa de asignacion de funciones
a este cargo esta motivada también por el hecho de que muchas de las funciones
gue la empleada desempefia no son labores que tengan una frecuencia de trabajo
diaria, lo que significa que esta en la capacidad de desarrollar mas funciones. Por
otro lado esto representa para la empresa un aprovechamiento del recurso
humano que permite el cumplimiento de los objetivos. Por lo anterior, se propone

lo siguiente:

Tabla 2725. Asignacion de funciones segin propuesta 2

FUNCIONES A REASIGNAR CARGO A QUIEN SE LE

ASIGNARIAN

Liquidacion de némina.
v/ Liquidacion de seguridad
social.

Liquidacion de provisiones
de némina.

v Control de inventario.

Auxiliar ministerial

Auxiliar contable v
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9.3. Propuesta Estructura Organizacional

Segun Franklin. E. (1998), la estructura organica es la descripcién ordenada de las
unidades administrativas de una organizacion en funcién de sus relaciones de
jerarquia. Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las

unidades administrativas, como a su nivel jerarquico de adscripcion.

Es asi como Franklin define el organigrama como la representacion gréafica de la
estructura organica que muestra la composicién de las unidades administrativas
que la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales

de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

Con base a las definiciones anteriores y a la ilustracion No. 5 ubicada en la pagina
34 No. que representa la estructura organizacional de la Iglesia Central
Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA en general, se realiza la
siguiente propuesta de organigrama para la sede Palmira especificamente,
teniendo en cuenta que cada iglesia a nivel nacional debe adaptar el organigrama
a la necesidad de la misma.
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9.3.1. Organigrama Propuesto para la Sede Palmira afio 2019.

llustracion 36. Organigrama Propuesto para la sede Palmira

PRESIDENTE
REVISOR FI
VICEPRESIDENTE

DIRECCION
SOCIAL

DIRECCION DE MEDIOS
DE COMUNICACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

PRESBITERIO

TALENTO

RADIOZONA OBRA SOCIALZONA

INTENDENTE
HUMANO ZONA
DIRECCION
GEMERAL
(PASTOR)

ASISTENTE
CONTABLE

COORDIN ION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ! ) SECRETARIA e IGLESIA
CONTABLE L AL EUL 2 MINISTERIAL R (GENERAL)

SECRETARIA ASISTENTE
ADMINISTRATIVA MINISTERIAL

CELADOR

Fuente: Elaboracion propia 22
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10.PROPUESTA DE DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL DENOMINACION
CENTRO MISIONERO BETHESDA PALMIRA

A continuacion, se expone la propuesta de manual de funciones en cada uno de
los cargos para la empresa Iglesia Central Denominacién Centro Misionero
Bethesda Palmira, el cual sera entregado a los colaboradores con el fin de
formalizar las actividades y obligaciones que se espera realicen
responsablemente.
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10.1. Propuesta Formato Manual de Funciones para la Iglesia Centra
Denominacion Centro Misionero Bethesda sede Palmira.

MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO:
3 CENTRO MISIONERO PROCEDIMIENTOS Version:
BETHESDA AREA PROCESO: Fecha:
' GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina:
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: EDITOR DE AUDIO

Codigo:

No. de cargos:

Dependencia:

Personas a Cargo:

Cargo Jefe Inmediato:

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. V. PROCEDIMIENTO
1.
2.
3.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
VII. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacion
e Temperatura
e Ruido
e Ventilacion
e Limpieza
e Olores
e Congestion peatonal o vehicular
e  Agua potable
e Bafio
Esfuerzo fisico Porcentaje
e Sentado %
e Caminando %
e De pie %
e Levantando objetos pesados
Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion
e Memoria
e Analisis
Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
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10.2. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Recepcion (En
lugar de Titulo Secretaria Ministerial)

PALMIRA - VALLE

PN\ CENTRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y | CODIGO: |  GTH-303-M1
@ BETHESDA PROCEDIMIENTOS Versi6n: 10

AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: 113
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Recepcionista
Cédigo: 0101
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastor

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Atender de manera puntual y oportuna las necesidades surgidas en el area de recepcion,
tanto con los visitantes a las instalaciones como con los miembros de la congregacion vy el
personal interno.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atencibn al publico interno y externo. 8. Asignacién de salones y espacios para
2. Recepcion y radicacion de documentos, las diferentes capacitaciones y reuniones
correos fisicos y electrénicos. de los grupos ministeriales.
3. Manejo de la agenda de citas para 9. Generar cronograma de encargados de
consejerias con el pastor y la pastora. la oracion y predicacién.
4. Recepcionar el dinero aportado para 10. Programar visitas y acompafamiento a
transportes, programa “Club del Oyente” y miembros de la congregacion.
cartillas de discipulado”. 11. Solicitud de servicio de transporte.
5. Apoyo con la organizacion de las clases de 12. Manejo de equipo de oficina.
musica. 13. Supervision de actividades de grupos
6. Apoyo con el ingreso de informacién en la ministeriales.
base de datos PTMD. 14. Gestionar el proceso de compra de
7. Apoyo en la organizacion de reuniones papeleria publicitaria.
establecidas por el pastor o la pastora. 15. Colaboracién continGia en otras labores
asignadas por su jefe inmediato.
No. V. PROCEDIMIENTO

1. Brindar informacién oportuna y precisa al visitante o miembro de la congregacioén.

2. Recibir la documentacion fisica que llegue a la congregacion, radicarla con sello y
direccionarla al area que corresponda y revisar diariamente dando oportuna respuesta a
los correos electrénicos recibidos.

3. 3.1. Tomar los datos basicos de la persona en la agenda especifica para consejerias
(nombre completo y teléfono).

3.2. Registrarlo en el archivo de excel (CONSEJERIA PASTORAL) para su debido
seguimiento.

3.3. Una vez asignada la cita con al pastor o la pastora se debe llamar a la persona
para confirmarle el dia y la hora.

Nota: Se recomienda llamar a la persona para confirmar asistencia a las citas dos
horas antes de la hora estipulada.

4, Recibir el dinero, registrarlo en la planilla correspondiente y cada fin de mes hacer
entrega del dinero y la planilla al &rea contable.
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5. 5.1. Inscribir a las personas que deseen recibir la capacitacion musical.

5.2. Recepcionar el dinero del aporte para la capacitacion.

5.3 organizar los grupos y salones para el desarrollo de las clases.

5.4 Entregar la planilla de registro con el dinero recaudado al area contable para el
pago a los profesores.

6. Alimentar la plataforma PTMD con los datos suministrados por los grupos ministeriales.

7. Convocar a las personas, adecuar el espacio de reunién y suministrar los recursos
necesarios para el desarrollo de la misma (tablero, marcadores, borrador, videobeam,
entre otros).

8. Gestionar el calendario del uso de los salones, ubicando a los diferentes grupos
ministeriales para la realizacion de sus reuniones.

9. Gestionar el cronograma de los encargados de dirigir el tiempo de oracioén al inicio de los
cultos en general y de predicacién en los cultos de ayuno.

10. | Designar con previa autorizacion del pastor, a los lideres idoneos para las visitas y
acompafiamiento de los miembros de la congregacién en casos de enfermedad o duelo.

11. | Solicitar via telefonia el servicio de taxi a las personas que lo requieran.

12. | Control y cuidado de fotocopiadora que esta al servicio del empleado y miembros de la
congregacion.

13. | Revisar las actividades que realice los grupos ministeriales durante la jornada.

14. | Contactar y enviar los archivos necesarios para la impresion del material publicitario que
se requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Herramientas de ofimatica.
e Atencion al publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller
e Técnico en secretariado 1 afio
e Curso de Atencién al publico
VII. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado

e lluminacién Si
e Temperatura Si
e Ruido Si
e Ventilaciéon Si
e Limpieza Si
e Olores Si
e Congestion peatonal o vehicular No Aplica
e Agua potable Si
e Bafo Si
e Esfuerzo fisico Porcentaje
e Sentado 70%
e Caminando 20%
e De pie 10%
e |Levantando objetos pesados No aplica
e Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion Alta
e Memoria Alta
e Analisis Medio
Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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10.3. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Editor de Audio

PALMIRA - VALLE

BN\  CENTRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y | CODIGO: | GTH-303-M1
BETHESDA PROCEDIMIENTOS Version: 10

AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde?2
VIII. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Editor de Audio
Cédigo: 0102
No. de cargos: 1
Dependencia: Comunicaciones
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastor

IX. OBJETIVO PRINCIPAL

Difundir a través de los medios radiales todo el material de predicaciéon editado y preparado
para sus fines.

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Edicion de predicas. 6. Programacion de clases de musica (grupo
2. Elaboracién de cufias radiales. de la alabanza y escuela).
3. Grabacién de predicas en formato CD. 7. Dirigir los tiempos de alabanza entre
4. Encargos de predicas. semana.

5. Direccion de la escuela de musica 8. Colaboracion contintia en otras labores.

“Adorarte”. asignadas por su jefe inmediato.
No. XI. PROCEDIMIENTO

1. Una vez se graba la prédica, se extrae el material del disco duro, se pasa a la
correspondiente optimizacion y limpieza del audio, se eliminan las partes indeseadas de
este y se le da el maximo volumen permitido sin llegar a la distorsiéon. Se da paso a la
masterizacién que comprende la eliminacioén de ruido, ecualizacion y limitacién del audio
finalmente se envia via Sckype el audio terminado a las diferentes emisoras con las que
tiene contrato la iglesia para su debida emision.

2. Se redacta el texto que se desea emitir, seguido de ello se procede a grabar la voz off,
se
Edita y se pasa al proceso de ecualizacidn, limpieza y efectos.

3. Se inicia descargando el audio, se limpia y se procede a la masterizacion para empezar
a editar y preparar para el master final.

4, Se toma el pedido de la predica que la persona desee encargar junto con el abono o
cancelacién del CD, una vez cumplido el plazo de los 5 dias habiles, se procede a la
entrega del CD en estuche sencillo.

5. Supervisar durante las clases y reuniones de profesores que el pensum establecido se
esté cumpliendo a cabalidad asi como los horarios establecidos y evaluar
periddicamente el rendimiento académico de los estudiantes mediante reunién de
profesores.

Hacer seguimiento a los alumnos de la escuela de musica por medio de llamadas para
el cobro de la mensualidad y recepcionar el dinero de las mensualidades y matriculas.

6. Programar las clases correspondientes a las capacitaciones de la escuela de musica y
del grupo de alabanza cuando se requiera.
Contactar a los profesores necesarios para prestar el servicio.

7. Cantar y dirigir durante los tiempos de alabanza en las reuniones de ayuno de los dias
Martes y Jueves y cuando sera requerido por el pastor o pastora.

XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de programas de edicién
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« Paquete de office
e Atencién al publico.

XIlI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller
e Técnico o profesional en produccion y 1 afo
edicién de audio.
XIV. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacién Si
e Temperatura Si
e Ruido Si
e Ventilacion Si
e Limpieza Si
e Olores Si
e Congestion peatonal o vehicular No Aplica
e Agua potable Si
e Bafio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje
e Sentado 80%
e Caminando 10%
e De pie 10%
e Levantando objetos pesados No aplica
Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion Alta
e Memoria Media
e Analisis Baja
Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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10.4. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Celador

= CENTRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y ‘ig?s'ig’g- GTHE‘(’):*‘ M1
@ BETHESDA PROCEDIMIENTOS
PALMIRA - VALLI AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde2

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Celador

Cédigo: 0103

No. de cargos: 1

Dependencia: Servicios Generales
Personas a Cargo: Ninguna

Cargo Jefe Inmediato:

Secretaria Ministerial

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Proteger la integridad fisica de las personas y los bienes materiales de la empresa o lugar de

trabajo.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aperturay cierre del establecimiento
2. Velar por el orden dentro del
establecimiento

3. Vigilar
4. Colaboracion continGia en otras labores

asignadas por su jefe inmediato.

No. V.

PROCEDIMIENTO

1. | Al ingresar al establecimiento, se debe desarmar la alarma de seguridad con su

respectivo cédigo asignado y personal, Se procede a revisa la iluminacién y se retiran
los candados de las puertas principales para la apertura. Y para el cierre, después de
bajar las persianas, se inspecciona todo el lugar, revisando que no quede ninguna
persona dentro del establecimiento y que las luces y aparatos queden apagados para
poder realizar el armado de la alarma y cerrar la puerta principal de acceso y salir.

e Segun el horario, se procede a la apertura de puertas principales asi:
v" De 09:00am a 12:00 pm (puertas costado derecho) de Martes a Sabado.
v" De 03:00pm a 05:30 pm (puertas costado derecho) de Martes a Sabado.
v" De 05:30pm a 08:45 pm (puertas costado derecho e izquierdo) de Martes a Sabado.
v' De 06:00am a 01:00 pm (puertas costado derecho e izquierdo) de Domingo
v

De 05:30pm a 08:30 pm (puertas costado derecho e izquierdo) de Domingo

2. Controlar el ingreso y salida a los asistentes y del personal de trabajo de la iglesia

requieran de informacién en general.

durante los horarios de oficina y direccionar hacia la recepcion, a las personas que

3. .

trabajo.

Cuidar de las motos y bicicletas de los asistentes y empleados controlando las

entradas y salidas por medio de fichas.

e Reportar a la empresa de seguridad privada, cualquier anomalia, ya sea de riesgo e
inseguridad o inconsistencias en el sistema de alarma.

e Activar la alarma en caso de emergencia

e Revisar salones y bafios al finalizar la jornada con el fin de despejar el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo de seguridad interno
Defensa personal
e Atencion al publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller
e Técnico en vigilancia o carreras afines 1 afio
e Curso de Atencién al publico
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VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Fisico Adecuado

e lluminacién Si

e Temperatura Si

e Ruido Si

e Ventilacion Si

e Limpieza Si

e Olores Si

e Congestion peatonal o vehicular No Aplica

e Agua potable Si

e Bafio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje

e Sentado 20%

e Caminando 40%

e De pie 40%

e Levantando objetos pesados No aplica
Esfuerzo Mental Nivel

e Concentracion Alta

e Memoria Media

e Analisis Alto

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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10.5. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Auxiliar

Ministerial
CENTRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y ?/‘Z?S'Sg: GTHfg3'M1
@ BETHESDA PROCEDIMIENTOS

PALMIRA - VALLE AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018

GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde3
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Auxiliar Ministerial
Cédigo: 0104
No. de cargos: 1
Dependencia: Ministerial
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastora

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por el buen manejo de la informaciébn correspondiente al PTMD (Proceso
Transformacional en las Manos de Dios), alimentando la plataforma y generando los formatos
necesarios para los procedimientos de cada &rea involucrada en el proceso.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracion de formatos del PDTM 8. Liquidacion de provisiones de némina
Apoyar en la introduccién de informaciény | 9. Apoyo en la revisién de informes
verificacion de la base de datos de la contables de las iglesias de la Zona Norte
plataforma PTMD. del Valle.

3. Contestar el teléfono. 10. Apoyo en la atencion en recepcion.

4. Elaboracion de Cartillas de discipulado 11. Manejo y control de caja menor

5. Liquidacién de némina. 12. Elaboracion de informes contables de dos

6. Liquidacion de seguridad social. de las iglesias pequefias a cargo.

7. Liquidacion de provisiones de némina 13. Colaboracién continta en otras labores

asignadas por su jefe inmediato.
No. V. PROCEDIMIENTO

1. Basada en la informacion dada por parte de la pastora, con quien previamente se debe

analizar los datos que se requieren para cada nuevo formato, se procede a elaborarlo a

computador de la siguiente manera:

v" Se le asigna un cédigo dependiendo el area ministerial del PTMD al que
corresponda el formato.

v" Se pasa la informacién del borrador previamente elaborado a mano, para
organizarlo.

v/ Se imprime para la revision final y aprobacion final por parte de la pastora.

v/ Se archiva en la carpeta fisica del &rea correspondiente y a su vez en un archivo del
PTMD que se encuentra en el computador.

Se procede a entregarse al area ministerial del PTMD al que corresponda para su

debida ejecucion.

2. v"Introducir a la hoja de vida de cada persona que esta en la plataforma PTMD, la
fotografia correspondiente.

v' Apoyar con el ingreso de informacién cuando se requiera.

v" Revisar constantemente que se esté actualizando la base de datos con la
informacion que suministra cada area del PTMD quienes tienen acceso con su
propio usuario y contrasefia.

v' Archivar el material fisico que suministran las areas del PTMD correspondiente a las
nuevas personas.

3. v' Se contesta el teléfono de la siguiente manera: “Centro Misionero Bethesda, Dios le
bendiga”.
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v Se brinda la informacion que la persona necesite. En caso de no conocer la
informacion requerida, se le comunica con el empleado encargado para atender la
solicitud adecuadamente. En el caso de llamadas para peticiones de oracion, se
toma la peticién por la cual la persona desea que oren en el formato adecuado y se
deposita en el buzéon de Peticiones ubicado en la entrada del sal6n del grupo de
Ujieres.

4, Imprimir y armar las cartillas de discipulado manteniendo disponibilidad de las mismas
para ciclo de discipulado.

5. Quincenalmente se debe liquidar la nébmina de los empleados teniendo en cuenta las
novedades y generar desprendibles de pago para cada empleado

6. A través de la pagina administradora de la seguridad social (SOI), se liquida la
seguridad social de los empleados teniendo en cuenta las novedades.

7. Liquidar las provisiones de ndmina de los empleados teniendo en cuenta las novedades
del mes.

8. Recibir los informes de los pastores y/o secretarias de las iglesias de la zona norte del
valle, segun el orden de llegada Y proceder a revisar detalladamente los informes bajo
la supervision y direccién de la auxiliar contable.

9. Atencion al puablico cuando se requiera.

10. | Recibir los recursos del fondo y llevar un control diario Y cronoldgico de las operaciones
de caja menor, con los documentos que respaldan los movimientos.

Gestionar la adquisicién y realizar el pago de los bienes y/o servicios autorizados por el
area contable, asegurar la custodia de los dineros y documentos soportes de los gastos
y mantener la liquidez del fondo, solicitando el reembolso.

11. | Realizar el informe contable de la sede de Calima Darién y San Pedro. Contabilizando

todos los movimientos realizados durante el mes y presentandolo al area contable para

la revision y entrega.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Paquete de office
Atencién al publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller
Técnico en Recursos Humanos o carreras 1 afo
afines.
Curso de Atencion al cliente

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Fisico Adecuado
lluminacién Si
Temperatura Si
Ruido Si
Ventilacién Si
Limpieza Si
Olores Si
Congestion peatonal o vehicular No Aplica
Agua potable Si
Barfio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje

Sentado 80%
Caminando 10%
De pie 10%
Levantando objetos pesados No aplica
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Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion Media
e Memoria Media
e Analisis Medio

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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10.6. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Auxiliar

Contable
PN o TRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: | GTH-303-
@ BETHESDA PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
PALMIRA - VALLE AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde3
I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Auxiliar Contable
Cédigo: 0105
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa
Personas a Cargo: Secretaria Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Pastor

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Prestar los servicios de apoyo administrativo y financiero en el area, efectuar asientos de las
diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando los documentos a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la organizacion y mantener
actualizados los archivos del area.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar registros contables 5. Realizar afiliaciones y contratos de
2. Elaboracién de informe contable. trabajo.
3. Apoyo a la iglesia del norte del valle 6. Control de inventario.
4. Revisary entregar informes contables en 7. Solicitud de certificados a CMB Bogota.
CMB floresta 8. Colaboracioén continda en otras labores
asignadas por su jefe inmediato.
No. V. PROCEDIMIENTO

1. v' Elaborar egresos y causacion de los pagos correspondientes a los gastos realizados
durante el mes.

v' Realizar listado de los pagos que se requieran hacer con su respectivo proveedor,
concepto y valor y pasarlos al pastor junto con los egresos para su debida
aprobacion y pago. Una vez entregado el dinero, se debe registrar en el libro diario,
los ingresos de cada dia y en el libro de pagos, los que se realicen entre semana y
pasar a la tesoreria para su debida distribucién.

v' Elaborar nota de contabilidad para las provisiones de némina y seguridad social de
los empleados.

v' Supervisar la correcta contabilizacion de los ingresos diarios realizados por la
secretaria administrativa.

2. v Diligenciar los formatos unificados con base a los movimientos realizados durante
el mes.

v' Anexar recibos de caja, egresos, transferencias de egreso y notas de contabilidad
con sus respectivos soportes.

v" Anexar soporte fotografico de las compras de activos fijos, obras sociales, eventos y
obras de construccidn realizadas durante el mes.

3. v" Comunicar toda la informacién correspondiente a las nuevas implementaciones y
modificaciones contables que se realicen desde sede principal en Bogota.

v' Brindar informacion que se requiera correspondiente a los procesos de compra y
contabilizacién en general para evitar errores.

4. v"Informar via correo electrénico y WhatsApp las fechas de entrega de informes
contables en CMB Palmira.
v Revisar detalladamente uno a uno los informes de cada iglesia de la zona Norte del
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Valle que esta a cargo de la intendencia de CMB Palmira.

v" Entregar en CMB Floresta Cali los informes contables previamente revisados y
corregidos para su debida auditoria.

v' Recepcionar el dinero de las transferencias de egreso y entregarlo relacionado en el
formato de “Consolidado del norte del Valle” a CMB Floresta Cali.

v' Solicitar al nuevo empleado los documentos necesarios para realizar
adecuadamente todo el proceso de contratacion.

v/ Cada vez que ingrese un nuevo empleado a la empresa, se debe realizar las
afiliaciones correspondientes a la seguridad social. Comunicdndose con las
entidades correspondientes (EPS, Caja de compensacion, ARL y fondo de
pensiones).

v' Direccionar al empleado a la entidad encargada de realizar los examenes de
ingreso a la empresa.

v' Realizar contrato de trabajo y hacer firmar por el nuevo trabajador, el testigo y el
pastor.

v'Realizar contratos de trabajo para prestadores de servicio.

v' A suvez, en el caso de desafiliacién, es necesario direccionar al empleado para que
se realice el examen médico de egreso y realizar las debida desafiliacién de la
seguridad social, guardando todos los soportes que certifiquen dicho proceso.

v Ingresar al listado del inventario los activos fijos adquiridos por la iglesia.

v/ Elaborar la hoja de vida de cada activo fijo.

v' Dar de baja los activos fijos que por deterioro o dafio ya no se utilizan.

v'  Elaborar acta de traslado o préstamo de activos fijos cuando se requiera.

v En caso de que algun miembro de la congregacién solicite algin certificado de
ingresos, es necesario comunicarse con la sede principal en Bogota via correo
electronico, para realizar el requerimiento de dicho certificado.

v De la misma manera, en el caso de certificado de retencién de retencién para
proveedores.

v' Para certificado de laboral para los pastores, poderes y documentos de mayor

relevancia, es necesario solicitarlos primeramente a la sede CMB Floresta para que
ellos se encarguen de hacer el requerimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al publico
Contables y administrativos

Conocimiento como minimo de un programa contable.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller
Técnico en contabilidad o carreras afines 1 afio
Curso de Atencion al cliente
VII, CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
lluminacién Si
Temperatura Si
Ruido Si
Ventilacion Si
Limpieza Si
Olores Si
Congestion peatonal o vehicular No Aplica
Agua potable Si
Bafio Si
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Esfuerzo fisico Porcentaje

e Sentado 70%

e Caminando 15%

e De pie 15%

e Levantando objetos pesados No aplica
Esfuerzo Mental Nivel

e Concentracion Medio

e Memoria Alto

e Analisis Alto

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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10.7. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Mantenimiento
y Mensajeria

CENTRO MISIONERO MANUAL DE FUNCIONES Y ?/‘Z?S'gg: MFPfg3'M1

BETHESDA PROCEDIMIENTOS
PALMIRA - VALLE AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde?2
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Mantenimiento y Mensajeria
Cédigo: 0106
No. de cargos: 1
Dependencia: Servicios Generales
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastor

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por conservar en buen estado de los activos fijos de la empresa, realizando los
mantenimientos preventivos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar reparaciones locativas que estén a | 4. Supervision de las labores del aseador
su alcance. 5. Realizar cronograma de mantenimiento

2. Realizar labores de mensajeria preventivo de los activos fijos.

3. Gestionar el proceso de mantenimiento de 6. Colaboracién continda en otras labores
los activos y demés bienes de la iglesia. asignadas por su jefe inmediato.

No. V. PROCEDIMIENTO

1. En caso de alguna reparacion locativa que esté a su alcance realizar, el empleado debe
solicitar al area de contabilidad el dinero para la compra de los materiales necesarios
para dichas reparaciones.

Si las reparaciones requieren de un trabajo especializado, el empleado debera
comunicar al area de contabilidad o al pastor la necesidad de contratar un proveedor
gue preste el servicio requerido, para su debida aprobacion y proceder a la ejecucion.

2. Realizar diligencias administrativas como pagos, consignaciones, trdmites entre otros,
gue requiera el area administrativa o el pastor directamente. Una vez realizadas las
diligencias, debera entregar los debidos soportes e informar el resultado de la diligencia
a quien corresponde. En caso de que alguna diligencia quede pendiente por realizarse
por motivo de tiempo, es necesario informar al area correspondiente y dar prioridad al
dia siguiente a dicha actividad.

3. Cuando se requiere el mantenimiento de algun activo fijo, el empleado debera contactar
y acordar con el proveedor el dia oportuno para dicho mantenimiento.

Realizar la labor de supervisiéon del mantenimiento realizados por los proveedores para
recibir a total satisfaccion.

4, Revisar terminada la jornada, que las labores de aseo en las areas asignadas estén
realizadas.

5. En un archivo en Excel tener la programacién de mantenimiento de los activos, con el
fin de evitar acciones correctivas y deterioro de los articulos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Paquete de office
e Mantenimiento de computadores
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VLI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller
e Técnico en mantenimiento o carreras afines 1 afio

Curso de Alturas

VILI. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacién Si
e Temperatura Si
¢ Ruido Si
e Ventilacion Si
e Limpieza Si
e Olores Si
e Congestion peatonal o vehicular No Aplica
e Agua potable Si
e Bafio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje
e Sentado 5%
e Caminando 70%
e De pie 25%
e Levantando objetos pesados Si aplica
Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion Media
e Memoria Media
e Analisis Baja

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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10.8. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Secretaria
Administrativa

= MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFP-303-M1
CENTRO MISIONERO Version: 1.0
BETHESDA PROCEDIMIENTOS
PALMIRA - VALLE AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: lde?2
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Secretaria Administrativa
Cédigo: 0107
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastor

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de correspondencia,
digitar los ingresos diarios de la iglesia y verificar su adecuada contabilizacién y realizar labores
de tesoreria.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los visitantes y contactos 5. Realizar los pagos de proveedores y
telefénicos némina

2. Elaborar los pedidos de Utiles y elementos | 6. Atencion al pastor y la pastora.
de oficina indispensables 7. Colaboracion continta en otras labores

3. Elaboracion de cartas y certificados de asignadas por su jefe inmediato.
matrimonios.
4. Contabilizar los ingresos diarios y
archivar.
No. V. PROCEDIMIENTO
1. Brindar atencion a los pastores, proveedores y demas personas que visiten la iglesia
para un fin especifico como el caso de las entregas de informes de la zona, concretar
algun servicio especial y demas.
2. Revisar las existencias de los Utiles y productos de aseo que se requieren en las
oficinas administrativas para realizar la requisicion de los mismos y su debida compra.
3. v" Realizacién de los siguientes documentos:
v/ Carta de certificacién de asistencia a la congregacion.
v' Certificado de Matrimonio
v" Anuncios importantes para la congregacion
v/ Entre otras que se requieran.
4. v"Ingresar al programa de contabilidad los ingresos diarios de las diferentes reuniones
gue se realizan en la iglesia.
v' Organizar y archivar los sobres de recoleccién de diezmos y ofrendas para su
debido control.
v" Imprimir y foliar los recibos de caja de cada dia con sus debidos soportes.
v' Revisar que el valor total de los ingresos concuerden con el libro auxiliar de caja.
Entregar a la auxiliar contable todos los recibos de caja y soportes de los ingresos del
mes.
5. v" Organizar y distribuir el dinero entregado para los pagos de proveedores y de
némina.
v" Hacer firmar por los proveedores el comprobante de egreso como evidencia del
pago.
Hacer firmar los desprendibles de pago por los empleados como evidencia del pago.
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v' Atender a los pastores de la iglesia (jefes) con refrigerios o almuerzos cuando se

requieran.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Paquete de office
e Atencién al publico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller
e Saber manejar como minimo un programa 1 afio
contable.
e Técnico en secretariado, administracion o
carreras afines.
VII. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacién Si
e Temperatura Si
e Ruido Si
e Ventilacion Si
e Limpieza Si
e Olores Si
e Congestion peatonal o vehicular No Aplica
e Agua potable Si
e Barfio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje
e Sentado 80%
e Caminando 10%
e De pie 10%
e Levantando objetos pesados No aplica
Esfuerzo Mental Nivel
e Concentracion Medio
e Memoria Medio
e Analisis Bajo

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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10.9. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Aseador

MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: | MFP-303-M1

- CENTRO MISIONERO PROCEDIMIENTOS Versidn: 1.0

@ BEPTHEVSDA AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: 1de?2
I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Aseador
Cédigo: 0108
No. de cargos: 1
Dependencia: Servicios Generales
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Secretaria Ministerial

Il OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza para brindar comodidad a los asistentes y visitantes de la
congregacion conforme a los procedimientos establecidos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las areas asignadas 6. Realizar labores propias de los
2. Limpieza de baterias de bafios servicios generales que demande la
3. Recolectar la basura iglesia.
4. Realizar requisicion de insumos 7. Colaboracién continda en otras labores
5. Coordinar jornada de aseo asignadas por su jefe inmediato
No. V. PROCEDIMIENTO

1. v' Barrer y trapear los pasillos del auditorio principal y los diferentes salones de la
congregacion.

2. v" Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con
la dotacién necesaria.

3. v' Sacar la basura que resulte de la limpieza y aseo de las diferentes areas asignadas y
llevarlas a la zona del parqueadero para ser recolectadas por el carro de la basura
los dias correspondientes.

4 v/ Cada vez que los productos de aseo se estén agotando, debe pasar el listado con
antelacion al jefe inmediato para su debido proceso de compra.

5 v Cada tres meses coordinar y apoyar la jornada de aseo realizada en la
congregacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Basicos de limpieza
e Manejo de insumos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Bachiller 1 afio
VII. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
lluminacion Si
Temperatura Si
Ruido Si
Ventilacién Si
Limpieza Si
Olores Si
Congestion peatonal o vehicular No Aplica
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e Agua potable Si

e Bafio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje

e Sentado 5%

e Caminando 75%

e De pie 20%

e lLevantando objetos pesados Si aplica
Esfuerzo Mental Nivel

e Concentracion Baja

e Memoria Media

e Analisis Baja

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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10.10. Propuesta de Manual de Funciones para

Administrativo

el Cargo Coordinador

MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: | MFP-303-M1
3 CENTRO MISIONERO PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
e BEpIEEE,%PA AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
o GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: 1de?2

VIIL. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Coordinador Administrativo
Cédigo: 0109
No. de cargos: 1

Dependencia:

Administrativa

Personas a Cargo:

Empleados del Area Contable y Servicios Generales

Cargo Jefe Inmediato:

Pastor

IX.

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar que los procesos administrativos y de operaciones de la empresa, se cumplan con
base en los objetivos y propdsitos de la Iglesia y garantizando el respeto y cumplimiento de los

principios Biblicos y estatutos legales de la organizacion.

X. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular planes de gestion y planes 5. Administrar el recurso humano de planta
operativos, que garanticen los objetivos y de la Iglesia.
metas periddicas de la Iglesia. 6. Administrar los recursos fisicos de la
2. Formulary controlar el cumplimiento de Iglesia.
presupuestos econdmicos de 7. Presentar a la pastor, informes periddicos
funcionamiento de la Iglesia. de gestidn y seguimiento de los planesy
3. Garantizar el cumplimiento de las metas e recursos de la empresa.
indicadores de la gestién administrativa 8. Realizar seguimiento y control en los
de la Iglesia. sistemas de informacién de la gestién de
4. Controlar las actividades de caracter ingresos y egresos del drea contable y
financiero y administrativo de la Iglesia. presentar informes al respecto.
No. XI. PROCEDIMIENTO

v' Se establecer segln la necesidad de la empresa y la autonomia al momento de
realizar los procedimientos necesarios para cumplir con cada responsabilidad.

XIl.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos administrativos empresariales, gerencia o coordinacién de proyectos econémicos
y sociales, entendimiento de resultados contables y financieros, administracion de recursos
humanos y econdémicos, planeacion y manejo de indicadores de gestion, manejo de

recursos para generacién de proyectos sociales.

XII.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Pregrado en Administracién de Empresas o
carreras afines.

2 afios

XIV. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacion Si
e Temperatura Si
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e Ruido Si

e Ventilacion Si

e Limpieza Si

e Olores Si

e Congestion peatonal o vehicular No Aplica

e Agua potable Si

e Bafio Si
Esfuerzo fisico Porcentaje

e Sentado 60%

e Caminando 20%

e De pie 20%

e |Levantando objetos pesados Si aplica
Esfuerzo Mental Nivel

e Concentracion Alto

e Memoria Alto

e Analisis Alto

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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10.11. Propuesta de Manual de Funciones para el Cargo de Disefiador

MANUAL DE FUNCIONES Y COD'_‘?‘O: MFP-303-M1
7 CENTRO MISIONERO PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
@ BEPTHEVSDA AREA PROCESO: Fecha: 28/12/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina: 1de?2
XV. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Empleo: Disefiador
Cédigo: 0110
No. de cargos: 1
Dependencia: Comunicaciones
Personas a Cargo: Ninguna
Cargo Jefe Inmediato: Pastora

XVI. OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar para las diferentes publicaciones de la Iglesia, aplicando las técnicas requeridas en el
disefio y dibujo de las mismas, a fin de satisfacer las necesidades de publicidad de la Iglesia.

XVIl.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar gréfico de todo el material de 6. Realizar el reporte de actividades y
difusion interno y externo de la Iglesia. trabajos efectuados, para conocimiento de
2. Realizar cobertura fotografica durante las la jefatura inmediata.
actividades del Parque la Iglesia. 7. Verificar el funcionamiento del equipo y
3. Mantenimiento y actualizacién de la existencia de materiales, reportando las
pagina web y redes sociales. necesidades de mantenimiento, reparacion
4. Revisay resguarda la documentacion y suministro, para conocimiento de su jefe
referente a los disefios y articulos de la inmediato
Institucion. 8. Lleva el registro del material producido.
5. Realizar el reporte de actividades y 9. Elabora informes periddicos de las
trabajos efectuados, para conocimiento actividades realizadas.
de la jefatura inmediata. 10. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea
asignada.
No. XVIIl.  PROCEDIMIENTO

v' Se establecer segun la necesidad de la empresa y la habilidad y destreza del
empleado para el cumplimiento de sus funciones. El mismo tendra autonomia pero
también coordinacién por parte de sus jefes inmediatos.

XIX. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas den Disefio Grafico, técnicas de Publicidad, Fotografia y en manejo de equipos de
audio y video

XX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Disefiador Grafico o carrera afin 2 afios
XXI. CONDICIONES DE TRABAJO
Espacio Fisico Adecuado
e lluminacion Si
e Temperatura Si
e Ruido Si
e Ventilacion Si
e Limpieza Si
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e Olores Si

e Congestion peatonal o vehicular No Aplica

e Agua potable Si

e Bafo Si
Esfuerzo fisico Porcentaje

e Sentado 80%

e Caminando 0%

e De pie 10%

e Levantando objetos pesados Si aplica
Esfuerzo Mental Nivel

e Concentracion Alto

e Memoria Alto

e Andlisis Medio

Elaborado por:

| Revisado por:

| Aprobado por:
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11. CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo permitié diagnosticar la situacion actual de la Iglesia
Central Denominacion CENTRO MISIONERO BETHESDA, identificando la
estructura organizacional actual de la empresa, la cantidad de cargos y personal

vinculado.

El analisis detallado de cada cargo mediante el uso de herramienta de recoleccion
de datos, permiti6 conocer especificamente las actividades que realiza cada

trabajador y bajo qué condiciones fisicas y ambientales las desarrolla.

El manual de funciones y procedimientos laborales se convertira en una
herramienta multifuncional para la administracion, los colaboradores y quienes
deseen ser parte de la empresa, con el fin de formalizar, evaluar y capacitar en
aguellas habilidades y conductas necesarias para cumplir con la misién de los

cargos respectivos

Los manuales de funciones propuestos para la empresa le permiten evidenciar la
importancia de identificar las funciones y responsabilidades para cada puesto de
trabajo, el perfil requerido para ocuparlo, su superior jerarquico y/o cargos bajo su
dependencia evitando duplicidad en las funciones, desperdicios de tiempo y
recursos y confusiones al momento de recibir o 6rdenes, lo cual conlleva a la

apropiacion de las actividades y redunda en beneficios de la organizacion.

Se proporciona y se entrega a la empresa Iglesia Central Denominacion CENTRO
MISIONERO BETHESDA sede Palmira un manual actualizado de todos los
puestos de trabajo como una herramienta de consulta constante con el propésito
de cumplir con el objetivo de la investigacion y con uno de los objetivos

organizacionales.
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12. RECOMENDACIONES

Dar a conocer los manuales de funciones y procedimientos al personal vinculado a
la empresa para que se oficialice la existencia del mismo e invertir tiempo en
reuniones de sensibilizacion e interpretacion de los manuales que justifiquen su

uso.

Tener en cuenta los manuales de funciones y procedimientos durante el proceso
de vinculaciébn de personal, tomando en consideracion la especializacion y
requerimientos de cada cargo Yy, asi, contribuir en la formacién de un equipo de

trabajo que cumpla con los requerimientos de cada puesto.

Crear un comité que sea el encargado de aprobar las modificaciones que se
realicen en el manual de funciones y procedimientos y ejecute la revision y
actualizacion respectiva de los mismos, al menos cada 6 meses o cuando se
realicen cambios en la estructura organizacional, para realizar una

retroalimentacion y, asi, lograr el mejoramiento continuo de la organizacion.

Desarrollar el programa de capacitacion para poder ofrecer el apoyo que el
personal de la iglesia necesite. Es necesario implementar el uso de la evaluacién
de desemperfio, la cual se puede realizar por lo menos una vez por afo, y, con

base a los resultados, programar cursos de capacitacion.
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13. ANEXOS

ANEXO. 1 Encuestas
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ANEXO 1

ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Leonardo Ramirez Restrepo Edad: 41
Sexo: F__ M _X Cargo: Editor de Audio

Area:_ Comunicaciones Fecha de ingreso a la empresa:_ 1 de Abril de 2015

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico c¢) Tecndlogo

d) Bachiller__X e) Otro ¢ Cuél?

2. ¢, Se encuentra estudiando actualmente?

a)Si X b) No  ¢Que estudia? Teologia

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. (Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccion para

el desempefio de su cargo?

a)Si X b)No_
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato de trabajo

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la |Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢, Porque? Por el correcto procedimiento en las funciones.
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)SiX b)No_  Otra__ ¢Cudles?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Alejandra Maria Cortés Aquilar Edad: 38

Sexo: F _X M ___ Cargo:_Secretaria Ministerial

Area: Ministerial Fecha de ingreso a la empresa:_ 1 de Noviembre de 2015

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico c) Tecnédlogo

d) Bachiller__X e) Otro ¢ Cual?

2. ¢ Se encuentra estudiando actualmente?
a)Si X _b)No __ ¢Que estudia?_Psicologia
3. ¢Conoce usted cual es la vision, Misién y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No__

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccidn para

el desempefio de su cargo?

a)Si __ b)No_X
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato de trabajo

7. ¢(Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la |Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢, Porque? Conociendo un documento que especifigue mis funciones puedo lograr

los resultados que espera la empresa.
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si__b)No_X Otra ¢, Cuales?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo
pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Solanyi Girén Bolafios Edad: 23

Sexo: F_X M ___ Cargo: Auxiliar Ministerial

Area: Ministerial Fecha de ingreso a la empresa: 15 de Marzo de 2018

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico X _ c¢) Tecndlogo

d) Bachiller e) Otro ¢Cual?

2. ¢ Se encuentra estudiando actualmente?

a) Si b) No X _¢Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccion para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algun documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato de trabajo

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢Porque? Porgue esto ayuda a que cada empleado tenga mas claro lo que le

corresponde hacer.
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si __ b)No_X Otras ¢, Cuales?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Luis Alfonso Daza Peldez Edad: 35

Sexo: F__ M _X Cargo: Aseador
Area:_Servicios Generales Fecha de ingreso a la empresa: 1 de Noviembre de
2015.

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico ___ c¢) Tecndlogo

d) Bachiller X _ e) Otro ,Cual?

2. ¢Se encuentra estudiando actualmente?

a) Si b) No X ¢Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccién para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccién un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a) Si b) No _X

¢, Cual?:

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?
a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a)Si X_ b) No

¢, Porque? Porgue tendria de mas claridad de las funciones

9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si X b)No___ Otra____ ¢Cudles?
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10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Lina Maria ZUiiga Balcdzar Edad: 28

Sexo: F_X M ___ Cargo: Auxiliar Contable

Area: Administrativa Fecha de ingreso a la empresa:_1 de Noviembre de 2015.

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico ___ c¢) Tecndlogo

d) Bachiller _X e) Otro __ ¢Cual?

2. ¢ Se encuentra estudiando actualmente?

a) Si X _ b) No ___ ¢Que estudia? Administracion de Empresas

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. (Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccidn para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato de trabajo

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢Porque? Porque me permitiria_conocer claramente lo que debo hacer en mi

puesto de trabajo, lo cual me ayudaria a cumplir con los objetivos del cargo v la
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empresa; a su vez hacer las cosas con mayor eficiencia y eficacia, ademas no

perderia tiempo.

9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si _b)No X Otra____ ¢Cuales?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Ederson Meneses Arciniegas Edad: 26

Sexo: F ___ M _X Cargo: Mantenimiento y Mensajeria

Area:_Servicios generales Fecha de ingreso a la empresa:_09 de Febrero de
2017.

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico X _ c¢) Tecndlogo

d) Bachiller ___ e) Otro ,Cual?

2. ¢Se encuentra estudiando actualmente?

a)Si__ b) No _X ¢Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccién para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato de trabajo

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la |Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢, Porque? Porgue es necesario saber bien las funciones
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si X b)No ___ Otra___ ¢;Cudles?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo
pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones

196



ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Rodolfo Molano Balanta Edad: 43

Sexo:F__ M _X Cargo: Celador
Area:_Servicios generales Fecha de ingreso a la empresa:_01 de Octubre de
2018.

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional b) Técnico _X c¢) Tecndlogo

d) Bachiller ___ e) Otro ,Cual?

2. ¢Se encuentra estudiando actualmente?

a)Si__ b) No _X ¢Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. ¢ Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccion para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la |Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢, Porque? Para mejor desempeiio.
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a) Si X_ b) No Otra ¢,Cuales?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo

pertenece:

a) Departamento Administrativo

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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ENCUESTA PARA EL DESARROLLO DEL DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IGLESIA CENTRAL
DENOMINACION CENTRO MISIONERO BETHESDA DE PALMIRA.

Responda la siguiente encuesta con la mayor objetividad posible.

Nombre: Melba Nury Echeverri Montoya Edad: 52

Sexo: F _X M ___ Cargo:_Secretaria Administrativa

Area: Administrativa Fecha de ingreso a la empresa:

1. Nivel de estudio alcanzado:
a) Profesional _X b) Técnico ___ c¢) Tecndlogo

d) Bachiller ___ e) Otro ¢ Cual?

2. ¢, Se encuentra estudiando actualmente?

a)Si__ b) No _X _¢Que estudia?

3. ¢Conoce usted cual es la vision, Mision y organigrama de la empresa?

a)Si X b)No_

4. (Al ingresar a su puesto de trabajo, le realizaron la debida induccidn para

el desempefio de su cargo?

a)Si _X b)No
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5. Siendo la induccion un proceso a través del cual se le proporciona a los
empleados informacién que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria. ¢ Considera usted que su induccién fue buena?

5 4 3 2 1
Totalmente de De acuerdo Ni de acuerdo ni En desacuerdo Totalmente en
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
X

6. ¢Conoce usted algin documento o manual de funciones dentro de la

empresa que liste sus funciones?
a)Si X_ b) No

¢,Cual?: El contrato

7. ¢Cree usted que es necesario la creacion de un Manual de Funciones y
procedimientos para los diferentes cargos en la |Iglesia Central

Denominacién Centro Misionero Bethesda Palmira?

a)Si X b) No_

8. ¢Considera usted que su desempefio en la empresa seria mas productivo
si contara con un documento que le permita conocer en detalle sus

funciones y responsabilidades?
a) Si X _ b) No

¢, Porque? Para mejor desempeiio
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9. ¢Las actividades que usted realiza, son de acuerdo con el cargo que usted

desempefia actualmente?

a)Si X b)No__ Otras ¢,Cudles?

10. Marque con una X, el departamento que de acuerdo a su cargo
pertenece:

a) Departamento Administrativo X

b) Departamento Ministerial

c) Departamento Servicios Generales

d) Departamento de Comunicaciones
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