ANALISIS, DISENO, DESCRIPCION Y ESTRUCTURACION DE UN MANUAL
DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
REGIONAL SUROCCIDENTE DEL BANCO COMERCIAL AV VILLAS S.A.

MARGARITA ROSA MARMOLEJO ARAMBURO

UNIVERSIDAD DEL VALLE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SANTIAGO DE CALI
2011



ANALISIS, DISENO, DESCRIPCION Y ESTRUCTURACION DE UN MANUAL
DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
REGIONAL SUROCCIDENTE DEL BANCO COMERCIAL AV VILLAS S.A.

MARGARITA ROSA MARMOLEJO ARAMBURO

Trabajo de grado presentado como requisito para optar al titulo de
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

Director:
LUiS ALBERTO PEREZ BONFANTE
Ingeniero Industrial
Especialista en Administracion Total de la Calidad y la Productividad

UNIVERSIDAD DEL VALLE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SANTIAGO DE CALI
2011



NOTA DE ACEPTACION

Firma del Presidente del Jurado

Firma del Jurado

Firma del Jurado

Santiago de Cali, Agosto 16 de 2011



DEDICATORIA

A Dios por darme la vida,
Y a mi familia por el apoyo incondicional.



AGRADECIMIENTOS
Margarita Rosa, quiere expresar sus mas sinceros agradecimientos a:
e Sus padres y hermanos por su apoyo incondicional en el proceso de

crecimiento y formacién personal y profesional.

e Al profesor Luis Alberto Pérez Bonfante, asesor del trabajo de grado, quien
con su conocimiento y apoyo fue la guia en la realizacién de este proyecto.

e Alas directivas y colaboradores del Departamento Administrativo del Banco
Comercial AV Villas por permitir acceder a la informacién y el tiempo que
brindaron para la realizacion de la investigacion.



CONTENIDO

] Pagina
INTRODUCCION 14
1. EL PROBLEMA 15
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 15
Antecedentes 15
Formulacién del Problema 16
Descripcion del Problema 17
Arbol del Problema 18
Definicion del Problema 18
1.2 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION 19
Objetivo General 19
Objetivo Especifico 19
1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION 20
1.4 ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION 22
Tipo de Estudio 22
Método de Investigacion 22
Fuentes Técnicas de Recoleccidén de Informacién 23
Fuentes Primarias 23
Tratamiento de la Informacién 23
2. MARCO REFERENCIAL 24
2.1 MARCO TEORICO 24
Ventajas y Limitaciones de los Manuales de Funciones 25
Clasificacién de los Manuales Administrativos 26
Concepto de Cargo 27
Descripcidon de Cargo 28
Andlisis de Cargo 28
Disefio de Cargo 29
Valoracién del Cargo 30
2.2 MARCO CONCEPTUAL 31
2.3 MARCO CONTEXTUAL 32
Origen del Banco Comercial AV Villas 32
Organigrama del Banco Comercial AV Villas 34
Visién del Banco Comercial AV Villas 34



Misién del Banco Comercial AV Villas

Objetivo Corporativo

Valores

Creencias

Marco Geografico Departamento Administrativo Regional Suroccidente
Organigrama Vicepresidencia Administrativa

Objetivo Vicepresidencia Administrativa

Misién Vicepresidencia Administrativa

Vision Vicepresidencia Administrativa

Objetivo del Departamento Administrativo Regional Suroccidente

3. RESULTADOS

3.1 DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORAMIENTO

Descripcién de Procesos del Departamento Administrativo

Analisis y descripcion de funciones de los cargos del Departamento
Administrativo Regional Suroccidente

Estructura de Cultura Organizacional

Descripcidén de Cargos del Departamento Administrativo Regional
Suroccidente

Formato Descripcién de Cargos Departamento Administrativo
Descripcidén de Cargo Recepcionista Departamento Administrativo
Descripcidén de Cargo Auxiliar General Departamento Administrativo
Descripcion de Cargo Auxiliar Especializado Departamento
Administrativo

Descripcién de Cargo Analista Departamento Administrativo
Descripcidén de Cargo Jefe Departamento Administrativo

Disefio de Cargos del Departamento Administrativo Regional
Suroccidente

Formato Disefio de Cargo

Diseino de Cargo Recepcionista Departamento Administrativo
Diseino de Cargo Auxiliar General de Administracion de Documentos de
Departamento Administrativo

Disefnio de Cargo Auxiliar Especializado Departamento Administrativo
Diserno de Cargo Analista Departamento Administrativo

Disefio de Cargo Jefe Departamento Administrativo

3.2 PLAN DE ACCION

Manual de Funciones Departamento Administrativo Regional
Suroccidente

Politicas de Gestidn de Talento

Manejo Manual de Funciones

Formato Manual de Funciones Departamento Administrativo
Presentacién Propuesta Manual de Funciones del Departamento
Administrativo Regional Suroccidente

35
35
35
35
35
36
36
37
37
37

38

38
38
39

39
40

41
42
44
46

48
50
52

53
54
55

56
57
58

59
59

60
67
68
71



Organigrama Departamento Administrativo Afio 2011

Formato Novedades, Creacién, Traslado y Reclasificacion de Cargos
Manual Especifico de Funciones Departamento Administrativo Regional
Suroccidente

4. CONCLUSIONES
BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

ANEXO 1. ORGANIGRAMA VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA-

SECCION ADMINISTRATIVA REGIONAL SUROCCIDENTE
(OCTUBRE 2007)

71
71
71
97
98
99

99



LISTA DE GRAFICOS

Grafico 1. Arbol del problema

Grafico 2. Proceso de andlisis del puesto

Grafico 3. Bases para el disefio del puesto

Grafico 4. Organigrama del Banco Comercial AV Villas
Grafico 5. Organigrama Vicepresidencia Administrativa

Grafico 6. Macroprocesos, Direccion Administrativa Regional
Suroccidente

Grafico 7. Estructura de cultura organizacional Banco Comercial AV
Villas

Grafico 8. Organigrama Departamento Administrativo Afio 2011

Pagina
17
27
28
31
33
38

39

71



LISTA DE CUADROS

Cuadro 1. Ventajas y limitaciones de la implementacién de manuales de
funciones

Cuadro 2. Tipos de manuales
Cuadro 3. Formato descripcion de cargos Departamento Administrativo

Cuadro 4. Descripcion de cargo Recepcionista Departamento
Administrativo (pagina 1 de 2)

Cuadro 5. Descripcion de cargo Recepcionista Departamento
Administrativo (pagina 2 de 2)

Cuadro 6. Descripcién de cargo Auxiliar General de Administracién de
Documentos Departamento Administrativo (pagina 1 de 2)

Cuadro 7. Descripcién de cargo Auxiliar General de Administracién de
Documentos Departamento Administrativo (pagina 2 de 2)

Cuadro 8. Descripcién de cargo Auxiliar Especializado Departamento
Administrativo (pagina 1 de 2)

Cuadro 9. Descripcién de cargo Auxiliar Especializado Departamento
Administrativo (pagina 2 de 2)

Cuadro 10. Descripcién de cargo Analista Departamento Administrativo
(pagina 1 de 2)

Cuadro 11. Descripcién de cargo Analista Departamento Administrativo
(pagina 2 de 2)

Cuadro 12. Descripcidon de cargo Jefe Departamento Administrativo
(pagina 1 de 2)

Cuadro 13. Descripcidon de cargo Jefe Departamento Administrativo
(pagina 2 de 2)

Cuadro 14. Formato disefo de cargo

Cuadro 15. Disefio del cargo Recepcionista Departamento
Administrativo

Cuadro 16. Disefio de cargo Auxiliar General de Administracién de
Documentos Departamento Administrativo

Cuadro 17. Disefio de cargo Auxiliar Especializado Departamento
Administrativo

Pagina
23

24
41
42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

53
54

55

56



Cuadro 18. Diserio de cargo Analista Departamento Administrativo
Cuadro 19. Disefo de cargo Jefe Departamento Administrativo

Cuadro 20. Formato manual de funciones Departamento Administrativo
(pagina 1 de 3)

Cuadro 21. Formato manual de funciones Departamento Administrativo
(pagina 2 de 3)

Cuadro 22. Formato manual de funciones Departamento Administrativo
(pagina 3 de 3)

Cuadro 23. Formato novedades, creacion, traslado y reclasificacion de
cargos

Cuadro 24. Manual especifico de funciones Departamento
Administrativo Regional Suroccidente

Cuadro 25. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 1)

Cuadro 26. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 2)

Cuadro 27. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 3)

Cuadro 28. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 4)

Cuadro 29. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 5)

Cuadro 30. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 6)

Cuadro 31. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 7)

Cuadro 32. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 8)

Cuadro 33. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 9)

Cuadro 34. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 10)

Cuadro 35. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 11)

Cuadro 36. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento

57
58
68

69

70

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84



Administrativo Regional Suroccidente (pagina 12)

Cuadro 37. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 13)

Cuadro 38. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 14)

Cuadro 39. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 15)

Cuadro 40. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 16)

Cuadro 41. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 17)

Cuadro 42. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 18)

Cuadro 43. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 19)

Cuadro 44. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 20)

Cuadro 45. Manual de funciones y responsabilidades en Departamento
Administrativo Regional Suroccidente (pagina 21)

Cuadro 46. Cronograma de actividades por mes

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94



INTRODUCCION

Actualmente nos encontramos en un mundo altamente competitivo, donde los
limites geograficos son cada vez menos visibles, una globalizacion que exige a
cada organizacion contar con un planteamiento claro, de su mision, vision y de
crear proyectos innovadores para cautivar su mercado, pero lo mas importante,
para lograr este gran objetivo, es necesario que cada parte de la organizacidon
trabaje unida.

Cada parte de ese gran proceso debe conocer especificamente sus funciones y
responsabilidades adquiridas en cada cargo para tener un control y un eficiente
desarrollo de estos procesos que le permitirdn a la organizacién optimizar sus
recursos (humanos y econdmicos) y asi obtener los resultados deseados.

En muchas organizaciones se omite la importancia de disefiar y manejar manuales
de procesos o funciones, lo cual, disminuye el control, la comunicacion y la
eficiencia de las tareas asignadas a los colaboradores generando que los
resultados no sean los esperados y que el producto o servicio que ofrecen no sea
bien percibido por el cliente. Para mejorar este aspecto se debe implementar un
enfoque por funciones, que permitira a la organizacién trabajar bajo una
herramienta que les aproxime al cumplimiento de las condiciones que configuran
su sistema organizacional.

Un claro ejemplo en el cual las organizaciones se encuentran en grandes cambios
y evoluciones para competir ante la globalizacién son las entidades del sector
financiero donde cada dia se encuentran en constantes cambios que les permita
ser recordados ante los clientes y sus procesos resulten mas eficientes para el
crecimiento interno y posicionamiento local, regional 6 global, para ello se ha
tomado como pilar de estudio al Banco Comercial AvVillas, entidad financiera que
desde hace varios afios ha venido creciendo en el mercado con la implementacion
de tecnologias que hacen la vida mas facil a sus clientes pero que en su
estructuracién interna debe realizar algunos ajustes en procesos y cargos que les
permitan ser mas eficientes y aprovechar efectivamente las capacidades de sus
colaboradores.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

e ANTECEDENTES

El Banco Comercial AV Villas, es una entidad financiera, que nace en el afio 2002
de la fusién de las entidades Ahorramds y la Corporacion Las Villas.

Desde su creacién, los directivos del banco han venido -en comparia de sus
colaboradores- planteando, desarrollando y mejorando proyectos corporativos que
le permitan alcanzar su gran objetivo como organizacion: “lograr su crecimiento en
el sector financiero'. Hoy en dia, este gran objetivo esta en cabeza del Doctor
Juan Camilo Angel®.

En el Banco Comercial AV Villas se han desarrollado diversos proyectos internos
como: cultura organizacional, clima organizacional y guardian de clientes vy
proyectos externos como: el lanzamiento de nuevos productos (tarjeta segura,
cuenta movil, entre otros); incremento en la publicidad en medios de comunicacion
masivos, los cuales durante el afio 2009 generaron a la entidad excelentes
resultados”.

Otro proyecto que tiene el banco, es mejorar y mantener el liderazgo en tecnologia
y sistemas de informacion. Esto genera cambios en los procesos, los cuales,
pueden aplicarse, pero no documentarse, o que genera que un colaborador
nuevo, no tenga clara su responsabilidad, frente a las metas y objetivos de toda la
organizacion.

Todos estos proyectos pueden ser mas eficientes en la medida en que las
directivas desarrollen un proyecto de evaluacion de su estructura organizacional y
funcional.

Estas modificaciones que ha sufrido la organizacién en algunos de sus
departamentos han cambiado sus procesos, y hoy en dia estan desactualizados
sus esquemas de trabajo y estan perjudicando la eficiencia en los procesos, el
desarrollo de las actividades de los colaboradores, el seguimiento de las labores y
supervisiéon del Departamento de Contraloria.

Es claro que no siempre hay una comunicacién permanente entre la Direccidén de
Gestion Organizacional, el area de Ingenieria Bancaria y las diferentes
vicepresidencias del banco. Esto se observa facilmente en el momento de

' Tomado de “Vision Corporativa Banco AV Villas”.
% Presidente del Banco Comercial AV Villas.
% Seguin balance presentado a la Superintendencia Financiera de Colombia.
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implementar o cambiar un proceso. En algunas ocasiones, los colaboradores son
informados a tiempo, se les brinda una capacitacién (de acuerdo tipo de proceso)
y se procura implementar en el menor tiempo posible y de la mejor forma.

Desafortunadamente, esta dinamica no aplica para todos los casos y se hace
necesario que cada colaborador o jefe de area sea el encargado de “implementar”
o adaptar las modificaciones planteadas por sus vicepresidencias cuando el
cambio se hace de una forma no organizada, generando algunos vacios o incluso,
delegando funciones a personas no capacitadas o con cargos “no aptos” para
algunas funciones.

e FORMULACION DEL PROBLEMA

- ¢ Puede una organizacién al tener y desarrollar proyectos internos como el de
cultura y clima organizacional ser eficiente a futuro sin conocer realmente que
funciones deben cumplir cada uno de sus empleados?.

- ¢Puede una empresa alcanzar su objetivo de ser lider en el sector financiero a
través de nuevas y mejores tecnologias implementadas a todas sus areas, si no
esta bien definido el rol de cada uno de sus colaboradores?.

- ¢ De qué forma se podia garantizar que cada colaborador cumpla con su funcién
y que un proceso de auditoria sea efectivo al momento de realizar un seguimiento
a una persona en determinado proceso?.

- ¢Qué beneficios traera para el Departamento Administrativo de la Regional
Suroccidente la documentacion de la descripcion, analisis y valoracion de cargos
existentes?

- ¢Coémo podria beneficiarse el Banco Comercial AV Villas, si el Departamento
Administrativo de la Regional Suroccidente tuviera un manual de funciones
establecido, con el cual cada funcionario tuviera claro su forma de trabajo, y
Contraloria pueda tener un concepto claro de responsabilidades y en general, con
el que el trabajo asignado fluya de acuerdo a unos parametros establecidos?.

16



e DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente se encontraba
integrado por cinco (5) colaboradores* designados en los siguientes cargos:

Jefe (1)

Analista Il Administrativo (1)
Auxiliar Especializada (1)
Auxiliar General (1)
Recepcionista (1)

Luego por analisis del area de Talento Humano y Vicepresidencia Administrativa
se aprueba la creaciéon de un nuevo cargo llamado” Analista I” y se elimina el
cargo de “Analista II” por reestructuracién de procesos y a partir de este momento
se generan cambios y asignaciones de funciones de manera no formal.

En el afo 2009, el Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente
recibe su primera intervencion por parte de la Contraloria, quien luego de
revisiones y evaluaciones concluye que este departamento presenta un gran
riesgo operativo. Definen que la situacion real de algunas actividades vy
responsabilidades laborales, no coincide con lo estipulado por las normas
disefiadas por el banco.

Al realizar un andlisis detallado y basandose en el concepto del Departamento de
Contraloria, se deduce que el Departamento Administrativo de la Regional
Suroccidente no cuenta con perfiles claramente documentados. Los colaboradores
de esta area tienen el conocimiento de su puesto por medio de las funciones que
le son asignadas por historia del cargo y “recomendaciones” de sus compaferos, y
no porque se les presente un manual especifico de las funciones vy
responsabilidades que se deben cumplir.

* Ver Anexo 1. Organigrama Vicepresidencia Administrativa - Seccién Administrativa Regional
Suroccidente, Octubre 2007.
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1.1 ARBOL DEL PROBLEMA

Grafico 1. Arbol del problema

Arctualizacion en la asignacion Eficiencia en la administracion
especifica  de  cargos v del talento humano asignado en
funciones del area. el area administrativa.

DISENAR UNA PROPUESTA DE MEJORA AL AREA ADMINISTRATIVA REGIONAL
SUROCCIDENTE DEL BANCO COMERCIAL AV VILLAS MEDIANTE LA CREACION
DE UN MANUAL DE FUNCIONES

Establecer formalmente  las Cumplimiento de las normas vy

funciones v responsahbilidades politicas estahlecidas frente a

asignadas a cada cargo del los procesos actuales gue se

Departamento Administrativo. desarrollan en el area
administrativa.

FUENTE: Elaboracion propia.

e DEFINICION DEL PROBLEMA

Cuéles deben ser las caracteristicas de un manual de funciones que permita
realizar un andlisis, disefio y estructuracion de cargos en el Departamento
Administrativo Regional Suroccidente del Banco Comercial AV Villas.
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1.2 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de mejora a través de un manual de funciones al
Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente del Banco Comercial AV
Villas, para lograr una mayor eficiencia y control en las actividades asignadas a los
colaboradores de este departamento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Describir cdmo funciona actualmente el Departamento Administrativo de la

Regional Suroccidente.

e Analizar e identificar los cargos y las funciones que estan estipuladas en el
Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente.

e Disenar y documentar los cargos, definiendo estandares de normatividad y
responsabilidades.

e Determinar el perfil necesario para cada cargo del area administrativa.
e Definir un disefio de manual de funciones para estructurar los cargos con

funciones y responsabilidades actualizadas en el Departamento
Administrativo de la Regional Suroccidente.

19



1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Este trabajo que se presenta en el transcurso de este proyecto, va encaminado a
la necesidad que posee el Banco Comercial AV Villas de mejorar un aspecto de su
proceso de gestion humana para crecimiento y progreso interno de la
organizacion.

Con la propuesta planteada se busca adquirir la documentacion y realizar un
andlisis de la valoracion de los cargos en el Departamento Administrativo de la
Regional Suroccidente que le permita al Banco Comercial AV Villas conocer la
importancia del manejo de un manual de funciones para administrar diversos
aspectos como: conocer la distribucion de las funciones y responsabilidades por
cargos, documentar el manual de funciones como herramienta para ejercer control
administrativo y operativo; ubicar cada cargo de una manera adecuada dentro del
organigrama, de tal forma que se visualicen los conductos regulares; e identificar
funciones no asignadas. La documentacion dard claridad a cada empleado de sus
responsabilidades y una mejor organizacion en los procesos que se generan
dentro de este departamento obteniendo resultados de eficiencia y control.

La documentacién del manual de funciones sera una herramienta de gran ayuda
para una mejor estructuracion de este departamento ya que es un éarea de
soporte, debe atender a las oficinas del banco que en el suroccidente suman 46
con un total de 683 funcionarios que requieren permanentemente de sus servicios.

Por lo tanto se considera importante que el departamento cuente con funcionarios
que tengan claramente definidas sus funciones y responsabilidades analizando
desde la préactica a la teoria y no al contrario, ya que el banco en algunas
ocasiones se rige bajo controles o procesos planteados desde el afio 2005, lo cual
los hace ver desactualizados porque la institucion ha sufrido grandes cambios de
tipo estructural y sobre todo que han implementado tecnologias que han permitido
a nivel del departamento modificar procesos y por lo tanto las funciones de las
personas han variado.

Por estas razones se considera conveniente proponer la implementacién de un
sistema de gestién por funciones en el Departamento Administrativo de la
Regional Suroccidente con el fin de revisar y documentar las funciones y
responsabilidades logrando asi un cumplimiento més efectivo de los objetivos del
banco, a través de una mejor organizacion, control y cumplimiento efectivo de los
procesos que los funcionarios dentro del area deben cumplir, brindando seguridad,
agilidad y calidad en las tareas asignadas.

En la medida que el Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente

pueda organizarse internamente, los funcionarios podran trabajar en mejores
condiciones y con herramientas adecuadas que le permitan ofrecer al cliente final
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la asesoria y servicio que busca. Esto creara una sinergia que abrira aun mas las
puertas al Banco Comercial AV Villas para mejorar su participacién en el mercado.

21



1.4 ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

e TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio que se realiza para desarrollar este trabajo es descriptivo,
debido a que se busca analizar un problema existente en el Departamento
Administrativo de la Regional Suroccidente del Banco Comercial AV Villas, con el
fin de encontrar variables que permitan establecer comportamientos, acciones y
funciones que lleven a su mejora.

e METODO DE INVESTIGACION

- Método de observacidon: Mediante la utilizacion de este método se lograra
reunir la informacién necesaria sobre cémo estd funcionando actualmente el
Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente del Banco Comercial AV
Villas, que funciones y responsabilidades tienen los funcionarios y como perciben
ellos sus respectivos cargos.

Este método nos ayuda a obtener informacién de manera inmediata y objetiva
constituyendo informacidn primaria importante para realizar el diagnéstico del area
administrativa, caracterizar los procesos existentes, establecer las fichas técnicas
y la documentacidén necesaria para la implementacién del manual de funciones.

Método deductivo: El conocimiento deductivo permite que las verdades
particulares contenidas en las verdades universales se vuelvan explicitas. Esto es,
que a partir de situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones
particulares contenidas explicitamente en la situacién general.

Con este método se pretende analizar las teorias sobre analisis ocupacional y
confrontarlas con los resultados conseguidos en los métodos aplicados
anteriormente al area administrativa con el fin de generar un resumen general en
el que se observen las falencias del sistema actual y los beneficios de la
implementacion del manual de funciones.

22



e FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

- Fuentes secundarias. Se recurrira a textos referentes a Gestion Humana y
documentos de manejo interno del Banco Comercial AV Villas como lo son los
archivos Doc Manager® donde se muestran instructivos y manuales referentes a
temas de funcionamiento, reglamentacién y procesos de la organizacion.

- Fuentes primarias. Para la obtencién de la informacién pertinente se recurrira a
la observacion directa y a la interaccion con los funcionarios del Departamento
Administrativo.

e TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La informacién es obtenida de forma directa y participativa por medio de las
fuentes primarias como lo son los colaboradores del departamento y de fuentes
secundarias como documentos y archivos informativos correspondientes al
departamento a analizar.

Después de recopilar y organizar la informacion se analiza cada una de las partes
para descubrir irregularidades y variaciones que se han dado en el objeto de
estudio.

® Doc Manager: Es un sistema de informacién dinamico que permite administrar y facilitar la
consulta de la informacion de los procesos del Banco Comercial AV Villas.
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2. MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO TEORICO

En la actualidad muchas de las organizaciones en el mundo se encuentran
enfrentando la incertidumbre del cambio, sintiendo la aceleracion que produce uno
sOlo de los elementos que caracterizan el entorno econdmico de hoy: la
competitividad.

Y para enfrentar el desafio de la competitividad, los directivos deben estar abiertos
a intentar nuevas practicas de gestidn, nuevas ideas para construir organizaciones
mas productivas, que proyecten su éxito a largo plazo, como también el de los
empleados que trabajan para ella. Ya que este factor incide en que las
organizaciones inicien un proceso de globalizacion donde la continua actualizacion
de informacién y los constantes cambios tecnolégicos generen consecuencias en
la transformacién de las estructuras internas de las organizaciones; sobre la
composiciéon de los puestos de trabajo, donde se buscan disefiar estructuras
dindmicas que respondan mas a las condiciones actuales y proyectadas al
manana.

Hoy, la Unica base sustentable para enfrentar la competitividad es la rapidez con
que las organizaciones logren disefiar sus estructuras internas donde los
colaboradores obtenga una buena capacitacion, manejen una adecuada
comunicacioén, conocimiento al desempefio y puedan adaptarse a nuevos
escenarios, fundamentalmente la de anticiparse a estas situaciones y actuar. Esta
capacidad de reaccion es la que indicara la factibilidad de trazar rumbos y la
eficacia para obtenerlos.

Por consiguiente, la competitividad de la empresa de hoy depende de su
capacidad de administrar efectivamente el conjunto de elementos que integran la
organizacion (los colaboradores, sus productos y servicios) y para ello debe tener
muy en cuenta herramientas completas y efectivas como lo son los manuales
administrativos.

Ademas de la importancia del estado financiero de una empresa, también se le
debe reconocer la gran importancia que tiene en la organizacién de una empresa
tener al dia una serie de documentos que enmarcan las actividades diarias de la
compania en sus procesos Y los procedimientos que se realizan dentro de ella.

Por lo tanto, se consideran que los manuales administrativos son documentos
administrativos que brindan a las organizaciones un gran apoyo de orientacion
donde se rednen normas internas, procedimientos, reglamentos, directrices y
formatos de los cuales todos los empleados deben tener conocimiento.
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Estos documentos permiten que wuna compania pueda evolucionar
independientemente de que sus duefios 0 accionistas principales estén encima de
la comparia permanentemente. Con la implementacion de unas reglas de juego
claras y conocidas por todos los empleados, solo se requiere hacer un control de
gestion basico para hacerle el seguimiento a una comparia e ir haciendo los
correspondientes correctivos para que y toda la empresa se mantenga en
sintonia.

Ventajas y limitaciones de los manuales de funciones.

Cuadro 1. Ventajas y limitaciones de la implementacién de manuales de funciones
VYENTAJAS LIMITACIONES

Logra comprender la totalidad de|Existe un costo en su redaccion v
funciones vy procedimientos gue se|confeccidn que, indudablemente, debe
desarrolla En una grganizacion |afrontarse.

elementos que de otro lado seria dificil
rednir.

Exigen una permanente actualizacion,
dado que la pérdida de vigencia de su
contenido acarrea su total inutilidad.

La gestion administrativa v la toma de
decisiones no guedan supeditadas a
improvisaciones 0 criterios personales
del funcionario actuante en cada
momenta, sing gue son regidas  por
normas establecidas.

Sirven para ayudar a que la organizacion
se aproxime al cumplimienta de las
condiciones gue configuran un sistema.

Mo incorporan los elementos propios
de la organizacion informal, la que
evidentermente existe pero no es
reconocida en los manuales.

Facilitan el control v la supervision de las
directivas respecta a las funciones de los
colaboradores.

Resulta dificil definir el nivel dptimo de
sintesis o de detalle a efectos de que
sean dtiles y suficientemente flexibles.

Son  elementos  informativos  para
entrenar o capacitar al personal que se
toma los respectivos cargos.

Su utilidad se ve limitada o es nula
cuando la organizacion se compone
de un ndmero reducido de personas vy,
por lo tanto, la comunicacion es muy|
fluida v el volumen de tareas reducido.

Ubican la  participacidan  de  cada
componente de la organizacian en el
lugar gue le corresponde.

Posibilita la evaluacion ohjetiva de cada
empleado a través del analisis entre su
asignacian de responsabilidades segdn
el manual v la forma en gue las mismas
se desarrollan.

FUENTE: Elaboracion propia
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e Clasificacion de los manuales administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje
de la organizacién, por una parte, y por la otra, proporcionan la orientacién precisa
que requiere la accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente
a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién en las cuales
se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la

realizacién de las tareas que se le han encomendado®.

Depende de la informacién de las necesidades de cada organizacién, para saber

con qué tipo de manuales se debe contar.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, el tipo de manual se determina

dando respuesta al propdsito que se han de lograr.

Cuadro 2. Tipos de manuales

CLASIFICACION DE MANUALES

TIPO

CONCEPTO

EJEMPLO

Por su contenido

=e refiere al contenido del
manual para cubrir  una
variedad de materias.

* Manual de Historia.

* Manual de Organizacidn.

* Manual de Politicas.

* Manual de Procedimientos.

* Manual de Contenido Mdltiple.

Por su funcidn especifica

Esta clasificacidn se refiere
a una funcidn operacional
especifica a tratar.

* Manual de Produccian.

* Manual de Cornpras.

* Manual de Wentas.

* Manual de Finanzas.

* Manual de Contabilidad.

* Manual de Crédito v Cobranzas.
* Manual de Personal.

* Manual Técnico.

* Manual de Adiestramiento o
Instructivo.

area especifica.

Generales =e refiere &  todo  el|” Manuales generales de
organismo en su conjunto.  |organizacion.
* Manual general de
procedimientos.
* Manual general de politicas.
Especificos e refiere a una parte de unal™ Manual especifico de

reclutamiento y seleccidn.

* Manual especifico de auditoria
interna.

* Manual especifico de politicas
de personal.

* Manual especifico de
procedimientos de tesoreria.

® Manuales administrativos. [Consultado julio 2011]. Disponible en Internet:

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/manualesadministrativos/default3.a

sp
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Ante los diversos tipos de manuales administrativos que se presentan, en esta
ocasion se analizara uno especificamente, el manual de funciones el cual se
constituye como una de las herramientas con la que cuentan las organizaciones
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.

El objetivo primordial del manual de funciones es describir con claridad todas las
actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los
cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones vy
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino
también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa,
0 peor aun de una misma seccion.

Aunque el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo
no tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina con una serie de
elementos fundamentales que hacen de su implementacién un proceso exitoso.

A continuacion se hard mencién de algunos elementos y factores claves que se
deben tener claros y muy en cuenta al momento de elaborar un manual de
funciones:

e Concepto de cargo.
El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una persona,
las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posicion formal en
el organigrama”:

Tarea: Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la
actividad asignada a cargos simples y rutinarios.

Atribucion: Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un cargo. Es una
tarea un poco mas sofisticada, mas intelectual y menos material.

Funcion: Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses)
que el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede
ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefa una funcién de manera
transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una
funcién, se requiere que se ejecuten de modo repetido.

" CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Gestion Humana. Quinta edicion. Colombia: Bogota
D.C. Editorial McGraw-Hill, 2000. Capitulo 7. p. 293.
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e Descripcion de cargo.
Para Idalberto Chiavenato en su libro Administracion del Talento Humano la
descripcion del cargo es®:

Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas cargos de la empresa, es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados
para la ejecucion de las funciones o tareas y los objetivos del cargo. Es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
responsabilidades que comprende.

Mientras que Mondy y Noé (1997) afirman que “la descripcién de puestos es un
documento que proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y

responsabilidades del puesto™.

Por lo tanto se puede definir que la descripcion de cargo es un documento en el
cual se registran datos como objetivos, tareas, funciones, responsabilidades y
demas deberes que se deben llevar a cabo en determinado puesto de trabajo
(aspectos intrinsecos).

Analisis de cargo. En ocasiones se considera que el analisis del puesto es la
piedra angular de la administracion de recursos humanos, debido a que la
informaciéon que recoge sirve para muchas funciones dentro de la organizacién,
como también podemos encontrar diversas definiciones de dicho elemento como:

Segun Chiavenato (1999), el analisis de cargos es “el proceso de obtener, analizar
y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El andlisis estudia y
determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las
condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempefio”°.

Para, Mondy y Noe (1997) es “el proceso sistematico de determinar las
habilidades, deberes y conocimientos necesarios para desempefar puestos en
una organizacion. Es una técnica esencial siempre presente de recursos
humanos, que proporcionara datos sobre los requerimientos del puesto que mas
tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y las

especificaciones del puesto™”.

® Ibid., p. 331.

° MONDY, R. Wayne; NOE, Robert M. Administracién de recursos humanos. Sexta edicion.
Pearson Educacién. p. 95.

'® CHIAVENATO, Idalberto. Op.Cit p. 333.

" MONDY, R. Wayne; NOE, Robert M. Op.Cit p. 92.
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De acuerdo a las anteriores definiciones se podria decir a nivel general que el
analisis de cargos es un proceso mediante el cual el area de talento humano
obtiene informacidén general de cada puesto de trabajo (aspectos extrinsecos).

Grafico 2. Proceso de andlisis del puesto

FUEHNTES DE DATOS DESCRIPCION DEL PUESTO
Andlizis del puesto N Tareas
Empleado | Deberes u Ohligaciones
SUpEervisar Responzahilidacdes
DATOS DEL PUESTO ¢
Tareas
- Mormas de Degempeﬁg FUHCIOHES DE RECURS0S HUMAHOS
Responsabilidades Recltamiento
Conocimignta Seleccion
Requerimiento Capacitacion y desarrollo
* Habiidades Regueridas Evaluacion del desempefio
Expetiencia necesaria Administracion de compensaciones,
Cartexta del Puesta
METODOS PARA RECABAR DATOS T
Entrevistas ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
CUEST'D”E_”':'S Requerimientos de habilidades
Observacionss | Exigenciss fisicas
Registros | Requerimiertos de canocimiento
Diccionario de puesto Hahilidades necesarias
(DT

FUENTE: Tomado de BOHLAMDER: SMELL; SHERMAM. Administracion de recursos humanos.
Decimosegunda edician. Thamson Learning.

e Diseio del cargo
Segun Chiavenato es “la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo y
de las relaciones con los deméas cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos,
empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo. Representa el
modelo que los administradores emplean para proyectar los cargos individuales y

combinarlos en unidades, departamentos y organizaciones”'?.

Mientras que para Bohlander, Snell y Sherman, plantean que “el disefio de cargos
es una actividad que se deriva del analisis de posiciones y que la mejora a través
de aspectos tecnoldgicos y humanos para resaltar la eficiencia organizacional y la
satisfaccion laboral del empleado” . Y lo ilustran de la siguiente manera, donde
muestran la combinacion de cuatros aspectos basicos:

' CHIAVENATO, Idalberto. Op.Cit p. 294.
¥ MONDY, R. Wayne; NOE, Robert M. Op.Cit p. 99.
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Grafico 3. Bases para el disefio del puesto

Objetivos Organizacionales
Para el puesto, incluyendo tareas,
ohligaciones y responsabilidades
que se deben desempefiar.

4L
Aspectos de Ingenieria
Industrial que se centran en Consideraciones Ergondmicas
los procesos eficientes de Abarcan las capacidades y
produccidn y las mejoras a lirmitaciones humanas.
los métodos de trabajo.

1T

Intereses Conductuales

Cuestiones de comportamiento
que se reflejan en  diferentes
talentos, habilidades ¥
experiencias de los empleados.

FUENTE: Tomado de MOMDY, R Wayne; MOE, Robert M. Administracian de recursos humanos.
Sexta edicion. Pearson Educacian.

e Valoracion del cargo. Es el proceso de analizar y comparar el contenido
de los cargos, con el fin de colocarlos en un orden de importancia o jerarquizacion,
que sirva de base a un sistema de remuneracion.

La evaluacion de los cargos es un medio de determinar el valor relativo de cada
cargo dentro de la estructura organizacional y por lo tanto, la posicién relativa de
cada uno de ellos en la estructura de cargos de la organizacién™.

'* PINZON SCHNEIDER, Martha. Desarrollo del talento humano. Coleccién pymes 7. Primera
edicion. Universidad ICESI. Colombia: Santiago de Cali, 2001. p. 125.
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2.2 MARCO CONCEPTUAL

A lo largo del estudio del tema manuales administrativos se han dado muchas
definiciones:

e Competitividad: Capacidad de una organizacién para obtener y mantener
sistematicamente unas ventajas comparativas que le permiten alcanzar,
sostener y mejorar una determinada posicion en el entorno socioeconémico
en que actua.

e Globalizacion: Se conoce como el fendmeno de apertura de las
economias y las fronteras, como resultado del incremento de los
intercambios comerciales, los movimientos de capitales, la circulacién de
las personas y las ideas, la difusién de la informacion, los conocimientos y
las técnicas, y de un proceso de desregulacion.

e Puesto: Conjunto de actividades y deberes relacionados.

e Trabajo en Equipo: Fomenta un ambiente de colaboracion, comunicacion
y confianza entre los miembros de su equipo y los estimula hacia el logro de
los objetivos comunes.

e Estructura Organizacional: se refiere a la descripcion jerarquizada de las
unidades organizativas de una institucion. La descripcion de la estructura
organica debe coincidir con su representacion grafica en el organigrama,
tanto en lo referente a la denominacién de las unidades administrativas,
como a su nivel jerarquico. Se deberéa representar en primer lugar las areas
sustantivas y posteriormente las areas de apoyo.

e Ergonomia: Enfoque interdisciplinario para el disefo de equipos y sistemas
que puedan utilizarse facil y eficientemente por seres humanos.
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2.3 MARCO CONTEXTUAL

Origen del Banco Comercial AV Villas. El Banco Comercial AV Villas tuvo su
origen en la Corporacion de Ahorro y Vivienda Las Villas -entidad creada en el afo
1972-, especializada y con trayectoria en la financiacion del sector de la
construccién mediante el otorgamiento de créditos dentro del sistema UPAC tanto
a constructores como compradores individuales de inmuebles.

En 1998 se configurd sobre el banco una situacion de control por parte del Grupo
Aval Acciones y Valores S.A., conformado por el Banco Comercial AV Villas,
Banco de Occidente, Banco de Bogot4a, la Sociedad Administradora de Pensiones
y Cesantias Porvenir S.A. y el Banco Popular S.A.

A principios del afio 2000 la Corporacién Las Villas se fusion6 absorbiendo a la
Corporacion de Ahorro y Vivienda Ahorramas, entidad creada desde diciembre de
1972 y que habia entrado a formar parte del Grupo Aval a mediados de 1997. De
esta forma surgi6é para el momento de la fusidn, la sexta entidad financiera mas
grande del pais por nivel de activos, bajo la denominacion de Corporacién de
Ahorro y Vivienda AV Villas.

Posteriormente el gobierno expide la Ley 546 de 1999 (Ley de vivienda) con la que
se crea la Unidad de Valor Real (UVR), en reemplazo de la UPAC, y se abre paso
a la conversion de las corporaciones de ahorro y vivienda en bancos comerciales.

Como resultado de la Ley de Vivienda, y con el fin de brindar una mayor
diversidad de productos y servicios a sus clientes, en el mes de marzo del afo
2002 la Corporacion de Ahorro y Vivienda AV Villas se convierte oficialmente en el
Banco Comercial AV Villas.

Hoy en dia el Banco Comercial AV Villas tiene como objeto social: la celebracion y
ejecucion de todas las operaciones legalmente permitidas a los bancos
comerciales con sujecion a los requisitos, restricciones y limitaciones impuestos
por las leyes. Su accionista mayoritario es Grupo Aval Acciones y Valores S.A.

Desde el ano 2002 la entidad ha experimentado cambios en los distintos frentes
de su actividad, consolidando su vocacidén bancaria a través del lanzamiento de
nuevos productos como: cuenta corriente, operaciones de divisas, créditos de
consumo, de libre inversion, de tesoreria y empresariales, sin abandonar las
tradicionales lineas de depésitos de ahorro (cuentas y CDT), asi como los créditos
hipotecarios individuales y para constructor.

De la misma forma, cuenta con canales electrénicos como Audio Villas, Internet,
cajeros automaticos, Pin Pad y puntos de pago.
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El Banco Comercial AV Villas se encuentra en un periodo creativo y de expansion,
que apunta al objetivo estratégico de lograr su crecimiento, cuenta con una red de
oficinas competitiva, su fuerza de ventas ha sido incrementada y fortalecida, tiene
a su disposicién la mejor tecnologia y un eficiente soporte administrativo.
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Organigrama del Banco Comercial AV Villas.

Grafico 4. Organigrama del Banco Comercial AV Villas

A
SO

I
1 ] i =

|
| e

] Howeaer] =]

- e [ —

| |
k| [

|I“ml. |

:|| i il T

| mormen ey

e —

—F =]
_— LR

£E:h-ll

= |

Cabk

[
s e - 1

CREANGRAR Bak(0 COMERTAAL AV WLLAS

T
+m1
| e = ey g == e = =T

R
||

el

I | |
= sl
e o Pl i S e R e [l

ki '|w

T
I s
ot L1
e ]

I

j

Vision del Banco Comercial AV Villas.

e Mas Clientes, con mas productos, transando mas.

34



Mision del Banco Comercial AV Villas.

e Dar satisfaccidén, apoyo y confianza a nuestros clientes y a nuestra gente,
siempre innovando.

Objetivo corporativo. Los objetivos de Banco Comercial AV Villas reflejan metas
que satisfacen las expectativas de accionistas, clientes, usuarios y personal de la
entidad a través de mejoras en la rentabilidad, en la relacion costo-beneficio,
desarrollo integral del recurso humano y lealtad de los clientes, fruto de una
cultura de excelencia en el servicio que debe ser percibida por clientes y usuarios.

Valores.

Honestidad
Respeto

Lealtad
Responsabilidad
Actitud de servicio

Creencias.

Orientacion al cliente
Retroalimentacién positiva
Comunicacién eficaz

Innovacioén

Productividad

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacién

e MARCO GEOGRAFICO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

El Banco Comercial AV Villas cuenta con una red de oficinas en todo el pais de
287. El Departamento Administrativo depende y representa a la Vicepresidencia
Administrativa en el suroccidente del pais, tiene a su cargo las oficinas del Valle
del Cauca, Narifio y Cauca en un total de 48 oficinas.
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Actualmente la Vicepresidencia cuenta actualmente con 11 funcionarios que se
encargan de las labores de servicios generales, control del gasto, pago a
proveedores, administracién de documentos y compras.

A continuacién se presenta la descripcion de la Vicepresidencia Administrativa y
el Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente el cual sera el campo
en el que se enfocara el estudio, analisis y propuestas a mejorar.

e Organigrama Vicepresidencia Administrativa.

Grafico 5. Organigrama Vicepresidencia Administrativa
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Objetivo Vicepresidencia Administrativa. Optimizar los gastos de
funcionamiento a través del proceso de planeacién presupuestal, de revisiéon y
autorizacion de pago de las obligaciones del Banco, ademas consolidar la
informacion de planeacién estratégica, presupuestos e informes de gastos
mensuales.
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Mision Vicepresidencia Administrativa. Servir a todas las areas del Banco para
facilitar el logro de sus objetivos, brindando un soporte permanente en cuanto a la
generacion de una cultura para el uso racional de los recursos, cuidado de los
activos, manejo eficiente de los gastos de funcionamiento, mejoramiento vy
conservacion de la imagen corporativa, en cuanto a instalaciones fisicas, al igual
que la canalizacién y custodia de la documentacién de la entidad.

Vision Vicepresidencia Administrativa. Fundamentados en las estrategias y
politicas generales del Banco, pretendemos alcanzar la excelencia en el servicio
interno y externo, para contribuir asi al bienestar de los funcionarios.

Creemos en el desarrollo de las personas que integran la Vicepresidencia, en el
trabajo en equipo, el compromiso y el seguimiento, como directrices esenciales
para alcanzar los resultados propuestos.

Objetivo del Departamento Administrativo Regional Suroccidente. Planear,
coordinar y controlar los procesos operativos y administrativos de las oficinas,
sedes regionales y cajeros satélites en lo referente a dotaciones, suministros y
mantenimientos locativos, de muebles y enseres permitiendo la optimizacion de
los recursos asignados.
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3. RESULTADOS

3.1 DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORAMIENTO

Para realizar una eficiente descripcion de los cargos establecidos en el
Departamento Administrativo es importante primero conocer sus respectivos
macroprocesos, los cuales servirdn como guia para tener un conocimiento global
de todo lo que integra este departamento, en esta fase se cuenta con la
participacion activa de sus colaboradores quienes paso a paso permitieron
conocer, analizar y describir los procesos de mayor impacto (segun los
indicadores organizacionales) para el cumplimiento eficiente de los objetivos
organizacionales.

e DESCRIPCION DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Grafico 6. Macroprocesos, Direccién Administrativa Regional Suroccidente

Banco AV wﬂa

PROCESDS ASOCIADODS SUBMROCESD

CODIGD | DESCRIFCION | coowio Joescrircion
4310008 .01 RADICACION DE CORRESPOMDESTIA INTERRKS
431008 [ADMINISTRACION DF DOCURE TS 431000000 |RADICACION DE CORRESPONDENCIA EXTERNS

43100003 |PROGRAMACION DE MAENSAIERIA
AZI000 00 |wALIRACICH DOCLIMENTOS

41002 [RmsTro O PROVIIOORES 43100000 [VISITA FROVEEDORES

43100203 |REGETRO EN APLICATIVO
AZI00000 |RECEFLON BE RECUERIMENTOS
ALI000  [SERVICIES SENERALES 4310.03.00 |CORDINACION DE REQUERIMIENTOS
1310.03.00 |VALIDACICN EIECUCION REQUERIMIENTCS
4310.04.00 |RECEPCION ¥ WALIDACION DE SOLICITUDES
14310.04.00 |COTIZAR COM PROVEEDOR
AZI004.03 | LICITACONES

43100409 |ELABDRACION ORDEN DE COMPRA
1310.05.00 |ELABORACION DE PRESUFUESTD
11005 [CONTROLDELGASTOY PRESUFUESTD 4310.06.00 |EJECUCION DEL PRESUPLIESTO
33100500 |SEGUIMENTO PRESUFUEST AL
41310.06.00 |RATICACION

431006 [PAGD A PROVEEDORES 43100600 [LIOUIDAODN

33100500 |PAGD FACTURAS

451007 01 |SCLEITUD FALTURAS

AFI00F  [PAGRD GASTOS [E FLSCI0MARIERTD 43100700 |CONTABILZACION GASTD
13100704 |FAGD LCENCIAS

451008 01 |RECOLECCION ARCHIVD INALTING
43100000 |CONSULTAS ARCHIVE INACTIVD

43100 |O0sIRRAL

A3100E  |EHGEIMALZACKIN OE DOCUMENTOS

FUENTE: Eanco Comercial &Y villas.
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL SUROCCIDENTE

Luego de tener una breve descripcidn de los procesos que se generan
actualmente en el Departamento Administrativo Regional Suroccidente, es el
momento de analizar e identificar los participantes de los mencionados procesos;
por lo tanto a continuacién se realiza la descripcién y andlisis individual de los
cargos que en el momento se encuentran estan establecidos dentro de este
departamento. La descripcidén de cargos se realiza desde el nivel jerarquico inferior
al superior siguiendo la estructura de cultura organizacional que el Banco
Comercial AV Villas maneja.

e ESTRUCTURA DE CULTURA ORGANIZACIONAL

Grafico 7. Estructura de cultura organizacional Banco Comercial AV Villas

FUENTE: Banco Comercial AV Yillas.

La anterior imagen indica la estructura de cultura organizacional que maneja el
Banco Comercial AV Villas, donde sus colaboradores representados en una
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orquesta de gansos (imagen de cultura de servicio) se encuentran ubicados de la
siguiente forma:

Los gansos que tocan el bongo, el tambor, la trompeta y la flauta representan los
asesores comerciales y cajeros de oficinas quienes son nuestra cara ante el
publico, por tal motivo son los que dan inicio a la estructura, seguidos de los
gansos que tocan el violonchelo y el violin que representan a nuestros
subgerentes y gerentes de las oficinas que apoyan la gestion de los anteriores,
seguidos por el grupo de gansos blancos que representan nuestras areas de Staff
(Cartera, Talento Humano, Cobranzas, Tecnologia, Banca Empresarial y el
Departamento Administrativo) quienes brindan apoyo interno para la buena
gestion, bienestar y acondicionamiento confortable de los colaboradores de
oficinas para ofrecer un excelente servicio a nuestros clientes, por ultimo se
encuentra ubicado el ganso guia que representa al Gerente Regional y el Ganso
Educador que representa al Doctor Juan Camilo Angel, Presidente del Banco
Comercial AV Villas, es asi como esta entidad representada en una orquesta
busca que sus colaboradores trabajen en sintonia para lograr los objetivos
organizacionales.

e DESCRIPCION DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

Con el fin de que el Departamento Administrativo Regional Suroccidente logre ser
mas eficiente en la gestion de sus procesos y valoracién de sus colaboradores se
propone el disefio de un documento con la descripcion necesaria que debe tener
cada cargo. El Banco cuenta con una metodologia oficial de descripcién de
cargos, validada por el area de Ingenieria Bancaria y la Gerencia de Talento
Humano que define para cada cargo los siguientes elementos:

Identificacion del cargo
Objeto general del cargo
Responsabilidades
Indicadores de gestion
Guia de accion
Presupuesto

Decisiones
Organigrama
Relaciones de trabajo
Requisitos basicos

A continuacién se muestra el formato y descripcién de cada uno de los cargos
correspondientes al Departamento Administrativo:
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Formato descripcion de cargos Departamento Administrativo.

Cuadro 3. Formato descripcion de cargos Departamento Administrativo

gﬂanca AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

YICEPRESIDERMCIA: [Mombre de & Yicepresidencia a la cual corresponde el carga]

DISISICN: [Mombre de & division a la cual corresponde &l carga)

DEPARTAMERTO: [Rombre del Departamento o area al cusl pertenece el cargo]

DEPERDEMCIA: [Codigo del Departamento en el cual se ubica el cargo]

ClUDAD: [Ciudad donde se encuentra el carga]

CODNGD DE CARGO:[Codigo numérico asignado al cargo)

MOMBRE DEL CARGD: [Es el nombre con gue se reconoce el cargo en el organigrama de |3 organizacion)

JEFE INMEDIATC:[E= la perzona la cual controla tareas, funciones, objetivos o asuntos relacionados con el cargo]

=g estable la razan de zer del cargo

Se establecen v mencionan las funciones v actividades que debe desempefar el ocupante del cargo, las funciones van de
acuerdo a la frecuencia con que ls frecuencia gque se lleva a cabo, de diaria 5 mensual.

HOMBRE INDICADOR IHDIC ADOR.

Se establecer el como  se|Se establece en cifras, formulas coma podria evaluarse el resultado de la gestion del ocupante del
podiia medir la gestion del|cargo.

ocupante del cargo.

e indica &l marco de referencia o duia base para ejecutar las funciones, como normas & manuales gue debe tener en cuenta el
ocupante del cargo &l desemperiar las funciones establecidas .

Exclusivo para colaboradores que tienen & manejan presupuesta.

AUTOHOMO COHSULTADAS
Indica las deciziones gque selindica las deciziones que se espera que proponga o consulte a superiares el ocupante del carga.
espera tome el ocupante del
CAargo.

CARGOS QLUE REPORTAN AL MIZMO SUPERIOR: Se refiere s atroz cargos gue repartan al mismo jefe inmediato.

CARGOS SUBALTERMOS: Se refiere a cargos subaternos que estan bajo la autoridad del cargo)
RELACION IMTERMAS: [Cargos del Dpto. 0 de otras areas con las que interactda el ocupante del cargo)
RELACIONES EXTERMAS: [Personas externas a la entidad con las gue interactla el ocupante del cargo]

FORMACION ACADEMICA: Se debe registrar el nivel académico (nivel basico, Mivel Medio, Universitario o Especializacion gque se
recuiere en el cargo.

EXPERIEMCIA: Se debe registrar los afios de experiencia que se requieren para ejercer el cargo.

COROCIMENTOS ESPECIFICOS: Se registran datos de programas 0 conocimiento que se requieren para ejercer el cargo.
FUENTE: Banco Comercial &Y Villas 5 .A.
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Descripcion de cargo Recepcionista Departamento Administrativo.

Cuadro 4. Descripcion de cargo Recepcionista Departamento Administrativo (pagina 1 de 2)

gBanco AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

IDEHTIFICACION

YICEPRESIDEMCIA: Administrativa

DIWISION: Mra

DEPARTAMEMTO: Adminiztrativo

DEPEMDERCIA: 4310

CIIDAD: Cali

CODIG0 DE CARGD: 04

MOMBERE DEL CARGD: Recepcionista Departamento Administrativo
MNOMBRE CARGO SUPERIOR: Jefe Departamento Administrativo

QBJETIVO GEHERAL DEL CARGO

Elaboracidn de drdenes de compra, archivo general del area v recepcion de llamadas.

RESPOHSABILIDADES

OBJETIVO 1: Cumplir v actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v rezolucion de conflictos internos.

ACTHIDADES: Actuar respetando oz lineamientos de ética v conducta establecidos por el Banca.

OBJETIVO 2 Realizar las drdenes de compra de servicios o compras gque se generen en la Regional Suroccidente.
ACTWIDADES: Generar ordenes de compra, gestionar y realizar seguimiento de solicitudes de compra enviadas a Bogota.

OBJETIVO 3: Recepcion v tranzferencia de lamadas.
ACTWIDADES: Recibir v direccionar a el drea respectiva las llamadas gue ingresan al conmutador de la Regional.

OBJETIVO &: Archivo de correspondencia interna del Departamento Administrativo.

ACTWIDADES: Archivar cartas, drdenes de compra vy demas documentos de los que se requiere guardar constancia en el
archivi,

OQBJETIVO 5: Custodia v manejo de valeras para zervicio de Taxi.

ACTWIDADES: Custordiar laz valeras de servicio de Taxi. Entregar a funcionarios vales de servicio cuando o regquieran. Recibir
copia de vales utilizadosz, presentar relacion de funcionarios, valar v centro de cozto a inicio del mes para 2u contabilidacd,
OBJETIVO B: Realizar pago de administracion de locales donde e encuentran ubicadas oficinas del Banco A% Yillas.
ACTWIDADES: Confirmar informacion de valores mensuales con s administracion, realizer formato para pago v entregar a

radicacion v contabilidad para el shono a los centros comerciales.
OBJETIVO 7: Administrar los pargueaderos de la Regional Suroccidente,

ACTMWIDADES: Administrar, asignar v realizar la actuslizacion de pargueaderos administrados por la Regional Suroccidente en loz
Edificios Banco de Occiderte y Plaza de Caycedo.

IHDCADORES DE GESTIOH

HOMBRE INDICADOR IHDICADOR

Oportunidad en la recepcion| Cantidad de lamadas perdidas § Cartidad de lamadas recibidas
de lamadas del Conmutador

Cportunidad en la elaboracion|Servicios autorizados para orden de compra f Cantidad de drdenes de compra elaboradaz en el
de drdenes de compra mes

Cportunicdad en el pago de|Registrar los primeros 10 dias de cada mes el pago de administraciones
administraciones

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S A, (pagina 1de 2)
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Cuadro 5. Descripcion de cargo Recepcionista Departamento Administrativo (pagina 2 de 2)

*anusles v polticas establecidas en los manuales de la Yicepresidencia Administrativa

*Zuenta de administraciones

AUTOHOMO COHSULTADAS
Autarizar servicios o compras|Compras o servicios superiores a 1 Shily
inferiores & 1 ShiLY
Autorizacion  de  servicios

considerados Como
emergenciss bajo lineamientos
del Banco

CARGOS QUE REPORTAN AL MISWO SUPERICOR: Analista de Pagaduria, Auxiliar Especializado, Auxiliar General v Recepcionista.
CARGOS SUBALTERNOS: Mis

RELACION INTERMAS: Gerentes v Subgerentes oficinas, colaboradores del Staff, servicios generales Bogotd v Direccion de
Control Administrativa.

RELACIONES EXTERMAS: Proveedores v Administracion de Centros Comerciales.

FORMACION ACADEMICA: Estudiante de primer zemestre de administracidn o afines.
EXPERIEMCIA: 1 afio.
CONOCIMENTOS ESPECIFICOS: Manegjo de Excel.

FUENTE: BEanco Comercial AV Villas 5 A (pagina 2 de 2)




e Descripcion de cargo Auxiliar General Departamento Administrativo.

Cuadro 6. Descripcion de cargo Auxiliar General de Administracion de Documentos Departamento
Administrativo (pagina 1 de 2)

€ Banco AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

IDEHTIFICACIOH

WICEPRESIDEMCIA: Administrativa
DIWISICN: B
DEPARTAMEMNTC: Administrativa
DEPEMDEMCIA: 4310
CIUDAL: Cali
CODIGO DE CARGD: 04
MOMBRE DEL CARGO: Auxiiar General de Administracidn de Documentos
MOMBRE CARGO SUPERIOR: Jefe Departamenta Administrativo
OBJETIVO GEHERAL DEL CARGO
Administrar la correspondencia y mensajeria de la Regional Suroccidente,
RESPOHSABILIDADES
OBJETIVO 1: Recibir correspondencia interna v externa de todas las areas v oficinas de la Regional Surocciderte.

ACTWIDADES: Recibir & diario documentos, sobres o paguetes que clientes externos e internos necesiten tramitar con la entidad.

OBJETIVO 2: Enrutar v distribuir & mensasjeros (patinadores-motorizados) la correspondencia al drea pertinente.
ACTWIDADES: Entregar a diatio & mensajeros los documentos v las oficinas a las cuales deben entregar las tulas o documentos.

OBJETIVO 3: Recepcion v radicacion de facturas.
ACTWIDADES: Recibir, walidar facturas con sus respectivos soportes v radicar en el aplicativa SISA todas las facturas recibidas

OBJETIVO & Archivar las planillas de correspondencia.
ACTWIDADES: Archivar a diario laz planilas firmadas como recibido de documentos de las oficinas de la Regional Suroccidente.

OBJETIVO A: Programacidn de menssjeria.
ACTIWIDADES: Realizar programacion diaria de entrega de pagos o diigencias de juzgados a los mensajeros azignados.

INDICADORES DE GESTION
HOMBRE INDICADOR IHDIC ADOR.
Atencion  oportuna  de loz|Control mensajeria; Cantidad de reguerimiertos  solictados por las areas f Reguerimiertos
reguetimientos de mensajeria v|atendidos en los tiempos establecidos.
tramites en el Staff v oficinas.

Calidad en la entrega de|Radicacion de correspondencia; Cantidad de documentos radicados [/ Entregas efectivaz a loz
correspondencia a las oficinas | destinatarios.

v Staff.
Calidad v oporfunidad en la|Radicacion de facturas: Cantidad de facturas radicadas | Cartidad de facturas gue s autarizaron
radicacion de facturas paraloportunamente.

las areas.

FUENTE: Banco Comercial &Y Villaz 5 A (pagina 1 de 2)
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Cuadro 7. Descripcion de cargo Auxiliar General de Administracion de Documentos Departamento
Administrativo (pagina 2 de 2)

*Manuales v polticas establecidas en los manuales de Control Administrativo, Pagaduria, Contabilicdad e Impuestos.

AUTOHOMO COHSULTADAS
Programacion  de  rutas  de]Autorizacion de pago de empacue v embalaje de silas o elemertos.
mensajeria
Recepcion de documertos Recepcion de facturas con fattarte de soportes.

CARGOS QUE REPORTAM AL MISMO SUPERIOR: Analista | Administrativa, Auxiliar Especiaslizado, Auxiliar General v
Recepcionizta.

CARGOS SUBALTERNOS: Menzajeros.

RELACION INTERMAS: Colaboradores del Departamento Administrativo (Recepcionista, Auxiliar Especializado, Analista, Jefe
Depattamento Administrativa), Subgerentes oficinas, Departamento de Administracion de Documentos, Secretariaz de Staff.

RELACIONES EXTERMNAS: Proveedor de servicios v mensajeria.

FORMACION ACADEMICA: Estudiante de primer zemestre de administracion o afines.
EXPERIEMCIA: 1 afio.
COMOCIMENTOS ESPECIFICOS, Manejo de Excel.

FUENTE: Banco Comercial &Y Villas 5 A (pagina 2 de 2)




e Descripcion de cargo Auxiliar Especializado Departamento
Administrativo.

Cuadro 8. Descripcion de cargo Auxiliar Especializado Departamento Administrativo (pagina 1 de
2)

@Banco AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

IDEHTIFICACION

WICEPRESIDEMCIA: Sdministrativa
DIVASICN: pliL,
DEPARTAMENTC: Administrativa
DEPEMDEMCIA: 4310
CIUDAD: Cali
CODIGO DE CARGO: 03
MOMBRE DEL CARGD: Auxiliar Especializado Departamento Administrativo
MOMBRE CARGO SUPERIOR: Jefe Departamerta Adminiztrativo
OBJETIVO GEHERAL DEL CARGO
Realizar los registros contables de las facturas de todo tipo y origen correspondientes a la Regional Suroccidente.
RESPOHSABILIDADES
OBJETIVO 1: Cumplir v actuar bajo log lineamientos del manual de ética, conducta v rezolucian de conflictoz internoz establecidos

ACTIVIDADES: Actuar rezpetando loz ineamientos de &tica v conducta establecidos por el Banco,

OBJETIVO 2: Realizar la contahilizacidn de facturas recibidas por el Departamenta Administrativo cada mes.
ACTIWIDADES: Recibir y cortakilizar a diatio las facturas para iniciar el proceso de pago.

OBJETIVO 3: Realizar el cierre contable menzual de la Regional Suroccidente.
ACTIWIDADES: Realizar la contakilizacion diaria de facturas, enviar comprobantes de pago diarios a Direccion de Control

OBJETIVO &4 Recibir v cauzar laz cuentas de cobro v gastos judiciales.
ACTWIDADES: Recihir cuentas de cobro de peritos que prestan servicios al area juridica v relacion de gastos judiciales de
fUNcionarios para realizar causacidn v contabiizacion de gastos.

IHDICADORES DE GESTION
HOMERE INDICADOR IHDICADOR
Calidad, oportunidad v |Errares de causacidn [ Tatal de facturas cortahilizadas.
vetificacion en la causacion de|Cantided totsl de facturss en estado devusts v finslizadas en causacion ¢ Cantidsd total de
facturas. Facturas contabilizadss diarias § Comprobantes contables enviados diarios.

Entrega v envio de reportes e|Comprobantes contables pendientes por envio.

informes  en  los  tiempos|concilacidn de cuenta proveedores v cuenta caja menar cobranzas al dia.
establecidos. Fecha de recepcion de cuentaz de cobro gastos judiciales en aplicativo cobranzas f Fecha de
cauzacion de facturas.

FUENTE: BEanco Comercial &Y Villas 5.A. (pagina 1 de 2)
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Cuadro 9. Descripcidon de cargo Auxiliar Especializado Departamento Administrativo (pagina 2 de

*Manuales v polticas establecidas en los manuales de Corntrol Administrativo, Pagaduria, Cortabilidad e Impuestos.

AUTOHOMO CONSULTADAS
Cortabilizacion  de  facturas|Autorizacion de facturas directas.
luego de zer autorizadas por el
Jefe el Departamento
Administrativo.
Envin de comprobantes
caontables disrios.

CARGOS QUE REPORTAM AL MISMO SUPERIOR: Analista | Administrativo, Auxiliar General v Recepcionizta.
CARGOS SUBALTERMOS: Mi&

RELACION INTERMAS: Colaboradaores del Departamenta Administrativo (Recepcionista, Auxiliar General, &nalizta Especializada v
Jefe del Departamento Administrativo), Direccion de Control Administrativo, Direccion de Impuestos, Jefe v Analistas de Cobranza
Juridica.

RELACICOMES EXTERMAS: Proveedores gue prestan servicios al Banca.

FORMACION ACADEMICA: Estudiante de quinto semestre de cortaduria poklica, administracion de empresas o carreras afines.
EX¥PERIEMCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Contabilidad, Office, Excel & Impuestos,

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas 5.A. (pagina 2 de 2)




e Descripcion de cargo Analista Departamento Administrativo.

Cuadro 10. Descripcién de cargo Analista Departamento Administrativo (pagina 1 de 2)

gBanco AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

IDEHTIFICACION

WICEPRESIDEMCIA, Administrativa

DIRASION: M2,

DEPARTAMENTC: Administrstivo

DEPEMDEMCIA: 4310

CIUDAD: Cali

CODIGD DE CARGC: 02

MOMBRE DEL CARGO: &nalista | Administrativo

MOMBRE CARGO SUPERIOR: Jefe Departamento Administrativo

OBJETIVO GEHERAL DEL CARGO

Servir de respaldo en la provision, mantenimiento y conzervacion de materiales, equipamento, instalaciones y servicios necesarios
para la buena ejecucion de los procesos del Departamento Administrative de acuerdo con laz polticaz v procedimientos
establecidos por la Vicepresidencia Administrativa.

RESPOHSABILIDADES

OBJETIVO 1: Cumplir v actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v rezolucion de conflictos internos establecidos
en el Banco.
ACTHIDADES: Tomar decisiones v actuar respetando los lineamientos de &tica v conducta establecidos por el Banco.

OBJETIVO 2 Yelar por el mantenimiento v la seguridad de las oficinas stendiendo los requerimientos de CUR,

ACTIVIDADES: Realizar visitas a oficinas y revisar a diario el aplicativo CUR para programar los servicios.

OBJETIVO 3: Controlar la ejecucion del presupuesto en las oficinas

ACTIWIDADES: Revisar el gasto mensual de las cuertas contables de la Regional.

OBJETIVO 4 Supervisar v controlar los movimientos de activos de las oficinas de la Regional Suroccidente.

ACTIIDADES: Realizar ajustes en el aplicativo SISA cada ver que se venda o traslade un elemento {mueble, maguina, etc.) de las
oficinas.

OBJETIVO 5: Elaborar informes v estadisticas administrativas.

ACTIWIDADES: Realizar v enviar informes o estadisticas gue el Jefe, Control Administrativo, Servicios Generasles o la
Yicepresidencia Administrativa solicite.

OBJETIVO 6: Realizar el pago de servicios publicos de las oficinas.

ACTIVIDADES: Realizar mes & mes el pago de servicios plblicos (acueducto y energia) de las oficinas v cajeros automaticos gue
correspondan & la Regional Suroccidente.

OBJETIVO 7: Atender v gestionar con Almacén General los pedidos de cateteria v papeleria de las oficinas.

ACTIWVIDADES: Atender, autorizar v tramitar cada himestre con Almacén General el envio de pedidos de papeleria v cafeteria de
las oficinas.

OBJETIVO 8: Realizar contratacion de proveedores.

ACTIWIDADES: Realizar entrevista v contratacidn a provesdores.

OBJETIVO 9: Realizar programacian de vigilancia de oficinas de la Regional Suroccidents.

ACTIWIDADES: Programar vigilancia en oficinas cuando por eventos de mantenimiento o servicios que no se puedan realizar en
horarios de oficina.

IHDICADORES DE GESTION

HOMERE INDICADOR IHDICADOR

Yizitas a oficinas Yigitas programadas [ Visitazs ejecutadas coninforme

Oportunicad en la atencion de|kimero de soluciones radicadas en CUR f Solicitudes atendidas en tiempo estandar .
loz requetimientos de oficing v
Staff.

Optimizar la  relacion  costo-|Estadistica gasto mensual en cuentas & cargo § Presupuesto mensual asignado a cada cuenta
beneficio en los rubros del|asignacda.

gasto.
Ertrega de informes |Ertrega de proviziones e informes en los tiempos establecidos.
aportunaments .

Cumplimienta  del  pago  de|Total clientes de servicios poblicos f Total facturas pagadas en el mes.
servicioz pablicos de locales
oficinas y ATh.

Pedidozs de cafeteria  vy|Solicitudes de pedidos enwiadas por laz oficines § Pedidoz autorizados v entregados a las
papeleria solicitados. oficinas.

FUENTE: BEanco Comercial AV Yillas S.A. (pagina 1 de 2)
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Cuadro 11. Descripcién de cargo Analista Departamento Administrativo (pagina 2 de 2)

Presupuesta oficinas v Staff Regional Suroccidente.

Manejo de cuenta de zequridad, papeleria v aires acondicionados.

AUTOHOMO CONSULTADAS
Autorizacion  de compras o Autorizacion de compras o servicios superiores a T ShiLy.
zervicios hasta 7 ShLY

Autorizacion  de  servicioz

considerados COaMmo
emergencias bajo lineamiertos
del Banco.

Cortratacion de proveedores
de acuerdo a las normas vy
polticas  estshlecidaz en el
manual de SARLAFT,

CARGDS QUE REPORTAM AL MIEMO SUPERIOR: Analizta | Administrativo, Awxiliar Especializado, Auxilar General
Recepcionizta.
CARGOS SUBALTERMOS: Mia,

RELACICN INTERMAS: Gerentes v Subgerentes de oficinas, Jefes de Area de la Regional, Direccidn Administrativa, Almacén
General, Direccion de Operaciones, Seguridad v Cortralaria.

RELACIOMES EXTERMAS: Proveedores gque prestan servicios al Banco.

FORMACION ACADEMICA: Titula profesional en dreas afines a ciencias administrativas. Con conocimientas en logistica, manejo de
proveedores, office v buen desempefio en relaciones interpersonales v liderazgo.

EXPERIEMCIA; 2 afios.
COMOCIMENTOS ESPECIFICOS: Manejo de presupuestos, impuestos v contratacion de terceros.

FUENTE: BEanco Comercial &V Villas 5 A, (pagina 2 de 2)
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e Descripcion de cargo Jefe Departamento Administrativo.

Cuadro 12. Descripcién de cargo Jefe Departamento Administrativo (pagina 1 de 2)

QBHHCD AV Villas DESCRIPCION DE CARGO

IDEHTIFICACIOH

YICEPRESIDEMCIA: Administrativa

DSISICRE MiL

DEPARTAMENTC: Administrativo

DEPEMDEMCIA: 4310

CIUDAD: Cali

CODIGD DE CARGD: M

MOMBRE DEL CARGD: Jefe Departamento Administrstiva
MOMBRE CARGO SUPERIOR: Director Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Aszegura la provisidn, mantenimiento ¥ conservacion de materiales, equipamento, instalaciones v servicios necesariozs para la
gjecucidn de los procesos del Departamento Administrativo de acuerdo con las polticas v los requerimientos establecidos por la

erticad.

RESPOHSABILIDADES
OBJETIVO 1: Cumplir ¥ actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v resalucian de conflictos internos establecidos
en el Banco.

ACTHIDADES: Tomar decisiones y actuar respetando los lineamientos de ética v conducta establecidos por el Banco.

QBJETIVO 2: “igilar el buen funcionamiento v conservacion de oz espacios fizicos de las oficinas.
ACTHNIDADES: Realizar vizitas a laz oficinas.

OBJETIVO 3: Controlar la ejecucidn del presupuesto por oficing.
ACTHIDADES: Revizar el gasto menzual de laz cuentas contables de la Regional.

OBJETIVO 4 Autorizar pagos a proveedores,
ACTNIDADES: Realizar sutorizacion fizica v en el sistema de las facturas para pago a proveedores,

QBJETIVO 5: Administracidn del perzonal del &rea

ACTHIDADES: Supervizar el cumplimiento de las lsbores de sus colaboradores a cargo, brindar apoyo vy &sesorz & sus
colaboradores de equipo.

OBJETIVO 6: Realizar la vinculacian, contratacion v actualizacidn de proveedores de acuerdo a los requerimientos establecidos
en el manual de SARLAFT.

ACTHIDADES: “Wisitar, evaluar v estudiar las propuestas de proveedores vy vigilar que su contratacion cumpla con loz requisitos,
normasz v procedimientos establecidos por el Banco v demas funciones descritas en el manual de contratacion de proveedores vy
QBJETIVO 7: Supervizar v vigilar gque su equino de trabajo cumpla con las fechas contables establecidas en el afio.

OBJETIVO 8: Apertura fizica de nuevas oficinas.

ACTHIDADES: Yisitar locales prozpecto para futuras oficinas, realizar check list paras aperura, coordinar la entrega de elementos
y citas con proveedores de mantenimiento.

INDICADORES DE GESTIOH
HOMBRE INDICADOR INDIC ADOR
Yisitas a oficinas. Visitas programadas [ Vistas ejecutadas coninforme.

Optimizar la relacidn  costo-|Estadistice gasto mensus en cuentas & cargo [ Presupuesto mensual ssignado a cada cuenta
heneficio en los rubros dellasignada.

gasta.

Pagos efectivos a|Facturas recibidas por autarizar en el mes f Facturas autorizadas en el mes,

proveedores.

Cumplimiento  oportuno  del]Tarea vy fechas contables azignadas al Departamento Administrativo f Fecha de cumplimiento de
cronograma contable, las tareas por parte del equipa.

FUENTE: BEanco Comercial &V Villas S.A. (pagina 1 de 2)
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Cuadro 13. Descripcién de cargo Jefe Departamento Administrativo (pagina 2 de 2)

*Manuales v polticas establecidas en los manuales de la Yicepresidencia Administrativa

Prezupuesto oficinas v Staff Regional Suroccidente.

Manejo de cuenta de mantenimiertos locativos sefalizacion v avizos, muebles v enzeres.

AUTOHOMO COHNSULTADAS
Contratacidn de servicios. Zervicios que superen los 17 ShLY.

Autarizacidn de  pagos  de|Ciefre de contratos .
zervicios publicos v facturas
gue no superen los 17 SkLY .

CARGOS GILUE REPORTAM AL MISMO SUPERIOR: Directivos Administrativas.

CARGOS SUBALTERMOS: Analistas de Pagaduria v Contabilidad, Auxilisr Especislizado, Auxiliar General v Recepcionista del
Departamernto Administrativo,

RELACION INTERMAS: Gerentes, Jefes de Ares de la Regional, Direccion Administrativa, Contraloria, Direccion de Operaciones vy
Direccion de Impuestos.
RELACIOMES EXTERMAS: Proveedores que prestan servicios al Banco.

FORMACION ACADEMICA: Tiulo profesional en areas afines a ciencias administrativas con especializadion. Con conocimientos en
logiztica, manejo de proveedores, office v buen desempefio en relaciones interpersonales v liderazgo.

EXPERIEMCIA: 2 afins.
CONOCIMENTOS ESPECIFICOS: Mangjo de presupuestos, impuestos y contratacion de terceros.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas 5 A (pagina 2 de 2)




e DISENO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

Luego de la descripcién de cargos y siguiendo los lineamientos establecidos en
esta investigacion se proceda a realizar el disefio de cada cargo del Departamento
Administrativo Regional Suroccidente.

Para este disefio se toma como referencia la teoria propuesta por los autores
Bohlander, Snell y Sherman quienes toman como referencia los siguientes
aspectos: objetivos organizaciones, aspectos de ingenieria, consideraciones
ergonomicas e intereses conductuales.

Los cuales se especificaron en el formato “Disefio de Cargo” con los siguientes
elementos:

Identificacion del cargo
Objetivo general del cargo
Requisitos minimos
Descripcion de funciones
Competencias

Requisitos fisicos

Estado del documentos

A continuacién se muestra el formato y disefio de cada uno de los cargos
correspondientes al Departamento Administrativo:
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Cuadro 14. Formato disefio de cargo

FORMATO DISENO DE CARGO

&Y Banco AV Villas

FORMATO DISENO DE CARGO

NOMBRE DE WICEPRESIDEMNCIA: CODIGO:
NOMBRE DE REGIOMAL: CoDIG0:
DEPARTAMENTO: COoDIG0:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1. FORMACION ACADEMICA:

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Periodicidad

Tipo

e describe cada funcidn que realiza el funcionario

ue ocups el cargo.

“er cOnvenciones

Yer CONVenciones

Tipo de funcidn:

Ejecucian (E)

Andlisis (A)

Direccidn (0O

Contral (C)

Convenciones Periodicidad:

Ocasional (D)

Diaria (D)

Mensual (M)

Trimestral (M)

5. COMPETENCIAS

5.1. IMPULSAR EL NEGOCIO

1

2

3

4

Planeacidn y seguimiento

Wisian estratégica

Efectividad bajo presidn

Preocupacidn por el orden v el detalle

5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL

Compromiso caon el cliente

Crientacidn a resultados

Actitud de cambio e innovacian

Identificacion con el Banco

5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Desarrollo del talento humano

Liderazgo

Aplicacidn a la experticia

Trabajo en eguipo

6. REQUERIMIENTOS FISICOS

PORCENTA.E DE LA JORNADA LABORAL

6.1. CARGA FISICA

0-25%

26-50%

51-73%

76-100%

Posgicidn sedente

Posicidn bipeda

Posturas mantenidas

Alternar pogiciones

Motricidad gruesa

Motricidad fina

Destreza manual

|| Mmoo m =

Levantamiento v manejo de cargas

| “Welocidad de reaccidn

7. ESTADO

Version Fecha inicio Fecha fin

Descripcion cambios

Elahorado por

Aprobado por

1 DD/ ALAR
HH:tbd: 35

DDAMMAAAAA
HH: MM 33

Se debe mencionar el
cambio o modificacidn

gue se realiza.

Mambre de  quien
elabora los cambios.

Mornbre del

modificacian.

Jefe
vicepresidente quien autoriza la

a]

FUENTE: BEanco Comercial &Y Villas S .A.
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DISENO DEL
ADMINISTRATIVO

CARGO

RECEPCIONISTA

DEPARTAMENTO

Cuadro 15. Diserio de cargo Recepcionista Departamento Administrativo

& Banco AV Villas FORMATO DISENO DE CARGO

MNOMERE DE WICEPRESIDEMCIA: Administrativa COoDIGO: 1400
MOMBRE DE REGICMAL: Suroccidente CODIGO: 4300
DEPARTAMEMNTO: Administrativo coDIGO: 4310

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

MOMEBRE DEL CARGO: Recepcianista

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Elaboracion de drdenes de compra, archivo general del area y recepcidn de llamadas.

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1. FORMACION ACADEMICA: Estudiante de primer semestre de Administracion de Empresas o carreras afines.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Periodicidad

Tipo

Generar drdenes de compra y cuadros comparativos

D

AEC

Recepcidn y redireccidn de llamadas gque ingresan a la
Suroccidente

Regional

E

Archivar correspondencia interna del Depattamento Administrativo

E

Custodiar y controlar valeras para sericio de Taxi

EC

Realizar pago de administracion de locales donde se encuentran ubicadas
oficinas del Banco AY Villas

=z O] ©

AEC

Adrninistrar los pargqueaderos de la Regional Suroccidente

o

E.C

Convenciones [Tipo de funcién: [ Ejecuciin (E}

Andlisis (A)

Direceidn (D)

Contral (&)

|Perindicidad: | Ocasional ()

Diaria (0

Mensual (M)

Trimestral (M)

5. COMPETENCIAS

5.1. IMPULSAR EL NEGOCIO 1

2

3

1

Planeacidn y seguimiento *
%igidn estratégica *

Efectividad bajo presidn

Preocupacion por el orden v el detalle

g b=

5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL 1

3%

Cornpromiso con el cliente

Orientacidn a resultados

Actitud de cambio e innovacidn

bl b el LK

|dentificaciaon con el Banco

5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 1

L)

Aplicacion a la expericia

Trabajo en equipo

X
X

6. REQUERIMIENTOS FISICOS

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

6.1. CARGA FISICA 0-25%

26-50%

5175%

76-100%

Posicidn sedente

a0

Posicidn bipeda 10

Posturas mantenidas

a0

Alternar posiciones

]

Matricidad gruesa 25

atricidad fina

g5

Destreza manual

30

Levantamiento y manejo de cargas =)

—|x|®|m|m|{o| ||

. “elocidad de reaccidn 10

6.1. CARGA FISICA 0-25%

26-50%

51-75%

76-100%

Recibir informacidn oral £ escrita

95

Producir informacidn oral £ escrita

85

Andlisis de informacidn 20

Emitir respuestas rapidas

&0

Atencidn

Concentracidn

74

Repetitividad

95

hanotania

Tareas de precisidn wisiomotara

a0

Habilidad para solucionar problemas

40

Interpretacion de signos v simbolos 20

Percepcidn causa-efecto

70

Z|-|=|=|—|x|@|m|m| D || m| =

“aloracidn de la realidad

g0

7. ESTADO

Versidn Fecha inicio Fecha fin Descripcion cambios

Elaborado por

Aprobado por

1 07/402/2011 12:30  |0707 /2011 05:15 Elaboracidn del formato

y su contenido

Margarita Rosa
Marmolejo Ararmburo

FUENTE: Banco Comercial AV Villas S A,
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e DISENO DEL CARGO AUXILIAR GENERAL DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cuadro 16. Disefio de cargo Auxiliar General de Administracién de Documentos Departamento
Administrativo

& Banco AV Villas FORMATO DISERO DE CARGO

MOMBRE DE WICEPRESIDEMCIA: Administrativa CODIGO: 1400
MOMBRE DE REGIOMAL: Suroccidente CODIGO: 4300
DEPARTAMEMNTO: Administrativo CODIGO: 4310

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMEBRE DEL CARGO: Auxiliar General de Administracidn de Documentos

2. OB.JETO GENERAL DEL CARGO

Administrar la correspondencia ¥ mensajeria de la Regional Suroccidente

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1. FORMACION ACADEMICA: Estudiante de primer sermestre de Administracidn de Empresas o carreras afines.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Periodicidad Tipo

Recibir correspondencia intera v externa de todas las dreas y oficinas D E

Enrutar y entregar la correspondencia al area perinente D E

Archivo de planillas de correspondencia D E
Programacidn de mensajeria D EC

Tipo de funcidn: Ejecucidn (E) Analisis (A) Direccidn (D Control (C)
Periodicidad: Dcasional (O) Diaria (D) Mensual (M) | Trimestral (W)

Convenciones

5. COMPETENCIAS
5.1. IMPULSAR EL HEGOCIO 1 2 3 4
Planeacidn y seguimiento *
Yisidn estratégica *
Efectividad bajo presidn
Preocupacion por el orden v el detalle
5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL 1
Compromiso con el cliente
Orientacidn a resultados
Actitud de cambio e innovacidn
Identificacidn con el Banco *
5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIFACIONAL 1
Aplicacion a la experticia b
Trabajo en equipo hd
6. REQUERIMIENTOS FISICOS PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 51-75% F6-100%
FPosicidn sedente &0
Puosicidn bipeda 40
Posturas mantenidas 30
Alternar posiciones 50
Motricidad gruesa 25
tatricidad fina i)
Destreza manual 50
Levantamiento v manejo de cargas 70
. “elocidad de reaccidén 10
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 51-75% F6-100%
. Recibir informacidn aral / escrita 95
Producir informacidn oral £ escrita 10
Analisis de informacidn 10
Emitir respuestas rapidas &0
Atencidn 70
Concentracién 75
Repetitividad 95
Monatonia a5
Tareas de precisidn visiomotaora 50
Hahilidad para solucionar problemas 40
Interpretacion de signos v simbolos 20
Percepcidn causa-efecto 70
Il “aloracidn de la realidad 30
7. ESTADO
Versidn Fecha inicio Fecha fin Descripcidn cambios Elaborado por Aprobado por
1 070242011 12:30 |07/07/2011 05:15 Elaboracidn del formato|Margarita Rosa
¥ su contenido Marmolejo Aramburo

A e

g e 1

M
[¥%)
-

~|z|o|m|m|=|o|m|

T

&= || T @ m|m =) 9|

FUENTE: Eanco Comercial 2V Villas 5.4
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e DISENO DEL CARGO AUXILIAR ESPECIALIZADO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Cuadro 17. Diseno de cargo Auxiliar Especializado Departamento Administrativo

& Banco AV Villas FORMATO DISENO DE CARGO

MNOMBRE DE WICEPRESIDEMNCIA: Administrativa CODIE0: 1400
NOMBRE DE REGIOMNAL: Suroccidente CODIGO: 4300
DEPARTAMENTO: Administrativo CODIGO: 4310

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

MNOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Especializado Departamento Administrativo

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Realizar los registros contables de las facturas de todo tipo v origen correspondientes a la Regional Suroccidente
3. REQUISITOS MINIMOS

3.1. FORMACION ACADEMICA: Estudiante de guinto semestre de contaduria pdblica, administracidn de empresas o carreras
afines, con buen manejo de office v capacidad de aprendizaje de paguetes operativos especializados.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Periodicidad Ti
Contabilizacidn de facturas

Archivo de comprobantes de contabilidad
Envio de abonos

Conciliacidn de cuentas contables
Justificacidn de cuentas contables
Contahbilizacidn de provisiones
Elaboracidn de drdenes de giro E
|Tipo de funcidn: | Ejecucidn (E) Analisis [(A) Direccidn () | Contral (C)
|Perindicidad: | Ocasional (0] Diaria (D) tensual (M) | Trimestral (h)

1)

=

oZ(Z|Zo|o|o
| m|m|m{m| mjm

Convenciones

5. COMPETENCIAS
5.1. IMPULSAR EL NEGOCIO 1 2 3 4
Planeacidn v seguimiento b
Yisidn estratégica b
Efectividad bajo presidn
Preocupacion por el orden y el detalle
5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL 1
Comprormiso con el cliente
Orientacidn a resultados
Actitud de cambio e innovacidn
Identificacidn con el Banco
5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 1
Aplicacion a la expericia
Trabajo en egquipo
6. REQUERIMIENTOS FISICOS PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 5175% 76-100%
Posicidn sedente =]
Pasicidn bipeda 10
Posturas mantenidas a0
Alternar posiciones 30
Motricidad gruesa 25
Matricidad fina g5
Destreza manual 30
Levantamiento v manejo de cargas 5
. “elocidad de reaccion 10
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26.-50% 5175% 76-100%
Recibir informacidn oral / escrita 95
Producir informacian oral / escrita a5
Analisis de informacidn 20
Emitir respuestas rapidas B0
Atencidn 70
Concentracidn 75
Repetitividad 95
Wanatonia g5
Tareas de precisidn visiomaotora a0
Habilidad para solucionar problemas 40
Interpretacidn de signos ¥ simbolos 20
Percepcidn causa-efecto 70
hl. “aloracidn de la realidad 50
7. ESTADO
Versidn Fecha inicio Fecha fin Descripcidn cambios Elaborado por Aprobado por
1 070242011 12:30  |0707/2011 05:15 Elaboracidn del formato|Margarita Rosa
y su contenido Marmalejo Aramburo

e

et bt e |

M
(L] b4

|

—|z|®|m|m=|) @ =

== |—|x|@|m|{m|2| o |m] =

FUENTE: Banco Comercial AV Villas S A,
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e DISENO DEL CARGO ANALISTA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cuadro 18. Diseno de cargo Analista Departamento Administrativo

&7 Banco AV Villas FORMATC DISERO DE CARGO
NOMBRE DE WICEPRESIDEMCIA: Administrativa CODIGO: 1400
NOMBRE DE REGIONAL: Suroccidente CODIGD: 4300
DEPARTAMEMNTO: Administrativo CODIGD: 4310
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGO: Analista | Administrativo
2. OBJETO GENERAL DEL CARGO
Servir de respaldo en |a provision, mantenimiento ¥ conservacidn de materiales, equipamento, instalaciones y servicios necesarios
para la buena ejecucidn de los procesos del Departamento Administrativo de acuerdo a las polticas y procedimientos establecidos
por la Wicepresidencia Administrativa
3. REQUISITOS MINIMOS
3.1. FORMACION ACADEMICA: Estudiante de dltimos semestres de contaduria piblica, con buen manejo de office y excel, y
capacidad de aprendizaje de paguetes operativas especializados.
4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Periodicidad Tipo
“elar por el mantenimiento de las oficinas: adecuaciones locativas, eléctrica [n] ED
Contralar la ejecucidn del presupuesto por oficing D c
Elabaoracidn de informes. I E
Apertura fisica  de  oficinas  nuevas:  autorizacidn  de  construccidn, o EC
adecuaciones locativas, adguisicion maguinas y equipos de oficina. )
Wisita e inspeccidn de oficinas y cajeros automaticos. a] E.C
Atender los requerimientos de papeleria v cafeteria de las oficinas. 8] C
Contratacidn de proveedores. o] AL
Programacidn de vigilancias A AEC
Control del movimiento de activos o] C
Realizar el tramite ¥ pago de servicios piblicos de las oficinas. I AEC
Convenciones [Tipo de funcicn: | Ejecucidn (E) Anglisis (&) Direccion (O | Contral (T3
|Perindicidad: | Ocasional () Diigtia (O Mensual (W) | Trimestral (W)
5. COMPETENCIAS
5.1. IMPULSAR EL HEGOCIO 1 2 3 4
Planeacidn y seguimiento X
Wisidn estratégica ®
Efectividad bajo presidn *
Preocupaciin por el orden v el detalle x
5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL 1 2 3 4
Compramiso con el cliente X
Origntacion a resultados X
Actitud de cambio e innovacidn =
Identificacidn con el Banco s
5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 1 2 3 4
Aplicacidn a la experticia x
Trahajo en equipo X
Pensamiento analitico X
6. REQUERIMIENTOS FISICOS PORCENTA.JE DE LA JORNADA LABORAL
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 51-75% 76-100%
A Pasicidn sedente 80
E Posicidn hipeda 20
C. Posturas mantenidas 1n
D. Alternar posiciones 30
E. Motricidad gruesa 25
F Motricidad fina 75
5. Destreza manual 20
H. Levantamiento ¥ manejo de cargas =]
l. “elocidad de reaccidn 5
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 51-75% 76-100%
A Recibir infarmacidn oral £ escrita 5
E Producir informacidn aral / escrita 85
C. Analisis de informacian a0
D. Emitir respuestas rapidas =]
E. Atencidn 70
F Concentracién 75
G. Repetitividad =]
H. honotonia 70
. Tareas de precisidn visiomotora 20
J Habhilidad para solucionar problemas 85
K. Interpretacian de signos v simbolos 20
L. Percepcion causa-efecto 70
I, “aloracidn de la realidad 80
7. ESTADO
Versidn Fecha inicio Fecha fin Descripcidn cambios Elaborado por Aprobado por
1 07022011 12:30  |0707/72011 05:15 Elaboracian del formato|Margarita Rosa
¥ su contenido Marmolejo Aramburo

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S A,
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e DISENO DEL CARGO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cuadro 19. Diseno de cargo Jefe Departamento Administrativo

& Banco AV Villas FORMATQ DISENO DE CARGO
NOMBRE DE VICEPRESIDEMNCIA: Administrativa CODIGD: 1400
NOMBRE DE REGIONAL: Suroccidente CODIGC: 4300
DEPARTAMENTO: Administrativo CODIGC: 4310
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Jefe Departamento Administrativo
2. OBJETO GENERAL DEL CARGO
Asegura la provision, mantenimiento y conservacidn de materiales, equipamento, instalaciones y servicios necesarios para la
ejecucion de los procesos del Departarmento Administrativo de acuerdo con las politicas y los requerimientos establecidos por la
entidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
3.1. FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en éreas afines a ciencias administrativas con especializacidn. Con
conocimiento en logistica, manejo de proveedores, office y buen desempefio en relaciones interpersonales y liderazgo
4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Periodicidad Tipo
“elar por el mantenimiento de |las oficinas: adecuaciones locativas, cambio D c
de equipos (excepto equipos de cdmputo) y mobiliario.
Contralar y supervisar la ejecucion del presupuesto por oficinag y Regional. 8] c
Realizar autorizacidn fisica y en sisterna de documentos (drdenes de
compra, facturas y comprobantes de pago). = EC
Administracion del personal del drea. D A DCE
Realizar contratacion de proveedores. 0] AE
Apertura fisica de  oficinas  nuevas:  autorizacidn  de  construccidn,
. § [u] DA C
adecuaciones locativas, adguisicidn maguinas y equipos de oficina.
Conenciones [Tipo de funcidn: | Ejecucion (E) Andlisis (A) Direccion (0 | Cantrol (C)
|F'er|od|cwdad: | Ccasional (0 Dizria (O Mensual (M) | Trimestral (W)
5. COMPETENCIAS
5.1. IMPULSAR EL NEGOCIO 1 2 3 4
Planeacidn vy seguimiento H
Wisidn estratégica X
Efectividad bajo presidn =
Preocupacion por el orden v el detalle .
5.2. FORTALECER CULTURA ORGANIZACIONAL 1 2 3 4
Compromiso con el cliente =
Crientacidn a resultados =
Actitud de cambio e innovacidn s
Identificacidn con el Banco i
5.3. CREAR CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 1 2 3 4
Desarrollo del talento humano s
Liderazgo X
Aplicacidn a la experticia H
Trabajo en equipo =
6. REQUERIMIENTOS FISICOS PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL
6.1. CARGA FISICA 0-25% 26-50% 31-75% 76-100%
A Pasicidn sedente 80
E. Posicidn bipeda 20
C. Posturas mantenidas 10
D. Alternar posiciohes 30
E Motricidad gruesa 25
F. Motricidad fina 75
G. Destreza manual 20
H. Levantamiento v manejo de cargas 5
I. Yelocidad de reaccidn 5
6.1. CARGA FISICA 0-25% 2650% 5175% 76-100%
A Recibir infarmacidn oral / escrita 5
B. Producir informacian oral £ escrita 85
C Andlisis de informacion ]
D. Emitir respuestas rapidas 80
E. Atencidn 70
F. Concentracion 75
=X Repetitividad a0
H. Monotania 70
| Tareas de precisidn visiomotora 20
J. Habilidad para solucionar problemas 85
I, Interpretacidn de signos v simbolos 20
L. Percepcion causa-efecto 70
Il Yaloracion de la realidad g0
7. ESTADO
Versidn Fecha inicio Fecha fin Descripcion cambios Elaborado por Aprobado por
1 07022011 12:30  |07/07/2011 05:15 Elaboracidn del formato|Margarita Rosa
y su contenido Marmolejo Aramburo

FUENTE: Eanco Camercial AY Villas S A,
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3.2 PLAN DE ACCION

e MANUAL DE FUNCIONES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

Al realizar las respectivas descripciones y disefios de cargos del Departamento
Administrativo de la Regional Suroccidente se procede a presentar la primera
propuesta del manual de funciones en la cual se plantea realizar una valoracién
del nombre del cargo asignado como “Recepcionista” y modificarlo por el nombre
“Auxiliar General” debido a que el objetivo del cargo, sus funciones y nivel de
responsabilidades requiere una reasignacién y mayor valoracién para seguridad
de la entidad, ya que el manual general existente para el cargo de Recepcionista
presenta solo una funcion especifica de atender llamadas de la Regional vy
archivar documentos del area asignada.

Por tal motivo al revisar las funciones que le han sido asignadas al cargo de
recepcionista del Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente y
realizar una comparacion con las demas regionales las funciones que este cargo
tiene atribuidas las realiza un cargo llamado “Auxiliar General”.

De acuerdo a la anterior comparacién es realmente importante realizar una
revision en este cargo ya que las funciones que realiza corresponden a procesos
de compras, relaciones con proveedores y demas que requiere tener una mayor
especificacidon de responsabilidades y atribuciones en los manuales de la
Vicepresidencia Administrativa debido a que al revisar el manual de compras en
ningun momento se menciona el cargo de “Recepcionista” siempre se maneja la
figura de “Auxiliar General” por lo cual se estaria incurriendo en faltas que el area
de Contraloria podria percibir como: incumplimiento a realizar funciones que no
han sido asignadas formalmente, incumplimiento al manual de compras y
contratacién y demas que podrian perjudicar a la funcionaria y al Departamento
Administrativo por no tener claridad entre las funciones establecidas en los
manuales versus las funciones que realiza realmente.

Por esta razén y en pro del mejoramiento del area y valoracion de los
colaboradores de la entidad teniendo en cuenta las politicas de Talento Humano
se presenta el formato de “modificacion de cargo” y la primer propuesta del
manual de funciones los cuales fueron entregados al Jefe Administrativo y la
Vicepresidencia Administrativa el dia 07 de Junio de 2011 y son aprobados el 18
de Julio de 2011 en el comité No. 18, a partir de esa fecha se remite a la Division
de Talento Humano quien procede a realizar visita a la colaboradora que
desempenfa el cargo para analizar sus funciones y el dia 29 de Julio en comité de
Presidencia No. 24 se presenta el nuevo ajuste de nombre, categoria y salario el
cual fue aprobado y autorizado a Ingenieria Bancaria para realizar modificacién del
cargo y la publicacion de manual de funciones que a continuacion se presenta.
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e POLITICAS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Por tal motivo se proceden a plantear las politicas y condiciones establecida por la
Gerencia de Talento Humano para el buen manejo y funcionamiento de manual de
funciones a nivel general del Banco Comercial AV Villas, las cuales se deben
cumplir y seguir a cabalidad al momento de realizarse cualquier modificacién en la
estructura organizacional de las areas permitiendo asi mantener actualizados los
manuales de funciones.

e Politicas de gestion organizacional. Los cambios en la estructura
organizacional y/o planta de personal del Banco se pueden presentar en los
siguientes casos:

e (Creacion, eliminacién y recategorizacibn de cargos por analisis de
productividad o cambios en las responsabilidades.

e (Creacion de una nueva unidad organizacional 6 nuevo cargo 6
reestructuracioén de una unidad organizacional.

Toda solicitud de cambios en la estructura y/o planta de personal la debe realizar
el Vicepresidente, Gerente o Director (con reporte directo a VP) del area
correspondiente y se debe acompanar de una sustentacion del impacto, objetivos,
beneficios e indicadores de productividad.

Adicionalmente se deben anexar los siguientes documentos:

e La descripcidn de los cargos involucrados en la propuesta (cargos nuevos o
modificaciones a las existentes), se debe registrar en el formato establecido
“Formato Descripcién de Cargo Banco Comercial AV Villas”.

e Organigramas propuestos (de ser necesario por la complejidad de la
propuesta).

e Formato “Novedades Creacion, Traslado y Reclasificacion de Cargos”
firmado por el Responsable de cada area (Gerente y/o Vicepresidente).

e Oftros: Informacién complementaria que justifique la propuesta.

e La Gerencia de Ingenieria Bancaria realizara un andlisis de productividad
en los casos que sea necesario (creacién, eliminacion y recategorizacion de
cargos por andlisis de productividad o cambios en las responsabilidades).

La construccién de los perfiles de cargo es responsabilidad del area y de la

Direccién de Gestién Organizacional. Si la propuesta incluye cargos nuevos 6
modificaciones a los existentes deben pasar por el comité de valoracion (integrado
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por un representante de la Direccion de Gestion Organizacional y uno de la
Gerencia de Ingenieria Bancaria) con el fin de determinar el impacto de los
mismos dentro de la estructura de cargos del Banco.

El Comité de Valoracién propondra la asignacién salarial de los cargos y la
Direccién de Gestion Organizacional realizard el calculo del costo laboral de la
propuesta para medir el impacto presupuestal.

La aprobacién de cambios en la estructura organizacional y/o planta de personal
es responsabilidad de la Presidencia, a quién se le presentara la solicitud con los
siguientes documentos soportes:

Sustentacion de la propuesta

Descripciones de cargo

Analisis de productividad (si lo requiere)

Formato “Novedades Creacidén, Traslado y Reclasificacion de Cargos”
(cargos solicitados).

e Valoraciones de cargo y costo laboral.

Con la aprobacion de Presidencia, la Direccion de Gestion Organizacional
actualizara la estructura de cargos del Banco y da inicio a los procesos de la
cadena de valor de talento humano.

e Politica salarial. La estructura salarial del Banco es estudiada, elaborada y
administrada por la Divisiéon de Talento Humano a través de la Direccién de
Gestion Organizacional y definida y aprobada por la Presidencia.

e Politica salarial para cargos de Direccion General y Staff Regionales.
La estructura salarial estd conformada por niveles y bandas salariales e
inicialmente aplica para todos los cargos de la Direccién General y Staff de
las regionales que no correspondan a las &reas establecidas de la red
comercial a excepcion de los cargos de apoyo (auxiliares y secretarias). Los
niveles se construyeron con base en los puntos obtenidos en el proceso de
valoracién de los cargos. Las bandas salariales se construyeron a partir del
estudio salarial del mercado (sector financiero).

El disefio de la estructura responde a los siguientes criterios:
a) Estructura de niveles y bandas:

e Los cargos del Banco se clasifican en niveles de acuerdo a la puntuacion
obtenida en la valoracioén del cargo.
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Cada nivel de cargo tiene asociada una banda salarial.

La banda salarial es el rango del salario de un cargo y esta establecida
entre el minimo y el maximo del salario para el grupo de cargos
correspondiente.

La banda salarial esta relacionada con el salario en el mercado.

El salario de enganche de los cargos sera el minimo de la banda
correspondiente.

b) Administracion de la estructura de bandas:

En caso de presentarse cambios significativos en la estructura
organizacional del Banco o en algunas de sus areas, se deberan valorar los
cargos a la luz de las nuevas responsabilidades para ubicarlos en las
bandas correspondientes (nunca debe estar justificado por el desempefio u
otros factores relacionados a la persona).

El salario del cargo siempre esta determinado por el nivel del cargo de
acuerdo a su puntaje.

Al menos cada dos afios es necesario revisar las bandas salariales vigentes
y realizar los ajustes respectivos con referencia al mercado y a las
necesidades del Banco, estos ajustes no representan necesariamente
cambios salariales a los colaboradores vinculados a la organizaciéon al
momento de esta revision.

La movilidad dentro de una banda toma en cuenta requerimientos
estratégicos del negocio, desempefo sostenido, potencial y desarrollo del
colaborador, garantizando que los salarios de los cargos estén dentro de la
banda salarial.

c) Reclasificacion del cargo:

En caso de cambio de responsabilidades, el Vicepresidente del area
correspondiente solicita una revision a la Direccibn de Gestidn
Organizacional. El resultado de la valoracion determinara si hay cambio o
no en el nivel de cargo, en caso que haya cambio de nivel, el salario del
colaborador sera revisado y ajustado previa autorizacién de la Presidencia.

d) Traslado de cargo:

Se considera que hay traslado de cargo, cuando el movimiento se dé a otro
cargo ubicado en el mismo nivel de la estructura.

El traslado no implica necesariamente incremento salarial, cada caso se
revisara individualmente.

Cuando se defina ajuste salarial en el cargo, dentro de la misma banda,
este no podra superar el maximo de la banda y se hara efectivo al cumplir
satisfactoriamente su evaluacion a los dos meses en el nuevo cargo.
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e) Promocion del cargo:

Se considera que hay promocion de cargo, cuando el movimiento es a un
cargo ubicado en un nivel superior de la estructura, en ningun caso se
realizaran promociones de mas de un nivel.

El ajuste salarial se harda efectivo al cumplir satisfactoriamente su
evaluacién a los dos meses en el nuevo cargo.

En ningun caso sea por promocién o traslado el incremento anual debe
superar el 30% del salario del colaborador.

En caso que el salario del colaborador este por encima del salario minimo
de la banda a la que corresponde su nuevo cargo, su nuevo salario se
ubicara entre el minimo y la media de la banda destino.

f) Forma de pago (traslado y promociones):

Cuando un colaborador pase de un cargo salario fijo + variable a un cargo
con salario fijo, se tendra en cuenta el salario fijo mas el promedio de los
ultimos 12 meses del salario variable como base salarial, para ubicarlo en el
esquema de bandas salariales. La condicién del 30% de ajuste maximo en
promociones y traslados aplica Unicamente para salarios fijos.

Cuando un colaborador pasa de salario fijo a salario fijo + variable, se
tendra en cuenta unicamente el salario fijo del cargo a desempefiar para
determinar la ubicacién dentro de las bandas salariales.

g) Incremento salarial anual:

El incremento salarial anual lo aprueba la Presidencia del Banco, previa
consulta a la Presidencia del Grupo Aval e informacién a la Junta Directiva
y estda dado por el indice de Precio al Consumidos IPC + puntos por
desempefio. Este se realizara a partir del 1 de enero de cada afo a
excepcién de los Vicepresidentes para los cuales se realizaran en el mes
de Febrero de cada afo.

Anualmente las bandas salariales aumentan con el valor autorizado para la
calificacién B del periodo inmediatamente anterior evaluado.

Politica de seleccion de personal. Es responsabilidad de la Gerencia de
Talento Humano a través de la Direccion de Seleccién de Personal, la
realizacion del proceso de seleccion de las vacantes presentadas de
acuerdo con la descripcion de los cargos y los perfiles ocupacionales
determinados por el Banco para cada uno de ellos, en términos de
formacién académica, experiencia laboral, competencias, habilidades,
aptitudes, idoneidad y caracteristicas personales.
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El cubrimiento de cargos vacantes del Banco podra realizarse a través de:
e (Contratacion de candidatos externos.
e Promocidn o traslado de candidatos internos.

La Direccién de Seleccion conjuntamente con el jefe del area correspondiente,
definirdn el proceso de consecucién de candidatos (interno o externo) segun la
descripcion, el perfil y nivel del cargo.

El proceso de evaluacion y seleccidn de candidatos sera realizado exclusivamente
por el area de Seleccidon de Personal en Direccién General, Regional Bogota y
oficinas anexas y las jefaturas de Talento Humano en las Regionales asignadas
por la Entidad, de acuerdo con el procedimiento definido institucionalmente, el cual
garantiza igualdad de condiciones de evaluacidn para todos los candidatos.

El proceso de evaluacion para la seleccion de colaboradores sera excluyente en
cada una de sus etapas y se ceiird a los estdndares de resultados establecidos
por la Gerencia de Talento Humano sin excepcion, para determinar la vinculacion.

Los estandares de aprobacion seran establecidos para cada cargo y en cada una
de las fases del proceso.

Entrevista de preseleccion.

Pruebas psicotécnicas.

Entrevista técnica (realizada por el jefe inmediato).

Entrevista psicoldgica.

Entrevista por la Gerencia de Talento Humano para los cargos que lo
requieran.

e Proceso de verificacion de referencias y visita domiciliaria.

El proceso de evaluacidon de candidatos por parte de proveedores 0 asesores
externos debera ser coordinado por la Direccidén de Seleccion.

El area de Seleccidn de Personal o las jefaturas de Talento Humano deberan
realizar un informe escrito de valoracién de todos los candidatos evaluados que
aprueban el proceso, el cual sera entregado al jefe inmediato para la toma de
decisiones y elaboracion del plan de desarrollo del candidato seleccionado.

En el proceso de seleccion participan las siguientes personas:

e Para cargos en Direccion General o staff regionales: Departamento de
Seleccion, jefe inmediato y jefe mediato.
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e (Cargos basicos de la red en Bogota y oficinas anexas: Departamento de
Seleccion, Director de Aprendizaje y Desarrollo, Director Talento Humano
Regional Bogota, Gerente Regional de Red o Director Operativo de
Oficinas.

e (Cargos directivos de la red en Bogota: Departamento de Seleccién, Director
Talento Humano Regional Bogota, Gerente Regional de Red y Gerente
Nacional de Red o el Director Operativo de Oficinas.

e (Cargos basicos de la red en regionales: Jefatura de Talento Humano
Regional, Formador, Jefe Operativo, Gerente de Zona, Gerente Regional.

e (Cargos directivos de la red en regionales: Jefatura de Talento Humano de
la Regional, Gerente Regional, Gerente Nacional de Red o el Director
Operativo de Oficinas.

e (ficinas: La seleccidén de un candidato externo se realizara previo consenso
del equipo responsable segun el nivel del cargo vacante.

Seran excluidos del proceso de seleccion los aspirantes que presenten los
siguientes grados de consanguinidad o parentesco con los colaboradores del
Banco:

e Primer grado de consanguinidad (Padres e hijos)

e Segundo grado de consanguinidad (abuelos, nietos linea directa vy
hermanos (colateral)).

e Primer grado de afinidad (esposos o compareros permanentes).

e Parentesco civil (Unico padre adoptante, hijo adoptado).

e Menores de edad.

Una vez el colaborador se retire del banco este no podra ser reenganchado.

El cubrimiento de vacantes podra realizarse a través de la promocion o traslado de
colaboradores que actualmente se encuentran vinculados con el Banco. La
primera opcion serd el ascenso de un candidato nominado por el jefe directo,
quien comunicara al area de seleccibn su propuesta para revision de los
requisitos.

La Direccién de Seleccidén de Personal realizara en los casos en que no existan
candidatos del area en donde se presenta la vacante una convocatoria a
concurso, informando los requisitos minimos que requiere el perfil ocupacional del
cargo vacante.

65



Una vez culminado el proceso de evaluacion y tomada la decisibn en consenso
por parte del equipo responsable, Seleccion enviard una comunicacion a todos los
candidatos informando la decision y ofreciendo retroalimentaciéon a quien asi lo
solicite.

Podran participar en las convocatorias quienes tengan su ultima evaluacion de
desempefio en A, B o plan de mejoramiento superado de C.

Cuando participen varios candidatos del area que solicita el ascenso, el jefe del
area que participd en el proceso hara una retroalimentacion individual a los
candidatos de su area que no fueron favorecidos en el proceso.

En el caso de la red de oficinas la Direccion de Regional Bogota y anexas y las
Jefaturas Regionales tendra en cuenta para las promociones el promedio de la
productividad de los ultimos tres (3) meses.

Para todos los cargos se tendran en cuenta los siguientes requisitos:

Nivel académico.

Cargo que debe desempenar actualmente.

Experiencia requerida.

Ultima evaluacién de desemperfio en A, B o plan de mejoramiento superado

de C.

No registrar sanciones disciplinarias durante los seis (6) meses anteriores.

e No tener deudores pendientes de autorizacion de descuento o de su
legalizacion contable.

e Antigliedad en el cargo, minima de seis (6) meses en la red de oficinas y un

(1) ano en cargos de direccidon general o staff regionales.

Los colaboradores que deseen aplicar a una convocatoria para promocién o
traslado deberan contar con la aprobacion y visto bueno de su jefe inmediato.

Los colaboradores que no cumplan los requisitos minimos definidos en la
convocatoria no podran participar en la misma.

Los candidatos seran valorados y seleccionados por la Direccion de Seleccién de

acuerdo con el proceso establecido para tal fin; de igual forma deberan aprobar los
estandares de resultados establecidos.
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MANEJO DEL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO REGIONAL SUROCCIDENTE

Es responsabilidad del Jefe Administrativo, Jefe de Talento Humano y el
area de Ingenieria Bancaria mantener actualizada la descripcién de cada
uno de los cargos cuando se realicen modificaciones de procesos 6
reestructuracion del departamento.

Es responsabilidad del Jefe Administrativo y capacitador del area de
Talento Humano divulgar las funciones y requerimientos condensados en el
manual de funciones a cada colaborador al momento de su ingreso 6 de
asumir el cargo.

El proceso de seleccién se debe realizar con base en la informacién y

requerimientos contenidos en el manual de funciones y las politicas de
gestion de talento humano establecidas por la entidad.
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FORMATO MANUAL DE FUNCIONES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cuadro 20. Formato manual de funciones Departamento Administrativo (pagina 1 de 3)

& Banco AV Villas

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN [AREA

Cadigo: [AREA-FUN-COD]

AFECTADA]

Yersion : [0.0]

Fecha: [Fecha Elaboracidn]

¥ Informacion General:

Cadigo|[AREA-FUN-COD) Tipo de Documento | Capitulo
Estado | Vigente Elaborador | [MNOMBREE DEL ELABORADOR]
¥ersidn
Fecha de publicacion | DD/ Wioo0n
Fecha de wigencia | D DMIMIAASS Origen
Categoria | TALEMTO HUMAMO Proceso |MARLAL DE FUNCIONES

Palabras claves

[Palabras principales gue hacen referencia al documento elaborado ]

¥ Ver resumen:

|8|’ntesis del documento donde se mencionen de forma general de gque trata el docomenta ]

F Objetivo:

[Presentar e identificar labores, responsabilidades, habilidades, conocimientos v niveles de desempefio
necesarios en un puesto especifico dentro de 13 organizacion.)

F Alcance:

[Comprende el reconocimiento por parte de los colaboradores de cada una de sus funciones denominadas dentro
del manualy por consiguiente sirve comao insumo en los procesos de reclutamiento v seleccidn de personal ]

» Estado:

Estado Fecha Inicial Fecha Final Participantes - Cargo
En Elaboracion DCumARASA L HH: hahd DOmAREA S HH: R [MOMBRE COMPLETO — CARGO]
En Aprobacion DOtk A HH: hahd DOmAbd AL HH: Wb [MOMBRE COMPLETO — CARGO]

FUENTE: BEanco Comercial AV Villas S.A. (pagina 1 de 3)
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Cuadro 21. Formato manual de funciones Departamento Administrativo (pagina 2 de 3)

PRESENTACION

[Fresentacian del documenta]

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES [AREA AFECTADA]

| [CARGO 1]
Il [CARGO 2]
Il [CARGO 3]
v, [CARGO 4]

| [CARGO 1]
1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

NOMBRE : [CARGO ]

DEPEMDEMCIA : [DEPEMDEMCIA]

CODIGO DEPENDEMCIA - [CENTRO DE COSTO]

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REPORTA A : [JEFE INMEDIATO]
CARGOS SUBORDIMADOS : [5UB ALTERENOE]

1.3. OBJETIVO DEL CARGO
[Mencionar claramente el objetivo del cargo]

1.4. TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN
[Especificar cada uno de los manuales en el gue describen las diferentes tareas vy
responsabilidades del cargo]

1.5. REQUISITOS DEL CARGO:
[Mivel de estudio, carrera, perfil y experiencia requerida para el carga]

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. AREA [AREA INVOLUCRADA]
Mlencionar cada funcidn para el area involucrada.

2.2 AREA [AREA INVOLUCRADA]
Mencionar cada funcidn para el drea involucrada.

2.3 AREAS [AREA INVOLUCRADA]
Mencionar cada funcidn para el area involucrada,

FUENTE: Banco Comercial AV Villas 5 A, (pagina 2 de 3)
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Cuadro 22. Formato manual de funciones Departamento Administrativo (pagina 3 de 3)

2.4. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo vy las asignadas por su jefe
inmediate como consecuencia de la reglamentacién de nuevas normas vy
procedimientos (manuales, circulares, otros).

[Agregar otra informacidn correspondiente a este punto]

3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES
[Explicar gue autorizacian o limitacion debe brindar al personal a cargo]

4. RELACIONES RELACIONES

4.1. RELACIONES INTERNAS
[Mencionar gque relaciones tendra con areas o personas internas de la empresal

4.2. RELACIONES EXTERNAS
[Mencionar que relaciones tendra con entes o personas externas a la empresal

P Estados:
Estado Fecha Inicial Fecha Final Participantes - Cargo
En Elaboracion |DOutbia L HH: b [OOmadrg, s HH:wibd - | [MOMBRE COMPLETD — CARGO]
En Aprobacion |DDubibdis,s, HH: M JDDMAE2S HH:bb [[MOMBRE COMPLETO — CARGO]
Miembro Tipo
[MORMBRE COMPLETO) U=iiario
[MOMBRE COMPLETO U=iario

Cargos Asociados al documento

F Vorsiones:
Yersion

F. Inicio F. Fin Descripeion Cambios

—_

DOumands s HH: b

DOumands a2 HH: habd

[

DOumAbd A2 HH: had

DOyt A HH: hdbd

[23]

DOumAndi 22 HH: b

DOmAndi 22 HH: hahd

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S.A. (pagina 3 de 3)
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PRESENTACION MANUAL DE FUNCIONES DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ANO 2011

Grafico 8. Organigrama Departamento Administrativo Ao 2011

IEIT L] TR

g'ﬁam AV_ ‘_m_h_‘ Departamento Administrative Regional Suroccidente 4310

Jefe
Depto
Administrativo

Asoliar

Analistal h Awrdbar Gereral Receponnista
E=pecializada
L'--m-\.-m i:n-.l;vn i .a.-v\.-a- - E’.‘-l.‘mr.- o P or ,"n.fq.h.rv' ﬂ;! G |'r-'.|1-'1'
i O A0RT EDOA  di B A 5(1!'I‘~[|I il Inganiana B st and hmranis i 38 T RIeRE S HUTAG LEFRE R

71



FORMATO NOVEDADES, CREACION, TRASLADO Y RECLASIFICACION DE
CARGOS

Cuadro 23. Formato novedades, creacion, traslado y reclasificacién de cargos
&) Banco AV Villas

NOVEDADE S CREACION, TRAZLADD ¥ RECLAZIMCACKON DE CARGODE

Creacion Carge | MO O Cargos —_ oo
Trasade Camo __Fio Thempo AT
RN M- e m: T Tempom!  Tiempo Aprox
Otro, Cui ___ Cem, cu
Do Generalec ol Cargo:
Mombre gel Carper
Vicepresidenca:
A
Area (Direcoion | Jetatura)
AL Trasiaoo (81 Apica)
MNombre Jefe Pedatc ACEDy Trackado (8 Aplca)
Cago Jefe Inmediats
_Aenal _ Trazasas (B Apkcs)
Para Ergiagted . DIrecckin b Gc34n Crganks ol
| | Fechade i Il
‘Saiano Bazox ATl B
o ngreso DO | MM AAAA
Cenro de Costec
Aa Trasaoo (5 Apica)
Costo Labory |
| | VE Gection Organkzacicnal
ibsigaciin Figkoa y Blementos de Trabajo
Espacic fisco tugendo por o Jofe Inmedials par ubicar & colaborador (ndigue sede. iEl eacrtono exsie =
Ipl:u ¥ &fea comespondiente ] Ium‘!‘ [
Las funcCiones Dropias dsi Cape, requienn JEncion permansnte 3 Cienies InBmOs o _5' ;ﬁm
exdemos B0 & puesio de tabajoT L Aprox
DescripCion o8 00 MECUrses Que & COD0 MgUiere Cary eSOl Su acTvidad:
Moot Office (Word, Excel,
Equips Cormpus de Esortono _ Poweort ! Autn CAD
Equipd Compuo Porag n-;
Bl # Talams FEtET ereana
e BT o et 3wt Momsat Access Comunicacen
ey Ll e DR A Foe
__ Instancien Punio Tesonico __ Mmoot Project ___ SNAXI7D Appee
Hardware ___ Acarsic Teettnics lofeare Mcmeot iz ___ SmAs2S
___ Bia Funcionario ___ Corales
___ 53 risfioduon (Clertes) _ Cwes, CumiesT
Oms. CudesT
MNOTA E formulanc debe digencarse on U ttalaad
VB Vieepretiderts | Derefits VE Pracidents
VI Cermts Talerio Humans
Nombre: lhﬂ-ﬂm

FUENTE: BEanco Comercial &Y Yillas S5 A,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

Cuadro 24. Manual especifico de funciones Departamento Administrativo Regional Suroccidente

& Banco AV Villas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGIONAL SUROCCIDENTE

Elaborado por: Fecha de elaboracidn:
Margarita Rosa Marmaolejo Aramburo  |Junio 07 de 2011
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN
&Y Banco AV Villas [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL SURQCCIDENTE]

Cadigo: [ADM-FUN-001] Version: [0.0] Fecha: [07/JUN2011] Pag:1
¥ Informacién General:
Cadigo|[ADM-FLIN-001] Tipo de Documento | Capitulo
Estado (\jpente Elaborador (WARGARITA ROSA MARMOLEID
ARAMBILIRO]
Yersion|[].1
Fecha de publicacidn| 01082011
Fecha de vigencia|01/06/2011 Origen | Internno
Categoria | TALENTO HUMARO Proceso |MAMUAL DE FURCIONES

Falabras claves |\ 0ionas Departamento, Funciones Jefe Departamento Administrativo, Funciones Analista |,

Funciones Auxiliar Especializada, Funciones Auxiliar General, Funciones Recepcionista.

¥ Ver resumen:

Establece las funciones asignadas vy establecidas para los colaboradores del Dpto. Administrative de la Regianal
Suroccidente.

¥ Objetivo:

FPresentar e identificar las tareas v responsabilidades, reguisitos, atribuciones v relaciones necesarias en los cargos
establecidos v definidos en el Departtamento Administrativo de la Regional Suroccidente.

P plcance:

Comprende el reconocimiento por parte de los colaboradores de cada una de sus funciones denominadas dentro del
manualy por consiguiente sirve como insumo en l0s procesos de reclutamiento ¥ seleccion de personal.

FUENTE: Banco Comercial &Y Willas 5.4 (pagina 1)
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& Banco AV Villas [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL SUROCCIDENTE]

Cadigo: [ADM-FUN-001] Version : [0.0] Fecha: [07/JUN2011] Pag: 2

PRESENTACION

El Departamento Administrativo constituye para nuestra organizacion el principal ente de apoyo para facilitar el logro
de sus ohjetivos, brindando un soporte permanente en cuanto a la generacian de una cultura para el uso racional de
los recursos, cuidado de los activos, manejo eficiente de los gastos de funcionamiento, mejoramiento y
conservacidn de la imagen corporativa, en cuanto a instalaciones fisicas, al igual que la canalizacidn y custodia de
la documentacidn de la Entidad.

For esta razdn se ha elaborado este manual en el cual se han recopilado las funciones bésicas que deben realizar
los funcionarios gue laboran en el Departamento Administrativo Regional Suroccidente, lo cual les permite una
mayor efectividad en su trabajo v que redunda en la calidad y productividad de los resultados de cada una de ellas y
por ende de toda la entidad.

La difusidn, contral y cumplimiento de este manual estd a cargo del Jefe del Departamento Administrativo.

Todas las sugerencias y recomendaciones gue considere conwvenientes para optimizar este manual, favor
comunicarlas a la GERENCIA DE INGENIERIA BANCARIA.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

|. JEFE DEPARTAMEMTO ADMINISTRATAO

I AMALISTA | ADMINISTRATRO

. AUXILIAR ESPECIALIZADO

. AUXILIAR GEMERAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
W AUKILIAR GEMERAL

FUENTE: BEanco Comercial A Villas S A (pagina 2)
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES EN
& Banco AV Villas [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL SUROCCIDENTE]

Codigo: [ADM-FUH-001] Version : [0.0] Fecha: [07/JUN/2011] Pag: 3

| JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

MOMEBRE : JEFE DE DEPARTAMENTO
DEPEMNDEMCIA : ADOMIMISTRATIVD
CODIG0 DEPEMNDENCIA : 4310

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REFPORTA A : YICEPRESIDEMCIA ADMINISTRATA,
CARGOS SUBORDINADOS ; ANALISTA |
AlXILIAR ESPECIALIZADO
AlXILIAR GENERAL
RECEPCIONISTA

1.3. OBJETIVO DEL CARGO

Asegura la provision, mantenimiento y conservacidn de mateniales, equipamiento, instalaciones y sermvicios
necesarios para la ejecucidn de los procesos del Departamento Administrativo de acuerdo con las politicas y los
requerimientos establecidos por la entidad.

1.4. REQUISITOS DEL CARGO

Frofesional en Administracidn de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o carreras afines, con
especializacidn y experiencia en cargos con funciones administrativas preferiblemente en presupuestos.

Experiencia de 1 afio.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S A, (pagina 3)
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Cadigo: [ADM-FUH-001] Version: [0.0] Fecha: [07/JUH2011] Pag: 4

1.5 TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN

mMANUAL DE CONTROL ADMIMISTRATIG

MANUAL DE COMPRAS Y SERVICIOS
MAMUAL DE COMTRATACION

mMANUAL DE PRESUPLUESTOS
MAMUAL DE ETICA, COMDUCTA ¥ RESOLUCION DE COMFLICTOS INTERNOS

CIRCULARES REGLAMEMNTARIAS, INFORMATRAS Y PRODUCTRILLAS
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. AREA DE TALENTO HUMANO

Curplir v Actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v resolucidn de conflictos internos
establecidos en el Banco,

Administracidn del personal del area.

2.2. AREA DE OFICINAS
“igilar el buen funcionamiento y conservacidn de los espacios fisicos de las oficinas.

Apertura fisica de nuevas oficinas.

2.3. AREA ADMINISTRATIVA
Controlar la ejecucidn del presupuesto por oficina.
Autorizar pagos a proveedores.

Realizar |a vinculacidn, contratacidn y actualizacidn de proveedores de acuerdo a los reguerimientos establecidos
en el manual de SARLAFT.

Supervisar v Yigilar que su equipo de trabajo cumpla con las fechas contables establecidas en el afio.

2.4. AREA DE SEGURIDAD
Atender las normas y procedimientos en cuanto al manejo y administracion de usuarios vy claves de acceso a los
diferentes aplicativos, establecidas por el Banco.

“erificar |a autenticidad de los documentos de identificacidn requeridos en los procesos de winculacidn de
proveedores.

FUENTE: Eanco Comercial &Y Villaz S.A. (pagina 4)
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2.5. AREAS OPERATIVA Y DE CONTROL

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Banco en lo que respecta a los
colaboradores asignados a su departamento.

Cambiar periddicamente su clave de acceso a los aplicativos.

Desconectarse de los aplicativos cuando se ausente del puesto de trabajo.

2.6. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo y las asignadas por su jefe inmediato como consecuencia de la
reglamentacidn de nuevas normas y procedimientos (Manuales, circulares, otros).

Cumplir todas las funciones establecidas para el cargo en el que se desempefie, por reemplazo o encargo.
Asumienda la responsabilidad que le corresponda en la ejecucion de las mismas.

Actualizar sus conocimientos periddicamente a través del Aula “itual sobre las normas y procedimientos
establecidas por el Banco y garantizar la comprensidn de las mismas mediante |a aplicacion de las evaluaciones.

Tramitar la respuesta a los informes de contraloria.

3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES

3.1. ATRIBUCIONES

Autorizar Pagos de facturas inferiores a 15 SMLY gue correspondan a servicios generados en la Regional
Autarizar cotizaciones 6 trabajos administrativos (muebles, locativos, eléctricos, etc) inferiares a 15 SMLY.

Autorizar compras inferiores a 15 ShLY.

Cambio del personal del Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente siguiendo los procedimientos
establecidos en las politicas de Talento Humano ver Manual de Foliticas de Talento Humanao).

Autorizar Chegues v pago de senicios pdblicos correspondientes a oficinas de la Regional Suroccidente.
Autarizar vales para servicios de Taxi a funcionarios de la Regional Suroccidente.
Autorizar vacaciones de colaboradores del Departarnento Administrativo a Cargo.

Realizar evaluacion y retroalimentacion de colaboradores a cargo.

FUENTE: Banco Comercial AV Villas 5 A (pagina 8)
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3.2 LIMITACIONES

Autorizar pagos de facturas superiores a 15 ShLY sin el %oBo de la Directora 4 Yicepresidencia Administrativa
segdn el monto v la atribucidn. (Wer tabla de atribuciones en manual de Pagos).

Autarizar cotizaciones o trabajos administrativos (muebles, locativos, eléctricos, etc) superiares a 15 SMLY sin los
respectivos %oBo de la Directora & “icepresidencia Administrativa segin el monto y la atribucidn. (ver tabla de
atribuciones en manual de Compras ¥ Contratacian)

Autorizar compras inferiores a 15 SMLY. Wer tabla de atribuciones en manual de Compras v Contratacidn).
4. RELACIONES
4.1. RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del Banco AV Yillas para solicitar apoyo a las necesidades presentadas y para el enwio de la
infarmacidn requerida en forma oportuna.

4.2. RELACIONES EXTERNAS

Con proveedores como empresas ¥ personas naturales que ofrecen servicios & productos al Banco AW Villas.

FUENTE: BEanco Comercial AY Villas S5 A (pagina B)
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1. AHALISTA | ADMINISTRATIVO

1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

MOMBRE : ANALISTA |
DEPEMNDEMCIA : ADMINISTRATIVD
CODIGO DEPEMDENCIA : 4310

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REPORTA A : JEFE DEPARTAMEMNTD ADMIMISTRATIG
CARGOS SUBORDINADOS ; MINGUND

1.3. OBJETIVO DEL CARGO

Sendr de respaldo en la provisian, mantenimiento y conservacidn de materiales, equipamiento, instalaciones y
semicios necesarios para la buena ejecucidn de los procesos del Departamento Administrativo de acuerdo a las
politicas y procedimiento establecidos por la Yicepresidencia Administrativa.

1.4. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo profesional en areas afines ciencias administrativas. Con conocimiento en logistica, mangjo de proveedores,
office y buen desempefio en relaciones interpersonales y liderazgo.

Experiencia de 1 afio.
1.5. TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN

MANUAL DE CONTROL ADMINIZTRATIG

MANUAL DE COMPRAS ¥ SERVICIOS

MANUAL DE COMTRATACION

MANUAL DE PRESUPLUESTOS

MANUAL DE ETICA, CONDUCTA Y RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERMNOS

CIRCULARES REGLAMENTARIAS, INFORMATMNASL Y PRODUCTIWILLAS

FUENTE: Banco Comercial AV Villas S A (pagina 7)
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1, AREA DE TALENTO HUMANO

Curmplir y actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v resolucion de conflictos internos
establecidos en el Banco.

2.2. AREA DE OFICINAS Y STAFF
“elar por el mantenimiento v la seguridad de las oficinas atendiendo los requerimientos de CUR.

Asignar v vigilar el buen manejo de Caja Menor de las oficinas.

2.3, AREA ADMINISTRATIVA

Controlar la ejecucidn del presupuesto en las oficinas.

Supervisar v contralar los movimientos de activos de las oficinas de la Regional Suroccidente.
Elabarar Informes y estadisticas administrativas.

Realizar el pago de servicios pdblicos de oficinas.

Atender y gestionar con Almacén General los pedidos de cafeteria y papeleria de las oficinas.
Realizar contratacion de proveedores.

2.4. AREA DE SEGURIDAD

Atender las normas y procedimientos en cuanto al manejo y administracidon de usuarios y claves de acceso a los
diferentes aplicativos, establecidas por el Banco.

“Yerificar |la autenticidad de los documentos de identificacidn requendos en los procesos de winculacidn de
proveedores.

Realizar programacion de vigilancia de oficinas de la Regional Suroccidente.

FUENTE: Banco Comercial &Y Willas 5.4 (pagina 8)
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2.9. AREAS OPERATIVA Y DE CONTROL

Dar cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Banco en lo gue respecta a procesos
administrativos.

Cambiar periddicamente su clave de acceso a los aplicativas,

Desconectarse de los aplicativas cuando se ausente del puesto de trabajo.

2.6. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo y las asignadas por su jefe inmediato como consecuencia de la
reglamentacidn de nuevas normas vy procedimientos (Manuales, circulares, otros).

Cumplir todas las funciones establecidas para el cargo en el que se desempefie, por reemplazo o encarga.
Asumiendo la responsabilidad que le corresponda en la ejecucidn de las mismas.

Actualizar sus conocimientos periddicamente a través del Aula “irtual sobre las normas v procedimientos
establecidas por el Banco y garantizar la comprensidn de las mismas mediante |a aplicacidn de las evaluaciones.

Tramitar la respuesta a los informes de contralorfa.

3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES
3.1. ATRIBUCIONES

En ausencia del Jefe Administrativa v con comunicacion prewvia al area de Talento Humano podrd asumir sus
funciones infarmando cualguier novedad a la Directora & Vicepresidencia Administrativa.

Autorizar pagos de facturas inferiores a 7 SMLY que correspondan a servicios generados en la Regional
Suroccidente. (Wer tabla de atribuciones en manual de pagos).

Autorizar cotizaciones d trabajos administrativos (muebles, locativos, eléctricos, etc) inferiores a 7 ShLY.

Autarizar compras inferiores a 7 ShLW.

Autorizar chegues y pago de servicios plblicos correspondientes a oficinas de |a Regional Suroccidente can el
respectivo WoBo del Gerente Regional.

FUENTE: Banco Comercial 2V Villas S.A (pagina &)
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3.2 LIMITACIONES
Autorizar pagos de facturas superiores a 7 SMLY. (Wer tabla de atribuciones en manual de Pagos).

Autorizar cotizaciones § trabajos administrativos (muebles, locativos, eléctricos, etc.) supenores a 7 SMLY sin los
respectivos WoBo del Jefe Administrativo, Directora & Vicepresidencia Administrativa segdn el monto y la atribucidn.
M'er tabla de atribuciones en manual de Compras y Contratacion)

Autorizar compras inferiores a 7 SMLY. Wer tabla de atribuciones en manual de Compras y Contratacion).
4. RELACIONES

4.1. RELACIONES INTERNAS

Con todas las dreas del Banco AV Villas para solicitar apoyo a las necesidades presentadas y para el envio de la
informacidn requerida en forma oportuna.

4.2. RELACIONES EXTERNAS

Con proveedores como empresas y personas naturales que ofrecen senicios & productos al Banco AV Villas.

FUENTE: Banco Comercial &Y Villas S.A. (pagina 10)
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L. AUXILIAR ESPECIALIZADD

1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

MOMBRE : ALXILIAR ESPECIALIZADC
DEPEMNDEMCIA : AOMIMISTRATIVD
CODIGO DEPENDENCLA, : 4310

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REFORTA A, : JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIG
CARGOS SUBORDINADOS ; MNIMNGLIMD

1.3. OBJETIVO DEL CARGO
Realizar los registros contables de las facturas de todo tipo y origen correspondientes a la Regional Suroccidente.
1.4. REQUISITOS DEL CARGO

Estudiante de quinto semestre de contaduria pdblica, administracion de empresas o carreras afines, con buen
manejo de office y capacidad de aprendizaje de paguetes operativos especializados.

Experiencia de 1 afio.
1.5. TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN

MANUAL DE CONTROL ADMINISTRATIG
MANUAL DE PAGOS
MANUAL DE ETICA, CONDUCTA Y RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERNOS

CIRCULARES REGLAMENTARIAS, INFORMATVAS Y PRODUCTIWILLAS

FUENTE: Banco Comercial AV Villas S5 A (pagina 11)
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. AREA DE TALENTO HUMANO

Curnplir vy actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta y resolucidn de conflictos internos
establecidos en el Banco,

2.2, AREA DE OFICINAS
Analizar vy supenisar |la contabilidad de |a caja menor asignada a cada oficina de la Regional Suroccidente.

2.3. AREA COBRANZA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

Recibir y registrar en aplicaciones las cuentas de cobro y cuentas de gastos judiciales de abogados y
colaboradores del Banco.

Tramitar el pago de gastos judiciales.

Realizar conciliacion mensual de la cuenta de gastos judiciales.

2.4, AREA ADMINISTRATIVA

Enviar comprobante de pagos diarios a Contabilidad Bogota.

Realizar la contabilizacidn de facturas recibidas por el Departamento Administrativa cada mes.
Realizar el cierre contable mensual de la Regional Suroccidente.

2.5. AREA DE SEGURIDAD

Atender las normas y procedimientos en cuanto al manejo y administracidn de usuarios v claves de acceso a los
diferentes aplicativos, establecidas por el Banco.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villaz S.A. (pagina 12)
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2.5. AREAS OPERATIVA'Y DE CONTROL

Dar cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Banco en lo gue respecta a procesos
administrativas.

Cambiar periddicamente su clave de acceso a los aplicativos.

Desconectarse de los aplicativos cuando se ausente del puesto de trabajo.

2.6. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo v las asignadas por su jefe inmediato como consecuencia de la
reglamentacion de nuevas normas y procedimientos (Manuales, circulares, otros).

Cumplir todas las funciones establecidas para el cargo en el que se desempefie, por reemplazo o encargo.
Asumiendo la responsabilidad que le corresponda en la ejecucidn de las mismas.

Actualizar sus conocimientos periddicamente & través del Aula Vinual sobre las normas vy procedimientos
establecidas por el Banco y garantizar la comprension de las mismas mediante la aplicacian de las evaluaciones.

Tramitar |a respuesta a los informes de contraloria.

3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES
3.1. ATRIBUCIONES

En ausencia del Analista | y con comunicacion previa al area de Talento Humano podra asumir sus funciones de
conciliaciones y provisiones informando cualguier novedad a la Directora  Yicepresidencia Administrativa.

Contabilizar facturas causadas v autorizadas de la Regional Suroccidente con sus respectivos Soportes v VoBo de
los jefes autonizados.

FUENTE: Banco Comercial AY Villas A, (pagina 13)
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3.2 LIMITACIONES

Autorizacidn de Facturas,
4. RELACIONES

4.1. RELACIONES INTERNAS

Con areas de Cobranzas Administrativas y Juridica, Pagaduria, Contabilidad e impuestos para solicitar apoyo a las
necesidades presentadas y para el ervio de |a informacion reguerida en forma oportuna.

4.2. RELACIONES EXTERNAS

Con proveedores como empresas y personas naturales que ofrecen senicios o productos al Banco AW Willas.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S.A. (pagina 14)
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IV. AUXILIAR GENERAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

MOMEBERE : AUXILIAR GENERAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEPEMDEMCIA : AOMIMNIZTRATIVD
CODIGO DEPEMNDENCIA : 4310

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REFPORTA A : JEFE DEPARTAMENTD ADMIMISTRATIG
CARGOS SUBORDINADOES : MENSAJERDS

1.3. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar |2 correspondencia y mensajeria de la Regional Suroccidente,
1.4. REQUISITOS DEL CARGO

Estudiante de primer semestre de administracion o carreras afines.
Experiencia de 5 meses.

1.5. TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN

MANUAL DE ETICA, CONDUCTA ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERNOS
CIRCULARES REGLAMENTARIAS, INFORMATVAS Y PRODUCTIWILLAS
MANUAL DE CORRESPONDENCIA ¥ MENSAJERIA

MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACION

MANUAL DE PAGOS

FUENTE: Eanca Comercial AV Villas S.A (pagina 1)
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. AREA DE TALENTO HUMANO

Cumplir y actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta v resolucidn de conflictos internos
establecidos en el Banco.

2.2. AREA ADMINISTRATIVA
Recibir correspondencia interna y externa de todas las areas y oficinas de la Regional Suroccidente.
Enrutar y distribuir a mensajeros (patinadores- motorizados) la correspandencia al area pertinente.

Recibir a diario documentos, sobres & paguetes que clientes externos e internos necesiten tramitar con la entidad.
Recepcian y radicacion de facturas. (Ver condiciones y restricciones en manual de pagos).

Archivar las planillas de correspondencia.

2.3. AREA OPERATIVA Y DE CONTROL

Dar cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Banco en lo que respecta a procesos
administrativos.

Cambiar periddicamente su clave de acceso a los aplicativos.

Desconectarse de los aplicativos cuando se ausente del puesto de trabajo.

2.4. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato como consecuencia de la
reglamentacidn de nuevas normas y procedimientos (Manuales, circulares, otros).

Cumplir todas las funciones establecidas para el cargo en el que se desempefie, por reemplazo o encargo.
Asumienda la responsabilidad que le corresponda en la ejecucion de las mismas.

Actualizar sus conocimientos periddicamente a través del Aula “idual sobre las normas v procedimientos
establecidas por el Banco y garantizar la comprensidn de las mismas mediante |a aplicacidn de las evaluaciones.

FUENTE: Banco Comercial 2V Villas 5 A (pagina 16)
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3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES
3.1. ATRIBUCIONES

Recepcidn de Facturas con sus respectivos soportes. (Wer manual de pagos).
Distribucidn y asignacidn de rutas a mensajeros.
3.2 LIMITACIONES

Autarizacidn de facturas.

Autarizar empague y embalaje.
4. RELACIONES
4.1. RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del Banco AV Yillas para solicitar apoyo a las necesidades presentadas y para el envio de la
infarmacidn requerida en forma oportuna.

4.2. RELACIONES EXTERNAS

Con proveedares y empresa de mensajeria contratada por el Banca.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas 3.A. (pagina 17)
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V. AUXILIAR GENERAL

1. DEFINICIONES PRELIMINARES DEL CARGO

1.1. DEFINICION DEL CARGO

MOMERE : AlXILIAR GENERAL
DEPEMDEMNCIA : ADMINIZTRATIVGD
CODIGO DEPENDEMNCA, : 4310

1.2. RELACION DE DEPENDENCIA

REPORTA A : JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIG
CARGOS SUBORDINADOS : MNINGLIMNG

1.3. OBJETIVO DEL CARGO

Elaboracidn de drdenes de compra, archivo general del drea y recepcidn de llamadas de la Regional Suroccidente.
1.4. REQUISITOS DEL CARGO

Estudiante de primer semestre de administracidn o afines y manejo de Excel.

Experiencia de 5 meses.

1.5. TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DESCRITAS EN

MANUAL DE CONTROL ADMINISTRATIG

MANUAL DE COMPRAS Y SERYICIOS

MANUAL DE COMTRATACION

MANUAL DE SERYICIOS DE TRANSPORTE

MANUAL DE PRESUPLUESTOS

MANUAL DE ETICA, CONDUCTA ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERNOS
CIRCULARES REGLAMENTARIAS, INFORMATMNAR Y PRODUCTNILLAS

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S .A. (pagina 18)
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. AREA DE TALENTO HUMANO

Cumplir ¥ actuar bajo los lineamientos del manual de ética, conducta y resolucidn de conflictos internos
establecidos en el Banca.

2.2. AREA OFICINAS Y STAFF

Brindar apoyo al Analista | en el seguimiento y programacidn de servicios que se generen en las oficinas par
motivos locativos, de seguridad vy demés.

2.3. AREA ADMINISTRATIVA

Realizar las drdenes de compra de senicios o compras gue se generen en la Regional Suroccidente. (Wer
instrucciones y condiciones en manual de Compras y Contratacidn).

Recepcian y transferencia de llamadas.
Archivo de correspondencia interna del Departamento Administrativo.
Custodia v manejo de valeras para servicio de taxi de la Regional Suroccidente. (Wer instrucciones y reglamento en

Realizar pago de administracidn de locales donde se encuentran ubicadas oficinas de la Regional Suroccidente.

Administrar los parqueaderos de la Regional Suroccidente.

2.4. AREA OPERATIVA Y DE CONTROL

Dar cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Banco en lo que respecta a procesos
administrativos.

Cambiar periddicamente su clave de acceso a los aplicativos.

Desconectarse de los aplicativos cuando se ausente del puesto de trabajo.

2.5. AREA GENERAL

Las demas funciones inherentes a su cargo v las asignadas por su jefe inmediato como consecuencia de la
reglamentacion de nuevas normas y procedimientos (Manuales, circulares, otros).

Cumplir todas las funciones establecidas para el cargo en el que se desempefie, por reemplazo o encargo.
Asumiendo la responsabilidad que le corresponda en la ejecucidn de las mismas.

Actualizar sus conocimientos periddicamente a través del Aula “itual sobre las normas y procedimientos
establecidas por el Banco y garantizar la comprensidn de las mismas mediante |a aplicacidn de las evaluaciones.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S .A. (pagina 13)
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2.6. AREA DE SEGURIDAD

Atender las normas y procedimientos en cuanto al manejo y administracidn de usuarios v claves de acceso a los
diferentes aplicativas, establecidas por el Banco.

3. ATRIBUCIONES ¥ LIMITACIONES
3.1. ATRIBUCIONES

En ausencia del Auxiliar Especializado ¥ con comunicacion previa al area de Talento Humano podra asumir sus
funciones de gastos judiciales informando cualguier novedad a la Directora d Yicepresidencia Administrativa.

En ausencia del Analista | y con comunicacidn previa al area de Talento Humano podra asumir sus funciones de
Reguerimientos de CUR informando cualgquier novedad a la Directora @ Vicepresidencia Administrativa.

Elabarar en el aplicativa 5154 drdenes de compra con sus respectivos soportes (Ver Manual de Compras)

Autorizar cotizaciones 4 trabajos administrativas (muebles, locativos, eléctricos, etc) inferiores a 1 SMLY. Wer
procedimiento en Manual de Compras y Contratacidn).

Autorizar compras inferiores a 1 ShLY.

Gestionar pagos de administraciones.

3.2 LIMITACIONES
Autorizacidn de compras superiores a 13hLY.

Autarizacidn de facturas.

FUENTE: Eanco Comercial AV Villas S A (pagina 20)
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4. RELACIONES

4.1. RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del Banco AV Villas para solicitar apoyo a las necesidades presentadas y para el emvio de la
informacidn reguerida en forma oportuna.

4.2. RELACIONES EXTERNAS

Con proveedaores como empresas y personas naturales que ofrecen senicios o productos al Banco AW Willas.

P Estado:

Estado

Fecha Inicial

Fecha Final

Participantes - Cargo

En Elaboracian

010452011 0500

300652011 17:00

[MARGARITA ROSA MARMOLEJD
ARAMBURD — RECEPCIONISTA 4310]

En &probacian

07072011 0500

18072011 15:00

[ADRIAMNA REYES —

WICEPRESIDEMCIA 1400]
Estado Fecha Inicial Fecha Final Participantes - Cargo
En Revisidn 190072011 09:00 2900742011 14:00 [GIGLIOMNA SUAREEZ — AMALISTA

DIRECCION DE GESTION
ORGAMIACIOMNAL - 4314]

En Aprobacidan

010572011 08:00

010572011 10:00

[ERRIGUE MARTIMNEE — AMALISTA

INGEMIERLS BARNC AR
Miembro Tipo
[MOMBRE COMPLETO] Usuario
[MORBRE COMPLETC Usuaria
Cargos Asociados al documento
¥ Versiones:
Version F. Inicio F. Fin Descripcion Cambios
1 01042011 05:00 o1 72011 1700 ELABORACION MAMIAL DE
FUMCIONES DPTO, ADMIMNISTRATIVG,
2 07072011 0900 010572011 10:00 APROBACION MANUAL DE
FUMCIOMNES DPTO . ADMIMNISTRATING.
3 01082011 10:00 15082011 1300 FLBLICACION MAMULL DE
FURCIOMES DPTC. ADMMISTRATIN G,

FUENTE: Banco Comercial &Y Villas 5 A (pagina 21)
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4. CONCLUSIONES

Se logro analizar, describir y estructurar los puestos de trabajo del
Departamento Administrativo de la Regional Suroccidente desarrollando el
manual de funciones, de acuerdo a la informacién suministrada por los
colaboradores de la entidad.

De acuerdo a la investigacién realizada se presenta propuesta de revision y
valoracion de cargos del Departamento Administrativo de la Regional
Suroccidente que permite a la entidad tener estandarizadas las funciones y
responsabilidades de sus cargos versus las normas y politicas de los
manuales de procedimientos del area.

Es de vital importancia que el Departamento Administrativo de la Regional
Suroccidente cuente con manuales de funciones bien estructurados, para el
mejoramiento institucional a través de procesos estandarizados, que van a
reducir los errores operativos, facilitard la capacitacion y permitird ajustar
los procesos a las necesidades del Banco Comercial AV Villas.

La eficiencia del Departamento Administrativo depende en gran medida de
la claridad que tiene sus colaboradores acerca del rol y funciones que
deben desarrollar para lograr los objetivos propuestos. Bajo este propoésito y
como uno de los principales logros de la presente investigacién del talento
humano se han concebido los manuales de funciones; documentos que se
constituye en una importante herramienta para el desarrollo y productividad
de las organizaciones.

Las directivas Administrativas (Vicepresidencia y Jefes Administrativa)
deben velar y garantizar que al momento de surgir cambios en sus
estructuras o procesos se realice la actualizaciéon del manual de funciones
para el buen funcionamiento de esta nueva herramienta.

La implementacion del manual de funciones a permitido a los
colaboradores del Departamento Administrativo conocer y apropiarse de
sus funciones logrando que ellos vigilen y cumplan a tiempo con lo
establecido en sus manuales respecto a su cargo asignado.
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ANEXOS

ANEXO 1. ORGANIGRAMA VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA — SECCION
ADMINISTRATIVA REGIONAL SUROCCIDENTE (OCTUBRE 2007)
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