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INTRODUCCION

RIOPAILA CASTILLA S.A. es una empresa colombiana del sector alimentos
dedicada al procesamiento de la cafia, transformandola en azlcar blanca, morena,
refino, alcohol y miel; desarrollo de actividades agropecuarias y agroindustriales,
administracion de equipos y, produccion y generacion de energia y combustible.

La empresa cuenta con un talento humano que garantiza su idoneidad debido a su
formacion profesional y técnica, es por ello que para el ingenio RIOPAILA
CASTILLA S.A. el equipo de trabajo es de gran importancia, el cual debe estar
capacitado y entrenado de tal manera que brinde soluciones de calidad a los
problemas de los clientes.

En la actualidad el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A cuenta con un manual de
funciones, para el area de tesoreria, el cual se ha venido manejando desde hace
un par de afos, pero debido a cambios en la estructura, se hace necesaria hacer
cambios a las funciones que realizan actualmente los empleados de tesoreria,
igualmente para el analisis de cargos de los mismos, esto con el fin de que los
empleados cuenten con una descripcion detallada de las actividades que deben
seguir a la hora de realizar las funciones del cargo que desempefian cada uno
respectivamente.

La actualizacion del manual de funciones y analisis de cargos del area de
tesoreria del ingenio se hara realizando investigaciones de campo que incluyen
entrevistas personales, observacion directa e investigacion documental que
incluyen busqueda por internet, referencias bibliograficas y revision de
documentos existentes. Finalmente se obtendra un manual de funciones y analisis
de cargos que sera entregado como trabajo de grado y posteriormente
socializado ante el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A.
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3 JUSTIFICACION METODOLOGICA

La actualizacién del manual de funciones y analisis de cargos del area de
tesoreria del ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A, se harad a través de las
siguientes fases:

Fase 1: visita de reconocimiento: se realiza la visita a la organizacion para conocer
al personal que en ella labora, conocer el entorno en el que se desenvuelven y las
diferentes funciones que realizan, en esta visita se presenta la propuesta de
actualizacion del manual de funciones y analisis de cargos, con el objetivo de que
el personal de la empresas brinde su colaboracion en caso de ser necesario.

Fase 2. visitas aplicadas: posteriormente se haran visitas donde se realizaran
investigaciones de campo que incluyen entrevistas personales, observacion
directa e investigacion documental que incluyen busqueda por internet, referencias
bibliogréaficas, revision de documentos existente y hacer un diagnostico del estado
actual de las funciones y procedimientos del area de tesoreria, como también
determinar los niveles jerarquicos y la distribucion de autoridad en el area de
tesoreria.

Fase 3: evaluacion de la informaciéon: se depura la informacion y se analiza los
procesos claves que se llevan a cabo en el era de tesoreria, para asi obtener los
datos que servirdn para la documentacion de los procesos, procedimientos,
funciones, puestos y actividades para el disefio del manual de funciones y analisis
de cargos.

Fase 4: sistematizacion de la informacion, actualizacion del manual de funciones,
andlisis de los cargos, y puestos de trabajo.

Manual de procesos y procedimientos: en este documento se incluiran las
siguientes caracteristicas;

Diagnostico: se presenta un diagnostico del area de tesoreria detectando las
causa principales de los problemas “raices” de manera que se puedan enfocar los
esfuerzos para la busqueda de medidas efectivas y asi evitar el desperdicio de
energia de los empleados, que impiden obtener los resultados esperados.

Niveles jerarquicos: Se define mediante la representacion grafica de la estructura,
las interrelaciones, obligaciones y autoridad para visualizar la agrupacién detallada
dentro de ella, como su nivel directivo, ejecutivo. Asesor, auxiliar o de apoyo,
operativo, coordinacién, puestos operativos etc.

Mapa de procesos: se representan los procesos claves que componen el sistema
de gestion del area de tesoreria a través de flechas que representan las relaciones
y el flujo de informacion.
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Procesos y procedimientos: se documentaran todos los procesos y procedimientos
que se realizaran en el area de tesoreria del ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A

Diagrama de flujo: en ellos se representan graficamente las etapas de un proceso,
obteniéndose una descripciéon detallada de coémo funciona el mismo.

Manual de funciones: en este documento se incluiran las siguientes
caracteristicas;

Descripcion basica del cargo: describe el nombre del cargo, dependencia a la que
pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

Objetivo estratégico del cargo: es la actividad genérica que define el grupo de
funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la
existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa.

Funciones basicas: se debe incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describen adecuadamente los limites y la esencia
del cargo, a si como describir las actividades y responsabilidades que se le
asignan a una persona que desempefia determinado cargo en el area de
tesoreria.

Personal relacionado con el cargo: se parte de la ubicacion del cargo dentro del
organigrama de la empresa para determinar con que empleados o secciones debe
interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

Perfil del cargo: en este punto de la descripcidon del cargo, se refiere a cual seria
el perfil ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

Fase 5: entrega de la actualizacion del manual de funciones y andlisis de cargos y
socializacion ante el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A.
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CAPITULO |
CONEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con
el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados, el
analisis de cargos ademas permite evidenciar la manera correcta de ubicar un
cargo en el organigrama de la organizacion. El objetivo primordial del manual y
del andlisis de cargos es describir con claridad todas las actividades de una
empresa Yy distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la
organizaciéon. De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades
compartidas que no solo generan perdidas de tempo sino que también en la
reduccion de responsabilidad entre los funcionarios de la empresa.

En la actualidad el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A cuenta con un manual de
funciones, para el area de tesoreria, el cual se ha venido manejando desde
hace un par de afios, pero debido a cambios en la estructura, se hace
necesaria hacer cambios a las funciones que realizan actualmente los
empleados de tesoreria, igualmente para el andlisis de cargos de los mismos,
esto con el fin de que los empleados cuenten con una descripcion detallada de
las actividades que deben seguir a la hora de realizar las funciones del cargo
gue desempefian cada uno respectivamente. A demas incluyen algo
importante que en el actual manual de funciones no tiene y es que los
empleados pueden saber quiénes o que unidades administrativas intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

1.1.2 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Los manuales de funciones y el analisis de cargos constituyen una de las
herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de
sus funciones administrativas y operativas, cuyo principal objetivo es
aumentar la eficiencia de los colaboradores, brindandoles por medio de este
manual un conocimiento preciso de las funciones generales y especificas
que el debe cumplir a cabalidad en el cargo de tesoreria, logrando asi que el
empleado se adapte y sea mas competente®.

Para el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A es importante contribuir con el
desarrollo integral de sus clientes internos y con el mejoramiento de sus

L www.manualdefuncionesdetesorerio.co.com
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condiciones de trabajo, por tal motivo se busca que exista un documento
completo y actualizado que brinde la informacién necesaria para que los
empleados conozcan las funciones que desarrollaran en su cargo y las
herramientas que necesitaran para ejecutar su labor, o que a su vez se vera
reflejado en su mayor eficiencia en el cargo.

1.1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

El presente trabajo se realiza con el fin de actualizar el manual de funciones y
analisis de cargos para el area de tesoreria del ingenio RIOPAILA CASTILLA
S.A, buscando identificar y eliminar las actividades redundantes o innecesarias
y a si generar claridad sobre los tramites que deben desarrollar los empleados,
contribuyendo al logro de los adjetivos del proceso.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar el manual de funciones y analisis de cargos en el area de tesoreria
del ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el estado actual de las funciones y procedimientos del area de
tesoreria.

Determinar los niveles jerarquicos y la distribucion de autoridad en el area
de tesoreria.

Analizar los procesos claves que se llevan a cabo en el area de tesoreria.
Describir y analizar los cargos del area de tesoreria.

Realizar un analisis de los puestos de trabajo, deberes, sus actividades y
los controles necesarios.

Establecer los canales de comunicacion para el area.

YV VVV V V
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 DEFINICIONES
2.1.1 Manual de procesos y procedimientos

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, ya que no es simplemente una recopilacién de procesos, sino también incluye
una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el correcto
funcionamiento de la empresa. Los manuales de procedimientos, son comparables
con la constitucion politica de nuestra patria, ya que al igual que en esta, el
manual de procedimientos reune la normas basicas (y no tan basicas) de
funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas,
sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion de la
organizacion.?

a. Manual: Un manual es una recopilaciéon en forma de texto, que recoge en
una forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben
seguir para realizar una determinada actividad, de una manera sencilla,
para que sea facil de entender, y permita a su lector, desarrollar
correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

b. Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad.
Si al hablar del manual, deciamos que recopilaba las instrucciones para
realizar una actividad, podemos definir de manera global que el manual es
una recopilacion de procesos.

c. Procedimiento: Para definirlo técnicamente, el procedimiento es “la gestion
del proceso”. Es como cuando hablamos de administracion y gestion
administrativa; la administracién es el conjunto de pasos y principios, y la
gestion es la ejecucion y utilizacion de esos principios.

2.1.2 Manual de funciones

Es un documento que en forma ordenada y sistematica, nos presenta informacién
sobre aspectos organizacionales necesarios para la realizacion del trabajo.
Ademas es un compendio que describe cada una de las diferentes funciones

2 http://www.virtual.unal.edu.co UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, sede Bogotéa

3 Direccién nacional de servicios académicos nacionales

10


http://www.virtual.unal.edu.co/

oy,

28
RIOPAILA %4 CASTILLA

-
comMPROMISO DESDE 19 2 8

Correspondientes a cada cargo dentro de la organizacion. Busca responder a dos
preguntas basicas que son ¢Qué hace? Y ¢para qué se hace? Determinada
funcion en el cargo. EliminAndose asi problemas de duplicidad en las labores,
detectando ineficiencia en el desempefio, responsabilidades no definidas o
nombres inapropiados a los cargos, equilibrando funciones, tecnificando
actividades y prestando a la empresa una serie de beneficios importantes en el
manejo de sus colaboradores.*

2.1.3 Descripcion y anélisis de cargos®

Andlisis y descripcion de cargos es la lista de tareas responsabilidades,
relaciones de informes, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervision
de un puesto. Andlisis de cargo es el proceso que determina y pondera los
elementos y las tareas que integran un puesto designado. También se encargan
de evaluar la complejidad que puede llagar a tener el cargo, parte por parte.
Conoce con un grado de certeza las caracteristicas que debe tener una persona
para cumplir con su desarrollo normalmente.

2.1.4 Andlisis y descripcion de puestos de trabajo

A través del andlisis y descripcion de puestos, conseguimos ubicar el puesto en la
organizacién, describir su mision, funciones principales y tareas necesarias para
desempefar de modo completo dichas funciones.

Analisis de puestos: Es el procedimiento de obtencion de informacion acerca de
los puestos, centrandose en el contenido, aspectos y condiciones que le rodean.
Descripcion de puestos: Es el documento que recoge la informacion obtenida
por medio del analisis, quedando reflejado el contenido del puesto asi como las
responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

2.1.5 Comunicacién organizacional

La comunicacion organizacional consiste en el proceso de emision y recepcion
de mensajes dentro de una organizacion compleja. Dicho proceso puede ser
interno, es decir, basado en relaciones dentro de la organizacién, o externo (por
ejemplo, entre organizaciones).

Si la organizacién es una empresa, la comunicacion distingue tres sistemas:

o Operacionales, se refiere a tareas u operaciones.
e Reglamentarios, érdenes e instrucciones.
e Mantenimiento, relaciones publicas, captacion y publicidad.

* CUARTAS AGURRE, FERNANDO. Aspectos técnicos salario. Modulo 3. UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE PEREIRA

® http://www.monografias.com/

11


http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
http://www.monografias.com/

2y
RIOPAILA %4 CASTILLA

comMPROMISO DESDE 19 2 8

2.1.6 Diagndstico organizacional

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola, la palabra diagndstico
proviene del griego "Diagnosis”, que significa "Conocimiento”. En el mundo de las
empresas, cuando se habla de diagnostico se hace referencia a aquellas
actividades tendientes a conocer el estado actual de una empresa y los obstaculos
gue impiden obtener los resultados deseados.

2.1.7 Niveles jerarquicos
La jerarquizacion: es la disposicion de las funciones de una organizaciéon por

orden de rango, grado o importancia. Los niveles jerarquicos son el conjunto de
organos agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad.

12
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CAPITULO IlI
DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1MARCO REFERENCIAL

El desarrollo de la presente pasantia tendra lugar en el ingenio RIOPAILA
CASTILLA S.A, area de tesoreria. A continuacion se presentan algunos de los
aspectos institucionales mas importantes del ingenio

3.1.1 Trayectoria

Riopaila Castilla S.A° es una empresa agroindustrial colombiana con ochenta y
dos afios de experiencia en el mercado nacional e internacional en la produccion y
comercializacion de azucar, miel y alcohol. Actualmente es lider en la produccion
de azucar en Colombia con el 21,65% de participacion.

La empresa nace en el Valle del Cauca, Colombia, a partir de la fusion de Riopaila
Industrial S.A. y Castilla Industrial S.A., compafiias escindidas de Ingenio Riopaila
S.A. y Central Castilla S.A., las cuales fueron creadas por el doctor Hernando
Caicedo Caicedo en los afos 1928 y 1945, respectivamente.

Riopaila Castilla S.A es una sociedad andnima de capital nacional, sometida al
control exclusivo de la Superintendencia Financiera de Colombia por ser emisora
de valores y tener sus acciones inscritas en el Registro Nacional de Valores y
Emisores. Durante el periodo de este informe no se presentaron cambios en la
propiedad de la Compaiiia.

Como producto del proceso de revision de la estrategia, en el Ultimo trimestre del
afio 2010 se modificd la estructura al pasar de unidades de negocio a unidades
operativas de procesos que se apoyan e integran en una Unica cadena de valor,
para producir y procesar cafia de azucar y comercializar sus derivados. De esta
manera, la operacién agroindustrial de Riopaila Castilla S.A. se proyecta en
mercados variados que fortalecen su actividad productiva y su estrategia
corporativa, con tres procesos: Agricola, Industria y Consumo y Valor Agregado,
con el soporte administrativo de areas funcionales y de apoyo.

Atendemos de manera directa a los siguientes segmentos de mercado:

Mercado Exportacion: Atendemos directamente clientes industriales y
comercializadores internacionales.

® Tomado de la pagina de riopaila-castilla.com

13



oy,

28
RIOPAILA %4 CASTILLA

comMPROMISO DESDE 19 2 8

Mercado Nacional:

1. Consumo hogares: con productos empacados desde 500 gr hasta 5 kilos,
de alta calidad.

Industria Nacional: Nuestros productos atienden las necesidades
especificas de diversos clientes:

N

Alimentos y Bebidas

Industria Quimica y Farmacéutica
Alimentacién Animal

Otras industrias

VVVY

3.1.2 Filosofia organizacional’
MISION

Empresa agroindustrial dedicada al cultivo y procesamiento de la cafia de azUcar
para elaborar productos y prestar servicios acordes con las necesidades del
mercado nacional e internacional, creando valor econdmico, valor social y
sostenibilidad ambiental para los accionistas, colaboradores y demas grupos de
interés.

VISION 2020

Ser una corporacion agroindustrial diversificada e internacional que produce
alimentos y energia en forma sostenible.

NUESTROS VALORES

» Honestidad: rectitud, transparencia, confianza, coherencia, franqueza, ética.

» Respeto a diferentes puntos de vista, equidad, justicia.

» Compromiso: cumplimiento oportuno de deberes, hacerse cargo,
autoerigirse, ir mas alla.

» Lealtad a la Organizacion, a la misién.

MEGA META 2020

» En el afio 2020 RIOPAILA CASTILLA S.A sera una Corporacion rentable,
con ingresos equivalentes a US$1.000 millones, de los cuales el 50% seran
originados por productos y servicios diferentes al azicar, con un margen de

" Tomado de RIOPAILA CASTILLA S.A

14
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EBITDA del 20%. En 2020 el 20% de los ingresos provendran de
actividades desarrolladas fuera de Colombia.

POLITICA DE CALIDAD

RIOPAILA CASTILLA S.A. entrega a los clientes un producto que cumple o
excede sus requerimientos, a precio competitivo, mediante el uso de la tecnologia
adecuada, definiendo lineamientos de autonomia y responsabilidad para el
personal involucrado, de forma tal que realicen acciones preventivas y de
mejoramiento continuo en los diferentes procesos.

Elementos de la Politica de Calidad

» Enfoque hacia el Mejoramiento Continuo
» Cumplimiento requisitos de los clientes
» Desarrollo Integral de su Gente

POLITICA AMBIENTAL

RIOPAILA CASTILLA S.A. es una empresa comprometida con el respeto por el
medio ambiente a través del mejoramiento continuo de sus procesos, la
implementacién de préacticas dirigidas al uso racional de los recursos, la
prevencion de la contaminacion y el cumplimiento de la legislacion ambiental
vigente.

POLITICA DE CONTROL Y SEGURIDAD

RIOPAILA CASTILLA S.A. establece medidas apropiadas de control y seguridad
en los procesos de produccion y despacho de azlcar y derivados, con el fin de
controlar los riesgos de contaminacion con sustancias ilicitas y los que afecten la
integridad fisica de funcionarios y bienes de la Empresa.

POLITICA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

RIOPAILA CASTILLA S.A. tiene definida una misién, valores y visién de largo
plazo, conocida y compartida por todos sus Colaboradores y que le permite
establecer los objetivos estratégicos para alinear todas las actividades de la
Compaiiia.

POLITICA DE SOSTENIBILIDAD

Con el fin de asegurar la confianza, la reputacion de la empresa y la sostenibilidad

15
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del negocio en el largo plazo, RIOPAILA CASTILLA S.A. asume el compromiso de
gestionar sus negocios creando valor econdmico y social; haciendo uso eficiente
de los recursos naturales; a través de un dialogo fluido con sus grupos de interés,
reconociendo sus necesidades y expectativas, y mediante la adopcion de medidas

En caminadas a generar valor compartido, en el marco de la ética, los valores
corporativos, los principios globalmente aceptados y el respeto por los Derechos
Humanos.

POLITICA ECONOMICA Y FINANCIERA

RIOPAILA CASTILLA S.A. es una Compafiia rentable que maneja eficientemente
todos sus recursos, asegurando un flujo de dividendos estable para sus
accionistas y cumpliendo en forma oportuna todas sus obligaciones.

Mantiene adecuadas préacticas financieras, lo que permite hacer un buen uso de
los excedentes de efectivo, optimizar los flujos futuros, mantener razonables
niveles de endeudamiento y responder de una manera efectiva al impacto de las
distintas variables macroecondmicas, cubriendo el riesgo financiero para disminuir
su impacto negativo, de forma que se puedan capturar en alguna medida los
beneficios de tales cambios, sin realizar transacciones de tipo especulativo.

Mantiene las estructuras necesarias y desarrolla las practicas indispensables para
asegurar el registro contable de todas las operaciones, asi como el esquema de
reportes necesarios para disponer de informacion fidedigna, oportuna, veraz y
fluida.

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

RIOPAILA CASTILLA S.A. se relaciona con sus grupos de interés relevantes, en el
marco de un comportamiento ético fundamentado en los valores corporativos, las
normas nacionales y los principios globalmente aceptados, en equilibrio con la
sociedad y consolidando la confianza y reputacion de la Empresa.

POLITICA DE GESTION HUMANA

RIOPAILA CASTILLA S.A. gestiona el Recurso Humano bajo procesos vy
decisiones orientadas a la atraccion del mejor talento calificado, la promocion del
buen trato a los colaboradores, el mantenimiento de una remuneracion equitativa y
competitiva, brindando espacios de crecimiento en conjunto con los jefes,
promoviendo que cada persona se haga responsable de su desarrollo y sobre
todo, reconociendo al capital humano como el activo intangible de mayor valor en
la Compafia. Todo lo anterior enmarcado en el cumplimiento de la normatividad
legal nacional e internacional que sobre la materia exista.
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POLITICA DE GESTION DE RIESGOS EMPRESARIALES (ERM)

RIOPAILA CASTILLA S.A. asume de manera permanente, homologada y
coherente las mejores practicas y metodologias para la administraciéon del riesgo,
y promueve Y facilita el desarrollo de las competencias para su gestion, buscando
incrementar su ventaja competitiva y garantizandola integridad de los recursos
empresariales, asi como la continuidad y recuperacion frente a los diferentes
riesgos a los cuales se encuentra expuesta.

POLITICA CONTROL INTERNO

RIOPAILA CASTILLA S.A. promueve la cultura de prevencion de riesgos, alineada
con la Gestion de Riesgos Empresariales (ERM), control, evaluacion vy
mejoramiento continuo de sus procesos, que le permite tener una seguridad
razonable acerca de la consecucion de sus objetivos, cumpliendo con las
disposiciones regulatorias aplicables, mediante un sistema de control interno
basado en los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

Politica Seguridad Integral

RIOPAILA CASTILLA S.A. establece medidas apropiadas de control,
mejoramiento continuo y seguridad en sus procesos, con el fin de controlar los
riesgos de contaminacion con sustancias ilicitas y los que afecten la integridad
fisica de las personas y bienes de la Empresa, asi como la seguridad y salud
ocupacional de los Colaboradores y terceros con personal dentro de las
instalaciones de la Compaiiia.

POLITICA CONTROL AL LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL
TERRORISMO

RIOPAILA CASTILLA S.A. mantiene y promueve una cultura de no tolerancia al
lavado de activos y financiacion del terrorismo (LA/FT), de manera que todos sus
funcionarios anteponen el cumplimiento de las normas y estandares en la materia,
al logro de las metas comerciales. Se da cumplimiento a la legislacién aplicable y
se vela por la adopcién de adecuadas y efectivas practicas de prevencion y control
para mitigar el riesgo legal, reputacion, operativo y de contagio a los que puede
verse expuesta.

POLITICA DE COMUNICACIONES
RIOPAILA CASTILLA S.A. mantiene el didlogo y una comunicacion directa,

transparente, oportuna e innovadora con sus grupos de interés, proyectando la
responsabilidad social como asunto inherente a la gestibn empresarial.
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La comunicacion relacionada con el producto se ejecuta teniendo en cuenta
nuestra responsabilidad frente a los consumidores, de manera clara, veraz y
dando cumplimiento a la Ley.

POLITICA MANEJO DE LA INFORMACION

RIOPAILA CASTILLA S.A. en el manejo de su informacién aplica los criterios de
seguridad, calidad y cumplimiento y cada area es responsable de establecer
medidas de proteccion en consonancia con su nivel de criticidad. El acceso a la
informacion se otorga de acuerdo con las actividades propias de cada cargo y
debe ser suficiente y oportuna para que cada funcionario desarrolle sus
actividades y cumpla con sus responsabilidades.

POLITICA DE INFORMATICA

RIOPAILA CASTILLA S.A. optimiza las tecnologias de informacion vy
telecomunicaciones, que sirven de soporte a la estrategia, cumpliendo con los
requerimientos propios del negocio y de las regulaciones legales vigentes,
respetando los derechos de autor, usando software soportado por un acuerdo de
licencia legalmente adquirido y promoviendo una cultura de seguridad de la
informacion en la cual se incluye el uso de claves personales e intransferibles.

POLITICA DE COMPRAS

RIOPAILA CASTILLA S.A. busca lograr la mayor eficacia en los procesos de
adquisicién de tierras, cafia, bienes, obras y servicios, para alcanzar sus objetivos
empresariales, garantizando el desarrollo sostenible de su entorno, la
transparencia e igualdad de oportunidades con todos sus proveedores.

POLITICA PROVEEDORES DE CANA

RIOPAILA CASTILLA S.A. ofrece a sus proveedores de cafia una propuesta de
valor agregado de caracter integral, que lo distingue entre los ingenios de la region
que compiten por esta materia prima, logrando su idealizacion y la preferencia
entre ellos.

POLITICA COMERCIAL

RIOPAILA CASTILLA S.A. provee a sus clientes soluciones integrales, rentables y
competitivas que generan valor de acuerdo con sus necesidades y expectativas,
ofreciendo un servicio personalizado y oportuno, cumpliendo con los compromisos
adquiridos y logrando una relacién de socio y aliado con ellos.
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3.2 DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LAS FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TESORERIA

3.2.1 PLANEACION

Inicialmente, se plante6 una reunion con el jefe de tesoreria con el cual se realiz6
un pre diagnéstico del area de trabajo conociendo como es su funcionamiento y se
lleg6 a algunos acuerdos entre los cuales estan:

1. Realizar un diagnéstico actual a la empresa mediante un formato elaborado
por mi para facilitar el desarrollo de la presente pasantia, llamado
DIAGNOSTICO ESTRATEGICO RIOPAILA CASTILLA S.A, el cual se
aplicara al personal con mayor conocimiento en la empresa y quien tuviera
mas tiempo laborando en ella, logrando de esta manera mejores resultados,
este diagndstico se hizo con el objetivo de hacer una revision de las
funciones y procedimientos que actualmente se ejecutan en la empresa en
el area de tesoreria.

2. Para realizar el levantamiento de la informaciobn acordamos utilizar
metodologias como la observacion directa y la entrevista.

3.2.2 DIAGNOSTICO

Para realizar el diagndstico se realiz6 una reunion con el jefe de area y se tomo
como herramienta el formato DIAGNOSTICO ESTRATEGICO RIOPAILA
CASTILLA S, A, en el cual se hace un sondeo de la situacion actual del area de
tesoreria a diferentes factores:
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RIOPAILA CASTILA S.A.
AREA DE TESORERIA

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
DE RIOPAILA CASTILLA S.A.

Objetivo: identificar y analizar
las fallas administrativas vy
operacionales existentes en el
area de tesoreria para tomar
acciones correctivas.

N° CONCEPTO CUMPLE NO CUMPLE

1 | Vision.

2 | Mision.

3 | Valores.

4 | Principios.

5 | Organigrama.

6 | Mapa de procesos.

7 | Manual de funciones actualizado.

8 | Se definen y comunican las funciones
interrelaciones, responsabilidades y
auditorias.

9 | Manejo de archivo y documentacion
estandarizado (documentos, codificados-
identificado y sistemas de acceso a
documentos).

10 | Programa de documentos.

11 | Sistema de indicadores y estandares
definido y estandarizado.

12 | Seguimiento y control de los procesos
definidos y estandarizados.

13 | Procesos de induccion y capacitacion.

14 | Instalaciones adecuadas.

15 | Los equipos hardware y software son
adecuados.

16 | Se cumplen con los pagos
correspondientes de los empleados en
general y los proveedores a tiempo para
lograr su satisfaccion.

17 | Se identifican y gestionan los factores

fisicos y humanos del ambiente de
trabajo para el lograr la conformidad del
servicio.
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3.2.3 Resultados que arrojo el diagnostico

Una vez aplicado el formato de diagndstico estratégico de RIOPAILA CASTILLA
S.A, el jefe de tesoreria indicO que se cumple a cabalidad con los lineamientos
estratégicos como son la mision, vision, valores y principios, en cuanto a la
estructura organizacional se determiné que no se encuentran establecidas las
lineas de staff, las cuales son importantes, ya que reflejan el apoyo especializado
en las actividades de la empresa mostrandose mas fuerte a nivel organizacional,
en relacién al manual de procesos y procedimientos se encontrd que no esta
establecido y documentado, por ende hasta el momento no se tienen las
actividades debidamente controladas ya que no cuentan con herramientas a la
mano necesarias para su respectiva medicion, aunque tienen métodos de control
por experiencia de las actividades pero hace falta un método ya definido para que
se les faciliten hacer un mejor control de las actividades que en el area se realizan
a diario, finalmente a los empleados se les hace las respectivas capacitaciones en
lo que tiene que ver con el funcionamiento de la empresa, y en particular para el
area al que se vincule dado a que cuentan con una planta fisica adecuada para la
labor diaria de los empleados y operarios, con el fin de que se sientan a gusto con
el trabajo que desempefan, los equipos tecnoldgicos que usa la empresa son
apropiados ya que cumplen con todas las norma de calidad y caracteristicas
necesarias para su buen funcionamiento.

3.2.3 ANALISIS DEL DIAGNOSTICO ( debilidades y fortalezas)
Debilidades

» La estructura organica no refleja lineas de staff, o los diversos tipos de
trabajo, especializados que se realizan para mostrar mayor confiabilidad
en las actividades que se realizan en la empresa debidamente asignados
por area de responsabilidad o funcion.

» No se cuenta con un manual de procesos Yy procedimientos
documentados y a disposicion de los empleados por lo que no se permite
conocer el funcionamiento interno de lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos de su ejecucion de
manera que no se tiene el total control de las operaciones.

> Es insuficiente el conocimiento que tiene el personal del area de
tesoreria acerca de documentacion de manual de procesos, y las
ventajas que este tiene para la persona del area y de la empresa en
general.
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» Al no tener un manual de procesos y procedimientos documentados no
se da una capacitacion e induccion adecuada al personal nuevo, ya que
no se describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

3.2.3.1 Fortalezas

» Se cuenta con un talento humano especializado para el desarrollo de
las actividades operacionales y administrativas del area de tesoreria.

» Se cuenta con adecuados recursos financieros, tecnologicos para las
actividades diarias del area de tesoreria, también con la infraestructura.

» Se encuentra en proceso de disefio el manual de procesos y
procedimientos, ya que se hace necesario para poder tener delimitado
las responsabilidades y funciones del personal del area de tesoreria,
como las actividades que cada empleado debe realizar, para evitar
funciones y actividades compartidas que no solo redundan en pérdida
de tiempo sino también en la disminucién de responsabilidades entre
los funcionarios del area de tesoreria o peor aln de la empresa.

3.2.5 Conclusiones

De acuerdo a la informacion arrojada por el diagndstico se llegd a la conclusion
gue el problema mas urgente de resolver es la documentacion del manual de
procesos y procedimientos debido a la problematica en las areas operativas de
la tesoreria ya que se presentan problemas y errores a diario primordialmente
con los cajeros pagadores de caja ya que son personas que se estan
cambiando con frecuencia por ser este un puesto para la disposicion de
estudiantes que llegan a ser sus practicas universitarias. Al no tener
procedimientos documentados y actualizados es un gran problema para las
entidades, al no existir memoria institucional, se concentra en cabeza de
individuos aislados y se abre la posibilidad de que el desarrollo de los procesos
sea susceptible de diversas interpretaciones, ademas no se puede realizar un
control del desempefio de las actividades al no estar establecidas en ningun
documento.

Los manuales de Procesos y Procedimientos proporcionan a los empleados una
fuente de consulta de las actividades inherentes a sus cargos, brindando una
excelente guia sobre los métodos y actividades presentadas en la consecucién
del objeto social de la compafia. Otro factor determinante de la necesidad de
unos procedimientos actualizados, es la importancia de tener claro como es
desarrollado cada proceso de la entidad, para el caso en que un funcionario
necesite ser reemplazado por otro, el funcionario entrante puede saber y
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conocer exactamente las actividades que debe desarrollar y como debe
realizarlas.

3.3 ESTADO ACTUAL DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE TESORERIA

El ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A posee un area de tesoreria conformada por
un equipo de trabajo idoneo para cumplir con los requerimientos de la
organizacion. Se realiza un desglose del organigrama de tesoreria del ingenio
para extraer las funciones que vienen realizando actualmente los empleados. El
area esta conformada por un gerente de tesoreria, un jefe de caja, una auxiliar de
caja y un cajero pagador, a continuaciébn se describen las funciones que
actualmente realizan cada uno de ellos:

CARGO: GERENTE DE TESORERIA: Boris Daniel Pallares

Funciones
» Aprobar de las propuestas de pago generadas en el &rea de caja.
» Realizar los traslados bancarios.
» Consultar saldos en la linea.
» Firmar los cheques y documentos de las diferentes filiales de la compafiia.
» Realizar informes mensuales de los movimientos en las diferentes cuentas

vV Vv VY VvV VY

bancarias que se encuentran registradas a nombre de la compafia y sus
filiales.

Asistir a las asambleas programadas por la junta directiva para informar
sobre el estado actual de la compafiia.

Autorizar a sus empleados para realizar reintegros en efectivo de caja
menor y transportes a las personas a su cargo mediante su firma.

Analizar las oportunidades financieras para maximizar las utilidades de la
compafiia.

Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal
gue no generen impactos ambientales negativos.

Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen de manera segura y
de acuerdo con las disposiciones definidas en la politica y la gestion de
control y seguridad de la organizacion.

CARGO: JEFE DE CAJA: Luis Eduardo Arias

Funciones

>

Recibir, verificar y asignar cheques u oOrdenes de pagos a todas las
empresas filiales a la corporacion. RIOPAILA CASTILLA S.A , incluida esta
dltima
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Generar por el sistema los comprobantes de reversion de: Ingresos, notas
bancarias, consignaciones y egresos por las empresas filiales.

Revisar y confirmar los cheques de Gerencia recibidos por ventas de
cachaza, materiales obsoletos u otros subproductos.

Controlar el envio de los comprobantes de egreso y demas documentos al
archivo central.

Atender personal o telefonicamente a proveedores, contratistas, obreros y
empleados sobre las inquietudes relacionadas con pagos.

Atender solicitudes por parte de los Jefes inmediatos para preparar
Informes, analisis de estados de cuentas y documentos.

Contribuir en el andlisis de capital de trabajo de la compafiia.

Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal
gue no generen impactos ambientales negativos.

Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen de manera segura y
de acuerdo con las disposiciones definidas en la politica y la gestion de
control y seguridad de la organizacion.

CARGO: AUXILIAR DE CAJA: Luz Piedad Clavijo

Funciones

>

Planificar la propuesta de pago en SAP a través del programa F110 de
Cauca Grande SA y Seguridad Industrial LTDA., asi mismo la némina
integral de seguridad.

Recibir documentos en custodia, verificar sus soportes y realizar la custodia
correspondiente.

Controlar en el sistema y fisicamente en félderes numerados, las custodias
de titulos valores, como CDT, pagarés, bonos, cheques, acciones, tarjetas
debito y crédito de todas las empresas, para dar informacion oportuna y
precisa.

Digitar en SAP diariamente los documentos TR, ocasionados por
transferencia de fondos entre cuentas bancarias de la empresa.

Recoger las firmas autorizadas que lleva cada uno de los cheques
expedidos, cuando a éstos les falten firmas.

Recepcionar, ordenar y empastar todos los documentos por pagos,
traslados de fondos, generados por caja, tesoreria y cartera por cada
empresa.

Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal
gue no generen impactos ambientales significativos.

Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen de manera segura y
de acuerdo con las disposiciones definidas en la politica y la gestion de
control y seguridad de la organizacion.

Recibir, verificar y confrontar los titulos valores (CDT, bonos, acciones,
filiales, certs, fiducias, pagares, etc.) Que se entregan en custodia a caja.
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Generar la propuesta de pago de proveedores para enviar a la Tesoreria
para su aprobacion.

Autorizar solicitudes de pagos en efectivo y vales provisionales de caja
menor.

CARGO: CAJERO PAGADOR: Mauricio Fernando Torres Ceballos

Funciones

>

VVVvYVY VYV VY ¥V VvV VY V¥V V¥V ¥V V VYV V V

Organizar los cheques ya impresos, deshojarlos y ordenarlos por
empresa (Servicios de Seguridad Industrial, Castilla Cosecha y Riopaila
Castilla).

Preparar los cheques con los sellos respectivos, himedo y protector, segin
el caso.

Manejar por medio de un listado los pagos de las cesantias, constatando
firma del beneficiario y dos testigos.

Separar los anexos de las cesantias para ser entregados a nébmina con una
relacion para el pago de los intereses.

Manejar adecuadamente los soportes de las cajas menores verificando su
monto, el detalle y su autorizacién de acuerdo a la norma BAB-007.

Recibir vales provisionales, colocar consecutivo y confrontar a esta solicitud
el detalle, el monto y la firma autorizada del &rea.

Controlar las fechas de los vales provisionales, pasado cinco dias se hace
un recordatorio via e-mail para legalizar los documentos provisionales.
Digitar en SAP cada CM, creado por cuentas por pagar para generar un
desembolso a la caja menor.

Proveer las cajas menores, tres (3) en total, una vez se desplace a los
diferentes bancos para cambiar cheques por efectivo.

Registrar, contabilizar e imprimir en SAP, el ingreso de efectivo a las cajas
menores, verificando el cuadre en el sistema.

Realizar el cuadre diario de las cajas menores y registrar los datos en el
formato correspondiente.

Manejar, proveer y realizar el cuadre en dblares, en el formato
correspondiente e informar el saldo al director de Tesoreria.

Distribuir los desprendibles de pago de ndmina al personal planta Castilla.
Recibir pagos en efectivo por compra de valeras, venta chatarra, transporte
y otros.

Realizar el proceso mensual de cheques de dividendos a los accionistas.
Entrega de cheques a los accionistas en las oficinas de Belmonte — Cali.
Realizar consignaciones en efectivo por cada empresa a los accionistas.
Digitar en SAP el valor mensual de pagos de accionistas en efectivo y pasar
a cuentas por pagar con la consignacién anexa para su respectiva orden de

pago.
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» Hacer seguimiento a los cheques por entregar para que sean reclamados y
cobrados en el mismo mes.

» Programar solicitudes de transporte y servicios especiales de escolta.

» Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal
gue no generen impactos ambientales significativos.

» Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen de manera segura y
de acuerdo con las disposiciones definidas en la politica y la gestion de
control y seguridad de la organizacion.

» Elaborar los Ingresos de efectivo, por venta de valeras, pago servicio
telefonico a residentes en Planta Castilla, y otros.

» Elaborar comprobantes de consignacién por cheques girados por la
empresa Yy clientes externos.

» Organizar las érdenes de pago que llegan de contabilidad y némina (cafas,
Proveedores, anticipos, prestaciones, otros).

» Clasificar 6rdenes de pago por cédulay NIT.

» Cotejar diariamente los soportes que generan las propuestas de pago con
las ordenes de pago.

» Colocar el sello en el anverso del cheque para que sea consignado
Unicamente en la cuenta asignada y colocarles el nimero de cuenta,
cuando se tenga la respectiva instruccion por parte del beneficiario.

» Envio de consignaciones a los bancos, y posterior recepcion de los

documentos entregados para la respectiva confrontacion.

» Archivar y empastar los comprobantes de pago en forma consecutiva de
facil acceso y verificacion.

» Enviar mensualmente al archivo central, los comprobantes de egreso por
cada empresa, debidamente enumerados

3.4 NIVELES JERARQUICOS Y DISTRIBUCION DE AUTORIDAD EN EL AREA
DE TESORERIA

3.4.1 Disefio organizacional

El disefio organizacional es un proceso donde los gerentes toman decisiones y los
miembros de la organizacién ponen en préctica dichas estrategias. El disefio
organizacional hace que los gerentes dirijan la vista en dos sentidos: hacia el
interior de la  organizacion y el exterior de la misma.
Las decisiones sobre el disefio organizacional con frecuencia incluyen el
diagnostico de multiples factores, entre ellos la cultura de la organizacién el poder
y los comportamientos politicos y el disefio de trabajo. Segun publicacion hecha
por Isabel Garcia Diaz el 9 de abril de (2012), el disefio organizacional
representan los resultados de un proceso de toma de decisiones que incluyen
fuerzas ambientales, factores tecnoldgicos y elecciones estratégicas.

Por lo anterior la empresa RIOPAILA CASTILLA S.A, definid la estructura actual
de la empresa de acuerdo a los cargos que mas adelante se describen, analizan y
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actualizan cada uno respectivamente, propuesta de estructura acordes a la
empresa.

Por las caracteristicas de la empresa se puede anotar que la dimension de su
estructura son centralizada, en vista que, la especializacion en los puestos de
trabajo es alta, el control que se realiza de las operaciones tiene un intervalo
amplio y hasta se podria decir que no se lleva a cabo, pues, actualmente gracias
al sistema que arroja los resultados necesarios se puede obtener un registro de
todos los movimientos del area de tesoreria, y por ultimo, la autoridad en su
totalidad es centralizada, porque las decisiones tanto simples como complejas no
se pueden tomar sin el visto bueno del gerente de tesoreria.

3.4.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la
organizacién, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para el logro de objetivos, la estructura organizacional
comprende tanto la estructura formal (que incluye todo lo que esté previsto en la
organizacion), como la estructura informal (que surge de la interaccion entre los
miembros de la organizacién y con el medio externo a ella) dando lugar a la
estructura real de la organizacion.®

Kast y Rosenzweig, (1995) consideran a la estructura como el patron establecido
de relaciones entre los componentes o partes de la organizacion. Sin embargo, la
estructura de un sistema social no es visible de la misma manera que en un
sistema biolégico o mecénico. No puede ser vista pero se infiere de las
operaciones reales y el comportamiento de la organizacion

Para la empresa RIOPAILA CASTILLA S.A, se establecié que la estructura es
funcional ya que consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de
manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecute el menor
namero posible de funciones. Esto representado en ventajas y desventajas de
este tipo de estructuras.

Ventajas:

Mayor especializacion.

Se obtiene la mas alta eficiencia de la persona.

La division del trabajo es planeada y no incidental.

El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

Disminuye la presién sobre un sélo jefe por el nUmero de especialistas con
gue cuenta la organizacion.

YVVVYVYY

® http://admindeempresas.blogspot.com
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Desventajas:

» Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la
disciplina y moral de los trabajadores por contradiccion aparente o real de
las ordenes.

» Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y
conflictos.

» La no clara definicion de la autoridad da lugar a rozamientos entre jefes.

La estructura funcional tiende a crear miopia, ya que cada funcionario solo ve el
mundo desde su perspectiva. Muchas veces se levantan barreras entre
departamentos dificultando las tareas de cooperacién e integracion, y facilitando la
aparicion de centros de poder en la organizacion.

Esta estructura no desarrolla generalistas, tiene dificultades en adaptarse a las
necesidades de los clientes con suficiente vision emprendedora, y presenta limites
al crecimiento por saturacion en la gerencia general. No obstante, desarrolla
competencias funcionales y eficiencia. De hecho, muchas organizaciones acaban
organizandose de forma funcional en algun nivel de su estructura.

Uno de los limites importantes de la estructura funcional aparece cuando la
empresa empieza a actuar en distintos negocios que requieren una respuesta
integrada distinta. En este caso, el gerente general, que es el Unico integrador, se
sobrecarga y tiene grandes dificultades para lograr la necesaria integracion en

cada negocio”. °

A continuacién se presenta el organigrama actual de la empresa RIOPAILA
CASTILLA S.A

9

diagnostico y disefio organizacional para la empresa inversiones y comercializadora
super pubenza limitada “inverpubenza”
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Organigrama area de tesoreria
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3.4.2.1 Tramos de control

Se refiere al nimero de trabajadores que un gerente puede dirigir de manera
eficaz y eficiente. Esto determina principalmente, el nUmero de niveles y gerentes
gue una organizacion posee. A medida que mas grande sea este tramo de control,
mas eficaz sera la organizacion, en términos de costos. No obstante, se puede
encontrar que en ciertos aspectos un tramo de control demasiado amplio afecta el
desempefio de los trabajadores, esto porque los supervisores no poseen tiempo
para brindar el liderazgo y la ayuda que se requieren.*®

Los tramos de control reducidos, permiten que un gerente pueda mantener un
control estricto. Pero ademas posee ciertas desventajas, entre las que se pueden
considerar:

1. Posee un costo elevado, ya que aumenta los niveles de gerencia,

2. Aumentar los niveles de gerencia hace que se disminuya la toma de decisiones
y que la alta gerencia por lo general se aisle.

3. Origina que la comunicacion vertical se vuelva mas compleja dentro de la
organizacion.

4. Fomentan una gran supervision y desalientan la autonomia y libertad del
trabajador.

Como se puede observar las organizaciones buscan por todos los medios reducir
gastos y costos, apurar el proceso de toma de decisiones, aumentar la flexibilidad,
acercarse mas estrechamente con sus clientes. Todo lo anteriormente
mencionado se consigue con tramos de control amplios; pero para que los
gerentes se encuentren seguros que el desempefio de los empleados no se vea
afectado, se puede dar cuenta que las organizaciones invierten en capacitar a los
trabajadores.

De este modo, se puede notar que el ingenio RIOPAILA CASTILLAS S.A, tiene un
tramo de control amplio, en vista de que son pocos los niveles del area de
tesoreria, ademas, los cargos suelen tener poca supervision, esto gracias a la
experiencia y compromiso por parte de los empleados que ayuda a que la
supervision por sus superiores sea minima. Por consiguiente la empresa
funciona muy bien con el actual tramo de control; por otro lado la gerencia tiene
diez personas bajo su supervision lo que hace que la supervision sea mejor y mas
efectiva a la hora de tomar decisiones en lo referente al area, ya que en cierto

' COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL, Eduardo Amorés, Lambayeque - Per
Enero 2007
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modo se puede interactuar con facilidad con los empleados que estan a su cargo
en el area de tesoreria.

3.4.2.2 Delegacion de autoridad

(Definicién) La delegacion es una transferencia de tareas, funciones, atribuciones
y autoridad, que se realiza entre una persona gque ocupa un cargo superior, a un
Inferior jerarquico para que opere en un campo limitado y acotado, normalmente
con un objetivo especifico.

(Definicién) Se entendera por autoridad, al derecho de ordenar a otro u otros que
pertenezcan a la organizacién y que dependan de quien posee tal autoridad, para
que actien o no actien, permitiendo por esa via alcanzar propositos u objetivos
gue se integran a las labores que, quien delega, ha dispuesto.

Restricciones:
— Que gquien delegue, lo haga dentro de su campo de competencia
— Que la delegacion ocurra a un subordinado de dependencia directa

Delegar autoridad permite que una persona tome decisiones y exija obediencia sin
necesidad de contar con la aprobacion de otro dirigente situado en un nivel
jerarquico superior.

Dentro del area de tesoreria, existe delegacion de autoridad en todos sus niveles
puesto que, la empresa es relativamente centralizada, por ende, es bastante la
cantidad de autoridad y de responsabilidad que se retiene en la cuspide de la
jerarquia, es decir, en el gerente de tesoreria. Solo los aspectos que son
especificos de los cargos medios son desarrollados con autonomia y autoridad por
los empleados que actualmente los tienen; lo que hace necesario y suficiente para
la agilizar la toma de decisiones. En la empresa se maneja la autoridad de linea la
cual detecta un mando para dirigir el trabajo de un subordinado. Es la relacién
directa de superior-subordinado que se extiende de la cima de la empresa hasta el
escalon més bajo, y se le denomina "cadena de mando".

Es importante destacar, que la autoridad es desarrollada exclusivamente por el
gerente de la empresa, para este caso en particular es del gerente de tesoreria.

3.4.2.3 Canales de comunicacioén

La comunicacién es un acto de transmision de ideas decisorias. Es también la
difusidon de sentimientos o valores, entre individuos, grupos o maquinas. Siempre
que hay comunicacion, hay informacién. La naturaleza de las relaciones que
estructuran la comunicacioén en la organizacion es de dos tipos: una comunicacion
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formal, y una comunicacion informal. La comunicacion formal define las reglas de
comunicacion estables en la organizacion. Por lo tanto la comunicacion formal

Define el modo en que cada miembro de la organizacién ha de comportarse para
confirmar el tipo de relacién que han de mantener los miembros de la organizacion
entre si. Por otro lado, la comunicacion informal se forma en torno a las relaciones
sociales de los miembros, y surge siempre que un empleado siente la necesidad
de comunicarse con otro sin que exista ningun canal formal para ello, o si los que
existen son inadecuados. Son las interacciones que conforman relaciones no
reguladas por la comunicacién formal. Este tipo de comunicacion aparece donde

La comunicacion formal es insuficiente para las necesidades emocionales y de
informacién de los miembros de la organizaciéon™!

En el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A, su principal medio de comunicacién son
los empleados y de manera informal se maneja las relaciones interpersonales
directas, tanto para el desempefio de las funciones diarias como para las
novedades que se puedan presentar en el area de trabajo. Y de manera formal se
maneja la comunicacion escrita, como cartas, incapacidades, permisos Yy
memorandos. Esto se realiza cuando la tarea por la que se requiere la
comunicacion es compleja y debe realizarse de una forma determinada.

" www.monografias.com/trabajos25/comunicacion/comunicacion.shtml
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3.5 DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS DEL AREA DE TESORERIA

La descripcion y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacion
directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de
cualquier organizacion. Son herramientas que permiten la eficiencia de la
administracion de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una
descripcion y analisis de cargos concienzudos Y juiciosas dan como resultado la
simplificacion en otras tareas propias de este sector de la organizacion

La descripcion de cargos es una fuente de informacion béasica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman
un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en una empresa,;
es la enumeracién detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del
cargo (por qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que
comprende. Todas las fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el cargo
total. Un cargo "es la reunion de todas aquellas actividades realizada por una sola
persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el
organigrama”.

Evidentemente, las descripciones de cargos son Utiles, aunque se pueden permitir
desviaciones individuales. Un empleado nuevo querra saber qué se espera de él,
y cuando el supervisor se percata de problemas de coordinacién entre empleados
tendré que saber cuéles son las funciones que corresponden a cada uno.*

Teniendo en cuenta lo anterior en el ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A, se hace
necesario realizar un analisis y descripcion de cargos con el fin de mejorar y dar
mayor claridad a cada uno de los cargos que se desempefan, generando asi

Mayor compromiso parte de los empleados por cumplir a cabalidad sus funciones
y velar por que se lleven a cabo los objetivos trazados por la empresa. Las
personas que han de desempefiar cualquier funcion dentro de la empresa, deben
procurar adaptarse a las funciones. El analisis de cargos se realiz6 mediante la
aplicacion en forma de entrevista estructurada del formulario “Analisis vy
descripcion de los cargos” para todos los empleados del area de tesoreria del
ingenio localizados en el departamento del cauca. (Ver anexo 1y 2).

2 http://www.gestiopolis.com ( administracion )
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3.5.1 Propuesta de descripcién de cargos para el area de tesoreria

De acuerdo con la definicion de cargos efectuada por el ingenio se observa que
existe redundancia y falta de claridad en las funciones realizadas por algunos de
los empleados del area, como el caso de la auxiliar de caja en la que existe
duplicidad de funciones y actividades. Lo que hace que estas acciones
compartidas no solo redundan en pérdida de tiempo si no también en la
disminucion de eficiencia con sus responsabilidades con el cargo que ocupan en
el area, esto hace que existan cargos con funciones de otros cargos y las
funciones que se deben cumplir realmente no se realicen a cabalidad.

Por consiguiente, es recomendable detallar mas las funciones de los empleados
del area, y fusionar algunas de ellas que estan siendo redundantes, con el fin de
definir y mejorar las funciones que ellos realizan teniendo en cuenta que en estos
cargos se tienen demasiadas funciones que en realidad solo estan plasmadas en
el papel ya que al momento de realizar dichas funciones realmente se estaria
cumpliendo con el 70% de las mismas puesto que el resto ya se encuentran
implicitas en las funciones ya realizadas. Y en otras es indispensable adicionar
otras funciones. (Ver anexo 3).

3.6 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CLAVES PARA EL AREA DE
TESORERIA

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es
imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia
no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la
organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.®* Es necesario
identificar los procesos claves que se llevan a cavo y que contribuyen con el
mejoramiento y el aumento de la efectividad de la misma.

Teniendo en cuenta lo anterior se hace una entrevista a los empleados del area,
con el fin de saber cudles son las actividades que se realizan en el area de
tesoreria, en los diferentes procesos que fueron previamente identificados en el
analisis de cargos por parte del pasante. Posteriormente se hace una observacion
directa, se analiza la informacion recibida por parte de los empleados, para
confirmar su veracidad para poder asi proceder a estructurar los procesos claves
del &rea de tesoreria.

" http://www.fodesep.gov.co/
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Para el analisis y explicacion de los procesos claves del area se tienen en cuenta
las siguientes preguntas:

¢QUE SE QUIERE HACER?: ¢El qué? Lo cual se interpreta como la
actividad que se desarrolla en el procedimiento.

¢QUIEN LO PUEDE HACER?: ¢El quién? Donde se designa el o los
responsables de la actividad o tarea del procedimiento.

¢.COMO SE TIENE QUE HACER?: (El cémo? Define claramente el
problema que se quiere resolver, la situacidon que se quiere mejorar o el
producto/servicio a disefiar.

¢ CUANDO SE QUIERE HACER?: ¢El cuando? Donde se interpreta como
el momento minimo a maximo en que se debe realizar la actividad.

DOCUMENTO QUE SE GENERA: Documentos Representa el producto
cuando se realiza una o mas actividades.*

La representacion grafica de las actividades de cada proceso, fue basada en el
Diagrama de flujo, vista de la siguiente manera;

Diagrama de flujo: un diagrama de flujo es una representacion grafica que
desglosa un proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en
empresas industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas
de su estructura organizativa.’

Simbologia basica: Los simbolos que normalmente se utilizan en el disefio de los
flujos gramas o diagramas de flujo son:*®

SIMBOLO NOMBRE DEFINICION

Indica la iniciacion y terminacion del

C

) Terminal procedimiento.

Representa la accion necesaria para
transformar una informacion recibida o
crear una nueva. Se usa para describir

14 TRABAJO DE GRADO, DIAGNOSTICO Y DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
INVERSIONES Y COMERCIALIZADORA SUPER PUBENZA LIMITADA

“INVERPUBENZA” EN LA CIUDAD DE POPAYAN CAUCA

> www.luismiguelmanene.com

'* http://diagramasdeflujo-edwin.blogspot.com
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Operacion

el trabajo de afadir informacion a
cualquier documento 0 registro
existente.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles caminos alternativos

Documento

Representa  cualquier  tipo de
documento que se utiliza en el proceso
y aporta informacion para que este se
pueda desarrollar.

Almacenamiento
en base de datos

[/

Almacenamiento
manual de datos

Conector: Es un simbolo que facilita la continuidad de las rutinas de trabajo,
evitando la interseccion de lineas. Normalmente se indica la continuidad de un
paso con otro a través de letras o nimeros insertos en el simbolo. El conector
puede asumir dos formas.

De rutina

Representa una conexion o enlace de
un paso del proceso con otro dentro de
la misma pagina o entre paginas. El
simbolo lleva inserto un nimero.

De péagina

Representa una conexion o enlace en
un paso final de la pagina con otro
paso en el inicio de la pagina
siguiente, donde continua el flujo
grama. El simbolo lleva inserta una
letra mayuscula.

Sentido de circulacién
del flujo de trabajo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben ejecutar los
distintos pasos definiendo de esta
manera la secuencia del proceso.

36




Syv

28
RIOPAILA %4 CASTILLA

-
comMPROMISO DESDE 19 2 8

En el anexo 4 se muestra el formato de levantamiento de procesos claves del
area de tesoreria en el ingenio RIOPAIALA CASTILLA S.A

3.7 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJOY

Para abordar el tema de puestos, debemos iniciar con el conocimiento y
entendimiento de los siguientes conceptos:

Concepto de andlisis de puestos: es el procedimiento de obtencién de la

informacion acerca de los puestos; su contenido, aspectos y condiciones que lo
18

rodean.

Puesto: es la menor resultante de la division del trabajo en una organizacion tiene
roles a ser desempefiados por un solo colaborador y perfiles de competencias a
ser cumplidos por el mismo.

Posicion: conjunto de tareas y responsabilidades que desempefia una persona
dentro de una jerarquia determinada.

Teniendo en cuenta lo anterior se acord6 con el jefe del area el método de la
encuesta para realizar el analisis de puestos de trabajo en el area de tesoreria;
cuyo formulario de andlisis de puestos fue tomada de la pagina senres.gov.eco;
ya que es uno de los métodos mas empleados en las empresas, donde se les
distribuyo a todos los empleados del area un cuestionario muy facil de completar,
para después ser entregados al jefe de area de la empresa y finalmente analizar
los datos consignados en dicha encuesta. Por otro lado notamos que existen
varios puestos de trabajo en el area de tesoreria como: gerente de tesoreria,
analista | caja, auxiliar de caja, analista Il de tesoreria, auxiliar | tesoreria,
coordinador crédito y cobranza, analista | crédito y cobranza, auxiliar | crédito y
cobranza. Muchas de las actividades que los empleados realizan no
necesariamente tienen que ver con los que realmente tiene que hacer para su
cargo. Ya que en el area de tesoreria no se tiene una total claridad de las
actividades que cada uno debe de hacer para con el cargo y puesto de trabajo. De
esta forma cabe destacar el buen desempefio de cada uno de los empleados que
en el area laboran a pesar de los inconvenientes con sus redundantes funciones
y actividades que a diario se presentan en el area. Lo que significa que cualquier
error gue pudieren cometer sencillamente recaeria sobre la persona en cuestion.
Finalmente se puede concluir que en el ingenio no ha realizado un estudio bien
definido de los puestos de trabajo que existen actualmente en el area de tesoreria.

Reclutamiento: para el reclutamiento del personal se toma como primera medida
la convocatoria interna donde se les da a los empleados el privilegio de poder

Y PIERRE, Louart gestion de los recursos humanos”, Barcelona, p. 9
'8 Administracion De personal; DE GARY DESSLER
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concursar por los cargos vacantes existentes en la empresa, teniendo en cuenta
que los postulados son personas que conocen muy bien la empresa y su
funcionamiento viéndose reflejado asi la confianza que la empresa tiene para con
sus empleados, como segunda medida se hace la convocatoria externa teniendo
en cuenta en la parte profesional a personas que hayan estudiado en instituciones
educativas reconocidas a nivel nacional, otra opcién es la de recurrir a agencias
de empleo como lo es el SENA para perfiles técnicos y tecnoldgicos.

Seleccidn: para la seleccion de personal ingenio considera que muy importante la
experiencia previa de los aspirantes para determinado cargo ya que ayuda al buen
desempefio y la coherencia de su trabajo, dentro de la empresa, para el perfil del
cargo se considera importante el grado de escolaridad, las recomendaciones, la
cercania al sitio de trabajo. Se tiene en cuenta también pero en un bajo nivel de
importancia la edad y el estado civil, finalmente no se le da importancia al sexo
para la seleccion. Se emplean la entrevista personal, pruebas psicotécnicas, se
verifican las referencias y se hace el examen médico de ingreso.

Contratacion: el ingenio manejan contratos a término definido, indefinido y por
consultorias, para el caso del area de tesoreria existen dos tipos de contratos el
contrato indefinido para el caso del gerente de tesoreria, el analista de caja I, la
auxiliar de caja |, analista de crédito y cobranza, coordinador de crédito y
cobranza. También existe el contrato a termino definido que es el que se hace
para los estudiantes de practica de las diferentes universidades y/o
establecimientos educativos avalados por el Ministerio de Educacion Nacional
(MEN), las consultorias se pagan por prestacion de servicios esto es eventual solo
en caso de que se requiera alguna actualizacion de un proceso en particular o
para estar al dia con normas y reglamentos que son necesarios para el buen
desemperio y funcionamiento de la empresa en general. Documentacion necesaria
para proceder al contrato. (Ver anexo 5)

Induccion: al momento de aceptar a la persona en la empresa, se debe tener
previamente toda la informacion completa de esta y debidamente verificada, como
también el cargo que va a ocupar y las funciones que va a realizar, se le brinda
informacion basica acerca de los demas cargos que tienen relacién con el va a
ejecutar la persona en cuestion, para proceder a ejercer el cargo al momento que
sea requerido.

3.8 OBJETIVO DEL PROCESO DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO
DE TRABAJO

Los objetivos del analisis y descripcién de cargos son multiples, sin embargo
mencionaremos los siguientes:

Del analisis de puestos:
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Cumplir con las obligaciones del puesto
Servir de guia a los administradores de la organizacion

De la descripcion del puesto:

Documentar los distintos puestos de trabajo del area de tesoreria del
ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A, mediantes una descripcion exhaustiva
de los mismos.

Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion del area de
tesoreria.

3.9 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS DE TRABAJO

Ventajas:

Permitir al empleado comprender mejor los deberes y responsabilidades del
puesto de trabajo.

Proporcionar los datos necesarios que puedan utilizarse para lograr un
equilibrio en el puesto de trabajo de cada empleado.

Facilitar la evaluacién del desempefio del colaborado.

Las respuestas escritas en los cuestionarios son una constancia
permanente de los hechos en ellos relatados.

Desventajas:

3.9.1

Las responsabilidades podrian quedar limitadas y el empleado no hace mas
de lo que le corresponde.

Al no contar con una estructura organizacional ya implementada, mal
podria convertirse en una herramienta de apoyo para la gestién de recursos
humanos.

Eliminar el contacto y el intercambio directo de informacién con los
empleados.

Las respuestas escritas pueden dejar a un lado algunas cuestiones
esenciales

Pueden surgir problemas de interpretacién para quienes lo completan por
ejemplo el analista quien es quien relaciona las respuestas.

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE CUESTIONARIO*®

A. IDENTIFICACION GENERAL

En la

identificacion general se solicita sefialar el nombre de la organizacion,

unidad o proceso, puesto, grupo ocupacional; asi como su ocupacion geogréfica y
el nimero de ocupantes que existe en la organizacion del mismo puesto.

19
www.senres.gov.eco
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B. MISION DE PUESTO

Se detallar un resumen de lo que se hace en el puesto de acuerdo a su
naturaleza.

C. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Se describen las actividades principales del puesto, ya que no deberan exceder de
seis.

Se refiere a ¢qué hace? ¢ Como lo hace? El ocupante del puesto, no se trata de
describir las tareas en detalle; si no, aquellas mas relevantes, al redactar las
actividades se recomienda usar verbos en infinito que las reflejen con exactitud.

D. MISION

Responde a la pregunta por qué existe el puesto en el proceso; es la razén de ser
del puesto, su aporte, su participacion en la organizacion; una redaccién corta.

E. ROL DEL PUESTO

El rol sera definido por los niveles de responsabilidad asignados a los puestos de
cada unidad o procesos organizacionales en funcion de la ejecucién de
actividades y del aporte de estas, al cumplimiento del portafolio de productos y
servicios, se requiere marcar con una x el rol establecido por el puesto que es
objeto de andlisis. A continuacion se detallan las descripciones de los distintos
roles asignados a los puestos dentro de la organizacion propiamente del area de
tesoreria.

Tabla N° 1
GRADO DESCRIPCION
Servicio Constituyen los puestos que ejecutan actividades variadas de

servicios; de acuerdo a los procedimientos establecidos vy
requerimientos de los clientes.

Administrativo Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los
procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo
administrativo.

Técnico Estos puestos proporcionan soporte técnico de un oficio
especifico de acuerdo a los requerimientos de los procesos
organizacionales.

Ejecucion y apoyo Responsable de la ejecucidén, analisis y investigacion de
tecnoldgico productos y servicios técnicos y tecnoldgicos.

Ejecucién de procesos | Responsable de la ejecucion de actividades agregando valor a
los productos o servicios que generan el proceso
organizacional.

Ejecuciény El rol de estos puestos es de ejecucion y coordinacién de un
coordinacion de proceso organizacional que integran varios equipos de trabajo.
procesos
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Ejecucion y supervision | El rol de estos puestos es de ejecucion y liderazgo de un
de procesos equipo de trabajo organizacional.

Fuente: www.senres.gov.eco
F. AYUDA PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Describe los documentos de consulta o sustento necesarios para el ejercicio del
puesto; base legal, manuales, resoluciones, procedimientos, politicas, directrices,
normas, leyes.

G. INTERFAZ DEL PUESTO

Relaciones internas: relaciones funcionales que se mantienen con otros puestos
de trabajo, unidades o procesos dentro de la organizacion.

Relaciones externas: describe las relaciones personales, organizacionales,
clientes y proveedores externos con el propésito de cumplir su mision.

H. FORMACION ACADEMICA

Son los conocimientos generales y/o especializados, obtenidos mediante la
instruccion basica, académica, profesional y especializada, necesarios para el
cumplimiento del trabajo de las actividades inherentes al puesto.

I. EXPERIENCIA

En esta linea se debe definir el tipo de educacion formal y especializada que se
requiere para el desempefio del puesto.

J. CAPACITACION

Se debe detallar los cursos, seminarios, talleres y otros eventos académicos que
proporcionan los conocimientos necesarios para el desempefio del puesto.

Especifica: se refiere a la capacitacion que tiene relacion directa con el desarrollo
del puesto.

Relacionada: aquella capacitacion que tiene relacion indirecta con el desarrollo
del puesto.

K. SOFTWARE

Se determina el nombre del paquete informético y del dominio desarrollado por el
servidor para el cumplimiento de las actividades asignadas para el puesto.
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L. IDIOMA

Lenguaje adicional para el ejercicio del puesto, de igual manera se debera definir
el dominio que posee.

M. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Es necesario identificar el puesto en el organigrama, tomando en consideracion
los siguientes aspectos:

¢ Nivel jerarquico: puesto inmediato superior

e Subordinacién: inmediato superior a quien rinde informes el ocupante del
puesto.

e Relaciones formales colaterales: comunicaciones que mantiene el
ocupante del puesto con otros puestos.

e Supervisidn: a quien supervisa el ocupante del puesto.

(Ver anexo 6)
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CONCLUSIONES

» El Ingenio Riopaila Castilla S.A. cuenta con el personal adecuado y
especializado para el desarrollo de las diferentes actividades
operacionales y administrativas en el area de tesoreria.

» Hasta el momento no cuentan con un manual de procesos y
procedimientos que estén debidamente documentados y a disposicion
de los empleados, para conocer mejor el funcionamiento interno, en lo
gue se refiere a la descripcion de tareas, ubicacion, de manera que no
se tiene total control de las operaciones.

» A pesar de que en le area de tesoreria cuenta con el personal idéneo
para los cargos que existen, se tiene una falencia en cuento a la
documentacion del manual de procesos, ya que al contar con él se
darian cuenta de las ventajas que tiene para los empleados del &rea de
tesoreria, teniendo en cuenta que €l se recoge en una forma minuciosa
y detallada todas las instrucciones que se debe seguir para realizar
una determinada actividad, de una manera sencilla para que sea facil
de entender, y permita a los empleados desarrollar correctamente las
actividades propuestas sin temor a errores, evitando funciones y
actividades compartidas que no solo redundan en pérdida de tiempo
sino también en la disminucion de responsabilidades entre los
funcionarios del area de tesoreria o peor aun de la empresa.

» Al no tener un manual de procesos y procedimientos documentados no
se da una capacitacion e induccion adecuada al personal nuevo, ya
gue no se describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

» El ingenio RIOPAILA CASTILLA S.A, cuenta con los adecuados
recursos financieros, tecnologicos para las actividades diarias del area
de tesoreria, como también con una buena infraestructura.
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RECOMENDACIONES

Es importante dar a conocer a los nuevos empleados y pasantes del
ingenio la historia de la empresa, difundiendo la misién, vision, objetivos,
valores, a si como crear un proceso de induccion, para que se familiaricen
con ella 'y asi crear sentido de pertenencia de la misma. Logrando de esta
manera alcanzar los objetivos propuesto en cada area del ingenio RIO
PAILA CASTILLA S.A.

Crear un proceso de induccion donde se capacite al empleado y le den
informacion de todo lo concerniente a la empresa de lo general a lo
particular, definiendo las funciones y responsabilidades que tiene para con
el cargo. Evitando de esta manera que hayan malos entendidos por no
dedicar tiempo a este proceso tan importante para un empleado y para la
empresa misma.

permitir que los empleados con que mas llevan trabajando en la
organizacién sean tenidos en cuenta para las vacantes que se presentan
dentro de ella, segun sea el cargo.

Se hace necesario permitir que los empleados realicen funciones ludicas
de sano, esparcimiento que permita la integracion con todos los
trabajadores del ingenio, ya que estas actividades contribuyen con un mejor
desempefo de sus actividades, fortaleciendo los valores de todos y cada
uno de los empleados y directivos de la organizacion.

Convertir la descripcién de cargos y el levantamiento de los procesos
claves de la empresa en manuales que sirvan como apoyo tanto para los
empleados como para las directivas.
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(ANEXO 1)
FORMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO

1. Identificacion del Cargo

Nombre del cargo, Ubicacion organizacional, Dependencia:
Departamento:

Seccion:

a. Cargo del jefe inmediato:

b. Cargos que supervisa: N° personas

c. Linea de promocién:

d. N° de personas que desempefan el cargo:

e. Nombre y apellido, persona entrevistada:

f. Fecha analisis:

2. Descripcion del Cargo
a. Definicion del cargo:

b. Funciones diarias:

c. Funciones periédicas:
d. Funciones ocasionales:

3. Requisitos del Cargo
A. Educacion

¢, Cuantos afios de estudio necesita una persona para comenzar a desempenfar su
cargo?

a. Educacion primaria afios

b. Bachillerato clasico afios

c. Bachillerato comercial afios

d. Bachillerato técnico afios

e. Cursos técnicos (SENA) afos

f. Carrera intermedia de afos

g. Estudios universitarios completos de afios
h. Especializacion profesional de afios

i. Cursos especiales en afnos

Experiencia
1. De acuerdo con la educacion sefialada y el conocimiento que Usted tiene del
oficio, ¢ Cual es la experiencia minima necesaria para que una persona pueda

desempeiar a cabalidad ese cargo?

No requiere Anos
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2. ¢En qué tipos de labores es deseable tener experiencia?
C. Adiestramiento
Dada la educacion y experiencia anteriores, ¢, Qué tiempo tardara un nuevo

trabajador en obtener la practica suficiente para adaptarse a su nuevo cargo?
meses o dias

D. Juicio e Iniciativa

1. A través de ¢, Cuales de las siguientes actividades se desarrolla su trabajo?
Ocasionalmente Con frecuencia Con mucha frecuencia

a) Cumplir 6rdenes escritas o verbales
b) Realizar operaciones de rutina

c) Efectuar labores de oficina

d) Analizar problemas simples

e) Analizar problemas complejos

2. ¢, Qué actividades de su trabajo son comprobadas por otras personas distintas a
su superior inmediato? Especificar los cargos de esas personas.

3. ¢ Qué decisiones puede Usted tomar, al realizar su trabajo, sin consultar con
Sus superiores?

4. ¢ Cual es, en su opinién, el aspecto mas dificil de su trabajo?
E. Habilidad Manual

1. ¢Qué grado de habilidad manual se requiere para que la cantidad y la calidad
sea mejor?

Poca Mediana grande

¢, Para cuales labores necesita habilidad manual?
F. Supervision Ejercida

Ante cada uno de los siguientes aspectos, si su intervencién es total marque con
“T”; si sélo es parcial marque con una “P” en el aspecto correspondiente:
______Asignar trabajos

_____Controlar trabajos

_____Mantener la disciplina
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______Imponer técnicas de trabajo
______Atender reclamos

______Hacer planificacion de los trabajos
_____ Otros (explique)

G. Supervisiéon Recibida

Sefiale si la supervision practicada es:
_____ Constante

_____ Periodica

_____ Esporadica

______Alterminar el trabajo
_____Noserealiza

H. Responsabilidad por Bienes de la Empresa

1.9 2 8

MAQUINAS O EQUIPOS, VALOR USO COLECTIVO DANO
HERRAMIENTAS, MATERIALES Y APROX. O INDIVIDUAL
PRODUCTOS QUE MANEJA:

clase y caracteristicas

especiales

PARCIAL TOTAL

Responsabilidad por Registros e Informes

1. ¢ Por cuales informes responde Usted?

2. ¢ Tiene que trabajar con datos confidenciales, cuya divulgacion perjudique a

personas o intereses de la empresa?

3. Explique qué clase de informacion confidencial maneja y la frecuencia con que

esto sucede.

F. Responsabilidad por Procesos o Error

¢, Qué repercusion tiene la no exactitud de cada informe o error cometido en el
trabajo; en cuanto a pérdida o deterioro de los elementos bajo su cuidado; fallas

del proceso; mala calidad de los productos, etc.?

G. Responsabilidad por Contactos Personales

¢, Con qué personas trata asuntos relacionados con el trabajo?

En su seccion

En otras secciones

Con directivos

Con personas externas
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H. Responsabilidad por Seguridad de Otros

¢ En cuales acciones que realiza dentro de la empresa, debe Usted tener mas
cuidado, para no causar accidentes o dafios en la salud de sus compafieros o
personas extrafas a ella?

|. Esfuerzo Fisico

1. Indique aproximadamente ¢, Cuantas horas esta Usted en cada una de las
siguientes situaciones, durante la jornada laboral?
a. En pie horas

b. Llevando pesos de ____ kilos horas

c. Sentado horas

d. Agachado o inclinado horas

e. Caminando horas

f. Conduciendo vehiculos livianos horas

g. Conduciendo vehiculos pesados horas

h. Subiendo escaleras horas

i. Otras (explique) horas

¢, Cuales son las actividades que le exigen un mayor esfuerzo fisico?
J. Esfuerzo Mental

1. ¢ Cudles son las labores que le exigen mayor concentracién mental?
2. ¢ En su trabajo debe efectuar calculos estimativos? ¢ Cuales?

K. Esfuerzo Visual

¢, Cudles son las labores que le demandan una mayor atencién visual?

L. Condiciones de Trabajo Ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente debe ejecutar

su trabajo, sefialando los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la
jornada de trabajo a que estan sometidos (ellos)

CONDICIONES NORMALES REGULARES MALAS | EXTREMAS
AMBIENTALES

FACTORES

[luminacioén

Calor

Frio

Humedad
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Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores

Gases toxicos

Suciedad

Otros ¢ Cuales?
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(Anexo 2) DESCRIPCION DE LOS CARGOS ACTUALES DE RIOPAILA CASTILLA S.A

Propdésito del cargo

Planear, programar, consultar y ejecutar los pagos de la empresa, dentro de las politicas establecidas por la compafiia
con el objeto de optimizar el manejo y custodia de los recursos financieros

Responsabilidades

YV VYV VV VVVVY

Aprobar las propuestas de pago generadas en el area de caja

Realizar los traslados bancarios

Consultar saldos en linea

Firmar los cheques y documentos de las diferentes filiales de la compafiia

Realizar informes mensuales de los movimientos en las diferentes cuentas bancarias que se encuentran registradas
a nombre de la compafiia y sus filiales.

Asistir a las asambleas programadas por la junta directiva para informar sobre el estado actual de la compaifiia.

Autorizar a sus empleados para realizar reintegros en efectivo de caja menor y transporte a las personas a su cargo
mediante su firma.

Analizar las oportunidades financieras para maximizar las utilidades de la compafiia.

Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal que no se generen impactos ambientales
negativos.

Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen de manera segura y de acuerdo con las disposiciones
definidas en la politica y la gestiéon de control y seguridad de la organizacion.

PERFIL DEL CARGO

Formacioén béasica

Contador publico o economista

Formacién complementaria

Deseable especializacién en finanzas

Experiencia

Experiencia minima de 5 afios en cargos a fines

Conocimientos

>
>

Conocimientos en SAP modulo TR
Excel basico, paquete office basico capacidad de negociacion, relacion interpersonal, capacidad de andlisis.
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Proposito del cargo

Ejecutar y controlar el proceso de recaudos de acuerdo a las politicas y procedimientos de la compafiia, con el
objetivo de obtener la recuperacion de cartera y asi cumplir con los compromisos econémicos de la compariia

Responsabilidades

» Examinar y controlar la cartera a través de mecanismos de recaudo, con el objetivo de asegurar un flujo de caja
constante y permitir cumplir con las obligaciones comerciales y financiera de la compafiia

» Revisar y aplicar los recaudos de acuerdos a los procedimientos establecidos por la compafiia, que permita
analizar de la gestion y el comportamiento de la cartera.

» Revisar, analizar y liberar los pedidos de acuerdo a la politica de la empresa, para asi cumplir con los
requerimientos que permitan alcanzar un alto nivel de calidad de cartera.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

» Profesional en ciencias econémicas

Formacién complementaria

Experiencia

» Experiencia minima de 2 afios desempefiando un cargo similar.

Conocimientos

Manejo de SAP, office intermedio, conocimientos contables.

Habilidades

Habilidad de liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, capacidad de andlisis.

Fuente propia de investigacion
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Ejecutar y controlar los pagos de obligaciones financiera, inversiones temporales o a la vista, responder por los informes
sobre manejo de cuentas de compensacion, de forme eficiente y confiable de acuerdo a las condiciones y politicas
establecidas por la empresa.

Responsabilidades

» Manejar y cumplir con el pasivo financiero, de acuerdo a los contratos pactados, garantizando el proceso contable y
pago oportuno.

» Diligenciar y controlar diariamente las declaraciones de cambio de acuerdo a la norma legal, para cumplir con los
requerimientos exigido por las entidades gubernamentales.

» Revisar y reportar trimestralmente la informaciéon exdgeno cambiaria a la DIAN, por medio de la recopilacion de las
diferentes aéreas implicadas, garantizando el reporte oportuno

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

Profesional en ciencias econémicas.

Formacién complementaria

Preferiblemente con especializacion en comercio exterior y cambios

Experiencia 2 afios desempefidndose en cargos similares.
Conocimientos Conocimiento en SAP, office intermedio, conocimiento cantable y régimen cambiario.
Habilidades Agil, proactiva, excelentes relaciones interpersonales, facilidad para adaptarse a cambios y trabajo e equipo.
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propésito del cargo Manejar, controlar y suministrar informacién sobre propuestas de pago, cheques, efectivo y custodias, manteniendo en
optimo estado los recursos de valor dentro de los objetivos de cumplimiento y calidad establecidos por la compaifiia,
con el fin de garantizar y dar cumplimiento a las obligaciones con tesoreros, internas y externas oportuna y
satisfactoriamente.

Funciones » Planificar la propuesta de pago en SAP a través del programa F110 de cauca grande SA y seguridad industrial
LTDA, asi mismo la nomina integral de seguridad.

» Recibir documentos en custodia, verifica sus soportes y realizar la custodia correspondiente.

» Controlar en el sistema y fisicamente en félderes numerados, las custodias de titulos valores, como CDT,
pagares, bonos, cheques. acciones, tarjetas debito y crédito de todas las empresas, para dar informacion
oportuna y precisa.

» Digitar en SAP diariamente los documentos TR, ocasionados por transferencias de fondos entre cuentas
bancarias de la empresa.

» Recoger las firmas autorizadas que lleva cada uno de los cheques expedidos cuando a estos les faltan firmas.

» Recepcionar, ordenar y empastar todos los documentos por pagos trasladados de fondos, generados por caja,
tesoreria y cartera por cada empresa.

» Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal que no generen impactos ambientales
significativos.

» Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen en forma segura y de acuerdo con las disposiciones
definidas en la politica y la gestion de control y seguridad de la organizacion.

» Recibir, verificar y confrontar los titulos valor (CDT, bonos, acciones, filiales, certs, fiducias, pagares) que se
entregan en custodia a caja.

» Generar la propuesta de pagos de proveedores para enviar a la tesoreria para su aprobacion.

» Autorizar solicitudes de pagos en efectivo y vales provisionales de caja menor.

PERFIL DEL CARGO

Formacién béasica Profesional en administracion de empresas, contador publico o economista

Formacién complementaria Preferiblemente con especializacion en finanzas

Experiencia Con experiencia minima de 2 afios en cargos similares o afines

Conocimientos Conocimientos en SAP modulo TR. Docunet, Excel intermedio, Microsoft office.

Habilidades Capacidad innovadora en el desarrollo y mejoramiento de los proceso, satisfaciendo los requerimientos de la

organizacion, de transformacion integral de negociacién y buenas relaciones interpersonales.
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Propésito del cargo Consultar y aplicar los recaudos de las ventas de productos terminados de los clientes nacionales y del exterior, a través

de la sucursal virtual bancaria y la informacién suministrada por los distritos de ventas y clientes, con el fin de mantener

actualizada la cartera y contribuir con el cumplimiento de las metas trazadas por el &rea y la organizacion.

Funciones » Consultar y realizar informes diarios de consignaciones pendientes por aplicar, de acuerdo a los datos obtenidos por
la sucursal virtual bancaria, con el fin de garantizar a los distritos de ventas una informacién fidedigna y actualizad

» Revisar y aplicar oportunamente los recaudos realizados por los clientes nacionales y del exterior, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la compaifiia, para contribuir al mantenimiento de la cartera actualizada.

» Elaborar y enviar estados de cuenta y extractos de acurdo a los requerimientos de los clientes, a través del sistema
de informacion, con el fin de brindar oportunamente informacion actualizada y fidedigna.

REQUISITOS DEL CARGO

Formacién basica Técnico o profesional en contaduria o administracion de empresas

Formacién complementaria

Experiencia 1 afio desempefiando cargos similares

Conocimientos Manejo de office

Manejo de SAP

Conocimientos contables

Habilidades Relaciones interpersonales, facilidad para adaptarse a cambio, trabajo en equipo, aprendizaje y adaptacion rapida,
motivacion por el logro.
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Recibir, tramitar y organizar la correspondencia y el manejo documentado, aplicado procedimientos definidos,
garantizando informacién confiable y oportuna.

Funciones

» Tramitar, despachar y archivar la documentacion del area en forma ordenada, asegurandola consecucion oportuna y
eficaz de la informacién.

» Actualizar los saldos diarios en las cuentas bancarias a través de los portales de las entidades, garantizando
informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

» Realizar traslados y cargar archivos para pago a proveedores y accionistas con su correspondiente verificacion de
archivos procesados.

REQUISITOS DEL CARGO

Formacién basica

Tecnologia en administracion o contabilidad

Formacién complementaria

Experiencia

1 afio en cargos similares o afines

Conocimientos

Manejo de office( Word, Excel, power point) SAP
Técnicas de correspondencia y archivo
Manejo equipos de oficina

Habilidades

Redaccion y manejo de documentos
Facilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
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Propodsito del cargo

Planear, controlar ya administrar el proceso de recaudo mediante la informacién de clientes de acuerdo con las politicas
vigentes de la compafiia permitiendo contribuir al flujo de caja para la toma de decisiones y sostenibilidad de la
compaifiia.

Funciones

» Promover y contribuir con el desarrollo del recurso humano dentro de las politicas de la compafia, para tener
personal capacitado y cumplir con el requerimiento operacional de la empresa.

» Incentivar y motivar la participacion de los colaboradores en los comités de cartera de acuerdo a los convenios
establecidos para seguimiento de clientes critico en la gestion comercial.

» Evaluar y asignar cupos, administrar y monitorear la cartera a través de mecanismos de andlisis con el proposito de
controlar su cumplimiento y garantizar el recaudo oportuno de las obligaciones de los clientes.

» Facilitar y brindar informacion adecuada de nuestros clientes de acuerdo a la politica de confidencialidad de la
compafiiay las practicas comerciales con el fin de colaborar con otras compafiias en los analisis, estudios de crédito
y seguimiento de los clientes.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica:

Profesional en ciencias econémicas.

Formacién complementaria:

Deseable con especializacién en finanzas.

Experiencia: Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares, preferiblemente con dos (2) en cartera y crédito.
Conocimientos Manejo de Sap, office intermedio, andlisis financieros conocimientos contables
Habilidades Habilidades de negociacién, liderazgo. Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis.
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Planear, administrar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con el manejo de ,0s recursos monetarios provenientes
de los ingresos operacionales para atender los gastos acorde con el presupuesto de la empresa, las politicas y
normatividad vigente, con el objeto de procurar rentabilidad en el manejo del capital de trabajo, para contribuir con la
generacioén de valor y continuidad del negocio.

Funciones

» Recibir, verificar y asignar cheques u 6rdenes de pago a todas las empresas filiales a la corporacion RIOPAILA
CASTILLA S.A, incluida esta Ultima.

» Generar por el sistema los comprobantes de reversion de ingresos notas bancarias, consignaciones y egresos por
las empresas filiales.

» Revisar y confirmar los cheques de gerencia revividos por las ventas de cachaza, materiales obsoletos u otros
subproductos.

»  Controlar el envi6 de los comprobantes de egreso y demas documentos al archivo central.

» Atender personal o telefonicamente a proveedores, contratistas, obreros y empleaos sobre las inquietudes
relacionadas con pagos.

» Atender solicitudes por parte de los jefes inmediatos para preparar informes, andlisis de capital de trabajo de la
compaiiia.

» Desarrollar de manera controlada las actividades del cargo, de modo tal que no generen impactos ambientales
negativos.

» Desarrollar las actividades en forma tal que se realicen e manera segura y de acuerdo con las disposiciones
definidas en la politica y la generacion de control y seguridad de la organizacion.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

Profesional en ciencias econémicas

Formacién complementaria

Deseable con especializacién en finanzas

Experiencia

Con siete (7) afios de experiencia en aéreas afines, preferiblemente con (5) afios en tesoreria.

Conocimientos

Legislacion bancaria y financiera, Microsoft office avanzado, con énfasis en Excel y herramientas financieras, y amplios
conocimientos de SAP (arp), ingles avanzadas.

60



24y
RIOPAILA ‘!‘3“‘ CASTILLA

comMPROMISO DESDE 19 2 8

Propdsito del cargo

Planear, programar y ejecutar los pagos de todas las contrataciones por concepto de servicios y suministros que la
empresa adquiera con terceros, adema de los pagos por concepto de salarios y prestaciones con el personal vinculados
laboralmente con la empresa, lo cual afecta el flujo de caja de la tesoreria y que conlleva a una eficiente administracion
de los recursos monetarios de la empresa.

Responsabilidades

Gestion del plan de pago:

Realizar y ejecutar la programacion de pagos establecidos por la compafiia mediante la utilizacién de sap para cumplir
con las obligaciones internas. Como son la nomina de la compafiia, pago de proveedores del comercio y de cafia. Ctas,
contratistas de mano de obra.

Desarrollo del talento:

Coordinar capacitar a los colaboradores de las cajas dentro de las politicas de la compafiia a fin de obtener un alto
desempefio del personal a cargo.

Registro contable:

Ejecutar el pasivo financiero mediante la herramienta de SAP con el propdsito de tener informacién actualizada y para
toma de decisiones.

Web proveedores

Brindar informacién a todos los proveedores a través de la pagina web con el propdsito de brindar informacion a los
proveedores.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

Contador publico o economista

Formacién complementaria

Deseable especializacion en finanzas

Experiencia

Experiencia minima de 5 afios en cargos a fines

Conocimientos

» Conocimientos en SAP modulo TR
» Excel basico, paquete office basico capacidad de negociacién, relacion interpersonal, capacidad de analisis.

Fuente propia de investigacion
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ANEXO (3) DESCRIPCION DE LOS CARGOS ACTUALIZADOS DE RIOPAILA CASTILLA S.A

Proposito del cargo Ejecutar y controlar el proceso de recaudos de acuerdo a las politicas y procedimientos de la compaiiia, con el objetivo
de obtener la recuperacién de cartera y asi cumplir con los compromisos econémicos de la compafiia
Responsabilidades Analisis de cartera:
Examinar y controlar la cartera a través de mecanismos de recaudo, con el objetivo de asegurar un flujo de caja
constante y permitir cumplir con las obligaciones comerciales y financiera de la compafiia.
Registro de recaudos:
Revisar y aplicar los recaudos de acuerdos a los procedimientos establecidos por la compafiia, que permita analizar de
la gestion y el comportamiento de la cartera.
Aprobacion de pedidos:
Revisar, analizar y liberar los pedidos de acuerdo a la politica de la empresa, para asi cumplir con los requerimientos
gue permitan alcanzar un alto nivel de calidad de cartera.
Atencion clientes externos:
Atender y brindar informacién requerida en el tiempo necesario optimizando los recursos con el fin de alcanzar la
satisfaccién de los clientes.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica > Profesional en ciencias econémicas

Formacién complementaria

Experiencia »  Experiencia minima de 2 afios desempefiando un cargo similar.
Conocimientos Manejo de SAP, office intermedio, conocimientos contables.
Habilidades Habilidad de liderazgo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis.

Fuente propia de investigacion
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Ejecutar y controlar los pagos de obligaciones financiera, inversiones
temporales o a la vista, responder por los informes sobre manejo de cuentas
de compensacion, de forme eficiente y confiable de acuerdo a las condiciones
y politicas establecidas por la empresa.

Responsabilidades

Pasivo financiero:

Manejar y cumplir con el pasivo financiero, de acuerdo a los contratos
pactados, garantizando el proceso contable y pago oportuno.

Declaraciones de cambio:

Diligenciar y controlar diariamente las declaraciones de cambio de acuerdo a
la norma legal, para cumplir con los requerimientos exigido por las entidades
gubernamentales.

Reporte de informacién exégena cambiaria:

Reviras y reportar trimestralmente la informacién exdégena cambiaria a la
DIAN, por medio de la recopilacion de las diferentes aéreas implicadas,
garantizando el reporte oportuno.

Pagos en moneda extranjera compray venta de divisas:

Elaborar los pagos en moneda extranjera por concepto de suministro y
servicios, llamados de margen, venta de divisas de acuerdo a las condiciones
pactadas garantizando el cumplimiento.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

Profesional en ciencias econémicas.

Formacién complementaria

Preferiblemente con especializacion en comercio exterior y cambios

Experiencia

2 afios desempefiandose en cargos similares.

Conocimientos

Conocimiento en SAP, office intermedio, conocimiento cantable y régimen
cambiario.

Habilidades

Agil, proactiva, excelentes relaciones interpersonales, facilidad para adaptarse
a cambios y trabajo e equipo.
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propoésito del cargo

Manejar, controlar y suministrar informacion sobre propuestas de pago,
cheques, efectivo y custodias, manteniendo en optimo estado los recursos de
valor dentro de los objetivos de cumplimiento y calidad establecidos por la
compafiia, con el fin de garantizar y dar cumplimiento a las obligaciones con
tesoreros, internas y externas oportuna y satisfactoriamente.

Funciones

Procedimientos de pagos:

Verificar, efectuar y ejecutar la programacién de pagos establecidos por la
companiia a través del programa SAP. Nomina.

Procedimientos de pago:

Verificar efectuar y ejecutar la programacién de pagos establecidos por la
compafiia a través del programa SAP. Proveedores.

Procedimientos de pagos en efectivo:

Verificar y garantizar la disponibilidad de dinero en efectivo para pago de
obligaciones internas.

Procedimientos de pago en cheques:

Verificar y garantizar la disponibilidad de cheques para pago de obligaciones
internas y externas.

Procedimientos de pago en consignaciones:

Verificar y garantizar la transaccion oportuna en consignaciones, de
obligaciones internas y externas.

Custodia de titulos valores:

Verificacion, registro, custodia y administracion de titulos valores de la
organizacion.

PERFIL D

EL CARGO

Formacién basica

Profesional en administracién de empresas, contador publico o economista

Formacién complementaria

Preferiblemente con especializacion en finanzas

Experiencia

Con experiencia minima de 2 afios en cargos similares o afines

Conocimientos

Conocimientos en SAP modulo TR. Docunet, Excel intermedio, Microsoft
office.

Habilidades

Capacidad innovadora en el desarrollo y mejoramiento de los proceso,
satisfaciendo los requerimientos de la organizacion, de transformacion integral
de negociacién y buenas relaciones interpersonales.
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Consultar y aplicar los recaudos de las ventas de productos terminados de los
clientes nacionales y del exterior, a través de la sucursal virtual bancaria y la
informacion suministrada por los distritos de ventas y clientes, con el fin de
mantener actualizada la cartera y contribuir con el cumplimiento de las metas
trazadas por el area y la organizacion.

Funciones

Informacién de recaudo:

Consultar y realizar informes diarios de consignaciones pendientes por aplicar,
de acuerdo a los datos obtenidos por la sucursal virtual bancaria, con el fin de
garantizar a los distritos de ventas una informacién fidedigna y actualizada.
Registros de recaudo:

Revisar y aplicar oportunamente los recaudos realizados por los clientes
nacionales y del exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
compaifiia, para contribuir al mantenimiento de la cartera actualizada.

Estados de cuenta:

Elaborar y enviar estados de cuenta y extractos de acurdo a los
requerimientos de los clientes, a través del sistema de informacion, con el fin
de brindar oportunamente informacién actualizada y fidedigna.

REQUISITOS

DEL CARGO

Formacién béasica

Técnico o profesional en contaduria o administracién de empresas

Formacién complementaria

Experiencia

1 afio desempefiando cargos similares

Conocimientos

Manejo de office
Manejo de SAP
Conocimientos contables

Habilidades

Relaciones interpersonales, facilidad para adaptarse a cambio, trabajo en
equipo, aprendizaje y adaptacién rapida, motivacion por el logro.
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Recibir, tramitar y organizar la correspondencia y el manejo documentado,
aplicado procedimientos definidos, garantizando informacion confiable y
oportuna.

Funciones

Manejo correspondencia:

Tramitar, despachar y archivar la documentacién del area en forma ordenada,
asegurandola consecucion oportuna y eficaz de la informacion.

Consulta saldos diarios:

Actualizar los saldos diarios en las cuentas bancarias a través de los portales
de las entidades, garantizando informacién confiable y oportuna para la toma
de decisiones.

Pago proveedores:

Realizar traslados y cargar archivos para pago a proveedores y accionistas
con su correspondiente verificacion de archivos procesados.

Dividendos:

Organizar y tramitar el pago de dividendos a los accionistas teniendo en
cuenta las instrucciones impartidas por parte de ellos con el fin de cumplir a
entera satisfaccion.

REQUISITOS

DEL CARGO

Formacién béasica

Tecnologia en administracion o contabilidad

Formacién complementaria

Experiencia

1 afio en cargos similares o afines

Conocimientos

Manejo de office( Word, Excel, power point) SAP
Técnicas de correspondencia y archivo
Manejo equipos de oficina

Habilidades

Redaccion y manejo de documentos
Facilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
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Planear, controlar ya administrar el proceso de recaudo mediante la
informacion de clientes de acuerdo con las politicas vigentes de la compafiia
permitiendo contribuir al flujo de caja para la toma de decisiones y
sostenibilidad de la compaiiia.

Funciones

Entrenamiento y desarrollo:

Promover y contribuir con el desarrollo del recurso humano dentro de las
politicas de la compafiia, para tener personal capacitado y cumplir con el
requerimiento operacional de la empresa.

Liderazgo comercial:

Incentivar y motivar la participacion de los colaboradores en los comités de
cartera de acuerdo a los convenios establecidos para seguimiento de clientes
critico en la gestién comercial.

Asignacion de cupos y andlisis de Cartera:

Evaluar y asignar cupos, administrar y monitorear la cartera a través de
mecanismos de andlisis con el propoésito de controlar su cumplimiento y
garantizar el recaudo oportuno de las obligaciones de los clientes.

Atencion clientes externos:

Facilitar y brindar informacién adecuada de nuestros clientes de acuerdo a la
politica de confidencialidad de la compafiia y las practicas comerciales con el
fin de colaborar con otras compafiias en los analisis, estudios de crédito y
seguimiento de los clientes.

Aprobacion de pedidos:

Revisar, analizar y evaluar los pedidos de acuerdo a las politicas establecidas
en la compafiia, para cumplir con los requerimientos que permitan alcanzar un
alto nivel de calidad de cartera.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica:

Profesional en ciencias econémicas.

Formacién complementaria:

Deseable con especializacion en finanzas.

Experiencia:

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares, preferiblemente con
dos (2) en cartera y crédito.

Conocimientos

Manejo de Sap, office intermedio, andlisis financieros conocimientos contables

Habilidades

Habilidades de negociacion, liderazgo. Trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, capacidad de andlisis.
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Planear, administrar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con el manejo
de ,0s recursos monetarios provenientes de los ingresos operacionales para
atender los gastos acorde con el presupuesto de la empresa, las politicas y
normatividad vigente, con el objeto de procurar rentabilidad en el manejo del
capital de trabajo, para contribuir con la generacion de valor y continuidad del
negocio.

Funciones

Administrar el ciclo del flujo de efectivo:

Asegurar el normal desarrollo de la operacién, mediante transferencias
electronicas y utilizando cuentas recaudadora en bancos cercanos a los
clientes para una transferencia eficiente de fondos y un perfecto control de
pagos.

Optimizacion del capital de trabajo:

Realizan un transito del efectivo a los inventarios (proveedores nacionales y
extranjeros), procurando obtener un recaudo eficiente de la cartera de clientes,
cumpliendo con las obligaciones comerciales y financieras, para volver a tener
la liquidez necesaria con el fin de garantizar la operacion de la empresa aun
tomando créditos bancarios.

Manejo de liquidez:

Controlar el dinero proveniente de los ingresos operacionales y las
inversiones fijas y temporales, mediante procedimiento y politicas para la
consecucion de créditos (obligaciones financieras de corto o largo plazo),
control de las cuentas por pagar por el suministro de insumos para garantizar
la operacioén y el manejo de activos productores de renta.

Desarrollo personal:

Acompafiar y motivar los colaboradores del area de trabajo a través del
levantamiento de necesidades de capacitacion, reuniones de equipo primario.
Feedback, en busca de un equipo de alto desempefio.

PERFIL DEL CARGO

Formacién basica

Profesional en ciencias econémicas

Formacién complementaria

Deseable con especializacion en finanzas

Experiencia

Con siete (7) afios de experiencia en aéreas afines, preferiblemente con (5)
afios en tesoreria.

Conocimientos

Legislacion bancaria y financiera, Microsoft office avanzado, con énfasis en
Excel y herramientas financieras, y amplios conocimientos de SAP (arp),
ingles avanzadas.

Fuente propia de investigacion
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FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS DEL AREA DE
TESORERIA
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Nombre del Proceso (2)

Nombre del procedimiento (3)

Cadigo (4)
Version (5)
Fecha (6)
OBJETIVO (7)
ALCANCE (8)
Desde Hasta

RESPONSABLE (9)

DEFINICIONES (10)

REQUERIMIENTOS (11)

LEGALES | OTROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (12)
N° Orden Que debe Quien lo Como lo Cuando lo | Documento
hacer debe hacer | debe hacer | debe hacer | soporte

ANEXOS (13)

ELABORADO POR (14) | APROBADO POR REVISADO POR
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(1) Encabezado, donde se identifica el nombre de la entidad.
(2) Nombre del proceso al que pertenece el procedimiento.
(3) Nombre del procedimiento.

(4)Cbdigo del procedimiento; las dos primeras letras corresponden al
procedimiento, y los tres ultimos corresponden al orden en que esta el proceso
(qué lugar ocupa).

(5) Corresponde al numero de veces que se han realizado mejoras o ajustes.

(6) Corresponde a la fecha de elaboracién del procedimiento.

(7) Objetivo del procedimiento (que se pretende alcanzar con la realizacion del
procedimiento).

(8) Corresponde a la actividad inicial y final del procedimiento.

(9) Persona sobre quien recae la responsabilidad que el procedimiento se ejecute
de forma directa.

(10) Definiciones: Glosario del procedimiento, con términos muy técnicos o
desconocidos.

(11) Corresponde a la normatividad que respalda al proceso y/o procedimiento.
(12) Corresponde al cuerpo del procedimiento, donde se describe: el ¢qué?, el
¢ Quién?, el ¢,como?, el ¢, Cuando?, y el documento generado.

(13) Pertenece al respaldo del producto generado.

(14) Corresponde a los espacios que se deben diligenciar con el nombre de quien
realizé el procedimiento, quien lo revisd y quien aprobo el procedimiento dentro de
la entidad.”

“Trabajo de grado “Elaboracion de manual de procedimientos en las areas
correspondientes a finanzas y personal del hospital universitario san José del municipio
de Popayan, Departamento del Cauca”. Solis Soriana y Guerra Rafael. Universidad del
Cauca. 2007
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Nombre del Proceso:

caja menor

Nombre del procedimiento:
registro y control de caja menor

28~
RIOPAILA %45* CASTILLA Codigo:

COMPROMISO DESDE 19 28 Version:

Fecha:

OBJETIVO

Definir los pasos para reglamentar la constitucion, funcionamiento y la ejecucién de los recursos por medio de la caja menor para atender
las necesidades urgentes de las diferentes dependencias del ingenio, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad

de las acciones.

ALCANCE
Desde Hasta
RESPONSABLE :
Auxiliar de caja
DEFINICIONES

Caja menor: la caja menor, es un fondo que se crea en las empresas para manejar pequefios desembolsos, y se asignha a una persona
como responsable de su manejo.

REQUERIMIENTOS

LEGALES | OTROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Que debe hacer Quien lo debe hacer Como lo debe hacer Cuando lo debe hacer
1 Organizar los cheques impresos Cajero pagador De deshojan y ordenan por | Cada quincena
empresa (servicios de seguridad
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industrial, CASTILLA COSECHA y
RIOPAILA CASTILLA).

Preparacién de los cheques

Cajero pagador

Se le ponen, los sellos respectivos,
himedos y protectores, segun el
caso.

diariamente

Pago de cesantias

Cajero pagador

Se maneja un listado de los pagos
a cesantias, constatando la firma
del beneficiario y dos testigos,
después se separan los anexos de
las cesantias para ser entregados a
nomina con una relacion para el
pago de los intereses.

anualmente

Manejar los soportes de caja
menor.

Cajero pagador

Se verifica el monto, el detalle y la
autorizacion de acuerdo a las
normas establecidas.

Diariamente

Recibir vales provisionales

Cajero pagador

Se coloca el consecutivo de los
vales para luego confrontar a esta
solicitud el detalle, el monto y la
firma autorizada del area.

Diariamente

Controlar las fechas de los vales
provisionales

Cajero pagador

Pasado cinco dias se hace un
recordatorio via e-mail para
legalizar los documentos
provisionales.

semanalmente

Proveer las caja menores

Cajero pagador

Se digita en SAP cada CM, creado
por cuentas por pagar para generar
un desembolso a la caja menor.se
provee las cajas tres cajas, una vez
se desplace a los diferentes bancos
para cambiar cheques por efectivo.

semanalmente

Registrar, contabilizar e imprimir
en SAP el ingreso de efectivo a
las cajas menores

Cajero pagador

Se verifica el cuadre en el sistema
para luego registrar los datos en el
formato correspondiente.

semanalmente

Cuadre en délares

Auxiliar de caja |

Se manejo , provee Y se realiza el
cuadre en ddlares en el formato
correspondiente e informar el saldo
al director de tesoreria

semanalmente

10

Recibo de pagos en efectivo

Cajero pagador

Se reciben pagos por concepto de

Diariamente
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valeras, venta de chatarra,
transporte y otros.

11 Pago de accionistas Auxiliar de caja | Se llenan los cheques con sus | Mensualmente
respectico sellos de para el pago
de los dividendo de los accionistas
y se entregan en las oficinas de
Belmonte- Cali. Y se realiza

consignaciones para los
accionistas.
12 Registra el pago de accionistas Cajero pagador Se digita en SAP el valor de pagos | Mensualmente

de accionistas en efectivo y se
pasa a cuentas por pagar con la
consignacibn anexa para Su
respectiva orden de pago.

ANEXOS
ELABORADO POR APROBADO POR REVISADO POR
MAURICIO FERNADO TORRES
CEBALLOS, pasante de la universidad Gerente de tesoreria
del cauca
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Proceso: CAJA MENOR
28y o _
RIOPAILA “.-"35‘" CASTILLA II;’qré)ncoerd|m|ento. registro y control de caja
conrTremie e mEe e T at Responsable: jefe de caja |
ACTIVIDAD CAJA
1. Organizar los cheques impresos
2. Preparar los cheques 3
3. Pago de cesantias 2
4. Manejar los soportes de caja menor. 3
5. Recibir vales provisionales. 7
6. Controlar las fechas de los vales provisionales 4
7. Proveer la caja menor. ¢
8. Registrar y contabilizar e imprimir en SAP el 5
ingreso de efectivo a las cajas menores. \f_
9. Cuadre en délares. 6

10. Pago de accionistas

11. Registra el pago de accionistas

o A

8
9
11
v
( fin )

ELEBORADO POR APROBADO POR REVISADO POR
MAURICIO FERNANDO TORRES Gerente de tesorerl'a
PASANTE DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA
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Nombre del Proceso:
Registro de ingresos

Nombre del procedimiento:
Registro y control de ingresos por ventanilla

Cédigo:
COMPROMISO DESDE 19 28 Version:
Fecha:
OBJETIVO
Mantener el control de los ingresos por las diferentes operaciones que realizan las unidades administrativas del ingenio.
ALCANCE
Desde Hasta
RESPONSABLE:
cajero pagador
DEFINICIONES
REQUERIMIENTOS
LEGALES | OTROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Que debe hacer Quien lo debe Como lo debe hacer Cuando lo
hacer debe hacer
Informar verbalmente el | cajero pagador Entrega el “Efectivo o0 “Cheque” o “Transferencia
1 ingreso de efectivo por Electrénica” por el concepto correspondiente a recepcion de
ventanilla ingresos de la Tesoreria. 2 veces ala
para realizar los pago semana

correspondiente
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Recibir en “efectivo” o
2 “cheque” o0 “Transferencia
electrénica”

Area de caja
Tesoreria

elabora un “Recibo de Ingresos” en

original y tres copias; distribuye:

« Original del “Recibo de Ingresos” al interesado,
» 12 y 22 copia “Recibo de Ingresos” retiene para
posteriormente enviarla al Departamento de
Contabilidad.

* 3?2 copia la archiva.

2 veces ala
semana

Recibir efectivo y cheques

Cajero pagador

elabora una “Relacion de ingresos recibidos” para
Conocer el monto de lo recibido.

Al siguiente dia habil antes de las 3:00 p.m. efectla el
Deposito en la Institucion Bancaria correspondiente.

Diario

Recibir copia del “Ficha
4 de depdsito” del banco

Cajero pagador

Se Obtiene copia fotostéatica de la “Ficha de depdsito”. Extrae
primera y segunda copia del “Recibo de Ingresos” y la
“Relacioén de ingresos recibidos” e imprime las

“pdlizas”, a partir de estos documentos elabora la

“Pdliza- Cierre del dia” en original y 2 copias, integra los
Documentos y envia.

¢ Copia de la “Ficha de depdsito”, primera copia del
“Recibo de Ingresos” , las “pdlizas”, el original y 22
copia de la “Pdliza- Cierre del dia”, se envia al
Departamento de Contabilidad.

e La copia fotostatica de la “Ficha de depésito”, la
segunda copia del “Recibo de Ingresos”, original de
la “Relacién de ingresos recibidos” y la 12 copia de

La “Pdliza- Cierre del dia” se archiva en el consecutivo.

Semanalmente

ANEXOS

ELABORADO POR APROBADO POR

MAURICIO FERNADO Gerente de tesoreria

TORRES CEBALLOS,
pasante de la universidad del
cauca

REVISADO POR
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Proceso: Registro de ingresos

29> o
e Procedimiento: Registro y control de
RIOPAILA %4* CASTILLA ingresos por ventanilia

comMm©PROMI SO DESDE 19 238

Responsable: Cajero pagador

ACTIVIDAD CAJA
1. Informar verbalmente el ingreso de efectivo por @
ventanilla realizar los pago correspondiente. Y
2. Recibir en “efectivo” o “cheque” o i
“Transferencia electrénica” \2{_

3. Recibir copia del “Ficha de depdsito” del banco

ELEBORADO POR APROBADO POR REVISADO POR
MAURICIO FERNANDO TORRES Gerente de tesore”’a
PASANTE DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA
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Nombre del Proceso:
Pago a proveedores

Nombre del procedimiento:

2y
RIOPAILA “,’Qg“" CASTILLA Codigo:

C OMPROMISO D ESDE 19 28 Versién:
Fecha:
OBJETIVO
ALCANCE
Desde Hasta
RESPONSABLE
Jefe de caja

DEFINICIONES

REQUERIMIENTOS

LEGALES | OTROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Que debe hacer Quien lo debe Como lo debe hacer Cuando lo debe
hacer hacer
1 Recepcionar las ordenes Auxiliar de caja Se decepciona las 6rdenes de pago segun su | diariamente
De pagos realizadas por monto y especificidad, paga luego ser clasificadas.
contabilidad
2 Clasificar 6rdenes de pago. Auxiliar de caja Estas ordenes se clasifican por cedulas y Nit en | 2 veces a la semana
orden de llegada.
3 Generar la propuesta de pago. | Auxiliar de caja Esto se hace mediante el programa SAP a | Semanalmente
proveedores.
4 Cotejar las ordenes de pago. Auxiliar de caja Las oOrdenes que ya se han recibido se las | Semanalmente
clasifican con la informacién que genera la
propuesta de pago, para asi tener el respectivo
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soporte para la aprobacién de la propuesta.
5 Imprimir el soporte de pago Auxiliar de caja Este se hace por medio de transferencias (KT) y Semanalmente
luego se cotejan con las 6rdenes de pago ya
cotejadas.
6 Revision de las propuestas de | Jefe de caja Se revisa cada una de las 6rdenes de pago Semanalmente
pago efectuadas, para la respectiva aprobacion de la
propuesta de pago.
7 Subir al sistema la propuesta Auxiliar de caja La propuesta de pago es subida al sistema SAP, Semanalmente
de pago con el valor total en pesos y el total de registros.
8 Verificacion de saldos Gerente de tesoreria | Se verifica el saldo en cada una de las cuentas que | Diariamente
bancarios tiene el ingenio, esto con el fin de enviar la
propuesta de pagos al banco que tenga saldo para
la respectiva dispersién del dinero.

ANEXOS

ELABORADO POR

MAURICIO FERNADO
TORRES CEBALLOS,
pasante de la universidad
del cauca

APROBADO POR

Gerente de tesoreria

REVISADO POR

79




2y
RIOPAILA ‘E’Qé" CASTILLA

com™MPROMI SO DESDE 19 2 8

2y
RIOPAILA “33?‘ CASTILLA

comMm©PROMI SO DESDE 19 238

Proceso: Pago a proveedores

Procedimiento:
Responsable: Jefe de caja

ACTIVIDAD

CAJA

1.Recepcionar las ordenes De pagos realizadas por

contabilidad

2. Clasificar 6rdenes de pago

3. Generar la propuesta de pago
4. Cotejar las érdenes de pago
5. Imprimir el soporte de pago

6. Revision de las propuestas de pago

7. Subir al sistema la propuesta de pago

8. Verificaciéon de saldos bancarios

Inicio

FORRO-FOROE

ELEBORADO POR

APROBADO POR REVISADO POR

MAURICIO FERNANDO TORRES
PASANTE DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA

Gerente de tesoreria




2y
RIOPAILA ‘f.’%én" CASTILLA

com™MPROMI SO DESDE 19 2 8

Nombre del Proceso:
l-‘ Pagos dividendos ordinarios y extraordinarios

AT
RlOPA”_A ‘f_";‘ CAST”_LA Nombre del procedimiento:

Registro y control de programacion para pagos de cheques y transferencias

comMPROMISO DESDE 19 2 8
electronicas.
Caodigo:
Version:
Fecha:
OBJETIVO
Obtener la autorizacion de los pagos a los usuarios internos o externos a través de la programacién de los mismos.
ALCANCE
Desde Hasta
RESPONSABLE :
Gerente de tesoreria
DEFINICIONES

Cheques: es un documento contable de valor en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el
titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta la cual se expresa en el

documento, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.
REQUERIMIENTOS

LEGALES | OTROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Que debe hacer Quien lo debe hacer Como lo debe hacer Cuando lo debe
hacer
1 Recepcién de 6rdenes de pago | Auxilia de tesoreria | Se reciben las o6rdenes de pago | mensualmente
realizadas por contabilidad para los
pagos correspondientes de los
dividendos, luego se clasifican las



http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(finanzas)
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona
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ordenes de pago en dos grupos
segun sea la via de pago del
accionista (transferencia electrénica
0 mediante cheque).

Organizar las 6rdenes de pago

Cajero pagador

Las Ordenes de pago de los grupos
son organizadas por numero de
cedula y NIT en orden ascendente.

Mensualmente

Generacién de propuesta de
pago

Jefe de caja

La propuesta se hace por medio del
sistema SAP para el grupo de
transferencia electronica, luego se
coteja las 6rdenes de pago con la
informacion que genera la propuesta
de pago anterior, para asi tener el
respectivo soporte para la
aprobacién del pago.

Mensualmente

Imprimir el soporte pago

Auxiliar de caja |

Este se hace por medio de
transferencias (KT) y después se
coteja con las érdenes de pago ya
cotejadas.

Mensualmente

Revisar las propuesta de pago

Auxiliar de caja |

Se revisa todas las 6rdenes y se
comprueba que estén bien, para
hacer la aprobacién del pago de
ellas.

Mensual

Subir propuesta de pago

Jefe de caja

Se sube la propuesta de pagos al
sistema SAP, con el valor total en
pesos y el total de registros.

Mensual

Verificar los saldos

Gerente de tesoreria

Se verifica los saldos bancarios en
las diferentes cuentas de ingenio,
para saber cuales de ellos tiene
saldo,

Diariamente

Enviar propuesta de pagos a los
bancos

Gerente de tesoreria

Se envia la propuesta de pagos
hecha al bando que tenga saldo,
para hacer la respectiva dispersion
del dinero a los socios.

Mensualmente

Pagar a los accionistas con via
de pago “cheque”

Auxiliar de caja

Se imprime consecutivamente cada
cheque, se le pone a cada uno los
sellos  respectivos, humedos vy

Mensualmente

82




2>
RIOPAILA %4 CASTILLA

comMPROMISO D E S D E

1.9 2 8

protector, segun sea el caso. Por
ultimo se recogen las firmas
autorizadas que llevan cada uno de
los cheques expedidos, y colocar el
sello en el anverso del cheque para
que sea consignado Unicamente en
la cuenta asignada, colocar el
ndmero de cuenta cuando se tenga
la respectiva instruccion por parte del
beneficiario (levantamiento del sello).

10

Endosar cheques

Auxiliar de caja |

Se endosa los cheques cuando se
tenga las instrucciones del
beneficiario para que asi se hagan
las  respectivas  consignaciones.
Luego se realizan las consignaciones
en los diferentes formatos de
consignacion segun sea el banco
para realizar el pago.

Mensualmente

11

Envid de consignacion a los Cajero pagador

bancos

Se hace el envi6 de las
consignaciones a los bancos vy
posteriormente se hace la recepcion
de los documentos entregados para
la respectiva confrontacion.

Mensualmente

12

Entrega de cheques

Cajero pagador

Se hace entrega de los cheques a
los accionistas en las oficinas del
edificio Colombia en Cali (valle).

Mensualmente

ANEXOS

ELABORADO POR

MAURICIO FERNADO
TORRES CEBALLOS,
pasante de la universidad
del cauca

APROBADO POR

Gerente de tesoreria

REVISADO POR
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Proceso: Pagos dividendos ordinarios y
extraordinarios

RlOPA”_A{";;‘CASﬂLLA Procedimiento: Registro y control de

o r o e e programacion para pagos de cheques vy
transferencias electronicas.
Responsable: gerente de tesoreria

ACTIVIDAD CAJA

Inicio
1.Recepcién de 6rdenes de pago

2. Organizar las 6rdenes de pago

3. Generacién de propuesta de pago

4. Imprimir el soporte pago

5. Revisar las propuesta de pago

6. Subir propuesta de pagos
7. Verificar los saldos

8. Enviar propuesta de pagos a los bancos

9. Pagar a los accionistas con via de pago cheque

10. Endosar cheques

11. Envi6 de consignacién a los bancos

12. Entrega de cheques

SRR
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Fin

ELEBORADO POR APROBADO POR REVISADO POR

MAURICIO FERNANDO TORRES Gerente de tesoreria
PASANTE DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA
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ANEXO 5

Documentos Generales de contratacidon

Hoja de Vida

Dos (2) fotos (3 x 4 cm) a color con fondo azul.

Original y cuatro (4) fotocopias de la Cédula ampliada. (Por ambos lados

Fotocopia del diploma de bachiller y acta de grado

Fotocopia de la carrera técnica, tecnoldgica o profesional ( para éste ultimo
también acta de grado)

Fotocopias de la formacion complementaria que relaciona en la hoja de vida
(cursos, seminarios, diplomados, especializaciones)

Constancia original de las semanas cotizadas en la EPS actual incluidos cotizante
y beneficiarios.

Constancia vigente de afiliaciéon a un fondo de pensiones y cesantias.

Certificado laboral de los (3) tres ultimos empleadores o personales (en caso de no
tener experiencia laboral) con 6 meses de vigencia.

Certificado Judicial vigente y dos (2) fotocopias (Opcional).

En caso de ser hombre: Original y dos (2) fotocopias de la libreta militar ampliada
por ambos lados (Opcional).

Documentos especificos:

Profesionales: Tarjeta Profesional
Técnicos Electricistas: Tarjeta CONTE
Motoristas: Pase de Conduccion de 5ta Categoria

Documentacion para Afiliacion de beneficiarios a caja de compensacion y/o EPS:

Hijos: Dos fotocopias del Registro Civil de nacimiento para menores de 18 afios y
tarjeta de identidad, cedula de ciudadania para hijos entre los 18 y 25 afios,
certificado de escolaridad, con edad, nivel y asignacion académica, declaracion
extra juicio de dependencia econdémica para hijos mayores de 18 afios, si tiene
hijos con discapacidad permanente debe traer la certificacion original del médico
tratante.

Conyuge: Fotocopia cedula, Registro Civil de matrimonio o declaracion extra juicio
de convivencia.

Padres: Registro civil de nacimiento de las personas a vincular, fotocopia de las
cedula de ciudadania de su(s) padres(s), fotocopia Registro Civil del trabajador.
Padres mayores de 60 afos certificados de supervivencia, Declaracién extra juicio
de dependencia econdmica, constancia del fondo de pensiones donde certifique
gue el padre NO recibe pension (personas mayores de 60 afios)

Nota: Esta documentacién es indispensable para proceder a la firma de contrato.
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ANEXO 6
FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

A. Ildentificacién general:

Organizacion: RIOPAILA CASTILLA S.A

unidad o proceso: CAJA MENOR

Puesto: AUXILIAR DECAJA

Ubicacion geografica:

N° de ocupantes del mismo puesto: 1

B. Misién del puesto:

Manejar, controlar y suministrar informacién sobre propuestas de pago, cheques,
efectivo y custodias, manteniendo en éptimo estado los recursos de valor dentro de los
objetivos de cumplimiento y calidad establecidos por la compafiia, con el fin de garantizar
y dar cumplimiento a las obligaciones con terceros, internas y externas, oportunamente y
satisfactoriamente.

C. Atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto:

1.porcedimientos de pago

2.procedimientos de pago en efectivo

3.procedimientos de pago en cheques

4.procedimientos de pago en consignaciones

D. INTERFAZ:
INTERNO EXTERNO
Jefe de caja Bancos
Estudiante en practica( cajero pagador) Proveedores del comercio
Contabilidad Proveedores de cafa
Nomina Accionistas: castilla, Riopaila, agricola,
seguridad.

E. ROL DEL PUESTO:

NO PROFESIONALES

servicios

administrativo

técnico

PROFESIONALES

ejecucién de procesos de apoyo y tecnoldgico
ejecucion de procesos X
ejecucién y supervision de procesos

ejecucion y coordinacion de procesos

F. AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

Documentos, normas, politicas, instrumentos, etc., de apoyo necesarios para el
desarrollo del puesto

SAP, normas de auditorias, politicas econémicas y financieras.
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G. INSTRUCCIONES FORMALES:

TITULO

Educaciéon basica

Bachiller

Técnico

Profesional Administradora de empresas

Diplomado superior

Especialista

Maestria o PHD

H. EXPERIENCIA:
5 afios de experiencia en el cargo

|. CAPACITACION

Detallar los cursos, seminarios, u otros eventos de formaciéon que proporcionan los
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto.

ESPECIFICA RELACIONADA
Capacitacibn en el manejo del
programa SAP

J. SOTFWARE(tipo de software y nivel de dominio)

Sefalar el nombre del paquete informético aplicado para el cumplimiento de las
responsabilidades del puesto.

Paguete Avanzado | Intermedio | Basico

SAP X

MICROSOFT OFFICE X

EXCEL X

K. IDIOMA (nivel de dominio)

El puesto requiere de la aplicacién de un idioma? Sl NO X
ESPECIFIQUE CUALES Leido % | Escrito % | Hablado %

L. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

| Auxiliar de caia
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A. Identificacion general:

Organizacion: RIOPAILA CASTILLA S.A

unidad o proceso: REGISTRO DE INGRESOS

Puesto: CAJERO PAGADOR

Ubicacion geografica:

N° de ocupantes del mismo puesto: 1

B. Misién del puesto:

Manejar, controlar y mantener en éptimo estado todos los recursos de valor que reposen
de caja, para el oportuno procesamiento y entrega de dichos recursos a sus respectivos
beneficiarios en las fechas establecidas, dentro de los objetivos de cumplimiento y
calidad para obtener la satisfaccion de los clientes internos y externos.

C. Atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto:

1.prepéarar y organizar los cheques por empresa( servicios de seguridad industrial, castila
cosecha y Riopaila castilla)

2.manejar los listados de pagos a cesantias

3.recivir vales provisionales

4.proveer las cajas menores

5.envio de consignaciones a los bancos

6. cotejar diariamente los soportes que generan las propuestas de pago.

D. INTERFAZ:

INTERNO EXTERNO
Auxiliar de caja Proveedores
jefe de caja Entidades Bancarias
gerente de tesoreria
contabilidad
cartera

E. ROL DEL PUESTO:

NO PROFESIONALES

servicios

administrativo

técnico

PROFESIONALES

ejecucién de procesos de apoyo y tecnoldgico X
ejecucion de procesos

ejecucién y supervision de procesos

ejecucion y coordinacion de procesos

F. AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

Documentos, normas, politicas, instrumentos, etc., de apoyo necesarios para el
desarrollo del puesto

SAP, auditorias, politicas econémicas y financieras
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G. INSTRUCCIONES FORMALES:

Educaciéon basica

TITULO

Bachiller Bachiller académico
Técnico
Profesional Estudiante en practica de administracién de

empresas, economia, contaduria.

Diplomado superior

Especialista

Maestria o PHD

H. EXPERIENCIA:

ll. CAPACITACION

Detallar los cursos, seminarios, u otros eventos de formacion que proporcionan

conocimientos necesarios para el desempefio del puesto.

los

ESPECIFICA RELACIONADA
capacitacion en el manejo del
programa SAP,

capacitacion en manejo de Excel
intermedio

Manejo de office intermedio

J. SOTFWARE(tipo de software y nivel de dominio)

Sefalar el nombre del paquete informatico aplicado para el cumplimiento de las

responsabilidades del puesto.

Paguete Avanzado | Intermedio | Basico

SAP X

MICROSOFT OFFICE X

EXCEL X

K. IDIOMA (nivel de dominio)

El puesto requiere de la aplicacién de un idioma? Sl NO X
ESPECIFIQUE CUALES Leido % | Escrito % | Hablado %

L. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

AUXILIAR DE CAJA
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A. Identificacion general:

Organizacion: RIOPAILA CASTILLA S.A

unidad o proceso: PAGO A PROVEEDORES

Puesto: JEFE DE CAJA |

Ubicacion geografica:

N° de ocupantes del mismo puesto: 1

B. Misién del puesto:

Planear, programar, controlar y ejecutar los pagos de la empresa, dentro de las politicas
establecidas por la compafiia con el objetivo de optimizar el manejo y custodia de los
recursos financieros.

C. Atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto:

1.Gestion del plan de pago

2.Desarrollo del talento

3.Registro contable

4. Web proveedores

D. INTERFAZ:

INTERNO EXTERNO
Auxiliar de caja Proveedores
Estudiante en préactica (cajero pagador) Contratistas
Contabilidad Accionistas
Nomina Entidades bancarias
Cartera Entidades gubernamentales

E. ROL DEL PUESTO:

NO PROFESIONALES

servicios

administrativo

técnico

PROFESIONALES

ejecucién de procesos de apoyo y tecnolégico
ejecucién de procesos

ejecucién y supervision de procesos X
ejecucién y coordinacion de procesos

F. AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

Documentos, normas, politicas, instrumentos, etc., de apoyo necesarios para el
desarrollo del puesto

SAP, auditorias, politicas econémicas y financieras
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G. INSTRUCCIONES FORMALES:

TITULO

Educaciéon basica

Bachiller

Técnico

Profesional Contador publico

Diplomado superior

Especialista Especialista en finanzas

Maestria o PHD

H. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 5 afios en cargo a fines

l1l. CAPACITACION

Detallar los cursos, seminarios, u otros eventos de formacion que proporcionan los
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto.

ESPECIFICA RELACIONADA

capacitacion en el manejo del
programa SAP modulo TR

J. SOTFWARE(tipo de software y nivel de dominio)

Sefialar el nombre del paquete informético aplicado para el cumplimiento de las
responsabilidades del puesto.

Paguete Avanzado | Intermedio | Basico

SAP X

EXEL X

PAQUETE OFFICE X

K. IDIOMA (nivel de dominio)

El puesto requiere de la aplicacién de un idioma? Sl NO X
ESPECIFIQUE CUALES Leido % | Escrito % | Hablado %

L. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE CAJA
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A. Identificacion general:

Organizacion: RIOPAILA CASTILLA S.A

unidad o proceso: PAGO A DIVIDENDOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS

Puesto: GERENTE DE TESORERIA

Ubicacion geografica:

N° de ocupantes del mismo puesto: 1

B. Misién del puesto:

Planear, administrar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con el manejo de los
recursos monetarios provenientes de los ingresos operacionales para atender los gastos
acorde con el presupuesto de la empresa, las politicas y normatividad vigentes, con el
objeto de procurar rentabilidad en el manejo del capital de trabajo, para contribuir con la
generacién de valor y continuidad del negocio.

C. Atribuciones y responsabilidades asignadas al puesto:

1.Administrar el ciclo de flujo de efectivo

2.0ptimizar el capital de trabajo

3.Manejo de liquidez

4.Desarrollo de personal

D. INTERFAZ:

INTERNO EXTERNO
Vicepresidente financiero y administrativo Entidades financieras
Jefe de caja Proveedores del comercio
Gerencia juridica clientes

Direccién contable

E. ROL DEL PUESTO:

NO PROFESIONALES

servicios

administrativo

técnico

PROFESIONALES

ejecucién de procesos de apoyo y tecnolégico
ejecucién de procesos

ejecucién y supervision de procesos

ejecucién y coordinacion de procesos X

F. AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

Documentos, normas, politicas, instrumentos, etc., de apoyo necesarios para el
desarrollo del puesto

SAP, normas auditorias. Politicas econémicas y financieras
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G. INSTRUCCIONES FORMALES:

TITULO

Educaciéon basica

Bachiller

Técnico

Profesional Economista

Diplomado superior Especialista en finanzas

Especialista

Maestria o PHD

H. EXPERIENCIA:

7 afios de experiencia en areas afines, preferiblemente con 5 afios en tesoreria.

IV.CAPACITACION

Detallar los cursos, seminarios, u otros eventos de formacion que proporcionan los
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto.

ESPECIFICA RELACIONADA

Legislacién bancaria y financiera

Programa SAP(erp)

Herramientas financieras

J. SOTFWARE(tipo de software y nivel de dominio)

Sefalar el nombre del paquete informético aplicado para el cumplimiento de las
responsabilidades del puesto.

Paguete Avanzado | Intermedio | Basico
SAP X
Office X
Excel X
K. IDIOMA (nivel de dominio)
El puesto requiere de la aplicacion de unidioma? SI___x_ NO
ESPECIFIQUE CUALES Leido % | Escrito % | Hablado %
ingles X X X

L. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Gerente de tesoreria
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