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RESUMEN

La elaboracion del manual de organizacion para la empresa Servicios Funerales
Villa Juérez se realiza con el objetivo de establecer a cada empleado sus
funciones especificas para cada puesto de trabajo, de esta manera facilitar el
conocimiento dentro de esta empresa, desde el punto de vista estructural y
sirviendo de guia hacia sus colaboradores, para que conozcan el funcionamiento
de la empresa a la cual pertenecen, fomentando la responsabilidad y la calidad
de los servicios prestados.

A través de este manual se les da enfoque especifico a las cooperativas
funerarias. Anteriormente se tenia un control muy empirico de dichas
cooperativas, dificultdndose llevar el proceso de este servicio, tras no contar con
la informacion exacta, precisa y consistente que se requiere, por esta razén me
doy a la tarea de buscar una solucidon para lograr tener una sistematizacion
aplicando los conocimientos adquiridos durante mi carrera profesional, llegando

a la solucion del manual de organizacion.

Realizar el manual le permite a la empresa tener mayor claridad en los procesos

y poder determinar procedimientos de calidad.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

INTRODUCCION

Actualmente la administracién y buena coordinacion del personal dentro de una
organizacion es un elemento primordial ya que a su excelente manejo depende
en gran parte el préspero funcionamiento de las empresas y su rapida

adaptabilidad al medio competitivo.

Es asi, que Servicios Funerales Villa Juarez en su continuo proceso de desarrollo
como empresa de servicios funerarios en la comunidad de Villa Juarez,
Asientos., en busca de un mejoramiento de sus labores tanto operativas como
administrativas; pretende aplicar conceptos de la administracién personal a su
empresa, con el fin de reestructurar y optimizar aspectos de la organizaciéon en
los que el capital humano tiene gran influencia; de esta manera se quiere
desarrollar un manual de funciones organizacional que cumplan con los

requisitos formales y estructurales para el beneficio de un servicio con calidad.

El objetivo esencial del manual es habilitar al personal tener un conocimiento
claro y puntual de sus tareas, obligaciones y responsabilidades, sirviendo, asi
como un punto clave para comenzar un proceso de cambio y estructura de la

organizacion y a su vez dar una sistematizacién a las cooperativas funerarias.

Es una empresa de tipo familiar por lo que la problematica esta en su evolucion
y desarrollo organizacional, han surgido ciertas necesidades tanto operativas
como administrativas las cuales hay que buscar alguna solucién con trabajos

como este.



DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DEL TRABAJO EL ESTUDIANTE.

Servicios Funerales Villa Juarez es una empresa cuya trayectoria es de 33 afios
en la prestacion de servicios funerarios, dedicandose siempre a satisfacer las

necesidades de los clientes, a traveés de mejoras de calidad y trato digno.

Esta empresa nace de la inquietud del matrimonio de los Sefiores. Alfonso
Gonzalez y Josefina Reyes. Ya que en esta comunidad de Asientos no se
contaba con este tipo de servicios, es asi que la sefiora. Josefina Reyes siendo
la encargada del registro civil de la comunidad de Villa Juarez, veia la necesidad
de las familias que perdian un ser querido. Contando ellos con el recurso para
atender de forma rapida y oportuna tal necesidad, consideraron en ofrecer ese
servicio de solo venta de ataid comenzando con tan solo cuatro cajas. Pues en
aquella época no habia una funeraria cerca y se trasladaban hasta la ciudad de
Aguascalientes, ocasionado esto tiempo y dinero perdido.

Con el paso del tiempo fueron creciendo las necesidades, ya no fue suficiente la
venta del atald. La sefiora Josefina Reyes decidié dejar el control a su hijo
Carlos A. Gonzélez Reyes en el afio del 2005, esto dio pie a que se motivara a
buscar estrategias para hacer crecer el negocio familiar surgiendo la inquietud
de meterse mas profundo en el ramo funerario, participando en seminarios y
conferencias en la busqueda de mejoras para ofrecer asi un servicios, partiendo
con el catalogo de ataudes ampliandolo para contar con mas variedad, asi como
la integracién de carroza para cortejo y el embalsamado para la conservacion
del cuerpo, esto era de gran importancia pues en la comunidad muchas personas

tienen familiares en EUA.

Asi poco a poco fueron surgiendo distintas necesidades que la empresa ha
estado en busca de satisfacerlas.

En esta etapa surgen muchas mejoras como los traslados nacionales e
internacionales, catalogo de carrozas de lujo, asesoria en tramites, equipo de

cafeteria, arreglos florales, recuerdos de esquelas, ventas de prevision y



cooperativas funerarias. Y como toda micro empresa, pretende seguir buscando
mejorar los servicios.
MISION:

Ofrecer a las familias, servicios y productos de excelencia, con los mejores
planes de prevision e inmediatos y precios accesibles, dando siempre un trato

calido digno y respetuoso.
VISION:

Ser reconocida como una empresa lider en el ramo funerario a nivel nacional e

internacional.
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PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS

Como se sabe, las empresas familiares son significado de riqueza y empleo.
Muchas de ellas indudablemente se vuelven en grandes conglomerados de
mafana; de hecho, grandes compairiias tuvieron un origen familiar y resulta
interesante ver como lograron plasmar sus aspiraciones y convertirse en titanes
industriales. Ford, IBM, Microsoft y Amway empezaron como familiares,
alcanzaron éxito y reconocimiento internacional. Bimbo es el mejor exponente
de una empresa familiar que escala grandes posiciones en Latinoamérica, pero
no el unico. A lo largo de estos ultimos afios se han reforzado un sinnimero de

casos. Sin embargo, muchos otros se quedaron en el camino.

A medida que la empresa familiar crece y la familia propietaria se expande, la
estructura de la propiedad cambia inevitablemente. Actualmente Servicios
Funerales Villa Juarez se enfrenta a las siguientes probleméticas en su
estructura, los cuales este trabajo tiene como finalidad detectarlos y encontrar la

solucion mas optima.

Una de las necesidades primordiales es organizar todo el archivo de
cooperativas funerarias de las diferentes comunidades a las que prestamos los
servicios funerarios, al contar con un archivo en fisico solamente de dichas
cooperativas y no tener actualizada la informacion de los integrantes, hace que
los servicios se tarden, pues hay que buscar hoja por hoja en los archivos,

haciendo perder la eficiencia al realizarlos por la tardanza que esto genera.

La cooperativas funerarias se conforman por un numero indeterminado de
familias de distintas comunidades, su funcién es brindar apoyo econdémico
durante algun deceso, cada que fallece un integrante de dicha sociedad, las
familia inscritas se compromete a aportar una cantidad estipulada anteriormente
por las mismas personas de la comunidad y sus representante de cooperativa
en este caso; presidente, tesorero y vocal, nosotros como funeraria somos los
encargados de prestar el servicio funerario, ya que las cooperativas las
formamos con el fin de asegurar clientes y de esta manera entregamos servicios

funerarios.



Se hace un contrato, cada contrato respalda a una familia completa, que viene
siendo; mama, papa e hijos no casados y en su defecto personas de la tercera

edad que dependan de esa familia.

La empresa tiene ya 6 afios prestando servicios a las distintas cooperativas
funerarias, sin contar con un control adecuado para ello en ningun aspecto y las

necesidades han cambiado y se requiere un mayor orden.

El problema a resolver durante este proyecto, es precisamente sistematizar toda
la informacion de dichas cooperativas, se logra a través de un manual de
organizacion. Como empresa de servicios funerarios, es necesario tener un
orden especifico y controlado de toda la informacion que se genera en la
organizacioén, teniendo a la brevedad posible los archivos para prestar el servicio
a un integrante de cooperativa, al checar su vigencia o en su caso algun otro

beneficiario.



OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVOS GENERALES

Organizar la informacion que se tiene actualmente en la empresa sobre las
cooperativas funerarias, para tener un control adecuado que permita generar una
informacion veridica y oportuna, a través de la generacion de un manual de
organizacion, que sirve como base para la toma de decisiones y asegurar un

buen servicio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.- Identificar problemas que ocasionan la falta de eficiencia en la prestacion de

servicios funerarios a cooperativas.
2.-Regularizar la organizacion de la realizacion de servicios.
3.-Disefiar manual de organizacion para la sistematizacion de cooperativas.

4.-Proporcionar al personal un instrumento que le sirva de guia para la

organizacién de las actividades.



JUSTIFICACION
Las practicas profesionales son un verdadero desafio para los estudiantes

porque esta experiencia es el primer contacto con el mundo laboral.

La experiencia de la practica profesional es una fuente de inspiracion que permite
estructurar el futuro laboral, pues es aqui donde se descubren las habilidades y

competencias.

Al realizar las residencias dentro de una organizaciéon, me permite generar
experiencia y aplicar los conocimientos que adquiri durante mis estudios, de esta
manera lograr que la empresa ve las habilidades, para poder ser parte de ella

permanentemente.

La competencia actual reclama a las empresas mejores bienes y servicios y han
estimulado a las organizaciones que se preocupen cada vez mas por
estandarizar todos los procesos o documentos administrativos, productivos y en

general.

La creacion de un manual es importante dentro de la organizacién, ya que
permite estar al tanto de la cantidad exacta de los cargos existentes, se definen
claramente las obligaciones de cada persona que labore dentro de la empresa y
se tenga una identificacién concreta del proceso al cual corresponde. Ademas,
estos documentos deben ser divulgados o expuestos para el conocimiento y

manejo del puesto respectivo dentro de la empresa.

Es asi que, un manual de estructura organizacional de Servicios Funerales Villa
Juérez organiza las responsabilidades y obligaciones definidas de los diferentes
puestos que componen la empresa a traves de la descripcion de las funciones
de trabajo de cada uno de ellos, después de determinar las funciones se prosigue
a la sistematizacion de las distintas cooperativas funerarias. De igual manera, se
pretende explicar la jerarquia, los grados de autoridad y actividades y asi se
asegura que todos los interesados tengan un adecuado entendimiento de sus

labores y relaciones que se dan dentro de la organizacion.



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

MARCO TEORICO
Se conoce bajo el nombre de manual a aquellos textos que funcionan como una
guia en la que se detallan los procedimientos que se deben llevar adelante para

alcanzar un determinado objetivo previamente establecido.
1.-Manuales de Organizacion:

Es un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observacion general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus
integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En
términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala las
areas que la integran y la relacién que existe entre cada una de ellas para el
logro de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy variado y su
impacto sera el resultado de la creatividad y vision que los
responsables de su elaboracion redacten dentro de él.

(Enciclopedia de Clasificaciones , 2017)
2.- Manuales de Politicas:

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos seguidos en
la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las

acciones.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

v Agilizar el proceso de toma de decisiones.

v' b) Facilitar la descentralizaciéon, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

v ¢) Servir de base para una constante y efectiva revision. Puede elaborarse

manuales de politicas

Para funciones operacionales tales como: produccion, ventas, finanzas,

personal, compras, etc.

(Enciclopedia de Clasificaciones , 2017)



3.-Manuales de Normas y Procedimientos:

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcién
de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia
|6gica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de

trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro
de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del

control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefala las normas que se deben cumplir para la ejecucion
de las actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de
flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada uno de los

procedimientos que se describan.
(Enciclopedia de Clasificaciones , 2017)

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una
de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que
elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy

complejo, por pequefia que sea la organizacion.
(Enciclopedia de Clasificaciones , 2017)
4.- Manuales para Especialistas:

Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion
en forma especifica a determinado tipo de actividades o tareas como por
ejemplo: manual del vendedor o compendio de la secretaria.

La preparacién de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es
recomendable cuando el numero de empleados que los utiliza es lo

suficientemente grande como para justificarlo.

(Enciclopedia de Clasificaciones , 2017)



El objetivo basico perseguido con su preparacion, es el de entrenamiento y
capacitacion de empleados, como asi servir también de elemento de consulta

para la realizacion de las tareas asignadas.

Las organizaciones son entidades de naturaleza dinamica, no son estaticas, sino
gue presentan un ciclo que va del nacimiento, el crecimiento hasta la madurez,
y en muchas de ellas al declive. En este lapso las empresas sufren

modificaciones, muchas de las cuales estan en funcién de su crecimiento.

Un componente fundamental para desarrollo organizacional es el empleo de los
manuales, lo cual no es una novedad, de que se tenga registro, tiempos de los
anos de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con
personal no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales
como se instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en

campana.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian
las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de
un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.
Para la realizacion del manual de funciones, es necesario conocer el significado
de los conceptos y elementos basicos que lo conforman, de tal forma que todo

el soporte tedrico conceptual sea enriquecedor para este proyecto.

Duhaltkraus Miguel A. lo define como: “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informaciébn y/o instrucciones sobre historia,
organizacién, politica y procedimientos de una empresa, que se considera

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

Terry G.R. lo define asi: “Es un registro inscrito de informacion e instruccién que
concierne al empleado y puede ser utilizado para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”.

Continolo G. Lo conceptualizara como: “Una expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector;
es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo”.



El manual de funciones corresponde a un documento que se divide en los

siguientes aspectos:

v

Descripcion basica del cargo El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe
inmediato.

(Gardey, 2017/2018)

Objetivo estratégico del cargo Este item se refiere a la actividad
genérica que define el grupo de funciones, actividades vy
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho
cargo en la estructura de la empresa.

(Eduardo, 2007)

Funciones basicas En este numeral se deben incluir brevemente cada
una de las funciones y responsabilidades basicas que describa
adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

(Gardey, 2017/2018)

Personal relacionado con el cargo En este item se parte de la ubicacion
del cargo dentro del organigrama de la empresa para determinar con que
empleados o0 secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus
funciones y responsabilidades asignadas.

(AJARAUJO, 2009)

Perfil del Cargo En este punto de la descripcion del cargo, se refiere a
cudl seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un
cargo.

(AJARAUJO, 2009)
Cooperativa funeraria: Plan de venta que imparte la organizacion para

ayudar al cliente en los gastos funerarios de un familiar, en el cual cierto
namero de integrantes de esta, aportan una cantidad pactada durante una
asamblea donde se forma dicha cooperativa en diferentes comunidades.
Archivo: contratos que se hacen en las cooperativas para garantizar el
cumplimiento de las aportaciones.

(1, 2015)

Beneficiarios: Familiares directos de la persona que se integra a la
cooperativa.

Titulares: Integrante principal de la cooperativa (representante).



v' Sistematizacién: Establecimiento de un sistema u orden que tiene por
objetivo permitir obtener los mejores resultados posibles de acuerdo al fin
gue se pretende alcanzar.

(2018)

A la vista de las anteriores definiciones, un manual adquiere la figura de un
instrumento de control sobre la actuacién del personal. Pero es también algo
mas, pues ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura
organizacional de la empresa, que va a perder su caracter nebuloso y abstracto,

para tomar cuerpo en una serie de normas definidas.

Teniendo en clara las funciones que cada persona tendra dentro de la empresa
apoya para la realizacion de la sistematizacion de cooperativas funerarias, pues

se detecta quien hara esas funciones.

El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las
diferentes descripciones de puestos de trabajo de una organizacion. Es el
resultado del estudio de los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo

la correcta gestién de los recursos humanos.

En el analisis de los puestos de trabajo pueden considerarse pioneros a Frank y
Lillian Gilbreth.

El Manual de Funciones permite:

v" Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacién mediante
una descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y

sistemas.

v' Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la

organizacion.

v Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestién y produccién de
servicios, estableciendo las bases para una adecuada definicion de

objetivos.

v Efectuar el desarrollo de una valoracién de puestos de trabajo ajustada a
sus contenidos y exigencias. De manera que la politica retributiva, alla

donde la legislacion y normativa lo permitan, considere la aportacion


http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_gilbreth.html
http://www.ingenieria.unam.mx/industriales/historia/carrera_historia_gilbreth.html
https://www.aiteco.com/que-es-la-valoracion-de-puestos/

diferencial, a los resultados de la organizacion, de cada uno de los

puestos de trabajo. También de sus caracteristicas diferenciales.

v Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen

desemperio del puesto de trabajo.

v Definir areas de resultados. Haciendo factible la evaluacion del
rendimiento de las personas que desempefian los puestos de trabajo

mediante sistemas mas validos y fiables.

v' Analizar las funciones identificando potenciales duplicidades en
actividades, funciones, tareas, responsabilidades, etc.

v" Hacer posible la elaboracién de planes de formacion y el desarrollo de
procesos de seleccion mas eficaces. Al aportar un conocimiento mas
preciso del contenido de los distintos puestos y del perfil de exigencias de

cada uno de ellos.
v' Facilitar la funcion de prevencion de riesgos laborales.

(Builder., 2016)



CAPITULO 4: DESARROLLO

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Dentro de la organizacion se me hizo participe de las actividades que
desarrollan, poco a poco me percate que no se contaba con un control adecuado
dentro de las funciones que el personal realiza dentro de esta empresa, de igual
manera el descontrol que existia en las cooperativas funerarias dio pie para crear

este manual, y de esta manera poder controlar la situacion.

Para comenzar con la recolecciéon de informacién es necesario estructurar la
elaboracion del manual, se hara una investigacion de caracter descriptivo y
analitico, ya que la finalidad es determinar rasgos que reconozcan las
caracteristicas fundamentales de las funciones de cada cargo, con el objetivo de
observar las principales debilidades y después llevar a cabo la elaboracién y

adaptacion del manual.

Se realiza el registro y el analisis de la estructura actual de la organizaciéon a
través del tipo de investigacién antes mencionada, partiendo de la necesidad en
la empresa ayudando a la basqueda de la mejor solucién para el nivel de vida
laboral de las personas involucradas (empleados), se plantea un esquema y
estructura adecuada que aporte a la empresa mejorar el clima organizacional
teniendo en cuenta su condicion “familiar” y ayude a perfeccionar la productividad
en sus funciones dentro de la misma.

Para esto como actividades tenemos las siguientes:

La elaboracién y adquisicion de los datos para el progreso de este proyecto se
utiliza un instrumento de medicion de encuestas, las cuales fueron analizadas, y

tabuladas correspondientemente.

Estas encuestas fueron dirigidas al Gerente General ya que el como pilar de la
organizacion y siendo a la persona que estuvo directamente en la contratacion
de cada uno de los que colaboran dentro de esta pequefia empresa y esta mas

relacionado con las funciones por las que fueron contratados.

Las funciones de cada puesto de trabajo se formaron de acuerdo al perfil de cada

empleado de la empresa, segun las especificaciones dadas de acuerdo a lo



solicitado por cada uno de los puestos; para la descripcion de cada cargo y su
respectiva funcion fue primordial realizar encuestas, observacion y evaluacion
de modo que se recopilan los principales elementos y factores que permite hacer
una evaluacion analitica para asi obtener los resultados necesarios para disefiar

el manual y de esta forma aplicarlo.

Una vez contando con la informacion requerida, comenzamos con estructurar los
perfiles de cada puesto de la organizacion. Para esto nos basamos en las
encuestas que aplicamos y tomando de referencia el manual de procedimientos
de la empresa para comprobar que las funciones que estan plasmadas sean las
gue efectivamente se estén plasmando en el manual de funciones y como tal en
su perfil de puesto.

Posteriormente se dio a la tarea de organizar todo el archivo de las cooperativas
funerarias, partiendo de la depuracion de expedientes, vigencia de cuotas etc.
Realizada la depuracién se procedio a pedir documentacién como IFE para crear
el nuevo archivo.

Realizada recaudaciéon de las IFE se prosiguié a capturar digitalmente cada

cooperativa funeraria.



CAPITULO 5: RESULTADOS

Anteriormente la pequefia empresa de Servicios Funerales Villa Juarez, no
contaba con ningun tipo de control ni orden especifico en ningun aspecto ni
sentido, en las finanzas no cuenta con ningun registro de entradas ni salidas, en
el proceso del servicio tampoco cuenta ningun tipo de control por lo que hace
qgue los servicios tengan deficiencia en sus procesos, en general la empresa
carece totalmente de controles que le ayuden a su sano crecimiento, el manual
de organizacion permitio determinar las funciones de los cargos o puestos de
trabajo, cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos
funcionales de las unidades organicas de cada puesto, asi como las

responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo de trabajo.
Con la elaboracion de esta manual se logro:

Una vez elaborado el manual de funciones de la empresa de Servicios Funerales
Villa Juarez nos permitid definir las funciones por cargo y el perfil idéneo para

ocuparlo.
Proporciona informacién a los directivos y personal sobre sus funciones.

Ayuda a la simplificacion administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que les corresponde desempefar al personal, al ocupar los cargos o

puestos de trabajo.

Facilita el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacion al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido

asignados, asi como la aplicacion de programas de capacitacion.

Generd motivacion a nivel organizacional para implantar procedimientos

documentados y de calidad.

Se contd con la participacion activa de todo el personal en la elaboracién del
manual de funciones de la empresa. Se concientizO el personal con la

importancia del manual de organizacién y su manera efectiva de llevar a cabo



cada funcion que les pertenece, logrando asi prestar servicios de calidad

mediante una buena organizacion interna.






CAPITULO 6: CONCLUSIONES

A lo largo de este proyecto se llegd a la conclusion de que los manuales de
organizacion son parte determinante dentro de cualquier empresa, pues rige la
funcién especifica de cada uno de los empleados que laboran dentro de

cualquier organizacion, de esta manera facilita la realizacion de labores.

Por otra parte se puede concluir que sin una estructura organizacional adecuada
del recurso humano dificilmente podra contribuir a logros de objetivos de la
empresa, mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a
realizar y la relacion de autoridad y las relaciones informales con otros puestos

evitaran conflictos y asi la productividad ira en ascenso.

De igual manera logrando la sistematizacion de cooperativas funerarias permitio
un mejor manejo y control de actividades del sistema funerario, agilizando

tramites y servicio, mejorando la calidad.

Como conclusion personal, puedo decir que realmente me agrado este proyecto
porque a pesar de que tenemos afios con este negocio, el buscar tener una mejor
estructura en nuestra organizacion nos hace ser una empresa competente y
contar con personal eficiente y capaz. Logrando asi con nuestra finalidad como
pequefia empresa, el generar empleos y brindar servicios de calidad,

herramientas esenciales para nuestro desarrollo y crecimiento.

CONCLUSION

Throughout this Project, it was concluded that organizational manuals are
essential to any bussines because it administrates the specific job of each and

every one of the employees from any institution which facilitates production.

On the other hand, it can be concluded that without an adequately structured
human resourses departament it would be difficult for a bussines to accomplish
its goals. Furthermore, a well defined position, especific instructions for tasks to
be carried out, and defined relationship between authority figures and those of
other positions could prevent conflicts while raising productivity.



Similarly, the formation of a co-operative funeral home system allowed for
efficiently managed tasks and streamlined procedures which improved the cuality

of service.

In conclusion | personally have a great appreciation for this Project because, even
though our business has been successful for many years, the search to betteer
the atructure of our organization has made us a bussiness enriched whit
competence, efficiency and capability. Lastly, as a small business, the
achievements of generation Jobs and offering quality service are essential to our

growth and development.



CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Las competencias desarrolladas durante el presente proyecto, fueron las

siguientes:

v

Etica: Es la obligacion efectiva del ser humano que me lleva a un
perfeccionamiento personal, el compromiso que se adquiere con uno
mismo, refiriendose a una decision interna y libre, en este caso me
comprometi con la empresa para ayudar a su crecimiento con este
proyecto.

Compromiso: Es una obligacién que adquiri desde el momento que supe
realizaria la estadia,

Decision: En el ambito de las empresas, la toma de decisiones suele
apelar a metodologias cuantitativas para reducir el margen de error.
Automotivacién: Es darse a uno mismo las razones, impulso, entusiasmo
e interés con el que provocar una accion especifica en este caso terminar
mi residencia profesional. Es influir en tu estado de animo para que asi
puedas proceder de una manera precisa y efectiva en un aspecto de tu
vida.

Trabajo en equipo: Trabajo en equipo se obtuvo mutua colaboracion de
todos los encargados de areas y buena disposicion para la realizacién de
las diferentes tareas aplicables.

Reconocer éxito y aportacion de otros.

Andlisis de problemas: Con la experiencia de mis estudios y en el ambito
laboral logre analizar los problemas de una forma diferente y enfocada a
solucionarlos, con el objetivo de logara un desarrollo en la organizacién.
Tolerancia: Es una realidad que en cualquier empresa conviven personas
diferentes, poseedoras de rasgos y actitudes que los distinguen, pero que
requieren establecer vinculos armoniosos, por el tiempo que se pasa en
convivencia que es mucho.

Niveles de trabajo: La organizacion del trabajo engloba el conjunto de
aspectos que determinan en un sentido amplio el trabajo a realizar, la

forma de realizarlo y algunas de las condiciones en que se realiza.


https://definicion.de/empresa
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CAPITULO 9: ANEXOS
MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA FUNERARIA VILLA JUAREZ

SERVICIOS FUNERALES

Villa Judrez
MANUAL DE FUNCIONES



MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA

SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ

Cargos

N NN R

Gerente General
Gerente Administrativa
Asistente General
Coordinador de servicio
Conductor

Limpieza

Objetivos Del Manual De Funciones De La Empresa Servicios Funerales

Villa Juarez

El presente manual de funciones tiene como objetivos principales los siguientes:

v

<\

D N N NN

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

Facilita la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas.

Establece claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que lo conforman.

Facilita el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

Funciona como fuente permanente de informacion.

Mejora la comunicacion y relacidon entre las diversas areas.

Permite controlar de una manera oportuna la informacion de cooperativas

funerarias.



PERFIL DE CARGO

Empresa: .
; P SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ.
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
ADMINISTRATIVO. GERENTE GENERAL.
SERVICIOS FUNERALES » . "
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
CARLOS GLZ. REYES.
Version: Original Pagina

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar y orientar la gestion comercial, administrativa y financiera de

Servicios Funerales Villa Juarez asegurando la eficiencia y calidad en los

productos y servicios prestados, cumpliendo y vigilando su realizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Disefiar y gerenciar los planes y proyectos encaminados a la buena
marcha de Servicios Funerales Villa Juarez, que garanticen el
cumplimiento de las metas propuestas dentro de unos margenes de
rentabilidad econémica.

Representar legalmente a Servicios Funerales Villa Juarez en todos
los actos publicos y privados, y celebrar contratos civiles, laborales,
administrativos, comerciales, etc., dentro de los limites impuestos por
los estatutos que sean necesarios para el normal desenvolvimiento de
las actividades de la Funeraria.

Representar a Servicios Funerales Villa Juarez en todos los actos
sociales y culturales ante los organismos oficiales y privados,
entidades nacionales y extranjeras, con quienes la compaiia deba
mantener relaciones comerciales.

Suscribir todos los documentos necesarios para el otorgamiento,

constitucion y celebracion de los contratos y actos mencionados, asi




como avalar, girar, endosar y otorgar toda clase de titulos valores
dentro de los limites sefialados.

5. Autorizar la creacion de nuevos cargos y la contratacion de nuevos
empleados para ocupar las vacantes que se presenten en Servicios
Funerales Villa Juérez.

6. Aprobar las negociaciones para compras de productos, y fijar los
precios de venta de los mismos, asegurando un margen de
rentabilidad que garantice el éxito y continuidad de la empresa.

7. Administrar el desempefio y desarrollo del personal a su cargo, para

mantener una fuerza de trabajo eficiente y motivado
. REQUISITOS DEL CARGO
v" Nivel de Educacion y experiencia:

Se requiere titulo universitario, especializacion en Alta gerencia, con experiencia

previa mayor de 3 afios en cargos gerenciales en empresas del sector comercial.
v' Habilidades o conocimientos especiales:

Para el desempefio de su cargo, debe poseer habilidades para entender,
aconsejar y asistir a personal interno como externo en la solucion de problemas,
en donde es necesaria la capacidad para persuadir y negociar, pues debe
realizar negociaciones, convenios, y celebrar contratos con proveedores y
clientes, para el normal desarrollo de las actividades de Servicios Funerales Villa

Juérez.
IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
v Supervisiéon de personal.

Directamente le reportan el coordinador de servicio y la gerente administrativa.
Indirectamente coordina las labores de la totalidad de empleados de Servicios

Funerales Villa Juarez.
v' Responsabilidad por contactos.

El ocupante de este cargo se relaciona internamente con todos los niveles de la
organizacién para aconsejar y asistir a otros en la solucion de problemas, donde

el entendimiento y el convencimiento son necesario para el contacto. En el sector



externo se relaciona con los gerentes de empresas proveedoras de las lineas de

productos, con el fin de negociar precios de compra y venta.

Se implementa herramientas de seguimiento y control de las acciones
planeadas, a fin de controlar la marcha de sus procesos en pos del logro de los

objetivos propuestos.
v' Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.

Es el Representante Legal de Servicios Funerales Villa Juarez, y el ordenador
del gasto, teniendo libertad de accion para realizar todas las operaciones,
celebrar contratos y/o convenios necesarios para el normal funcionamiento de la
organizaciéon. Tiene la responsabilidad total por el cuidado y custodia de los

activos fijos e inversiones de la empresa.
v" Solucion de problemas.

Los problemas que enfrenta son variables y para su solucion se basa en el
analisis e interpretacion de estos, politicas generales y estrategias de mercadeo

y ventas de Servicios Funerales Villa Juarez.
V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son las que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves mas
relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito; son
comportamientos que Servicios Funerales Villa Juarez desean que todos sus
empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o cargo.
El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:
v" Orientacion al cliente.

El cuidado del cliente forma parte de su estrategia de empresa; es una conviccion
que promueve a través de su constante ejemplo. Planifica sus acciones y las de
su empresa, considerando las necesidades de los clientes. Indaga y se informa
sobre necesidades actuales y potenciales de clientes internos, externos y
proveedores. Prioriza la relacion de largo plazo con el cliente sobre beneficios

inmediatos ocasionales. Dedica tiempo a estar y conocer a los clientes en la



empresa de cada uno de ellos. Sera un referente interno y externo cuando se

busca aportar soluciones o satisfacer necesidades de los clientes.
v' Trabajo en equipo y cooperacion.

Alienta y fomenta el espiritu de equipo en toda la organizacion. Fortalece el
espiritu de equipo a lo largo de la organizacion. Apoya el desempefio de todas
las &reas de la empresa, y fomenta el intercambio de informacion y experiencias.
Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a los demas,
facilitando el analisis de las ideas de todos los integrantes involucrados en los
proyectos. Se compromete y con su ejemplo crea compromiso en todos los que
trabajan a su lado, superando los estandares de desempefio esperados.

v Compromiso con la organizacién.

Define en objetivos claros la visibn de la organizacion, identificAandose y
tomandolos como propios, y transformandose en su paladin. Transmite a todos
los empleados los objetivos, y los motiva y hace participes para generar
compromiso e identificacion. Disefia personalmente de que la empresa
reconozca el esfuerzo de cada colaborador, a fin de mantener la motivacion y el

compromiso del grupo.

VI. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Son competencias especificas de este cargo, que el ocupante debe desarrollar
para garantizar un éxito en su gestion. El ocupante de este cargo debera

alcanzar el siguiente desarrollo de las competencias:

v' Liderazgo.

Orienta la accion de los grupos en la direccion necesaria para el logro de los
objetivos. Es carismatico, genera entusiasmo, ilusion y compromiso profundo
con la misién por la encomendada. Da coaching y forma otros lideres. Tiene
energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando

gue su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

v' Visioén estratégica.



Percibe el mundo econdmico y de los negocios con naturalidad, descubriendo
oportunidades aun donde otros no la ven. Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de la empresa cuando deba identificar la mejor respuesta
estratégica. Aporta su habilidad para la gestion y su vision empresarial para
transformar una actividad de baja rentabilidad en otra mas rentable. Se mantiene
informado de las nuevas medidas gubernamentales locales o nacionales que
puedan afectar los negocios de la empresa.
v" Innovacion.
Tiene una clara vision del mercado, que le permite generar negocios innovadores
y oportunos mucho antes que la competencia. Disefia soluciones de negocios
creativas, que se anticipan a las necesidades de los clientes. Promueve un estilo
de gestién y de vinculacién con el medio y los negocios dinamico y creativo,
brindando coaching a su gente para que trabaje con el mismo enfoque.
v Desarrollo de personas.

EvalUa las necesidades de formacién y desarrollo de todos los empleados de su
empresa. Da coaching a sus colaboradores directos para potenciar la capacidad
de estos de desarrollar a su propia gente. Brinda ideas y herramientas para el
desarrollo de las competencias de los demas. Acerca a sus equipos los objetivos
organizacionales y del negocio, y los alienta a enfocar su desarrollo en funcién

de los nuevos desafios por venir.

VIl. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO
Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018




PERFIL DE CARGO
Empresa: )
Ciudad: SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
ADMINISTRATIVO. GERENTE ADMINISTRATIVA.
SERVICIOS FUNERALES K % =
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
PIl AR SAI A7AR RFRNAI GERENTE GENERAL.
Version: Original Pagina

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO.

Recaudar la totalidad de los pagos mensuales de los clientes de servicios
inmediatos, cobrar aportaciones de cooperativas funerarias y pagos semanales
de servicios a prevision, asi como llevar a cabo todas las funciones relacionadas

con el manejo, control y creacion de nuevas cooperativas funerarias.
II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Realizar todos los cobros de los diferentes servicios; a prevision, inmediatos y

de cooperativa.
2. Entrega de dinero en la oficina sobre lo recaudado el dia anterior.

3. Llegar a la oficina a llamar los clientes que tienen dos (2) o mas cuotas

atrasadas.
4. Actualizar lista de Cobros, para tener en claro sus proximas visitas y llamadas.

5.-Realizar compras de productos para servicios como cafeteria, materiales para

la realizacion de preparacion estética del cuerpo, papeleria entre otras compras.

6.- Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con el manejo, control y

creacion de nuevas cooperativas funerarias.
lll. REQUISITOS DEL CARGO.

Nivel de Educacion y experiencia: Se requiere Lic. Administracion, con
experiencia minima de 2 afios en trabajos similares. Saber conducir y papeles

en regla. Habilidades o conocimientos especiales: Debe tener buen



conocimiento de las comunidades, saber interactuar con el cliente, tacto al

cobrar, Servicio al cliente.
IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. Personal a su cargo asistente general, chofer, operador
y limpieza. Responsabilidad por contactos: Internamente con la asistente general
para efectuar la entrega de dinero y recibir la lista de recaudos. Externamente

con el cliente o sus familiares en su domicilio.
Responsabilidad por equipos materiales y valores.

Es responsable por la integridad fisica del auto que conduce. Responsabilidad
por dineros: Es de su total responsabilidad llevar los recaudos diariamente
hechos por los clientes a la oficina, entregando también los recibos

congruentemente con el valor estipulado en ellos.
Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accion.

En el desarrollo de sus labores fuera de la oficina visitando a los clientes para el
respectivo cobro, asi como la formacion de nuevas cooperativas funerarias en
distintas comunidades, toma propia decision sobre la repeticion de las visitas y
afiliaciones nuevas. Cuando posee algun tipo de problema en el cobro del

cliente, tramita el altercado a la oficina y en conjunto se decide que hacer.

Es totalmente su responsabilidad el manejo de dichas cooperativas funerarias,

el modo de funcionar, cuotas estipuladas, nimero de integrantes etc.

Soluciéon de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza media, que
requieren decisiones y para resolverlas debe consultar previamente con el

gerente general.
V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son competencias que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves
mas relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito;
son comportamientos que Servicios Funerales Villa Juarez desean que todos sus
empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o cargo.
El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:



Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que esta espera. Siempre
estar disponible para los clientes. Generar procesos de trabajo que cuidan y

atienden al cliente interno.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le encomiendan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener
un buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las instrucciones formales de

la empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de poder

actuar con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa.

Trabajo en equipo y cooperacién. Cooperar y participar de buen grado en el
grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le corresponde.

Mantener informados a los demas sobre los temas que los afecten.
Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales.

VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Experiencia Administrativa.

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente, lograr
hacerse entender. Establecer una relaciébn empéatica con los clientes, con el fin
de poder influir y obtener los resultados que correspondan con los objetivos de

ventas.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales con sus comparferos
de trabajo y con clientes. Comportarse con cordialidad y calidez en sus

relaciones con los demas.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a su
alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo flexible
y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos superiores a los

esperados.



Responsabilidad. Identificar las tareas que requieren de mayor dedicacion y

distribuir adecuadamente su tiempo para desarrollarlas. Cumplir con los plazos

preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose de lograrlo

obteniendo los mejores resultados.

VIl. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO
Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018




PERFIL DE CARGO
Empresa: .
; SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ.
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
ADMINISTRATIVO. ASISTENTE GENERAL.
SERVICIOS FUNERALES K % =
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
ESMERALDA SILVA. GERENTE ADMINISTRATIVO.
Version: Original Pagina

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO.

Las funciones de un asistente generalson tareas de asistencia vy
acompafamiento a las actividades normales que desarrolla la empresa. Por lo

tanto, son fundamentales para un funcionamiento eficaz de la misma.

Estas actividades pueden llegar a ser mucho mas amplias. En algunas ocasiones
los asistentes generales también deben ocuparse de procesar informacion
contable e inclusive de garantizar el funcionamiento de los recursos tecnoldgicos

de la empresa.

También contribuyen al buen funcionamiento de los sistemas administrativos y
de informacién de la empresa. Generalmente trabajan bajo la supervision

del administrativo o de un superior jerarquico.
[Il. FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Lleva a cabo tareas como el envio de correos electronicos, fotocopiado,
archivado, atencion al teléfono, registro de los mensajes, facturacion electrénica

y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales.

2.- actualizacién de registros y ventas. Se aseguran de que los documentos

importantes estén debidamente registrados y almacenados.

3.-Asiste al gerente general, gerente administrativo, coordinador de servicio y al

chofer en las diferentes funciones que desempefia cada uno.


https://www.educaweb.com/profesion/administrativo-999/

4.- Se encarga de disefiar las esquelas que se ofrecen en los servicios

funerarios.

[ll. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion y Experiencia El ocupante de este cargo requiere como minimo ser
bachiller, tener mucho conocimiento en servicios funerarios integrales, requisitos
de ley, tramites y lo mas importante poseer valores personales como
sensibilidad, sentido de pertenencia y respeto por los demas. La experiencia
previa solicitada para este cargo es de uno a tres afos en cargos similares. Tener
conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de texto,
hoja de calculo, bases de datos, etc.). Ser organizado, metddico y cuidadoso en

su trabajo. Saber trabajar en equipo.

IV. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de servicio

hacia sus comparieros.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le encomiendan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener
un buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Informarse y capacitarse, con el fin de poder actuar con alta
eficacia en los contextos cambiantes de la empresa. Aportar ideas y
conocimiento. Brindar soluciones o prever acciones alternativas, con el fin de

alcanzar y superar los objetivos planeados.

Responsabilidad por contactos. El ocupante de este cargo se relaciona
internamente con todos los niveles de la organizacidon para aconsejar y asistir a
otros en la solucién de problemas, donde el entendimiento y el convencimiento

es necesario para el contacto.

Trabajo en equipo y cooperacién. Cooperar y participar de buen grado en el
grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le corresponde.

Mantener informados a los demas sobre los temas que los afecten.



Compartir informacion con los comparieros de trabajo.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales.
Respetar las pautas de accion que le impone la organizacion.
V. COMPETENCIAS DEL CARGO

Profundidad en el conocimiento de los productos. Conocer los servicios de
Servicios Funerales Villa Juarez, y desarrollar la capacidad para exponer los
beneficios, sus ventajas y desventajas con relacién a los de la competencia.

Manejar eficientemente las objeciones de los clientes a los servicios ofrecidos.

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente, lograr
hacerse entender. Establecer una relacién empética con los clientes, con el fin
de poder influir y obtener los resultados que correspondan con los objetivos de

ventas.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales es tanto con sus
comparferos de trabajo como con proveedores y clientes. Comportarse con
cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas. Asistir a reuniones de
trabajo y relacionarse con personas de otras areas de la empresa y externas, y
lograr relacionarse con cordialidad y apertura.

Habilidad de negociacion. Tener un profundo conocimiento de la contraparte,
analizar sus fortalezas y debilidades, preocupandose por investigar y obtener la
mayor cantidad de informacion posible, tanto al nivel de la situacion, como de las
personas involucradas en la negociacion. Buscar permanentemente mejores
estrategias de negociacion para producir resultados efectivos, cuidando las
relaciones. Lograré persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de

los intereses comunes de la empresa.

VI. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO
Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018




PERFIL DE CARGO

Empresa: .
: ; SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ.
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
COORDINADOR DE SERVICIO.
SERVICIOS FUNERALES K % =
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
SALVADOR JIMENEZ.
Version: Original Pagina

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Orientar, todo lo concerniente a la prestacion de un servicio funerario, con la
intencion de que todo se realice como lo amerita el cliente y de acuerdo a sus
exigencias, teniendo en cuenta las normas juridicas, legales y la politica de la
empresa en el momento de prestar un servicio, pero sobre todo que el cliente

quede con total satisfaccion
II. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Orientar al cliente en el momento que llegue a solicitar un servicio.

2. Cuestionar que clase de servicio y causa del deceso para ofrecer la mejor

opcion.

3. Realizar el contrato de prestacion del servicio después de ser concretado el

mismo.
4. Dirigirse al conductor en turno para proceder a retirar el cadaver.
5. Estar en total atencion y disposicién del servicio hasta la hora de la sepultura.

6.-Recoger equipos de velacion en domicilios, entregar esquela y foto de

recuerdo, asi como garantizar la limpieza y mantenimiento de dichos equipos.
. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion y Experiencia El ocupante de este cargo requiere como minimo ser
bachiller, tener mucho conocimiento en servicios funerarios integrales, requisitos

de ley, tramites y lo mas importante poseer valores personales como



sensibilidad, sentido de pertenencia y respeto por los demas. La experiencia
previa solicitada para este cargo es de uno a tres afios en cargos similares.
Habilidades o conocimientos especiales: Excelentes relaciones interpersonales,
ser persuasivo, practico, objetivo, astuto pero sobre todo tener un alto nivel de
entendimiento en el momento de atender un servicio. Un completo conocimiento
de la mercancia, los precios y condiciones de venta. Debe tener Conocimiento

de Word basicos.
IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. Tiene a su cargo un conductor y sepultureros.
Responsabilidad por contactos: Internamente se relaciona con los conductores,
y sepultureros, con la asistente general para el excelente desarrollo del cargo.
Externamente con clientes, cementerios para cotizar bovedas o jardines, con las
autoridades competentes para la adquisicion de licencias requeridas por los
cementerios, registro civil para guiar en trdmites. Responsabilidad por alcance
de las decisiones —Libertad de accién. En el desarrollo diario de su trabajo toma
decisiones como determinacion de precio, acuerda con el cliente lo que debe o
no incluir en un servicio, y en caso de no haber existencia del ataud requerido
soluciona con otras funerarias. Toma ciertas decisiones dependiendo de niveles
superiores como la acreditacion de un servicio, convenios de prestacion con
otras funerarias y la prestacién de un servicio funerario a un afiliado cuando no

se encuentra al dia con sus pagos.

Solucion de problemas. En el desempefio de su cargo se encuentra con
situaciones especialmente con los clientes ya que estos se hallan muy
vulnerables y manifiestan inconformidad en lo acordado y para su solucién se
basa en retomar y analizar el convenio para superar el inconveniente. También,

se maneja de mucha sensibilidad, respeto y consideracion.
V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de servicio

hacia sus comparieros.



Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le pautan, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un buen

nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la empresa.

Calidad del trabajo. Informarse y capacitarse, con el fin de poder actuar con alta
eficacia en los contextos cambiantes de la empresa. Aportar ideas y
conocimiento. Brindar soluciones o prever acciones alternativas, con el fin de

alcanzar y superar los objetivos planeados.

Responsabilidad por contactos. El ocupante de este cargo se relaciona
internamente con todos los niveles de la organizacion para aconsejar y asistir a
otros en la solucion de problemas, donde el entendimiento y el convencimiento

es necesario para el contacto.

Trabajo en equipo y cooperacién. Cooperar y participar de buen grado en el
grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le corresponde.

Mantener informados a los demas sobre los temas que los afecten.
Compartir informacién con los compafieros de trabajo.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales.
Respetar las pautas de accidén que le impone la organizacion.

VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Profundidad en el conocimiento de los productos. Conocer los servicios de
Servicios Funerales Villa Juarez, y desarrollar la capacidad para exponer los
beneficios, sus ventajas y desventajas con relacion a los de la competencia.

Manejar eficientemente las objeciones de los clientes a los servicios ofrecidos.

Modalidad de contacto. Tener habilidad para transmitir ideas claramente, lograr
hacerse entender. Establecer una relacién empéatica con los clientes, con el fin
de poder influir y obtener los resultados que correspondan con los objetivos de

ventas.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales es tanto con sus
comparfieros de trabajo como con proveedores y clientes. Comportarse con

cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas. Asistir a reuniones de



trabajo y relacionarse con personas de otras areas de la empresa y externas, y

lograr relacionarse con cordialidad y apertura.

Habilidad de negociacion. Tener un profundo conocimiento de la contraparte,
analizar sus fortalezas y debilidades, preocupandose por investigar y obtener la
mayor cantidad de informacion posible, tanto al nivel de la situacion, como de
las personas involucradas en la negociacion. Buscar permanentemente mejores
estrategias de negociacion para producir resultados efectivos, cuidando las
relaciones. Lograra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de

los intereses comunes de la empresa.

VIl. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO

Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018




PERFIL DE CARGO
Empresa: )
. : SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
CONDUCTOR
SERVICIOS FUNERALES b = .
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
JOSE PILAR SALAZAR COORDINADOR DE SERVICIO.
Version: Original Pagina

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Es el responsable de prestar correctamente el servicio de transporte y por

mantener el vehiculo en perfecto estado de orden y presentacion.
II. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Conducir el carro funebre realizando el transporte requerido.

2. Revisar diariamente los niveles de aceite, agua, liquido para frenos, presion
de aire en las llantas, combustible y lavarlo; que el vehiculo tenga los equipos de
extincion de incendios y de carretera, y estar pendiente del mantenimiento
general del mismo, informando al coordinador de servicio de cualquier

desperfecto mecanico, y llevarlo a mantenimiento de acuerdo a la programacion.

3. Asegurarse de que tanto él mismo, como el Auxiliar de Transporte, usen el
cinturén de seguridad, para garantizar la integridad personal y evitar multas por

parte de las autoridades de transito.

4. Cumplir con los limites de velocidad establecidos en las diferentes rutas, para
asegurar la proteccion personal, de peatones, demas vehiculos y evitar

sanciones por parte de las autoridades del transito.

5. Recibir, organizar y mantener en perfecto estado los ataudes durante el

servicio.



lll. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia: Se requiere grado de bachiller, con
experiencia minima de un afio en conduccién de vehiculos y poseer licencia de

conduccion.

Habilidades o conocimientos especiales: Debe tener buen conocimiento de la

zona, sus vias y las regulaciones del transito.
IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Supervision de personal. No tiene personal a su cargo. Responsabilidad por
contactos: Con el coordinador de servicio para el reporte de novedades
mecanicas del vehiculo. Externamente con el cementerio, con los mecéanicos y

en el establecimiento de venta de repuesto determinado.

Responsabilidad por equipos materiales y valores. Es responsable por la
integridad fisica del vehiculo que conduce, asegurandose que los niveles de
aguas, lubricantes y combustibles sean los adecuados para garantizar el buen

funcionamiento del vehiculo.

Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accién. En el
desarrollo de sus labores, sigue instrucciones definidas y exactas del

coordinador de servicio.

Solucion de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza sencilla, que
requieren pocas decisiones y para resolverlas debe consultar previamente con

su superior inmediato.
V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Son competencias que permiten a la empresa llevar adelante los procesos claves
mas relevantes, la diferencian de otras organizaciones, y le permiten tener éxito;
son comportamientos que Servicios Funerales Villa Juarez desean que todos sus
empleados posean y desarrollen, independientemente de su area, nivel o cargo.
El ocupante de este cargo debera alcanzar el siguiente desarrollo de las

competencias:



Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacién y actuar en consecuencia. Tener una constante actitud de servicio

hacia sus compafieros.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le indican, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un buen
nivel de desempeiio y de cumplimiento de las indicaciones formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de poder

actuar con alta eficacia en los contextos cambiantes de la empresa.

Trabajo en equipo y cooperacién. Cooperar y participar de buen grado en el
grupo y apoyar las decisiones. Realizar la parte del trabajo que le corresponde.

Mantener informados a los demas sobre los temas que los afecten.

Etica. Actuar de acuerdo con los valores y principios morales. Respetar las

pautas de accion que le impone la organizacion.
VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Experiencia técnica. Conocer la legislacion, normatividad y reglamentacion
vigente en materia de transito y medio ambiente, referente a su funcion laboral.
Conocer los procedimientos para la atencidbn de emergencias e imprevistos.
Anticipar los acontecimientos y acciones que realizan los conductores y los

peatones durante la conduccion del vehiculo.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a su
alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo flexible
y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos superiores a los

esperados.

Responsabilidad. Identificar las tareas que requieren de mayor dedicacion y
distribuir adecuadamente su tiempo para desarrollarlas. Cumplir con los plazos
preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose de lograrlo

obteniendo los mejores resultados.



VIl. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO
Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018




PERFIL DE CARGO
Empresa: .
; y SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ.
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
LIMPIEZA.
SERVICIOS FUNERALES 5 = .
Villa Judrez | Ocupante: Superior Inmediato:
MIREYA MACIAS GERENTE ADMINISTRATIVO
Version: Original Pagina

|. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las actividades de aseo y limpieza que le sean encomendadas, ademas

de la atencién de la cafeteria durante su turno.
Il. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Limpiar y mantener en perfecto estado de aseo las instalaciones de Servicios

Funerales Villa Juarez.

2. Utilizar adecuadamente el equipo e implementos de aseo y evitar el

despilfarro.

3. Proporcionar el servicio de cafeteria.

. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Educacion y experiencia:

Se requiere grado secundaria, y con experiencia de 1 afio en cargos similares.

Habilidades o conocimientos especiales: La persona requerida en el cargo debe

ser agil, tolerante, y tener un buen manejo del control sobre situaciones.
IV. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Supervision de personal. No tiene personal a su cargo.

Responsabilidad por contactos: Internamente con asistente general y con el

conductor.



Responsabilidad por alcance de las decisiones —Libertad de accién. En el
desarrollo de sus labores, sigue instrucciones definidas y exactas del

coordinador de servicio.

Solucion de problemas. Las labores que realiza son de naturaleza sencilla, que
requieren pocas decisiones y para resolverlas debe consultar previamente con

su superior inmediato.
V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Orientacion al cliente. Comprender que el cliente es fundamental para su
organizacion y actuar en consecuencia. Mantener una actitud de total
disponibilidad con los clientes, brindando mas de lo que este espera. Aclarar los
requerimientos, identificar y comprender las necesidades actuales y potenciales

de los clientes. Escuchar y mostrar empatia ante las necesidades de los clientes.

Compromiso con la organizacion. Comprender y comprometerse con los
objetivos que se le indican, y trabajar para el logro de los mismos. Tener un buen
nivel de desempefio y de cumplimiento de las instrucciones formales de la

empresa.

Calidad del trabajo. Mantenerse informado y capacitado, con el fin de poder
actuar con alta eficiencia en los contextos cambiantes de la empresa. Cooperar

con otras areas cuando se lo solicitan.

Etica. Respetar las instrucciones de trabajo establecidas por la empresa,
orientadas a desempefiarse en base a las buenas practicas profesionales y las

buenas costumbres.
VI. COMPETENCIAS DEL CARGO

Responsabilidad. Atender con agrado las tareas encomendadas, teniendo en
cuenta los objetivos propuestos. Identificar con claridad aquellas tareas que
requieren de mayor dedicacion y saber redistribuir su tiempo para desarrollarlas

adecuadamente.

Productividad. Desarrollar e Implementar todas las acciones necesarias a su

alcance para dar de si lo mejor en los trabajos que se le asignan, siendo flexible



y creativo, asegurando que su cumplimiento alcance objetivos superiores a los

esperados.

Relaciones interpersonales. Mantener vinculos cordiales con sus comparieros
de trabajo y con los clientes. Comportarse con cordialidad y calidez en sus

relaciones con los demas.

VIl. REGISTRO DE VALIDACION

ELABORO REVISO APROBO
Pilar Salazar Bernal. Carlos Glz. Reyes Carlos Glz. Reyes
Marzo 2018 Abril 2018 Junio 2018

PERFIL DE CARGO
Empresa: ]
: SERVICIOS FUNERALES VILLA JUAREZ.
Ciudad:
6 Departamento: Titulo Del Cargo:
ADMINISTRATIVO. GERENTE ADMINISTRATIVO.
SERVICIOS FUNERALES & 2 .
Villa Judrez |Ocupante: Superior Inmediato:
PILAR SALAZAR. GERENTE GENERAL.
Versioén: Original Pagina




CONTROL SISTEMATIZADO DE COOPERATIVAS FUNERARIAS.

Como parte de las funciones de la Gerente Administrativa se debe tener un

control

sistematizado de las cooperativas funerarias ya que participa

directamente en los procesos de un servicio funerario y el movimiento de

documentacion, asi que el control sistematizado seria el siguiente:

1.

Identificacion de las funciones del personal de Servicios Funerales Villa
Juérez y asi detectar al personal que puede colaborar con dicho control,
en este caso seria la asistente general.

Se hizo la actualizacion de vigencia de contratos en las distintas
comunidades ya que resultaron contratos con adeudos de servicios
anteriores y por tal motivo se da de baja de la cooperativa.

Cuando se presentan bajas de un titular de cooperativa se le notifica por
medio de las encargadas en cuestion.

Se revisaron los expedientes de cooperativas y se detectoé que la mayoria
de estos no contaban con IFE, por lo que se dio a la tarea de recabarlas,
completando asi el control de los expedientes.

Se realiz6 un archivo en digital, utilizando como herramienta Excel, dando

un orden alfabético a los integrantes.

Sistematizando la informacion de los expedientes me permitié reorganizar

el buen manejo de los mismos. Con esto se logré dar un orden adecuado a

las siete comunidades en las que otorgamos dicho servicio, derivado a la

inexactitud del nimero de expedientes que contiene cada comunidad en las

cooperativas funerarias.



DIAGRAMA DE FLUJO.
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| fen gub freas culnipiempa)




SHERVIA0S FLMERALES

Villa Judrez FORMULARID PARA ANALISIS ¥ DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

KCWBSE JEL I.',.-'-?EI:_E‘.&E‘M’E Mbd'ﬂﬁim.’hi\la.htﬂﬂ 3E JEL TITULAR [.L&LQLS KH Pl |qr 'Sﬁl}ﬂlqr

AREA ! DZAENJENCIA CARGT JEFE INKEDIATO 'G]n:-t.‘n‘\l: {gﬁﬂ(:l'ﬂ. R

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Resuma brevemente el propdsito principal del cargo o la razdn del mismo deniro de la empresa.

# okl 'y Admmiadrer |
anirglay  Seyylcios c'.g CoOmEre - *{_uf\:fr:hriﬂﬁ

E
i

FUNCIOMES PRINCIPALES:

Ceszrba en fonra ciara y procisa l2s funziones y “raBdzdes principales que réalza fu cargo. (10 Can0e qué
hate y pera qué lo hace {resuitado Snal esparada)

FUNCIONES PRIMGIPALES [Qué haca )  FUKCIOMES PRINCIPALES (Para Qué |

- Revniores para concientizar TPawa  orhicke | odminsbar
| eobre sewicies funeiovies. | Txches cocpcvn-twe:‘:-a
(= Formar qlupes [cmlrxrajrhmj., funeronies de ef o de las
| b " .
i"‘ Foimow Cnn—-i'lh:l dentie de les ':':’w""'*-]"“dﬁ.
| wdEmots
|— Lleray Ccnjbrajta& de
exX sgu,dad falaTe I|4:,q fur\:-r«'.‘hr{&.

= Dt&&ﬂim# colvanza .




RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

IREQUe 108 Cargos Qui e5%n 530 su responsabidac y el rimero de Darsonas #n cada cargo.

P ————————

3 poreonas (mm‘\\c) QBCPM&‘VD Amﬁ\\:a,

RESPONSABILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISIONES - LISERTAD DE ACCION

Desznde 1as prncisales decis.ones que toma usualmente en ¢l desarzole co sus luntiones y [as gue coden se¢r

So1suladas Con SuUS SUpenSies.

DECISIONES TOMADAS POR S MISKO (No
requieren aprobacion d2 su Jefe),

DECISIONES QUE SE TOMAN CONSULTANDO A
NIVELES SUPERIORES

i P‘“’P\W a cudquiey {emilta
que 0(060.'

<5 Fle%H com\\:

- P«u\onr:ov Cesman on c.gfz.({(;r_o

(poede per {erev ale '—OOR-'J"@

UG e sona ele (Uera,vj

0‘6\5‘3"\ el \Q CoOmuni C;oc’
vesponde x clla)

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPOS

Deszrina bravemente I3 responcab ias del cazgo por el uso ge materales y/o equipos

-- (nr\!u CACS

- (‘omp.r\odorn Podakl




RESPONSABILIDAD POR DINEROS

Descrnz brevemente Iz resoonsab fad del cargo porel manejo de dnare montos Que pudte aLtanzar en
COMPIAS © ransaciones. va'0r Sresupulstd 040 sy responsalicac, oS (indique cudles)

$50.0 x Persons \VQCV'\".C‘ (Lualo pora con{va&o) es‘c
diperc S gea eoa) comgror -\m’tO.TolJcrs, koSas’
wendor  Wocer un sello eoiw Cmp«o(wa,waboslplwos_
Reden 2ev ariba de O pesonas PGS formoy

| Una cocperatva.

RELACIONES DE TRABAJC

Daszrinz bravemants los contacles més importanies y'o fracuentes da sy car50 v &l propésito ce los mismes
oonsiderando ias ralacores nlamas y externas.

RELACIONES INTERNAS (Con quien y pard que) RELACICNES EXTERNAS (Conquitn y para qué)
- “oB 1 xo-\"c c‘c a \‘sj(lw\-os
Communi Aodcs C{_\\cn-{cﬁ)

SITUACIONES POR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGC

Ceszrina brevemenie los oroblemas que comanmente dede resaleer p2ra ¢f '0gro Ce 105 resuliacos ¢ su Sarge
¥ COmO ios affenia mcicande ambadn (a8 ayucas y 18108 ¢e' Largd

Cocen\izor a loa pevsores, de los beneficios de eslor
Pcpomdos para la wer(c, senlesS con los Ph{‘(‘as
aclidanicerllos ol yustar laa aporleciones de los

integrankes de cocpe radias .




CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGO

Descrida & novel mirims ce preparacon 83usnco sor e ¢330, A MBSPOrOSr A0 Diensa n su ToImacon
prefesiona & me en los requerimientss de! carge

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS EXFERIENCIA HASILIDADES
(en qué &raas cLan's TeTpa)




SERVICIOR FUNERALES

Yifla Judrez FORMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS
IDENTIFICACION DEL CARGO

NCONZSE JELCARGD: NCMEBIE JEL ’FU&REM'JQ SIIW m&)l la.

AREA S DEPENDENC A ﬂs;slmlg Eerera ‘ CARGO JEFE INMEDIATO. é;etcﬂ"c

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Resuma drevemente ¢l propésito principal del cargo o la razdn dei mismo dentro de la empresa.

——r

‘\po%o | avea, admniahaliva y proce=o del
| Sevvicio .

l SR

FUNCIONES PRINCIPALES:

Desarba en lora ciars y precisa las funtiones y “rafidaces prncipales que r2alza v carge. recande qué

hace y para oo lo hace (resultado ing esperado)

FUNCIONES PRINCIPALES (Qué hace) FUNCIONES PRINCIPALES (Para Cué] |
CoF‘quv Tra tenar Metor o den
Achmvar 4 orqenizacion  Je o

af
0:3(«:\\8 dcl dre adm\niﬁ“kaqu

Q =3 vocc’aOJd
gy e et como duande CJ

proceso del ecrverd

acrviClio |




RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

necue oS CRrgos QuR estan 83,0 su responsabldac v el nimere de persenas en cada cargo.

RESPONSASBILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISIONES - LISERTAD DE ACCION

Dossiva 1as ptincisalos ducis Cnes Sut 23 us.3Imerte n ¢l cesar:ols <o Sas luntiones ylas que caden ser
COnsuRadas OOn SL5 SUPErCres

DECISIONES TOMADAS POR SI MIS¥O (No DECISIONES QUE SE TOMAN CONSULTANDC A
requieren aprodacidn de su Jefe). NIVELES SUPERIORES

,-k"?oMLO‘: U OfFrincoeS
de mejoa.

S

RESPONSASILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPOS

Describa brevemenie 13 resporsad €30 99l ¢2730 por el use Ce malera’es y'o 6quIpss,

‘een maneyo de equipo de compuic ¥ =qupeo
Jc ucl.dCiéf\-




RESPONSABILIDAD POR DINEROS

Baserina brevemanio la responsabicdad del cargo por el manejo de dinard; monles que puade avlonzar en
COMPIas 6 £375aCCioNes, valsr presupuRsto bao cu raspontabilead, ctres (indique cudles)

CQP‘\)tO¢ ucs\,s\vos de InqEeSe Sy cgreses

RELACIONES DE TRABAJC

Daszrioa brevemanie los contaclos més imponaniss y'o frecuentes de su cargd v € propis:io ca los mismes

considerando 'as relacones intamas y ext2mas

RELACIONES INTERNAS (Con quién y para que)

Ge.en"@ 3:!'\‘1&'
ge.en\c Ad ein .

RELACIONES EXTERNAS (Conguidny pars qué)

SITUACIONES POR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGO

Desarina brevemente 105 probiamas que comanmonte dede resoleer pasa ¢! iogro de fos resuliscos oo Su caro

y como los al-onta ingicande Bmbidn 'as ayucas y retos dei cangs




CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGO

Dascrida el rovsl misimo de preparacon raguesca pir s cargd A 123ponder no piease en su ‘ormacan
prcfesional 5 mo en [0S tecuetimientas del carge,

EQUCACION Y CONCCIMIENTOS EXPERIENCIA HABILIDADES
‘ N (en vk ArRas CLATIO AT
~ Reseoro-ini tded
—— %pmcv‘cr'\o a—— O clcr\
—\» “ m\n:-c!& .
\ - Di=sct P\a na
— Conocimient O — Cealidencich ded.
besico (‘E (,o«vflm
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Villa Judrez FORMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMB3E 26L 62360 Cholev NouB3E 28 TruLaRr e Flew Sedecny
EREA ! DEPENDENCA CAIGC JEFE IMMEDIATO

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Resuma brevemente el propésito principa! del cargo o la razdn del mismo dentro de la empresa.

————

| Crr\(\\x'"w nioTals cluva\“«c cc.w-kc-‘ﬁo -(vnevoﬁ(‘) %

| . _——— — — e

FUNCIONES PRINCIPALES:

Cesceiba en forma clara y preciss a8 funziones y fnalidaces orincipzles que realza su carge, irc cande qué
hace y para gui lo hace (resutado fing! esparada).

[__._;yﬁqxg.ug_syg‘mg@gi:qge hace) | FUNCIONES PRINCIPALES (Para Qué )

! conduchy [SS13) rrw\c-‘jo ru‘:\eh\e




RESPCNSABILIDAD POR SUPERVISION

indaue s Cargos Gua £5lan D20 su responsabidac v el nlmero de parscnas en cada cargo.

RESPONSABILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISICNES - LIBERTAD DE ACCION

Deserida las principales datis anes cue toma usalmarie o0 el cesarrole ¢ sus Uncones ¥ 15 ue cedan ser
Sonsuligdas con Sus supencres.

CECISICNES TOMADAS PCR SI MISMO (No DECISIONES QUE SE TOMAN CONSULTANDC A
requieren aprodacian da su Jefe). NIVELES SUPERIORES
\:c\cnc\«‘ (E»/ |- yealion— —F L
1 \ w-oclc’ e} c‘c
cbndel gecemo el

CavioTO o ul‘ beov

co-lt'sc‘ v
c!urd\&‘? co 1010‘.

-—|-OM,:3€3UF\ el 'Lempﬁ
de Fpea cle ult-.n , 51 3¢
Vi a Ple o ho

RESPCNSABILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPOS

Descrica brevemente I3 rasponsad 1235 dal ¢arg0 por & use o8 matergles y/'c eQuipes.

\
@vc(c.ud on (\\ "‘““)“" ) 0 ve';.(_\c/\f_’.n\m\ (\ﬂ('(

"""‘f‘"\ e la unv\m;of ~, cuider el uehico ‘0 5

3




RESPONSABILIDAD POR DINEROS

Cascraa brevemente 1a resaansas fdad del cargo por ¢! mang;d fe dnero. montos Que pusle auldnzar an
cOMpras o tansacciones, valer prasupuess Da 0 su respansadidac, otres (ndique culles)

RELACIONES DE TRABAJO

Descrina bravemants 1os contaclas mis ‘mportartes y'o frecuentas de su cargo v el propisito de los mismaos
considerands as ralacores inlamas y extamas:

RELACIONES INTERNAS {Conquién yparaqué) | RELACIONES EXTERNAS {Con quibn y 2ar3 qué)

SdudorSmence s fora enapneed
"‘:"\PC‘, "C‘(X'\CL\ A (-’ﬂiﬂ yealca

cod eso 5

SITUACIONES POR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGO

Dossrna brevemente bos peoblomas que comunments dede resolver pars ¢! 10gro ¢¢ 103 resuliados Co su carge

¥ ¢oma los afrenia ingicance ambisn [3s 37.Cas y rew0s dei carge

--\c--c'o\m de Podie o uc-c«do\c P’M\—a‘s emlo piovem
Aemer  inica wafe =i = vaa pie o =¢ aqilica la

\\95“10 al pc«‘\c'




CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGO

Dascrina &l rvel minima de preparac on teSuerco 2of & £330 A (25pendsr na pianse en sy ‘otmacén
siclesonal s na en 108 recuetintuentas e’ cage

EDUCACION Y CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA HASILIDADES

3(#\03 c‘c Leir .- cco:dmr(.\c\n N
“vesgeranis i ded .
— mcict G,

licewcion e
marc-}o -




@

SERNCIOS FUNEMALES

Villa Judrez FoRMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
-

nowsse 2eL ca3ce: Cpevario nonBsE JELTFULAR —alvader Nimener

AREADEPEN3ENCA CARGO JESE MMEDATO L1 \\0\\3 de) Pilav salaz

PROPOSITO PRINCIPAL DZL CARGO
Resuma brevamente ef propdsilo principal del carge o la razén del mismo dentro de la empresa.

r’;-,c c—f;ccug_cz <le \\Cvcs-\r accloc @)

Prlocesmo <) _orNIS LD

FUNCIONES PRINCIPALES:

Dessroa enlorma glare y precisa s fuasiones y fralidaces onncipsies Que rzalza s¢ Carge. G Canco qué
hace ¢ para qu lo hace (resyzdo final esperads)

| FuNcOuESPRNGPALES Quérice) | FUKGIONES PRINGRALES Pura Qs
|
-Recoleccion cle\ “Pecilicar tocto el
cUeipa procedimienio clcl
‘3!6‘5‘6‘1(.0 e nadalandn Sevvicie foneariy
<\ PoSTY <18
“nantalacien de
cafelicenag
- CorleJ c
. €ncfusodo e
| FsUCU\f‘Scd
|




RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

IPEGLEe 105 CAIQos Que 0404N 23,0 Su responsall ad v ¢f rumero de persanas en cada cargo

~Tose Pilar Salazaor

— M\(C\aﬁ Mc‘cLQS

RESPONSABILIDAD POR ALCANCE OE LAS DECISIONES - LIBERTAD DE ACCION

Cessnsa 1as prmeenalos decizoaes cue 0Ma usaalmarte o of cesarnels ce sus funciones y 1as cue cedan ser

27SuR33as COn SuB JUpEnCeEs.

DECISIONES TOMADAS POR S MISMO (No
requieren aprobacion da su Jefe),

DECISIONES QUE SE TOMAN CONSULTANDOS A
NIVELES SUPERIORES

%

-Mantenimienle =el
Cquipa
-Limpicta de caviceas

~Tdo e\ peoceto

RESPCNSABILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPOS

Desceica trevermanig I3 resporead e dal ¢ar39 por ol uss £8 malerdias y'c cquipss.

-SU responsabkilidad <s e\
™Mmonienvimienis  de equl pos o
vehiculos




RESPONSABILIDAD POR DINEROS

Descrimz brevemante 1a responsa 1634 del cargd por el manejo de dnerd: montos que suede aulonzar en
COMEIAS © YENSACTIONES. vA'0! PresupuRsid b0 Su responsatildes, Qe (indique cudles).

o Qec\b\( ©AQes
sSvcouvi e\

‘llo

calbbenes en \a

RELACIONES DE TRABAJO

Dascroz brevemante los contaclss mas mponantss ¢'o frecoentes de su cargoy ¢ proplato de Ios mismes

censidérando 'as relacoras nismas y satamas

RELACIONES INTERNAS {Con quién y para que)

-

RELACIONES EXTERNAS (Con quidn y para qué)

-C\\oce v
<oy '\elo >

-Gevenie ol pova
v fo v pnes

ovdlone s

“GQevenire 39'(@'(0\ Loaron

peca coo sehingy A mitares pavan
dades e \afovmadon

“\dwoialer o pregavacic

Ll\orev iaa
Crovrales
~Panacdena pr2zas de

one.a\ta%

“Ticecien caoterevial

-

pan

SITUACIONES PCR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGC

Oescnoa brevemente 108 orotiemas Sue cominments dete resalvar pata al (0970 cc 105 resuhados de su cangs
¥ como 25 alronia ingicande Badidn '35 ayLTas y reiw0s dat caige.

= Nigiene
Covieyo
= pa\\c».e,

= Delallee

e Sowncad

oo

4 Punilvalidacd

<\ grocene del

AC\ equigo e

L CoONYOTOS

Sevvicic




CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGO

Dascriba &l r vel mirims ¢¢ preparacon reguenca por € cargo A rasponder ne pignse &n sy formacén
profesicasl s 20 €n {0S eQuerimenics Jei tags

EQUCACION Y CONQCIMIENTOS

|

EXPERIENCIA
(& Su8 &r83s TLanio Tamna

HAB UDADES

CSalbey maneav
“Wo Aevnerle )
AFunmA o

empezo dosdle
| ceve

"e 3\4".‘6 sy
Ivabaye

& *\Cl’\\@v\ac.'\c;\\
el cUevPo
“AviaiaMiee

~ QaprdcT
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SERVICIOR FUNERALES

Villa Judrez FORMULARIO PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE 2ELCARGE: Limprezay
AREA ! DEPENDENCA

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

wougae 3eL UL Hnews ©omez

CA3G0 JEFE MvzoaTo Unlasdnde AJV\\N';W .

Resuma brevemente el propdsito principa’ del cargo o la razdn de! mismo dentro de la empresa.

uu\\crev \\mgc. e twssn\:‘-(\o.«r,-s dee v [umcuviq,

FUNCIONES PRINCIPALES:

Cescrda en forma clara y precise s funciones v fralideces principsles que realza s €argeo. \nc canco qué

hacs y para qud Io hace (resalado final esperado)

\ihp\ezo Scnc\o\ de \a
[W\t’lnvﬁ.

| FUNCIONES PRINCIPALES {(Québace) |

'FUKCIONES PRINCIPALES (Para Qué )

'pcnq ‘Ou'n'(L:v Uiy \W\(’(fh

de \\mgi erea .




RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

IFTQLe 0 Cargos que esian 52,0 sy responsat]das y el rdmero du parscaas en cada catgo

|

RESPONSABILIDAD POR ALCANCE DE LAS DECISIONES - LIBERTAD DE ACCION

Oescrog 1as principales decisones ¢ue 1ama usualmente en of Cosarrolsc co sus urcones y las cue deden ser
£oNsuRatas CoNn SUS suBEnCres,

DECISICNES TOMADAS PCR $! MISMO (No DECISIONES QUE SE TOWAN CONSULTANDC A
requieren aprodacidn de su Jefe), NIVELES SUPERIORES

> DR o :ef.)\t\rc; uncy
IIMP'\C':Q e\-\ln en Un

\US(~ e;r;,e'(! Iu‘ﬂ 2

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y £QUIPOS

Cescnoa brevenente |3 respereat icad del cargo por &l uso ca matar ales vic equines

Adanizeen <o l:.och:\cr.. e \mpic-zn. —]




RESPONSABILIDAD POR DINEROS

Oescrive brevemante 13 resoonsad 1oad del cargo por el manejo de dners, montos Que puete aulon2ar en
SEMPrAs ¢ ran3acciones, va'or présupudsts 5 o su résponsabitdac, elres (indique cudies)

RELACIONES DE TRABAJO

Dascrna bravemente log coatacles mis imponiantes ¢’ ‘e entes da sy casgo vy el propésito ¢e los mismos
CNSICErandD RS IAIATONES NI2INAS y EX8INaS

RELACIONES INTERNAS (Con quién y para qué) RELACICNES EXTERNAS ([Con quién y para qué)

—‘Q:rcn\vt Mumn’.» - Fl’aa ((\vpn
che Ped- e Vi ieza .

SITUACIORES POR RESOLVER, PROBLEMAS Y AYUDAS DEL CARGO

Cescroa brevemente s problemas que cominmeni dede resohar para ¢l l0gro S Ios resuliados de sucame
¥ come los afronta ingicande 3mbién 35 37,538 y reles del camge.




CONOCCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDA PARA EL CARGO

Dzsenida &l novel miring ce preparason reguenco por & cago. A tesponder no pienss en ey formacon
piclesiona si ro en los requerimientss del carge

EDUCACION Y CONCCIMIENTOS EXPERIENCIA HABILIDADES
(60 Suh &%838 CLANY0 TR0

e — A= \wp'\ezca .
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CloneDrive - FINAL

iTunes A TeamViewer 12

CCleaner

§Carlos FINAL
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Converter PI.

CP2011 F4:
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COOPERATIVA JALTOMATE - Excel

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA

ABEL GUERRERO.

FORMULAS

DATOS

ABEL GUERRERO.
ADOLFO BARRERA MUNOZ.
ADRIANA HERNANDEZ JIMENEZ.
AGUSTIN SANCHEZ PALACIOS.
ALEJANDRINA RODRIGUEZ ZAMORA.
ALFONSO PALACIOS SANCHEZ.
ALFREDOMURIOZ PALACIOS.
AMELIA CAMPOS.
AMELIA VILLA VARGAS.
ANA CECILIA MARTINEZ RAMIREZ.
ANABEL RODRIGUEZ DE LIRA.
ANTONIA HERNANDEZ MELENDEZ.
ANTONIO MARIN CEDILLO.
ARACELY MARTINEZ MONTOYA.
ARMANDO MARIN CEDILLO.
ARMANDO MARTINEZ MONTOYA.
BRIGIDA MACIAS CAMPOS.
CESAR GARCIA IBARRA.
CONCEPCION CARDONA
CONRRADO ACOSTA CAMPOS.
CONRRADO MURNOZ HERNANDEZ.
CRUZ DE LA ROSA.
DAVID CAMPOS.
Sina AAVEL ALRINT AAARTINE?
Hojal ®

B

9 a

j

RECUENTO: 124

REVISAR

VISTA

i

Disco dedatos.

Nueva carpeta

MERCAD!

1 il )

G H
COOPERATIVA JAL

-————+ 100%

il il )

1221 p.m.
30/05/2018

12:25p. m.
30/05/2018




s COOPERATIVA EL TULE - Excel

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

ALFREDO CALDERA DOMINGUEZ.

L E B G H
CompraraNH cle) 1 COOPERATIVA FUNERARIA EL TULE

el

FOLIO:001T 1. ALFREDO CALDERA DOMINGUEZ. MARIA MARMOLEJO, MARCOS SANTILLAN CALDERA
FOLIO:002T 2. ALMA LIDIA CORTEZ GUTIERREZ. OSCAR FRANCISCO MONTAﬁEZ,OSCAR ESAU,ADRIANA CRISTAL MON
=l FOLIO:003T ALVARO CARRIZALES OLIVA. JUANA RANGEL ACOSTA, SERGIO ALEJANDRO, OSVALDO ACRRIZALEZ
) W | FOLIO:004T 4. ANA MARIA PINA ARMENDARIZ.

7 . FOLIO:005T ANGEL CHAVEZ RAMIREZ.

HP PHOto" - SPLANDE 5
Sk , FOLIO:006T ANTONIA REVES CHAVEZ.
Creatia‘r'ﬁa,.toﬁum-ﬂo. S

Hie M

FOLIO:007T 7. ANTONIO CALDERA DOMINGUEZ. MA GUADALUPE MEDRANO.
FOLIO:008T 8. ANTONIO ZAPATA HERNANDEZ.

FOLIO:009T 9.- [ARMANDO HERNANDEZ MARTINEZ.
E z ,,E @ FOLIO:010T 10.- |ARMANDO ZAPATA MARTINEZ.
g 12|Fouo:onT ARTURO ANDRADE JIMENEZ.
Vitual  actividadnum9  PROVECTO  AnyMP4 Vide[REY PSotiTeR - | ARTURO MORENO PIRA.
CloneDrive o FINAL Converter 1 [Byey yn e

FOLIO:014T 5 CRISTINA MARTINEZ GARCIA. MAURICIO MARTINEZ, ANDRES DANIEL MARTINEZ, VICTOR ALFONSO,

FOLIO:015T - ELEAZAR CHAVARRIA.
@ VE [g ’J . FOLIO:016T - ELIZABETH CARRIZALES OLIVA.
FOLIO:017T & ENGRACIA PINA.

ACT.16 TeamViewer 12 CP2011 F433 FOLIO:018T 18.- |FAUSTINO ALMENDARIZ MARMOLEJO.
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FOLIO:W77T 77 RAFAELPALOMINO.
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ADELA RAMOS GUERRERO
ADRIANA MORENO MACIAS
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llo“‘n':‘aar:g RO BOyMEA V ARACELY ANGUIANO MACIAS
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VISTA

FOLIO

2
d

NOMBRE

001VJ

|ABEL HERNANDEZ MARTINEZ

002v)

|ABIGAIL PALOMINO VALADEZ

003V)

|ABIGAIL RAMIREZ MEDRANO

004V)

|ADOLFO LOPEZ ARELLANO

005V)

|ALBERTO LOPEZ ROSALES

006V)

|ALEJANDRA CHAVEZ QUIROZ

007V)

|ALEJANDRO BRIANO LOPEZ

008VJ

|ALEJANDRO QUIROZ GONZALEZ

009VJ
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|ALFONSO BRIANO IBARRA

0010V)

|ALFONSO SILVA PALOMINO

0011V)

|ALFREDO GONZALEZ FLORIANO

0012v)

|ALFREDO PALOMINO VALADEZ

0013V)

/ALICIA JIMENEZ DE LIRA

0014V)

|ALMA ARACELY MACIAS GOMEZ

0015V)

|ALMA DELIA GARCIA OLIVAREZ

0016V)

|AMELIA MACIAS BARRIOS

0017V)

|AMELIA RIOS ROBLEDO

0018V)

|AMELIA RODRIGUEZ MARTINEZ

0019V)

|AMPARO CAMPOS JASSO
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