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INTRODUCCION

Esta propuesta pretende dar a conocer un planteamiento de la actualizacion e implementacion
de Manual de Funciones, Procesos y Reglamento Interno de Trabajo estructurados a partir de la

necesidad de que no estaban actualizados y se hace necesario dicho trabajo

Los Manuales y reglamento interno de Trabajo se encuentran constituidos como una herramienta
interna  que contiene la regulacion detallada de objetivos, funciones especificas,
responsabilidades de cada cargo, normas legales y reglamentarias asi como las relaciones entre

funcionarios, sus responsabilidades y requerimientos para permanecer en la institucion.

La documentacion de procesos y Procedimientos consiste en mostrar la forma de organizacion de
la entidad esto con el fin de dar una guia mas amplia al talento humano que permita la
consecucion de los objetivos planeados por los directivos.

La documentacién y soporte de estos manuales y reglamento permite visualizar y consolidar la
estructura organizacional y la plataforma estratégica de la organizacion e implementar procesos
que potencialicen las capacidades del personal en funcidn de la organizacion que facilitara la

induccion para el nuevo personal a la entidad.

Para atender esta necesidad se propone un proceso donde se aplican herramientas de analisis,
que permita establecer y justificar cada uno de los puestos de trabajo, definir un modelo de
competencias laborales generales asociadas a cada cargo y facilitar la construccién de una

estructura organizacional mejorada y una eficiente administracion.

La metodologia utilizada para la actualizacion de los manuales se desarroll6 por medio de
entrevistas verbales a los funcionarios de la entidad, recorrido y observacion directa en las

instalaciones de la Cruz Roja Colombiana Secciona Boyacéa sede Tunja.



1. TITULO

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA CRUZ ROJA COLOMBIANA SECCIONAL BOYACA SEDE TUNJA.
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2. ANTECEDENTES DE LA PRACTICA

La Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca sede Tunja, con ayuda de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia ha ido avanzando en la elaboracién de la plataforma
estratégica. El disefio de cargos, manual de funciones y reglamento interno de trabajo entre otros
que componen el area administrativa de las empresas fortaleciendo los lineamientos que existe
entre empresa e institucion educativa y gracias a que con la modalidad de pasantia se genera

proyeccion del conocimiento para ser afianzado.

El proyecto a realizar tiene en cuenta la estructura administrativa del personal de la Cruz Roja
Colombiana Seccional Boyaca sede Tunja, cubriendo la estructura base de este como es la

actualizacion del Manual de Funciones, Procesosy Reglamento Interno De Trabajo.

la Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca sede Tunja respondié a la necesidad de realizar la
practica empresarial donde se estructura y consolida el desarrollo organizacional por medio de
la presentacion del manual de funciones, procesos y reglamento interno de trabajo el cual se
encamina al mejoramiento de la eficiencia en las gestiones administrativas que se desarrollan en
la entidad. Ademas se convierten en una herramienta de consulta que permite establecer claridad

en las funciones desempefiadas por cada uno de los individuos que pertenecen a la Institucion.

11



3 EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO

3.1 ANTECEDENTES DE LA CRUZ ROJA COLOMBIANA SECCIONAL BOYACA
(SEDE TUNJA)

Fundador Dr. Francisco Espinosa Ortiz (1930 - 2012).

Siendo Alcaldesa de Tunja sefiora Beatriz Azuero de Mufoz, firmd el decreto 070 el 16 de mayo
de 1967, por el cual se establece la Estructura Orgénica de la Cruz Roja en Boyaca. “Chaparro
G, J. 2007 «

Teniendo en cuenta que la Ciudad de Tunja no contaba con servicios asistenciales de
emergencia suficientes para atender y remediar eficazmente ciertos tipos de calamidades y
accidentes colectivos de gravedad, La Cruz Roja Colombiana esta dispuesta a extender su accion
a la Ciudad de Tunja siempre y cuando se integre previamente una Junta o Comité Local
encargado de coordinar la organizacion de la entidad en esta Ciudad con sede en Tunja, el
Comité mencionado entrara a trabajar inmediatamente, por la organizacion de la Seccional de la
Cruz Roja de Boyaci, regido por los Estatutos emanado de la Direccidon General de la Cruz Roja

Nacional, previa aprobacion de su Junta Directiva. “Chaparro G, J. 2007
3.2 PRESENTACION DE LA EMPRESA

La Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca Sede Tunja, es una entidad que tiene como objeto
Principal el servicio Social, es privada, sin animo de lucro, cuya existencia estd enfocada al
bienestar de las comunidades. Dentro de ciertas actividades y acciones humanitarias que ejecuta
en el Departamento de Boyaca cuenta con varias dependencias donde se encuentra personal de
planta y voluntario, lo cual constituye una organizacion empresarial que debe no solamente

aplicar la legislacion colombiana en diferentes aspectos, sino la propia institucional.

En la actualidad cuenta con 21 personas en cargos administrativos y 175 voluntarios en las
agrupaciones de Juventud Socorrismo y Damas Grises en la sede Tunja, quienes se desempefian
en labores asistenciales con las comunidades vulnerables. Por lo que se hace necesario que el

equipo de personal que integra la entidad conozca las funciones especificas, requisitos,

12



responsabilidades, perfil para ocupar y desarrollar con eficiencia el cargo dentro de la misma
para solucionar dificultades que se puedan presentar.

3.3 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Datos de la empresa donde se realiza la Pasantia

NOMBRE: CRUZ ROJA COLOMBIANA SECCIONAL BOYACA (SEDE TUNJA).
NIT: 891.801.940-9

TELEFONO: (8) 7 - 423198 — 7- 425208

TELEFAX: (8) 7407194

DIRECCION: CALLE 17 N°9 -56 Centro.

CIUDAD: TUNJA BOYACA

DIRECTOR EJECUTIVO: VICTOR MANUEL FONSECA ALAVAREZ
PRESIDENTE (Representante Legal): RODRIGO CORREAL CUERVO

CORREO ELECTRONICO:boyaca@Cruzrojacolombiana.org

Trabajadores Administrativos: son aquellos cuyas funciones son de direccion, administracion
y/o control. Se desarrollan en areas de oficina, con un minimo factor de riesgo laboral y estan

clasificados segun el articulo 28 del Decreto/Ley 1295 de 1994, como Grado I.

Trabajadores Operativos: son aquellos que desempefian labores de campo y en condiciones
diferentes a las administrativas, su labor se desarrolla en areas de mantenimiento, produccion y
servicios de salud, entre otros y estan clasificados segun el articulo 28 del Decreto/Ley 1295 de
1994, como Grado III.

La Entidad cuenta con personal que presta sus servicios como voluntarios de juventud,

socorrismo y damas grises, sin embargo, ellos tienen un seguro todo riesgo pagado por el Estado

13
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Colombiano a todos los organismos de socorro y los cubre de cualquier eventualidad siempre y

cuando estén en servicio autorizado.

3.4 DIAGNOSTICO

La Cruz Roja Colombina Seccional Boyaca sede Tunja desde hace algin tiempo no ha realizado
la actualizacion en sus manuales que permita conocer los procesos y procedimientos internos,
por lo que es importante actualizar la herramienta de gestion existente que permita la
reorganizacion de la entidad dirigida a la obtencion de objetivos como es el de brindar un
excelente servicio con mas calidad y de manera eficiente, es por eso que es de gran importancia
que el grupo de trabajo conozca todas y cada una de las responsabilidades en la ejecucion de sus

labores diarias con el fin de mejorar.

“El objetivo primordial de los manuales es describir con claridad todas las actividades de una
empresa Y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta
manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de
tiempo sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o

peor atin de una misma seccion”. “Gutiérrez, M. 2009.”

La inexistencia del Reglamento Interno de trabajo, que cumpla con la norma laboral titulo 1V,
articulos 104 a 120 del Codigo sustantivo del trabajo y sus reformas ademas la Cruz Roja
Colombiana Seccional Boyacd sede Tunja, estd obligada a tener un Reglamento Interno de
Trabajo de acuerdo al Articulo 105 del Codigo sustantivo de Trabajo que dice: “ Esta obligado
a Tener un reglamento de Trabajo todo empleador que ocupe mas de cinco trabajadores de
caracter permanente enempresas comerciales o mas de 10 en empresas industriales o mas de 20

en empresas .... “ “en empresas mixtas, la obligacion de tener un reglamento de trabajo eXxiste

cuando el patrono ocupe més de diez (10) trabajadores.?

“Gutiérrez, M. 2009”

2 Codigo Sustantivo de trabajo.
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Por lo que es importante mostrar algunos aspectos a mejorar en la entidad frente a la situacion
actual de La Cruz Roja Colombiana Seccional Boyacéa sede Tunja, por la falta de la actualizacion

de los manuales de funciones, procedimientos Yy reglamento interno de trabajo:

No hay una actualizacion continua de la descripcion de cargos y funciones de los trabajadores

en pro de la mejora continua de la entidad.

Hay existencia de nuevos cargos donde los funcionarios aun no tienen definidas con claridad las

funciones.

3.4.1 Plan De Accion. A continuacion se presenta el plan de accién estructurado para La cruz
Roja Colombiana seccional Boyaca sede Tunja, al inicio de la practica empresarial, el cual
abarca la actualizacion del manual de Funciones, procesos y Reglamento interno de Trabajo,

durante el transcurso de la practica asi:
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Cuadro No 1 plan de Accién

PLAN DE ACCION CRUZ ROJA COLOMBIANA SECCIONAL BOYACA

SEDE TUNJA)

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMINTOS

SEMANAS
OBJETIVOS

ACTIVIDAD

112

3|4

5

10

11

12

13114

15

RECOLECCION E IDENTIFICACION
DE LA INFORMACION

- identificacion de las actividades de Los funcionarios
de lainstitucion.

- Identificacion de los procesos.

aplicaca cuestionario a los difernetes funcionarios.

- Socializacion de la informacion con la direccion
ejecutiva

- Reunion con el grupo de trabajadores de la entidad
para escuchar sugerencias y aportes.

ORGANIZACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION OBTENIDA

- Analizar lainformacion recopilada.
- Buscar el mejor disefio del formato que se ajuste ala
necesidad de la entidad

ELABORACION DE MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCESOS

. Realizacion de flujogramas y Diagramas de
Procesos.
- Organizar la informacion

SOCIALIZACION Y ENTREGA DE
INFORME FINAL

-Socializacion de la informacion con la direccion y junta
directiva de la Entidad

- Evaluacion y seguimiento de la propuesta implementada
- Dar a conocer el proyecto a la Entidad y Universidad-

PUBLICACION DE MANUALES

- Impresion de informe Final
-Publicacion y conocimiento a funcionarios de la entidad

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

RECOLECCION E IDENTIFICACION
DE LA INFORMACION

-Reunion con el grupo de trabajadores de la entidad.

- Identificacion de lajornada laboral, horario, forma de
pago, incentivo, normas, derechos, entre otros.

- Identificacion de disposiciones disciplinarias.

- Socializacion de la informacion con la direccion
ejecutiva.

ORGANIZACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION OBTENIDA

Documentar cada requisito impuesto en el Codigo
Sustantivo de Trabajo en los articulos 104 a 125 de manera
que se disponga la informacion afcilmente.

ELABORACION DE REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

Organizacion de la informacion
Elaboracion del proyecto

SOCIALIZACION Y ENTREGA DE
INFORME FINAL

-Socializacion de la informacion con la direccion y junta
directiva de la Entidad

- Evaluacion y seguimiento de |a propuesta implementada
- Dar a conocer el proyecto a la Entidad y Universidad-

PUBLICACION DE REGLAMENTO

- Impresién de informe Final
-Publicacion y conocimiento a funcionarios de la entidad

Fuente: Autores
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar e implementar el Manual de Funciones, Procesos y Reglamento Interno de trabajo de

La Cruz Roja Colombiana Seccional Boyacéa sede Tunja

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Recolectar e identificar la informacion correspondiente a las funciones Yy procesos del

personal administrativo de la Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca sede Tunja.

e Organizar y analizar la informacion obtenida

e Actualizar el Manual de Funciones, Procesosy Reglamento Interno de Trabajo.

e Socializar lainformacion recopilada con los jefes inmediatos, para establecer las funciones y

competencias que sean necesarias en los diferentes cargos.
e Publicar manual de Funciones, Procesos y Reglamento interno de trabajo de la Cruz Roja

Colombiana Seccional Boyacd (Sede Tunja), de modo que puedan ser revisados Yy

actualizados permanentemente.
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5. JUSTIFICACION

La presentacién de este trabajo tiene como finalidad dar a conocer el resultado de la pasantia:
que tiene por nombre Actualizacion de manual de funciones, procesos Yy reglamento interno de
trabajo en la Cruz Roja Colombiana Seccional Boyacd (Sede Tunja). Demostrando la
implementacion de esta practica de una manera responsable, coherente y util, teniendo como
principal objetivo la realizacion de la practica es la desactualizacion e inexistencia de

herramientas Utiles para consolidar la relacion trabajador empresa.

La Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca sede Tunja, busca realizar la actualizacion de los
manuales de Funciones, procesos y reglamento interno de trabajo teniendo en cuenta que son una
obligacion juridica y legal, ademas sirve para que tanto las directivas como los colaboradores
sepan de antemano cuales son las reglas que se deben seguir en la empresa ya que cuando se
tiene definidos los puestos de trabajo y procesos a seguir, el ambiente laboral se torna armonioso
tanto para las directivas como para el grupo de trabajo y evitan las consecuencias que tiene su

incumplimiento.

Estos instrumentos son un elemento vital para la organizacion ya que a través de estos podemos
registrar y trasmitir la informacion basica para el mejor funcionamiento de cada una de las areas
administrativas de la organizacion, igualmente permite conducir al recurso humano a la
consecucidn de los objetivos planteados y a desarrollar las funciones sin conflictos esto con el

fin de dar mejora continua a los procesos, procedimientos que se realizan en la entidad.

Una vez actualizados estos manuales, servirdn como guia al servicio de los intereses generales de
la entidad y se desarrollara con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, economia,
imparcialidad, normas inherentes a la gestion de la Cruz Roja Colombiana Seccional Boyaca
sede Tunja.
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6. MARCO DE REFERENCIA

6.1 MARCO TEORICO

La teoria de la administracion son herramientas claves para el desarrollo de este trabajo,
iniciando desde la administracion cientifica con su principal pensador Frederick Winslow
Taylor, quien aporto la division del trabajo, organizacion del mismo y su investigacion mas

reconocida fue la teoria de tiempos y movimientos.

Desde la alta gerencia se hace necesario asumir la importancia de términos y modelos teéricos en
el gue postula que la gerencia es esencialmente un proceso contemplado mediante la realizacién

de las funciones de planeacion, organizacion, direcciony control.

Enla planeacion el gerente toma decisiones relativas a lo que espera realizar, 6sea determina sus
objetivos. También establece politicas que estén planeadas para dirigir las operaciones de la
organizacion. Desde luego resulta evidente la naturaleza determinativa de esta funcion. Cuando
el gerente pone en practica su plan, aplica su juicio y sus politicas para construir la empresa y

para procurar que se llevena cabo sus planes. MOONEY, J. y RELLEY A.1931

“planeacion estratégica es una herramienta que permite a las organizaciones prepararse para
enfrentar las situaciones que se presentan en el futuro, ayudando con ello a orientar sus
esfuerzos hacia metas realistas de desempefio, por lo cual es necesario conocer y aplicar los

elementos que intervienen en el proceso de planeacion”.

La administracion se debe basar en leyes y principios HENRY FAYOL creador de la teoria
clasica creo 14 pilares ya que para el este término era la forma de apropiarse de cualquier idea
de rigidez, ya que nada es rigido o absoluto en materia administrativa. Para este pensador la
administracion es toda una cuestion de medida, ponderacion y sentido comin. En consecuencia,
los principios son universales, maleables y se adoptan a cualquier tiempo, lugar y circunstancia,

tales principios son:

MOONEY ,J. y RELLEY A. 1931
FAYOL,H. Teoria cldsica de la Administracién
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Divisién del trabajo: especializacion de las tareas y de las personas para aumentar la eficiencia.
Autoridad y responsabilidad: es el derecho de dar érdenes y el poder de esperar obediencia.

Disciplina: obediencia, dedicacién, energia comportamiento y respeto de las normas

establecidas.
Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior.

Unidad de direccion: asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de actividades que tengan el

mismo objetivo.

La subordinacién de los intereses particulares al interés general: los intereses generales deben

estar por encima de los intereses particulares.

La remuneracion: debe ser justa y satisfactoriay garantizada para los empleados.
La centralizacion: concentracion de la autoridad jerarquica de la empresa.

La jerarquia: linea de autoridad que va del escalén mas alto al mas bajo.

El orden: debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su lugar.
La equidad: justicia para conseguir la lealtady el respeto del personal.

La estabilidad del personal: la rotacién tiene un impacto negativo en la busqueda de la

eficiencia de la organizacion.
La iniciativa: capacidad de visualizar un plan y ejecutar exitosamente su éxito.

La union del personal: la armonia y union entre las personas constituyen grandes fortalezas

para la empresa.

Se hace necesario tener en cuenta estos 14 principios planteados por Fayol ya que proporcionan
unos beneficios aplicables al manual de organizacion en su parte relacionada con el disefio de un

manual de funciones que son:
Resolver los conflictos entre individuos por cuestiones de jurisdiccion.
Evita la duplicacion del trabajo.

Reduce la posibilidad de vueltas innecesarias
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Hace que las comunicaciones sean mas faciles al mantener un buen trabajo en equipo
Muestra posibilidades de asenso que son Utiles para el desarrollo de los trabajadores.

Proporciona una base soOlida para la evaluacion y la calificacion de las habilidades y las

realizaciones de los individuos.

Si se ve que es lo que debe hace una persona, sera posible saber hasta qué punto esta

respondiendo a las necesidades de su puesto.
Ayuda en la administracion de salarios.

Permite la expansion con un control adecuado con el fin de que ninguna persona tenga una carga

demasiado pesada.

Aumenta la cooperacion y los sentimientos de libertad, las personas trabajan mejor en grupo
cuando saben que son responsables, ante quien deben responder y el valor de las relaciones

cooperativas con otros. ” Rauben, A. 1954”

Debido a que el manual de la organizacidon es un compendio de procesos, procedimientos y
manual de funciones, es importante tener en cuenta que el propésito fundamental de los
primeros, es servir como soporte para el desarrollo de las acciones, que en forma cotidiana la
institucion debe realizar, y a fin de cumplir con cada competencia particular asignadas por

mando constitucional o legal con la misién fijada y lograr la vision trazada.

6.2 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se describen algunos conceptos relacionados con el manual de funciones,

procesos y reglamento interno de trabajo:

6.2.1 Division del trabajo: sigue la distribucion de tareas entre los individuos y grupos sociales

de acuerdo con la posicion que cada uno de ellos ocupa en las relaciones de propiedad. Cada

” Rauben, A. 1954
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persona 0 grupo se vuelve un especialista para realizar un tipo especifico de actividad.
( CHIAVENATO, 1.2007)

6.2.2 Jerarquia y autoridad: niveles de autoridad en la organizacion humana, en que los
superiores manden los subordinados. (CHIAVENATO, 2007)

6.2.3 Manual de Funciones: consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Englobada el disefio y descripcion de los diferentes puestos trabajo estableciendo

normas de coordinacion ellos.

Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa. Determina

y delimita los campos de actuacién de cada area de trabajo asi como de cada puesto de trabajo.

6.2.4 Manual de Procedimientos: es un documento que contiene la descripcion detallada de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,
incluye los puestos de trabajo precisando sus tareas, responsabilidades y perfil para acceder a un
cargo, también se encuentran registrada y transmitida la informacion bésica frente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de autoridad, la
autoevaluacion y control interno y su vigencia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

6.2.5 Cargo: una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades
gue lo vuelven separado y distinto de otros cargos.

Composicién de todas aquellas actividades desempefiadas por una sola persona que pueden ser
miradas por un concepto unificado, y que ocupan un lugar formal en el organigrama. CHURDEN. H.

y Sherman ,A (1963)

(CHIAVENATO, 2007), Introduccién alateoria general de la Administracion, Editorial McGraw-Hill, 7 Edicion
2007.
ibid.
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6.2.6 Reglamento interno de trabajo: es el conjunto de normas que determinan las condiciones
a que deben sujetarse el patrono y sus trabajadores en la prestacion del servicio. (Codigo

Sustantivo de Trabajo)

6.3 MARCO LEGAL

El reglamento interno de trabajo es un documento de suma importancia en toda empresa, debido

a que se convierte en norma reguladora de las relaciones internas de la empresa con el trabajador.

Se rige en el titulo IV en los articulos 104 a 126 del codigo Sustantivo de Trabajo y sus
reformas, acatando reformas de simplificacion de tramites, paragrafo 3 del articulo 65 de la ley
1429 de 2010.

El articulo 116 del codigo sustantivo que contenia esta obligacion fue derogado de forma expresa
por la ley 1429 de 2010, por lo tanto el reglamento interno de trabajo ya no requiere aprobacion

del ministerio de la proteccion social

La Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana es una persona juridica de derecho privado
que por su naturaleza juridica y objetivos es una especial Institucion de utilidad comin, sin
animo de lucro, con patrimonio propio e independiente. Estd organizada mediante un sistema
Federal, y constituida de acuerdo con las leyes de la Republica de Colombia, y con fundamento
en los tratados Internacionales que reconocen al Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de
la Media Luna Roja como entidad de Derecho Internacional, a los cuales ha adherido el Estado
Colombiano. Es auxiliar de los poderes publicos en sus actividades humanitarias, sin perjuicio de

la observancia de sus Principios Fundamentales, su Doctrina y sus Estatutos.
De conformidad con lo dispuesto en:

Ley 852 de 2003: por la cual se protege y regula la Mision y las actividades humanitarias de la
Sociedad Nacional, las autoridades publicas reconocen la adhesion de la Sociedad Nacional de la
Cruz Roja Colombiana a los Principios del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la
Media Luna Roja.

Decreto 860 de 1998:

Cdédigo sustantivo del trabajo
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Por el cual se reglamenta lo relativo a la proteccion y el uso que debe darse al nombre vy el
emblema de la Cruz Roja, se protegen sus actividades y se facilita la prestacion de los servicios

humanitarios en Colombia.

6.4 MARCO INSTITUCIONAL

La Cruz Roja Colombiana es una institucion privada de ayuda humanitaria de caracter especial
por excelencia en el pais y hace parte de la red humanitaria mas grande del mundo: el
Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, que tiene presencia en 189

paises

Nuestras acciones se realizan de manera coordinada con los tres componentes del Movimiento:
la Federacion Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja; el Comité Internacional de
la Cruz Roja y las Sociedades Nacionales de la Cruz Roja. Gracias a los principios de
Neutralidad e Imparcialidad tenemos acceso privilegiado a cualquier lugar de Colombia, lo que
nos permite tener contacto directo con todos los sectores de la sociedad y con los miembros de

todas las comunidades.

Nuestra fuerza voluntaria esta altamente calificada para realizar las acciones necesarias para
prevenir y aliviar el sufrimiento humano. Somos mas de 42 mil voluntarios y 3 mil empleados
los encargados de establecer relacidn directa con la comunidad porgque también somos miembros
activos de ésta. Hacemos parte activa de las redes de ayuda y socorro gubernamentales, privadas,
nacionales e internacionales, con las cuales actuamos de manera coordinada y llevamos a cabo

los planes de accidn disefiados para emergencias, desastres naturales y causados por el hombre.

En Colombia, la Institucién hace parte activa y dinamica del Sistema Nacional de Prevencion y
Atencion de Desastres (SNAPD), del Sistema Nacional de Salud y de los Comités Técnicos de la
Organizacion Panamericana de la Salud y de forma conjunta con los demas organismos de
socorro, no sélo ofrece prevencion, atencidn, respuesta y de las situaciones de emergencia
producidas por desastres naturales y generados por el hombre, sino que también participa en la
toma de decisiones al respecto y coordina el desarrollo y logistica de proyectos, programas y
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actividades.

Ademés, la C.R.C. ejecuta acciones especificas de capacitacion y formaciéon en Derecho
Internacional Humanitario (DIH), principios y valores humanitarios. Nuestra labor humanitaria
tiene su base en Siete Principios Fundamentales que nos indican como PREVENIR Y ALIVIAR
EL SUFRIMIENTO HUMANO ... en todas las circunstancias (Humanidad) ... sin importar
quién, su origen, su color o su religion (Imparcialidad) ... sin tomar parte (Neutralidad) ... con
autonomia y compromiso (Independencia) ... con desinterés (Voluntariado) ... en todos los

territorios (Unidad) ... en todo el mundo, ayuddndose mutuamente (Universalidad). “Cotte, W

(1998 ).

6.4.1 Mision: La Mision de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana es prevenir y
aliviar, en cualquier circunstancia en la cual sea su deber intervenir, el sufrimiento y la
desproteccion de las personas afectadas por contingencias ocasionales, con absoluta
imparcialidad, sin discriminacion por motivos de nacionalidad, raza, sexo, religion, idioma,
condicion social u opinion politica; proteger la vida y la salud de las personas y su dignidad
como seres humanos, en particular, en tiempo de conflicto armado y en otras situaciones de
emergencia; contribuir, de acuerdo con su mision y objetivos, a la promocion de la salud, el
bienestar social y la prevencion de las enfermedades; fomentar el trabajo voluntario y la
disponibilidad de servicio por parte de los miembros del Movimiento, asi como un sentido
universal de solidaridad para con quienes tengan necesidad de su proteccion y de su asistencia;
promover y defender los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario y los
Principios Fundamentales del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja. “Cotte, W (1998 ) .

6.4.2 Vision En el 2015 la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana sera la institucion

lider en el desarrollo de acciones humanitarias en favor de los vulnerables en el pais, soportada

“Cotte, W (1998) .
Ibid.
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en el talento humano comprometido con una gestién eficiente y eficaz sostenible en el tiempo
“Cotte, W (1998 ).

6.4.3 Valores Corporativos

6.4.3.1 Humanidad: Presta auxilio sin discriminacion a todos los heridos en campos de batalla,
se esfuerza bajo un aspecto internacional y nacional en prevenir y aliviar el sufrimiento de los
hombres en todas las circunstancias. Tiende a proteger la vida y la salud, asi como hacer respetar
a la persona humana. Favorece la comprension mutua, la amistad, la cooperacion y una paz

duradera entre todos los pueblos.

6.4.3.2 Imparcialidad: EI Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja
no hace ninguna distincion de nacionalidad, raza, religion, condicién social ni credo politico. Se
dedica Unicamente a socorrer a los individuos en proporcion con los sufrimientos, remediando

sus necesidades y dando prioridad a las mas urgentes.

6.4.3.3 Neutralidad: Con el fin de preservar la confianza de todos, el Movimiento Internacional
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja se abstiene de tomar parte en las hostilidades y, en todo

tiempo, en las controversias de orden politico, racial, religioso e ideoldgico.

6.4.3.4 Independencia: EI Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja
es independiente. Auxiliares de los poderes publicos en sus actividades humanitarias y sometidas
a las leyes que rigen los paises respectivos, las Sociedades Nacionales deben, sin embargo,
conservar una autonomia que les permita actuar siempre de acuerdo con los Principios del

Movimiento.

6.4.3.5 Voluntariado: El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna roja es

un movimiento de socorro voluntario y de caracter desinteresado.

ibid
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6.4.3.6 Unidad: En cada pais solo puede existir una sola Sociedad de la Cruz Roja y de la Media
Luna Roja, que debe ser accesible a todos y extender su accion humanitaria a la totalidad del

territorio.

6.4.3.7 Universalidad: ElI Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja,
en cuyo seno todas las Sociedades tienen los mismos derechos y el deber de ayudarse

mutuamente, es universal. “PICTET, J. 1979 Instituto Henry Dunant, Ginebra 1979.”

6.4.4 Cargos de la Cruz Roja Colombiana Seccional Boyacéa

Presidente Seccional, ostenta la méas alta representatividad de la Seccional, seré el responsable

de asegurar el cumplimiento de los Estatutos y demas normas que rigen a la institucion.
Director Ejecutivo: Ejecucion de labores relacionadas con la administracion de la Seccional.

Contador(a): Llevar la contabilidad de la institucion bajo las normas legalmente aceptadas en
Colombia, y presentar los informes correspondientes. Y firmar los respectivos informes.

Tesorero(a): Realizar un adecuado manejo de los recursos econémicos de la Entidad, conforme
a instrucciones recibidas por su superior inmediato, acordes con los principios de transparencia,

eficiencia, economia, celeridad, y a las politicas institucionales.

Recepcionista: Satisfacer las necesidades de comunicacion del personal de la Institucion,
operando una central telefonica, donde se atendera a los visitantes en sus requerimientos de
informacién y en su caso, canalizarlos a las areas de trabajo correspondientes, con el fin de

ejecutar y controlar la recepcion y entrega de la correspondencia de forma rapiday eficiente.

Secretaria de Voluntariado; Ejecucion de labores de oficina y de asistencia administrativa a las

Direcciones de Voluntariado de la Cruz Roja

Brindar a apoyo incondicional con las tareas, ademas de acompafar en la vigilancia de los

procesos seguir dentro de la Institucion.

PICTET, J. 1979. Los principios fundamentales de la Cruz Roja, 1ra Edicién, Ginebra, 1979, 90
hojas.
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Auxiliar de Servicios Generales: Ejecucion de labores de aseo, limpieza y cafeteria de la
Entidad, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del area en la cual

estan prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Mensajero: Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la Institucion,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma segura las

mismas.

Conductor de Ambulancia: Velar por el buen estado mecénico del carro asignado, orden, aseo
y limpieza y que la prestacion del servicio ofrezca las garantias y condiciones Optimas de

seguridad mediante un mantenimiento constante y oportuno.

Director Seccional salud: Supervisar los servicios de salud que presta la Cruz Roja Seccional

Boyaca.

Medico servicio Social Obligatorio: Responder por la adecuada prestacién de los servicios de
Salud, ejecutando acciones que permitan promover habitos saludables y brindar tratamiento

médico a las enfermedades.

Auxiliar de Enfermeria; Ejecucidon de labores auxiliares de enfermeria a los usuarios del

serviciode salud de la Cruz Roja de Tunja

Auxiliar de Farmacia: Ejecucion de labores relacionas con la atencion de la Drogueria de la

Cruz Roja de Tunja.

Director Instituto de educacion: Responder por las actividades relacionadas con la funcion

establecida para el Instituto Hipolito Machado

Docente: Planear, ejecutar y evaluar los procesos pedagdgicos y formativos del area de atencion
académica, promoviendo el aprendizaje de los contenidos correspondientes a cada una de las

areas del curriculo dispuestas por la Ley General de Educacion.

Coordinador de Educacion Interma: Dirigir laEducacion, orientada al cumplimiento de los objetivos
institucionales, funciones, atribuciones y responsabilidades, supervisando la ejecucion de la politica, por

medio del seguimiento directo e indirecto de las Unidades Municipales.
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Coordinador de Educacion Externa: Dirigir la Educacion Externa, orientada al cumplimiento
de los objetivos institucionales, funciones, atribuciones y responsabilidades, supervisando la
gjecucion de la politica, por medio del seguimiento directo e indirecto de las Unidades

Municipales y G.A

Director Seccional de Socorro: Ejecucion de labores relacionadas con la direccion del

Voluntariado de Socorrismo en la Seccional.

Coordinador Respuesta: encargado de responder por la adecuada atencion de las emergencias
en las que participa la Cruz Roja, de acuerdo a protocolos y responsabilidades institucionales.

|Director Seccional de Juventud — Socorrismo — Damas Grises: Ejecucion de actividades

relacionadas con los programas de la Cruz Roja de la Juventud en la Seccional.

Director Doctrina y Proteccion: Impulsar al interior de la institucion y ante todos los actores y
sectores externos el conocimiento, la formacion, la aplicacion y el respeto de la Doctrina
humanitaria, principios fundamentales y los valores humanitarios del movimiento, el uso del

emblema de la Cruz Roja, el DIH, los DDHH, la resolucion pacifica de conflictos.
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6.4.5 Organigrama de la Empresa

Figura 1. Organigrama Cruz Roja Colombiana Seccional Boyacé Sede Tunja

OO e HAROY | JUNTADIRECTIVA SECCIONAL | REVISORIA
FISCAL

COMISION DE SEGURIDAD Y
oroRRD PRESIDENCIA SECCIONAL
I UNIDADES MUNICIPALES |
DIRECCION EJECUTIVA COMISION DE
PROGRAMAS
GRUPOS DE APOYO i
DIRECCION DIRECCION DIRECCIONES DE DIRECCION DIRECTON
DE SALUD DE DOCENCIA VOLUNTARIADO DE SOCORRO DF?R%?F%'SN”

DIRECCION DIRECCION DIRECCION
DE JUVENTUD DE DE DAMAS
SOCORRISMO GRISES

Fuente: Cruz Roja Boyaca seccional Tunja
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7. DISENO METODOLOGICO

La primera etapa de la practica empresarial (pasantia), realizada en La Cruz Roja Colombiana
Seccional Boyaca (Sede Tunja), para la elaboracion del Manual de Funciones y procesos fue
necesario en primer lugar recopilar la documentacion existente en la entidad, con el fin de
conocer e identificar posibles falencias, indagando por todos los procesos y funciones
involucrados para proceder a la documentacion necesaria, en ayuda a la recoleccion de la
informacidn se elabor6 una encuesta que nos permite obtener datos inherentes a cada puesto de
trabajo . Anexo No 1 y 2 (Formato de Encuesta y tabulacion) luego se da inicio a la
caracterizacion de los cargos existentes en la empresa para si dar lugar al analisis y evaluacién de

las funciones y actividades.

También se solicitd a la entidad una copia de las funciones y sistema de cargos que tiene la
empresa, los nombres de los trabajadores, organigrama, los diferentes procesos que elaboran en

cada &rea, los cargos nuevos existentes,

Luego se realizd un borrador de Manual de Funciones y procesos de acuerdo a la informacidn
recolectada y analizada, realizando socializacién con el Director Ejecutivo donde se escucharon

las diferentes sugerencias, para ser ejecutadas en la elaboracion de los manuales.

En la segunda etapa se actualizo el Reglamento Interno de Trabajo, teniendo en cuenta el cédigo
sustantivo de trabajo, ademas se realizaron entrevistas personales no estructuradas con los
trabajadores de la Entidad para conocer la forma en la que desarrollan sus actividades, como

horario, salario basico devengado. Ver anexo N 3

Posteriormente se realizdé un borrador de reglamento interno de trabajo basado en la informacion
recolectada y en Las exigencias del Cdodigo Sustantivo de Trabajo, luego se procedié a la
revision y aprobacion por parte del director Ejecutivo de la Entidad, teniendo en cuenta las

sugerencias se elaboro el reglamento interno trabajo ver Anexo N 5
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8. DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL (PASANTIA)

8.1 ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS

La elaboracion de manuales de funciones y Procesos no depende de un tipo de sociedad la
finalidad de la actualizacion es definir la estructura de la empresa, como las funciones,
responsabilidades, requisitos, relaciones jerarquicas es por lo que se dio inicio a la investigacion

de la teoria acerca del tema relacionado,

Para la actualizacion de los manuales primero se identificd la estructura Organizacional de la
entidad, recolectando informacion. Que nos dio como respuesta la denominacion, nimero y

dependencia de los cargos que conforman la estructura de la entidad.

Una vez identificados los cargos de la entidad se procede a asignar las diferentes funciones que
le corresponden, basados en la informacion que se recolecto de las entrevistas realizadas con el
grupo de trabajo. Hecha la retroalimentacion con los directivos de la entidad y siguiendo las
sugerencias se procede a Establecer los requisitos (estudios, perfil, experiencia), necesaria para el

desempefio de la labor. Sin dejar de establecer las relaciones jerarquicas de los diferentes cargos.

En la elaboracién de flujogramas de procesos fue necesario tener claros los procesos que cada
persona realiza en su dependencia para identificar el procedimiento a seguir en la realizacion de

la labor.

Una vez investigando la teoria de la elaboracion de manuales se procede a realizar borrador para
ser revisado y aprobado, y siguiendo sugerencias recibidas se procede a la elaboracion

definitiva para ser divulgados y publicados. \Ver anexo N 4
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8.2 ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Para la etapa de la elaboracion del reglamento interno de trabajo de la Cruz Roja Colombiana
seccional Boyaca (sede Tunja, se realizd una investigacion en el Codigo Sustantivo de trabajo,
para verificar y demostrar la importancia, los pardmetros a tener en cuenta, normas que lo rigen
entre otras, asi como el anlisis de la forma como se aplican las normas del cddigo al grupo de
trabajo de la Entidad,

Para la actualizacién del Reglamento interno de Trabajo se identificO y aclaro con los
trabajadores de la entidad aspectos como jornada laboral salarios, horario e incentivos. Asi como

derechos y obligaciones de los mismos.

Con la divulgacion del Reglamento interno de trabajo que antes debia ser aprobado por el
Ministerio de proteccion Social y que hoy en dia solo es necesario que la madxima autoridad de

laentidad lo apruebe y sea expuesto en dos lugares visibles.

Este reglamento no debe ir en contra de la moral de los trabajadores y debe sujetarse a las

normas legales, asi como también debe ser cumplido en su totalidad.

Luego de la recoleccion de la informacion, el analisis y la actualizacion del mismo se deja a
consideracion de la directiva de la entidad, para recibir sugerencias, criticas, modificaciones que
fueron aplicadas en la actualizacion final, para luego ser presentado y terminado para la

publicacion final. Ver Anexo N 5
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La realizacion de la practica empresarial en la Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca (sede
Tunja), aportd mejoras debido a que se actualizd el Manual de Funciones, Procesos y

Reglamento interno de Trabajo.

El Reglamento Interno de Trabajo y Manual de Funciones aporta de ante mano que tanto
trabajador como empleador conocen de las reglas que se deben seguir en el entorno laboral, y

las consecuencias que tiene para cada uno el incumplimiento de las mismas,

El Manual de Funciones contribuye al desarrollo de la entidad dejando claro un conjunto de

normas que cada funcionario cumple a cabalidad.

El Manual de Funciones y Procesos cumple y deja clara la forma como se realizan las
actividades de cada uno de los funcionarios que hacen parte de la Cruz Roja Colombina
Seccional Boyaca (sede Tunja). Para si contribuir con un mejoramiento continuo en el

servicio que presta a la comunidad.

Realizar la practica en tan Prestigiosa entidad nos dejé muchas ensefianzas de lo que significa
una vida como profesionales y nos brindd habilidades que sumadas a la perseverancia nos

serviran para cumplir nuestros suefios en el mundo globalizado y competitivo.

Mantener una constante actualizacion de las funciones de cargos para estar acorde con los

cambios que se presenten con normatividades nuevas.
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Con la actualizacion e implementacion de Manual de Funciones y Procesos y Reglamento
Interno de trabajo se mejora la seleccion del personal, capacitacion. Entrenamiento y evaluacion

segun los requerimientos exigidos

Socializacion de cada uno de los manuales con los colaboradores de la empresa y recordar de

forma constante las funciones de ellos en cada uno de sus puestos de trabajo.
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ANEXO 1:

ENCUESTA APLICADA A LOS FUNCIONARIOS DE LA CRUZ ROJA
COLOMBIANA SECCIONAL BOYACA SEDE TUNJA

El siguiente cuestionario es de tipo académico y tiene como objetivo conocer la opinidn de todos

los funcionarios que laboran en la Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca sede Tunja sobre

Aspectos que permitan identificar oportunidades de mejora.

La Informacién Diligenciada es de caracter confidencial. Por lo cual se pide contestar lo mas

sincero posible:

FECHA: CARGO:

Diligenciar de forma clarae individual (marque con una X)
1. Seleccione el area a la que pertenece.
a. area Administrativa b. area Operativa

2. Seleccione el nivel educativo que posee (certificado)

a. bachiller d. Universitario
b técnico e. especialista.
c. tecndélogo f. magister

3. ¢Plantea usted sus inquietudes y problemas de trabajo a su jefe?

a. siempre b. A veces

g. doctorado

c. Nunca

4. ;Tiene usted libertad para realizar su trabajo como usted quiere siempre y cuando cumpla con

él?

a. Sl b. NO
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5. ¢Puede usted tomar decisiones sobre su trabajo sin consultar a su jefe?

a. Sl b. NO

6, ¢Le gustaria tener mas responsabilidades de las que tiene actualmente?
a. Sl b. NO
7. ¢Cémo son las relaciones laborales con sus compafieros de trabajo?

a. Excelente resto b. Buena c. Regular 4 d. Mala

8. ¢Se asignan funciones y responsabilidades claras sobre los procesos?
a. Sl b. NO

9. ¢se encuentran definidas claramente y comunicadas las funciones y responsabilidades de cada

uno de los puestos de trabajo de la empresa?.
a. Sl b. NO

10, ¢recibe usted informacion o explicacion de su jefe cuando se hace algo nuevo en la

empresa?.

a. Sl b. NO

AGRADECEMOS LA COLABORACION
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ANexo 2:
TABULACION DE ENCUESTA APLICADA

A continuacién se presentan los datos preliminares de la encuesta los cuales fueron necesarios
para ubicar al lector en un contexto apropiado, los resultados de las preguntas a continuacion

presentadas:

1. ¢ A QUE CARGO PERTENECE?

AREA No. %

ADMINISTRATIVA 18 86

OPERATIVA 3 14
TOTAL 21 100

Fuente: Los Autores

AREAS DE LA EMPRESA

H ADM
B OPERATIVA

Fuente: Autores
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Del 100% de los trabajadores el 86% de los trabajadores existentes en la cruz roja colombina
seccional Boyaca sede Tunja corresponden al area Administrativa y el 14% pertenecen a area

administrativa. Lo que demuestra que predominan en la entidad los cargos admirativos.

2. ¢NIVEL EDUCATIVO QUE POSEE?

Nivel de Escolaridad No %
BACHILLER 5 24
TECNICO 6 29
TECNOLOGO 4 19
UNIVERSITARIO 2 10
ESPECIALISTA 3 14
MAGISTER
DOCTORADO 1 4
TOTAL 21 100 %

Fuente: Los Autores

NIVEL EDUCATIVO

M Bachiller

M Técnico

B Tecndlogo

B Universitario
M Especialista
B Magister

doctorado

Fuente: Los Autores
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Del 100% de los trabajadores encuestados, 29% poseen un nivel educativo técnico, el 24% son
Bachilleres, el 19% posee un nivel educativo tecndlogo el 14% poseen nivel educativo con
Especialidad, el 10% poseen nivel de educacion universitario y tan solo el 4% poseen nivel
educativo de doctorado. Lo que indica que la mayor parte de los trabajadores de la entidad son

técnicos

3. ¢PLANTEA USTED SUS INQUIETUDES Y PROBLEMAS DE TRABAJO A SU

JEFE?
PLANTEA INQUIETUDES No %
SIEMPRE 3 14
AVECES 5 24
NUNCA 13 62
TOTAL 21 100%
Fuente: Los Autores

PLANTEA INQUIETUDES
Siempre

14%

M Siempre

Nunca
62%

M Aveces

Nunca

Fuente: Los Autores
Del 100% de los encuestados el 62% nunca frecuentan al jefe para plantear sus inquietides y
problemas y el 24% esporadicamente consultan a los superiores Yy tan solo el 14% dicen que

nunca.
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4. ¢ TIENE USTED LIBERTAD PARA REALIZAR SU TRABAJO COMO USTED
QUIERE SIEMPRE Y CUANDO CUMPLA CON EL?

LIBERTAD DE TRABAJO No %
Sl 8 38
NO 13 62
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores

LIBERTAD DE TRABAJO

mSj

HNO

Fuente: Los Autores
Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca Sede Tunja, el
62% afirman que tienen la posibilidad de ejecutar el trabajo de acuerdo a parametros ya

establecidos, 1o que evidencia confianza por parte de los superiores. y solo el 38% no tienen
libertad en la ejecucion de las labores.

5. ¢PUEDE USTED TOMAR DECISIONES SOBRE SU TRABAJO SIN CONSULTAR A
SU JEFE?
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TOMA DE DECISIONES No %
Sl 2 10
NO 19 90
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores

TOMA DE DECISIONES

Si
10%

| Sj

ENO

Fuente: Los Autores
Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca Sede Tunja, el
90% afirman que no pueden tomar ninguna decision sin consultar con su jefe, y el 10% contesta

afirmativamente.

6, (LE GUSTARIA TENER MAS RESPONSABILIDADES DE LAS QUE TIENE

ACTUALMENTE?
RESPONSABILIDADES No %
Sl 1 5
NO 20 95
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores
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RESPONSABILIDAD s

5%

mSi

m NO

Fuente: Los Autores

El 95% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyacd Sede Tunja
manifiestan que no les gustaria tener mas responsabilidades laborales debido a la cantidad que

tienen, y solo el 5% afirman que quieren adquirir nuevas metas.

7. (COMO SON LAS RELACIONES LABORALES CON SUS COMPANEROS DE

TRABAJO?
RELACIONES No %
LABORALES
EXELENTE 15 71
BUENO 2 10
REGULAR 4 19
MALO 0 0
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores
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RELACIONES LABORALES

MALO

BUENO
10%

m EXELENTE
m BUENO

= REGULAR
= MALO

Fuente: Los Autores

Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyacd Sede Tunja, el
71% califican como excelente la relacion con sus comparieros de trabajo, el 10% afirman que es
buena, lo que implica que en términos generales se mantiene un buen ambiente laboral entre
quienes laboran en la entidad, y el 19% afirman que las relaciones entre los comparfieros es

regular.

8. ¢SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CLARAS SOBRE LOS

PROCESOS?
RESPONSABILIDADES No %
CLARAS
Sl 13 62
NO 8 38
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores
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RESPONSABILIDADES CLARAS

mSi

E NO

Fuente: Los Autores

Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca Sede Tunja, el
62% afirman que tienen claras las responsabilidadesy funciones asignadas para llevar a cabo los
procesos 'y el 38% afirman que no son clarasalgunas de las funciones asignadas por el jefe en la
ejecucion de la labor.

9. (¢SE ENCUENTRAN DEFINIDAS CLARAMENTE Y COMUNICADAS LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO DE LA EMPRESA?

RESPONSABILIDADES No %
DEFINIDAS
Sl 11 52
NO 10 48
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores
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Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca Sede Tunja, el

52% afirman que se encuentran definidas y comunicadas claramente las funciones y

responsabilidades de cada puesto de trabajo y el 48% afirman que no tienen definidas

funciones y responsabilidades en la ejecucion de la labor.

RESPONSABILIDADES DEFINIDAS

| Si

ENO

Fuente: Los Autores

las

10. RECIBE USTED INFORMACION O EXPLICACION DE SU JEFE CUANDO SE

HACE ALGO NUEVO EN LA EMPRESA.

INFORMACION NUEVA No %
Sl 16 76
NO 5 24
TOTAL 21 100%

Fuente: Los Autores
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Del 100% de los trabajadores de La Cruz Roja Colombiana seccional Boyaca Sede Tunja, el
76% afirman reciben informacion y explicacion del jefe cuando se hace algo nuevo en la

empresa y el 24% afirman que no reciben informacion y explicacion.

INFORMACION NUEVA

mSi

ENO

Fuente: Los Autores
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Anexo 3

SALARIO DE LOS DIFERENTES CARGOS DE LA CRUZ ROJA COLOMBIANA
SECCIONAL BOYACA SEDE TUNJA.

No CARGO SALARIO
1 | Presidente Seccional
2 | Director Ejecutivo 5.000.000
3 | Contador(a) 1.350.000
4 | Tesorero(a) 1.200.000
5 | Recepcionista 850.000
6 | Secretariade Voluntariado 970.000
7 | Auxiliar de Servicios Generales 650.000
8 | Mensajero 900.000
9 | Conductor de Ambulancia 900.000
10 | Director Seccional salud 1.350.000
11 | Medico servicio Social Obligatorio 2.500.000
12 | Auxiliar de Enfermeria 1.200.000
13 | Auxiliar de Farmacia 650.000
14 | Director Instituto de educacion 1.350.000
15 | Docente 1.100.000
16 | Coordinador de Educacion Interna
17
Coordinador de Educacion Externa
18 | Director Seccional de Socorro 1.350.000
19 | Coordinador Respuesta
20 | Director Seccional de Juventud - 1.350.000
Socorrismo.
21 | Director Doctrina y Proteccion 1.350.000

Fuente: Autores
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