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$1$/,6,6�25*$1,=$&,21$/�'(�0�DQG�0�0$&52�6�$��
)81&,21(6��

$VDPEOHD�*HQHUDO�GH�6RFLRV��
Sus reuniones son para tomar decisiones para el futuro de la empresa. 

-a nivel de inversiones, proyectos y objetivos. 

-determinar estatutos (estudiar y aprobar las reformas de los estatutos). 

-Hacer elecciones (elegir y remover las personasa libremente) 

-Elegir la junta directiva. 

-XQWD�'LUHFWLYD��
-Son los responsables ante los socios del estado financiero de la 

empresa. 

-Nombrar el representante legal.  

-Manejo y dirección de M and M MACRO S.A. 

-Consignar los informes  sobre el estado de los negocios actuales de la 

empresa adoptando a las medidas que reclaman los estatutos. 

5HYLVRU�)LVFDO��
 Es el encargado ante el gobierno de verificar el buen manejo 

administrativo- contable y juridico de la empresa segun los estatutos de 

la empresa y los decretos del gobierno. 

�
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5HSUHVHQWDQWH�/HJDO��
Es el representante de la M and M MACRO S.A.  ante el gobierno, 

segun las leyes impuestas a las S.A. de Colombia.  

$1$/,6,6��
1RPEUH�GHO�&DUJR��*HUHQWH� 
 
Lugar:  M and M MACRO S.A. 
 
Dependencia:  3 en el organigrama. Nivel Directivo. 

Personas Bajo su mando:  100 empleados. 

Sueldo:  200’000. 000. 

Contrato: Termino Fijo a 2 años, 

-XVWLILFDFLyQ� Este puesto es importante ya que sin el no hay dirección 

ni objetividad al  dirigir a la empresa.�
)XVLRQHV� 
• Es el encargado de manejar y conocer las actividades 

administrativas de la empresa ya que es el segundo en el 

organigrama.  

• 5HVSRQVDELOLGDG�� 
 
1. Es El responsable ante los socios  de M and M MACRO S.A. 
 
2. Dirige guía y maneja la empresa. 
 
3. Toma de decisiones en compra y venta de equipos a nivel de topes 
de  
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    los departamentos.. 
  
• Revisión y manejo de las operaciones contables de la empresa. 

El que o funciones del gerente:  
 
• Procesos de administración y revisión. 
 
• Evaluación del estado actual economico de la empresa. 
 
(/�&202�/2�+$&(��
�
$FWLYLGDGHV�GLDULDV� 
1. Revisión y manejo de las operaciones contables de la empresa. 
 
2. Toma de decisiones. 
 
3. Liderazgo y evaluación al recibir los informes de los departamentos. 
 
4. Control de papeleo. 
 
5. Manejo de información. 
 
6. Saber escuchar . 
 
7. Saber delegar. 
 
8. Diligencia laboral. 
 
 5HTXLVLWRV�TXH�GHEH�UHXQLU��
�
• 'HEH�REWHQHU�XQ�SURPHGLR�PHGLR�HQ�HO����3)��\�SDVDU�OD�HQWUHYLVWD��
�
����KHFKD� SRU� HO� GHSDUWDPHQWR� GH� UHFXUVR� KXPDQRV� \� UHXQLU� ORV�
UHTXLVLWRV��
�
��GH�OD�-XQWD�'LUHFWLYD���\��$VDPEOHD�*HQHUDO�GH�0�DQG�0�0$&52�6��$����
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�
��OD�FXDO��VRQ�YHULILFDGDV�SRU�HO�'$7��\�RWUDV�SUXHEDV��
�
• 2EWHQHU�XQ�SURPHGLR�DOWR�HQ�QLYHO�FXOWXUDO�\�JHQHUDO��
�
• 3UHVHQWDU�GLSORPDV�GH�HVWXGLRV�8QLYHUVLWDULRV��HQ�$GPLQLVWUDFLyQ�GH��
�
����HPSUHVDV������5HODFLRQHV�+XPDQDV�\�0DQHMR�FRQWDEOH���
�
��3RVWJUDGRV�HQ�HVWH�PLVPR�1LYHO��
�
,QWHOHFWXDOHV� Instrucción o titulo, iniciativa. Capacidad de análisis y  
 
síntesis, Hablar y  Manejar el  ingles.  
 
Conocimiento: de sus funciones metodologicas  y procesos de 
ejecución  
 
empresarial. supervisión, materiales documentos contabilidad 
 
�
([DPHQ�ItVLFR��
�
(YDOXDFLyQ������6HUi�HYDOXDGR��HQFXDQWR�D�Q~PHURV�GH��HUURUHV�HQ��
�
GHFLVLRQHV�\�QLYHO�GH�HMHFXFLyQ�GH�SUR\HFWRV��
 1RPEUH�GHO�&DUJR��'LUHFWRU�GH�5HFXUVRV�+XPDQRV� 
 
Sueldo: 1’250.000. 
 
Contrato:  Termino fijo 2 años. 
 
Funciones: 
 
-Encargado de Las relaciones humanas . 
 
-Selección de personal. 

-Analisis de cargos. 
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-Mejora y dinamismo del clima organizacional. 

-Estrategias de publicidad.  
 
- Evaluacion de desmpeño laboral. 
 
-Planeamiento de estrategias especificas. 
 
5HTXLVLWRV��6HU�3VLFRORJR�,QGXVWULDO�X�2UJDQL]DFLRQDO��
�
)XFLyQ� Manejo del personal del area de recursos humanos  y  
 
              departamento de personal. 
 1RPEUH�GHO�&DUJR��'LUHFWRU�GH�0HUFDGHR. 
 
Es el encardo de maneja las diferentes areas de publicidad, compras y 

ventas y control de calidad.  Buscando que los objetivos de la empresa 

se lleven a cabo. 

Sueldo:  1’250.000. 

Contrato: Termino fijo a 1 año. 

)XQFLRQHV��
- Publicidad. 

- Contactos con los Proveedores y productores del gremio empresarial. 

- Manejo de la imagen de M and M MACRO S.A. ante los clientes. 

5HTXLVLWRV��(VWXGLRV�XQLYHUVLWDULRV�HQ�0DUNHWLQJ� 
�
+DELOLGDGHV� 
 
-Capta con rapidez nuevos conceptos e informaciones. 
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-Reconoce que necesita cersiorarse de los Hechos antes de tomar  
 
decisiones. 
 
-Sabe manejar y cambiar nuevos métodos y programas de producción. 
 
-Adopta problemas técnicos  que tienen en cuentas los últimos 
adelantos. 
 
-Sabe manejar los problemas primarios sin perderse en los 
secundarios. 
 
-Esta dispuestos a aceptar riesgos de nuevos enfoques. 
 
-Liderazgo. 
 
-Proyección y planeación . 
 
-Organización. 
 
-Coordinación y control. 
 
Experiencia y creatividad administrativa.�
�
(V�DPELFLRVR�HQ�(O�GHVDUUROOR��
�
1RPEUH�GHO�&DUJR��'LUHFWRU�GH�)LQDQ]DV��
Es el encargado del manejo contable y administrativo de M and M 

MACRO. S.A.  

Sueldo: 1’250.000 

Contrato: Fijo 2 años. 

)XQFLRQHV���
- Manejo de Departemento Contable. 
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-Manejo de Departamento presupuesto. Compras , ventas, inversiones. 

-Analisis Administrativo General. 

- Control de los Libros contables y responsable de los dineros de la  

  empresa. 

�5HTXLVLWRV��
- Estudios Universitarios en contaduria y especialización en  

  administración tributaria empresarial. 
  1RPEUH�GHO�&DUJR��&DMHUDV���
Sueldo: 400’000. 
 
Lugar:  M and M MACRO S.A. 
 
Contrato:  Rotatorio.. 

Horarios:   Por turnos.  

Funciones: Manejo de caja menor en cada dependencia, verificación y 

registro de las salida de productos de la empresa, manejos de las 

targetas empresariales M and M MACRO S.A. y las tarjetas de credito o 

cheques. 

Requisitos: Bachillerato Completo y Conocimientos en manejos de caja. 

Edad:  entre 18 - 25. 

1RPEUH�GHO�FDUJR��(PSDTXHWDGRUHV�\�$X[OLDUHV�GH�%RGHJD��
Sueldo:  400.000. 



                                                                                            
                                                                                                                              

MANUAL DE FUNCIONES  Elaborado Por: E-mail info@difementes.com 
© Ps Milton Leonardo Cubillos B. 1997 DIFEMENTES EU Página 9 de  9 

 

Contrato: Rotatorio. 

Horario: Por Turnos. 

Requisitos: Bachillerato Completo, Libreta Militar. 

Funciones: Empacar todos los productos que nuestros clientes 

soliciten, verificar lo que falta, Surtir existencias, Organización de los 

Estantes. 

2SVLRQHV�GH�3URPRFLyQ�\�$VFHQVR��&RPR�6XSHUYLVRU�GH�$UHDV�\�
JHQHUDO�GH�DOPDFHQ��
�

1RWD���
���(O�3HUVRQDO�GH�$VHR�HV�FRQWUDWDGR�D� �&DVD�/LPSLD�\�9LJLODQFLD�
(V�����FRQWUDWDGR�D���'HWHFRU��
���/RV�RWURV�FDUJRV�VRQ�&RQWUDWDGRV�$�HPSUHVDV�WHPSRUDOHV�TXH��

����IXQFLRQDQ�HQ�XQ�5DGLR�GH����.P�D�OD�5HGRQGD� 
 

 

3$5$�0$<25�,1)250$&,Ï1�38('(�&217$&7$5126�
9,$�(�0$,/��

LQIR#GLIHPHQWHV�FRP��
2�38('(�9,6,7$5126�(1�/$�:(%�

KWWS���ZZZ�GLIHPHQWHV�FRP� 


