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Resumen 

El manual de funciones en una compañía, es una guía que permite la consecución de las 

labores de cada organización, de manera tal que cada una de las tareas ejecutadas por las 

distintas áreas, conlleven al cumplimiento del objeto social que tiene la Entidad.  También ayuda 

a hacer control y seguimiento de las labores que ejecuta cada colaborador, además de 

proporcionar al empleado un direccionamiento y una manera de cumplir con las funciones para 

las que fue contratado, ayudando a minimizar los riesgos de una mala ejecución de actividades. 

En el área de negocio hipotecario, se manejan varias actividades entre las cuales están 

gestión técnica de avalúos hipotecarios y, el más importante, la administración de la cartera 

constructor. Labores que, al tener manejo de información privilegiada y destinación de recursos, 

son de vital importancia para las inversiones de estas entidades.  

Por ello es necesario un manual de funciones que permita organizar tales procesos, 

regular procedimientos y evitar la pérdida de recursos documentales y de personal. 

Palabras clave: Procedimientos, proceso de avalúo, cartera, entidad financiera, sector 

hipotecario, Leasing, Préstamo, VIS, recursos, gestión administrativa, colaborador 
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Abstract 

 

The manual of functions in a company is a guide that allows the achievement of the tasks of each 

organization, in such a way that each of the tasks carried out by the different areas leads to the 

fulfillment of the corporate purpose of the Entity. It also helps to control and monitor the work 

carried out by each employee, in addition to providing the employee with an address and a way 

to fulfill the functions for which he was hired, helping to minimize the risks of poor execution of 

activities. (Vergara, 2017) 

In the mortgage business area, various activities are handled, among which are the 

technical management of mortgage appraisals and  the most  important, the administration of the 

construction portfolio, tasks that, by having privileged  information and resource allocation, are 

of vital importance for the investments of  these entities; For this reason, a manual of  functions 

is necessary to organize such processes, regulate  procedures and avoid the loss of documentary 

resources and personnel. 

Keywords: Procedures, appraisal, portfolio, financial institution, mortgage sector, 

Leasing, Loan, VIS, resources, administrative management, collaborator 
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Introducción 

Una de las principales funciones, y la más conocida por los usuarios de las entidades 

financieras, son la administración, manejo y préstamo de dinero. Sin embargo, cada una de estas 

entidades llega a ciertos tipos de público y maneja diferentes líneas de servicios. Una de estas 

líneas es el negocio hipotecario el cual, como su nombre lo dice, se especializa en todos los 

servicios para intermediación o préstamo del sector hipotecario, el cual durante las últimas 

décadas se ha convertido en un rubro importante en la economía colombiana, ya que el sueño de 

cada uno de los colombianos es el poder tener un techo para sus familias. Un sueño difícil de 

conseguir si no se tiene una entidad financiera aliada para poder acceder a los préstamos y 

beneficios para acceder a un inmueble propio. 

Por consiguiente, para toda organización financiera es de vital importancia contar con el 

personal idóneo para realizar las funciones propias del área de negocio hipotecario, pero no sólo 

debe contar con buenos profesionales, sino que también debe contar con una estructura, 

organización y ejecución de actividades, la cual permita optimizar los recursos, mejorar los 

tiempos de respuesta y garantizar el crecimiento e ingreso de recursos de la Entidad. 

Para el área de negocio hipotecario las dos grandes labores que garantizan la llegada de 

nuevos usuarios y recursos, son la gestión técnica de avalúos hipotecarios y la administración de 

la cartera constructor, actividades que concentran el 70% de las operaciones de esta área, ya que 

por estas se destina una gran cantidad de recursos de las entidades bancarias, pero así mismo 

garantizarán el ingreso de nuevas operaciones y recursos. 

En efecto, el no contar con un manual de funciones, permite que haya desorden en las 

labores, pérdida de información, duplicidad de labores, haciendo que haya desgaste de recursos 

materiales, tecnológicos y de personal.  

La implementación del manual de funciones permitirá un enfoque de manera sistemática 

al proceso de avalúos y al de la cartera constructor, pues permitirá que se reorganice y evalúe si 

los procedimientos actuales, las actividades, la disposición de recursos, el análisis de los datos 

conlleva a la necesidad de una posible reestructuración. 



5 

 

 

Mercado hipotecario en Colombia  

En Colombia uno de los sueños más complejos de los ciudadanos es el tener casa propia, 

ya que la única manera posible de conseguir ese sueño es adquirir una deuda por una cantidad de 

tiempo considerables, pues el incremento de los precios de compra de vivienda nueva o usada, 

sobre todo en ciudades capitales, ha hecho que los ahorros de muchos de los colombianos no 

alcancen para poder adquirir un bien inmueble. Durante el año 2019, el 34% de las deudas de los 

colombianos se concentró en el pago de carteras hipotecarias, lo que corresponde a un valor de 

$87.7 billones de pesos. 

Lo anterior significa que de cada $100 pesos en los que un colombiano se endeuda, $66 

pesos corresponden a motivos de consumo y $34 pesos a vivienda. (República, 2019) 

 

 Figura nro. 1 Endeudamiento de los hogares colombianos. Tomado de La República, (2019) 

  A causa del incremento del costo del metro cuadrado, producto de la burbuja inmobiliaria que se 

presenta en el precio de compra de la vivienda y la falta de suelo para construcción de nuevas obras, los 

ciudadanos incluso con mayores ingresos, no pueden adquirir un inmueble sin contar con un préstamo 

hipotecario, el cual sólo se otorga demostrando buena capacidad crediticia y condicionando al nuevo 

propietarios a que el inmueble a financiar será garantía hipotecaria que respaldará la obligación adquirida. 

 Varios factores socioeconómicos de la población condicionan el poder acceder a un crédito 

hipotecario. Estos son: 
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- Empleo: las entidades bancarias deben garantizar el poder recuperar el valor prestado y 

una de esas garantías es saber que el deudor cuenta con un ingreso básico mensual, con el 

cual podrá cubrir su cuota mensual. 

- Gastos mensuales: según los gastos que tenga el deudor, se sabrá cuál puede ser el monto 

que debe y puede pagar mensualmente, garantizando que tenga lo suficiente para cubrir el 

pago mensual. 

El crédito hipotecario es una modalidad de préstamo a largo plazo, ya sea para compra, 

remodelación o construcción del predio, en el cual la Entidad Financiera desembolsa el dinero tomando 

como garantía hipotecaria el bien inmueble. 

Como se ha venido mencionando en Colombia, no sólo los bancos realizan este tipo de 

préstamos, otro tipo de entidades como financieras de segundo nivel como cooperativas, cajas de 

ahorro y cajas de compensación familiar también se especializan en el préstamo para inversión 

en compra o mejoramiento de bienes inmuebles con destinación de vivienda. 

En el país hay distintos factores para determinar qué condiciones se deben escoger en el 

préstamo hipotecario, estas son: 

1. El tipo de interés, que puede ser fijo, variable o mixto 

2. El plazo, que usualmente es entre 5 y 20 años, ya que este factor puede variar del 

monto que se haya entregado como cuota inicial. 

3. La periodicidad de las cuotas, que pueden ser mensuales, o cuotas especiales 

4. La flexibilidad de las cuotas, fijas o variables. 

5. La forma de amortización puede ser en pesos o UVR. 

En este aspecto también es importante tener en cuenta que los factores macroeconómicos 

del país son importantes a la hora de realizar este tipo de estudios que viabilizan los créditos 

hipotecarios, ya que indicadores como la inflación y el crecimiento del Producto Interno Bruto 

del país, pueden generar el aumento o disminución de condiciones laborales, que se va a pagar de 

interés, así como el esfuerzo o la facilidad que puede suponer este pago, en las finanzas 

personales. (BBVA, 2018) 

Las condiciones básicas para poder acceder a un crédito hipotecario son: 
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− Ser mayor de edad y menor de 64 años 

− Consulta del historial crediticio y hábitos de pago.  

− Tener un aval (o coacreditado) 

− Contar con un empleo o ingreso fijo mensual 

− Cuota inicial dependiendo la línea de crédito elegida. 

Este último es el que representa más dificultad para los colombianos puesto que se debe 

contar con entre el 10% y el 30% del valor total del predio que se va a adquirir. Para las 

entidades financieras esto es de vital importancia ya que demuestra la capacidad y voluntad de 

ahorro del futuro deudor. No obstante, este porcentaje de cuota inicial puede provenir de ahorros 

de cesantías y subsidios otorgados por el Estado, algo que facilita de alguna manera contar con 

este monto de dinero. 

El mercado hipotecario actual cuenta con varias opciones de subsidios en los cuales estas: 

− Subsidio de vivienda otorgado por Cajas de Compensación: 

Es un aporte en dinero que las Cajas de Compensación Familiar otorgan por una 

sola vez a todos sus afiliados y que constituye un complemento de ahorro para 

facilitarle su adquisición, construcción o mejoramiento de una solución de Vivienda 

de Interés Social, siempre que cumpla con las condiciones que establece la Ley. 

(Cruz, 2020) 

− Semillero de propietarios  

Es un programa de arriendo social que ayuda a que personas que ganen menos de 

dos salarios mínimos legales mensuales vigentes, es decir, $1.656.232, a tener una 

vivienda digna y propia. Los beneficiarios de este programa podrán suscribir 

contratos de arrendamiento con opción de compra por un periodo de 24 meses, 

tiempo durante el cual el Gobierno Nacional les ayudará hasta con $500 mil pesos 

de su canon de arrendamiento para vivienda VIP o VIS. 

De este modo, los colombianos beneficiados con esta iniciativa no solo podrán 

acceder a una mejor vivienda, con condiciones dignas y contratos de arriendo 

formales, sino que con su aporte pagarán lo restante de su canon y ahorrarán $200 

mil pesos mensuales. Por ejemplo, para una vivienda de 90 SMLMV 
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($74.530.440), el Gobierno aportará hasta $506 mil pesos de su canon de 

arrendamiento y la familia aportará $200 mil pesos para el ahorro y $150 mil para 

el arriendo. 

Con los ahorros alcanzados durante los 24 meses de arrendamiento, los hogares 

beneficiarios podrán sumar un capital suficiente que se transformará en la cuota 

inicial de su vivienda propia y, asimismo, podrán acceder al subsidio Mi Casa Ya 

que los convertirá en propietarios. (Ahorro, 2020) 

− Mi casa ya 

Es un subsidio otorgado por el Gobierno Nacional, el cual se otorga a hogares con 

ingresos menores a 8 salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

Por otra parte, la contingencia actual causada por la pandemia por Covid-19 ha afectado 

el mercado hipotecario, ya que las ventas esperadas para el primer semestre de 2020 no se 

realizaron debido a que la población postergó la compra de predios. Así mismo también afectó la 

inversión en construcción de vivienda, ya que los constructores tuvieron que parar la 

construcción de obra durante los tres meses de contingencia por Covid-19, lo que afectó su 

cartera de pagos al no poder entregar la obra pactada y, claramente, no percibir ingresos de los 

compradores. (La República, 2020) 

Se espera que la recuperación de la cartera hipotecaria, producto de los subsidios 

otorgados por el Gobierno y nuevos beneficios para la adquisición de vivienda, sean el impulso 

que reactive este sector ya que el negocio hipotecario en Colombia es uno de los pilares de la 

economía del país, pues podemos observar que durante agosto la venta de vivienda nueva superó 

los 3 billones de pesos, a pesar de la crisis producto de la contingencia causada por la pandemia 

por del Covid- 19, por la cual se habría esperado que este sector resultara con mayor afectación. 

Sin embargo, la venta de inmuebles usados disminuyó notablemente. (Caracol, 2020) 
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Área de negocio hipotecario 

Las distintas entidades financieras no sólo se encargan de prestar, administrar y mantener 

el dinero. Entre sus muchas otras actividades se encuentran distintos tipos de negocios, los cuales 

les garantizan la obtención de ingresos, entre esos otros negocios se encuentran los hipotecarios 

que permiten el ingreso de ganancias al banco producto distintas soluciones de vivienda, bienes 

muebles para comercio u otras actividades. Entre estas soluciones tenemos: 

− Crédito de para compra de vivienda o bienes muebles usados. 

− Cesión de vivienda o bienes muebles. 

− Leasing habitacional y no habitacional 

− Créditos para remodelación de bienes muebles. 

Por ello la tarea del área de negocio hipotecario, es velar por dar facilidad, 

acompañamiento y solución en todo el tema hipotecario, brindando al usuario soluciones de 

crédito e incluso gestionando todos los trámites referentes a la compra, venta o alquiler de bienes 

inmuebles.  

Dentro de esta área funcionan varios procesos, pero dos de los más importantes son la 

gestión de cartera constructor y avalúos hipotecarios. Estas tareas son la puerta de ingreso de 

clientes y usuarios, y manejan rubros importantes dentro de la compañía. 

El proceso de gestión técnica de avalúos permite a la entidad financiera, conocer el valor 

real del predio, para de esta manera analizar qué porcentaje del valor del predio es factible 

prestar, así como también le permite tener como respaldo el valor de real del mismo, en caso de 

presentarse insolvencia económica por parte del deudor 

El avalúo hipotecario es un informe especializado, que informa el estado actual de un 

bien inmueble, un perito realiza la visita al predio, evalúa condiciones actuales, información del 

estado del mercado en la zona de ubicación del predio y análisis de normas urbanísticas. Por ello 

se realiza con el acompañamiento de entidades especializadas, en el manejo de este tipo de 

información y profesionales que pueden hacer un correcto peritaje. 
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Este peritaje no lo realiza la entidad financiera de manera directa, el área de Negocio 

Hipotecario, maneja un listado de Firmas Evaluadoras, las cuales están debidamente registradas 

y autorizadas por la Lonja de Colombia: 

Por tanto, la función de evaluar no significa tan sólo encontrar el valor de un bien sino 

demostrar y fundamental el análisis que condujo a ese valor el valor real es utilizado para 

diferentes fines entre los cuales se puede citar operaciones de compra y venta hipotecarias 

para préstamo y otras transacciones bancarias y comerciales. (Andrade, 2010, p. 12) 

 

Figura nro. 2 Circuito de Avalúos. Elaboración propia. 

Para la realización del avalúo se tienen en cuenta muchas variables, las cuales entrarán a 

definir el valor asignado, entre estos están: 

− Ubicación. 

− Uso del suelo. 

− Valoración ante entidades gubernamentales: Catastro. 

− Estado físico del predio. 
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− Zona de ubicación. 

− Predios colindantes. 

− Vías de acceso. Entre otros. 

Sin embargo, para la realización de este peritaje, también se tiene en cuenta el estado 

socioeconómico del país, ya que este factor determina qué tan fácil es la venta o compra del bien. 

Es importante destacar que, si bien este valor del predio definido por el avalúo, tiene una 

vigencia de 12 meses, contados a partir de la entrega del informe por la entidad valuadora, este 

precio puede variar durante este tiempo debido a factores como: la afectación de obras en la zona 

de ubicación o la depreciación del bien. 

El valor de este servicio lo cancela directamente el usuario que solicita el crédito a la 

empresa de peritaje asignada, sin embargo, este pago no garantiza que se otorgue el crédito. 

La labor de gestión técnica de avalúos tiene una gran responsabilidad, ya que de ellos 

depende la respuesta de si se otorga el crédito o no, si el predio sirve y tiene las condiciones 

óptimas como garantía del préstamo, y en caso dado se presenta la suspensión de pagos, este bien 

inmueble puede recuperar el valor perdido con el préstamo otorgado; también da aprobación para 

refinanciar una deuda, dando como garantía un bien inmueble. 

Por ello es muy importante que gestión técnica de avalúos cuente con una guía clara de 

funcionamiento, para de esta manera pronosticar, evaluar y disminuir el riesgo de inversión, este 

proceso para la entrega de informes acertados y el dictamen idóneo el cual asegure y garantice 

que los bienes inmuebles que financie el préstamo, no sean en un futuro una mala inversión. 

Por otra parte, el proceso de la cartera constructor es la línea más importante del área de 

negocio hipotecario, ya que una mala gestión podría incurrir en una gran fuga de dinero, para la 

entidad bancaria. 

La cartera constructora tiene como finalidad dar seguimiento, control y verificación de las 

obras de construcción de vivienda, a los cuales las entidades financieras prestan recursos para 

poder realizar estos proyectos, con la garantía de un pago futuro y condición de que la entidad 

financiera va a controlar los desembolsos de dinero, conforme se vean los avances de obra y la 
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constructora tiene como obligación ofrecer como primera opción de financiación a los 

compradores esta entidad. 

El crédito Constructor es una modalidad de crédito bancario, el cual está dirigido para las 

empresas constructoras de proyectos de vivienda o bienes diferentes de vivienda (locales 

comerciales, consultorios, oficinas, entre otras). 

Adicionalmente el cliente debe demostrar experiencia en la construcción, sustentado en la 

cantidad de proyectos desarrollados, cantidad de metros cuadrados construidos, 

reconocimiento en la correspondiente plaza, capacidad e idoneidad de los accionistas, 

servicio postventa, así como también deberá demostrar los recursos para el desarrollo de 

los proyectos y el correspondiente respaldo patrimonial. (González, 2011) 

Esta modalidad de crédito y las condiciones del mismo, permite que solo accedan a él, 

grandes empresas del ramo de la construcción lo cual garantiza, de algún modo la inversión, 

incluso con el fin de salvaguardar los recursos de las entidades financieras, el crédito que se 

otorga al constructor, se entrega a manera de desembolsos parcializados, para que, en caso de 

una cancelación de la construcción de obra, la cantidad de dinero perdido sea mínimo. 

El área de negocio hipotecario debe destinar personal especializado el cual debe estudiar 

factibilidad de los proyectos, evaluar los riesgos, pérdidas y ganancias de tal inversión y el 

desembolso parcializado de recursos para la construcción del mismo. 

La función del asistente a cargo de la cartera constructor, es realizar una verificación total 

del estado del proyecto mes a mes, realizando supervisión, inventario y evaluando el avance de 

dicho proyecto de vivienda. También se encarga del seguimiento de las ventas del proyecto, 

detallando una a una, validando el estado de pago y la eventual cartera pendiente de cobro, claro 

está que también se encarga de hacer un seguimiento para que ese proyecto financiado por la 

entidad financiera, sea ofrecido como opción de crédito por la misma entidad, de esta manera se 

garantiza no solo ganancia como prestamista de la inversión de construcción, sino también una 

eventual ganancia por parte de los clientes que realicen la solicitud de préstamo por el mismo.  

El proceso de cartera constructor de alta responsabilidad, ya que los recursos que se 

ponen a disposición de las empresas constructoras son bastante altos, además de que financiar 
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una obra defectuosa no solo representa la pérdida de dinero y recursos, es una mala publicidad 

para las entidades financieras y puede acarrear sanciones por parte del gobierno nacional. 

Por ello la información que se maneja en esta actividad debe ser 100% segura, no puede 

ser reprocesada, las bases de datos no pueden tener alteración y los procesos que se efectúen 

deben estar debidamente organizados y direccionados, para de esta manera minimizar o 

neutralizar cualquier tipo de riesgo. 

 

Importancia del manual de funciones. 

El manual de funciones es una herramienta de gestión administrativa que permite 

establecer las funciones, tareas y procesos que se deben ejecutar, planear, organizar y entregar en 

cierta área, establece procesos, métodos y periodos, en los cuales se deben realizar dichas 

actividades. Pero además también da una guía para recursos humanos de los requerimientos de 

conocimiento, experiencia y competencia que se deben exigir para el desempeño de las labores 

de cada empleado. 

Sin dudas el tener un manual de funciones en una empresa es de vital importancia, puesto 

que este permite detallar los procedimientos que se realizan en cualquier compañía, con ellos se 

evita que se cometan errores y se entregue la información necesaria para el funcionamiento de 

otras áreas o niveles jerárquicos de la organización, también permiten que se realice la toma de 

decisiones, de manera efectiva para el beneficio de la compañía. Todo esto haciendo que la 

información sea entregada de manera exacta y en el tiempo requerido 

Las grandes empresas a nivel mundial se han ido desarrollando gracias a la ayuda de un 

Manual de Organización y Funciones bien definido con la finalidad de que todos los 

colaboradores de la empresa cumplan con cada una de las funciones asignadas, de 

acuerdo a sus conocimientos o experiencias adquiridas en diferentes áreas. En la 

actualidad se hace más necesario tener este tipo de herramienta, no solo porque todas las 

certificaciones de las normas de calidad lo requieran, sino porque su uso interno y diario, 

minimiza los conflictos de áreas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el 

orden. (Bayas, 2010) 
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Como lo mencionamos anteriormente, las organizaciones no solo deben contar con 

personal profesional y con experiencia en el cargo, esto no es sinónimo de una ejecución óptima 

de actividades. Un colaborador que no tenga claras las funciones a realizar puede incurrir en 

errores que pueden dañar o alterar los procedimientos no solo de un área sino de la compañía. 

A pesar de que en muchas entidades tienen claro la finalidad de cada una de las áreas de 

las cuales se fundamenta, el no tener una estructura clara, organizada, y estandarizada de las 

actividades que se ejecutan, conllevan a que la entidad no conozca la estructura de cada área, las 

funciones que realizan, las tareas que se ejecutan, las responsabilidades que conllevan, el 

inventario de recursos humanos, materiales y tecnológicos que se usan. Hace que los empleados 

no cuenten con una guía clara de procedimientos, lo cual permite que el colaborador no tenga 

claros los límites y responsabilidades de sus actividades diarias. Por tanto, se presenta desorden 

actividades, reprocesos e incluso afectación a del ambiente laboral. 

También a nivel de la alta gerencia, el no contar con un manual de funciones, afecta las 

labores, ya que no permite conocer la labor que hace cada colaborador y de esta manera no poder 

tener claras las tareas que ejecuta día a día, también en caso de necesitar apoyo con la 

consecución de nuevas labores, afecta la manera en que se realizan los procesos y por ende los 

tiempos de entrega de resultados. 

En consecuencia, no se tendrá claridad de las actividades que realizan los colaboradores, 

haciendo que sea imposible evaluar los resultados del empleado. 

La eficiencia organizacional es medida, en el cómo se hacen las actividades en la 

organización y la eficacia, en cuáles son los resultados que se esperan, es por esto que el tener un 

manual de funciones “crea el ambiente óptimo para que se cumplan estas premisas, ya que con 

procedimiento definido, el colaborador va a poder ejecutar sus labores de la manera y el tiempo 

que se requiere, incluso haciendo que el empleado participe de manera activa en la mejora de los 

procesos” (Chiavenato, 2006). 

Un manual de funciones en el caso de un empleado nuevo facilita que este se adapte a los 

manejos y actividades de la empresa, haciendo que el tiempo de empalme o adecuación al cargo 

sea menor del esperado, mejorando los tiempos de adaptabilidad al nuevo cargo y que de esta 

manera el colaborador pueda sobrevivir en el día a día, sin necesidad de supervisión continua. 
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Cada organización que reflexiona hacia el éxito debe tener definida una estructura 

organizacional para que sea de conocimiento general el grado de responsabilidad del 

funcionario. (Coronel, Cartuche y Rodríguez, 2018) 

 

Figura nro. 3 Características del manual de funciones. Elaboración propia. 

El manual de funciones tiene como tarea, orientar al colaborador en el cómo, él para, el 

porqué y el cuándo de la labor que debe realizar, definiendo su labor, delimitando sus funciones 

y responsabilidades, haciendo que con esto se conecte con las demás áreas jerárquicas. 

En palabras de Chiavenato, (2006) la departamentalización por funciones permite se 

agrupen las actividades de tal manera que se destinen los recursos humanos y materiales a una 

sola actividad, haciendo que esta se realice de manera continua, evitando reprocesos; al 

complementarlo con una la departamentalización por proyectos hace que los resultados se están 

orientados a resultados concretos, lo cual es ideal para procesos complejos, lo cual ayudaría al 

crear un manual de funciones de los procesos de cartera constructor y gestión técnica de avalúos. 

Ya que estos dos procesos cumplen con las condiciones anteriormente mencionadas (p. 191) 

  El manual de funciones debe contener: 
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1. Identificación clara del empleo 

2. Ubicación del empleo ( a nivel jerárquico) 

3. Conocimientos básicos que debe tener el colaborador que va a realizar la actividad. 

4. Requisitos de formación académica 

5. Experiencia laboral (Departamento Administrativo de Función Pública Colombia, 

2018) p..13) 

6. Tener en cuenta que información va a “alimentar” este cargo 

7. Descripción del propósito general de la actividad que se va a realizar 

8. Listado de funciones a realizar, que incluya periodicidad de entrega de los mismos, y 

modos de entrega. 

9. Evaluar el personal que va a tener a cargo estos informes y asignarlos conforme su 

especialidad. 

10. Definir cómo se realizará la evaluación de los resultados de las funciones efectuadas. 

Otro de los beneficios a nivel administrativo, de tener un manual defunciones, son que 

ayudaría a que la entidad tuviera un mejor flujo de información, ayudaría a realizar un mejor 

seguimiento del rendimiento de cada uno de los empleados y sus actividades diarias, una mejor 

retroalimentación, empatía, confianza y desde el colaborador y mejora en las actividades 

ejecutadas. (Falcón, 2015) 

 También limitaría el campo de acción de cada empleado, haciendo que tenga claro el rol 

que tiene en la entidad, mejorando el sistema de comunicación y solucionando rápidamente 

cualquier tipo de inquietud.  Se evitarían desequilibrios en las cargas laborales de cada empleado, 

evitaría reprocesos de información, y de esta manera también se ahorraría en recursos no solo 

materiales y tecnológicos, sino también en el recurso humano, lo que también ayudaría a 

recursos humanos a tener mayor claridad en el “inventario humano” que va a necesitar. 

Todas las empresas, entidades u organizaciones, deben contar con un manual de 

funciones, ya que esto hace parte de la estructuración organizativa, ya que esto clarifica los 

procedimientos internos y los niveles jerárquicos de la organización (Pincay, 2013) 
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Conclusiones 

El mercado hipotecario es un sector bastante importante para la económica colombiana y 

está presente en cada uno de los hogares, ya que el sueño de todo ciudadano es contar con un 

techo digno y propio, sin importar la situación actual del mercado y el condicionamiento de las 

instituciones financieras, el sector hipotecario siempre va a estar implícito en el dinamismo de la 

economía nacional. 

Por consiguiente, toda entidad financiera debe contar con un área de negocio hipotecario, 

el cual debe estar bien estructurado, contar con las herramientas organizativas idóneas, para que 

pueda brindar un buen servicio a la gente que acude a ellos. 

Por lo cual debe contar con una estructura organizativa organizada y esto solo lo obtendrá 

implementando, manual de funciones para cada uno de los cargos y actividades que se ejecutan 

al interior de cada área. 

Esto brindará beneficios a nivel interno, en los cuales se podrá evaluar los recursos 

utilizados y la gestión de cada uno de los colaboradores, mejorará tiempos de respuesta y 

simplificará muchas de las tareas que se realizan día a día, también creará en los colaboradores 

un mejor ambiente laboral, ya que delimitará las funciones de cada empleado evitando 

reprocesos y roces entre ellos. Creando un mejor resultado siendo eficientes y eficaces en sus 

labores, haciendo que el servicio que se preste al público mejore y por ende se cree una mayor 

confianza en la entidad. 
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