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INTRODUCCION

En el presente trabajo de grado se desarrollé la propuesta de implementacion de
un MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, el
cual consistio en analizar los entornos y factores que hacen parte directa e indirecta
en el desarrollo de dicho proyecto, al realizar un diagndstico y obtener la informacion
necesaria para disefiar una propuesta, basados en una metodologia que supla los
requerimientos y necesidades para implementar dicho manual de funciones y el
analisis de los procesos y procedimientos, para optimizar y maximizar la
productividad en el desarrollo de las funciones en el area operativa del casino y el
area administrativa de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA; de esta
manera la academia se compromete con el desarrollo y el bienestar de la sociedad,
siendo esto parte y pilar fundamental en el estudio de la administracion de
empresas.

Al realizar el diagnodstico sobre la viabilidad que tiene para LA FUNDACION, el
disefio de un manual de funciones, procesos y procedimientos del area del casino
y el area administrativa de dicha Fundacion, se reflejé la percepcion que tienen los
individuos respecto a las dimensiones analizadas con relacién a los entornos que
hacen parte fundamental del estudio (MICRO Y MACRO ENTORNO), siendo esta
informacion fundamental al momento de valorar los instrumentos de gestion que
fueron utilizados para disefiar la metodologia que se consider6 idonea para la
resolucién de posibles inconvenientes que se pudieran presentar para el buen
desarrollo del proyecto.

Un manual de funciones es un documento en el que se consignan cada una de las
tareas de los empleados de una empresa. En dicho manual se encuentra la forma
en que se debe cumplir con el trabajo, su ubicacion y la responsabilidad del cargo.
Asi mismo es una herramienta que ayuda en la capacitacion del puesto de trabajo,
dado que se describe de manera detallada cada una de las actividades del mismo.

Si bien los manuales de funciones son, como se mencion6 con anterioridad, un
documento en el que se consignan las asignaciones de los empleados de una
empresa, sus beneficios van mas alla de esto. Cuando se tienen determinadas las
actividades de cada empleado, es posible llevar un control detallado, es decir que
la labor de auditoria se ve facilitada, asi mismo el analisis del trabajo y la mejora de
los procedimientos, con esto es posible también la medicion de los tiempos vy el
perfeccionamiento del sistema.
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Aunque los manuales de funciones varian segun el cargo, la empresa y las
necesidades de la misma, es valido anotar que cada uno de ellos tiene la misma
base enmarcada en los conceptos de calidad, control, mejora, adaptacion y
responsabilidad.

En este trabajo de grado, se podran observar diferentes teorias que soportan el
concepto de la empresa, ademas de la division y especializacion del trabajo. Todo
lo anterior cumple con la finalidad de evitar los reprocesos y la duplicidad en los
mismos, asi como también se pretende dentro de un manual de funciones, la
claridad dentro de cada una de las tareas o actividades que deba realizar cada uno
de los colaboradores de la organizacion.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA no cuenta con todos los manuales
de funciones para algunos de sus funcionarios, especialmente los que estan
enfocados en la operacion de la empresa. También carece de un manual de
procesos y procedimientos para el area del casino (restaurante).

En la carencia de un manual de funciones, los colaboradores de la empresa tienden
a realizar sus actividades de forma intuitiva, es decir que, pese a la capacitacion
que pudieron haber recibido en su proceso de induccion, sus funciones podrian ser
realizadas segun su propia percepcién, adaptandolas a necesidades propias y no
bajo una funcion establecida, lo que implicaria una serie de errores sin control,
teniendo en cuenta que no hay una estandarizacién de lo que se puede o no hacer.

Al no existir el manual de funciones, sin importar si los empleados estan bien
capacitados para su labor, no existe una estandarizacion de sus tareas, por lo tanto,
y pese a su conocimiento, las labores explicadas de forma detallada, incrementan
la productividad, maximizando asi recursos como el tiempo y los insumos.

Cuando se desconocen las funciones se incurre mas facilmente en el error. Como
consecuencia de esto se puede considerar el mal uso de los insumos, asi como la
demora en las actividades y por tanto en el servicio, también se puede incurrir en la
duplicidad de las labores e incluso accidentes laborales por el mal uso de los
elementos de trabajo.

La falta de un manual de funciones perjudica la labor de los empleados del casino,
dado que no existe un orden para la realizacion de sus tareas, pese a que los
mismos puedan tener una metodologia propia y otra que se improvisa sobre la
marcha, resolviendo los problemas que se vayan presentando en la medida en que
estos ocurren.

Cuando no existe un manual de funciones, implica que las actividades podrian ser
realizadas por personas diferentes a la indicada, generando asi un limbo a la hora
de encontrar a los responsables de cualquier eventualidad o trabajo bien hecho. Por
lo tanto, los manuales de funciones implican que cada uno de los colaboradores
tiene una responsabilidad que es conexa a su cargo, asegurando de esta manera
gue la realizacién de cada una de las actividades se haga de manera eficaz.
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El casino (restaurante) no contaba con lineas de produccion establecidas donde los
empleados realizaban el proceso ejecutandose de forma empirica, esto traia
consigo mas tiempo ocioso en cada procedimiento, baja calidad (no tenian el tiempo
suficiente para que los colaboradores ejecutaran sus labores). Si bien es sabido que
la linea de produccién es un conjunto de operaciones secuenciales en una
organizacion, que ponen los insumos a través de un proceso para elaborar un
producto final que es adecuado para su posterior consumo.

La labor que realizan los empleados es clara para ellos, la produccién del alimento,
sin embargo, no existia una estandarizacion del proceso, esto implica que pese a
su conocimiento en dicha labor los insumos que utlizan podrian verse
desperdiciados, se incurre en mas errores que causarian pérdida de materia prima,
utilizacion inadecuada de las herramientas de trabajo que pueden causar demoras
en la produccion y por tanto en el servicio, causando insatisfaccion en el cliente.
Ademas de esto los riesgos laborales pueden incrementar su probabilidad de
ocurrencia.

Al no tener un inventario definido puede haber pérdida de insumos, no
necesariamente por la sustraccion de los mismos sino por su caducidad, por lo
tanto, causaria pérdidas econdmicas incrementando los costos.

Los empleados, al no contar con el conocimiento de un manual de funciones,
procesos y procedimentales del casino (restaurante), desarrollaban labores que no
les competen haciendo mas lentas sus funciones porque, al existir duplicidad en las
mismas, se generaba pérdida deliberada de tiempo y afectando la responsabilidad
del cargo.

Al no existir el manual de funciones y procedimientos, existia la posibilidad de que
hubiese duplicidad en las tareas generando un alto grado de accidentalidad, ya que
hacian labores para las cuales no estaban capacitados, habia labores que estaban
definidas mas no formalizadas obviando procedimientos y una vez mas afectando
las responsabilidades de cada cargo. Un manual de procesos esta disefiado, no
s6lo para maximizar el tiempo y el uso de los recursos, sino también para minimizar
el riesgo de accidentes laborales, aportando de esta manera que la produccién se
vea afectada por una eventualidad que esta prevista por el mal uso de las
herramientas de trabajo y otros elementos, como en el caso del casino, los hornos
para cocinar.

Para toda organizacién se hace indispensable tener un manual de funciones, estos
determinan las acciones que debe realizar cada funcionario, operario y/o trabajador
de la empresa, asignan responsabilidades y evitan que las ocupaciones asignadas
sean realizadas por personal no capacitado.
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La Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, no contaba con un manual de
funciones, procesos y procedimientos para el area del casino (restaurante), por lo
tanto, lo items mencionados con anterioridad no eran posibles, por o que en gran
medida estaban perdiendo el control de los procesos, dificultando la toma de
decisiones y obviando errores que serian asumidos por la Fundacion en el caso de
alguna eventualidad.

A continuacion, se presenta una tabla en donde estan discriminados los clubes
campestres del pais con su respectiva fundacion y las cuales administran un casino
para la elaboracion de los alimentos de los caddies y empleados de dichos clubes.

Tabla 1. Lista de clubes inscriptos en FEDEGOLF.

Club Corpoalbania Albania NO NO
Mesa de Yeguas Country Club Anapoima Lazos de Calandaima NO
Asociacion Club Campestre de Armenia NO NO

Armenia
Club Miramar Barrancabermeja NO NO
Club Internacional Barrancabermeja NO NO
Country Club Barranquilla Barranquilla NO NO
Lagos de Caujaral Club Barranquilla NO NO
Hatogrande Country Club Bogota Fundacién Caddies NO
Hatogrande
Independiente Bogota Fundacion Angela Maria NO
Castafieda
Club Campestre el Rancho Bogota Fundacién Club Campestre NO
el Rancho
Club Campestre La Sabana Bogota Fundacién de Asistencia NO
Social La Sabana
Country Club de Bogota Bogota Fundacién Country Club de NO
Bogota
Club Militar de Golf Bogoté Fundacién Asistencia Social Sl
Britania Country Club Bogoté NO NO
Club Bogoté Tennis Bogoté NO NO
Bricefio 18 Campo de Golf Bogoté NO NO
Carmel Club Campestre Bogoté NO NO
Club La Florida Bogoté NO NO
Club Profesional Bogota NO NO
Independiente
Club Campestre Los Bogoté NO NO
Arrayanes
Club Campestre Guaymaral Bogoté NO NO
Club Los Buhos Bogoté NO NO
Club Los Lagartos Bogoté NO NO
IListado de clubes campestres y sus fundaciones:

http://www.fedegolf.net/frm/seguridad/frmInicio.aspx [Consultado el 3 de abril del 2017]
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Continuacién tabla 1.

Centro Social de Oficiales de
la Policia CESOF
Club Campestre de
Bucaramanga
Club Ruitoque
Club El Rincén
Club Campestre Farallones
Cali

Club Campestre de Cali

Club Los Andes
Asociacién Campestre Shalom
Corporacion Karibana Beach
Golf & Marina Club
Club Campestre Cartagena
Club Manizales
Country Club Pueblo Viejo
Corporacion Recreativa Tennis
Golf Club

San Andrés Golf Club

Club EIl Pefién
Club Puerto Pefalisa
Club Las Mercedes

Club Campestre Ibagué

Club Campestre La Pradera de
Potosi
Club La Cima
Club Campestre Medellin
Club El Rodeo
Club Monteria Jaraguay Golf
Serrezuela Country Club

Club Campestre Neiva

Club Campestre de Pereira

Club Campestre Popayan
Club Aposentos
Club Campestre La Sabana
UMB Golf Club
Wyndham Garden
Villavicencio
Club Payande

Bogota

Bucaramanga
Bucaramanga
Cajica
Cali
Cali

Cali
Cali

Cartagena

Cartagena
Chinchina
Cota

Culcuta

Funza

Girardot
Girardot
Girardot

Ibagué

La Calera

La Calera
Medellin
Medellin
Monteria
Mosquera

Neiva

Pereira

Popayan
Sopo
Tocancipa
Tocancipa
Villavicencio

Villeta

NO

Fundacién Club Campestre
de Bucaramanga
NO
NO

Fundacién Club Farallones

Fundacién Club Campestre
de Cali
NO
NO

NO

NO
NO
Fundacién Pueblo Viejo

NO

Fundacion San Andrés Golf
Club
NO
NO
NO

Fundacién Club Campestre

Ibagué
Fundacién del Club La
Pradera

NO
NO
NO
NO

Fundacién Surgir Serrezuela

Fundacién Social Club
Campestre de Neiva
Fundacién Gloria Restrepo
de Mejia

NO

Fundacién Social Aposentos
NO
NO

NO
NO

Fuente: http://www.fedegolf.net [Consultado el 3 de abril del 2017]
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En la tabla enunciada con anterioridad, se encuentran los clubes campestres con
sus respectivas fundaciones y por ende donde se especifica cuales tienen casinos
administrados por una fundacion.

Segun FEDEGOLF, el ente en el cual se encuentran todos los clubes confederados
del pais, cuenta con 54 clubes campestres a nivel nacional, los cuales estan
distribuidos de la siguiente manera?:

En la ciudad capital de Bogot4, la cual cuenta con un total de 28 clubes campestres,
gue equivalen al 51%, del total de los clubes inscritos ante FEDEGOLF, es uno de
los datos més significativos debido que a los casi 6.776.000 segun datos del censo
del afilo 2005 de habitantes que posee dicha ciudad y su capacidad econémica, se
hace necesario que tengan o cuenten con lugares de esparcimiento para los
profesionales y aficionados que alli viven.

Barranquilla estd ubicada en la costa atlantica, zona atractiva para el turismo, cuenta
con 3 clubes campestres que equivalen al 5% del total de los clubes inscriptos a la
federacion colombiana de golf, cuentan con una poblacion de casi 3.278.748 segln
datos del DANE censo del afio 2005, es una region muy atractiva para el
esparcimiento y diversion de quienes la visitan.

Cali es la capital del Valle del Cauca, siendo una de las ciudades mas pobladas del
pais, cuenta con 3 clubes campestres que equivalen al 5% de los clubes inscriptos
a FEDEGOLF, por su cercania a Buenaventura y por ende a su puerto, se genera
desarrollo para toda la regién atrayendo inversionistas al departamento del Valle.

Barrancabermeja es una ciudad situada a las orillas del Rio Magdalena, en la parte
occidental del departamento de Santander. Es sede de una de las refinerias de
petréleo mas grandes del pais, alli se encuentran ubicados 3 clubes campestres
gue equivalen 5% de los clubes inscriptos a FEDEGOLF.

Medellin es la capital del departamento de Antioquia, es la segunda ciudad mas
poblada del pais, conocida por su innovacion y emprendimiento. En su territorio
posee 3 clubes campestres equivalen 5% de los clubes inscritos a FEDEGOLF.

El triAngulo del Café, mas conocido como el Eje cafetero es una zona muy atractiva
por su diverso clima, sus paisajes, la amabilidad de su gente y el crecimiento
econdémico de la regidon que ha traido consigo nuevos inversionistas de nivel
nacional e internacional, lo que ha generado desarrollo en su economia.
Actualmente tiene 3 clubes campestres que equivalen al 5% de los clubes inscritos
a FEDEGOLF.

2 Cifras DANE censo del 2005: http://www.dane.gov.coffiles/censo2005/resultados_am_municipios.pdf [Consultado el 10
mayo de 2017]

16


http://www.dane.gov.co/files/censo2005/resultados_am_municipios.pdf

El departamento del Huila posee un territorio extenso con un clima calido en su
mayoria, gracias a eso ha sido fuerte en sectores econémicos como la agricultura,
la ganaderia y la piscicultura. Su extension de tierra y su nivel socio econémico lo
hacen el ideal para diferentes inversiones, en su mayoria el sector primario. Posee
2 clubes campestres que equivalen al 4% del total de inscritos en FEDEGOLF.

El resto del pais cuenta con 11 clubes campestres inscritos a FEDEGOLF que
equivale al 20% del total nacional. Las cantidades de clubes en las diferentes
ciudades se dan por razones significativas, una de ellas es por la extensién de su
territorio y la segunda el ingreso per capita de las personas que viven en dichas
regiones.

Con respecto al total de los 54 clubes campestres existentes inscriptos en
FEDEGOLF, se puede deducir que el 69% no cuentan con fundaciones y el 31%
poseen fundaciones, en donde sélo 2 clubes campestres con su respectiva
fundacién tienen casino que maneja el servicio de alimentacion para caddies y
empleados.

1.2. ANTECEDENTES

Para la construccion de este proyecto se estudiaron algunos antecedentes, con el
fin de tener un modelo referente. A nivel general, se consultaron varios trabajos en
donde se abordd la misma tematica y en contextos muy similares a los que opera la
Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Para el primer estudio se tuvo como referencia el DISENO DE MANUAL DE
FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COOPERATIVA DE
TRABAJO ASOCIADO COOPERAMOS elaborado en el afio 2010, se basé en el
mejoramiento de la calidad de sus procesos y asi llevarlos a la certificacion de
calidad, los cuales sirvieron como apoyo de manera formal a identificar, controlar, y
solucionar deficiencias referentes a la funciones y responsabilidades, brindando a
la empresa los manuales con el soporte en cada una de las areas y en general con
todo el personal para que tengan muy claro qué se debe hacer, como hacerlo,
cuando hacerlo y determinando el tiempo. Esto ayudd a la seleccién de personal
por medio de los perfiles, teniendo en cuenta también las competencias que se
tengan para los cargos y su respectiva asignacion.
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El siguiente estudio es del afio 2014, se elaboré una investigacién sobre cémo
Disefiar un manual de funciones de la FUNDACION SER como estrategia para el
mejoramiento de los procesos y procedimientos administrativos. Mediante este
estudio se pretendié brindar a la organizacion un elemento que representé de
manera significativa en la empresa una estructura al disefiar y describir los
diferentes puestos de trabajo, estableciendo normas de coordinacién entre ellos.
Ademas, fue utilizado como un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la
estrategia de la empresa, al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada
area de trabajo, asi como de cada puesto.

A continuacion, se muestra una tabla que sintetiza los antecedentes mencionados
y resumiendo los objetivos de los mismos.

Tabla 2. Sintesis de Antecedentes

COOPERATIVA DE TRABAJO  Manual de procesos ~ Melorar 10s procesos para

2010 ASOCIADO COOPERAMOS y procedimientos S I(z;\aclzizgglcamon e
Disefiar y describir los
2014 FUNDACION SER Manual de funciones diferentes puestos de trabajo

estableciendo normas de
coordinacion entre ellos.

Fuente: Elaboracion propia.

Con la informacion que se presentd con anterioridad se logré identificar la pregunta
problema que fue la base para el desarrollo de este trabajo. Esta busco agregar
valor a las actividades desarrolladas y al mismo tiempo, brindar una base para la
identificacion de los objetivos que darian guia al cumplimiento en la creacion de los
manuales de funciones, procesos y procedimientos. La pregunta del problema fue
la siguiente:

¢ Qué beneficios administrativos adquiere la fundacion GLORIA RESTREPO
DE MEJIA vy el casino, respectivamente, ubicados en el Club Campestre de
Pereira; con la elaboraciéon e implementaciéon de los Manuales de Funciones,
Procesos y Procedimientos a nivel administrativo de la Fundacién vy
operacional del Casino a cada uno de los diferentes cargos que conforman su
estructura organizacional?
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1.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

La problematica que presentd la fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA se
origind por la carencia de un manual de funciones que permite establecer
claramente las tareas basicas y responsabilidades que corresponde desempeniar
en cada puesto de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

Ademas, la toma de decisiones la concebian de una manera incierta, pues no
contaban con una descripcion de las funciones de todos los puestos en la
Fundacion. Esto dio origen a la formulacién de la pregunta problema, de la cual
nacen otras, tales como:

¢ Es importante dicha implementacion en la Fundacion?

¢De qué manera se llevara a cabo el eficaz cumplimiento de los procesos?

¢, Como se ve reflejado con la eficiencia?

¢De qué manera incide en el proceso de toma de decisiones la ausencia de
descripcion de las funciones para la ejecucion de las labores?
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1.4. OBJETIVOS
1.4.1. Objetivo general

Diseflar un manual de funciones, procesos y procedimientos para la Fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA y el casino, respectivamente, ubicados en el Club
Campestre de Pereira, con el propdsito de aumentar su productividad y mejorar su
eficiencia, para maximizar sus recursos y garantizar su permanencia en el tiempo.

1.4.2. Objetivos especificos

a) Diagnosticar la situacion actual del area administrativa y el casino que hacen
parte de la fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA, contemplando los factores
internos.

b) Construir un diagnéstico de los factores externos, que afecten de forma directa e
indirecta el area administrativa y el casino de la fundacion GLORIA RESTREPO
DE MEJIA.

c) Definir los objetivos y funciones de cada puesto del area administrativa con el fin
de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad.

d) Identificar los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan en el
casino con el fin de establecer responsabilidades y aumentar su eficiencia.

e) Presentar una propuesta del manual de funciones para el area administrativa y
documentacion de los procesos y procedimientos orientados al casino, con el fin
de apoyar el direccionamiento de la organizacion.

f) Elaborar un instrumento de seguimiento y control para el Manual de Funciones,
Procesos y Procedimientos de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, con
el propésito de dar coherencia de las funciones con respecto al cargo y no
generar duplicidad en las tareas.
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1.5. JUSTIFICACION

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos, tienen como finalidad servir
como apoyo en el desarrollo de las actividades que se realizan de manera frecuente
en las empresas, cada uno de los procesos esta orientado a diferentes cargos y asi
mismo estos al cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Cada manual permite a cualquier empresa la administracion de los procesos. Los
manuales a su vez son dinamicas que agregan valor, fomentan el trabajo en equipo
y ponen a disposicion los recursos que se necesitan para el funcionamiento de la
organizacion.

Un manual de funciones pretende que los empleados de la empresa no trabajen
bajo sus propios conceptos sino bajo un proceso estandarizado que maximice el
uso de los recursos disponibles y la minimizacion de errores en el proceso.

Los manuales de funciones priorizan actividades, haciendo que las mismas sean
mas ordenadas, lo que se traduce en un mejor manejo del tiempo, haciendo que las
actividades de los colaboradores sean méas productivas y eficientes.

El conocimiento de las funciones por parte de los colaboradores de la organizacion
también se hace fundamental para la misma, puesto que evita la duplicidad en sus
actividades. Las funciones asignadas a cada uno de los empleados, determinan la
responsabilidad y el alcance de la misma para todos los funcionarios, sean
operativos o0 administrativos.

Por otra parte, un manual de funciones no sélo explica la manera en la que cada
uno de los colaboradores de la empresa debe realizar sus tareas, también sirve
como base para medir la forma como estos se desenvuelven en su cargo. Esto
permite establecer estandares de calidad en cada uno de los funcionarios, ademas
de controlar de manera eficiente lo que hacen y la forma ideal en la que deberian
hacerlo, al ofrecer una visibn mas amplia despegada de un valor subjetivo o que
solamente se cumple al momento en que son evaluados, esto permite un mejor
desemperio en cada uno de los colaboradores y facilita la toma de decisiones.

Con respecto al manual de procesos y procedimientos, el establecimiento de lineas
de produccién también reduce el tiempo de elaboracién del producto, puesto que
los procesos son secuencias de operaciones que permiten el buen uso de las
herramientas de trabajo y, por tanto, la optimizacibn de todos los recursos
involucrados en el proceso.
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Al determinar las funciones, se evita la duplicidad de las actividades y al definir un
mapa de procesos o0 cadena de valor, los planes de la empresa funcionan de
manera armonica. Por lo tanto, los manuales de procesos aportan responsabilidad
y economia a la organizacion al puntualizar los macro procesos y al evitar
reprocesos, que hacen mas ineficiente a la empresa y al uso de los recursos
destinados para la operacion de la misma.

El impacto que tuvo la propuesta de un manual de funciones, procesos Yy
procedimientos fue positivo, puesto que va acorde con sus necesidades para el
buen desarrollo de sus actividades diarias; teniendo en cuenta que la
implementacion de un manual de funciones es uno de los insumos de la
organizacion para la certificacion en una norma estandar de calidad. También se
buscé fortalecer la parte de contratacion de personal, organizacion, control,
planeacioén y direccion, principios fundamentales de la administracion de empresas.

Desde el punto de vista de la investigacion para el buen desarrollo de este trabajo
se llevé a cabo un método mixto el cual tiene que ver con la observacién, analisis y
argumentacion de los resultados, en donde es de gran ayuda el buen desarrollo y
la aplicacibn de los procesos y procedimientos para una mayor eficiencia
operacional y para el buen desarrollo de los objetivos planteados por la
organizacion.

Este trabajo permiti6 de manera concreta aplicar y evaluar un conocimiento teorico
basado en postulados emitidos por diferentes autores que hicieron su aporte para
el buen desarrollo y crecimiento de las organizaciones actuales, a esto sumarle el
conocimiento adquirido en el transcurso de la carrera, puesto que fue indispensable
fundamentar las bases sobre informacién secundaria apoyados en textos, ademas
de las asesorias de especialistas conocedores del tema.

La realizacién del presente trabajo de investigacion ofrecio a la fundacién objeto de
estudio, las herramientas necesarias para el desarrollo de su manual de funciones,
procesos y procedimientos de sus labores diarias y la determinaciéon de las
metodologias necesarias para hacer de esta una fuerte ventaja competitiva que se
orienta a los objetivos funcionales y estratégicos de la organizacion.

Este trabajo fue un aporte importante no sélo para la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA sino para el conocimiento propio y una oportunidad para, en
el corto plazo, aplicarlo en diferentes empresas o incluso en iniciativas de
emprendimiento.
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1.6. DISENO METODOLOGICO

La metodologia que se aplico para el desarrollo del proyecto se caracterizd por ser
un tipo de estudio exploratorio y descriptivo, con un enfoque mixto debido a que se
recolectaron datos para comprender el fendmeno empleando diferentes métodos
como?:

e Deductivo: a partir de una verdad general se busca identificar una solucién a
situaciones particulares. Por lo tanto, en el proyecto se abordd este método
teniendo presente las ventajas que le imparte al analisis del contexto —lo general-
sobre una situacion particular, permitiendo una relacion del todo ubicando las
especificidades de la empresa.

¢ Inductivo: se usO para obtener conclusiones generales a partir de premisas
particulares encontrando las condiciones en que se desarrollan las actividades
en la organizacion.

e Observacion: permiti6 realizar la recopilaciéon eficiente de todos los procesos de
la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, identificando las variables
relevantes que fueron susceptibles de mejoramiento, para ser redactadas y
graficadas.

e Matematico: se usé con la finalidad de procesar la informacién obtenida a través
de tablas y gréficos estadisticos, los cuales permitieron visualizar en forma
cuantitativa los resultados obtenidos en las diferentes etapas del proyecto. El
estudio mediante investigacion descriptiva, consisti6 en enumerar, caracterizar,
clasificar, identificar, diagnosticar, narrar y relatar situaciones, costumbres y
actitudes preponderantes a través de actividades, objetos, procesos y personas;
ademas respondié a preguntas como: ¢Qué hay?, ¢(Cémo es?, ¢Cuantos? y
¢,Cuales son?

3 HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNANDEZ COLLADO, Carlos y BAPTISTA LUCIO, Pilar. Metodologia de la
Investigacion. 4 ed. México. McGraw-Hill Interamericana. 2006. ISBN 970-10-5753-8.
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Entre las herramientas que se utilizaron para la recoleccion de informacion, se
encuentra la aplicacion de un cuestionario al 100% de los empleados de la
empresa,(*) la realizacion de talleres para abstraer informacién y vincularlos en el
proceso de la elaboracion de la propuesta de disefio del manual de funciones,
procesos y procedimientos del casino, asi como entrevista estructurada y
semiestructurada con el personal directivo, constituyéndose las encuestas, los
talleres y las entrevistas en las fuentes de informacion primarias; sin dejar de
reconocer algunos apoyos de fuentes secundarias como documentos de orden
metodologico y cientifico que sirvieron para definir y disefiar los diferentes
instrumentos en las etapas del disefio mismo?.

Poblacién y muestra

Como el tamafio de la poblacion es N= 10, es decir, no es muy grande, se aplico el
cuestionario al total de la poblacién, por tanto, la muestra fue n=10".

1.6.1. Enfoque

Para la elaboracion del manual de funciones de la Fundacion GLORIA RESTREPO
DE MEJIA, y el manual de procesos y procedimientos del casino (restaurante) el
enfoque fue MIXTO, porque se abordaron variables cuantitativas y cualitativas. Se
plantearon variables que son medibles a través de diferentes métodos, los cuales
fueron aplicados segun la conveniencia para usar los mismos.

Por otra parte, las variables cuantitativas estuvieron enfocadas en la medicion de la
mejora en el rendimiento del personal basandose en la forma como trabajan.

El enfoque cualitativo estuvo orientado a la satisfaccion del personal en el desarrollo
de sus actividades y la percepcion de los mismos en su puesto de trabajo.

4 MENDOZA LOPEZ, Mayra Alejandra y GALLEGO PATINO, John Edward. Planeacién estratégica para la empresa
Bordados Janette del municipio de Cartago - Valle del Cauca. Trabajo de grado Contador Publico. Cartago Valle.:
Universidad del Valle. 2010. 228 p.

" Esto es posible dado que en este caso el tamafio de la poblacién es n = 10
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1.6.2. Método
La investigacion abordo los siguientes métodos:
Método de observacion

Los métodos para la recoleccion de la informacion se llevaron a cabo mediante
observacion directa” en las diversas actividades o funciones, entrevistas con el
director, contadora y empleados de la Fundacion, también se utiliz6 documentacion
de fuentes secundarias, es decir, documentacion ya existente, para fortalecer la
informacion. Por medio de esta observacion se pudo determinar el estado actual
interna y externamente de la organizacion.

El método deductivo — inductivo

“El método inductivo sefiala que fundamentalmente la induccion, a pesar de tener
como referencia, premisas verdaderas, podra llegar a conclusiones cuyo contenido
es mas amplio que el de las premisas desde las cuales inicia el andlisis de su
problema de investigacion. De este modo, el argumento inductivo se sustenta en la
generalizacién de propiedades comunes a casos ya observados™. Se aplicaron los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera universitaria, partiendo desde lo
general a lo particular, en lo general, utilizando la informacién recopilada del estudio
de las variables que afectan positiva 0 negativamente el funcionamiento de los
procesos en la empresa.

A partir de una revision bibliografica formulada por los diferentes tedricos en las
cuales se fundamenta un manual de funciones, se seleccion6 el método deductivo
porque permitié analizar los elementos que fueron aplicados a la Fundacion para
mitigar problemas de eficiencia en la organizacion.

1.6.3. Tipo de estudio

El presente trabajo corresponde a un estudio de tipo exploratorio y descriptivo “En
el caso de la economia, la administracion y las ciencias contables, es posible llevar
a cabo un conocimiento de mayor profundidad con el exploratorio. Este lo define el
estudio descriptivo, cuyo propdésito es la delimitacién de los hechos que conforman
el problema de investigacion’.

* Para informacion sobre la observacion directa dirigirse al diario de campo, Anexo |.
> C. Méndez/Metodologia: Disefio Y Desarrollo Del Proceso De Investigacion. Mcgraw-Hill, Bogota. 2001. p. 144
€ Ibit., p. 136

25



Por medio de este estudio se pudo abordar el tema explorando a nivel general y
posteriormente analizar las variables mediante la utilizacion de técnicas especificas
para la recoleccion de la informacion, como encuestas y entrevistas, que permitieron
conocer la percepcién de los integrantes de la organizacion.

1.6.4. Hipo6tesis de la investigacion

Hipotesis Alternativa: Para disefiar un manual de funciones pertinente para la
Fundaciéon GLORIA RESTREPO DE MEJIA, y el manual de procesos y
procedimientos para el casino (restaurante) a cargo de la Fundacion, ubicada en el
corregimiento de Cerritos de la ciudad de Pereira, Risaralda; y que permita mejorar
la eficacia se requirié establecer la descripcion de las funciones para la ejecucion
de las labores y responsabilidades en cada area y su adecuada funcionalidad.

Hipotesis Nula: Para disefiar un manual de funciones pertinente para la Fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA, y el manual de procesos y procedimientos para el
casino (restaurante) a cargo de la Fundacion, ubicada en el corregimiento de
Cerritos de la ciudad de Pereira, Risaralda; y que permita mejorar la eficacia NO se
requirié establecer la descripcion de las funciones para la ejecucion de las labores
y responsabilidades en cada area y su adecuada funcionalidad.

Con la elaboracion de la hipotesis se pudo identificar la variable tanto independiente
como dependiente incluida en el planteamiento de esta.

« Variable independiente: Manual de funciones, procesos y procedimientos
« Variable dependiente: eficiencia

1.6.5. Variable independiente
¢ Qué es manual de funciones, procesos y procedimientos?

Un manual funciones es un documento en el que se consignan cada una de las
funciones de los empleados de una empresa. En dicho manual se encuentra la
forma en que se debe cumplir con el trabajo, su ubicacién y la responsabilidad del
cargo. Asi mismo es una herramienta que ayuda en la capacitacion del puesto de
trabajo dado que se describe de manera detallada cada una de las actividades del
cargo.

Los manuales de procesos y procedimientos son documentos que contienen la
descripcion de las actividades que los colaboradores de la organizacion deben
seguir para realizar sus funciones. En ellos esta detallada la responsabilidad de
cada uno y la participacion que tienen dentro del proceso que realizan.

26



1.6.6. Variable dependiente
¢Qué es la eficiencia?

La eficiencia es la capacidad que se tiene para realizar o cumplir de forma adecuada
una funcion.

Tabla 3. Variables dependientes e independientes

En la siguiente tabla se van a encontrar las variables dependiente e independiente.

VARIABLE VARIABLE
INDEPENDIENTE DEPENDIENTE
Manual de
Funciones, .. .
Eficiencia
Procesos y

Procedimientos
¢,Qué es un manual

DEFINICION de funciones, ¢Qué es
CONCEPTUAL procesos y eficiencia?
procedimientos?
¢, Como se hace

]={=|\]lei[e] visible el Manual de
OPERACIONAL Funciones, procesos
y procedimientos?
Fuente: Elaboracion propia.

¢, Cobmo se hace
visible la
eficiencia?

Las variables pueden ser cambiantes a través del tiempo y segun las circunstancias
que se presenten.

1.7. TIPO DE MUESTRA
1. 7.1. Muestra Probabilistica

El procedimiento probabilistico utilizado para la seleccion del tamafio de la muestra
fue el muestreo aleatorio simple, teniendo en cuenta que la poblacion objeto de la
investigacion es de 10 personas y que se contd con listados de los empleados
directos e indirectos de la Fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA, los cuales
tenian la misma probabilidad de ser elegidos.

La poblacion de estudio fue el grupo empleados directos e indirectos que acceden

al servicio que proporciona el casino a cargo de la Fundacién. Dado que la poblacién
es un grupo pequefio se tomé como muestra el 100% de esta.
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1.7.2. La Recoleccién De Datos
Informacién Primaria

Se obtuvo directamente del personal administrativo, prestadores de servicios y
operativos del casino de la Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, ubicada en
la ciudad de Pereira por medio de encuestas y observacion.

Encuesta

Una encuesta es una “investigacion realizada sobre una muestra de sujetos
representativa de un colectivo mas amplio utilizando procedimientos estandarizados
de interrogacion con intencién de obtener mediciones cuantitativas de una gran
variedad de caracteristicas objetivas™

Para recolectar la informacion se realizaron encuestas, usando un cuestionario con
formato estructurado. Esta se aplico a los empleados que laboran en la Fundacion.
Tuvo como objetivo conocer las operaciones internas, debilidades y fortalezas de la
Fundacién segun como lo perciben los empleados.

Entrevista

Una entrevista es un instrumento de recoleccién de informacién, “no se considera
una conversacion normal, sino una conversacién formal, con una intencionalidad,
que lleva implicitos unos objetivos englobados en una investigaciéon”.? La entrevista
se realizd con el fin de conocer el grado de satisfaccion con respecto a los servicios
gue presta el casino y la percepcion que tienen los empleados sobre la Fundacion.

Informacidn Secundaria

Se extrajo contenido de diferentes libros tales como calidad, recurso humano,
procesos, entre otros.

7 Concepto de encuesta:

www.estadistica.mat.uson.mx/Material/queesunaencuesta.pdf [Consultado el 13 de diciembre de 2016]

8 Concepto de entrevista:
http://www.uam.es/personal_pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curso_10/Entrevista_trabajo.pdf
[Consultado el 13 de diciembre de 2016]
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

Las organizaciones estan buscando la forma de ser mas eficientes para mejorar su
competitividad frente a otras, para esto es indispensable que las empresas cuenten
con un manual de funciones. La asignacibn de funciones, procesos Yy
procedimientos se considera un cimiento primordial, ya que permite a la empresa
mejorar su rendimiento y radica en encargar a un empleado autoridad y
responsabilidad en la toma de decisiones y la ejecucion del trabajo.

Se presentd un paradigma neoclasico, enfocado en la Teoria General de Sistemas.
“Este enfoque considera una organizacion como sistema abierto que consume y
produce para el ambiente a través de sus fronteras. Primero, la organizacion hace
algo sobre o con este insumo, produciendo entonces un resultado. El resultado
regresa al medio ambiente afectando, en consecuencia, la organizaciéon en la
medida que el medio lo consume, lo utiliza y lo evalua”.®

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos son necesarios para el
funcionamiento &gil y eficaz de una empresa, al tiempo que es factor de motivacion
para los trabajadores, que se sienten parte de la institucién, implicAndose mas
activamente en la consecucion de las tareas. Cabe mencionar que un manual de
funciones tiene como finalidad la orientacion del personal de la compafia en cada
uno de sus cargos. Los manuales de funciones son documentos que tienen la
capacidad de ser modificados en el caso de ser requerido, siempre y cuando los
cambios estén destinados al mejoramiento o la implementacién de un nuevo
proceso y/o procedimiento. Estos también incorporan cualquier tipo de norma legal,
administrativa o de reglamentacion interna que se haya podido establecer con el
tiempo. Por lo tanto, el enfoque que tiene un manual de funciones esta disefiado
para decirle al empleado de la organizacion, sin importar el cargo que desempefie
dentro de la misma, todo lo que se espera de él.

La propuesta para el disefio del manual de funciones en la Fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA, y el manual de procesos y procedimientos para el casino
(restaurante) a cargo de la Fundacion, requiri6 de investigacion sobre algunos
autores especializados que expusieron sus conocimientos en cuanto a: burocracia,
manual de funciones, estrategia de gestién por procesos y calidad. Con ayuda de
estas teorias se pudieron identificar factores que ayudaron al desarrollo de la
propuesta para la solucién del problema de investigacion.

9 Murillo Vargas, Guillermo; Zapata Dominguez, Alvaro; Martinez Crespo, Jenny; Avila Davalos, Hernan; Salas Paramo,
Jairo; Lépez Arellano, Hernén. Teorias Clésicas de la Organizacién y el Management. Primera Edicién. ECOE Ediciones.
Bogota D.C, marzo de 2007, p. 15.
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Weber deriva la palabra burocracia del idioma alemén que significa: Buro (oficina) y
cratos (poder). Basicamente, la burocracia pretende delimitar las obligaciones y
responsabilidades de cada cargo en la empresa; al mismo tiempo le da a cada uno
la autoridad necesaria para desempefarse en su labor, siguiendo siempre un
sistema de reglas que permiten el buen desempefio de los empleados. Para Max
Weber la burocracia “es la organizacion eficiente por excelencia. Para lograr esa
eficiencia, la burocracia necesita describir anticipadamente y hasta con minimos
detalles la manera como deben hacerse las cosas™?

Adicionalmente, pretende que los cargos y puestos dentro de la empresa sean
asignados al personal capacitado o idoneo para el desempefio del mismo, omitiendo
los favores o preferencias personales para beneficio propio y no de la empresa.
Para este fin, los parametros establecidos para que cada uno de los candidatos a
ocupar determinado lugar dentro de la empresa, esté dado por su antigiiedad,
capacidad o conocimientos. La burocracia de Weber se caracteriza por'?:

e La division del trabajo: En donde las tareas se fraccionan en actividades mas
simples, la autoridad se delega y se definen por tanto las responsabilidades de
cada cargo.

e Reglas y normas: La toma de decisiones administrativas esta regulada por
normas y controles con el fin de normalizar la conducta de los cargos y asi mismo
facilitar la evaluacién de desemperio.

e Impersonalidad: Los procedimientos de la empresa son aplicados a todos, de tal
manera que no hay cabida para las apreciaciones personales.

e Jerarquia de la autoridad: los puestos jerarquicos tienen responsabilidades y
privilegios. Ningun cargo esta sin supervision.

e Reqgistros escritos: todas las actividades de la empresa deben estar registradas
y detalladas. También existe una especie de ley interna que define la manera en
gue debe funcionar la organizacion.

10 Chiavenato, Adalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion cuarta edicion, Makron Books do Brasil
Editora Ltda., Santafé de Bogota, Colombia 1998. p. 405-406.
11 |bid., p. 406
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Entonces, la burocracia impone un modelo de comunicacion entre los jefes y los
subordinados, reduciendo de manera significativa las relaciones interpersonales. La
finalidad es evitar que el contacto con otro individuo de la organizacion pueda nublar
y por tanto afectar de forma relevante las decisiones que son tomadas por la
administracion, impidiendo asi el objetivo de la misma, cruzando al favorecimiento
de algunos de los miembros o de favores causados por la relacion entre jefes y
colaboradores.

Aungue el concepto de burocracia esta dirigido a las organizaciones de caracter
publico, el enfoque que se ha mencionado forma parte de la idea principal que se
pretendi6 en cuanto al desarrollo de un manual de funciones, es decir, la descripcion
detallada de cada una de las actividades que debe realizar determinado cargo
dentro de la empresa, de igual manera esto pretende la separacion de las tareas,
evitando asi la duplicidad en las mismas, en otras palabras, ningun individuo debe
hacer las tareas que le corresponden a otro, salvo que su asignacién sea la de suplir
la ausencia de éste y por tanto las funciones y responsabilidades que consigo trae
el cargo.

Elton Mayo afirma que: “el fracaso de la libre comunicacién entre la administracion
y los obreros en la industria moderna en gran escala, conduce de modo inevitable
a que el grupo de trabajo actie con cautela hasta el momento en que conoce con
claridad la extension y el significado de los cambios impuestos desde arriba”.'?

Si bien para Mayo, la comunicacion libre entre las diferentes partes de la
organizacion genera incertidumbre ante los cambios propuestos, es algo que choca
con la concepcion actual de las organizaciones, en las que pese a las diferencias y
los distintos cargos que existen, debe haber comunicacion transversal, puesto que
la misma facilita la retroalimentacién en la organizacion, asi como la disminucién de
canales que ayudan a que la comunicacion fluya y llegue a quien le concierna,
omitiendo asi la posible manipulacion de la misma. Sin embargo, y asi mismo como
lo afirmaba Weber con la burocracia, Elton Mayo pretende que las relaciones dentro
de la organizacién sean impersonales y, por lo tanto, mas formales, buscando el
beneficio de la empresa y facilitando la toma de decisiones dentro de la misma,
puesto que los lineamientos no se van a ver favorecidos para unos pocos.

12 Mayo, Elton. Problemas sociales de una civilizacion industrial. Ediciones Nueva Edicion SAIC, Buenos Aires, Argentina.
1997. p. 102
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“La division del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben
aplicarse la atencion y el esfuerzo. Se reconoce que es el mejor medio de obtener
el maximo provecho de los individuos y de las colectividades. No se aplica
solamente a las tareas técnicas sino a todos los trabajos sin excepcion, que ponen
en movimiento un nimero mas o menos grande de personas y que exigen de estas
varias clases de capacidad. Tiende, en consecuencia, a la especializacion de las
funciones y a la separacion de los poderes™3.

Ahora bien, al remitirnos a la especializacion del trabajo, es concluyente que cada
individuo tiene un papel fundamental dentro de la organizacion. Por lo tanto, es
indispensable que cada uno de sus individuos tengan las capacidades para ocupar
el lugar que le pertenece. De nuevo, la burocracia entra en juego, puesto que esta
pretende que cada uno de los cargos de la empresa tenga definidas sus funciones
y tareas, asi como sus limites y responsabilidades.

Los principios generales de la administracion propuestos por Taylor, en cuanto a la
divisiébn del trabajo, también proponen la separacion de poderes. Se pretende
entonces tener bien definida la jerarquia, asi mismo el concepto de la autoridad que
es inherente con el cargo y, por tanto, la responsabilidad que este tiene, delimitado
por las funciones ya establecidas, eliminando asi la posibilidad de que un
funcionario, ubicado en otra area de la organizacién, tenga que cargar con el peso
de los errores cometidos o, por el contrario, con el éxito de las decisiones que se
han tomado.

En cuanto a la estrategia de gestion por procesos, Alfred Chandler define la
estrategia empresarial como “fa determinacion de los objetivos y las metas a largo
plazo de caracter basico de una empresa y la adopcion de los cursos de acciony la
asignacion de los recursos que resultan necesarios para llevar a cabo dichas
metas”.** Dentro de la definicion dada por Chandler, cabe resaltar que el uso de los
recursos también hace referencia al personal colaborador dentro de la empresa. Es,
por tanto, que la gestion de los procesos esta ligada al enfoque de los mismos, es
decir, los procesos deben no soélo llevarse a cabo, sino que implica que se deban
desarrollar de la forma mas eficiente, reduciendo el tiempo que toma la elaboracién
de un producto y maximizando los recursos que para este estan dispuestos.

13 Taylor, Frederick. ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y GENERAL coordinacién-control-prevision-organizacion- mando,
editorial el “ATENEQ”, Buenos Aires, Argentina 1987. p. 24.

14 Castellanos Narciso, José Ever; Cruz Pulido, Mauricio A. Una mirada a la evolucién histérica de la estrategia
organizacional, Revista de Estudios Avanzados de Liderazgo, 2014, Volumen 1, Namero 3. p. 37
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Como complemento a lo anterior y con base en las diferentes divisiones dentro de
la empresa, se encuentra que ‘la interdependencia es el grado para el cual el
resultado de la corporacion como un todo depende de los recursos que se
compartan y de la coordinacion entre las distintas unidades que forman la
empresa’™®. Por lo tanto, cada una de las partes de la organizacion esta disefiada
de tal manera que interactien entre si y se den apoyo unas a otras para el alcance
de los objetivos establecidos.

“Quienes componen estas organizaciones llevan a las mismas la suma de saberes
aprendidos previamente desde su formacion basica hasta su vivencia profesional y
la organizacion encamina ese conocimiento, lo canaliza, lo adapta y le agrega el
conocimiento técnico especifico™®.

Entonces, el conocimiento de los colaboradores de la organizacion esta enfocado
al alcance de las metas de la empresa, por lo tanto, la adaptacion de sus
conocimientos previos sumados a lo que el individuo aprende en la empresa, forman
parte fundamental para que los procesos se hagan de forma eficiente.

Cuando se traduce lo anterior al ambito operativo, implica que el conocimiento de
los colaboradores deberia ser un punto de partida al momento de formalizar las
actividades, proponiendo que asi, entre los trabajadores y los investigadores
disefien un proceso que satisfaga a todas las partes, involucrando asi al personal
de la empresay teniendo en cuenta su comodidad y experiencia a la hora de realizar
las actividades.

Kaoru Ishikawa afirmo: “Practicar el control de calidad es desarrollar, disenar,
manufacturar, y mantener un producto de calidad que sea el mas econémico, el mas
atil y siempre satisfactorio para el consumidor. Para alcanzar esta meta, es preciso
gue en la empresa todos promuevan y participen en el control de calidad, incluyendo
en esto a los altos ejecutivos, asi como a todas las divisiones de la empresa y todos
los empleados™’.

15 Michel, John G; Hambrick, Donald C. Diversification Posture And Top Management Team Characteristics, The Academy
of Management Journal vol.35. No.1; marzo de 1992. p.10

16 Duran Aguado, Oscar M. La Relevancia de la Gestién del Conocimiento en las Empresas. Tulua, 2016. p. 5

17 Ishikawa, Kaoru. ¢ Qué es el control de calidad total? La modalidad japonesa, grupo editorial norma, Bogota Colombia
1997. p. 40
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La calidad se puede lograr mediante ciclos de mejora en todas las dependencias.
Donde se ejecutan las funciones y procesos de la empresa, con un modelo circular,
el proceso no culmina cuando se da el resultado deseado, sino que mas bien, se
inicia un nuevo desafio no soélo para el responsable de cada proceso emprendido,
sino también para la propia organizacion. Ademas, permite identificar las
oportunidades para aplicar planes de mejora y poder analizar con métodos simples
y eficientes para asi reducir costos, eliminar sobrantes y mejorar la calidad de los
productos y los servicios. Esto se denomina ciclo PHVA: es un ciclo dinamico que
puede ser empleado dentro de los procesos de la empresa. Es un instrumento de
simple aplicacion y, si se utiliza de forma adecuada, puede ayudar de manera
significativa en la realizacion de las actividades de una manera mas eficaz. Por
tanto, adoptar el ciclo PHVA proporcion6 una guia basica para la gestion de las
actividades y los procesos, este sistema es aplicable a cualquier organizacion.

En el ciclo PHVA®® la corporacion proyecta, determina metas-objetivos, definiendo
los métodos para alcanzar las metas, la empresa proporciona educacion y
capacitacion a sus colaboradores, se realiza el respectivo trabajo que va a estar
evidenciando, monitoreando e inspeccionando la calidad de los productos y/o
servicios y el desempefio de todos los procesos importantes; esto se hace por medio
de la verificacion de los efectos de los resultados, para luego, emprender la accién
adecuada. Se mantiene esta estrategia conforme a los resultados obtenidos,
haciendo girar de nuevo el ciclo PHVA mediante la ejecucién de una nueva
proyeccién o planificacion.

La gestién por procesos da un enfoque total al cliente externo desplegando al
interior de la compafia sus necesidades (estdndar minimo) y sus expectativas
(relativo) siendo el cumplimento de estas ultimas las que generan valor agregado al
producto o servicio.

Todas las organizaciones tienen como propésito identificar y satisfacer las
necesidades e intereses de sus clientes, ademas de estos, otras partes interesadas
como pueden ser sus empleados, sus agentes, socios, y la misma colectividad lo
que permitira lograr una ventaja competitiva; para esto, se deben identificar y
gestionar numerosas funciones relacionadas entre si, para que trabajen de una
manera eficaz y eficiente.

En las funciones se utilizan recursos, y se involucran todo tipo de esfuerzos
humanos con el fin de permitir la modificacion de las entradas, en salidas con valor
agregado. La salida de una actividad constituye directamente la entrada del
siguiente proceso, por lo cual es sumamente importante que las actividades previas
a las siguientes se realicen de la forma adecuada.

18 [shikawa, Kaoru. ;Qué es el control de calidad total? La modalidad japonesa, Op. cit., p. 54
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Los objetivos generales de una gestién de procesos son'®:
¢ Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).
e Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

e Mejorar la calidad y el valor percibido por los usuarios de forma que a este le
resulte agradable trabajar con el suministrador.

¢ Incorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo, cuyo valor sea
facil de percibir por el usuario.

Es considerable percibir las ventajas de la gestion por procesos, al permitir eliminar
los obstaculos entre diferentes areas funcionales y unificar sus enfoques hacia las
metas principales de la empresa, eliminan la politica habitual interna de atrasos de
la informacién en determinadas areas de la organizacion.

Una ventaja de la gestidn por procesos es la inspeccion continua que proporciona
sobre los vinculos entre los procesos particulares dentro del propio sistema de
procesos, asi como su combinacion e interaccion de ellos.

Lo anterior se hace necesario a partir de la implementacion de los manuales de
funciones y procesos como una herramienta o medios escritos indispensables para
la comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al
funcionamiento de una empresa. Cada manual permite a cualquier organizacion la
administracion de los procesos. Los manuales a su vez son dinamicas que agregan
valor, fomentan el trabajo en equipo y ponen a disposicion los recursos que se
necesitan para el funcionamiento de la empresa.

Igualmente, el manual de funciones permite el establecimiento de un marco de
actuacion que fija limites (politicas internas) a través de una red de procesos y
posibilita por medio de la descripcién de procedimientos, dar soporte a la operacion
en procura de un mejor servicio, generando claridad en la informacion.

Esto va consignado en diagramas de flujo: que “es una representacion grafica de la
secuencia de los pasos o0 actividades de un proceso, que incluye transportes,
inspecciones, esperas, almacenamientos y actividades de retrabajo o reproceso.
Por medio de este diagrama es posible ver en qué consiste el proceso y como se
relacionan las diferentes actividades, asimismo, es de utilidad para analizar y
mejorar el proceso’?°.

19 Los objetivos generales de una gestion de procesos son. Disponible en:
http://www.eumed.net/libros-gratis/2007b/269/3.htm [Consultado el 16 octubre del 2016]

20 Gutiérrez, Humberto, de la Vara, Salazar. Control de estadistica de calidad y Seis Sigma, McGRAW-
HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE. C.V. México 2009. p. 165.
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Todo lo anterior ha llevado a encontrar el punto entre lo que se quiso a la hora de
realizar un manual de funciones, procesos y procedimientos. Basicamente, se
pretendio llevar orden a una organizacion a través de la descripcion precisa de las
actividades que realizan todos los colaboradores de la empresa, este orden también
trae consigo la mejora en el tiempo de trabajo, la eficiencia y la calidad en los
procesos.

“Una teoria general de los sistemas seria un instrumento util al dar, por una parte,
modelos utilizables y transferibles entre diferentes campos, y evitar, por otra, vagas
analogias que a menudo han perjudicado el progreso en dichos campos”.?!

La teoria general de sistemas ejemplifica que todo individuo u organizacién recibe
aportes o insumos del medio ambiente, los transforma y los devuelve. A su vez, el
medio ambiente retroalimenta al individuo u organizacion creando asi un ciclo de
mejora entre ambos.

Esta teoria indica que todos los organismos, sean vivos o, para el presente caso,
las empresas, son sistemas abiertos que se relacionan entre si de forma dinamica,
influenciando y permitiendo que cada uno alcance los objetivos que se han
propuesto a través del uso de datos, materia o0 energia, generando asi un
intercambio con el medio ambiente y los demas sistemas con los que esta
relacionado.

21 Von Bertalanffy, Ludwig. Teoria General de los Sistemas. George Braziller. New York, 1968. p. 34

36



Resumen de las teorias implicadas en el Marco

A continuacion, se presenta una tabla que resume las teorias mencionadas con
anterioridad, las mismas son presentadas en el orden en que aparecen en el trabajo,
mas no por su orden cronologico.

Tabla 4. Teorias implicadas en el marco tedrico.

AUTOR

Max Weber
(1864-1920)

Elton Mayo
(1880-1949)

CONCEPTO

Es la organizacion
eficiente por
excelencia. Para
lograra esa eficiencia la
burocracia necesita
describir

anticipadamente y
hasta con los minimos
detalles la manera
como deben hacerse
las cosas.

El fracaso de la libre
comunicacion entre la
administracion 'y los
obreros en la industria
moderna en  gran
escala, conduce de
modo inevitable a que
el grupo de trabajo
actlie con cautela hasta
el momento en que
conoce con claridad la

extension y el
significado de los
cambios impuestos

desde arriba.

APORTE

La burocracia

pretende que las
actividades estén
detalladas, evitando
que los empleados
realicen las
actividades por su

cuenta sin un control.

La comunicacion
informal debe ser
medida para que asi
no se vea afectada la
produccion en caso de
efectuarse  cambios
dentro de la
organizacion.
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VARIABLES
Division del trabajo
Reglas y normas
Impersonalidad
Jerarquia de la
autoridad
Registros escritos

Comunicacion
Division de trabajo
Burocracia
Implementacion o
aplicabilidad de los
principios generales
de la administracion
propuestos por
Mayo.



AUTOR

Frederick Taylor
(1856-1915)

Alfred Chandler
(1918-2007)

CONCEPTO

La division del trabajo

permite  reducir el
ndmero de objetos
sobre los cuales deben
aplicarse la atencién y
el esfuerzo. Se
reconoce que es el
mejor medio de obtener
el maximo provecho de
los individuos y de las
colectividades. No se
aplica solamente a las
tareas técnicas sino a
todos los trabajos sin
excepcion, que ponen
en movimiento un
ndmero mas o menos
grande de personas y
gue exigen de éstas
varias clases de
capacidad. Tiende, en
consecuencia, a la
especializacion de las
funciones y a la
separacion de los
poderes.

La determinacion de
los objetivos y las
metas a largo plazo de
caracter basico de una
empresa y la adopcion
de los cursos de accion
y la asignacion de los
recursos que resultan
necesarios para llevar
a cabo dichas metas.
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APORTE

La propuesta de Taylor

aplica para toda la linea
de produccion,
haciendo que las
actividades sean
realizadas por personal

capacitado y
especializado, evitando
que un empleado

realice varias tareas que
puede desembocar en
la inefectividad de la
linea, reduciendo asi la

capacidad de la
organizacion para
producir.

La disposicion de los
recursos debe hacerse
desde el inicio, al igual
gue las tareas que se
deben realizar para el
cumplimiento de los
objetivos.

Continuacion Tabla 4. Resumen de las Teorias implicadas en el Marco Teorico.
VARIABLES |

Divisiéon del
trabajo
Estandarizacién
de procesos
Estudio de
tiempos y
movimientos

Estrategia
Gestion por
procesos

Gestion
empresarial
Interdependencia



Continuacion Tabla 4. Resumen de las Teorias implicadas en el Marco Teorico.

AUTOR

Kaoru Ishikawa
(1915-1989)

Humberto Gutiérrez
y Salazar de la Vara
(2009)

CONCEPTO

Practicar el control de

calidad es desarrollar,
disefiar, manufacturar,
y mantener un
producto de calidad
que sea el mas
econdémico, el mas util
y siempre satisfactorio
para el consumidor.
Para alcanzar esta
meta, es preciso que
en la empresa todos
promuevan y
participen en el control
de calidad, incluyendo
en esto a los altos
ejecutivos, asi como a
todas las divisiones de
la empresa y todos los
empleados.

Es una representacion
grafica de la
secuencia de los
pasos o0 actividades
de un proceso, que

incluye  transportes,
inspecciones,
esperas,

almacenamientos vy
actividades de
retrabajo o reproceso.
Por medio de este
diagrama es posible
ver en qué consiste el
proceso y como se
relacionan las
diferentes actividades,
asimismo, es de
utilidad para analizar y
mejorar el proceso.

39

APORTE

El control

es
fundamental para
mantener estandares
de calidad. Esto
implica que cada uno
de los colaboradores
debe estar sujeto a

este control, al
inventario y a los
procesos en la
elaboracion del
producto.

El manual de

funciones, procesos y
procedimientos no es
solamente una
herramienta que hace
Optima la produccion,
éste a su vez ayuda al
control de los
procesos y a la mejora
de cada é&rea de la
empresa en la que
estén implementados.

VARIABLES
Calidad.

Control de calidad

Ciclo PHVA.

Manual
funciones.

de

Politicas internas

Diagramas
flujo.

de



Continuacion Tabla 4. Resumen de las Teorias implicadas en el Marco Teérico
AUTOR CONCEPTO APORTE VARIABLE

Ludwig von
Bertalanffy
(1901-1972)

Una teoria general de
los sistemas seria un
instrumento util al dar,
por una parte,
modelos utilizables y
transferibles entre
diferentes campos, y
evitar, por otra, vagas

analogias que a
menudo han
perjudicado el

progreso en dichos
campos.

Integracion de todos
los individuos y/u
organizaciones como
sistemas abiertos que
interactian entre si y
de la misma forma se
retroalimentan.

e Teoria general de
los sistemas.

e Sistemas
abiertos.

Fuente: Elaboracion propia basados en, comportamientoorganizacional2011;
principales-teoricos-yaportaciones.html [Consultado el 18 febrero de 2017]

Los conceptos de cada uno de los autores fundamentan que el trabajo debe ser
dividido, detallado y especializado. Estos conceptos son las bases para los
manuales de funciones, procesos y procedimientos.
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A continuacién, se presenta una linea de tiempo en la que se muestra el orden
cronoldgico de los autores y sus respectivos aportes al marco teérico.

Tabla 5. Linea de tiempo de autores.

Gutiérrez y Salazar

Ishikawa

Taylor
(1856 - 1915)

Personal
capacitado y
especializado.

(1880 - 1949)

Comunicacién
informal
controlada.

(1911 - 1989)

El control es
fundamental
para mantener
los estandares
de calidad.

<

(2007 - Actual)

El manual de
Funciones,
Procesos y

Procedimientos es
una herramienta que
optimiza la
produccion, ayuda al
control y la mejora
de cada area.

J L

-~

ZEN

2

Weber
(1864 - 1920)

Burocracia,
actividades
detalladas.

=

von Bertalanffy
(1901 - 1972)

Interaccion de los
individuos y las
organizaciones
como sistemas

Alfred Chandler
(1918 - 2007)

La disposicion de los
recursos debe
hacerse desde el
inicio, al igual que
las tareas.

Fuente: Linea de tiempo elaborada a partir del texto de Henao Robledo, Fernando.
Linea cronolégica.
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2.2. MARCO CONCEPTUAL

Los conceptos que a continuacion se presentan son una base fundamental para
entender el proposito de los manuales de funciones, procesos y procedimientos.
Cada uno de ellos lleva al lector a conocer el desarrollo de las organizaciones, su
objetivo, el propoésito de cada una al evolucionar como empresa y la necesidad de
estructuras mas complejas, pero que desarrollan nuevos y mejores canales de
comunicacién, como lo hace la burocracia, asi como la division del trabajo para
evitar duplicidades en las tareas y el establecimiento de responsabilidades, de igual
forma el control sobre los procesos productivos y administrativos, lo que se traduce
como un paso mas en la eficiencia y el alcance de la calidad en la elaboracion de
productos o la prestacion de servicios.

“La palabra organizaciones hace referencia a aquellas entidades que son creadas
por individuos que comparten similares intereses y valores y que buscan lograr
ciertos objetivos a través de la misma. En una organizacion, cada individuo cumple
una funcién especifica y especializada que tiene como finalidad la consecucién de
determinados resultados. En conjunto, tales funciones tienen que ver con acercarse
al fin ultimo de la organizacion y deben estar mas o menos planeados y
sistematizados para que se puedan observar los resultados esperados™?. Entonces,
el concepto de organizacion se encuentra dirigido a la formacion de grupos de seres
humanos que se integran para la obtencién de un objetivo coman.

El concepto de empresa no es algo diferente, salvo que ésta pretende la obtencién
de utilidades, integrando diferentes conceptos de caracter administrativo, como son
los recursos (humanos, financieros, materias primas, entre otros) y la tecnologia,
participando en el mercado de bienes y servicios para la consecucion de los
objetivos propuestos con el fin de recuperar la inversion y maximizar la riqgueza. Con
el tiempo las organizaciones fueron creciendo, no so6lo a nivel productivo, sino
también en su personal. Las industrias se fueron haciendo mas grandes en
infraestructura, terreno, capacidad productiva y por lo tanto con mas empleados bajo
su techo. La burocracia nace de la necesidad de las empresas de traer orden a
todos los procesos que se realizaban en las mismas, la finalidad de la burocracia es
hacer a la empresa mas productiva, menos informal y con canales de comunicacion
claros.

Entonces, asi como la burocracia y muchas teorias administrativas antes que esta,
y posteriores, buscaron la forma de hacer las cosas mas rapido y mejor, a esto se
le llamd “procesos”. Los procesos son una serie de procedimientos, actividades o
tareas que se realizan de manera consecutiva que, al término de las mismas,
conllevan al alcance de uno o varios objetivos.

22 Concepto organizacion: http://www.definicionabc.com/social/organizaciones.php [Consultado el 18 de octubre del 2016]
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Para complementar lo anterior, se buscé una manera clara para que los
colaboradores de la organizacion realicen sus tareas de una forma eficiente. De alli,
en cortas palabras, aparecen los manuales de funciones, procesos Yy
procedimientos, que son importantes ya que permiten no solamente conocer el
funcionamiento interno de una unidad administrativa u operativa en lo referente a la
descripcion de las tareas que debe realizar, la ubicacidn, los requerimientos y
puestos de ejecucion, sino que también facilita la capacitacién e induccién del
personal, y simplifica la auditoria al momento de revisar y analizar los
procedimientos de un sistema.

Los manuales de funciones pretenden que, todas las actividades que realizan los
colaboradores de la organizacion estén especificadas y delimitadas, reduciendo de
esta forma los errores que puedan ser cometidos por el personal involucrado en las
actividades que se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

Para llegar a los manuales de funciones, procesos y procedimientos se ha
tenido que recorrer un largo camino, con errores y por ende la retroalimentacion de
la informacion y al realizar el reproceso para definir ajustes y la propuesta de nuevos
meétodos; que puestos en marcha hacen que las organizaciones lideres en procesos
y procedimientos, hasta llegar a lo que tenemos hoy en dia, aunque no
necesariamente se puede considerar como una herramienta perfecta e infalible, si
puede decirse que facilita mucho la tarea de capacitacion, trabajo y control en los
procesos.

Weber hace un aporte primordial en lo que se podria considerar el primer paso a la
creacion de los manuales de funciones, procesos y procedimientos. Weber, hace
referencia a que las organizaciones debian describir anticipadamente y detallar
cada una de las actividades que realizan los empleados, esto quiere decir que,
mucho antes, incluso de contratar personal, las empresas deben saber la necesidad
gue tienen, disefiar el cargo y consigo cada una de las responsabilidades de este
para minimizar la duplicidad de las tareas y que la funcién que van a desempefar
no pueda ser interpretada de manera subjetiva, procurando asi que todo sea éptimo.
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Adicionalmente, a este concepto se le puede agregar la propuesta de Taylor de
dividir el trabajo y reducir los objetos a los cuales el personal debe prestarle
atencioén, es decir, no saturarlos de tareas para que puedan enfocarse mejor en
actividades mas particulares. La especializacion del trabajo ha sido uno de los
pilares de la administracion, y con mayor razén para el campo operativo, puesto que
al seguir unos lineamientos sencillos se puede maximizar la operacion y por tanto
la productividad de cualquier organizaciéon. Sin embargo, para que esto sea posible
se debe capacitar al personal pese que estos tengan conocimientos previos, puesto
que, aunque su funcioén sea similar a la que realizaban en otra empresa o, con mayor
razon si son nuevos en el campo laboral, las personalidad y particularidad de cada
institucién hace indispensable que los colaboradores sepan de antemano como es
que funciona la empresa y como su aporte debe seguir un lineamiento establecido
con anticipacion.

Si bien el trabajo de los colaboradores dentro de la empresa puede ser eficaz a
través de su experiencia, ya sea personal o por medio de una capacitacion recibida
con anterioridad, los manuales de funciones, procesos y procedimientos buscan en
si hacer que cada una de las areasy, por tanto, de los trabajadores que hay en cada
una de ellas sea eficiente. Este concepto trae a colacion frases populares
compartidas en la cultura latinoamericana como “lo importante no es llegar, sino
saber llegar”, que basicamente es una expresién valida para la eficiencia,
diferenciandose de la eficacia de una forma simple. Para recordar un poco, ambas
pretenden llegar al cumplimiento de una meta u objetivo, la eficacia es eso, llegar a
la meta sin importar el camino, pero la eficiencia es la que procura el mejor camino
para alcanzar ese objetivo.

Entonces, el objetivo planteado no es solamente la produccién de un bien sino la
calidad del mismo. La calidad puede ser la excelencia o la superioridad de un
producto, pero también puede ser traida a cada uno de los procesos que se realizan
dentro de cualquier organizacion. Por lo tanto, la calidad ha pasado de ser un
término empleado para referirse a un material o insumo utilizado en la elaboracion
o fabricacion de un producto, y trasciende de forma significativa en cada cosa que
se realiza dentro de la empresa, incluyendo alli a los clientes, la atencion, los
proveedores, el servicio en general y a los procesos operativos y administrativos,
por nombrar algunos campos en los que ha permeado y evolucionado el término.

El trabajo de Weber se hizo fundamental para el desarrollo de los manuales de
funciones, procesos y procedimientos. Su premisa sobre la descripcion de cada
puesto de trabajo, el buen uso de los recursos y el detalle en cada una de las
actividades que realizan los empleados, asi como el control sobre cada proceso
involucrado dentro de la organizacion, hacen que se considere el modelo
burocratico como uno de los pilares claves al momento de elaborar un manual de
funciones, procesos y procedimientos para la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA.
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Finalmente, cada uno de los procedimientos que se realizan hace parte de un
sistema. Los sistemas, sin importar bajo qué lenguaje estemos hablando, ya sea
biolégicos, informéticos, matematicos, metodoldgicos, administrativos, entre otros,
siempre tienen un término comun: conjunto. Esto se refiere, y relacionandolo con la
tematica que compete a este trabajo, a ese conjunto de actividades que se realizan
dentro de la organizacion, orientados a satisfacer una necesidad propia o externa,
pero que irremediablemente se encuentra influenciada por el ambiente que rodea a
la empresa, tomando de alli los recursos que necesita y transformandolos en un
bien o servicio orientado a solventar dicha necesidad y retroalimentando al
ambiente, siendo este a su vez quien retroalimenta a la organizacion.
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2.3. MARCO CONTEXTUAL

Mapa del departamento de Risaralda indicando la ubicacién del municipio de
Pereira, en donde se realizara la asesoria a La Fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA, en el disefio del manual de funciones, procesos y procedimientos de la
fundacion ubicada en el Club Campestre de Pereira.

Imagen 1. Mapa del municipio de Pereira

“ / S (A )
| N "/i"‘-.->-\~,--é;_;', ik ‘v;ﬁ,!’g’_—,g;,-%'ﬁ’?>‘ L e ~
DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Fuente: www.igac.gov.co?3

2 mapa de Risaralda: http://geoportal.igac.gov.co/mapas_de_colombia/igac/mps_fisicos_deptales/2012/Risaralda.pdf
[Consultado el 18 de octubre de 2016]
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Pereira es un municipio colombiano, capital del departamento de Risaralda. Es la
ciudad mas poblada de la region del eje cafetero, seguida por Manizales y Armenia.
Est4 ubicada en la region centro-occidente del pais, en el Valle del Rio Otdn en
la Cordillera Central de los Andes colombianos.

Se asientan en ella numerosas empresas publicas e instituciones y organismos del
estado colombiano, especialmente en el &mbito del comercio, sin dejar a un lado
numerosas empresas industriales; el turismo es también un fuerte en esta region
por la alta diversidad de flora y fauna y la cercania con los municipios del Quindio

Historia de Pereira?*
Fundaciéon

Durante 6 afios se llamo Cartago, pero en 1869, la municipalidad de Cartago le dio
el nombre de la Villa Pereira, en honor al doctor Francisco Pereira Martinez, quien
en 1816 se refugid en la zona, junto con su hermano Manuel Pereira, tras la derrota
de las huestes patriotas de Simon Bolivar en la Batalla de Cachiri y manifestarse
tiempo después el deseo de que se estableciera una ciudad en dichos predios,
hecho que se cumpli6 6 dias después de su muerte.

Geografia

El area municipal es de 702 kmz; limita al norte con los municipios de La Virginia,
Marsella y Dosquebradas, al este con Santa Rosa de Cabal y el departamento del
Tolima, al sur con los departamentos de Quindio y Valle del Cauca, al oeste con el
municipio de Balboa y el departamento del Valle del Cauca. Pereira es el primer
centro urbano del eje cafetero y el segundo de la region paisa.

Economia

La economia depende en gran medida del café. Es un municipio industrial, donde
se encuentran diversas fabricas de ropa, calzado y productos comestibles. En afios
recientes se ha iniciado una polémica por el creciente numero de centros
comerciales tales como: Ciudad Victoria, Parque Arboleda, Alameda Centro
Comercial, Pereira Plaza, entre otros.

ZHistoria de Pereira: https://es.slideshare.net/KritoReyes/historia-de-pereira [Consultado el 23 octubre del 2016]
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Infraestructura

Pereira es un importante eje comercial del pais, por lo cual cuenta con el Aeropuerto
Internacional Matecafa, asi como con una red de acceso por los departamentos de
Caldas, Valle y Quindio, con carreteras interdepartamentales como la denominada
Autopista del Café; En el afio 2006 se inauguro el sistema de transporte compuesto
por buses articulados y alimentadores, denominado Megabus, que sirve
principalmente a los municipios de Pereira y Dosquebradas, se extienden los
sistemas a los municipios de La Virginia, Santa Rosa de Cabal y hasta los limites
con Cartago en el corregimiento de Puerto Caldas.

Turismo

En lo turistico, desde el parque Ukumari, hasta la Laguna del Otan, y el Nevado de
Santa Isabel, todos ubicados dentro del municipio, ofrecen escenarios para
actividades que van desde el deporte de aventura al ecoturismo. Hoteles de alta
calidad como el Movich, Sonesta, Abadia Plaza, entre otros. Cuenta también con un
Club Campestre que ofrece deportes tales como golf, tenis, fatbol y natacion.
Pereira es conocida también como ciudad nocturna; por sus bares y discotecas.

Educacion

La ciudad cuenta con diversos centros educativos como la Universidad Tecnoldgica
de Pereira, donde se ofrecen carreras en pregrado y posgrado. Otras universidades
con las que cuenta Pereira son: la Universidad Catolica Popular de Risaralda, la
Universidad Libre, la Universidad Andina y la Universidad Tecnol6gica de Pereira,
entre otras. También cuenta con una serie de instituciones de capacitacion para el
trabajo como el SENA.

Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA y su impacto en Pereira y Cartago

La fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA se encuentra ubicada en el Club
Campestre de Pereira ubicado en el kilbmetro 18 de la via Pereira - Cartago,
compartiendo asi su espacio geografico, sin embargo, es un érgano independiente
del mismo, por lo tanto, tiene autonomia en las decisiones que toma con respecto
al personal y las actividades que realiza, siempre y cuando estas no afecten la
funcionalidad y razén social del club.
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La fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA tiene 10 empleados directos y 140
empleados indirectos que son los caddies de golf y de tennis. La razén social de la
fundacion es brindar bienestar a estos empleados indirectos que prestan sus
servicios a los socios del club. Para alcanzar este objetivo, la fundacién otorga
capacitacion a los caddies y a su nucleo familiar; estas capacitaciones son:
semilleros de golf, semilleros de tennis, se otorgan permisos dentro de las
instalaciones para cursos de inglés en convenio con el SENA, capacitaciones sobre
servicio al cliente y capacitacion en bordados y tejidos.

De los 140 caddies que hay en la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, 84
pertenecen a Pereira y 56 al municipio de Cartago, lo que se traduce en una
poblacién de la fundacion representada por un 60% Risaralda y un 40% Norte del
Valle.

Con respecto al dato estadistico enunciado anteriormente se evidencia que el
municipio de Pereira Risaralda es aquel que se beneficia de manera econdémica,
debido a que el dinero obtenido por las labores realizadas en dicho club impacta la
economia del departamento de Risaralda.

El nivel socioeconomico de los caddies de la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA se encuentra en su mayoria en los estratos 1 y 2, con el 34% y 47%
respectivamente, siendo ellos quienes presentan mas necesidad dentro de la
poblacion. El 15% pertenecen al estrato 3 y 4, el restante se encuentra en el estrato
4. También se ha establecido que 50 de los caddies de la fundacién tiene 3
integrantes en su nacleo familiar, 30 poseen 2 personas en su nucleo, 15 tienen a
4 integrantes, 20 comparten su ndcleo con una sola persona, y 25 de los caddies
viven solos. Se han beneficiado 245 personas en total entre caddies de golf y sus
respectivas familias (madres, padres, conyuges e hijos).

Como se menciond con anterioridad, la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
presta auxilios y ayudas para la educacion, el 26% de la poblacion de caddies se
encuentra actualmente estudiante en algin programa académico en alguna
institucion de Risaralda o el Norte del Valle, teniendo en cuenta que sélo 2 personas
estan cursando el bachillerato gracias al apoyo que se les ha brindado en la
fundacion.”

* Estadisticas suministradas por la Direccion Social de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.
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Por otra parte, el impacto positivo que genera la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA al mercado de la region se encuentra en los proveedores que utiliza para
suministrar los insumos del casino para su posterior procesamiento y dar la
alimentacion a los caddies, de igual manera los insumos para el area administrativa,
como lo son las resmas, lapiceros, cartuchos para impresion y demés materiales
gue se necesita. Esto quiere decir que genera, ademas de los empleos directos, los
indirectos, como los caddies, ademas cuenta con una lista de 30 proveedores los
cuales pueden generar mas empleo para la regiéon.”

" Datos de proveedores suministrado por la Direccién Financiera de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.
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2.4. MARCO HISTORICO*

En la ciudad de Pereira esta la Fundaciéon GLORIA RESTREPO DE MEJIA, la
misma pretende formar lideres enfocados a la calidad en el servicio al cliente, bajo
esta filosofia se encuentran un grupo de personas que deciden darle cuerpo y vida
a la creacion de una organizacion que en sus metas estéa el beneficio y mejoramiento
de la calidad de vida de aquellas personas que trabajan para su servicio.

Se refieren concretamente al grupo de caddies de golf y tenis y trabajadores del
Club Campestre de Pereira, siendo la poblacién objeto sobre la cual dirigieron sus
esfuerzos y con la colaboracion del Club los Lagartos de Bogot4, con su apoyo en
guias de estatutos y actividades, se retnen finalmente el dia 25 de Julio de 1984 a
las 11:30 a.m. en los salones de la gerencia de la corporacién Club Campestre de
Pereira, y en calidad de miembros de la junta directiva de la misma, los sefiores Luis
Fernando Restrepo, Jairo Melo E., Jorge Hernan Mufioz, Alberto Guzman C., Adolfo
Tous, Maria Cristina C. de Gaviria, y como gerente la sefiora Amparo Jaramillo de
Drews y presidente el sefior Carlos Arturo Angel quien presidio la reunién y dan
inicio a este valioso proyecto.

De este fructifero encuentro en esta conmemorable fecha se crea la “FUNDACION
CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA” de nacionalidad Colombiana y con domicilio en
Pereira, Risaralda, republica de Colombia y cuyo objeto es mejorar las condiciones
de vida, educacion, seguridad y asistencia social de personas que lo necesitan en
especial quienes estan vinculados de alguna manera con la Corporacion Club
Campestre de Pereira como los empleados y caddies de Golf y Tenis que trabajan
para el servicio y comodidad de los socios.

El dia 20 de abril de 1987 en la sede del Club Campestre en Cerritos, siendo las
11:30 comienza entonces la ambiciosa labor del servicio y bienes por trabajadores
y caddies del Club en una reunion donde se firma la primera acta de la “Fundacion
Club Campestre de Pereira” con su nueva junta.

Al calor de grandes anhelos y sensibles proyecciones de vida se discute acerca de
salud educacion, bienestar social de trabajadores y caddies del Club, realizandose
encuestas, diagndésticos y estudios necesarios para crear los proyectos mas
acertados hacia dichos fines.

En febrero del afio de 1998 en las oficinas del Club Campestre de Pereira km. 8 via
Pereira Cartago, se realiza una reunion extraordinaria de la junta de la
“FUNDACION CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA’. En esta reunion se efectian
reformas estatutarias de la Fundacion.

* Documento interno, fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
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En estos nuevos estatutos se hacen cambios importantes como por ejemplo el
nombre de la Fundacion; la cual llevaba hasta el momento el nombre de
“FUNDACION CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA” y que de ahora en adelante su
nombre sera “fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA” en honor a esta
maravillosa dama que con su tenacidad y empuje, comienza a darle vida a la
Fundacion y la motivé con todo su sentir humano uniendo ademas el talento
sensible de otras compafieras y comparferos que apostaron por este suefio y que
hoy es una realidad brillante, fuerte y en aras de mayor crecimiento.

Desde su creacién hasta la fecha la Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA ha
cambiado su forma de concebir la realidad de los caddies de golf y de tenis que
hacen parte de la Fundacion; no obstante, no ha cambiado el objetivo principal que
fue la razén de su nacimiento.

Objetivo de la Fundaciéon®

La Fundacién tiene por objeto procurar el mejoramiento de las condiciones de vida,
educaciéon, seguridad y asistencia social de personas que lo necesitan y
especialmente de las que en cualquier forma tengan vinculacién con la Corporacién
Club Campestre de Pereira, o en relacion con las cuales, por cualquier motivo, dicha
Entidad pueda tener interés.

Mision

Formar lideres responsables, honestos y éticos con un servicio al cliente de alta
calidad hacia los socios, con valores solidos para relacionarse en sociedad a través
de su desarrollo humano integral.

Visién

En el 2035 la Fundaciéon sera reconocida a nivel nacional como una institucion
promotora de responsabilidad social empresarial en la region.

Valores

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad. Solidaridad.
Servicio.

* Documento interno, fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
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2.5. MARCO LEGAL

Todo territorio controlado por el hombre tiene una normatividad propia orientada a
la regulacion del comportamiento de las personas, sean naturales o juridicas,
estableciendo asi conductas para una sana convivencia, asegurar el bienestar de
las personas que forman parte de una nacién y mitigar el impacto de las
organizaciones frente a los ciudadanos y el medio ambiente.

En el caso de la Republica de Colombia, las normas establecidas en la Constitucion
Politica de Colombia del afio 1991 son la base fundamental de los derechos de los
ciudadanos de la nacion, esta es el punto de partida para las respectivas normas
gue especifican la manera en que debe proceder cada individuo u empresa para
resolver una sana convivencia y, como se mencion0 con anterioridad, mitigar el
impacto que las organizaciones causan al ambiente y a la sociedad que los rodea.

La fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA no es exenta de proceder bajo las
normas establecidas por el Gobierno Nacional, en este caso en particular y teniendo
en cuenta que dentro de su proceder brindan la alimentacion a sus empleados, lo
cual forma parte del manual de procesos y procedimientos enfocado al area del
casino (cocina), la normatividad que a continuacion se menciona esta direccionada
a estandares de salubridad que garanticen que los elementos utilizados sean de
facil limpieza, asi como el lugar en el que se almacenan los insumos para su
posterior procesamiento para el consumo de los colaboradores de la fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Constitucion politica de Colombia 1991

Articulo 25. El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a
un trabajo en condiciones dignas y justas?®.

AUTORIDAD: CONGRESO DE LA REPUBLICA

Alimentos:

Ley 9 de 19792, Se dictan medidas sanitarias

Articulo 119. Los hornos y equipos de combustion deberan ser disefiados,

construidos, instalados, mantenidos y accionados de manera que se controlen los
accidentes y los posibles riesgos para la salud.

25 Constitucion politica de Colombia 1991
% Colombia. Congreso De La Republica. Ley 9. (24, enero 1979). por la cual se dictan Medidas Sanitarias. Diario Oficial.
Bogota D.C.: 1979. Ley 9 del 1979
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Articulo 247. Para realizar en un mismo establecimiento actividades de produccion,
elaboracion, transformacion, fraccionamiento, conservacion, almacenamiento,
expendio, consumo de alimentos o bebidas y de otros productos diferentes a estos,
se requiere autorizacion previa del Ministerio de Salud o de la autoridad delegada
al efecto.

Paragrafo. Cada &rea destinada a una de las actividades mencionadas en este
articulo, cumplira con las normas sefialadas para la actividad que realiza.

Articulo 251. El material, disefio, acabado e instalacion de los equipos y utensilios
deberan permitir la facil limpieza, desinfeccién y mantenimiento higiénico de los
mismos, y de las areas adyacentes. Tanto los equipos como los utensilios se
mantendran en buen estado de higiene y conservacion y deberan desinfectarse
cuantas veces sea necesario para evitar problemas higiénico-sanitarios.

Articulo 254. La limpieza, lavado y desinfeccidon de equipos y utensilios que tengan
contacto con alimentos o bebidas, se har4 en tal forma y con implementos o
productos que no generan ni dejen sustancias peligrosas durante su uso.

Articulo 255. Para la elaboraciéon de alimentos y bebidas se deberan utilizar
materias primas cuyas condiciones higiénico-sanitarias permitan su correcto
procesamiento. Las materias primas cumpliran con lo estipulado en la presente Ley,
su reglamentacion y demas normas vigentes.

Articulo 256. Las materias primas, envases, empaques, envolturas y productos
terminados para alimentos y bebidas se almacenaran en forma que se evite su
contaminacion y se asegure su correcta conservacion.
Paragrafo. - Los depodsitos de materias primas y productos terminados para
alimentos y bebidas ocupan espacios independientes, salvo en aquellos casos en
que a juicio del Ministerio de Salud o de la autoridad delegada no se presenten
peligros de contaminacion para los productos.

Articulo 258. No se permitira reutilizar alimentos, bebidas, sobrantes de salmuera,
jugos, salsas, aceites o similares, salvo en aquellos casos que el Ministerio de Salud
o la autoridad delegada lo autorice porque no trae riesgos para la salud del
consumidor.

Articulo 263. Los establecimientos en que se produzcan, elaboren, transformen,
fraccionen, expendan, consuman o almacenen productos de facil descomposicion
contaran con equipos de refrigeracion adecuados y suficientes.

Articulo 275. Las personas que intervengan en el manejo o la manipulacion de
bebidas no deben padecer enfermedades infecto-contagiosas. El Ministerio de
Salud reglamentara y controlara las demas condiciones de salud e higiene que debe
cumplir este personal.
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Articulo 277. En los establecimientos a que se refiere este titulo los patronos,
proporcionaran a su personal las instalaciones, el vestuario y los implementos
adecuados para que cumplan las normas sobre higiene personal y practicas
sanitarias en el manejo de los productos.

Almacenamiento
Se dictan medidas sanitarias
Ley 9 de 1979

Articulo 260. Se prohibe el almacenamiento de sustancias peligrosas en cocinas o
espacios en que se elaboren, produzcan, almacenen o envasen alimentos o
bebidas.

Articulo 261. En los establecimientos comerciales las actividades relacionadas con
alimentos o bebidas, como fraccionamiento, elaboracion, almacenamiento,
empaque y expendio, deben efectuarse en areas que no ofrezcan peligro de
contaminacion para los productos.

AUTORIDAD: MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.
Resolucion

Se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

RESOLUCION 2400°

Articulo 25. En los establecimientos de trabajo, los comedores, casinos, se deberan
ubicar fuera de los lugares de trabajo, y separados de otros locales, y de focos
insalubres o molestos.

Articulo 27. Todos los gases, humos y vapores producidos y dispersados en la
cocina, seran extraidos por ventilacién local constituida por una campana de
succién, colector, ventilador y ducto de salida con sombrerete; se suministrara aire
de reemplazo en el lugar donde se instale el sistema de ventilacion.

* documento interno fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.
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Articulo 28. Se mantendra en todo momento limpio el local; los residuos de los
alimentos o sobrantes se depositaran en un recipiente cerrado para su evacuacion.
Se conservaran los alimentos que se descomponen a temperatura ambiente, en
neveras o congeladores. Se dispondra de agua potable para el cocimiento de las
comidas y para el lavado de los utensilios de la cocina.

Articulo 208. Las materias primas y productos que ofrezcan peligro de incendio,
deberan ser mantenidos en depdsitos incombustibles, si es posible fuera de los
lugares de trabajo, disponiéndose en estos solo de las cantidades estrictamente
necesarias para la elaboracion de los productos. Los depositos de substancias que
puedan dar lugar a explosiones, desprendimiento de gases o liquidos inflamables,
deberan ser instalados a nivel del suelo y en lugares especiales a prueba de fuego.
No deberan estar situados debajo de locales de trabajo o habitaciones.

Articulo 365. Los cuchillos o machetes estaran provistos de cabos adecuados para
evitar que la mano resbale hacia la hoja. Ademas, deberan disponerse de fundas o
bolsas para guardarlas cuando no estén en uso.

AUTORIDAD: MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Resolucion 1016. Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional.

Articulo 11. Estudiar e implantar los programas de mantenimiento preventivo de las

maquinas, equipos, herramientas, instalaciones locativas, alumbrado y redes
eléctricas.
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A continuacion, se presenta la tabla de matriz de impacto legal en donde se hace
una sintesis de la norma con respecto a las ventajas o desventajas que genera
dichas normas para el buen desarrollo del proyecto, dando una valoracion (impacto)

ya sea positivo 0 negativo.

Tabla 6. Resumen de las normas marco legal

NORMA VENTAJA DESVENTAJA IMPACTO
POSITIVO NEGATIVO
Todos los | La poca oferta de Poder adquisitivo = El tamafio de la
ciudadanos de empleohacepoco a las personas fundacion hace
Colombia factible la que gozan de que la oferta de
gozaran de un posibilidad de que @ trabajos dignos empleo sea
Constitucion empleo que se los colombianos puesto que, limitada puesto
Politica de adapte a sus encuentren un genera que, a la hora de
Colombia. Art. = competencias. empleo, que se desarrolloparala contratar  mas
25 adapte a sus regién y genera empleados

competencias.

satisfaccion a
sus empleados
en la
organizacion.

subiria todos sus
gastos.

Al estar los Implica La adecuada La inadecuada
equipos bien incremento en los instalacién de los instalacién de los
instalados y costos de la hornosy equipos hornos y equipos
disefiados organizacion. minimiza el aumenta el
pueden riesgo de riesgo de
accionarse de accidentes accidentes
una manera laborales. laborales.
Ley 9 de 1979. 23%‘;%‘13 para
Art. 119 )
accidentes y
enfermedades
laborales, que a
su vez pueden
incurrir en
responsabilidad
civil, laboral vy
penal.
Hay una Al no estar Cuidado a la Ocasionar
certificaciobn por | certificada, puede salud de los enfermedades
Ley 9de 1979. laley y el estado | incurrir en faltas y = consumidores que causan

Art. 247 daelavalparasu a su vez en @ delcasino. problemas de
funcionamiento. sanciones salud.
econdémicas.
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Continuacion Tabla 6. Resumen de las normas marco legal

NORMA

VENTAJA

DESVENTAJA

IMPACTO

POSITIVO

NEGATIVO

Constitucion
Politica de
Colombia.

Art. 25

Ley 9de
1979. Art. 119

Ley 9de
1979. Art. 247

Todos los
ciudadanos de
Colombia

gozaran de un
empleo que se
adapte a sus
competencias.

Al estar los
equipos  bien
instalados y
disefiados

pueden

accionarse de
una manera
adecuada para
controlar

accidentes vy
enfermedades

laborales, que a
Su vez pueden
incurrir en
responsabilidad
civil, laboral y
penal.

Hay una
certificacion por
la ley y el
estado da el
aval para su
funcionamiento.

La poca oferta de
empleo hace poco
factible la
posibilidad de que
los colombianos
encuentren un
empleo, que se
adapte a sus
competencias.

Implica
incremento en los
costos de la
organizacion.

Al no estar
certificada, puede
incurrir en faltas y
a su vez en
sanciones
econémicas.
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Poder
adquisitivo  a
las personas

que gozan de
trabajos dignos
puesto que,
genera
desarrollo para
la region 'y
genera
satisfaccion a
sus empleados
en la
organizacion.

La adecuada
instalacion de
los hornos vy

equipos
minimiza el
riesgo de
accidentes
laborales.

Cuidado a la
salud de los
consumidores
del casino.

El tamafio de la
fundacion hace
gue la oferta de
empleo sea
limitada puesto
que, a la hora
de contratar
mas
empleados
subiria  todos
sus gastos.

La inadecuada
instalacion de
los hornos vy

equipos
aumenta el
riesgo de
accidentes
laborales.
Ocasionar
enfermedades
que causan

problemas de
salud.



Continuacion Tabla 6. Resumen de las normas marco leg

NORMA

Ley 9 de 1979.

Art. 251

Ley 9 de 1979.

Art. 254

Ley 9 de 1979.

Art. 255

VENTAJA

La buena
conservacion y la
desinfecciéon  de

equipos  genera
las buenas
practicas para el
funcionamiento
del casino.

La limpieza y la
adecuada

desinfeccién de
los equipos vy
utensilios, evita
incurrir en
responsabilidades
por enfermedades
ocasionadas por
bacterias.

Las condiciones
higiénico
sanitarias
permiten el
correcto

procesamiento de
los alimentos.

DESVENTAJA

Tanto los equipos
como los
utensilios se
mantendran  en
buen estado de
higiene y
conservacion  y
deberan
desinfectarse
cuantas veces
sea necesario
incurriendo  esto
en gastos
adicionales para
la empresa.

Aumento en los
costos a la hora
de adquirir
productos que no
generen riesgos a
la salud humana.

Para la
elaboracién de
alimentos y

bebidas se deben
utilizar con cuyas
condiciones
higiénico-
sanitarias  sean
las correctas para
su elaboracion,
incurren en un
gasto mas alto
para garantizar la
buena calidad de
las materias
primas.
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IMPACTO _
POSITIVO NEGATIVO
Poco contacto La mala practica
con de higiene
microorganismos aumenta al
que pueden maximo la
generar aparicion de

problemas de bacterias.
salud.

Limpieza de los EI mal uso
utensilios y detergentes o
equipos minimiza sustancias

el riesgo de
contraer
enfermedades.

Transmitir a los
consumidores
finales alimentos
de excelente
calidad, con los
nutrientes
suficientes para
el consumo
humano.

peligrosas a la
hora de limpiar
los utensilios
generan riesgos
para la salud.

La mala calidad
de las materias

primas no
garantiza la
adecuada
alimentacion de
los

colaboradores
de la fundacion.



Continuacion Tabla 6. Resumen de las normas marco legal.

Ley 9de 1979.

Art. 256

Ley 9de 1979.

Art. 258

Ley 9 de 1979.

Art. 260

Ley 9de 1979.

Art. 261

Ley 9 de 1979.

Art. 263

VENTAJA

El correcto
almacenamiento
de bebidas vy

alimentos
minimiza la
pérdida de los
productos.

Disminuye el
riesgo para la

salud del
consumidor.
Evita la
intoxicacion  de
los
consumidores
con sustancias
peligrosas.

Articulacion  de
las éareas de
elaboracion de
los productos.

Garantiza que la
organizacién no
pierda insumos o
productos
elaborados por la
buena
refrigeracion.

DESVENTAJA

Genera pérdida
de insumos o
productos
elaborados.
Aumento de
gastos por la
compra de

aceites, salsas y
bebidas por no
poderse reutilizar.

Construccién de
areas  externas
para el
almacenamiento
de sustancias
peligrosas.

Costos elevados
porque se debe
ofrecer areas
adecuadas para
dichos procesos.

Costo elevado por
adquisicién de
equipos de
refrigeracion
adecuado.
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IMPACTO
POSITIVO NEGATIVO
Los alimentos @ El incorrecto

permanecen en
excelente calidad
para el consumo

de los
colaboradores.
Minimiza el
riesgo de
intoxicacion.
Cero

contaminaciones.

Minimizar la
contaminacion.

Refrigeracion
adecuada para
los alimentos e
insumos.

almacenamiento
de los alimentos,
se pierden los
nutrientes y
generaria
enfermedades.

Intoxicacion por
ingerir alimentos
reutilizados.

Contaminacion
de los alimentos.

Contaminacion
de los alimentos.

intoxicacién por
ingerir alimentos
reutilizados.



NORMA

Ley 9 de 1979.

Art. 275

Ley 9 de 1979.

Art. 277

Ministerio de
Trabajo y
seguridad

social
Resolucion
2400 Art. 25

Ministerio de
Trabajo y
seguridad

social
Resolucion
2400 Art. 27

Ministerio de
Trabajoy
seguridad

social

Resolucion

2400 Art. 28

VENTAJA

Garantiza a la

fundacion  que
las personas que
intervienen en la
elaboracién de
alimentos no
contengan
enfermedades
infecto-
contagiosas y asi
incurrir en gastos
adicionales.

Garantiza a su

personal el
vestuario e
implementos

para que se
cumplan las
normas de
higiene personal
y practicas
sanitarias

adecuadas.

El olor producido
en la cocina no

afectara las
labores de otras
areas y
viceversa.

Buena evasion
de los olores,

humo, entre

otros.

Se mantiene libre
el area de
producciéon para
una mejor
ejecucion de las
labores.

DESVENTAJA

Aumento de
gastos ya que se
deben hacer
examenes a los
empleados, para
evitar el contagio
de enfermedades.

Resistencia al
cambio por parte
de los empleados,

al implementar
vestuario
adecuado al igual
que gastos
adicionales  por
dichos
implementos.

Mayores tiempos
de espera para
los trabajadores a
la hora de recibir
la alimentacion.

Costos por
adecuacion de las
ventilaciones.

Mayor tiempo
para el
mantenimiento

del area de
trabajo.
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Continuacion Tabla 6. Resumen de las normas marco legal.

IMPACTO
POSITIVO NEGATIVO
Minimiza el | Aumenta el
riesgo de  riesgo de

transmitir transmitir
enfermedades enfermedades
infecto- infecto-

contagiosas.

Limitar la
propagacién de
bacterias y
gérmenes.

Satisfaccion de

los
colaboradores
por la comida

ofrecida a la hora
de ofrecer los
alimentos.

Mitigacion de
olores y
contaminacion
en otras areas.

El area esta libre
de olores vy
agentes
contaminantes.

contagiosas.

Propagacién de
bacterias.

Insatisfaccion de
los
colaboradores de
la fundacion.

Contaminacion
en otras areas.

Olores por
descomposicién
de los residuos
de los alimentos.



Continuacion Tabla 6. Resumen de las normas marco legal.

NORMA VENTAJA DESVENTAJA IMPACTO
POSITIVO NEGATIVO
Se evita los Costos elevados Mitigar incendios Propagacion alta

Ministerio de  accidentes por las | en el casino. de incendios.
Trabajo y laborales por instalaciones
seguridad incendios. adecuadas y

social elaboradas  por
Resolucion personas

2400 Art. 208 expertas en el

tema.

Ministerio de Evita accidentes Mejora el
Trabajo y de trabajo. desempefio de
seguridad los

social colaboradores de
Resolucion la fundacion.

2400 Art. 365

Ministerio de | Prevencién de El tiempo que se Reducir la Dafios en la
Trabajoy incidentes y debe utilizar para cantidad de maquinaria y
seguridad accidentes el mantenimiento, accidentes e  equipos.

social laborales puesto que, es incidentes

Resolucion tiempo muerto laborales

1016 Art. 11

Fuente: Elaboracion propia
Las normas establecidas por el Gobierno Nacional y sus Ministerios son

reglamentaciones que procuran la seguridad de los trabajadores, empleadores y
consumidores de los productos, bienes o servicios producidos por las empresas.
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3. RESULTADOS

3.1. ANALISIS DEL SECTOR
3.1.1. Matriz FODA

Se presenta una matriz FODA en la que se muestran las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA.

Para el desarrollo de la matriz FODA se realizO una entrevista estructurada a la
Auxiliar Administrativa, en ella se evidenciaron los factores internos (fortalezas y
debilidades) de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA. (Ver anexo D).

Adicionalmente, los factores externos (amenazas y oportunidades) fueron
realizados a partir de la observacion de la zona y del sondeo de opinién que se
efectuo en la fundacion.

En la elaboracion de la matriz FODA se encontraron aspectos de caracter interno
que fueron de mucha importancia en el momento de la elaboracién de los manuales
de funciones, procesos y procedimientos para la fundacion GLORIA RESTREPO
DE MEJIA. Entre ellos cabe mencionar que cuentan con un presupuesto limitado
para la inversion en equipos nuevos para nuevas actividades que permitan un
ingreso adicional para lograr su expansion en los servicios que prestan para los
caddies y para el personal del Club Campestre de Pereira.

Sin embargo, también hay que resaltar la labor que realizan con su personal en
procura de mejorar sus condiciones laborales y de vida, brindando acceso, no sélo
a la alimentacion, sino también incluyendo a su entorno familiar en programas de
capacitacion que realizan en algunas oportunidades.

Seguido de la matriz FODA, se presentan unas estrategias que fueron realizadas

con la finalidad de aprovechar los aspectos mas importantes de la mencionada
matriz y mitigar cada impacto negativo que fue identificado en la misma.
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Tabla 7 Matriz FODA

Matriz FODA fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Respeto por la normatividad vigente y el medio e  Presupuesto reducido para la

ambiente. inversion.
e Buena reputacion de servicio al cliente. e Laaltainversién que implica la
e Los cambios administrativos son de facil adaptacion del casino.
adaptacion. e Poca experiencia en el sector de
e Ambiente laboral positivo. la alimentacion. (casino).
o Posee reglamento interno. e Carencia de personal idéneo para
e Remuneracion oportuna de los empleados. la actividad de caddies.
e Implementacion de la GTC-45. e  Fluctuacion de las ventas
e Calidad y confiabilidad en el producto ofertado condicionadas al clima. (casino).

(alimentacion empleados).
e Administracion tiene los empleados suficientes
para disminuir la carga laboral y distribuir mejor

el trabajo.
e  Ampliacion de la cobertura. e Segmentacion de la demanda.
Realizacién de convenios con otras entidades ¢ Normas fitosanitarias.
deportivas. e Vulnerabilidad en la capacidad de
Crecimiento economico actual. produccidn (casino).
Crecimiento y sostenimiento de empresas. e Carencia de desarrollo
Surgimiento de pequefias y medianas operacional en el casino.
empresas. e Constante cambio en los gustos y
e Capacitacion para el crecimiento segun necesidades de alimentacion de
necesidades del mercado. los clientes.
e Auge de los clubes campestres en el pais. e Afectacion por los cambios en la

TRM.
e Cambios en las normas legales.

Fuente: Elaboracion propia
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Las estrategias para la matriz FODA se presentan en la siguiente tabla.

Tabla 8. Matriz DOFA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES ESTRATEGIA FO
Hacer buen uso y
Buena aprovechamiento del buen
reputacion de Ampliacion de la prove .
e servicio prestado a los clientes
servicio al cobertura. . X
X para atraer mas consumidores
cliente. . i
y por ende ampliar el portafolio
de productos del casino.
Facilitar los convenios que
Realizacion de permitan capacitar al perlsjonal
. encargado de la atencion y
. convenios con otras - .
Ambiente : servicio al cliente,
- entidades . .
laboral positivo. : direccionando estos a la
deportivas. ; - .
satisfaccion de los socios

Calidad y
confiabilidad en
el producto
ofertado
(alimentacion
empleados).

Vulnerabilidad en la
capacidad de
produccidn (casino).

existentes y futuros del Club

Campestre de Pereira.
FORTALEZAS AMENAZAS ESTRATEGIA FA

Realizar una inversién de
estufas, trituradoras,
licuadoras y demas

implementos que faciliten la
produccidn de los alimentos en
el &rea del casino, esto con el
fin de satisfacer a tiempo y con
mayor calidad a los empleados
gue alli acuden.

Respeto por la
normatividad
vigente y el
medio
ambiente

Segmentacion de la
demanda.

Las buenas practicas en la
manipulacién de alimentos se
hacen fundamentales para
atraer nuevos clientes vy
fidelizar a quienes ya suplen su
necesidad de alimentacion en
el casino.
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Continuacion tabla 8 Matriz DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES ESTRATEGIA DO
La ampliacion del servicio en el
Presupuesto Ampliacién de la casino con la venta de; Sus propios
reducido para productos de panaderia, los cuales
) " cobertura. ; ;
la inversion. incluso pueden hacer el surtido del
club Campestre de Pereira con
previo convenio realizado.
Aprovechando el crecimiento

La alta . L
. - econdémico de la regién se pueden
inversion que .

L - crear convenios con empresas y

implica la Crecimiento . 2

- e gue permitan la adecuacion del

adaptacion del econdmico actual. . o X

casino casino, facilitando materiales y/o

maquinaria necesaria que pueda

ser requerida para la tarea.
DEBILIDADES AMENAZAS \ ESTRATEGIA DA

Procurar un servicio continuo que
sirva para sustentar la base
econdmica en dias de lluvia, dado

Fluctuacion de gue estos dias hay poca actividad
las ventas - laboral por parte de los caddies

. Segmentacion de .
condicionadas dado que los socios del club no

) la demanda.
al clima. hacen uso del campo de golf o las
(casino). canchas de tennis. Para ello es
importante la ampliaciéon de la
cobertura y no depender solo de los
ingresos generados por el consumo
de los caddies.

Poca La capacitacion al personal
experiencia en Carencia de encargado del casino enfocados en
el sector de la desarrollo temas como la mejora en el
alimentacion. operacional en el | almacenamiento de  insumos,

(casino). casino. manipulacion y preparaciéon de

alimentacién balanceada.

Fuente: elaboracion propia.

En la elaboracion de la DOFA se tomaron en cuenta datos suministrados por medio
de conversiones que se tuvieron con la direccién social y direccion financieras
quienes manifestaron que la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, no cuenta
con un musculo financiero suficiente como para contratar mas personal y renovar y
actualizar maquinaria para el casino.

La alta inversion que implica la adaptacion del casino, juega un papel importante
tanto positivamente como negativamente, por una parte, apertura de clientes
nuevos que en este caso serian convenios con otras organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales. Por otro lado, seria el tiempo que se
demoraria la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA en recuperar el dinero
invertido.
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La poca experiencia en el sector de alimentos, hace que se presenten muchos
problemas operativos, generando reprocesos y demoras en el servicio, reflejando
esto una carencia en el desarrollo operacional del casino.

A continuacién, se anexa el organigrama de la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA.

Imagen 2. Organigrama de la fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA

ORGANIGRAMA FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA - CORPORACION CLUB CAMPESTRE PEREIRA

1 Naniday Cormanie

ANLOCON
ADMIMILTRATIA Y -
FINANCEERA

/\ =
~
3 - LANNLL A PSS T | PRESDENTE ANTA |

L TIVA

Funpacion GLogria Revisor _
F|ml TS ECION ROC I Lot Nasier Ty
Restrero e MEJiA

£ aetzae Naster Lt

Piasizan

Fuente: Documento interno fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA

Del anterior organigrama, y a peticion de la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA, se realizaron los manuales de Funciones para los cargos de: Director (a)
Social, Director (a) Financiero (a), Auxiliar Contable, Jefe de Cocina, Auxiliar de
Cocina, Caddie Master Golf, Caddie Master Tennis y Comunicacién Social; dejando
por fuera a la Asamblea, la Junta Directiva, Presidente de la Junta Directiva y al
Revisor Fiscal, puesto que sus funciones no son del actuar diario de la fundacion.
También fue excluido el puesto del practicante puesto que no siempre se encuentra
haciendo las mismas funciones, sino que ingresa en pro de concluir su proceso
formativo en diferentes aspectos, dependiendo del area para la que estudia, por lo
tanto, y también a peticién de la fundacién, no se realizé el manual de funciones
para este.

Los manuales de Procesos y Procedimientos fueron especialmente disefiados para
el area del Casino, el cual lleva poco tiempo en funcionamiento y su prioridad era la
mejora del servicio a través de la estandarizacion de los procesos y de la calidad de
sus productos al pretender la mejor manera de conservar los alimentos y el
almacenaje de los mismos.
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3.1.3. Andlisis de variables externas del sector, PEST?’

“El analisis PEST es una herramienta de medicion de negocios puesto que es de
gran utilidad para comprender el crecimiento o declive de un mercado y, en
consecuencia, la posicion, potencial y direccion de un negocio”

El acrébnimo PEST esta compuesto por las iniciales de los factores utilizados para
evaluar el mercado en el que se encuentra un negocio o unidad, estos son: Politico-
Legal, Econdmico, Sociocultural y Tecnologico. EI PEST funciona como un marco
para analizar una situacion y es de utilidad para revisar la estrategia, posicion,
direccion de la empresa, propuesta de marketing o idea.

Los factores analizados en PEST son esencialmente externos; puesto que miden el
mercado donde se ha de desenvolver una unidad de negocio, propuesta o idea en
particular.

Mediante un analisis de las variables externas que pueden afectar el sector de
alimentos, se pudo anticipar los posibles riesgos a los que se enfrenta la fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA que tiene a cargo el casino, al desarrollar la
propuesta de la estructura organizacional con su respectivo manual de funciones,
con el proposito de cumplir con parte de los requisitos exigidos para el buen
funcionamiento del casino en la elaboracién de los productos alimenticios que alli
se fabrican o por el contrario, encontrar como puede aprovecharlas al maximo para
su propio beneficio, por lo que las variables a intervenir para este caso fueron
aquellas de tipo politico, econdémico, sociocultural, tecnoldgico, las cuales son los
factores del entorno que pueden afectar de manera directa e indirecta el buen
funcionamiento de dicha fundacion.

27 Analisis de las variables externas, Pest: http://3w3search.com/Edu/Merc/Es/GMerc098.htm [Consultado el 20 febrero del
2017]
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Tabla 9. Matriz PEST.

Cambio de normatividades sobre las leyes en salud Variacion de la tasa representativa del mercado
Cambio de normatividades sobre las leyes de

transporte Los precios internacionales del petréleo

El tratado de libre comercio Cambio en las normas tributarias

Cambio de las leyes en el sector alimenticio La inflacion elevada

Exigencias de registro sanitario INVIMA Cambios en la politica monetaria (tasas de interés)
Eliminacién de las barreras arancelarias Tasa de desempleo

Normas laborales

Generacion de empleo Procesos y métodos productivos
Generacion de bienestar social y flujo econémico Desarrollo de nuevas tecnologias

Nuevas tendencias técnicas y tecnoldgicas en los procesos de
Grupos sociales (étnicos y religiosos) fabricacion de alimentos.

Habitos de vida més saludable

Mejorar la calidad de vida de los individuos que integran
una sociedad

Fuente: Elaboracién propia, basada en la matriz PEST del trabajo de grado investigacion de mercado para la
comercializacion de la sdbila como alternativa de ingresos para la asociacion cafeteros verdes en accion-agrosaverde
de la vereda la Albania del municipio de el Aguila.
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Para la realizacion de esta matriz, dentro de la variable politica se tuvo en cuenta
los temas que influyen de manera directa e indirecta para el buen desarrollo del
proyecto, como lo son cambios de normatividades sobre las leyes en salud, tales
como la manipulacion de los alimentos, su almacenaje, entre otros, en donde las
normas exigen a los restaurantes y casinos a tener cierta tecnologia en todo lo
relacionado a los equipos que utilizan para la elaboracion de productos alimenticios
y por ende la normatividad con respecto a sus proveedores, asi mismo, temas como
cambio de normatividades sobre las leyes de transporte, en donde requiere que los
vehiculos (camiones) cuenten con una serie de caracteristicas que se utilizan para
el transporte de los alimentos y que son exigidos por la ley, tales como, furgones
con cuarto frio, certificados de la UES ( Unidad Ejecutora de Saneamiento), pasando
a la normatividad de normas internacionales.

La fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA también estéa sujeta a los siguientes
factores macroecondémicos: el tratado de libre comercio, eliminacion de las barreras
arancelarias, las cuales afectan tanto positiva como negativamente, debido a la
facilidad que se tiene para la importacion de los productos alimenticios, ya sean
materia prima o productos terminados, pero también esta el ingreso de nuevos
competidores con tecnologia avanzada y a precios mas bajos que afectan
directamente a la fundacién pero que a su vez estaria beneficiando a los
consumidores; las normas locales como lo son el registro de INVIMA, el carnet de
manipulacion de alimentos y la preparacion técnica de las personas que realizan las
funciones de manipulacion de alimentos, afecta de manera positiva debido a que
al cumplir con este registro se le esta dando la confianza a los clientes y
consumidores de contar con un producto que cumple con los requisitos exigidos por
la ley para ser consumidos.

Finalmente, y no menos importante todo lo relacionado a las normas laborales que
rigen el cumplimiento de la ley como lo son la contratacion, sueldos y seguridad
social para el empleado, factor del entorno politico que afecta directamente a la
fundacion.

En el aspecto econdmico, la variacion de la tasa representativa del mercado, este
factor afecta de manera negativa a la fundacién, debido a que cuando el precio del
dolar esta alto, afecta la canasta familiar, haciendo que aumente de precio,
afectando el margen de rentabilidad a razon que se deben de respetar los precios
establecidos para los clientes; con la variable econdémica de los precios del petréleo,
el cual afecta de manera negativa la organizacion debido a que se hace mas costoso
el transporte y encarece los precios de las frutas y verduras.

Un factor nacional que afecta de manera directa y negativa es todo lo relacionado a
los cambios en las normas tributarias, debido a que, al incrementar los impuestos,
el usuario final es aquel que debe de asumir dichos costos, pero en el caso del
casino es la fundacion la que asume dichas alzas, debido a que hay que respetar
los precios estipulados para los menus de los dias.
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La inflacion es un factor negativo que afecta no solo a la fundacion, si no al publico
en general, debido a que las personas tienen que pagar mas por un mismo producto,
lo cual hace que el dinero circulante en la economia no tenga el mismo valor que
antes, este trae como efecto el aumento en las tasas de interés, que afecta
negativamente a la fundacién debido a que al realizar préstamos con entidades
financieras para cubrir algunos gastos o costos de produccion y se debe de pagar
mucho mas dinero si se requiere un crédito a largo plazo.

El desempleo es un factor que afecta tanto a la fundacion como a los clientes que
hacen uso de los servicios ofrecidos por el casino, debido a que al no tener dinero
para pagar no consumiran los productos que se hacen para la venta.

En el socio-cultural, son muchos los beneficios, porque la generacion de empleo
hace que se mejoren aspectos no solo del individuo sino de la sociedad como tal,
en donde las personas que estan laborando ya no son vulnerables a realizar
actividades ilicitas, generar empleo en un municipio ayuda al desarrollo y bienestar
social no solo para un sector especifico sino para toda la sociedad, debido a que se
dinamiza la economia. Los grupos sociales son un factor que interviene de manera
negativa, debido a que, a las creencias de tipo religioso o cultural en muchos de los
casos, hacen que no consuman alimentos que no saben como fueron elaborados o
por la costumbre de un plato especifico o autdéctono de cada region.

El tener un hébito de vida saludable en todo lo relacionado a estilos alimenticios,
deporte u otro tipo de accidn que realice por estar bien tanto fisica como
mentalmente ayuda a las personas a tener una calidad de vida saludable.

La tecnologia hace que los procesos y métodos productivos para la elaboracién,
produccién de bienes o servicios cumplan con todos los requerimientos exigidos no
sélo por la ley, sino por las especificaciones técnicas que dicho producto o servicio
requieren.

A partir de este andlisis, se construye un cuadro de calificacion dando peso positivo
0 negativo segun la influencia de cada uno de los temas incluidos en cada uno de
los factores expresados y la manera como estos afectan el desarrollo, continuidad
y permanencia de la fundacion.
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Imagen 3. Perfil PEST.
MUY MUY
FACTORES NEGATIVO|INDIFERENTE |POSITIVO
PERFIL PEST NEGATIVO POSITIVO
Cambio de nomatividades sobre as leyes ensalud SN
0 |Cambio de nomatividades sobre las leyes de iansporte ]
U [Elatado ce e comerci A
E Cambio de las leyes en el sector alimenicio —
0 |Exgencias de regisro santario NVIMA —
0 |Eiminacion delas bareras arancelarias X
Normas laborales ]
0 Variacion de la tasa representativa del mercado X
O |Losprecios intemacionales del petrieo
S |Cambio enlas nomas trbutaias
Q0 |Lainfacionelevada |
(ZJ Cambios enla polfica monetaria (asas d ineres) \/?(
U
Il (Tasadedesempleo
: <
| |Generaciande empleo \?<
q | Generacidn de bienestar socily fujo econdmico X
O |Grupos sociales (Enicos y religiosos) =
8 Habitos de vida mds saludable —
Mejorar fa calidad de vida de los individuos que integran una Sociedad i
8 Procesos y métodos productivos Y
0
9 Desarrollo de nuevas tecnologias
0 X
5
W [Nuevas tendencias tBcricas y tecnoldgicas enlos procesos de fabricacion de aimentos.
- X
Fuente: Elaboracion propia.
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3.1.4. Encuesta

A continuacion, se muestra una encuesta realizada a los empleados directos de la
fundacion la cual arrojo la siguiente informacion.

Figura 1. Sexo de encuestados

FEMENINO
MASCULINO

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundaciéon GLORIA RESTREPO DE MEJIA
Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra como esta conformado el equipo de trabajo de la fundacién
GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, en donde el 60% de la poblacion
encuestada corresponde al género femenino, y el otro 40% corresponde al género
masculino. En donde podemos observar que el género predominante en la
institucion esta dado por el género femenino.
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Figura 2. Edad de los encuestados
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Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra como esté distribuido por edades el equipo de trabajo de
la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, en donde un 30%
corresponde a las edades comprendidas entre 25-30 afos, un 70% corresponde a
las edades comprendidas entre los 30 afios en adelante.

Con los datos analizados anteriormente, se podria afirmar que por las edades
objeto de estudio, se puede afirmar que no es una institucion que tenga una estricta
politica de contratacién de personal, por lo cual son incluyentes en sus procesos
brindando la oportunidad de estabilidad laboral para quienes hacen parte de ella.
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Figura 3. Tiempo laborado en la fundacion

TIEMPO LABORADO EN LA FUNDACION
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Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra como esta distribuido la antigiiedad en meses y afios
laborados, por los integrantes que hacen parte del equipo de trabajo de la fundacién
GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS
EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA; EN donde un 50% esta dado por un alto
namero, y siendo representativo entre 3 meses a 1 afio de antigiiedad, un 40%
corresponde a los afios de labor comprendidos entre los 1-2, y un 10% corresponde
a las afios de labor comprendidos entre los 3-5, afios de servicio a la fundacion.

Con los datos analizados anteriormente, se podria afirmar que la rotacion del

personal se da de manera constante, y con respecto a esto, se puede notar que no
se brinda una estabilidad laboral para las personas que hacen parte de la fundacion.
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Figura 4. Nivel de escolaridad de encuestados

NIVEL DE ESCOLARIDAD
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Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra como esta dado el nivel de escolaridad del equipo de
trabajo de los integrantes de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL
CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA, en donde el 30% de la poblacién encuestada son de nivel de escolaridad
bachiller, un 20% corresponde un nivel de escolaridad técnica, un 10% corresponde
a un nivel de escolaridad de tipo tecnolégico y el 40% restante, siendo la cifra mas
representativa, corresponde a un nivel de escolaridad de tipo profesional.
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Figura 5. Especificacion de las funciones

5. LE DIERON ESPECIFICACIONES DE LAS
FUNCIONES QUE IBA A REALIZAR EN SU
PUESTO DE TRABAJO.

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA'Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra el porcentaje de respuestas dadas por del equipo de
trabajo de los integrantes de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL
CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA, cuando se les realizé la pregunta dénde se queria conocer, si a los
integrantes les habian dado especificaciones sobre las funciones que iba a realizar
en su puesto de trabajo, en donde el 80% de la poblacién encuestada respondi6 de
manera afirmativa y el 20% restante respondié de manera negativa.

Con respecto a las respuestas evaluadas en este item, se puede afirmar que el ideal
es hacer que todas las personas que van hacer parte de la fundacion, tengan
claridad de las funciones que van a realizar en sus puestos de trabajo, dato
importante para el desarrollo de este proyecto, para definir un estandar en el manual
de funciones para los cargos existentes en la fundacion.
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Figura 6. Perfil y cargo a desempeiar

6. SU PERFIL CUMPLE CON LOS REQUISITOS
CON RESPECTO AL CARGO.

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra como estd dada la coherencia que tiene el perfil con
respecto a los puestos de trabajo de los integrantes de la fundacién GLORIA
RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL
CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, en donde el 100% de la poblacién encuestada
respondieron de manera afirmativa que su puesto de trabajo corresponde a los
perfiles, teniendo en cuenta el nivel de escolaridad.

Este item es importante destacar la buena gestion que realiza el area administrativa
para lograr el buen desarrollo de las actividades que se realizan en la fundacién
preocupandose porque el personal que hace parte del equipo de trabajo, cumpla
con los requerimientos exigidos por el cargo.
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Figura 7. Conocimiento sobre manual de funciones

7. CONOCE USTED SI HAY UN MANUAL DE
FUNCIONES EN LA FUNDACION.

6]

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinioén aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA'Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se muestra si los integrantes del equipo de trabajo de los integrantes
de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA,
tienen conocimiento si hay un manual de funciones en la fundacion, en donde el
60% de la poblacion encuestada afirmé de manera positiva que si tienen
conocimiento del manual de funciones en la fundacion, el dato preocupante o foco
de interés, es el otro 40% restante que no tiene conocimiento del manual de
funciones de la fundacion.

Es importante tener en cuenta que en preguntas anteriores se habia indagado sobre
si le habian dado especificaciones sobre las funciones que iba a realizar en su
puesto de trabajo, y la gran mayoria respondi6 de manera positiva, en donde
podemos notar que a las personas que hacen parte de la institucién le dan
especificaciones de manera verbal y no formal, en donde lo que se pretende con
este proyecto es proponer un manual de funciones que esté acorde con las
especificaciones y requerimientos de los puestos de trabajo existentes en la
fundacion y que supla las necesidades.
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Figura 8. Si la respuesta fue afirmativa respecto a la anterior

8. SI SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA,
AL MOMENTO DE INGRESAR A
LABORAR LE DIERON A CONOCER
DICHO MANUAL DE FUNCIONES.

B B

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA'Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se les pregunté a los integrantes del equipo de trabajo de la fundacién
GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS
EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, que si al momento de ingresar a la
fundacion le dieron un manual de funciones, se encuentran opiniones divididas,
debido a que el 50% de la poblacién encuestada si recibié el manual de funciones,
y el otro 50% restante respondié que no ha recibido un manual de funciones; con
respecto a estas respuestas dadas por los integrantes de la fundacion, muestra la
necesidad que hay en la fundacién para desarrollar un manual de funciones para
cada puesto de trabajo, basado en los procesos y procedimientos que se realizan
diariamente para satisfacer las necesidades de los clientes en la prestacion del
servicio de restaurante.
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Figura 9. Claridad de los procesos y procedimientos

9. TIENE CLARIDAD DE LOS PROCESQOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA EN SU
PUESTO DE TRABAJO.

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item se evalla la claridad que tiene el equipo de trabajo de la fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS
EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, con los procesos y procedimientos que
se realizan en la fundacién para satisfacer las necesidades diarias, en donde el
100% de la poblacion encuestada respondié de manera afirmativa, este fenomeno
se presenta mas por la experiencia que tienen los integrantes del equipo de trabajo,
mas no por la buena gestion de dar a conocer el manual de funciones ni la
estandarizacion de sus procesos internos.
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Figura 10. Existencia de carga de trabajo

10. HA TENIDO SOBRECARGA DE TRABAJO
EN LAS LABORES QUE REALIZA EN
FUNDACION.

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA'Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item en donde se pregunta que si han tenido sobrecarga de trabajo el equipo
de trabajo de la fundacibn GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA,
respondio de la siguiente manera, el 70% de la poblacion encuestada respondi6 que
si ha tenido una sobrecarga laboral y el 30% restante respondié no haber tenido
sobrecarga laboral, este factor tan alto de sobrecarga laboral de los empleados de
la fundacion, se puede estar presentando debido a que no tienen claro ni definido
un manual de funciones, a esto también se le puede estar sumando que la fundacion
en el area de casino no tiene definido procesos ni procedimientos, por lo cual se
puede afirmar que se da por lo que se hacen reprocesos a la hora de realizar las
labores diarias en la elaboracién de los menus establecidos por cada dia de la
semana en el casino de la fundacion para satisfacer las necesidades de sus clientes.
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Figura 11. Si la respuesta fue afirmativa respecto a la carga de trabajo

11. SISU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, POR
QUE CREE USTED QUE SE PUEDA ESTAR
PRESENTANDO ESTE ACONTECIMIENTO.
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FALTA DE DEFINIR LAS FUNCIONES

NO HAY CLARIDAD EN LOS
PROCESOS

FALTA DE PLANEACION Y
ORGANIZACION

Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinidn aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item, se quiere conocer la perspectiva que tienen los integrantes del casino
de la fundacioén, del porque se puede estar presentando sobrecarga laboral, en
donde el 70% respondi6é que lo han sufrido.

Al preguntar por qué se puede estar sufriendo esto, el 20% de la poblacién
encuestada afirmo6 que falta definir las funciones para cada uno de los puestos de
trabajo existentes en la fundacion, y el otro 60% de la poblacién encuestada, afirmé
gue la sobrecarga laboral se puede estar presentando por la falta de planeacién y
organizacion de la fundacion, y este se puede confirmar, cuando en preguntas
anteriores responden en un alto porcentaje que no tenian claridad en sus funciones
y que no les habian dado un manual de funciones a la hora de ingresar a la
fundacion.
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Figura 12. Hace falta actualizar el manual de funciones

12. CREE USTED QUE A LA INSTITUCION LE
HACE FALTA ACTUALIZAR SU MANUAL DE
FUNCIONES.
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Fuente: Elaboracion propia a partir del sondeo de opinion aplicado en el mes de
marzo de 2017 a los empleados de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y
EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE
PEREIRA.

En este item, se da la coherencia y viabilidad que tiene este trabajo para la
propuesta de un manual de funciones, procesos y procedimientos para la fundacién
GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS
EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA. Con el propésito de dar a conocer el
manual de funciones al total de los integrantes de la fundacién y la importancia que
tiene la estandarizacion de los procesos y procedimientos de las labores diarias que
se realizan en la fundacion.

Respaldado por el 70% de la poblacién encuestada, que afirma que si se debe de

actualizar el manual de funciones Vs el 30% que afirma que no debe de ser
actualizado y que debe seguir como esta.
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3.2. DIAGNOSTICO
3.2.1. Diagnéstico empresarial
3.2.1.1. Definicion de diagnostico

El diagndstico es un estudio previo a toda planificacion o proyecto y que consiste en
la recopilacion de informacioén, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencion de
conclusiones e hipétesis. Consiste en analizar un sistema y comprender su
funcionamiento, de tal manera de poder proponer cambios en el mismo y cuyos
resultados sean previsibles?®. Quiere decir entonces que este proceso implica una
recopilacion de informacion con miras a identificar la fuente de los problemas y de
esta manera dar respuesta efectiva a la solucion de los mismos por medio de
planteamiento de estrategias.

3.2.1.2. Definicién de diagndéstico empresarial

Sergio Romagnoli define el concepto de diagnéstico empresarial de la siguiente
manera: “El Diagndstico Empresarial constituye una herramienta sencilla y de gran
utilidad a los fines de conocer la situacion actual de una organizacion y los
problemas que impiden su crecimiento, sobrevivencia o desarrollo”?°.

En el caso de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, al
realizar el diagnostico de la situacion actual con respecto al manual de funciones,
procesos y procedimientos, en donde se utilizan una serie de herramientas de tipo
investigativa como lo son, la observacion, la recoleccién de la informacion, el
andlisis de la informacion y por ultimo las recomendaciones o conclusiones; se
hacen con el objetivo de mejorar en los procesos en los cuales se estan presentando
falencias y dando solucién al problema objeto de estudio al inicio del desarrollo del
proyecto.”

28 Guia de elaboracién de diagnosticos. Ing. Agr. Javier Rodriguez Cauqueva. Mayo de 2007. Disponible desde internet:
http://www.cauqueva.org.ar/archivos/gu%C3%ADa-de-diagn%C3%B3stico.pdf. [Consultado el 18 de marzo de 2017].

29 Columna econémica Sergio Romagnoli. Técnico INTA. sromagnoli@correo.inta.gov.ar. Herramientas de Gestion:
Diagnéstico Empresarial. Disponible desde internet. http://www.biblioteca.org.ar/libros/210502.pdf. [Consultado el 18 de
marzo de 2017].

“Ver anexo A: formato sondeo de opinion, Anexo I: diario de campo.
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3.3. HALLAZGOS

En el sondeo de opinién realizado a los empleados de la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL
CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, con respecto al manual de funciones, procesos
y procedimientos, uno de los puntos que mas llama la atencién es que a la fundacion
desde su inauguracién a la fecha, no se ha realizado ningun tipo de estudio basado
en la percepcion que tengan los empleados con respecto a los procesos y
procedimientos que se realizan, ni como estos afectan la eficiencia en los procesos
que alli se realizan y por ende el buen desarrollo de las actividades diarias en la
prestacion del servicio.

Con el estudio realizado a la fundacion, también se puede notar que la mayoria del
personal que labora en el casino son mujeres y un dato a tener en cuenta es que
muchas de ellas llevan una buena trayectoria en las funciones que desempeiian,
con lo cual se puede deducir, que son personas con una amplia experiencia en la
preparacion de alimentos y los procesos que alli se realizan. También se puede
afirmar que las personas que laboran en la fundacion manejan muy buena relacién
de amistad y por ende se ve reflejado en el buen flujo de la informacion y el trato
que tienen los colaboradores.

Con respecto al método de investigacion como lo es la observacion, se puede notar
que el personal que labora en la fundacion a pesar de tener un buen flujo de la
comunicacién, no tiene un sentido de pertenencia hacia la fundacion.

Dentro de los hallazgos obtenidos se debe tener en cuenta la estructura
organizacional que tiene la fundacion, en donde se puede notar que es centralizada
y estdn muy marcadas las jerarquias y esto se ve reflejado en la toma de decisiones
donde, en muchos casos, no son socializados con las areas ni los niveles operativos
mas bajos o de menor jerarquia.

En la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA, se
logré determinar segun los analisis realizados, que existe un estilo de liderazgo
autocratico, teniendo en cuenta que sus lideres no muestran caracteristicas
trascendentales que determinan un manejo de direccion efectivo y aunque se
realizan una serie de procesos tan repetitivos no hay la opcion ni tampoco la
propuesta de alguno de los colaboradores para proponer un cambio que maximice
la eficiencia para el buen desarrollo de los procesos.
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Sondeo de opinién®

Se realiz6 el sondeo de opinion al personal que labora en la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO, RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL
CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA. Este cuestionario esta disefiado con el objetivo
de conocer la percepcion que tienen los colaboradores con respecto a sus
funciones, procesos y procedimientos, para el desarrollo de las actividades diarias.
El cuestionario esta constituido por 12 preguntas con la opcién de respuesta multiple
u opcién simple, los cuales nos brindaron la herramienta necesaria (informacion)
para conocer e identificar los puntos en los que se enfocaron los planes de accion.

Analisis de datos

A continuacion, se presentan los resultados del sondeo de opinidn que se realizé a
los integrantes de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA,
donde se analizaron las preguntas realizadas a los empleados de dicha fundacién.
En la representacion grafica del sondeo de opinidon se tiene una figura donde se
representa las respuestas de quienes fueron realizadas las encuestas, en donde el
grafico de barras de manera muy ilustrativa mostré el comportamiento de dichas
respuestas y esta distribuida de la siguiente manera:

Para cada una de ellas se tuvo las siguientes alternativas de respuestas:
1) Si
2) No

3) Opcién de mdltiple respuesta.

30 ARROYAVE ARTHUR. Valoracion Del Clima Organizacional En El Hospital Local Pedro Saenz Diaz del Municipio De
Ulloa Valle, 2014, 61 p. Trabajo de grado para optar al titulo de administrador de empresas. Universidad del Valle. Facultad
de Ciencias de la Administracion.
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Presentacion de datos

La informacion recolectada se clasificd, sistematizé y analizé teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

e Se clasificé la informacion obtenida segun la necesidad de andlisis del proyecto.

e Se analizd la informacion obtenida en el sondeo de opinion y sistematizada
empleando las herramientas estadisticas y matematicas pertinentes.

e Se validd la informacion obtenida en el sondeo de opinion.

e Se organizo la informacién recolectada, presentandola en figuras, que permitan
su mejor visualizacion y comprension.

e Se elaboré el informe final que contempldé resultados obtenidos,
recomendaciones y conclusiones del estudio con el objetivo de realizar el plan
de accién en la fundaciéon GLORIA RESTREPO DE MEJIA Y EL CASINO,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS EN EL CLUB CAMPESTRE DE PEREIRA.
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4. MANUAL DE FUNCIONES

Los manuales de funciones pretenden que, todas las actividades que realizan los
colaboradores de la organizacion estén especificadas y delimitadas, reduciendo de
esta forma los errores que puedan ser cometidos por el personal involucrado en las
actividades que se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

Un manual siempre esta encaminado, o asi deberia, al cumplimiento de los
siguientes propositos:

o Dar a conocer de manera mas facil toda la informacién basica de los cargos
al interior de la empresa.

o Facilita al personal nuevo de la fundacién, haciendo mas faciles las tareas de
seleccién, induccion, capacitacion del personal.

o Hace mas facil establecer medidas de eficiencia y autocontrol.
Gracias a esto las organizaciones estan en una constante busqueda de equilibrio
entre el empleado y su puesto de trabajo la empresa, para lograr este objetivo de

armonia entre el trabajador y el cargo que va a ocupar debe ser determinado desde
Su contratacion.
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PROPUESTA MANUAL DE FUNCIONES PARA LA FUNDACION GLORIA
RESTREPO DE MEJIA

FUNDACION GLORIA RESTREPO

DE MEJIA Caodigo:
Version:
e MANUAL DE FUNCIONES Pagina:
Fusoacion GLORIA
ReSTREFC 0 ME.IA

NOMBRE DEL DIRECTOR JEFE JUNTA
CARGO: FINANCIERO INMEDIATO: DIRECTIVA
NIVEL NUMERO DE
EFUNCIONAL : GERENCIAL PERSONAS 4

' A CARGO:
PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE Profesional en contaduria publica, y /o en
EDUCACION: administracion o carreras afines.
EXPERIENCIA ~ _
LABORAL : 2 ANOS ADIESTRAMIENTO: 3 MESES

Motivacién, Iniciativa, innovacion, flexibilidad,
Cumplimiento, organizacion, autonomia
Discrecion, Responsabilidad y dedicacion a la
tarea

HABILIDADES Y Solucion de problemas con el usuario
APTITUDES: o :
Comunicacion
Trabajo en equipo, servicio al cliente
Manejo de situaciones de presion
Relaciones interpersonales
Finanzas, Contabilidad de Costos, Contabilidad
CONOCIMIENTOS macro,
COMPLEMENTARIOS: Legislacion laboral macro y Legislaciéon en

General.
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OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar que la Fundacion cuente con todos los recursos (econémicos y de
infraestructura en general) disponibles para la apropiada prestacion de los
servicios, asi como que se cumplan con todos los compromisos legales y
contractuales relacionados con la prestacion de dichos servicios. y al mismo
tiempo gestionar los actuales y nuevos proyectos que establezcan la junta
Directiva y la asamblea de la fundacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Aprobar todos los pagos que realiza la fundacion al personal y entidades
externas.

e Controlar el recaudo, la administracion y control de los recursos
provenientes de la extra cuota por el servicio de los caddies.

e Ejerce el liderazgo para guiar y motivar a las personas, asi como trabajar
y velar por el logro de los objetivos de la organizacion.

e Preparar el presupuesto general de la fundacion y velar por su
cumplimiento en coordinacion con la junta directiva

e Supervisar lo referente al componente financiero y administrativo del
casino de la fundacién.

e Supervisar el manejo de la informacion contable y presentacion de
informes y reportes a los entes competentes.

e Supervisar ejecucién de contratos outsourcing y obras o tareas
contratadas por la fundacion.

e Convocar a los miembros de la fundacion a las reuniones de Junta
Directiva.

e Supervisar los componentes administrativos y financieros de los cargos
caddies Master.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Ergondmicos y Psicosociales

RIESGOS:

MEDIO AMBIENTE:

JORNADA LABORAL:

APORTES:

Buena iluminacion y ventilacion natural y artificial.

Determinada por la empresa de acuerdo a las
normas legales.

Aprobar las compras de insumos.

Controlar personal a su cargo.

Controlar los diferentes contratos de
prestacion de servicios.

Controlar los diferentes pagos a proveedores,
empleados y entidades financieras.

Controlar los estados financieros

Controlar y vigilar los inventarios de la
fundacion.

Elaborar y controlar la ejecucion del
presupuesto de acuerdo a las politicas fijadas
por la junta directiva.

Manejar relaciones con las entidades
financieras, proveedores y acreedores.
Manejar y controlar las obligaciones
financieras de la fundacion.
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Imagen 4. Flujograma director (a) financiero
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REALIZADOS POR
LA FUNDACION

MIEMBEROS JUNTA
DIRECTIVA

Fuente: Elaboracién propia.
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Funnacioon GILORIA
ResIREFO & MEITA

NOMBRE DEL
CARGO:

NIVEL FUNCIONAL:

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE
EDUCACION:

EXPERIENCIA
LABORAL:

HABILIDADES Y
APTITUDES:

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

FUNDACION GLORIA RESTREPO

DE MEJIA Codigo:
Version:
MANUAL DE EUNCIONES Pagina:
COORDINADOR | PRESIDENTE
(A) GESTION NMEDIATO: JUNTA
SOCIAL : DIRECTIVA
. NUMERO DE
GESTION
SOGIAL PERSONAS A 4

CARGO:

Profesional en administracion de empresas,
economia, contaduria, o areas afines.

2 ANOS ADIESTRAMIENTO: 3 MESES

Motivacion, Iniciativa, innovacion, flexibilidad,
cumplimiento, organizacion, autonomia

Discrecién, responsabilidad y dedicacion en las
tareas,

solucién de problemas con el usuario, Comunicacion
Trabajo en equipo, servicio al cliente

Manejo de situaciones de presiony

Relaciones interpersonales

Desarrollo de competencias, Clima vy cultura
organizacional, Gestion de seguridad y salud en el
trabajo
Gestion del desempefio Herramientas ofiméticas e
internet.

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar y velar por el bienestar integral de los beneficiarios de la fundacién a
través de los servicios ofrecidos por el area de gestion social.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Informar y direccionar las faltas graves e incumplimientos de los caddies de
la fundacion. asi mismo dar los reconocimientos pertinentes cuando asi lo
ameriten.

Acompanar el diligenciamiento de las solicitudes de beca y préstamos de los
beneficiarios.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado
desarrollo de los procedimientos administrativos del area.

Mantener las relaciones institucionales requeridas para el desarrollo de los
programas de SGSST y Capacitacion de la fundacion.

Participar en el proceso de seleccion y evaluacion del desempefio del
personal a cargo.

Acompafiar y guiar a los beneficiarios de la fundacién En sus dimensiones
familiares personales, profesionales y sociales.

Cumplir con las funciones de secretaria de la junta directiva.

Realizar en forma periddica reuniones con los grupos de caddies de caracter
informativo, motivacional y de sensibilizacién.

Velar por el cumplimiento de las metas, planes y programas de la respectiva
area.
CONDICIONES DE TRABAJO
Exposicion a factor riesgo ergondmico, fisico o por

RIESGOS: estrés

Buena iluminaciéon y ventilacion natural y artificial,

MEDIO AMBIENTE: contaminacion auditiva.

Determinada por la empresa de acuerdo a las normas

JORNADA LABORAL: legales.

APORTES:

e Realizar el control del menua del restaurante y su
cumplimiento.
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Coordinar y asignar el numero de caddies
requeridos por la direccion de deportes para los
diferentes torneos.

Supervisar y acompafiar a los beneficiarios en sus
procesos formativos.

Realizar seguimiento y acompafamiento en la
gestién del desempeiio de los beneficiarios de la
fundacion.

Administrar el Programa del sistema de gestion y
seguridad en el trabajo.

Entregar y Controlar el estado de dotacion de los
caddies y empleados de la fundacién.

Mantener adecuadas relaciones corporativas con
terceros, entidades publicas y privadas.

Disefiar y realizar procesos de Induccién y
reinduccion

Gestionar las capacitaciones técnicas requeridas
por los beneficiarios.

Disefiar actividades que apuntan al bienestar
social de los beneficiarios.

Preparar y dirigir a los caddies en sus funciones
frente a los diferentes eventos programados por el
club u otros.

Mantener contacto  permanente con la
coordinacion social del campestre para la
realizacion de tareas conjuntas.
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Imagen 5. Flujograma Director (a) social
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Fuente: Elaboracién propia.

97



FUNDACION GLORIA RESTREPO DE

MEJIA Cadigo:

. Version:
e—y— MANUAL DE FUNCIONES Pagina:
ReESIREFO & MEITA

AUXILIAR DIRECTOR
NoMBRE  DEL ADMINISTRATIVA o FINANCIERO
CARGO: INMEDIATO: DIRECTOR

) SOCIAL
- NUMERO DE
NIVEL FUNCIONAL.: silsg’gol\:él%%gp‘l' PERSONAS A N/A
CARGO:

PERFIL REQUERIDO
NIVEL ) DE Técnico laboral en Administracion y mercadeo, 0
EDUCACION: estudiante universitario de ultimos semestres.
EXPERIENCIA 2 ANOS _
L ABORAL - ADIESTRAMIENTO: 3 MESES

Dedicacion en las Tareas, Planeacion y Organizacion
HABILIDADES Y Comunicacion, Relaciones interpersonales y
APTITUDES: Orientacion al cliente.
CONOCIMIENTOS Sistemas-programas contable, némina y Costos

COMPLEMENTARIOS: Manejo de internet, Archivo, redaccién, ortografia
contabilidad basica y Office.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar, preparar y entregar el informe de los soportes contables; velar por el
cumplimiento y el logro de los objetivos propuestos para la satisfaccion del cliente
prestando un servicio de calidad.
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FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar las afiliaciones y pagos de la seguridad social del personal
administrativo y caddies.

e Realizar la digitacion contable.

e Hacer cuadre de caja de la fundacion.

e Hacer inventarios y costeo del restaurante.

e Realizar las compras del restaurante.

e Realizar y presentar las declaraciones y rete fuente.

e Apoyar las actividades del SG SST.

e Cumplir las funciones secretariales en el comité de Convivencia.
e Realizar arqueos al restaurante y caddies master.

e Controlar el pago del almuerzo de los caddies de Golf y Tennis.

CONDICIONES DE TRABAJO
Ergondmicos, psicosocial y/o estrés.

RIESGOS:
MEDIO AMBIENTE: Buena iluminacion y ventilacion natural y artificial.
JORNADA LABORAL: :Z;S:(rar:mada por la empresa de acuerdo a las normas

e Atendery asesorar a los clientes internos en la parte
financiera y social de la fundacion.

e Controlar la produccién diaria del restaurante y las

devoluciones.

Preparacion, pago de némina y manejo caja menor.

Digitar cartas para la correspondencia de la oficina.

Archivar la correspondencia de la oficina.

Apoyar a la coordinadora social en las diferentes

actividades que se requieren.

Control de prestacion de servicios en tenis y en golf.

e Realizar las compras del restaurante, pago a
proveedores y controlar facturas.

APORTES:
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Imagen 6. Flujograma auxiliar administrativa y contable
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Fuente: Elaboracién propia.

100




FUNDACION GLORIA RESTREPO DE

MEJIA
Caodigo:
Version:
cmii— MANUAL DE FUNCIONES Pagina:
Fusoacion GLORIA
RESTREPC e ME A
DIRECTOR
FINANCIERO
chggggE DEL COMUNICACION JEFE INMEDIATO: (A) Y
' SOCIAL DIRECTOR
) SOCIAL
NIVEL NUMERO DE
EUNCIONAL - GESTION SOCIAL PERSONAS A N/A
' CARGO:
PERFIL REQUERIDO
NIVEL ) DE Bachiller, estar terminando
EDUCACION: Carrera Universitaria
EXPERIENCIA ~ ]
LABORAL : 1 ANO ADIESTRAMIENTO: 3 MESES
HABILIDADES Y Clﬁétr:]féente redaccion, léxico amplio, orientacion dirigida al
APTITUDES: '

CONOCIMIENTOS Manejo de redes sociales, paquete ofimético, expresion no
COMPLEMENTAR verbal, competencias transversales, excelente oratoria,
IOS: excelente comunicacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Construir redes, disefiar y facilitar los procesos de comunicacion internos y
externos de la Fundacion, y de areas de responsabilidad social.
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FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar cualquier comunicado interno o externo de la Fundacion.

e Publicar en la cartelera de golf y tenis reuniones, noticias de deporte, avisos,
etc.

e Redactar articulos y/o cronicas con los caddies de golf y tennis, para
publicarlas en la revista impresa del Club.

e Disefiar notas y posters acerca de diferentes temas para ser presentados en
Noticampestre.

e Hacer registro fotogréafico para diversos asuntos y eventos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Ergonomicos, psicosocial y/o estrés

RIESGOS:
MEDIO Buena iluminacion y ventilacion natural y artificial.
AMBIENTE:
JORNADA III()aeEaelggnnada por la empresa de acuerdo a las normas
LABORAL: gales.
e Crear campafas generales de cualquier tema.
e Hacer actividades que tengan un énfasis en educacion
o cultura (plan de desarrollo humano integral).
e Hacer y mantener actualizado en Excel el inventario de
uniformes, patrocinios, etc.
e Aportar con ideas, organizacion, formatos y actividades
APORTES: enevenios. o
e Ayudar a Direccion con la realizacion de algunos
programas.

e En algun caso especifico acompafar y ayudar a algun
caddie o colaborador de la Fundacion, con una
diligencia, asunto o documento, una hoja de vida o tema
estudiantil o laboral.

e En general, velar constantemente por la armonia en la
Fundacion (de manera interna y externa).
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Imagen 7. Flujograma comunicacion social
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Fuente: Elaboracién propia.
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Restrer0 oF MENA
NOMBRE DEL COORDINADORA JEFE LA)IDRI\ZETSOTFEQ ATIVO
CARGO: RESTAURANTE INMEDIATO: Y EINANCIERO
NIVEL NUMERO DE
FUNCIONAL : CONTABILIDAD PERSONAS A N/A
' CARGO:
PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE Bachiller, Estudios técnicos en manipulacion de
EDUCACION: alimentos.
EXPERIENCIA ~ )
LABORAL 1 ANO ADIESTRAMIENTO: 3 MESES

Iniciativa, innovacién, flexibilidad, Cumplimiento,
organizacién, autonomia, responsabilidad y dedicacion

HABILIDADES Y a latarea, comunicacion, trabajo en equipo, servicio al

APTITUDES: cliente, manejo de situaciones de presién, relaciones
interpersonales.

CONOCIMIENTOS Conocimientos en nutricion comunitaria, manipulacion 'y

COMPLEMENTARIOS: almacenamiento y manejo basico de herramientas
ofimaticas e internet.

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la calidad e inocuidad en la prestacién del servicio de alimentacion de
la fundacién tanto a los clientes internos como externos.
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FUNCIONES PRINCIPALES

e Coordinar y realizar diariamente la preparacion de almuerzos y refrigerios del
casino.

e Cumplir con los requisitos de almacenamiento buenas practicas de
manufactura y normas de higiene

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS: Fisicos, psicosocial y/o estrés

Buena iluminacién y ventilacibn natural y artificial,
MEDIO AMBIENTE: contaminacion auditiva.

JORNADA LABORAL: 030 pma3:30 pm
Servir los almuerzos diariamente.

Hacer inventarios del mercado.

Garantizar la inocuidad de los alimentos.

Realizar la lista de las compras de las verduras,
APORTES: grano y carne.

Elaborar el MenU mensual.

Tener al dia las facturas en contabilidad.

Realizar el aseo de su sitio de trabajo.

Realizar el aseo de los enfriadores.
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Imagen 8. Coordinadora Restaurante
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Fuente: Elaboracién propia.
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NOMBRE DEL AUXILIAR COCINA JEFE INMEDIATO: DIRECTOR

CARGO: (A)

) ) FINANCIERA
DIRECCION NUMERO DE

NIVEL FINANCIERA Y PERSONAS A N/A

FUNCIONAL.: CONTABLE CARGO:

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE Bachiller

EDUCACION:

EXPERIENCIA & _

LABORAL - 1 ANO ADIESTRAMIENTO: 3 MESES
Servicio al cliente, flexibilidad, cumplimiento,
organizacion, autonomia, responsabilidad y dedicacién

HABILIDADES Y alas tareas, comunicacion, trabajo en equipo

APTITUDES: manejo de situaciones de presion, relaciones

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

interpersonales, servicio al cliente.

Conocimientos basicos en manejo de alimentos,
Manejo béasico de inventarios.

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar a la coordinadora de cocina en la preparacion de los alimentos
incluyendo alistamiento y preparacion, optimizando los recursos disponibles,
garantizando asi la calidad e inocuidad en la prestacion del servicio de
alimentacion de la fundacion tanto a los clientes internos como externos.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Apoyar a la coordinadora a elaborar informe diario.

e Cumplir con los requisitos de almacenamiento buenas practicas de
manufactura y normas de higiene.
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e Cumplir normas de higiene en la manipulacion de materias primas y

productos.

e Almacenar los productos y alimentos de su responsabilidad en los recipientes
designados, envases y equipos asignado, segun la temperatura adecuada y
caracteristicas de los mismos.

e Apoyar la preparacion diaria del menu.

e Organizar y aislar los utensilios de cocina.

e Apoyar la verificacibn que los platos entregados concuerden con lo
relacionado en el menu del dia.

e Limpiar el instrumental el mobiliario y el sitio de trabajo de acuerdo a las
normas y programas de desinfeccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
Ergondmicos y fisicos

RIESGOS:

MEDIO AMBIENTE:

JORNADA LABORAL:

APORTES:

Buena iluminacion y ventilacion natural y artificial.

Determinada por la empresa de acuerdo a las normas
legales.

Asistir a la coordinadora de cocina en el servido los
almuerzos diariamente.

Garantizar la inocuidad de los alimentos.

Apoyar a la coordinadora de cocina en la
elaboracion de lista de las compras de las verduras,
grano y carne.

Colaborar con el Menu diario.

Tener al dia las facturas en contabilidad.

Realizar el aseo de su sitio de trabajo.

Realizar el aseo de los enfriadores.
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Imagen 9. Flujograma de Auxiliar de cocina
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Fuente: Elaboracién propia.
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JEFE Director
NOMBRE DEL CADDIE INMEDIATO: (a)financiero y
CARGO: MASTER GOLF Director (a)
social
NUMERO DE 120
PERSONAS A EMPLEADOS
NIVEL FUNCIONAL: CONTABILIDAD CARGOS: INDIRECTOS
DE LA
FUNDACION
PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE Técnico administracion o carreras afines.
EDUCACION: N
EXPERIENCIA 1 ANO 3 MESES
LABORAL : ADIESTRAMIENTO:
Motivacién, Iniciativa, innovacion, flexibilidad,
cumplimiento, organizacion, autonomia,
discrecion, responsabilidad y dedicacion a la tarea
HABILIDADES Y solucién de problemas con el usuario, Comunicacion,
APTITUDES: trabajo en equipo, servicio al cliente.

Manejo de situaciones de presion y buen manejo de
relaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS Metodologias especificas sobre el Golf, dominio del
COMPLEMENTARIOS: juego de Golf, debe conocer reglamentos de los
deportes, debe conocer sobre eventos deportivos,
torneos nacionales y regionales referentes a golf
Conocimiento en Herramientas ofimaticas e internet.

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar un servicio oportuno y de alta calidad a los socios del club campestre de
Pereira y asi mismo a los clientes externos e internos de la Fundacion.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Atender las solicitudes de los equipos que hacen los deportistas.
Dichos equipos deberan ser revisados a la entrega del servicio del
caddie e igualmente después del servicio que sera aproximado a 5
horas.

Realizar semanalmente una salida al campo para supervisar las tareas
respectivas de los caddies.

Asignar a los caddies que van a cargar de acuerdo a las solicitudes del
cliente.

Acompafar a los caddies en los programas de formacion deportiva
hacia la practica de los habitos de una vida sana.

Ser modelos en la entrega de los valores institucionales con los
caddies.

Realizar los procedimientos y registros pertinentes al cargo, con el fin
de pasar mensualmente los respectivos informes a la Direccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS:

MEDIO AMBIENTE:

JORNADA
LABORAL:

CONTRIBUCIONES:

Fisicos y ergonémicos.
Buena iluminacién y ventilacién natural y artificial.

Determinada por la empresa de acuerdo a las normas

legales.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la
fundacion.

e Realizar los inventarios de los equipos y hacer el
respectivo reporte.

e Hacer la induccién y capacitacidon basica a los
nuevos caddies en la parte técnica del golf.

e Velar por el cumplimiento de los contenidos
especificos del area.

e Apoyar las decisiones administrativas que velen por
el mejoramiento deportivo de la fundacion.

e Apoyar el recaudo de Gestion de cartera de la
fundacion.

e Realizar el recaudo extra cuota del servicio de Golf.

e Asistir a las reuniones convocadas por la direccion
de deportes para la planeacion y organizacion de
torneos y abiertos.

e Velar por el cumplimiento y uso adecuado del
uniforme de los caddies.

¢ Realizar las listas y la asignacion de turnos.
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Imagen 10. Flujograma caddie master golf.
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Fuente: Elaboracion propia.
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CADDIE JEFE DIRECCION

NOMBRE DEL VASTER INMEDIATO: SOCIAL Y
CARGO: TENNIS DIRECCION
FINANCIERA

NUMERO DE 30
NIVEL FUNCIONAL: CONTABILIDAD PERSONAS A EMPLEADOS

CARGOS: INDIRECTOS

PERFIL REQUERIDO
NIVEL DE Técnico administracion o carreras afines.
EDUCACION: N
EXPERIENCIA 1 ANO ADIESTRAMIENTO: 3 MESES
LABORAL.:

Tratar en forma al cortés con publico en general,
HABILIDADES Y tener iniciativa.
APTITUDES: Organizar el almacén, realizar calculos numéricos.

Metodologias especificas sobre el tenis, dominio del

juego de tenis, debe conocer reglamentos de los
CONOCIMIENTOS deportes, debe conocer sobre eventos deportivos,
COMPLEMENTARIOS: torneos nacionalesy regionales y

Conocimiento de herramientas de ofimatica

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar un servicio oportuno y de alta calidad a los socios del club campestre
de Pereira y asi mismo a los clientes externos e internos de la Fundacion.
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FUNCIONES PRINCIPALES

e Atender las solicitudes de los turnos que hacen los deportistas.
e Asignar a los caddies que van a recoger de acuerdo a las solicitudes del

cliente.

e Acompafar a los caddies en los programas de formacion deportiva  hacia
la practica de los habitos de una vida sana.

e Ser modelos en la entrega de los valores institucionales con los caddies.

e Realizar los procedimientos y registros pertinentes al cargo, con el fin de
pasar mensualmente los respectivos informes a la Direccion.

RIESGOS:

MEDIO AMBIENTE:

JORNADA LABORAL:

APORTES:

CONDICIONES DE TRABAJO

El cargo esta sometido a enfermedad, con magnitud
del riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media.

El cargo se ubica en un sitio ventilado y buena
iluminacién, contaminacion auditiva, generalmente
agradable y mantiene contacto con agentes
contaminantes tales como: polvo, entre otros.

Determinada por la empresa de acuerdo a las
normas legales.

Recoger los auxilios diarios de los tiquetes.
Hacer la induccién y capacitacion basica a los
nuevos caddies en la parte técnica del tenis.
Velar por el cumplimiento y uso adecuado del
uniforme de los caddies.

Apoyar el recaudo en la gestion de cartera de la
fundacion.

Realizar el recaudo extra cuota de los caddies de
tenis.

Ser un facilitador de los caddies.

Velar por el cumplimiento de los contenidos
especificos del area.

Apoyar las decisiones administrativas que velen
por el mejoramiento deportivo de la fundacion.
Velar por el aseo y organizacion de la caseta.
Asistir a las reuniones convocadas por la
direccibn de deportes para la planeacion y
organizacion de torneos y abiertos 'y
comunicarlas a la direccion General.
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Imagen 11. Flujograma Caddie master tennis
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Fuente: Elaboracién propia.
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FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA Cadigo:
Version:
T MANUAL DE PROCESOS Y Pagina:
RESTREPO DE MEIIA PROCED”\/”ENTOS

INTRODUCCION

El siguiente documento busca estandarizar los procesos, registrando en el mismo
cada una de las tareas que realiza el personal a cargo de la alimentacion,
demostrado asi el compromiso que tiene la fundacion con el bienestar de cada
uno de los colaboradores.

De acuerdo con la normatividad RESOLUCION 2674 de 20133! se especifican los
puntos a tener en cuenta para garantizar el cumplimiento de las buenas practicas
de manipulacion dentro del servicio de alimentos y las instalaciones de la
Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

VERIFICACION REQUISITOS DEL MANIPULADOR DE ALIMENTOS
Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad para el
personal manipulador de alimentos.

Procedimiento:

El personal manipulador de alimentos debe garantizar el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

e Usar vestimenta de trabajo adecuada, delantal de color blanco sin botones,
zapato cerrado y antideslizante, gorro y tapabocas, cabello corto o
recogido.

e Lavarse las manos con agua y jabén antibacterial, antes de comenzar su
trabajo, cada vez que salga y regrese al area asignada y después de
manipular cualquier material u objeto que pudiese representar un riesgo de
contaminacion para el alimento.

" El manual de procesos y procedimientos se hizo con base a el manual de buenas practicas de manufactura del CDI
Aranjuez.
3Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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e Mantener las ufias cortas, limpias y sin esmalte.

e No se permite utilizar anillos, aretes, joyas u otros accesorios mientras el
personal realice sus labores dentro del servicio de alimentacion.

e No esta permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto,
como tampoco fumar o escupir en las areas de produccion o en cualquier
otra zona donde exista riesgo de contaminacién del alimento.

e EI personal que presente afecciones de la piel o enfermedad
infectocontagiosa deberd ser excluido de toda actividad directa de
manipulacion de alimentos.

e El personal manipulador de alimentos debera certificar curso en
manipulacion de alimentos expedido por autoridades competentes y
certificado de salud que garantice que es apto para manipular alimentos y
trabajar en comunidad. Estos seran renovados anualmente.

e De ser necesario se usaran guantes para manipular alimentos.

Verificacion:

La verificacion se realizara dos (2) veces por semana de forma aleatoria teniendo
en cuenta las funciones que desempefia el manipulador de alimentos en el
servicio. ”

SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
PROCESO DE COMPRAS

Objetivo:
Garantizar alimentos que cumplan con los requerimientos de la Fundacion
GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Procedimiento: Realizar cotizacion de los productos a comprar, estos deberan
tener las marcas y los costos por cantidad (peso), ademas de incluir la ficha
técnica.

“ Revisar la lista de Verificacion de Manipulador de Alimentos pag. 133 del presente documento.
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Una vez seleccionado el proveedor este debera hacer llegar las fichas técnicas
de los productos que se compran.

Todos los proveedores deberan hacer llegar copia de los siguientes documentos:

certificado de curso de manipulacion de alimentos de las personas que
intervengan en el proceso de empaque Yy distribucion. Para el caso de los
proveedores de alimentos perecederos se requerira como documentos
adicionales copia del certificado de salud.

Registro:
Los documentos serdn almacenados en una carpeta destinada para tal fin y

» *

nombrada “Proveedores”.

PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
PROCESO DE RECIBO DE ALIMENTOS

Objetivo:

Verificar la idoneidad de los alimentos que se reciben dentro del casino de la
Fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Procedimiento:
Durante cada recepcion de alimentos se realizara una verificacion de la calidad y
cantidad de los mismos, para los diferentes tipos:

Alimentos perecederos: Se evaluara sensorialmente el estado de madurez y la
temperatura.

Alimentos no perecederos: Se evaluaran las fechas de vencimiento y el estado de
los empaques.

Solicitar examenes microbiolégicos de algunos alimentos a los proveedores.
Estos son algunos: Carne, pollo y Lacteos (leche, queso, yogur).

" Revisar la Lista de Verificacion de Proveedores pag. 134 del presente documento.

118



FUNDACION GLORIA RESTREPO DE

MEJ iA Cédigo:

»- Version:

— - MANUAL DE PROCESOS Y Pagina:
Funpacion GIORIA PROCEDIMIENTOS

RESTREPO DE MEIIA

El encargado de la recepcion de alimentos sera el Auxiliar de Cocina, debera
hacerlo cada vez que se reciba un pedido y llenar el formulario dispuesto para
asegurar la calidad de los productos recibidos.

Registro: En el formato destinado para tal fin se consignaran las evaluaciones
realizadas durante la recepcion de los alimentos. En caso de encontrar
inconformidades se efectuaran las devoluciones a que diere lugar.”

PROGRAMA CONTROL DE PROCESQOS
PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

Objetivo:
Conservar los alimentos de acuerdo con su periodo de vida util garantizando la
calidad de los productos durante el periodo de almacenamiento.

Procedimiento:

Los alimentos seran almacenados de acuerdo con su tipo de vida util, estos se
dispondran inmediatamente se realice la verificacion de la recepcion de alimentos,
en los sitios destinados para el almacenamiento garantizando las condiciones
especificas de cada producto (perecederos y no perecederos). De igual forma se
tendra en cuenta durante el almacenamiento el principio de los PEPS: Primeros
en entrar, Primeros en salir. *

Perecederos: Neveras o canastillas (para frutas o verduras, carnes, lacteos, etc.)

No perecederos: Alacenas, despensa y/o almacén (granos secos, cereales,
panaderia, grasas, azucares).

*Revisar la Lista de Verificacion de Recibo de Alimentos pag. 135 del presente documento.
* Para mayor informacion remitirse a la Ficha Técnica de Aimacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
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e Los alimentos deberan mantenerse siempre limpios y exentos de
contaminacion, protegerse de manera adecuada contra plagas y
contaminantes ambientales y cuando corresponda almacenarse a las
temperaturas apropiadas.

e Los alimentos deberan colocarse o apilarse de manera que no sea
probable su contaminacién por contacto con alimentos crudos, alimentos
para animales, materiales toxicos u otros materiales que puedan causar
contaminacion.

e Todos los ingredientes secos deberan almacenarse y mantenerse en su
recipiente comercial original etiquetado y visible su fecha de
vencimiento.

e Todo alimento no perecedero se almacenara en un recipiente o armario
limpio, protegido y cerrado para impedir la contaminacién por plagas.

e La mayor parte de los alimentos perecederos crudos, con inclusién de
leguminosas molidas humedas, cereales o legumbres, deberan
almacenarse en un refrigerador o en un congelador para impedir su
deterioro.

e Los refrigeradores y congeladores deberan estar muy limpios; no
deberan recargarse y deberan mantenerse respectivamente, a una
temperatura maxima de 4°C y de -18°C 0 menos.

e Todos los espacios cerrados, armarios, repisas y estanterias empleados
para almacenar alimentos deberan ser de materiales plasticos, sin
madera y que puedan limpiarse facilmente y protejan los alimentos
contra las plagas.

* Para mayor informacion remitirse a la Ficha Técnica de Almacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
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e Todos los alimentos almacenados a granel deberan guardarse en forma
ordenada y colocarse de manera que se facilite la ventilacion, la inspeccién
y la deteccion de plagas. La inspeccidén debe hacerse semanalmente y de
manera visual.

e Todo alimento deberd guardarse y manipularse separado de cualquier
sustancia toxica, venenosa, nociva o0 lesiva. Las sustancias tdxicas,
venenosas, nocivas o lesivas deberan almacenarse en lugares apartados
de los sitios de almacenamiento de alimentos, debidamente marcados y
apartados del area de produccion.

e Antes de utilizar el alimento debera controlarse el marcado de la fecha que
aparece en todos los recipientes de alimentos.

Registro: Se verificara la aplicaciéon de los aspectos relacionados en el
procedimiento. Se registra en el formato elaborado para esto, el periodo de
diligenciamiento es semanal. *

PROCESO DE PREPARACION DE ALIMENTOS

Objetivo

Realizar la preparacion de los alimentos de acuerdo con los requerimientos
especificos de cada tipo, teniendo en cuenta puntos de control que permitan

reducir riesgos de contaminacion.

A continuacion, se relacionan los diagramas de flujo de los productos mas
comunes dentro de la minuta.”

‘Revisar la Lista de Verificacidn del Proceso de Almacenamiento de Alimentos pag. 136 del presente documento
“Para mayor informacion verificar los MenUs y Minuta de Pesado pég. 175 del presente documento.
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Proceso de preparacion de alimentos (Ensaladas-Jugos-Fruta)’

Imagen 12. Proceso de preparacion de alimentos (Ensaladas-Jugos-
Fruta)
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Fuente: Elaboracion propia.

Se debe tener en cuenta que los requerimientos en gramos del proceso de
pesado y servido se encuentran dentro de la minuta. El procedimiento de
limpieza y desinfeccién se debe realizar de acuerdo con el programa del plan de
saneamiento’.

“Para mayor informacion sobre el buen estado de los alimentos remitirse al apartado de “Sintomas de deterioro” en la Ficha
Técnica de Aimacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
“Verificar el Proceso de Saneamiento en la pag. 127 del presente documento.
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Proceso de preparacion de alimentos en (Sopas o cremas)”

Imagen 13. Proceso de preparacion de alimentos en (Sopas o cremas)
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Fuente: Elaboracion propia

“Para mayor informacion sobre el buen estado de los alimentos remitirse al apartado de “Sintomas de deterioro” en la Ficha
Técnica de Aimacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
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Proceso de preparacion de alimentos en (Carnes, Pollo)

Imagen 14. Proceso de preparacion de alimentos en (Carnes, Pollo)
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Fuente: Elaboracion propia

“Para mayor informacion sobre el buen estado de los alimentos remitirse al apartado de “Sintomas de deterioro” en la Ficha
Técnica de Aimacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
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Proceso de preparacion de alimentos en (Arroz)”
Imagen 15 Proceso de preparacion de alimentos en (Arroz)
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Fuente: Elaboracion propia

“Para mayor informacion sobre el buen estado de los alimentos remitirse al apartado de “Sintomas de deterioro” en la Ficha
Técnica de Aimacenamiento de Alimentos pag. 130 del presente documento.
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PROCEDIMIENTO DE SERVIDO DE ALIMENTOS

Se realizara el procedimiento de servido de los alimentos teniendo en cuenta las
siguientes caracteristicas:

. Tiempos de comida. Se realizara la entrega de alimentos de acuerdo con
los horarios establecidos. Para el desayuno de 7 a.m. a 9 a.m. Para el almuerzo
11:30 a.m. a 2:30 p.m.

. Porciones de cada uno de los alimentos que componen las preparaciones
(establecido dentro de la minuta).

. Cuando se manipulen y sirvan los alimentos, deberan utilizarse pinzas,
tenedores o cucharas limpias o guantes desechables.

. Toda la vajilla utilizada debera estar limpia y seca y no debera
manipularse tocando las superficies que entran en contacto con los alimentos.

. Los platos con comida no deberan apilarse unos sobre otros cuando se
expongan, almacenen o sirvan.

. Los alimentos servidos se pasaran al comedor en bandejas para ser
entregados en cada mesa a los usuarios y de esta manera evitar la
manipulacion con las manos e introducir los dedos dentro del menaje.

. Los alimentos listos para el consumo deberan mantenerse a las
temperaturas siguientes:

Alimentos que se sirven calientes: ........... a 60° C o0 mas; tales como sopas,
cremas, carnes, arroz y chocolate
Alimentos que se sirven frios: ................. a 7° C o menos; tales como

ensaladas, jugos y fruta
. Presentacion. Las sopas y cremas son servidas en un plato hondo para

sopa. Los acompafiantes como arroz, carne, ensaladas y tubérculos son
servidos en plato plano amplio. Las bebidas son servidas en pocillos o vasos.
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De acuerdo con las caracteristicas de cada alimento evalle los siguientes
aspectos, en bueno, regular o mala, conforme o no conforme.

Tabla 10. Caracteristicas buen estado de los alimentos.

Apariencia: color, brillo, tamafio, defectos
Sabor: dulce, salado, acido, amargo, simple, predominio de alifios
Texturas: - para solidos -: duro, blando, pegajoso, aceitoso, arenoso, crujiente.
Consistencia: para liquidos: liquido / espeso/ gelatinoso
Tamafo: Se debe tener en cuenta lo establecido en la minuta patrén, para lo
cual debera utilizar la gramera y la estandarizacién de medidas caseras.
Temperatura de servido: De acuerdo con las temperaturas establecidas en la
estandarizacion.
Fuente: Elaboracion propia, con base a el manual de buenas practicas de
manufactura del CDI Aranjuez.

PROCESO DE SANEAMIENTO:

Objetivo: Realizar la limpieza y desinfeccion de los lugares de almacenamiento
de los alimentos, la limpieza del personal a cargo de la manipulacién de los
alimentos y de los insumos que se van a usar para los menus de cada dia, con el
fin de evitar posibles enfermedades a los empleados.

Tabla 11. Proceso de saneamiento

Procedimiento Frecuencia Dosificacion Tiempo
Manos *Humedezca las manos. Diario y en cada | Jabon 60

*Adicione el jabon. cambio de | antibacterial — | segundos

*Frote vigorosamente de los | operaciones. Hipoclorito 1

codos hacia abajo. Cepille ml por cada

las ufias. litro de agua.

*Enjuague con abundante

agua.
Frutas vy | Realizar lavado de las frutas | Diaria Hipoclorito 1 | 10 min
verduras y verduras retirando todo ml por cada

material extrafio identificado litro de agua.

con abundante agua,

desinfectar en un recipiente.
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Continuacion tabla 11. Tabla de saneamiento

Procedimiento

Frecuencia

Dosificacion

Tiempo

Huevos

Realizar desinfeccién de los
huevos en un recipiente
medir el agua y el hipoclorito,
sumergir los huevos 'y
dejarlos por el tiempo
estipulado.

Diaria

Hipoclorito 1
ml por cada
litro de agua.

10 min

Menaje vy
Utensilios

Realice lavado con agua y
jab6n del menaje y los
utensilios, frotar
enérgicamente evitando
dejar residuos de alimentos
y/o jabon. Después de
realizar el lavado desinfecte
en una caneca con agua y la
dosificacion plateada de
hipoclorito. Deje actuar por
15 minutos.

Diario

Hipoclorito 5
ml por cada
litro de agua

10 min

Nevera

Con un pafio limpiar la
nevera en la parte externa e
interna, lavar los recipientes
utilizando jabén. Con otro
pafio realizar desinfeccién.

Semanalmente

Hipoclorito 5
ml por cada
litro de agua.

10 min

Superficies
(Mesones
Y pisos)

Realizar lavado de mesones
y pisos con agua y jabén
utilizando trapero y/o cepillo,
frotar enérgicamente.
Realizar  aplicacién  del
desinfectante de acuerdo
con la dosificacion
planteada.

Diario

Hipoclorito 5
ml por cada
litro de agua.

10 min
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Continuacion tabla 11. Tabla de saneamiento
Procedimiento Frecuencia Dosificacion Tiempo
Bafios Realizar limpieza de los | Diario Limpieza | Hipoclorito 10 | 10 min.
sanitarios, pisos y paredes | general. ml por cada
con ayuda de trapero y/o litro de agua.
cepillo. Frotar | Sémanaimente
enérgicamente (con jabon | €Chosy duchas.
y agua). Aplicar
desinfectante de acuerdo
con dosificacion.
Paredes Realizar lavado de | Mensual Hipoclorito 10 | ------
paredes con agua y jabén ml por cada
frotar con ayuda de un litro de agua
cepillo y/o trapo. Realizar
desinfeccién con ayuda de
un pafo.
Implementos | Realizar lavado de | Diario Hipoclorito 10 | 10 min.
de aseo limpiones y traperos con ml por cada
agua y jabén. Estregar litro de agua.
enérgicamente, Realizar
desinfeccion de los
traperos y limpiones de
acuerdo con dosificacion.
Lavaderos y | Realizar lavado de | Semanal Hipoclorito 10 | 10 min.

Pocetas

lavaderos y Pocetas con
aguay jabony ayuda de un

cepillo. Estregar
enérgicamente, Realizar
desinfeccion con la

dosificacion indicada.

ml por cada
litro de agua.

Fuente: elaboracion propia, a partir del manual de buenas practicas de
manufactura del CDI Aranjuez.
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Tabla 12 Ficha técnica de almacenamiento de alimentos

Productos | Temperatura | Tiempo | Sintomas deterioro
CARNES

Pernil pollo crudo 0°C 1 semana Congelados
Pernil pollo crudo -18°a 20° C 2 meses Carne blanca o flacida,
Pechuga 0°C 1 semana color purpura o verdoso,
Pechuga -18°a20° C 1 mes decoloraciones en las
Carnes res cruda 0°C 1 mes puntas de los cortes,
Carne res cruda -18° a -20° C 2 meses olor anormal y partes
Carne cerdo cruda | -18° a-20° C 2 meses pegajosas en las
Tocineta -18°a-20° C 2 meses articulaciones.
Carne molida -18°a-20° C 1 semana Frescos
Carne molida 0° 3 a 5 dias Presenpla de
Mortadela 0°a3°C 7 a 12 dias coloraciones u olores
Salchichas 0°a3°C 7 a 12 dias extranos
Pescado normal -18°a -20° C 1 mes
Pescado fileteado 18°a-20° C 3 a7dias

VERDURAS
Papa R12 0°a3°C 1 a 3 semanas | Aspecto hinchado,
Papa criolla 0°a3°C 1 a 3 semanas | mohoso. Olores
Papa nevada 0°a3°C 1 a 3 semanas | anormales.
Espinaca 0°a3°C 1 semana Presencia de hongos,
Guineo 0°a3°C 1 a 3 semanas | coloraciones cafe, azul,
Zanahoria 0°a3°C 1 a 3 semanas | 9ris O rojiza.
Auyama 0ca7°C 3 a 4 semanas
Ajonjoli 0°a3°C 1 semana
Cilantro 0°a3°C 1 semana
Cebolla de huevo 0°a3°C 1 a 3 semanas
Cebolla larga 0°a3°C 1 semana
Piment6n 0°a3°C 1 semana
Ajo 0°a3°C 1 mes
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Continuacioén tabla. 12. Ficha técnica de almacenamiento de alimentos

Productos | Temperatura | Tiempo | Sintomas deterioro
VERDURAS

Apio 0°ca3°C 1 semana

Platano verde 15°a18° C 2 semanas

Platano maduro 15°a 18° C 7 dias

Yuca 15°a18°C 2 semanas

Mazorca 15°a18°C 3 semanas

Perejil 0°ca3°C 1 semana Aspecto hinchado,
Repollo 0°a3°C 2 semanas mohoso. Olores
Pepino 0ca3°C 1 semana anormales.
Batavia 0°ca3°C 2 semanas Presencia de hongos,
Remolacha 15°a18°C 3 semanas coloraciones cafés, azul,
Tomate 0°a3°C 1 semana gns o rojiza.
Habichuela 0°ca3°C 1 mes

Lechuga 0°a3°C 2 semanas

Cimarrén 0°a3°C 2 meses

Ajo en polvo 0°ca3°C 3 meses

Tomate chonto 0°ca3°C 1 semana

FRUTAS

Limén 0°ca3°c 2 semanas

Mango -18°a-20° C 1 mes

Guanébana -18°a-20° C 2 meses

Tgmate de arbol -18°a-20° C 1 mes Aspecto hinchado,
Pifia -18°a-20° C 2 meses mohoso. Olores
Guayaba dulce -18°a-20° C 2 meses anormales.
Guayaba agria -18°a-20° C 2 meses Presencia de hongos,
Maracuyéa -18° a -20° C 2 meses coloraciones cafés, azul,
Mora -18°a-20° C 1 mes gris orojiza.
Pulpa mango -18°a-20°C 3 meses

Pulpa de lulo -18°a-20° C 3 meses

Pulpa de pifia -18°a-20° C 3 meses
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Continuacioén tabla. 12. Ficha técnica de almacenamiento de alimentos

Productos | Temperatura | Tiempo | Sintomas deterioro
LECHE Y DERIVADOS LACTEOS

Leche pasteurizada | 3° C 1 semana

Queso fresco 3°a7°C 2 a 3 semanas

Queso madurado 7°al0° C 2 a 3 semanas Olor o sabor adrio-
Mantequilla 0°ab°C 1 a2 meses acido presenci%l de
Yogurt 0°ab°C 15 a 30 dias [;artl'culas
Crema de leche 0°ab°C 1 mes

Postres de leche 0°a5°C 15 a 30 dias

Helados 18°a 20° C 6 meses

OTROS

Frijoles, lentejasy | 20°a 30°C 2 a 3 meses

otros

huevos 15°a20° C 15 dias

Salsa BBQ 15°a18°C 6 meses

Miga pan 20°a 30°C 1 mes

Arroz 20°a30° C 3 meses

Sal y azucar 20°a 30° C 6 meses Empaques, rotos,
Pan tajado 20°a30°C 1 mes sucios, himedos, etc.
Salsa rosada 15°a18°C 1 afo Fecha de vencimiento
Cafée 20°a 30° C 6 meses expirada. Cambio en
Aceite 20°a30°C 1 afio las caracteristicas
Maicena 20°a 30° C 1 afio organolépticas.
Pastas para sopa 20°a 30° C 6 meses Presencia de plagas
Gelatina sin sabor | 20°a 30° C 1 afio gorgojos, etc.
chocolate 20°a 30°C 6 meses

Pasas 20°a30°C 3 meses

Coco empacado 15°a18°C 6 meses

Espagueti 20°a 30°C 3 meses

Harina de trigo 20°a 30° C 3 meses

Esencias 15°a18°C 1 afo

Mostaza 15°al8° C 3 meses

Vinagre 15°a18° C 1 afio

Aji en empaque 20°a30°C 1 afio

vidrio

Clavos 20°a 30° C 1 afio

Fuente: Elaboracion propia, a partir de
https://es.slideshare.net/ManoloGonzalez4/recepcion-organizacion-y-control-de-
materias-primas [Consultado el 18 de marzo de 2017]
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A continuacion, se presentan las listas de verificacion y control.

LISTA DE VERIFICACION REQUISITOS MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Tabla 13 Lista de verificacion requisitos manipulacion de alimentos

LUGAR DE
TRABAJO:
Cocina

RESPONSABLE:

FECHA INICIO/HR:

FECHA FINAL/HR:

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad para el personal

manipulador de alimentos.

MANUAL:
Procesos y
Procedimientos

PROCESO:
Verificacion
del  Manipulador
Alimentos

Requisitos

de

NOMBRE EMPLEADO:

No. | PREGUNTA

CUMPLE

NO N/A

CUMPLE

OBSERVACIONES

1 Tiene el cabello corto o recogido.

Usa la vestimenta de trabajo adecuada
(Delantal, zapatos cerrados y
antideslizante, gorro, tapabocas)

Cuenta con jabdn antibacterial.

Las ufias son cortas.

Las ufias estan limpias.

No usa esmalte en

las ufias.

Esté libre de afecciones en la piel.

R|IN|O|O B~ |W

Esta libre de enfermedades
infectocontagiosas.

9 No utiliza anillos, aretes, joyas u otros

accesorios

Firma Revisor

Fuente: Elaboracion propia
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LISTA DE VERIFICACION PROVEEDORES

Tabla 14. Verificacion proveedores

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Version:
P&gina:

LUGAR DE TRABAJO:
Cocina

RESPONSABLE:

FECHA INICIO/HR:

FECHA FINAL/HR:

OBJETIVO: Garantizar la
fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

calidad de los productos y los requerimientos exigidos a los proveedores de la

concuerda con el pedido y la
factura.

MANUAL: PROCESO: NOMBRE EMPLEADO:

Procesos y | Evaluacién de

Procedimientos proveedores

No. | PREGUNTA CUMPLE | NO N/A | OBSERVACIONES
CUMPLE

1 La entrega de insumos

2 Los productos tienen sus
respectivas fichas técnicas.

3 El precio es el indicado en la
cotizacién y la factura.

4 El vehiculo que transporta los
insumos es el adecuado para la
labor.

5 Los alimentos no tuvieron

contacto las paredes o el piso
del vehiculo que los
transportaba.

Firma Revisor

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 15. Verificacion recibo de alimentos
LUGAR DE TRABAJO: | RESPONSABLE: FECHA INICIO/HR: FECHA FINAL/HR:

Cocina

OBJETIVO: Verificar la idoneidad de los alimentos que se reciben para el casino de la fundacién
GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

MANUAL: PROCESO: NOMBRE EMPLEADO:

Procesos y | Recibo de Alimentos

Procedimientos

No. | PREGUNTA CUMPLE NO N/A | OBSERVACIONES
CUMPLE

1 Los alimentos perecederos se han

evaluado teniendo en cuenta su
estado de madurez y la
temperatura.

2 Se evaluaron las fechas de
vencimiento y los empaques de los
productos no perecederos.

3 El pollo, la carne y los lacteos se
entregaron en buen estado (se
verifica el olor y el color).

Firma Revisor Firma Encargado Area

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 16. Verificacion proceso de almacenamiento de alimentos

LUGAR DE TRABAJO: RESPONSABLE: FECHA FECHA FINAL/HR:
Cocina INICIO/HR:
OBJETIVO: Garantizar que el almacenamiento de los productos sea el adecuado.
MANUAL: PROCESO: NOMBRE EMPLEADO:
Procesos y | Almacenamiento de Alimentos
Procedimientos
No. | PREGUNTA CUMPLE | NO N/A | OBSERVACIONES
CUMPLE
1 Las neveras funcionan adecuadamente.
2 Los refrigeradores y/o congeladores
estan limpios.
3 Los alimentos estan ubicados de
manera que se evite su contaminacion.
4 Los ingredientes secos estan
almacenados en su recipiente original y
su fecha de vencimiento visible.
5 Los alimentos no perecederos estan
ubicados en un lugar limpio (armario,
alacena).
6 Los alimentos perecederos estan
debidamente almacenados en los
refrigeradores.
7 No hay sustancias toxicas, venenosas,
nocivas y/o lesivas dentro del almacén.

Firma Revisor

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 17. Responsables lista verificacién

RESPONSABLE

Director (a)
financiero (a)

Jefe de cocina

Auxiliar de
cocina

Director (a)
financiero (a)

ACTIVIDAD
Verificar el
cumplimiento  de
los requisitos
exigidos por la
normatividad para
el personal
manipulador  de
alimentos.
Garantizar la
calidad de |los
productos y

requerimientos
exigidos a los
proveedores de la

fundacion.

Verificar la
idoneidad de los
alimentos que se
reciben para el
casino de la
fundacion.

Garantizar que el
almacenamiento
de los productos
de casino sea el
adecuado.

Fuente: Elaboracién propia

DOCUMENTO DE

TRABAJO
LISTA

VERIFICACION

DE

REQUISITOS DEL
MANIPULADOR DE
ALIMENTOS

LISTA DE
VERIFICACION
PROVEEDORES
LISTA DE
VERIFICACION
RECIBO DE
ALIMENTOS

LISTA DE
VERIFICACION
PROCESO DE

ALMACENAMIENTO
DE ALIMENTOS
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PERIODICIDAD
2 veces por
semana de

manera aleatoria.

Semanal.

Semanal.

Semanal de
forma aleatoria.



6. PLAN DE ACCION

Este plan de accion se desarrollé con el objetivo de dar solucién o al menos tratar
de mitigar un poco el impacto negativo que se analizé en el sondeo de opinion
realizado a los integrantes de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA ubicada
en el Club Campestre de Pereira, en donde expresaron sus opiniones por medio de
unas preguntas que se formularon para conocer la perspectiva que tenian o tienen
los integrantes de la fundacién; en donde por medio de una base teérica y la técnica
de investigacién basada en la observacion, se propuso este plan de accion con el
propdsito de mejorar desde el punto de vista de los procesos y procedimientos y lo
mas importante el crecimiento y el desarrollo personal de los individuos que hacen
parte de la fundacion.

La propuesta de este plan de accion se basa en la capacitacion constante para
lograr el objetivo planteado en el plan de accién.
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Imagen 16. Plan de accién comunicacion

Fusanacicos o,
REesTREFT E MAEIA

FORMATO DE PLAN DE ACCION

Nombre del Plam:

Plan de Accidn - Comunicacion

Descripcion:

Implementar los canales de comunicacion entre las areas de la fundacion, con el proposito fundamental de fortalecer la
comunicacion ya sea verbal o escrita.

Responzable: DIRECTOR S0CIAL

Categoria No.

|1. FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA

|Res ponsable:

FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJiA

Sub Categoria No | 1.1. GESTION MISIDONAL

Objetivo categoria Focalizar esfuerzos en el cumplimiento de la Estrategia
Institucional planteada
obieti S Fecha
jetivo Descripcion Responsable . Fecha Peso
Inicio Fin
Participar en las reuniones de las
. comisiones, comités v mesas de frabajo Director social _ )
in 5?.-."8&31'; e e e vfortslecer  los cansles conformados por los responsables Julio 1 de dJulio 4 pricridad
la Comunicacion en |z institucicn, encargados del proceso (capacitacion) con 20817 207
lo= integrantes del equipo de frabajo que
hacen parte de la fundacion.
] Consta de 2 Jomadas de dos dias,
Ajustar el proceso de seguimiento implementacion dell compuestas per 2 horas cada uns y & mddulos | Director social Julic 1 de | Julio 4 de
proceso de Seguimientz con & Marco Integral de| tematicos en total los que se dictan en dos 2017 2017 prioridad
Supervision planteado (listas de cheguen) dias seguidos o una jomads mensual.
Elaborar informe de seguimiento a los avances del Plan  |Informe de seguimiento a los avances del | Coordinador - -
Estratégico Plan Esfratégico en las fechas Grupo de &J: I‘-I;MB; ﬂﬂﬁg; prioridad
programadas por €l responsable del Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 17. Plan de accion capacitacion

Fusanacicrs SGacwaa,
RESTREPT CE MAEIS

FORMATO DE PLAN DE ACCION

Nombre del Plan:

Plan de Accion — capacitacion

Descripcion:

Desarrollar programas de capacitacion para el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que se
desarrollan en la Fundacion Gloria Restrepo de Mejia para dar logro a los objetivos planteados.

Director (a) financiero

Responsable:

Categonia No.

[1. FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA

|Respunsahle:

FUMDACION GLORIA RESTREPO DE MEJiA

Sub Categoria No |1.1. GESTION MISIONAL

programadas por el responsable del plan
idel plan de capacitacion.

Objetivo categornia Fortalecer competencias en aseguramiento de les alimentos
en cada uno de los procesos de la cadena, generando
conocimientos solidos que permitan garantizar la inocuidad
en la prestacion del servicio de alimentos.
. — Fecha
objetivo Descripcion Rezponsable o Fecha Peso
Inicio Ein
Capacitar a los colaboradores de la fundacion en todos los |Participar en las capacitaciones de las
E:Enilasg d icio al client lab » comisiones, comités v mesas de frabajo | Director social Julio 10 de | Julic 10 de
regg'r%'é}aﬁnnggm Semicio al cliente. elanoraclon y confermades por los responsables 2017 T prioridad
os alimentos satisfaciendo las necesidades de los encargados del proceso (capacitacion)
comensales con los integrantes del equipo de trabajo
que hacen parte de la fundacion.
] Consta de 2 Jomadas de dos  dias
Ajustar el proceso de seguimiento implementacion del| compuestas por 2 horas cads una y 8 médulog Director social Julio 10 de | Julio 15 de
proceso de Seguimiento con el Marco Integral de| tematicos en total. los que se dictan en dog 2017 2017 prioridad
Supervision planteado (listas de chequeo) dias seguidos o una jomada mensual.
Elaborar informe de seguimiento a los avances del Plan informe de seguimiento a los avances del | Delgado junta .
- qi irecti Julio 18 de | Julio 21 de | Prioridad
propuesto Plan Estratégico en las fechas directiva u I2D01? & Ju EZHT e

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 18. Plan de accién motivacion

Furaacidies Graowmma,
ReSTREMT TE MAEIA

FORMATO DE PLAN DE ACCION

Nombre del Plan:

Plzn de Accidn — motivacion

Descripcion:

Generar motivacion en los colaboradores del area de produccion, identificando cual es el factor de motivacion que los lleva
a ellos a desarrollar bien las actividades.

Responsable:

DIRECTOR: (A} FINANCIERO

Categonia No. 1. FUNDACION GLORIA RESTREPO GLORIA DE MEJIA Responsable: FLN_D.-'-‘&CI{'JN GLORIA RESTREPO DE
MEJIA
Sub Categoria Mo 1.1. GESTION MISIONAL
Objetivo categonia Lograr que los integrantes de la fundacion encuentren la
motivacion inferna para desarrollar sus habilidades v
capacidades logrando asi un mayor rendimiento laboral
reflejado en un desempefio oplimo y saludable para si mismg
v para los demas.
s S . Fecha -
Objetivo Descripcion Responsable O Fecha Fin Pes
Inicio
. S Participar en las reunicnes de las comisicnes,
Fﬁg’ﬂ.ﬂﬁ{gg? factores d_E mofivacion, para comités y mesas de trabajo conformados por los Director (a) [Julic 12 de| Julio 12 de
35|> h§Dm|lgﬂUES v capacidades de cada uno de 105 | responsables encargados del proceso (capacitacion) |financiers 2017 2017 prioridad
colaboradores. con los integrantes del equipo de trabajo gue hacen
parte de la fundacion.
. Consta de 2 Jomadas de dos dias, compuastas por 2
Ajustar el procesao de seguimiento implamentacion dell horas cada una y 8 médulos tematicos en totsl, los qua | Director (a) Julic 13 de| Julic 13 de
proceso de Seguimiento con & Mamo Integral de| == dictan en dos diss s=guides o uns jomads mensusl.  |financiero 2017 2017 prioridad
Supervision planteado (listas de chequea)
Elaborar infprme de seguimiento a los avances del | Informe de seguimiento a los avances del Plan Coordinader | yuiic 15 del Julic 21 de ioridad
Plan Estrategico Estratégico en las fechas programadas por el Grupo ﬂl’{ 2017 2017 e
responsable del proceso. Planeacion

Fuente: Elaboracion Propia.
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Imagen 19. Plan de manejo de residuos solidos

Fusanacicies s
RestrEms E MEIA

FORMATO DE PLAN DE ACCION

Nombre del Plan: Plan de Accion — manejo de residuos sdlidos

Adoptar en la fundacion Glora Restrepo de Mejia los lineamientes necesarios para la efectiva separacion, clasificacion y

Descripcion: comecto almacenamiento v posterior entrega de los residuos solidos generados.
Responsable: COORDIMADORA DE COCINA
Categoria No. 1. FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJiA Responsable: FLIN.DACIC'JH GLORIA RESTREPD DE
MEJA
Sub Categoria Mo 1.1. GESTION MISIONAL
Objetivo categornia Sensibilizar a los integrantes de la fundacion Gloria
Restrepo de Mejia sobre la importancia de la clasificacion v
separacion de los residuos solidos v de su apoyo en el
desarrollo de este plan de accion, ligado al plan de gestion
institucicnal.
. L. Fecha .
Objetivo Descripcion Responsable Inicio Fecha Fin Pes
Participar en las reuniones de las comisicnes,
Establecer los procadimiantos v lineamienios necesaros para comites y mesas de trabajo conformados por | Jefe de Agosto 4 | Agosto 10
estandarizacion del manejo de los residucs salidos en la los responsables encargados del proceso produccion de 2017 de 2017 prioridad
Fundacion Gloria Restrepa de Meila. (capacitacion) con los integrantes del equipo
de frabajo que hacen parte de la fundacian.
Consta de 2 Jomadas de dos dias, compuastas
Ajustar el proceso de seguimiento implementacion dell por 2 horas cads unz y & médulos teméticos en | Jefe de Agosto 10 | Agoste 16
proceso de Seguimiento con el Marce Integral del totsl los que se dictan en dos diss s=guides o una| produceion de 2017 de 2017 | prioridad
Supernvision planteado listas de chegqueo) jomada mensusl.
Elaborar informe de seguimiento a los avances del Plan | Informe de seguimiento a los avances del Plan | Coordinador osto 24 asto 31 -
Estratégico Estratégico en las fechas programadas por el |Grupo de AEE 2017 AEE 2017 prioridad
responsable del proceso. Planeacion

Fuente: Elaboracién propia.
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Imagen 20. Mejorar el ambiente laboral de la fundacién

Diagrama de Ishikawa

Capacitacion a los
colaboradores

Programa de incentivos

Motivacion

Trabajo en <———
equipo

Liderazgo Empleado

delmes —7—>

Reconocimiento
al aseo

Buenas Précticas
Manipulacion de alimentos

Menos desperdicio
de alimentos

Senicio al cliente MEJORAR EL
AMBIENTE
LABORAL DE LA

Implementacion del manual de FUNDACION
funciones, procesos y procedimientos— 5

Mens a
tiempo

Clasificacion de <——— Socializacion manual de

proveedores procesos y procedimientos
Preservacion Socializacion del manual de
de insumos funciones

Evitar costos

innecesarios Cronograma de

actividades

Evitar
Teprocesos

Programacion de tareas

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 21. Incrementar la base de clientes de la fundacion

Diagrama de Ishikawa

Ampliar el portafolio DO )
P P portafolio de servicios

Nue\{os . Por Medio de >
men(s diarios correo electrénico
Cartelera Diaria
Alimentacion del mend
Balanceada /
Ofrecer Recepcionar las
alternativas ahernat!vas de
cada cliente
INCREMENTAR LA

BASE DE CLIENTES

Mends a
tiempo

Tener listas las
alternativas al men(

Uso medido de los
insumos

Fuente: Elaboracién propia.
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A continuacion, se presenta una tabla en la que se indican los costos en los que se
puede incurrir en el desarrollo de cada uno de los planes de accion propuestos. Su
objetivo busca mejorar la comunicacion, las capacidades y la motivacion de todos
los colaboradores de la fundacion.

Tabla 18. Sugerencias y costos del plan de accion

PLAN DE

ACCION

RESPONSABLE

SUGERENCIA

TIEMPO

Comunicacién

Capacitacion
en servicio al
cliente

Capacitacion
en elaboracion
y preparacion
de alimentos

Director (a) Social

Director (a)
Financiero (a)

Director (a)
Financiero (a)

Crear una base de

datos con los
correos de cada
uno de los
integrantes de la
organizacién, asi
mismo  de los

caddies, para que
estén al tanto de las
noticias de la

fundacion. Los
correos
electrénicos
permiten crear

grupos para enviar
mensajes masivos.
La capacitacion en
servicio al cliente
debe ser dada por
profesionales en
Administracion de
Empresas,
Marketing,
Economia,
Ingenieria
Industrial y carreras
afines.

La capacitacion en

elaboracion y
preparacion de
alimentos debe ser
dada por Técnicos
en Cocina.
Técnicos en
Barismo.
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Cada vez que
sea requerido

por el
Director
Social o la
persona

encargada de
las
notificaciones

1 vez al afo

1 vez al afio

$0

$80.000/
hora

$100.000
/hora



Continuacion tabla 18

COSTO
ZLCAC’\:CI)D,\IIE RESPONSABLE SUGERENCIA TIEMPO EN
PESOS
La charla motivacional
: debe ser realizada por
Motivacion Director (@) || ™" [ fesional  en: 2, Veces al  $100.000/

Financiero (a) ano hora

Administracion de
Empresas, Psicologia.
Capacitacion  sobre
manejo de residuos.

Manejo de  Coordinadora de Puede ser dictada por 1 vez al afio $80.000/
residuos Cocina . P ) hora
un profesional en:
salud ocupacional.
TOTAL ANUAL $460.000

Fuente: Elaboracion Propia.

Los planes de accidén propuestos estan enfocados en el mejoramiento del clima
laboral, procurando dejar de lado la comunicacion verbal que, en ocasiones, resulta
ser informal y se presta para que la informacion sea recibida de forma subjetiva y
por lo tanto pueda ser malinterpretada.

Adicionalmente, la motivacién y preparacion del personal casino en sus respectivas
areas de trabajo, fomentan el desarrollo individual, colectivo y organizacional,
logrando asi que la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA pueda ser mas
competente a nivel interno y, en caso de poder expandir su servicio de alimentacion
a otros clientes, ser mas competitivo en un mercado creciente como lo es el del Eje
Cafetero.
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7. CONCLUSIONES

Con base en el diagnostico que se realizé en la fundacion GLORIA RESTREPO DE
MEJIA, se evidenciaron falencias que la fundacién poseia con respecto a la falta de
estructuracion de su manual de funciones, procesos y procedimientos que generan
reprocesos en las actividades cotidianas, en donde se presentaban retrasos a la
hora de prestar el servicio de alimentacion a los caddies y empleados del Club
Campestre de Pereira por medio del casino, todo esto se da por no tener los
principios administrativos que son planear, hacer, verificar y controlar.

Con base al analisis PEST, el cual determina el impacto que puede tener injerencia
desde los entornos Politicos, Econdémicos, Tecnoldgicos y Sociales; el entorno que
mejoraria los procesos y procedimientos del casino es el tecnolégico, porque al
tecnificar algunos procesos se mejora la eficiencia y maximizan recursos para el
casino trayendo consigo una mejor prestacion del servicio de alimentacion.

Para el buen desarrollo y la no duplicidad de los procesos, llevar a cabo la
implementacion del manual de funciones propuesto por los asesores y tener en
cuenta que el cargo tenga coherencia con respecto a las funciones asignadas,
estableciendo actividades principales y secundarias de su funcién a desempefar.

El disefio y formulacion de la propuesta del manual de procesos y procedimientos
tuvo serias implicaciones sobre el aumento de la capacidad productiva de la
fundacion, mas especificamente en el area del casino, donde dicha propuesta fue
vital para dar coherencia y eficiencia a los procesos y procedimientos que se
realizan en el area de produccion, donde cuya area estaba mas expuesta a la
pérdida de insumos a falta de estandarizar medidas.

Sin importar el tamafio de una fundacién su manual de funciones y por ende los
procesos y procedimientos se convierte en una herramienta fundamental para el
apice estratégico en todo lo relacionado para la toma decisiones e implementacion
de estrategias para el logro de los objetivos programados por la fundacion.

Implementar todos los formatos de control que se proponen al casino, con la
finalidad no sélo de controlar sino también de crear cultura en el manejo del almacén
y por ende el manejo apropiado de inventarios.

La fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA cuenta con el personal idoneo, pero
hace falta un programa de capacitacion en los temas relacionados como: Servicio
al cliente, manipulacién de alimentos, entre otros. Para el logro de los objetivos
planteados por la institucion, también hace falta una apropiada distribucién de los
puestos de trabajo, lo cual hace que se genere sobre carga laboral y duplicidad de
funciones.
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En la observacion que se realizé en la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA
se evidencia la falta de motivacién que poseen los colaboradores transmitiendo este
a una mala prestacion del servicio al cliente.

La fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA es un érgano independiente del Club
Campestre de Pereira que comparte la misma ubicacion geografica ocupando una
parte de su espacio, sin embargo, presta un servicio a los caddies de golf - tennis y
colaboradores de dicho club procurando su bienestar, prestando un servicio
suministrado por el casino que esta a cargo de la fundacion, transformando materia
prima en producto terminado que es la alimentacién que se le proporciona a los
caddies y demés personal vinculado directa e indirectamente a la fundaciéon, como
lo son también los empleados del Club Campestre de Pereira.

Hoy en dia las fundaciones estan buscando ser mas competitivas con respecto a la
innovacion, la reduccién de costos de produccién y actualizacién en tecnologia, este
es el ideal de las instituciones o cualquier otra entidad a nivel mundial; cosa que no
aplican en la fundacion debido a la carencia de maquinaria o actualizacion en los
equipos de produccién a causa del limitado presupuesto que actualmente tienen.

Para la fundacién no existe una competencia dentro del Club, teniendo en cuenta
gue hay un restaurante dirigido a los socios del Club Campestre de Pereira, y que
en su servicio no se subsidia a los caddies, lo cual hace que su costo sea elevado
y poco accesible, aunque no restringen que compren su alimentacion en el sitio,
pero si su consumo dentro de las instalaciones del area social del club. Cabe aclarar
que para la fundacién su competitividad se traduce a la mejora de sus procesos
buscando reducir la cantidad de insumos utilizados en el casino, pero prestando un
buen servicio. Adicionalmente, su objetivo es buscar el beneficio de los caddies y
empleados del club que prestan el servicio a los socios y, por tanto, el dinero que
se pueda ahorrar al mejorar los procesos sera destinado al desarrollo de actividades
propias de dicha meta.

La fundacién GLORIA RESTREPO DE MEJIA como cualquier otra organizacion
estd expuesta a factores externos como lo son: La politica, lo social, lo econémico
y la nueva tecnologia, destacando los cambios en las normas de seguridad y salud
en el trabajo, manipulacion de alimentos y la importacion de nuevos productos, sin
embargo para la fundacion su ambiente externo se reduce al no contar con una
competencia directa puesto que la institucién presta el servicio dentro de las
instalaciones del Club Campestre de Pereira para colaboradores directos e
indirectos de la fundacién y dicho club.
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8. RECOMENDACIONES

Luego de desarrollar el ejercicio de la propuesta de una manual de funciones,
procesos y procedimientos para fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA, se
hacen las siguientes recomendaciones para que dicha fundacion sea mas
competitiva.

Fortalecer los canales y medios de comunicacién donde se haga una verdadera
retroalimentacion de la informacion.

Realizar periodicamente capacitaciones a los integrantes de la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA, con el objetivo de mejorar el ambiente interno.

Llevar a cabo el cumplimiento del plan de accién planteado con anterioridad con el
objetivo de fortalecer los factores que determinan la eficiencia y productividad de los
colaboradores de dicha fundacion.

Actualizar los equipos de produccion para maximizar los tiempos entre procesos
evitando reprocesos.

Llevar a cabo e implementar los formatos de control propuestos con anterioridad.
Se le recomienda a la fundacién (casino) una mejor distribucion de las areas que
hacen parte del proceso productivo mas especificamente el area de la bodega con
respecto al area de locker de empleados.

Las estanterias de madera en las cuales reposan alimentos no perecederos sean
cambiadas por anaqueles en material plastico o acero inoxidable.

Instalar una malla de seguridad en las ventanas para evitar la exposicidén e ingreso
de cualquier tipo de animales.

No colocar los alimentos no perecederos y perecederos en contacto directo del
suelo.

Realizar constantemente los programas de capacitacién en los temas propuestos
en el plan de accion tales como: comunicacion, manejo de residuos solidos y
motivacion.

Todo el personal del area del casino debe cumplir con las normas basicas de
seguridad e higiene descritas en el manual de procesos y procedimientos.
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Anexo A. Encuesta fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA

1. SEXO.
FEMENINO__ MASCULINO__

2. EDAD. ) )

15-20 ANOS 20-25 ANOS___ 25-30 ANOS__ 30 EN
ADELANTE

3. TIEMPO LABORADO EN LA EMPRESA.
3MESESA1ANO

1-2ANOS

3-5ANOS

5 ANOSO MAS

4, NIVEL DE ESCOLARIDAD.
BACHILLER_

TECNICO

TECNOLOGO
PROFESIONAL____

5. LE DIERON ESPECIFICACIONES DE LAS FUNCIONES QUE IBA A
REALIZAR EN SU PUESTO DE TRABAJO.
Sl NO__

6. SU PERFIL CUMPLE CON LOS REQUISITOS CON RESPECTO AL
CARGO.
SI__ NO__

7. CONOCE USTED SI HAY UN MANUAL DE FUNCIONES EN LA
FUNDACION.
SI_ NO__

8. S| SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA AL MOMENTO DE INGRESAR A
LABORAR LE DIERON A CONOCER DICHO MANUAL DE FUNCIONES.
SI__ NO__

9. TIENE CLARIDAD DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
REALIZA EN SU PUESTO DE TRABAJO.
S NO__

10. HA TENIDO SOBRECARGA DE TRABAJO EN LAS LABORES QUE SE

REALIZA EN FUNDACION.
S NO__
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11.

S| SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, POR QUE CREE USTED QUE SE

PUEDA ESTAR PRESENTANDO ESTE ACONTECIMIENTO.

FALTA DE DEFINIR LAS FUNCIONES

NO HAY CLARIDAD EN LOS PROCESOS
FALTA DE PLANEACION Y ORGANIZACION
OTRO __ CUAL

12. CREE USTED QUE A LA INSTITUCION LE HACE FALTA ACTUALIZAR SU
MANUAL DE FUNCIONES.
SI__ NO__

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS:

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo B. Sistematizacion de la encuesta

Tabla 19. Sistematizacion de la encuesta

E
M
P
L
E 1. SEXO 2. EDAD
A
D
0
S
MASCULINO | FEMENINO | 15-25 ANOS | 20-25 ANOS | 25-30 ANOS 30EN
ADELANTE
1 X X
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
6 X X
7 X X
8 X X
9 X X
10 X X
E
M
P
L
3. TIEMPO LABORANDO
i EN LA FUNDACION 4. NIVEL DE ESCOLARIDAD
D
0
S
3
MESES 1-2 3-5 . ;
A1 AROS | ANGS | BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL
ANO
1 X X
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
6 X X
7 X X
8 X X
9 X X
10 X X

157




Continuacion Anexo B
Continuacion tabla 19

E
7 o supes o SyRESEUESTA S
P 5. LE DIERON CUMPLE CON 7. CONOCE MOMENTO bE
L | ESPECIFICACIONES LOS USTED SI HAY INGRESAR A LABORAR
E | DE LAS FUNCIONES | REQUISITOS | UN MANUAL DE
LE DIERON A CONOCER
A QUE IBA A CON FUNCIONES EN DICHO MANUAL DE
D REALIZAR RESPECTO LA FUNDACION FUNCIONES
@] AL CARGO
S
Sli NO SI NO SI NO SI NO
1 X X X X
2 X X X X
3 X X X X
4 X X X X
5 X X X X
6 X X X X
7 X X X X
8 X X X X
9 X X X X
10 X X X X
E
M
P
L 9. TIENE CLARIDAD DE LOS PROCESOS 10. HA TENIDO SOBRECARGA DE
E Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA EN TRABAJO EN LAS LABORES QUE
A SU PUESTO DE TRABAJO REALIZA EN LA FUNDACION
D
@]
S
Sli NO S| NO
1 X X
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
6 X X
7 X X
8 X X
9 X X
10 X X
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Continuacion Anexo B
Continuacion tabla 19

E
M
P
L 11. SI SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, POR QUE 12I'NCSF\')I'IIETI'EU%?OTEIDLSLIf|iéELA
E | CREE USTED QUE SE PUEDA ESTAR PRESENTANDO
A ESTE ACONTECIMIENTO FALTA ACTUALIZAR SU
D MANUAL DE FUNCIONES
O
S
FALTA DE NO HAY FALTA DE

DEFINIR LAS CLARIDAD EN PLANEACION Y Sl NO

FUNCIONES LOS PROCESOS | ORGANIZACION
1 X X
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
6 X X
7 X X
8 X X
9 X
10 X

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo C. Sistematizacidn de la entrevista

La siguiente entrevista es realizada en el casino de la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA a la Jefa de Cocina, Ana y a la Auxiliar de Cocina, Sandra.
Ambas responden a las preguntas de manera simultdnea realizadas por el
entrevistador con el fin de aproximarse a las funciones que realizan y el tiempo que
tardan en realizar cada una de ellas.

Entrevistador: ¢ Como llevan control del inventario?

La jefa de cocinay la auxiliar: Eso nos toca pesarlo mensualmente, se pesa todo
en la gramera, se pesa todo.

Entrevistador: Si, pero entonces el inventario que llevan, digamos, la parte de los
granos se hace mensual...

La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: ¢ Las carnes?

La jefa de cocinay la auxiliar: No, las carnes no.

Entrevistador: ¢Semanal?

La jefa de cocina y la auxiliar: Si, al terminar mes se pesa todo que hay, carnes,
verduras... todo lo que hay. El inventario s6lo es mensual, entonces se pesa el dia
gue nos toca, la fecha que nos toca, pesamos todo lo que hay, carne, todo lo que
hay.

Entrevistador: Ese es el control de inventario que tienen.

La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: ¢ Todas tres se encargan del control del inventario? ¢, O s6lo ustedes
dos?

La jefa de cocinay la auxiliar: Nada mas Anay yo.

Entrevistador: ¢Quién se encarga de los pedidos?

La jefa de cocinay la auxiliar: Sandray yo.

Entrevistador: ¢Quién se encarga de la recepcion de los materiales o de los
insumos cuando llegan ac4, al Casino?

La jefa de cocinay la auxiliar: Las dos, también.

Entrevistador: Cuando ustedes tienen establecidos los menus ¢,qué es el proceso
gue sigue? O ¢Como es el proceso?, entonces digamos, en la primera semana lo
que es la crema de auyama, entonces ¢ Cuanto creen ustedes, mas o menos que
se demoran en el corte de las papas, la papa criolla, la zanahoria, la auyama, el
cilantro, la cebolla?

La jefade cocinay la auxiliar: Entonces todo para hacer la sopa, lo que es sélo la
sopa, por hay una hora, una horita se hace.

Entrevistador: Y ¢Quién se encarga de pelar las papas?

La jefa de cocinay la auxiliar: Las que estamos haciendo de comer ese dia.
Entrevistador: Solo ustedes dos.
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La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: Entonces mas o menos una hora en ese proceso.

La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: ¢Quién se encarga de hacer el jugo?

Lajefade cocinay laauxiliar: Cualquiera de las dos. Una semana hay una auxiliar,
la otra semana la jefa de la cocina, entonces cuando esta la auxiliar se encarga del
jugo, todo lo de la vitrina, desayunos, ya la que hace de comer se encarga de lo
otro.

Entrevistador: Bueno, entonces mas o menos, ustedes empiezan a hacer el
almuerzo ¢,a qué horas?

La jefa de cocinay la auxiliar: Lo normal, siempre a las 8 empezamos.
Entrevistador: Entonces es un periodo mas o menos de 8 a 11.

La jefa de cocinay la auxiliar: Si, ya a las 11 hay almuerzo.

Entrevistador: Y las funciones siempre van a estar entre ustedes dos.

La jefa de cocinay la auxiliar: Si, entre ella y yo.

Entrevistador: O sea, usted puede ser la principal, pero entonces ella... es sélo de
nombre.

La jefa de cocinay la auxiliar: Es sino cuando cambiamos de lugar de ahi, ya una
semana esté haciendo ella de comer, otra semana estoy yo.

Entrevistador: Entonces son al menos tres horas las que se demoran haciendo el
almuerzo, para cada proceso. ¢ Lo de la vitrina?

La jefa de cocina y la auxiliar: La que esté de auxiliar, surte la vitrina y hace los
desayunos.

Entrevistador: Mas o menos ¢ Cuanto se demora en ese proceso?

La jefa de cocinay la auxiliar: ¢Lo de la vitrina? Una hora.

Entrevistador: ¢Sélo es el inventario que esta ahi?

La jefa de cocinay la auxiliar: Lo que se saca todo para la vitrina. No, pero todos
los dias variamos.

Entrevistador: Si, pero entonces tienen por dias. Por ejemplo, aca veo: “martes,
huevos tibios, papas”, o sea, dependiendo el dia eso es lo que usted se demora una
hora elaborando eso.

La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: ¢ Cuanto tiempo se demoran para preparar los ingredientes para el
menu del dia?

La jefa de cocina y la auxiliar: No, no nos demoramos casi nada en la mafana,
en la hora que llegamos porque en la tarde anterior, antes de irnos, ya dejamos todo
organizadito de lo que vamos a sacar para el otro dia para hacer el almuerzo. Todo
queda, la carne queda lista, el revuelto casi siempre queda picado, todo lo
mantenemos ya organizadito.

Entrevistador: ¢El aseo? De los productos y del casino en general.

161



Lajefade cocinay la auxiliar: El aseo del casino lo hacemos cuando terminamos
con los almuerzos y lavamos toda la loza, ollas y todo, empezamos con el aseo
entre las dos también; y lo de los productos tampoco nos demoramos mucho,
lavamos la papita que es lo que mas lavamos asi ya lo otro queda casi organizado,
lo que es cebolla y todo, todo lo mantenemos picado y lo mantenemos listo.

Entrevistador: ¢Desde el dia anterior?

La jefa de cocinay la auxiliar: No, ahi mismo lo hacemos desde que nos llega el
revuelto ya se pica toda la cebolla, licuamos el tomate, y todo lo mantenemos en
cocos plasticos grandes refrigerados, entonces tenemos ya para toda la semana.
Entrevistador: Entonces toco un poco el tema de las verduras, son semanales, me
imagino.

Lajefade cocinay laauxiliar: Si, ycada ocho dias llega el pedido de las verduras,
los sadbados, entonces ya organizamos todo lo que es la bodega, dejamos todo
organizadito.

Entrevistador: ¢Y la carne?

La jefa de cocina y la auxiliar: La carne nos llega también los sadbados, el pollo
nos llega los miércoles o martes y todo queda organizadito, en bolsitas y todo, y lo
gue hay que dejar pelado, lo dejamos pelado de una vez los domingos que es mas
relajado y lo dejamos ya organizado.

A continuacidn, se presenta la entrevista con Lina, quien es la encargada de Ventas
del Casino de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Entrevistador: ¢sus funciones?

Encargada de Ventas: ¢mis funciones? Atender lo de la cocina, hacer pedido de
los desayunos, hago inventario diario, lo que sale, o que entra, productos...
Entrevistador: su funcion empieza desde el producto terminado, lo entrega ya. El
inventario que me dice, lo del snack y las bebidas. Ellas no tienen nada que ver ahi.
Encargada de Ventas: yo hago inventario de lo que vendo y lo que me queda.
Entrevistador: ¢y el horario suyo es?

Encargada de Ventas: Mi horario de entrada es de 7am a 4pm y los miércoles y
sébados es hasta las 5 de la tarde.

Entrevistador: ¢y el de ustedes?

La jefa de cocinay la auxiliar: de 6:30am a 3:30pm.

Entrevistador: ¢parejo?

La jefa de cocinay la auxiliar: Si.

Entrevistador: ¢ Donde compran los productos de panaderia?

Encargada de Ventas: De la panaderia Rosi.

Entrevistador: ¢ Usted misma trae la panaderia o la traen aca?

Encargada de Ventas: No porque es muy poquito, entonces yo misma la traigo.
Entrevistador: Y ¢Todos los dias?
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Encargada de Ventas: No, mira que yo he estado haciendo, por decir algo, hoy
traje poquito y me quedd. Los miércoles cuando me quedo hasta las 5 de la tarde
traigo panaderia, entonces normal, lo normalito de panaderia.

Entrevistador: ¢y el resto de semana? ¢ entonces trae poquito casi todos los dias?
Encargada de Ventas: Porque si no traigo me piden panaderia, y si traigo que por
gué tanta panaderia, entonces no lo quito del todo.

Entrevistador: ¢snacks es igual que las bebidas? (con respecto al manejo).
Encargada de Ventas: (Responde con un gesto afirmativo).

Entrevista con Claudia, quien es la Auxiliar Administrativa de la fundacién GLORIA
RESTREPO DE MEJIA.

Entrevistador: Buenas tardes, Claudia. La encargada de hacer los pedidos para el
casino. ¢Coémo es el procedimiento o como es esa parte de hacer el contacto con
los proveedores?

Auxiliar Administrativa: Pues en este momento tenemos proveedores fijos, pero
normalmente, cada dos o tres meses vamos a Mercasa, miramos los precios,
comparamos con los proveedores que tenemos y pasamos tres cotizaciones de tres
proveedores y la que esté mas barata es la que se sigue comprando.
Entrevistador: Entonces cada tres meses hacen eso

Auxiliar Administrativa: Mas o menos tres o cuatro meses.

Entrevistador: ¢ Cuantos proveedores tienen?

Auxiliar Administrativa: El de la carne, el de la verdura, el de la fruta, dedos,
empanadas, arepas, viveres, ocho proveedores.

Entrevistador: ¢Y el del pollo? ¢ Es aparte del de las carnes?

Auxiliar Administrativa: Si. Nueve proveedores con los dedos y panzzerotis.
Entrevistador: Normalmente usted lo hace ¢ qué dias?

Auxiliar Administrativa: los viernes y llegan lo que son carnes, verduras y pollo se
hace el viernes para que llegue el sabado. Lo que son dedos y empanadas se hacen
varias veces a la semana, dependiendo de la rotacién alla en el casino, eso depende
de cédmo se vaya vendiendo alla.

Entrevistador: ¢Pero esos se compran pre cocidos?

Auxiliar Administrativa: Si

Entrevistador: Esos vienen listos casi que para la venta.

Auxiliar Administrativa: Si, y lo que son viveres se hacen cada 15 dias.
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Continuacién anexo C.
FICHA TECNICA DE LA ENTREVISTA

TECNICA: La entrevista fue de tipo abierto no estructurada, buscando recolectar
informacion de los procesos realizados en el casino a cargo de la fundacion GLORIA
RESTREPO DE MEJIA. Las entrevistas fueron realizadas el 7 de marzo de 2017,
con una duracién aproximada de 10 minutos, en formato mp4.

ENTREVISTADOR: Edier Alexis Flérez Gallego, estudiante de Administracion de
Empresas de la Universidad del Valle.

ENTREVISTADOS (AS): Coordinadora de cocina: Ana Felisa Bedoya Rendon
Auxiliar de cocina: Sandra Patricia Ruiz Garcia
Auxiliar de ventas: Lina Mercedes Arteaga
Auxiliar administrativa: Claudia Yaneth Barco Lopez
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Anexo D. Entrevista auxiliar administrativa

Para el desarrollo de la matriz FODA se realiz6 una entrevista estructurada a la
Auxiliar Administrativa, en ella se evidenciaron los factores internos (fortalezas y
debilidades) de la FUNDACION GLORIA RESTREPO DE MEJIA. (Ver anexo X).
Adicionalmente, los factores externos (amenazas y oportunidades) fueron
realizados a partir de la observacion de la zona y del sondeo de opinién que se
efectud en la fundacion.

La siguiente entrevista fue realizada a la auxiliar administrativa de la FUNDACION
GLORIA RESTREPO DE MEJIA.

Entrevistador: Para comenzar, cuéntenos ¢ COmo es la tarea administrativa de la
fundacion?

Auxiliar administrativa: basicamente la labor que hacemos es la de buscar el
bienestar de todos los caddies que prestan el servicio al club y al personal del club,
y pues esperamos que en algun tiempo podamos darle esos beneficios a otro
personal. Entonces aqui hacemos el contacto con los proveedores para que traigan
lo que las sefioras de la cocina necesitan, también le recibo la plata a los caddies
master de la jornada diaria y lo comparo con lo que hay en unos formularios que les
pasamos a ellos para que los llenen que ahi es en donde ponen lo del uso de las
canchas de tennis y de los que estan con los socios en el campo de golf, entonces
por ese lado ya hago es como de auxiliar contable también.

Entrevistador: y ¢aqui tienen un reglamento interno?

Auxiliar administrativa: si, pero no esta en papel, en fisico, sino que hay un archivo
de Excel que cuando uno llega lo mira como para saber un poquito sobre el tema,
pero usted sabe que ya uno luego se adapta es a la forma como se trabaja y listo,
casi no hace como falta.

Entrevistador: ¢sabe, de casualidad, si la fundacion tiene planes a corto o largo
plazo para el casino?

Auxiliar administrativa: pues si, la verdad es que si hay un plan para poder adaptar
el casino, sobre todo porque se estd como dafiando un congelador y pues se quiere
como comprar equipo para montar una pasteleria para hacernos proveedores del
restaurante que esta dirigido a los socios, pero pues para eso necesita plata y la
verdad es que la fundacion en este momento no la tiene, pero si se hizo el estudio
el aflo pasado y costaba mas o menos unos 60 millones poder hacer eso en el
casino, pero hasta ahi quedd por lo que le digo, no hay con qué.
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Entrevistador: ¢ Cédmo manejan la seguridad y la salud en el trabajo? Es decir, los
riesgos a los que el personal esta expuesto.

Auxiliar administrativa: Aqui habia un practicante de la UTP que hizo eso con la
norma GTC 40y algo, no recuerdo bien cuél es. El dej6 una matriz con los articulos
de la ley que, digamoslo asi, son las que le sirven a la fundacion y ahi dice lo que
MAs 0 menos uno necesita para no enfermarse o que no le pase nada. Y pues
también nos dan elementos aqui en la oficina como el pad para el mouse y en el
casino lo basico como los guantes y cositas asi para ayudar a proteger en caso de
gue pueda pasar algo.

Entrevistador: ¢Qué nos puede decir del personal de casino?

Auxiliar administrativa: Pues son unas sefioras muy queridas, cocinan muy rico,
ya han tenido experiencia en restaurantes de Pereira y pues fueron contratadas por
€s0, pero como que no tienen estudios, usted sabe que a veces llegan sin haber
terminado el colegio y pues toda la vida se dedicaron a labores como esa.

Entrevistador: ¢ ha probado la comida que preparan en el casino?
Auxiliar administrativa: si claro, es muy buena, a mi me gusta mucho y pues
también por lo econémico que sale almorzar aqui.

Entrevistador: ¢Qué nos puede decir de la preparacion de los caddies?

Auxiliar administrativa: Mira, en el club hay unos instructores, ellos no hacen parte
de la fundacién, pero nos colaboran con el entrenamiento y la preparacién de todos
los caddies nuevos que ingresan a la fundacion.

FICHA TECNICA DE LA ENTREVISTA

TECNICA: La entrevista fue de tipo abierto estructurada, buscando recolectar
informacién para el desarrollo de la FODA en la FUNDACION GLORIA RESTREPO
DE MEJIA. La entrevista fue realizada el 16 de marzo de 2017, con una duracion
aproximada de 5 minutos, en formato mp4.

ENTREVISTADOR: Alonso Restrepo Alvarez, estudiante de Administracion de
Empresas de la Universidad del Valle.

ENTREVISTADA: Auxiliar administrativa: Claudia Yaneth Barco Lépez.
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Anexo E. Planilla de asistencia a capacitaciones

Tabla 20. Planilla de asistencia a capacitaciones
Planilla de asistencia a capacitaciones
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Respo

nsable:

Nro.

Asistentes

Cedula

Correo electrénico

Firma

OO |IN(O|LN[AR|W[IN |-

=
o

=
=

[Eny
N

=
w

H
S

=
(0]

[E
(<))

IRy
~

[E
0o

[EY
Y]

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
N

N
9]

REVISO

APROBO

167




Anexo F. Formato KARDEX

Imagen 22. Formato KARDEX
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Fuente: Elaboracion propia
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Anexo G. Control de inventario.

Imagen 23. Control inventario

Plantilla de Excel para control de casino fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA

ARTICULO N° DE ARTICULO N° DE PAGINA
PEDIDO RECIBIDO
FECHA CANTIDAD PENDIENTE

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo H. Guia del lector para el diario de campo

Las actividades que a continuacion se mencionan formaron parte del proceso de
recopilacion de informacion y posterior elaboracion de los manuales de funciones,
procesos y procedimientos. Las mismas fueron realizadas entre los meses de
febrero y abril de 2017.

La realizacion de observacion, evidenciada en el diario de campo, cumplié con los
siguientes objetivos:

e Observar las areas de trabajo.

e Recopilar evidencia fotogréafica.

¢ Realizar encuestas para el sondeo de opinion.

e Recopilar informacion para conocer los procesos realizados en el casino.

Antes de comenzar a leer el diario de campo es recomendable que conozca las
abreviaciones de los procesos que se encontrara en el proximo anexo.

Tabla 21. Guia del lector para el diario de campo

CcCi Encendido de Caja Registradora
DE1 Preparacion del desayuno

A2 Preparacion del arroz

T1 Aseo del casino

P1 Pedido de panaderia
CcC2 Cierre de la Caja Registradora

Fuente: Elaboracion propia.
Las abreviaciones fueron hechas con la finalidad de no extenderse en actividades

gue son repetitivas de cada dia y que no varian segun el personal del casino y
confirmados por la observacion realizada.
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Anexo |. Diario de campo
Tabla 22. Diario de campo

ACTIVIDAD MES DE FEBRERO

FECHA

Se visita la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA para el
primer diagndstico, observar los sitios de trabajo en el area

FEBRERO 1 DE 2017
Alonso Restrepo/ Edier

administrativa y operativa Flérez
Se realiza entrevista a los empleados directos de la fundacién en el FEBRERO 7 DE 2017
area productiva y administrativa Edier Flérez

Realizacion de la encuesta a todos los empleados directos de la
institucion

FEBRERO 15 DE 2017
Alonso Restrepo

Se empieza la jornada laboral.

Se enciende la caja registradora para registrar las ventas del dia
(Ccy)

Lo primero que se hace en la cocina es preparar el café, para ello se
pone a hervir el agua, cuando esté lista se coloca café en polvo en
un colador, se le agrega el agua y queda listo el café.

El siguiente paso es preparar lo que hay en la vitrina: Se frien los
dedos, panzerotis, empanadas, chorizos, salchichén, se hierven los
huevos para sacarlos cocidos, se selecciona la cantidad de papas
gue se van a usar, se lavan y ponen a hervir para hacer papas
saladas.

Después se procede con los desayunos que son huevos con arepa
o0 arroz. (este proceso es diario y no varia, por tanto, se denominara
DE1 para abreviar la descripcion del proceso de observacion)

El almuerzo del dia es sopa de guineo, arroz, carne asada, ensalada,
tajadas maduras y jugo de guanabana.

Se seleccionan treinta (30) guineos para la sopa, se lavan, se pelan
al igual que las papas. Luego se pelan y se lavan 3 zanahorias para
luego rallarlas, se utiliza sal, color y se agrega cilantro y un poco de
guiso (tomate y cebolla picados).

El paso siguiente es preparar el arroz, para esto se utilizan 8 libras
de arroz, 6 cucharadas de sal y un poco de aceite y se pone al fuego.
(este proceso no varia y por lo tanto ser4 denominado A2)

La carne asada de cerdo ya se encuentra porcionada, se le aplica
sal y salsa para carnes para dar mas sabor, se pone a la plancha y
se empieza a asar en poco aceite.

Para la ensalada se utilizan: 2 lechugas batavias, 3 zanahorias, 2
tomates rifibn, 2 pepinos. Todo es lavado y picado, se lava
nuevamente, se le agrega sal y el zumo de 4 limones o vinagreta.
Para el jugo de guanabana se tiene pulpa de fruta (14 bolsas), se
licuan con leche, azlcar y 2 bolsas de hielo.

Luego el almuerzo es despachado cada empleado, al término de la
hora de almuerzo se procede con el aseo del casino, limpieza de la
loza, estufa, trapos cocineros, piso. (este proceso es diario y no
varia, por tanto, se denominara T1 para abreviar la descripcién del
proceso de observacion).

Se hace el pedido de panaderia para el dia siguiente (P1)

Se realiza el cierre de caja antes de la hora de salida, se cuentan los
almuerzos y se llenan una factura en la que se relacionan, si se
pagan facturas se entregan junto con el cuadre de la caja. (CC2).

FEBRERO 21 DE 2017
Alonso Restrepo
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Continuacion Anexo G
Continuacion tabla 22

ACTIVIDAD MES DE FEBRERO

FECHA

Se procede con el CC1

Se procede con el DE1.

Lo siguiente es la seleccién de los ingredientes que se van a utilizar
para el almuerzo del dia.

Se han seleccionado 3 kilos de papa, 4 kilos de yuca, 8 kilos de
platano, 3 zanahorias, 1 kilo de arracacha y 60 presas de pollo
(muslos y perniles).

Se lava el pollo y se empieza a hervir en agua, mientras esta listo se
pelan y se lavan las verduras, luego se pican y se agregan a una olla
con sal, color y guiso (tomate y cebolla picados preparado con
anterioridad).

Se procede con la preparacion del arroz (A2).

El dia de hoy no se prepara ensalada, asi que se reemplaza con un
banano.

El jugo de pifia son 14 bolsas de pulpa, se licuan con agua, aztcar
y hielo.

Se hace el pedido de dulceria (papas fritas, galletas, chocosos)

Se procede con el T1.

Se realiza el P1.

Se procede con el CC2.

FEBRERO 22 DE 2017
Edier Flérez

Se procede con el CC1

Se procede con el DE1

Para el dia de hoy se tiene para el almuerzo bandeja paisa.

Se dejaron 6 libras de frijoles en remojo el dia anterior y se dejaron
picados los platanos.

Después de lavar los frijoles y escogerlos se ponen en una olla
pitadora por 15 minutos. Después de tener la cantidad de platanos
listos se pican y se ponen a hervir en una olla. Se agregan los frijoles,
se les echan 3 zanahorias, 3 cebollas de huevo, y pimentones, todos
picados. Cuando estén blandos y cocidos, se licuan y se les agregan
a los frijoles para que den el sabor.

Luego se porciona el chicharrén, se lava y se le agrega sal y se frita.
Se procede con el A2. Pero se hacen 10 libras.

Se frie el chorizo, las arepas y las tajadas en aceite caliente por 5
minutos.

Para el juego son 14 bolsas de pulpa de mora licuadas con agua,
azucar y hielo.

No se prepara ensalada.

Se procede con el T1.

Serealiza el P1

Se procede con el CC2.

FEBRERO 23 DE 2017
Edier Florez
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Continuacion Anexo G
Continuacion tabla 22

ACTIVIDAD MES DE FEBRERO

FECHA

Se realiza el CC1.

Se procede con el DE1

El mend del dia es crema de auyama, carne asada, tajadas,
ensalada y jugo de guayaba dulce.

Se escogen 3 kilos de papa, 4 zanahorias grandes, 1 kilo de papa
criolla, 1 auyama pequefia.

Se pelan las papas, la zanahoria, se lavan y se ponen en la olla
pitadora con agua. Se le retira la cascara a la auyama y se pica en
trocitos. Todo esto se pone en la pitadora y cuando esta blando se
saca, se deja reposar 5 minutos y se licua, luego se agrega a una
olla grande donde se tiene caldo con sustancia de pollo o carne, y
se mezcla todos. Se deja hervir y se le agrega cilantro.

Se procede con el A2.

Para preparar la ensalada se toman 2 lechugas Batavia, 3
zanahorias, 2 tomates rifidn, 2 pepinos, se lavan, se cortan, se pican
y se mezclan.

Se porciona la carne, se le agrega sal y se pone a asar.

Se pelan los platanos maduros, se pican las porciones y se fritan en
aceite caliente,

Para el jugo se toman 14 bolsas de pulpa de guayaba dulce, se
licuan en agua, se le agrega leche, azlcar y hielo.

Se procede con el T1.

Se realiza el P1.

Se procede con el CC2.

FEBRERO 24 DE 2017
Alonso Restrepo

Se realiza el CC1.

Se procede con el DE1.

Para el almuerzo del dia se tienen: lentejas, pollo asado, tajada de
tomate, tajadas maduras y jugo de pifia.

Se ponen 3 kilos de lentejas en remojo desde el dia anterior antes
de la preparacion.

Después de lavar las lentejas se ponen a hervir para quitarles la
cascara, se seleccionan 3 kilos de papas, se pelan, se lavan y se
pican en trozos. Se pelan 2 zanahorias, se lavan, se pican en trozos
y se agregan a la sopa de lentejas, se dejan cocinar hasta que estén
listas, se les agrega guiso, sal y color.

Se procede con el A2.

Se porciona el pollo y se adoba, se coloca en bandejas de horno y
Se pone a asar.

Se toman 2 tomates rifién, se lavan y se porcionan en tajadas. Los
platanos maduros se pelan, se lavan y se parten en las cantidades
necesarias.

Para el jugo de pifia se toman 14 pulpas de pifia, se licuan en agua
y se le agrega azucar y hielo.

Se procede con el T1.

Serealiza el P1

Se procede con el CC2.

FEBRERO 25 DE 2017
Alonso Restrepo
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Continuacion Anexo G
Continuacion tabla 22

ACTIVIDAD MES DE FEBRERO

FECHA

Se realiza el CC1

Se procede con el DE1.

Para el almuerzo del dia se tiene: sopa de pasta, carne molida,
ensalada de repollo y jugo de lulo.

Se cocina la carne para sacar la sustancia. Esta se agrega a una olla
grande llena de agua hasta la mitad hasta que hierva y se le agrega
un paquete de pasta grande, 2 kilos de papa lavada y picada, 2
zanahorias peladas, lavadas y ralladas, y cilantro. Se pone en
coccién hasta que esté al punto.

Se procede con el A2.

Se muele la carne y se alifia bien, se le agrega sal, guiso de tomate
y cebolla de rama, se pone a fuego lento y se revuelve hasta que
esté bien cocida.

Se toman 2 repollos, 3 zanahorias, 2 pepinos, 2 tomates rifién, todo
se lava, se pica, se revuelve y se le agrega el zumo de 3 limones con
sal.

Para el jugo de lulo se utilizan 8 bolsas de pulpa de lulo, se licuan
con agua, azucar y hielo.

Se procede con el T1. Adadiendo una limpieza a las neveras y el
brillo de las ollas para iniciar nuevamente la jornada del martes.

Se realiza el P1.

Se procede con el CC2

FEBRERO 26 DE 2017
Alonso Restrepo/ Edier
Flérez

ACTIVIDAD MES DE MARZO

FECHA

Se muestra avances a la directora financiera de la fundacion, con
las respectivas sugerencias

MARZO 2 DE 2017
Alonso Restrepo/ Edier
Flérez

Evidencia fotografica del area administrativa y operativa

MARZO 7 DE 2017
Alonso Restrepo/ Edier

Flérez

Se empieza a estructurar toda la informacion para posterior MARZO
elaboracion del manual de funciones, procesos y procedimientos Alonso Restrepo/ Edier

de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Florez

ACTIVIDAD MES DE ABRIL FECHA

Se adelanta la elaboracion del manual de funciones, procesos y ABRIL
procedimientos de la fundacion GLORIA RESTREPO DE MEJIA Alonso Restrepo/ Edier

Flérez

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo J. Menus y Minuta de Pesado
Imagen 24. Dia martes semanaly 3

SEMANA1Y 3
Dia martes
Crema De Auyama Arroz Al Pimenton Torta Harina De Trigo
 Ingredientes | g. | Ingredientes a. Ingredientes 0.
Harina de
PapaR 12 3514 Arroz 4000 trigo 1000
Papa Criolla | 3536 Aceite 500 Pasas 160
Zanahoria 1457 Cebolla 300 Huevo 4
Ahuyama | 2377 Ajo 20 | Mantequila | 100
Cilantro 90 Sal 180 Sal 9
Sal 150 Pimenton 47 Azlicar 112
Cebolla 645 Soda 9
Pimenton 87
Ao 46
Apio 352
Aceite 200
Asada De Res En Ensalada de Pifa .
Salsa De Cebolla Jugo De Guanabana
Ingredientes | g. Ingredientes fl. Ingredientes .
“T:S“E 8750 | Repolo | 1896 | Guandbana | 5123
Aceite 700 Zanahoria 944 Azlcar 1350
Cebolla 1296 Pifia 1087 Leche 3300
. Coco
Mantequilla 200 deshidratado 60
Sal 60 Pepino 1620
Harina de Crema de
trigo 8 leche 210
Salsanegra | 340
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Imagen 25. Dia miércoles semanaly 3

Dia miércoles

Sancocho Arroz Al Blanco Banano

Ingredientes| . | Ingredientes| g. | Ingredientes|  g.

Platano 527 Alroz 400 Banano 930

Yuca 5000 Acelte 500

Arracacha | 1000 | Cebolla 300

PapaR12 | 380 | Ao 2
Clanto | 110 | S 180
sl | 160
Mazorca | 2250
Colr |10
Ensalada De Pollo En Salsa De
Remolacha Ajonjoli ““9"”;;':“‘“ 0o
Ingredientes| g. [ Ingredientes] g.  |Ingredientes|  g.
Balavia | 1510 | Amz | 4000 T”g'r%‘;“& 5098

Remolacha | 343 Aceile 500 Aziicar 1500

Zananoria | 654 Cebolla 300

Azlicar 56 Ajo 20

Repollo 554 Sal 180

Pifia Pimentén 7
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Imagen 26. Dia jueves semanaly 3

Dia jueves
Frijoles Arroz Blanco Tajada
Ingredientes| ¢. | Ingredientes| g. | Ingredientes .
Fiol | 300 | Amz | 4000 | A0 gy,
maduro
Platano | 4474 Aceite 500
Pimenton | 536 Cebolla 300
Cebolla 917 Al 20
Zanahoria | 1074 Sal 160
Sal 175
Ghlcharlr:(r:ir:oy Huevo Ensalada Verde Jugo de Pia

Ingredientes | . | Ingredientes| @ | Ingredientes .

Tocineta | 12500 |  Repollo 167 Pifia 204

Huevo 70 Cebolla 189 Azlicar 1350

Aceite 1500 Pepino 139

Tomate 918
Api0 216

Batavia 1130

Cilantro 45
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Imagen 27. Dia viernes semanaly 3

Dia viernes
Sopa de Maiz Tierno Arroz Verde Papa a las Finas Hierbas
Ingredientes| g, |Ingredientes| @ | Ingredientes| g,
PapaR12 | 416 Aoz 400 PapaR12 | 01
Papa Criolla | 3037 Aceite 500 Leche 1100
Zanahoria | 1538 | Cebolla 300 Maizena 120
Mazorca | 2250 Ajo 20 | Mantequilla | 100
Cilantro 110 Sal 180 Apio 3
Sal 160 Apio 35 Cilantro 3
Color 10 Cilantro 35 Perejl 3
Pereji 35 Sal 100
Pollo en Salsa BEQ Ensaladi;?;aMango Y Jugo de Guayaba Dulce
Ingredientes | ¢. |Ingredientes| g | Ingredientes| .
Pl | oigr | Bataia | 1260 | CUAVER | g0
pollo dulce
Aceite 700 | Zanahoria | 1098 Azlicar 1250
SalsaBBQ | 380 Mango 446 Leche 3300
Mantequilla | 200 Repollo 620
Sal 60 Pifia 1132
enade | g5 | pgicar | 100
frigo
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Imagen 28. Dia sdbado semana ly 3

Dia sabado

Garbanzos Arroz con Zanahoria Tajada
Ingredientes| g, | Ingredientes| g Ingné::;ontu 0.
Pldtano

PapaR12 | 769 | Awoz | 400 | o | S
PapaCriola | 3122 | Acele | 500

Zanahoria | 1694 | Cebola | 300

Garbanzo | 3000 Ao 2

Cllanto | 110 Sal 180

Sal 160 | Zanahoria | 400

Color 10

g:f::::;:::t;: Ensalada Jugo de Maracuya
Ingredientes| g, | Ingredientes| 9. | Ingredientes| g,
R 0 | b | 5| N | A0
Acefe | 700 | Zanahoa | 1025 | Azcar | 1500
Leche | 1100 | Pepino | 966

Mantequila | 200 | Cebolla | 210

Sal ] Sal 3

Pimenton | 247 |  Limdn 40

Maizena | 90 | Repolo | 1112
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Imagen 29. Dia domingo semanaly 3

Dia domingo
Lentejas Arroz ¢on Ajonjoli Papa a [a Francesa

Ingredientes| . | Ingredientes| g. | Ingredientes| g
PapaR12 | 376 Arroz 400 PapaR12 | 345
Papa Criolla | 3002 Aceite 500 Aceite 2000
Zanahoria | 1734 | Cebolla 300

Lentejas | 2500 Ajo 20

Cilantro 110 Sal 180

Sal 160 | Ajonjoli | 130

Color 10

Chuleta de Pollo E““'“::;:P'“” Jugo de Mora
Ingredientes | g | Ingredientes| . |Ingredientes| g
Pechuga | 14000 | Batavia 1615 Mora 499
Huevos 20 | Zanahoria | 710 Azlicar 1500
Miga de pan | 1761 pifia 1098

Cebolla de

o 36 Pasas 60

Ao 18 | Pepino | 606

. Crema de

Pimenton | 100 eche 210

Sl 60
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Imagen 30. Dia martes semana2y 4

SEMANA2Y 4
Dia martes
Sopa de Guineo Arroz con Mani Papa a las Finas Hierbas
Ingredientes | . | Ingredientes| g. | Ingredientes| g
PapaR12 | 477 Arroz 400 PapaR12 | 501
Papa Criolla | 3128 Aceite 500 Leche 1100
Zanahoria | 1607 | Cebolla 300 Maizena 120
Guineo 2317 Ao 20 | Mantequilla 100
Cilantro 110 Sal 180 Apio 3
Sal 160 Mani 200 Cilantro 3
Color 10 Perejil 3
Sal 100
Pollo al Horno Ensalada de Aguacate Jugo de Mango
Ingredientes | @. | Ingredientes| g. |Ingredientes| .
R o | Baia | T | Mengo |5
Cebolade | ogs | pegino | 373 | Acicar | 1250
huevo
Ao 22 | Aguacate 716 Leche 3300
Pimenton | 106 Cebolla 130
Apio 362
Limon 250
Sal b
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Imagen 31. Dia miércoles semana?2y 4
Dia miércoles

Crema De Espinaca Arroz con Perejil Croquetas de Arroz

Ingredientes| g. | Ingredientes| g. | Ingredientes|  g.

PapaR12 | %608 | Awoz | 4000 "'a{r'I"g?J“E 1000

Papa Criolla | 3157 |  Acelte 500 Leche 860

Zananhoria | 1411 |  Cebolla 300 Huevo 1

Espinaca 90 Ap 20 | Mantequilla 100

Cilantro 50 Sal 180 sal 5
Sal 150 Pereji 90 Azlicar 200
Cebolla h67 Soda b
Pimenton | 90 Arroz 250
Ajo 34
Apio 307
Aceite 200

AsadadeResen | EnsaladadePifiay
Salsa Teriyaki Pepino Calados Jugo de Lulo

Ingredientes| g. | Ingredientes| g. |Ingredientes|  g.

C""gfs"e o750 | Balavia | 76 | Lo | 4993

Aceite 700 Pifia 1125 Aziicar 1500

Salsa
e | 0 | Peono | 135

Mantequilla | 200 Azlicar 100

sal 60 | Zanahoria | 1006

Harina de
o | % | Repolo | 260
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Imagen 32. Diajueves semana2y 4

Dia jueves
Frijoles Arroz Blanco Tajada
Ingredientes| ¢ | Ingredientss| . [ Ingredientes|  ¢.
T T A
Maduro

Pldtano | 4474 | Acefte 500

Pimenton | 556 | Cebolla | 300

Cebolla | 917 Ajo 2

Zanahoria | 1074 Sl 180

Sal 175

Ghlchar:il:ﬂy Heeo Ensalada Verde Jugo de Pifia

Ingredientes| ¢ | Ingredientss| . |Ingredientes| g

Tocineta | 12300 | Repollo | 167 Piia 504

HUevo 10 | Cebolla 189 Azlicar 1330

Aceite | 1500 | Pepino 739

Tomate 518
Apio 216
Batavia 1150

Clantro 4
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Imagen 33. Dia viernes semana2y 4

Dia viernes
Sopa de Tortilla con . .
Platano Frito Arroz con Zanahoria Platano Calado
| Ingredientes | . | Ingredientes|  @. Ingredientes a.
Platano
PapaR12 | 3517 Arroz 4000 maduro 0886
Papa Criolla | 3455 Aceite 200 Panela 200
Zanahoria | 1464 Cepolla 300 Canela 10
Platano .
verde 1468 Ajo 20 Coco 60
Cllantro 110 Sal 180 Leche 1100
. Crema de
Sal 160 Zanahoria 400 iache 370
Color 10
Huevos 30
Aceite 300
Estofado de Res Ensalada;?ﬁeal'dangoy Jugo de Guayaba Agria
_Ingredientes | @. | Ingredientes | g Ingredientes Q.
Came de . (Guayaba
Res 10850 Batavia 1260 Agia 9020
Cebolla 1167 | Zanahoria 1098 Azlicar 1350
Ajo 46 Mango 446
Apio 654 Repollo 620
Zanahoria | 2074 Pifia 1132
Pimenton 556 Azicar 100
Aceite 00
Sal 150
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Imagen 34. Dia sdbado semana 2y 4

Dia sabado
Lentejas Arroz con Verduras | Torta de Harina de Trigo
Ingredientes| . | Ingredientes| g | Ingredientes| g
Harina de
PapaR12 | 3769 Arroz 4000 tigo 1000
Papa Criolla | 3002 Aceite 200 Pasas 160
Zanahoria | 1734 Cebolla 300 Huevo 4
Lentejas 2000 Ajo 20 Mantequilla 100
Cilantro 10 adl 180 RE| 0
RE| 160 | Zanahoria 230 Azlicar 112
Color 10 Habichuela 200 Soda 0
Ensalada de ,
Chuleta de Cerdo Remolacha y Zanahoria Jugo de Maracuya
Ingredientes| . | Ingredientes| g. | Ingredientes| g
PRM30E | a760 | Remolacha | 1980 | Maracuyd | 4048
Cerdo
Huevo 12 Zanahoria | 2106 Azilcar 1500
Migadepan | 2009 | Huevo 10
cm?oue W6 | Mayonesa | 200
Al 18 sal 14
Pimenton 100 | Remolacha | 1980
RE| A0
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Imagen 35. Dia domingo semana2y 4

Dia domingo
Blanquillos Arroz Blanco Tajada
Ingredientes | . | Ingredientes| 9. | Ingredientes| g,
PapaR12 | 307 | Atz | 4000 | TOEO | gy
Maduro

PapaCriolla | 3387 |  Aceite 500

Zanahoria | 1890 | Cebolla 300

Blanquillos | 2500 Ao 2

Cilantro 110 Sal 180

Sal 160

Color 10

Pollo en Salsa BEQ Ensala;i:scéz Piay Jugo de Guanabana
Ingredientes | . | Ingredientes| 9. | Ingredientes| g,
Pe;g""ﬂ“ 0876 | Bataia | 1515 | Guandbama | 5123
Aceite 700 | Zanahoia | 710 Azljcar 1350
SalsaBBQ | 380 Pifia 1098 Leche 3300
Mantequila | 200 Pasas 60

Sl 60 Pepino 866

Harma de 0 Crema de 0

frigo leche
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Anexo K. Diagrama de flujo

Imagen 36. Diagrama de flujo

SIMBOLOS DEL DIAGRAMA DE
FLUJO
SIMBOLO ACTIVIDAD
NICIO - FIN
ACTIVIDAD

Fuente: diagrama de flujo http://ticss.bligoo.com/content/view/511291/Manual-de-
Procesos-y-procedimientos-Guia-basica.html [18 de octubre del 2016].
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Anexo L. Control de asistencia a la socializacién de manuales
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Anexo M. Registro fotografico

Imagen 37. Entrada fundacién y casino.
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Restrepo A, marzo de
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2017.

Imag

en 38. Oficina director social.
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Restrepo a, marzo de 2017.
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Imagen 39. Entrada oficina direccién financiera.

Restrepo A, marzo de 2017.

Imagen 40. Oficina comunicacion social y auxiliar administrativa y contable.
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Flérez E, marzo de 2017.
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Imagen 41. Realizacion de la encuesta.

Flérez E, marzo de 2017.

Imagen 42. Area caddie master golf.

Restrepo A, marzo de 2017.
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Imagen 43. Area caddie master tennis.

Flérez E, marzo de 2017.

I_ma en 44. Entrada casino.

4

Restrepo A, marzo de 2017.
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Imagen 45. Cocina fundacién.

Restrepo A, marzo de 2017.

Imagen 46. Comedor casino.

Restrepo A, marzo de 2017.
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Imagen 47.Bodega 1 fundacion.
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Flérez E, marzo de 2017.

Imagen 48. Bodega 2 fundacion.

Flérez E, marzo de 2017.
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Imagen 49. Zona de bodega.

Restrepo A, marzo de 2017.
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Imagen 50. Zona del servicio al cliente.

Flérez E, marzo de 2017.

Imagen 51. Zona de servido.

Flérez E, marzo de 2017.
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Imagen 52. Entrega del manual de funciones, procesos y procedimientos

Renddn L, mayo de 2017.

Imagen 53. Socializacibn manual de procesos y procedimientos

Flérez E, mayo de 2017.
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Imagen 54. Socializacién del manual de funciones

Restrepo A, mayo de 2017.

Imagen 55. Asistentes de socializacion

Restrepo A, mayo de 2017.
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