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REESTRUCTURACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA
TRIPOLAR COLOMBIA SAS DE LA CIUDAD DE PEREIRA EN EL ANO
2016 - 2017

1. ANTECEDENTES

A lo largo de la historia, las organizaciones han desarrollado diferentes sistemas
de gestion y administracion que les permite gestionar con mayor eficiencia tanto
sus recursos financieros, como lograr la compenetracion de su recurso humano
con la esencia de la empresa, esto con el fin de garantizar la subsistencia de la
misma en el mercado donde desarrolla su actividad, a la vez que cumple con la
finalidad para la cual existe, que es, el logro de resultados a través del
cumplimiento de metas puntuales, las cuales son responsabilidad de quienes se
encuentran vinculados a ella. Esta es la razén por la cual, dentro de estos
sistemas de gestion, todas las organizaciones deben contar con una guia
sencilla, concisa y especifica, que sirve para plasmar parte de la forma que la
empresa ha adoptado, ubicar al colaborador dentro del organigrama de la
organizacion y orientarlo en el desarrollo de sus funciones.

El objetivo del estudio es reestructurar el manual de funciones de la compafiia
Tripolar Colombia SAS de la ciudad de Pereira, a través del método de
investigacion aplicada, la cual permitira no simplemente la identificacion exacta
de la actual problematica de la empresa, en cuanto a su manual de funciones y
plasmarlo en sugerencias tedricas, sino entregar un modelo de documento que
brinde de una forma practica, la solucion a la actual problematica.

El desarrollo del trabajo se llevara inicialmente a través del levantamiento de
informacion sobre investigaciones anteriores aplicadas que soportan el estudio
(Tesis, libros y autores con relevancia en este tipo de estudios), se daran a
conocer aspectos de la empresa, el actual estado del manual de funciones, a su
vez en el desarrollo de los capitulos, se explorara la percepcion de los
colaboradores acerca del manual de funciones, se analizaran los resultados y la
pertinencia del actual documento, para finalmente y acorde a las necesidades de
la empresa, entregar el manual reestructurado. Durante el desarrollo del trabajo,
se manejara un grado de autenticidad para que pueda ser de utilidad en
investigaciones futuras.

En primer lugar, se tiene que, en el afio 2013 se presentd en la facultad de
ciencias de la Administracion agropecuaria de caldas, estudio de pregrado
propuesta para la reestructuraciéon administrativa de la empresa
agropecuaria La Bonita del Municipio de Amaga por Osorio Cérdoba,
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Betancourt Tangarife como requisito para optar el titulo de Especialista en
gerencia agropecuaria.

La investigacion de este trabajo se basa en la propuesta de reestructuracion
administrativa para la empresa agropecuaria, teniendo como objetivo
comercializar productos agropecuarios en el municipio de amaga Antioquia,
haciendo énfasis en lograr la imagen empresarial de acuerdo a las funciones,
cargos, procesos Yy asignacion de espacios en la empresa. El estudio es
considerado diagnostico explorativo general, en el cual se tuvo en cuenta los
cargos existentes, la composicion de los mismos, funciones y responsabilidades
por parte de la administracion, basados en fuentes de investigacion que
permitieron contextualizar la propuesta. Como resultado final se obtuvieron tres
pilares fundamentales: misional, humano y administrativo que permitieron
desarrollar coherentemente proceso, funciones aplicadas para la empresa.!

Para el afio 2016 Bufay Garcés, en su tesis Actualizacién del manual de
funciones y elaboracién de un manual de induccion para la empresa “Ceramica
Andina CA”, tiene como objetivo generar nuevas ideas a partir del disefio de un
manual de funciones, para tener mas claridad con las responsabilidades que
conlleva un cargo, funciones alcances y obijetivos, diciendo “Con las nuevas
tecnologias implementadas se han generado cambios en la rotacion de personal
y despidos de los mismos, el autor propone ademas un modelo de induccion que
permita a la compafia brindar un acercamiento con el personal nuevo que
ingresa a Ceramica Andina (sentido de pertenencia para con la compafiia), en el
desarrollo del estudio”.?

Los manuales de funciones tienen un rol de alta importancia en las
organizaciones, puesto que constituyen un punto de acople entre el colaborador
y su cargo, lo que permitira el éxito de este durante la ejecucion de sus labores
o el no cumplimiento de los objetivos por parte de la empresa. Por esto y “Debido
a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las

1 Cérdoba Osorio. Elizabeth, Tangarife Betancur Elizabeth. Propuesta para la reestructuracion administrativa de la empresa
agropecuaria La Bonita del Municipio de Amaga. tesis para optar por el titulo de gerencia agropecuaria. Corporacion universitaria
lasallista.

<http://repository.lasallista.edu.co/dspace/bitstream/10567/1109/1/Propuesta_Reestructuracion Administrativa Empresa Agro

pecuaria.pdf> [citado en 13 de septiembre 2016]

2 Bufiay Garcés. Alfonso Santiago. Actualizacién del manual de funciones y elaboracion de un manual de induccidn para la empresa
“Ceramica Andina CA”. Tesis para optar por el titulo de ingeniero industrial. Universidad de cuenca.
http://dspace.ucuenca.edu.ec/handle/123456789/23411 [citado en 13 de septiembre 2016]



http://repository.lasallista.edu.co/dspace/bitstream/10567/1109/1/Propuesta_Reestructuracion_Administrativa_Empresa_Agropecuaria.pdf
http://repository.lasallista.edu.co/dspace/bitstream/10567/1109/1/Propuesta_Reestructuracion_Administrativa_Empresa_Agropecuaria.pdf
http://dspace.ucuenca.edu.ec/handle/123456789/23411

necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en cantidad
0 en calidad, se establecen mediante un esquema de descripcion vy
especificacion de cargos”. La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los
deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del
cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto,
los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas
especificaciones. El ocupante del cargo debe tener caracteristicas compatibles
con las especificaciones del cargo, en tanto que el rol que debera desempeniar
es el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general, la descripcion
del cargo presenta el contenido de esta de manera impersonal, y las
especificaciones suministran la percepcién que tiene la organizacion respecto de
las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo,
expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, etc.

Puesto que en la mayor parte de las organizaciones los cargos se proyectan y
se disefan sin contar con la dependencia de ARH (administracion de recursos
humanos), falta saber cémo los proyectan y los disefian las otras dependencias.
En otras palabras, es necesario que se analicen y se describan los cargos para
conocer su contenido y sus especificaciones, con el fin de administrar los
recursos humanos empleados en ellos. Cuando el disefio del cargo ya esta
hecho desde hace mucho tiempo, la dificultad radica en conocerlo en su
totalidad. La descripcién y el andlisis de cargos es el mejor camino para
lograrlo”.®

Es importante que en los manuales de funciones exista una correcta y explicita
forma de describir el cargo. “La descripcidn del cargo es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando
lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como
lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende.*

Por otra parte y teniendo en cuenta la importancia de los manuales de
procedimientos para la organizacion y formalizacion de las diferentes
actividades, el autor Alvarez Torres, Martin nos sefiala que “Dentro del &mbito
de los negocios, cada vez se descubre mas la necesidad e importancia de tener
y usar manuales, sobre todo, manuales de politicas y procedimientos que le

3 CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracion de recursos humanos, McGraw Hill, 1999 pag. 330

41bid., pag. 331
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permitan a una organizacion formalizar sus sistemas de trabajo, y multiplicar la
tecnologia que permita consolidar su liderazgo y su posicién competitiva”.®

El mismo autor destaca las bondades existentes en los manuales y la incidencia
positiva que tienen al interior de la organizacion, diciendo: “Los manuales son
una de las mejores herramientas administrativas porque le permiten a cualquier
organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma sobre
la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole
estabilidad y solidez”.6

Es importante tener en cuenta que las personas deben ser un complemento de
la empresa, que van alineadas a sus politicas y filosofias, los autores Arboleya,
Guillermo y Loépez, Alejandro mencionan que “Las organizaciones deben
manejar un orden administrativo, el cual puede variar dependiendo del tamafio
de las mismas. Ese orden se enfoca en la estructura intencional de
responsabilidades, la cual es definida por cada organizacion y es precisamente
aqui donde se logra determinar, quien responde de que y la forma en que cada
uno desarrolla los procesos”.”. De esta forma se evidencia nuevamente, la
necesidad de contar con un documento especifico (Manual de funciones), que
indique claramente al colaborador sus responsabilidades y le permita acoplarse
con la organizacion.

En este contexto es necesario que las personas que hacen parte de un equipo
de trabajo tengan total claridad a la hora de realizar las funciones a desempenar,
denominado de otra manera la organizacién debe contar con un manual de
funciones en el cual se establezca total claridad de las responsabilidades de
cada empleado con su respectivo cargo. En su defecto se debe corresponder
con un buen disefio de puesto de trabajo.

2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Tripolar Colombia SAS, empresa de origen europeo que fue constituida en
Colombia en el afio 2012, con la idea de incursionar en el mercado colombiano,
ofreciendo una propuesta con soluciones innovadoras e integrales en

5 ALVAREZ TORRES, MARTIN G. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos, 14 Ed. México: Panorama editorial
S.A. 2006 pag. 24

% bid., pag. 24

7 ARBOLEYA, GUILLERMO y LOPEZ, ALEJANDRO. La administracion transparente en: La administracion que deja ver el fondo.
Argentina, Ediciones Granica S.A., 2011 pag. 53
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electricidad, sistemas de aires acondicionados, automatizacion e ingenieria
hidrosanitaria, los cuales se ven soportados en el know how de su fundador,
quien cuenta con una experiencia de mas de 20 afios en el mercado europeo,
en paises tales como Portugal, Espafia y Francia.

En vista del creciente desarrollo de la compafiia y en miras de alcanzar un mayor
reconocimiento y posicionamiento en el mercado objeto de su principal actividad
econdémica, Tripolar Colombia SAS, desarrollé en el afio 2015 bajo la
responsabilidad del gestor de calidad de la época, su primer y Unica version de
manual de funciones, el cual cumple con su propdsito de lograr las certificaciones
de calidad necesarias que exigian sus clientes, sin embargo, en la actualidad la
empresa ha tenido dificultades en la asignacion de actividades y cumplimiento
de las mismas, debido a que el manual de funciones, no cumple con los
componentes, criterios entre otros que se develaran a lo largo del estudio, los
cuales permiten al colaborador, identificar su posicion al interior de la
organizacion, lo guien y recuerden el tipo y actividades que debe desarrollar,
para que gracias a esto la empresa cumpla y alcance a través de metas
puntuales sus objetivos globales, ya que actualmente su clima laboral se ha visto
afectado, debido a que por causa de que los colaboradores en oportunidades
deben ejecutar labores inicialmente no contempladas, demuestran su
inconformismo no a su jefe directo, sino a través de sus compafieros, generando
un ambiente de inconformismo, incertidumbre, afectando la productividad de los
mismos, lo que conlleva a incumplimientos por parte de la empresa para con sus
clientes, afectando directamente su competitividad en el cambiante entorno que
le rodea.

De acuerdo a lo anterior, al proponer la reestructuracion del manual de funciones,
se estableceran las tareas especificas que cada uno de los colaboradores
tendra, asi como les entregara una vision clara de su posicién al interior de la
organizacién y sus principales responsabilidades, lo que permitird a la empresa
mejorar aspectos en su clima laboral, ya que la reestructuracién del manual,
busca agrupar los datos relevantes obtenidos a través del instrumento de
medicion que se aplicara, gracias a lo cual se involucraran a los colaboradores,
por ende, los niveles de productividad se incrementaran, permitiendo que
Tripolar Colombia SAS aumente su competitividad, impulsando su
posicionamiento y desarrollo del mercado.

Para explicar méas detalladamente la importancia con relacion a la
reestructuracion del manual de funciones de la empresa Tripolar Colombia SAS,
es necesario aclarar el objetivo y alcance que permita tener claridad en la
correcta estructura de un manual de funciones, en el cual el grado de funciones
y responsabilidad estén alineados con su disefio. Para ello Chiavenato, refiere
que “disefiar un puesto significa establecer tres condiciones fundamentales:

12



a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera
desempeiiar (contenido del puesto).

b) Como debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones
(métodos y procedimientos de trabajo)

c) A gquien le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es
decir, relacion con sus subordinados™.

De acuerdo a esto nos dice Chiavenato que, “el diseio del puesto es la
especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las
relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
personales de su ocupante. El disefio de puestos es la forma en que los
administradores protegen los puestos individuales y los combinan para formar
unidades, departamentos y organizaciones-"°

La empresa cuenta con alrededor de 250 trabajadores, existe un manual de
funciones realizado por cada ocupante del puesto, o cargo en el cual se ha
tomado un modelo, una estructura en términos generales como base para el
diligenciamiento del mismo. En el modelo actual se evidencia la identificacion del
cargo, objetivos, funciones con clasificaciones.

2.1 EXPLICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES TRIPOLAR COLOMBIA
SAS

a) Permanentes.
b) De apoyo.
c) Asegurar.
d) Proveer.

e) Coordinar.

8 CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracion de recursos humanos — El capital humano de las organizaciones, McGraw Hill, 2007
pag. 223

9 lbid., pag. 223
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Como también se evidencia funciones denominadas esporadicas, adicional a
este contenido se cuenta con la descripcidn de responsabilidades con su
desglosamiento en términos de

a) Por informacion y documentacion.
b) Por bienes.

c) Por dinero.

En cuanto a requisitos del cargo se estructura de la siguiente manera:

1. Perfil de cargo educacion.

a. Formacion.
b. Experiencia.

2. Competencias.
a. Competencias organizacionales.
b. Rasgos de la personalidad.
c. Esfuerzo

3. Entorno del cargo
Relaciones del cargo con el exterior de la empresa
a. ¢Con quién? b) ¢ Para qué?
Relaciones del cargo con el interior de la empresa
a. ¢Con quién? b) ¢ Para qué?

Ver anexo 1 (Manual de funciones Tripolar Colombia SAS).

De acuerdo a la informacion contenida en el actual manual y la forma en la que

se encuentra estructurado, se han identificado algunos conceptos en el perfil del

cargo, los cuales no son lo suficientemente especificos, como lo es el termino de

habilidades en la cual se encuentran aspectos de actitud y aptitud incluidos en el

mismo concepto. Cabe mencionar que en la empresa Tripolar Colombia SAS
14



existen cargos, los cuales por su naturaleza requieren el manejo de informacién
de vital importancia para la compafia, lo que se conoce como “Confidencial”’ y
que béasicamente es manejada por los cargos directivos, pero debido a la
estructura del actual documento, este tipo de cargos no difiere en su nivel de
importancia de los demas, por este motivo en la empresa Tripolar Colombia SAS
de Pereira se ha visto afectada por el flujo de informacién no controlada,
generando inconvenientes en el clima laboral debido a la filtracion de informacion
a diferentes areas de la empresa, en donde no tiene la relevancia del caso y que
por el contrario puede generar conflictos.

En la actualidad el mercado empresarial que es altamente competitivo y que
requiere de tecnologia de punta, con el fin de agilizar procesos, garantizar el
acceso confiable y oportuno a la informacién (Tics), lo que permite cambios
constantes, que involucran la eficacia y eficiencia en logros productivos para la
compafiia, sino que también genera un cambio a nivel estructural y jerarquico,
rotacion de personal, asignaciéon de nuevos cargos y modificaciéon de los
existentes para obtener mas competitividad en el desempefio de cada rol
asignado en un determinado cargo de la organizacion.

Como se mencionaba anteriormente Es necesario describir el cargo para
conocer su contenido, esta descripcion conlleva en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y hace la diferencia del resto de cargos en la
empresa, es una enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo

a) Que hace el ocupante.
b) Periodicidad de la ejecucion (cuando los hace).
c) Métodos aplicados para la ejecucion (como lo hace)

d) Los objetivos del cargo (porque lo hace).

Para ello Chiavenato, refiere que un cargo “puede ser descrito como una unidad
de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y las responsabilidades de un
cargo, que corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los
medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una
organizacion”10

10CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracidn de recursos humanos — El capital humano de las organizaciones, McGraw Hill, 2007
pag. 292
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Para cada organizacion es indispensable contar con un disefio de perfil de
cargos, en el cual se encuentre con claridad la especificacién de tareas y
funciones a desempeiar con los respectivos requisitos a cumplir internos y
externos de la compafia bajo la politica que esta tenga establecida.

Sin embargo una vez realizada la descripcion del cargo, el autor Vargas Mufioz,
sugiere: “Realizar una descripcion de cargos, el cual es el resumen del analisis,
identificando, describiendo y especificando los cargos con base en ciertas
normas, registrando deberes y responsabilidades, elaborando al mismo tiempo
un plan de trabajo que sefiale con precision el mismo"!

a) ldentificacion del cargo

v’ Cdédigo.
v" Nombre del cargo.

v" Ubicacion: seccion, departamento y division a la que pertenece el
cargo.

v Personas en el cargo.
v' Fecha del andlisis.
b) Resumen del cargo
Es definir el cargo a través de las caracteristicas arrojadas por el analisis,
mediante definiciones claras, sencillas, concisas y general. Se deben destacar
las caracteristicas mas relevantes del mismo detallando que se hace, como se
hace y con que se hace.

v Que se hace: se expresa con un verbo.

v Como se hace: se expresa por medio de una serie de frases
separadas por comas.

v' Por qué se hace: se expresa en infinitivo.

c) Extension de actividades

1 Vargas, Jorge. La descripcidn y el andlisis de cargos [en linea]. <http://www.gestiopolis.com/descripcion-analisis-de-cargos/>
[Citado el 1 de marzo de 2017].
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Consiste en identificar, estudiar y comprender el lugar que ocupa el cargo en la
operacion de la que hace parte.

Para lograrlo debe:

v Describirse el flujograma del area funcional a la cual pertenece el
cargo (procedimiento).

v' Determinarse el lugar que ocupa el cargo en el procedimiento del
cual hace parte.

v Determinarse el equipo que se emplea en el cargo y lo relativo a la
aplicaciéon o uso de ese equipo.

v Si se necesita saber que materiales se utilizan en el cargo,
redactese una lista.

d) Condiciones de trabajo

v’ son las condiciones ambientales y de riesgo que afectan el
bienestar mental y fisico del empleado.!?

No obstante, toda organizacion debe conocer que las caracteristicas de su
sistema organizacional, generan un determinado clima organizacional, el cual
repercutird sobre las motivaciones de los miembros de la organizacion y sobre
su correspondiente comportamiento. Algunas de las consecuencias de estas
acciones son con relacién a la; Productividad, satisfaccion, rotacion, adaptacion,
entre otros. Para soportar lo anterior los autores Liwin y Stinger postulan la
existencia de nueve dimensiones que explicarian el clima existente en
determinada empresa, cada una de estas dimensiones se relaciona con ciertas
propiedades de la organizacion, tales como:

1. Estructura: Representa la percepcién que tienen los miembros de la
organizacién acerca de la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y
otras limitaciones a que se ven enfrentados en el desarrollo de su trabajo.
La medida en que la organizacion pone en el énfasis en la burocracia,
versus el énfasis puesto en un ambiente de trabajo libre, informal e
inestructurado.

12 Vargas, Jorge. La descripcidn y el analisis de cargos [en linea]. <http://www.gestiopolis.com/descripcion-analisis-de-cargos/>
[Citado el 1 de Marzo de 2017].
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2. Responsabilidad (Empowerment): Es el sentimiento de los miembros de
la organizacion acerca de su autonomia en la toma de decisiones
relacionadas a su trabajo. Es la medida en que la supervision que reciben
es de tipo general y no estrecha, es decir, el sentimiento de ser su propio
jefe y no tener doble chequeo en el trabajo.

3. Recompensa: Corresponde a la percepcion de los miembros sobre la
adecuacion de la recompensa recibida por el trabajo bien hecho. Es la
medida en la organizacion utiliza mas el premio que el castigo.

4. Desafio: Corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la
organizacion acerca de los desafios que impone el trabajo. Es la medida
en que la organizacion promueve la aceptacion de riesgos calculados a
fin de lograr los objetivos propuestos.

5. Relaciones: Es la percepcion por parte de los miembros de la empresa,
acerca de la existencia de un ambiente de trabajo grato y de buenas
relaciones sociales tanto entre pares como entre jefes y subordinados.

6. Cooperacion: Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la
existencia de un espiritu de ayuda de parte de los directivos, y de otros
empleados del grupo. El énfasis esta puesto en el apoyo mutuo, tanto de
niveles superiores como inferiores.

7. Estandares: Es la percepcion de los miembros acerca del énfasis que
pone las organizaciones sobre las normas de rendimiento.

8. Conflictos: Es el sentimiento del grado en que los miembros de la
organizacién tanto pares como superiores, aceptan las opiniones
discrepantes y no temen enfrentar y solucionar los problemas tan pronto
surjan.

9. ldentidad: Es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y que se es
un elemento importante y valioso dentro del grupo de trabajo. En general,
es la sensacion de compartir los objetivos personales con los de la
organizacion.3

13 LIWIN. STINGER. Clima organizacional y la teoria de las nueve dimensiones [en linea].
<https://es.slideshare.net/wortega009/clima-organizacional-y-la-teora-de-las-9-dimensiones-pdf> [citado el 27 de mayo 2017]
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El correcto conocimiento del clima organizacional, proporciona retroalimentacion
acerca de los procesos que determinan los comportamientos organizacionales,
permitiendo, ademas, introducir cambios planificados, tanto en las actitudes y
conductas de los miembros, como en la estructura organizacional o en uno o
mas de los subsistemas. Por esta razon es necesario contar con una importante
y poderosa herramienta como lo son los manuales de funciones, los cuales
permiten a la empresa integrar la esencia de la empresa en un documento, para
facilitar a su vez al colaborador hacer propia a la organizacion, convertirse en
parte activa de su cultura, guiarle en sus actividades, coadyuvarlo para alcanzar
el éxito en la empresa, estimuldndolo a optimizar su rendimiento para su
beneficio propio y a su vez, incrementando la productividad y garantizando la
subsistencia y desarrollo de la organizacion.

4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Qué reestructuracion requiere el manual de funciones de la empresa Tripolar
Colombia SAS de la ciudad de Pereira para adecuarlo a las actuales
necesidades de la empresa?

5. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

v’ ¢Cudl es la percepcion de los directivos y empleados de la
empresa Tripolar Colombia SAS, en cuanto al actual Manual de
funciones?

v’ ¢Qué tan pertinente es el actual manual de funciones de la
empresa Tripolar Colombia SAS?

v' ¢ Cudles son los cambios que se requieren para reestructurar el
manual de funciones de la empresa Tripolar Colombia SAS?

6. OBJETIVOS:

6.1 OBJETIVO GENERAL.

Reestructurar el manual de funciones para la empresa Tripolar Colombia SAS
en la ciudad de Pereira en el aflo 2016 — 2017.
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6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v' Explorar la percepcion de los directivos y empleados de la empresa
Tripolar Colombia SAS de Pereira sobre el disefio y claridad del manual
de funciones que esta asignado para el cargo.

v' Analizar la pertinencia del actual manual de funciones de la empresa
Tripolar Colombia SAS en la ciudad de Pereira.

v' Realizar los cambios que se requieran para reestructurar el manual de
funciones de la empresa Tripolar Colombia SAS de la ciudad de Pereira.

7. JUSTIFICACION

Una de las formas adecuadas de garantizar la productividad y efectividad de los
colaboradores al interior de las organizaciones, es establecer los pardmetros y
mecanismos necesarios para realizar el seguimiento a sus labores y
responsabilidades. Para ello es indispensable el desarrollo de uno o varios
sistemas que permita a los directivos y lideres, la retroalimentacion sobre las
actividades ejecutadas por los colaboradores, con el fin de facilitar los procesos
de evolucion y desarrollo dentro de determinada organizacion.

De acuerdo a esto Tripolar Colombia SAS una compaiiia especializada en el
disefio, creacion, desarrollo y mantenimiento de ingenieria eléctrica ofrece
servicios con tecnologia innovadora alta calidad y mano de obra capacitada, la
cual, debido a la naturaleza de su actividad que depende en gran medida de la
seleccion idénea de personal operativo que engrane correctamente con la
empresa, al constituir estos un pilar fundamental en la piramide organizacional,
considera la importancia de plantear e implementar un redisefio a sus manuales
de funciones, pretendiendo con esto optimizar y facilitar la prestacion de los
servicios y programas de Desarrollo Organizacional y de Talento Humano, que
finalmente se traduciran en la maximizacion de la productividad y mejorar la
competitividad en el complejo, cambiante y exigente entorno.

Las organizaciones en la actualidad se ven obligadas a permanecer en constante
cambio, adaptandose a las exigencias del susceptible y variante entorno social
y empresarial, por lo cual cada dia realizan una inversién de tiempo y esfuerzo,
buscando la forma en la que sus colaboradores, lleven a cabo sus funciones en
cada proceso de una manera mas eficiente, lo que se traduce en el logro de los
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objetivos como unidad de negocio independiente y como colaborador cuando
hablamos de sociedades que cooperan entre si. Para ello mediante el uso de
sistemas de gestidn integral asociados y disefiados de acuerdo al manual de
funciones de cada colaborador, buscan medir su rendimiento, identificando
posibles falencias y oportunidades, para de esta forma tomar los correctivos
necesarios, que aseguren a la organizacion la consecucion y alcance de sus
metas y objetivos.

Como se menciond en un principio, toda actividad o proceso en su mayoria
involucra el capital humano, que realiza sus actividades siguiendo una serie de
pardmetros pre-establecidos en sistemas de calidad, que al sufrir modificaciones
de cualquier tipo pueden llegar a afectar de forma directa o indirecta alguno de
los procesos clave, generando con ello una reaccion positiva o negativa en los
miembros que pertenecen a una compafiia. De esta manera se ha considerado
realizar para la empresa Tripolar Colombia SAS una propuesta de redisefio a
la estructura del manual de funciones ya establecido, el cual debe ser entendido
como un documento elaborado por una empresa con el Unico fin de entregar una
delimitaciéon de funciones y responsabilidades para quienes integran una
empresa.

A través del correcto desarrollo y planteamiento de este documento se lograra
evitar reprocesos, que significan pérdidas de tiempo vital para el alcance de las
metas establecidas por las diferentes areas que componen la organizacion y por
ende el alcance de los objetivos globales.

8. MARCO CONTEXTUAL E HISTORICO

8.1. MARCO CONTEXTUAL

La empresa Tripolar Colombia SAS se encuentra ubicada en la ciudad de
Pereira - Risaralda, en donde operan dos sedes, una administrativa en Av. las
americas No 82-47, Pereira Risaralda y operativa ubicada en la Calle 100 Bis
No. 17A — 69. En la ciudad de Barranquilla cuenta con dos sedes, una
administrativa ubicada en la carrera 62 No 8B-50 Local 1 km3 via Galapa —
Atlantico y otra operativa, ubicada en el kildbmetro 1.8 autopista Medellin costado
sur.

La empresa estd constituida bajo una estructura organizacional de tipo
horizontal, compuesta por tres elementos basicos:

v" Un cuadrado perfecto simbolo de la confianza y la estabilidad.
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¥v" Sus 4 puntas redondeadas representando la flexibilidad y versatilidad
gue caracteriza a la empresa.

v Un circulo interior hace referencia grafica a su nombre, por
componerse en su interior de tres polos, ensefiando una clavija
caracteristica de Portugal, tierra originaria de sus fundadores.

A continuacion, se relaciona imagen satelital de la ubicacién de la empresa.
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llustracion 1 (Ubicacion Tripolar Colombia SAS, vista satelital, tomada de google maps)

8.2 MARCO HISTORICO

En el afio 2012 se constituye Tripolar Colombia SAS, en la ciudad de Pereira por
iniciativa de Luis Felipe Da Silva Fernandez, quien decide incursionar en el
mercado colombiano, trayendo consigo una gran trayectoria de mas de 20 afios
de experiencia en el mercado europeo. Se inicia entonces con el desarrollo de
proyectos de ingenieria eléctrica, hidrosanitaria y aire acondicionado, luego con
el fin de dar soporte a las instalaciones realizadas se crea el area de
mantenimiento, ya para el afio 2014, se da paso al desarrollo de proyectos de
automatizacion y marketing. Para ese mismo afio se da inicio a un proyecto de
expansion que se ejecuta en el afio 2015, con el cual se busca extender sus
servicios a otras zonas del pais, inicialmente ubicandose en la ciudad de
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Barranquilla, planteandose de esta forma alcanzar el mercado de toda
Suramérica.

MISION

Crear soluciones innovadoras e integrales en electricidad, automatizacion,
hidrosanitaria, aire acondicionado y marketing, para beneficio de nuestros
clientes y partes interesadas; brindando productos y servicios mediante procesos
estandarizados, con recurso humano competente que se desempefia en un
entorno de trabajo seguro y busca la proteccion del medio ambiente.

VISION

Para el afio 2020 ser la empresa lider en el campo de la ingenieria a nivel
nacional e internacional, reconocida por la calidad e innovacién de sus productos
y servicios.

VALORES CORPORATIVOS

EXCELENCIA

Buscar el mejor resultado en cada una de las actividades que realicemos,
garantizando la sostenibilidad econémica de la empresa y colaboradores.

INNOVACION

Investigar, proponer y desarrollar soluciones innovadoras en cada area de
intervencion, aplicando nuevas tecnologias para estar a la vanguardia e ir un
paso adelante del mercado.

ORIENTACION AL CLIENTE

Crear buenas y largas relaciones con nuestros clientes, a través de una
adecuada comunicacion y esfuerzo para superar sus expectativas en busqueda
de su fidelizacion.

TRABAJO EN EQUIPO

Crear y sostener una mentalidad enfocada en la colaboracion, comparferismo y
compromiso que permitan alcanzar los objetivos de la empresa.

23



La empresa cuenta con alrededor de 250 empleados, su actividad econémica
primaria consiste en la prestacion de servicios en outsourcing, convirtiéndose de
esta forma en una empresa generadora de empleo tanto a nivel regional como
nacional.

Tripolar Colombia SAS ofrece en la actualidad los siguientes servicios:

Electricidad: los servicios integran conceptos de tecnologia innovadora
ajustados a la reglamentacion RETAIE, RETILAP y normatividad NTC 20150

SERVICIOS PRESTADOS
v  instalaciones de redes en media y baja tension

v subestaciones eléctricas

v sistemas de iluminacion integral

v’ instalaciones y certificacion en cableado de comunicaciones

v telefonia IP

v’ instalaciones de sonido

v’ generadores eléctricos
v UPS

v CCTV

v Alarmas contra incendio

avaidiydid3aid 3a vayv

v Intrusiéon

Tabla 1 Servicios prestados drea de electricidad (Fuente propia)

— ]

—

electricidad
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llustracion 2 (Area de electricidad Pdgina web de la empresa Tripolar Colombia SAS)

Aguas: planea y construye los sistemas de almacenamiento y distribucion de
agua potable, para mantener la edificacion en excelentes condiciones sanitarias
y de seguridad.

SERVICIOS PRESTADOS
v' Alcantarillado sanitarios

v’ Alcantarillado pluvial

v Redes contra incendio

v Redes de agua potable

SVNSV 3a VUV

v’ Tanques

Tabla 2 Servicios prestados drea de aguas (Propia)
s - 0 J

aguas

b TR . - AN L
aguas pdgina web de la empresa Tripolar Colombia SAS)

!

Aire acondicionado: Garantizar un sistema de climatizacion ideal cumpliendo
toda la normatividad que se requiere.

SERVICIOS PRESTADOS
v/ Suministro e instalacion de sistemas de aire acondicionado
v/ Suministro e instalacion de sistemas de ventilacion
v/ Mantenimiento preventivo y correctivo de sistema aire
acondicionado y ventilacion
v Soporte manejo de equipos de enfriamiento
v Asesorias

341V 3d v3uv
OAavNOIJIaNOJV
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Tabla 3 Servicios prestados drea de aires acondicionados (Fuente propia)

alre
acondicionado

llustracion 4 (Area aires pdgina web de la empresa Tripolar Colombia SAS)

Tableros Electrénicos: nueva filosofia de ensamble con la normatividad
eléctrica vigente (RETIE-NTC 3278)

SERVICIOS PRESTADOS

v/ Ensamble de tableros eléctricos de baja tension

v Distribucién

v’ Potencia

v' Automatizacion

SOY319vL 3a VIuv
SOJINOY13313

v Provisiones de obra
Tabla 4 Servicios prestados drea de tableros eléctricos (Fuente propia)
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llustracion 5 (Area de tableros eléctricos web de la empresa Tripolar S.A)

Automatizacion: brinda soluciones integrales en automatizacion, control y
gestion de edificios.

SERVICIOS PRESTADOS
v/ Manejo de energia

v" Control de iluminaciéon

v' Control de cortinas y persianas

v’ Control de calefaccién, ventilacion y aire acondicionado
v Seguridad y vigilancia

v/ Operacion y visualizacion

v/ Automatizacién y acceso remoto

NODVZILVINOLNY 3ad VUV

Tabla 5 Servicios prestados drea de automatizacion (Fuente propia)

-_—

automatizacion

PR — —

llustracion 6 (Area de automatizacién pdgina web de la empresa Tripolar Colombia SAS)
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Mantenimiento: realiza actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.
SERVICIOS PRESTADOS

v Instalaciones eléctricas

v Instalaciones hidraulicas

3d vayv
OLN3IININILNVIA

v Instalaciones de aire acondicionado

Tabla 6 Servicios prestados drea de mantenimiento (Fuente propia)

L EX A \“V ;
llustracion 7 (Area de mantenimiento pdgina web de la empresa Tripolar Colombia

SAS)

Seguridad y salud en el trabajo: el personal como pilar fundamental en su
bienestar a la hora de realizar labores.

SERVICIOS PRESTADOS
v Elementos de proteccion individual

v Elementos de proteccion colectivos

v Capacitacion y certificacion en trabajo seguro en alturas
segun niveles requeridos de formacion

v' Estandarizacion de tareas criticas

v’ Listas de chequeo para tareas rutinarias
Tabla 7 Servicios prestados drea de SST (Fuente propia)

anivs 3ad vayv
TVNOIDVdNJ0
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empresa Tripolar Colombia SAS)

L R

llustracidn 8 (Area SST pdgina web de la

9. MARCO CONCEPTUAL

Para soportar el tema objeto de estudio, se indican a continuacion los conceptos
gue serviran de soporte para este trabajo:

Manual de funciones: Es un documento administrativo en el cual se detallan
funciones, objetivos de forma sistematica, responsabilidades con el fin de
direccionar y orientar la conducta de los empleados dentro de una organizacion,
integrando criterios de desempenfo y cursos de accion que se debe seguir para
dar el cumplimiento de las metas, facilitando la comunicacién interna, control y
direccion entre jefes y empleados, ademas en él se debe incluir una serie de
orden jerarquico, politicas, normas requisitos los cuales permiten un 6ptimo
funcionamiento de todas las actividades realizadas reuniendo normas béasicas
de la administracién. Toda organizacién esta constituida y disefiada para realizar
diversas actividades, responsabilidades cooperando en la consecucién de los
resultados de la compafiia y disminuyendo las dificultades; esto a su vez facilita
considerablemente la toma de decisiones y el logro de objetivos.
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9.1 DEFINICION DE CONCEPTOS

Cargo: "es un conjunto de funciones con una posicién definida dentro de una
estructura organizacional (organigrama) cuando se ubica un cargo en el
organigrama compromete a incluir aspectos como:*#

v El nivel jerarquico.
v Area o departamento al cual pertenece y esta localizado.
v’ Superior jerarquico (ante quien responde).

v" Subordinados (sobre los que ejerce autoridad)
El cargo se define como un conjunto de funciones ocupado en una
posicion formal dentro del organigrama

Puesto de trabajo: “hace referencia al espacio fisico donde se realiza la
actividad laboral, se integra de todas las actividades que realizar una persona,
pueden ser contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicién formal en
el organigrama de la organizacion”1®

Funcidén: “es un conjunto de tareas (puesto por hora) o de obligaciones (puestos
de asalariados) ejercida de una manera sistematica o reiterada por el ocupante
de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcion es
necesario que haya repeticion en su desempefio”®

Tarea: “es una actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto, por lo general es una actividad que se coloca por puestos es decir por
una actividad especifica como colocar una pieza™’

Aptitud: “nace de la persona en si, es innata y representa la predisposicion o
potencialidad de la persona para adquirir determinada habilidad de

14 UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA Descripcidn y andlisis de cargos {en linea]
>http://datateca.unad.edu.co/contenidos/301136/301136 Modulo Exe/leccin_descripcin_y anlisis_de cargos.html> {citado el
11 de octubre de 2016]

15 CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracion de recursos humanos — El capital humano de las organizaciones, McGraw Hill, 2007
pag. 203

16 |bid., pag.203

17 1bid., pag.203
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comportamiento. Esta a su vez pasa desapercibida porque no puede ser utilizada
durante toda su vida. La aptitud es la habilidad presente de la persona”*®

Actitud: “hace referencia especialmente cuando se expresa une estado de
animo, disposicion de animo manifestada de algiin modo”*°

Habilidad: “capacidad actual de la persona en determinada actividad o
comportamiento. La habilidad se adquiere a partir de una aptitud preexistente
mediante la practica o el ejercicio.”?°

Destrezas: “habilidad con la que se realiza algo”?*

Competencias: “La competencia de una persona es la capacidad de actuar en
diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles como intangibles.”??

Obligacion: “actividad individualizada y realizada por el ocupante del puesto, es
una actividad atribuida a puestos mas diferenciados, es una actividad mas
mental que fisica como diligenciar cheques, realizar cotizaciones, elaborar una
orden de servicio.”?3

10. MARCO TEORICO

La palabra administracion viene del latin ad (direccion, tendencia) y de minister
(subordinacion u obediencia) refiriéndose de esta manera al sujeto que ejecuta
una funcién a mando de otra persona, prestando un servicio a otro, sin embargo,
con el paso del tiempo este término sufrié una transformacion radical de su
significado original. La tarea de la administracion hoy en dia, es analizar e
interpretar los objetivos de la organizaciéon y realizar una transformacién en
acciones organizacionales por medio de una planeacién, organizacion, direccién
y control del empefio realizado de todas las areas y niveles de la empresa,

18 |bid., pag.185
19 REAL ACADEMIA ESPANOLA concepto de actitud {en linea]

< http://dle.rae.es/?id=0cWXkpX> {citado el 11 de octubre de 2016}

20 |bid., pag.185
21 REAL ACADEMIA ESPANOLA concepto de destreza {en linea}

< http://dle.rae.es/?id=DUtSRFO | DUvj7SX> {citado el 11 de octubre de 2016}

2 |bid., pag.37

23 CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracion de recursos humanos — El capital humano de las organizaciones, McGraw Hill, 2007
pag. 203
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utilizando los recursos de ésta, con el fin de alcanzar los objetivos planteados y
asegurar la participacion en un mundo de negocio competitivo y complejo.

En una época en la cual la incertidumbre y las tendencias al cambio son una
constante, la administracion se ha convertido en un punto clave de la actividad
humana en el mundo moderno, caracterizandose por poseer organizaciones en
las cuales su pilar fundamental se encuentra basado en el buen trabajo en
equipo, que no es mas que la sinergia entre la esencia de la organizacion y su
capital humano, lo que permitira su correcta adecuacion al cambiante entorno.
La funcion basica y primaria de la organizacidn es hacer las cosas mediante las
personas de una manera eficaz y eficiente. En las empresas (industrias,
hospitales, universidades, instituciones, colegios o cualquier empresa humana)
la eficacia y la eficiencia dependen de la capacidad de aquellos que ejecutan la
funcién administrativa, es decir que la empresa realice un buen manejo de todos
los recursos que posea tanto intangibles como tangibles. De nada sirve el avance
tecnologico y evolucion del conocimiento si no se cuenta con una capacidad de
liderar correctamente todos los procesos que conlleva una organizacién, si la
administracién no regula estratégicamente el recurso del capital humano y el
recurso fisico, por ello la administracion es indispensable para solucionar los
problemas del mundo actual o moderno.

Durante afios la administracion del recurso humano se ha encontrado en
constante evolucién, tiempo durante el cual se le ha dado la suficiente
importancia, para considerarse en un pilar fundamental al interior de las
organizaciones, al constituir este la fuerza laboral que impulsa el desarrollo de la
empresa y la catapulta al logro de resultados.

Por lo anterior es responsabilidad de la direccidén de la empresa suministrar a sus
colaboradores, los medios, los espacios, los ambientes, y las guias necesarias
para el correcto desarrollo de sus funciones, asi como facilitar su formacion tanto
profesional como de crecimiento y desarrollo personal, que motive al trabajador
a maximizar su rendimiento, incrementando la produccion en su trabajo, siendo
altamente competitivo y mejorando aspectos laborales como, la disminucién del
ausentismo, disminucion de tiempos muertos, lo que representa una relacion
reciproca para la empresa, que mejorara de forma sustancial su clima laboral ya
gue un colaborador motivado, tiene la capacidad de desarrollar y ejecutar
actividades cada vez mas complejas, generar nuevas ideas, relacionarse mejor
y apoyar a sus compaferos, lo que beneficiara igualmente a la empresa en una
mayor productividad y cumplimiento con sus clientes, lo que se traduce en un
mejoramiento e incremento de la competitividad a nivel organizacional. Por ello
la motivacion juega un rol fundamental en la relacion (Clima organizacional,
productividad y competitividad), lo cual podemos soportar con la teoria de los
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dos factores del autor Frederick Herzberg, para quien la motivacion para trabajar
depende de dos factores

1. Factores higiénicos: Los cuales hacen referencia a las condiciones que
rodean a la persona en su trabajo, comprende las condiciones fisicas y
ambientales del trabajo, el salario, los beneficios sociales, las politicas de
la empresa, el tipo de supervision, el clima de las relaciones entre la
direccidon y los empleados, los reglamentos internos, las oportunidades
existentes, etc. Corresponden a la motivacion ambiental y constituyen los
factores que tradicionalmente utilizan las organizaciones para motivar a
los empleados. Sin embargo, los factores higiénicos tienen una muy
limitada capacidad para influir de manera poderosa en la conducta de los
empleados. La expresion higiene refleja precisamente su caracter
preventivo y profilactico e indica que estan destinados Unicamente a evitar
fuentes de insatisfaccion en el ambiente o amenazas potenciales al
equilibrio. Si estos factores higiénicos son 6ptimos, Unicamente evitan la
insatisfaccion, ya que su influencia sobre la conducta no logra elevar la
satisfaccion de manera sustancial y duradera. Pero, si son precarios,
provocan insatisfaccion. Comprenden:

Condiciones de trabajo y bienestar.

Politicas de la organizacion y administracion.
Relaciones con el supervisor.

Competencia técnica del supervisor.

Salario y remuneracion.

Seguridad en el puesto.

Relaciones con los colegas.

AN N NN N

Los factores higiénicos constituyen el contexto del puesto.

2. Factores motivacionales: Se refieren al contenido del puesto, a las tareas
y las obligaciones relacionadas con éste; producen un efecto de
satisfaccion duradera y un aumento de la productividad muy superior a los
niveles normales. El término motivacion comprende sentimientos de
realizaciéon, de crecimiento y de reconocimiento profesional, que se
manifiestan por medio de la realizacion de tareas y actividades que
ofrecen desafio y tienen significado en el trabajo. Si los factores
motivacionales son oOptimos, elevan la satisfaccion; si son precarios,
provocan la ausencia de satisfaccion. Por eso se les denominan factores
de satisfaccion. Constituyen el contenido del puesto en si y comprenden:

v' Delegacion de responsabilidad.
v’ Libertad para decidir cémo realizar un trabajo.
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Posibilidades de ascenso.

Utilizacion plena de las habilidades personales.

Formulacién objetivos y evaluacion relacionada con éstos.
Simplificacién del puesto (por quien lo desempefia).

Ampliacion o enriquecimiento del puesto (horizontal o
verticalmente).

CAURRS

En esencia, la teoria de los factores afirma que:

v La satisfaccion en el puesto es funcion del contenido o de las
actividades desafiantes y estimulantes del puesto: éstos son los
llamados factores motivacionales.

v' La insatisfaccion en el puesto es funcion del ambiente, de la
supervision, de los colegas y del contexto general del puesto: son
los llamados factores higiénicos.?*

Por otra parte, Chiavenato destaca el modelo situacional de motivacion de
Vroom, el cual se restringe exclusivamente a la motivacion para producir, quien
menciona gque existen tres factores que determinan su motivacion para producir:

1. Los objetivos individuales, es decir la fuerza del deseo para alcanzar
objetivos.

2. La relacion que el individuo percibe entre productividad y logro de sus
objetivos individuales.

3. Capacidad del individuo para influir en su propio nivel de productividad, a
medida que cree poder influir en él.2°

A continuacion, se representa la forma en la que segun Vroom, una persona
puede desear aumentar la productividad cuando se dan tres condiciones:

2 CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracion de recursos humanos — el capital humano de las organizaciones, McGraw Hill, 2007
pag. 53

25 |bid., pag.54
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Fuerza del deseo para lograr objetivos -
™) indviduaies —>{ Expectativas

La motivacion
para producir —p
es funcidn de

Relacion que se percibe enire productividad y

logro dz los objetivos individuales —>| Recompensas

Capacidad que se percibe para infiuir en su

N Ralaciones enfre expacta-
propio nivel de productividad

tivas y recompensas

Tabla 8 Los tres factores de la motivacion para producir (Fuente Administracion de
recursos humanos, McGraw Hill, 2007)

Vroom explica cada una de las fuerzas de la siguiente manera:

1. Objetivos personales del individuo: Pueden comprender dinero, seguridad
en el puesto, aceptacion social, reconocimiento y trabajo interesante.
Existen otras combinaciones de objetivos que una persona puede tratar
de satisfacer simultdneamente.

2. Relacién percibida entre logro de los objetivos y alta productividad: Si un
trabajador tiene como objetivo importante tener un salario elevado y si
trabaja con base en la remuneracién por la produccion, tendra una fuerte
motivacion para producir mas, lo que puede ser contraproducente, si lo
que busca es ser aceptado por un grupo, el cual lo puede rechazar por
producir mas.

3. Percepcion de su capacidad de influir sobre su productividad. Si un
empleado cree que la realizacién de un gran esfuerzo tiene poco efecto
sobre el resultado, tendera entonces a no esforzarse mucho, tal como
ocurre con personas en un puesto sin la capacitacion adecuada o con un
operario en una linea de montaje con velocidad fija.?®

Es necesario aclarar que el concepto de motivacion en sus niveles individuales,
tiene una fuerte e importante relacion con el clima organizacional, el cual a su
vez depende de un factor particularmente presente en todas las facetas de la
vida de los individuos, la adaptacion, gracias a la cual se puede gozar de un buen
o mal clima organizacional. Como es mencionado por el autor Atkinson en su

26 |bid., pag.55

35



libro (Una introduccion a la motivacion), el cual también es tenido en cuenta por
Chiavenato, nos menciona lo siguiente:

El clima organizacional esté intimamente relacionado con el grado de motivacion
de sus integrantes. Cuando ésta es alta entre los miembros, el clima
organizacional sube y se traduce en relaciones de satisfaccion, animo, interés,
colaboracion, etc. Sin embargo, cuando la motivacién entre los miembros es
baja, ya sea debido a frustracion o a barreras a la satisfaccion de las
necesidades, el clima organizacional tiende a bajar, caracterizandose por
estados de depresion, desinterés, apatia, insatisfaccion, etc.,?’

Acorde a estos tedricos, se puede percibir con claridad la relacion de
reciprocidad existente entre (Clima organizacional, productividad y
competitividad), ya que, al percibirse un estandar de convivencia empresarial,
que permita la existencia de un buen clima laboral, se facilitara asi mismo la
adaptacion de cada uno de los colaboradores, quienes a su vez seran mas
eficientes y productivos, claramente para ello deben contar con un correcto y
estructurado manual de funciones, que les indique el rol e importancia de las
funciones que ejecutan al interior de la empresa, lo que conllevara a esta misma
a una mayor competitividad y a su vez otorgara un desarrollo profesional y
personal a sus integrantes.

Toda organizacion tiene la necesidad de administrarse a si misma con el fin de
alcanzar objetivos con un alto grado de eficiencia en todo su funcionamiento,
economia de acciones y recursos que le permitan en un mercado de cambios
constantes ser competitiva. La unidén y cooperacién entre personas en una
organizacion debe alcanzar su formalizacion, el componente primordial de esa
unién u asociacion es la administracién (la funcién de hacer las cosas por medio
de las personas con los mejores resultados). De igual forma como lo menciona
el autor Murillo Vargas Guillermo “el disefio del puesto debe facilitar el logro de
los objetivos de la organizacion, por otra parte, el diseiio debe reconocer las
capacidades y las necesidades de las personas que desempefian el trabajo”?.

En el disefio de la descripcion del cargo en cada organizacion se considera de
un alto grado de responsabilidad y una herramienta de trabajo muy valiosa para
con la companiia debido a que la informacion que se debe manejar debe ser clara
para no incurrir en inconvenientes de mala interpretacion por parte de las

27 |bid., pag.58

28 MURILLO VARGAS, GUILLERMO. requerimiento del puesto y disefio de las organizaciones. COPYRIGHT 2001, por International
Thomson Editores, S.A de C.V pag. 99
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personas a quienes va dirigida dicho enunciado en sus funciones,
responsabilidades y demas actividades que tengan que ver con el puesto de
trabajo, es oportuno considerar una muy buena redaccion en lo que se describe
gue no den acceso a términos vagos los cuales tengan muy poca guia para quien
va a ocupar el cargo, se considera importante estar en constante modificacion,
actualizacion, cambios de acuerdo a las actividades que dejan de tener su
utilizacion en el puesto de trabajo considerandolas obsoletas en su conjunto de
actividades a desempefar y reemplazandolas por las nuevas funciones
asignadas. Al momento de realizar la descripcion de un cargo se debe contar con
las palabras mas claras y concisas teniendo en cuenta que es un beneficio mutuo
entre las empresas y el empleado, como empresa es de gran utilidad que al tener
claridad en la redaccién de las funciones asignadas se reduzca en términos
minimos malos entendidos entre jefes y subordinados , como empelado es de
gran utilidad al conocer el alcance de sus funciones, obligaciones y
responsabilidades de su puesto de trabajo teniendo presente los resultados que
sus actividades representan en la ejecucion de las funciones en el cargo en el
cual las desempefia y para el cual fue contratado por la compania, para las
empresas estan en su deber de brindar como una norma adecuada interna para
con los funcionarios que a ella pertenecen siendo asi un reglamento interno para
brindar beneficios al personal y no abusar en términos de enajenacion con
funciones que si no estan detalladas en el cargo no es de eficiencia para la
compania y por ende no es ético para con el empleado y el resultado al faltar
este procedimiento no beneficia en mayor grado a la empresa. Para este autor
es importante tener en cuenta las siguientes secciones a la hora de describir un
puesto de trabajo:

Nombre del puesto: “Al momento de ejercer un cargo se da de una manera
directa representativa jerarquica lo cual indica una posicion diferenciadora de los
demas cargos, denominaciones o carreras profesionales el nombre del cargo
debe hacer por ende en su mismo nombre a una idea de las obligaciones a
desempeniar”?®

Seccion de identificacion del puesto: “Como su nombre lo menciona hace
referencia en primer lugar al nombre exacto del puesto existente de trabajo, esto
a la vez conlleva a diferenciarlo en un area determinada de la empresa
especificando la ubicacion en la dependencia que corresponda, las personas
involucradas en el cargo que se debe dar algun reporte, informes, indicadores
etc. y las fechas establecidas en las cuales se debe hacer este proceso

2 MURILLO VARGAS, GUILLERMO. Requerimiento del puesto y disefio de las organizaciones. COPYRIGHT 2001, por International
Thomson Editores, S.A de C.V pag. 95
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descriptivo de las actividades asignadas, también suele en esta seccidn
asignarle un codigo unico al cargo por motivos de seguridad y facilidad a la hora
de realizar nuevos cargos con cierta similitud esto permite una clave primaria
diferenciadora a la hora de comparar con otros puestos de trabajo, a veces se
hace necesario cuantificar la cantidad de empleados en la misma empresa que
desempefia el mismo cargo.”*°

Seccion de obligaciones o funciones esenciales del puesto: “Todo
enunciado en el cual se encuentren las obligaciones se ordena de acuerdo al
orden de prioridad, urgencia e importancia en la ejecucidon de ellos sin afectar
que su cumplimiento interfiera en las demas actividades establecidas, es decir
que toda obligacién sea medible en la manera de su cumplimiento en una
secuencia oportuna, de igual manera en esta seccion se debe contar con las
herramientas adecuadas para que los empleados realicen sus funciones™!

Seccion de especificaciones del puesto: “En este contexto de la seccion se
debe tener en cuenta las cualidades personales que debe poseer el sujeto con
el fin de ser coherente con el cargo a desempenfar y la demanda requerida
fisicamente del aspirante ya que no todos los cargos son iguales por ende habran
algunos en los cuales se necesita ejercer mas fuerza fisica que en otros”3?

En los puestos de trabajo desempenados por el personal a cargo en la
remuneracion costo esfuerzo es mucho mas satisfactorio cuando las tereas se
vuelven mas representativas con un indicador alto de autosuficiencia vy
autonomia a la hora de realizarlas para llegar al objetivo, este tipo de conjuntos
se denomina enriquecimiento del puesto “ se considera como un mecanismo el
cual permite alcanzar objetivos motivacionales por parte de los empleados,
denominados como la satisfaccion y estima propia de las labores
desempenadas, esto conlleva con el paso del tiempo satisfaccion laboral, el
cumplimiento de metas establecidas mediante el desempefio en el largo plazo™?

A continuacion, se presentan 5 factores de Herzberg los cuales permiten un
enriquecimiento del puesto de trabajo.

30 |bid., pag.185
31 |bid., pag. 97
32 |bid., pag. 97

33 MURILLO VARGAS, alcanzando los requerimientos de los recursos humanos COPYRIGHT 2001, por International Thomson
Editores, S.A de C.V pag. 100

38



1. “Aumentar el nivel y grado de complejidad de las responsabilidades
asignadas en el puesto de trabajo de cada uno de los empleados.

2. Permitir de una manera mas autbnoma que los empleados puedan
apropiarse del control en sus procesos por los cuales van a tener sus
propios resultados en el rendimiento laboral desempefiado.

3. Retroalimentar directamente a cada uno de los empleados respecto a su
rendimiento laboral mediante un informe.

4. Eliminar del puesto de trabajo funciones que ya no existen e implementar
nuevas tareas al puesto las cuales permitan tener capacitacion y
crecimiento para el buen desempefio del cargo.

5. Asignar en cada puesto de trabajo las funciones o tareas especificas del
cargo, siendo de esta manera provechoso para que el empleado adquiera
experiencia y reducir las dificultades de realizar reprocesos a
procedimientos.”3*

De esta manera se logra que los empleados logren cumplir un papel importante
en la autonomia de decisiones laborales aumentando su capacidad de
desempenfo en cuanto a la manera de planeacion organizacién y control de sus
tareas asignadas y el cumplimiento final de estas. Es también importante realizar
un estudio en las caracteristicas del puesto en toda organizacion identificando
dimensiones las cuales permitan aumentar la eficacia de la ejecucion y al mismo
tiempo la satisfaccién laboral de cada empleado. Existe una teoria propuesta por
los autores Richard Hackman y Greg Oldham. Con su modelo de caracteristicas
del puesto en el cual ellos proponen un estudio de 3 factores psicologicos que
permiten que el ocupante se desempefie mas efectivamente en el cargo.

v Experimenta la importancia del trabajo realizado.

v' Experimenta el grado de importancia del trabajo realizado por
cada individuo.

v' Se permite tener el conocimiento sobre los resultados del trabajo
desempefiado.”®

34 |bid., pag.100

3 |bid., pag.101

39



Hackman y Oldham creen que existen 5 dimensiones fundamentales del puesto
gue generan los tres estados psicolégicos.

1.

Variedad de habilidades: “Hace referencia al grado de variedad de
actividades que demanda el puesto de trabajo y por las cuales exige a la
persona que lo desempefia cumplir con el lineamiento de dichas
actividades™®

Identidad de la tarea: “Es el grado de precision en el cual se termina una
parte completa de la terea por desempefar, cumpliendo de principio a fin
su ejecucion™’

Significado de la tarea: “Grado de implicacion en la cual la tarea impacta
sea en la organizacion o a una parte especifica de ella™®

Autonomia: “Grado en el cual se permite tener una independencia y
discrecion del empleado en determinados procesos que participa en el
cargo”3®

Retroalimentacion: “Grado en el cual el empleado recibe informacién
clara y precisa sobre el desempefo de sus funciones y a la eficacia con
la que realiza su trabajo”°

10.1 INTRODUCCION SOBRE UN MANUAL DE FUNCIONES

La empresa Tripolar Colombia SAS cuenta con una estructura de
departamentalizacion, que le permite la asignacion de los diferentes procesos,
en cada una de sus areas, dentro de las cuales se encuentran: financiera, ventas,
talento humano, mercadeo etc., areas que son indispensables en el
funcionamiento de una organizacion. Sin embargo, el contar con un mapa de la
distribucion de sus departamentos y areas, no es garantia para el correcto

36 |bid., pag.101

37 |bid., pag.101

38 |bid., pag.101

39 |bid., pag.101

40 |bid., pag.101
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funcionamiento de cada una de estas, ni que las actividades y responsabilidades
son asignadas correcta y equitativamente, lo que permite un mayor desempefio
de sus colaboradores, para alcanzar tanto los objetivos como las metas
propuestas por la organizacion. Es en este momento en el que el manual de
funciones juega un papel de vital importancia tanto para la organizacién como
para sus colaboradores, acercando a la primera a la consecucion de sus metas
organizacionales y a sus colaboradores a realizarse profesionalmente,
desempefando sus labores con los mas altos estandares de calidad y entrega
posibles.

El concepto de manual de funciones hace referencia a una relacion con la
descripcion del puesto y tareas, obligaciones, funciones y responsabilidades de
dicho puesto para desempefar por parte del empleado de toda organizacion. El
puesto se representa de manera jerarquica en una empresa de acuerdo a su
organigrama. Por esto se considera oportuno dar claridad en conceptos y
esquemas que se manejan en la construccion de la descripcion del cargo y las
funciones que en él se requieren para desempefiar.4*

Niveles
jerarquicos

Puesto a

c
——I—ﬁ a = Nivel jerarquico del puesto
b b = Subordinacion: a quién reporta el puesto
: : : ¢ = Supervision: quién le reporta al puesto
d = Relaciones laterales del puesto con otros

Tabla 9 Posicionamiento del puesto en el organigrama (Fuente Administracion de
recursos humanos, McGraw Hill, 2007)

Teniendo en cuenta lo anterior, es siempre necesario que la empresa ofrezca la
claridad a cada uno de sus colaboradores, acerca de la posicion en la
organizacion, del cargo que ocupa o aspira a ocupar, esto le permitira entender
de una forma practica, las dimensiones, alcance, responsabilidades y posicién
de su rol, permitiéndole ademas identificarse con la organizacion.

41 CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracidn de recursos humanos, McGraw Hill, 2007 pag. 204
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“Cada analisis del puesto se centra en 4 tipos de requisitos los cuales se
pueden aplicar a cualquier tipo o nivel de puesto”?

v Requisitos intelectuales

v Requisitos fisicos

v" Responsabilidades que adquiere

v" Condiciones de trabajo

1. Titulo del puesto ) Nivel del puesto
2. Ubicacion del puesto £) Subordinacion
en el organigrama c) Supervision
a) Relaciones colaterales
Descripcion| | Aspectos
de puestos | — | infrinsecos Diarias
3. Contenido | Tareas o Semanales
del puesto | responsabilidades Mensuales
Anuales
Esporadicas
4 Educacion necesaria
1. Requisitos b Experiencia necesaria
intelectuales ¢) Inicialiva necesaria
d) Aptitudes necesarias
. d) Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos b) Concentracidn visual necesaria
Factores fisicos ) Complexion fisica necesaria
Anallsls | _ | Aspectos de &) Por supervision de personal
de puestos extrinsecos andlisis B R perv P
3. Responsa- ) Por malerias y equipo
bilidades ¢) Por métodos y procesos
adquiridas d) Por dinero, titulos y documentos
) Por informacion confidencial
f) Por seguro a terceros
4. Condiciones ) Ambiente de trabajo
de trabajo b} Riesgos de trabajo

Tabla 10 Andlisis y descripcion de puestos (Fuente Administracion de recursos
humanos, McGraw Hill, 2007)

Cada uno de ellos se divide en factores de analisis, a continuacion, se refleja
en la tabla las especificaciones de cada uno de ellos:

42 |bid., pag.228
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Factores de
analisis

. Requisitos

intelectuales

. Requisitos

fisicos

. Responsabilidades

adquiridas

. Condiciones de trabajo

e —h | — A A

.h.r;.J[\J—L .n.r‘,._)[\;j_n

M R whn S

Escolaridad indispensable
Experiencia previa indispensable
Adaptabilidad del puesto
Aptitudes requeridas

Esfuerzo fisico requerido
Concentracion visual
Destrezas o habilidades
Complexion fisica requerida

Supervision de personal
Material, herramienta o equipo
Dinero, titulos y documentos
Relaciones internas y externas
Informacion confidencial

Ambiente de trabajo

Riesgos de trabajo

i) Accidentes de trabajo

if} Enfermedades profesionales

Tabla 91 Esquema simplificado de los factores de andlisis (Fuente Administracion de

recursos humanos, McGraw Hill, 2007)

Requisitos intelectuales: “Considera exigencias del puesto en los cuales hace
referencias a ciertos requisitos intelectuales, que debe tener la persona que va
a ocupar determinado cargo. Podemos mencionar los siguientes requisitos

intelectuales™3.

v' Grado de escolaridad indispensable.

v' Experiencia indispensable.

v' Adaptabilidad al puesto.

v Iniciativa requerida.

v Aptitudes requeridas

1. Requisitos fisicos : “En este tipo de requisitos es considerado el grado
de utilizacion de fuerza fisica, mental, intelectual que se necesita para
desempeiniar el cargo, dentro de estos requerimientos encontramos los

siguientes”:*

v Esfuerzo fisico requerido.

43 |bid, pag.229
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v' Concentracién visual.
v Destrezas o0 habilidades.
v' Complexion fisica requerida.

2. Responsabilidades adquiridas: “en este tipo de requisitos adicional a
las funciones normales a desempefar, es considerado manejar y
controlar todo tipo de material de la empresa tangible como equipos o
herramientas utilizadas, titulos documentos o0 intangible como la
informacion confidencial, supervisar las personas de manera directa que
estan a su cargo, manejar las relaciones internas y externas se pueden
clasificar de la siguiente manera”:#°

v Supervision del personal.

v' Material, herramientas o equipos.
v" Dinero, titulos o documentos.

v" Relaciones internas y externas.
v Informacién confidencial.

3. condicién de trabajo: "Hace referencias al lugar, espacio en el cual se
desempefia el determinado cargo, la ubicacion espacial del mismo y
ambiente de trabajo del mismo, grado de adaptabilidad del ocupante del
puesto de manera que se conserve la productividad y el rendimiento en
las funciones que desempefia, comprende los siguientes factores de
analisis”:*6

v" Ambiente de trabajo.

v" Riesgos de trabajo.

v' Accidentes de trabajo.

4 |bid., pag,229
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v' Enfermedades profesionales.

10.2 METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE PUESTOS:

“La descripcidn y el analisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea
y una funcion de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacién sobre
el puesto es Unicamente de linea, en cambio que la prestacion de los servicios
para la recoleccion y organizacion de la informacion es responsabilidad de la
funcion de staff"4’

Entre Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puestos son
los siguientes

v" Observacion directa.
v" Cuestionario.
v" Entrevista directa.

v Métodos mixtos.

Observacion directa: “Este método es uno de los més utilizados y antiguos a
la hora de realizar una observacion mas precisa para la obtencion de informacion
en el puesto de trabajo y analizar el tipo de funciones que desempefia y le
método en como lo hace, es oportuno para trabajadores que desempefien
funciones manuales, sencillos o repetitivos. Los trabajos repetitivos permiten
obtener una informacion mas precisa debido a que las funciones son mas
visuales y repetitivas.

Caracteristicas del método de observacién directa:

v La recoleccion de informacién al ser de manera directa (visual)
facilita que la informacion sea real y clara.

v’ La participacion del analista quien realiza la observacion es activa,

47 CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracidn de recursos humanos, McGraw Hill, 2007 pag. 231
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en cambio la del ocupante del puesto la participacién es pasiva
debido a que el solo es observado, pues le corresponde realizar
sus funciones con normalidad sin tener que interrumpir ningan
proceso o tarea asignada.

Ventajas de la observacion directa:

v Veracidad en la informacién obtenida por el analista quien realiza
en estudio.

v" Permite la no interrupcién de las funciones desempefadas por el
ocupante del puesto.

v' Coherencia oportuna entre quien realiza la funcién y ¢como lo
hace? ¢Cuando lo hace? jpara que lo hace?"48

Método de cuestionario: “el método del cuestionario consiste en solicitar al
personal de la empresa, en general a los ocupantes de los puestos para ser
analizados por los jefes o supervisores los cuales respondan por escrito todas
las condiciones posibles sobre el respectivo puesto de trabajo del ocupante,
caracteristicas y contenido.

Para un tipo de puestos repetitivos y de constante rutina es mas facil y
econémico para poder realizarlo pues basandose en un mismo modelo la
formulacion de preguntas es sencilla y precisa para la obtencion de informacion.
En la empresa Tripolar Colombia SAS el manual de funciones que se tiene en la
actualidad es para todos los cargos igual en el contenido que en él se encuentra,
este método puede ser de gran utilidad al aplicarlo ya que podemos disefar el
cuestionario de una manera general para redisefiar el manual de funciones ya
establecido y obtener informacion clara y oportuna.

Caracteristicas del método de cuestionario:

v la recoleccion de los datos o informacion es obtenida mediante las
respuestas del cuestionario por medio de los ocupantes del puesto
de sus jefes o0 supervisores.

8 |bid., pag. 231
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v

Al realizar la entrega del cuestionario para la participacion por parte
del analista del puesto es denominada pasiva porque solo ejecuta
la accion de entrega, para quienes responden dicho cuestionario
se denomina activa porque su participacion involucra la
participacion real de cada una de las funciones del puesto al
responder cada una de las preguntas establecidas en el
cuestionario.

Ventajas del cuestionario:

v

La recoleccion de datos e informacion es obtenida mediante un
cuestionario el cual se le puede aplicar a la persona que
desempeinia el puesto o en su defecto a los jefes y supervisores.

Se considera uno de los métodos mas econémicos a la hora de
realizar el analisis del puesto.

Es un método mas completo, debido a que se realiza directamente
al ocupante del puesto lo que facilita que la informacién sea precisa
y veridica porque el ocupante el puesto es quien conoce sus
funciones, responsabilidades y alcance de su puesto de trabajo.

El método de cuestionario se considera oportuno e ideal para
analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y las actividades
de los ejecutivos.

Desventajas del cuestionario:

v

v

v

Una de las desventajas que presenta este método en el momento
de aplicarlo es en los puestos de niveles bajos de trabajo, debido
a que no todos pueden tener la facilidad de entenderlos y
responderlos.

Se exige planeacion y una debida realizacion cuidadosa.

Se tiene una tendencia a ser de una manera superficial y
distorsionado™#®

4 |bid., pag. 232
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11. MARCO JURIDICO

En un mercado actual que es considerado altamente competitivo es una
exigencia para las empresas adecuarse a su entorno, obligadndola a realizar
cambios a nivel organizacional que le permitan interactuar con su interior, para
continuar desarrollando sus actividades economicas, alcanzar un
posicionamiento en el mercado y mantenerse en él. La empresa Tripolar
Colombia SAS cuenta con el registro de la superintendencia de industria y
comercio regida por la ley 1340 de 2009

“La superintendencia de industriay comercio Ley 1340 de 2009: por la cual
se da el mecanismo, autorizacion de promover la competencia en el mercado
nacional, permite funcionar como empresa dando libertad en cuanto a la libre
competencia de mercados nacionales.

A pesar de no encontrarse algin mecanismo legal que obligue a las empresas
en la constitucion de manuales de funciones, este es un documento obligatorio
para alcanzar las certificaciones Icontec, Bureau Veritas, Basc, entre otras
certificaciones de calidad tanto a nivel nacional como internacional, que son
exigidas por algunos clientes a la hora de cerrar tratos contractuales. De igual
forma los manuales de funciones son documentos de caracter publico privado,
gue pueden ser solicitados por entidades privadas y publicas, estas ultimas de
caracter investigativo, lo que constituye a esta clase de documentos en
obligatorios para el funcionamiento de cualquier organizacion.

12. METODOLOGIA

La presente investigacion se formula a través de una triangulacion metodoldgica
llamado de otra manera también métodos mixtos, los cuales se combinan en una
misma etapa o fase de la investigacion, tanto métodos cuantitativos como
cualitativos, los cuales nos permiten obtener una recoleccion de datos que nos
brindan una informacién sobre el analisis de las variables que se presentan.

En una primera fase se desarrollara la investigaciéon desde una perspectiva
cuantitativa, para ello utilizaremos la técnica de la encuesta, la cual permitira
recoger la percepcion de todos los empleados de la empresa TRIPOLAR
COLOMBIA SAS entorno al actual manual de funciones, para saber el grado de
conocimiento gque se tiene sobre este y los aspectos en que los usuarios creen
gue se podria mejorar.
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En una segunda fase se aplicard un enfoque cualitativo, el cual permitira
profundizar a través de entrevistas estructuradas, a empleados que desempefian
cargos claves al interior de la empresa TRIPOLAR COLOMBIA SAS, sobre
aspectos que deben ser reestructurados en el actual manual de funciones de
esta compafia.

12.1 TIPO DE ESTUDIO

Esta monografia por el problema de investigacion que se ha planteado,
corresponde al tipo de investigacion aplicada, en la cual se identifica un problema
practico dentro de una organizacion y con los conocimientos, de una disciplina,
se busca darle solucion. En el caso concreto de este trabajo, se ha identificado
que el actual manual de funciones de la empresa TRIPOLAR COLOMBIA SAS,
requiere una reestructuracion y desde la formacion como administradores de
empresas de los autores de este proyecto se busca darle soluciébn a esta
problematica.

12.2 POBLACION Y MUESTRA

La poblacién “hace referencia a un conjunto total de individuos, objetos medidas
las cuales son caracteristicas observables de un lugar determinado”° el termino
muestra “es un subconjunto representativo de la poblacion™?! “en la empresa
tripolar el total de la poblacion de trabajadores es de 250 personas directas con
la compaiiia distribuidos en diferentes areas, de los cuales se realizara la
encuesta a 57 de los trabajadores de manera combinada en la organizacion”.
Las encuestas se aplicaran Unicamente a cinco personas de los cargos directivos
mas representativos. Para ello a continuacion se entrega una tabla resumen en
donde se indican las principales areas de la empresa.

50 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION- poblacién <http://metodologiaeninvestigacion.blogspot.com.co/2010/07/poblacion-y-
muestra.html> {en linea} {citado el 07 de noviembre de 2016}

SIMETODOLOGIA DE LA INVESTIGACION- muestra <http://metodologiaeninvestigacion.blogspot.com.co/2010/07/poblacion-y-
muestra.html > {en linea} { citado el 07 de noviembre de 2016}
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FORMULA PARA MUESTRAS FINITAS

N=*ZZ pxq
2" (N—1) + ZZ xpxq

. 250 = (1.96)2(0,05)(0,95)
(0,05)2(250 — 1) + (1,96)? (0.05)(0,95)
n = 56,67
n=>57

Para la realizacién de las entrevistas, se seleccionardn cinco empleados que
ocupen actualmente los cargos directivos mas importantes dentro de la empresa
TRIPOLAR COLOMBIA SAS, estos son:

DIRECTORES AREAS OPERATIVAS

v’ Director de obra eléctrica.
v’ Director de obra hidrosanitaria.
v’ Director de aire acondicionado.
v’ Director de mantenimiento.
v’ Director de tableros.
v’ Director de automatizacion.

DIRECTORES AREAS ADMINISTRATIVAS
v" Director de marketing.
v" Director de proyectos.
v" Director de presupuestos.
v’ Director de talento humano.
v' Director financiero.
v’ Director de informatica.
v' Director de compras y almacenes.
v’ Director comercial.
v Gestor de calidad.

Tabla 102 Direccidn operativa y administrativa Tripolar Colombia SAS (Fuente propia)

11.3 TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

La obtencion de recoleccion de datos se llevara a cabo mediante el desarrollo de
una encuesta, a traves de la cual se pretende evaluar aspectos relacionados con
el actual manual de funciones, claridad y satisfaccion que se tiene sobre el
mismo en el momento de realizar las funciones asignadas, asi como también el
grado de insatisfaccion, inconformidad e inconvenientes presentados en el rol
desempeiiado.
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13. CAPITULO 1

PERCEPCION DE LOS DIRECTIVOS Y EMPLEADOS DE LA EMPRESA
TRIPOLAR COLOMBIA SAS, UBICADO EN LA CIUDAD DE PEREIRA
SOBRE EL MANUAL DE FUNCIONES.

En este apartado se abordara la percepcion de los directivos y empleados de la
empresa Tripolar Colombia SAS, ubicada en la ciudad de Pereira sobre el actual
manual de funciones, para ello se mencionardn conceptos claves sobre el
mismo, que guiaran al encuestado de una forma mas facil en el instrumento de
medicion, permitiendo asi una exploracion mas clara del pensamiento del
individuo. Inicialmente se realizard una descripcién general del sector de la
empresa, mencionando algunas compafias que ofrecen servicios similares en la
ciudad de Pereira. De igual forma es importante destacar que debido al nivel de
operaciones de la empresa, no fue posible cumplir con la totalidad de las (57)
encuestas sugeridas por la formula, con respecto a la totalidad de empleados,
también se contd con muy poco tiempo por parte de la administracion para que
sus colaboradores diligenciaran la encuesta, por lo tanto, la muestra tomada fue
sobre un total de (46) colaboradores.

13.1 DESCRIPCION GENERAL DEL SECTOR

El sector prestador de servicios de infraestructura como instalaciones eléctricas,
alcantarillado, aires, contribuye al crecimiento econdmico de una regién y un
pais, por ende. “la mejor situacion econdémica de Pereira y Risaralda tiene una
explicacion mediante la dinamica sobre la demanda interna, siendo explicada
inicialmente en el consumo de servicios en cada hogar de la region, a través de
factores como el mercado (remesas). La tasa de cambio y las estrategias
utilizadas de cada empresa aplicada para el aumento del consumo de bienes y
todo tipo de servicios”?. “En el crecimiento sectorial todos los sectores por el
lado de la oferta reflejaron dinamicas muy positivas, de los cuales 4 sectores
incrementaron su crecimiento por encima del promedio establecido;
mencionando cada uno de ellos se encontrd a los servicios sociales y

52 CAMARA DE COMERCIO PEREIRA Informe coyuntura econdmica Pereira-Risaralda- crecimiento real de la economia {en linea}
<http://www.pagegear.co/es/dominios/ccp/upload/contents/2016/competitividad/coyuntura_econ_primer_semestre_2016.pdf>
{citado el 12 de febrero de 2017}
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Tabla 113 Crecimiento sectorial primer semestre 2016 Pereira - Risaralda (Fuente
Camara Comercio Pereira - Risaralda)

Personales con un 4,1%, sucesivo por los de energia, agua, aseo 3.8%, la
Construccion 3.6%, y el comercio, hoteleria y restaurantes 3.3%.7%3

En la ciudad de Pereira encontramos tres empresas que ofrecen servicios
similares a los prestados por Tripolar Colombia SAS, las cuales relacionamos a
continuacion:

v' EDEMNSA.
v AMERICAN INSAP (ingenieria y servicios).
v" ELECTROMONTAJES S.A.S.

Estas empresas son las mas cercanas en cuanto a sector economico y
ubicacion, por lo tanto, representan una competencia fuerte en el mercado. Por
ello se considera de vital importancia, el correcto desarrollo del manual de
funciones, ya que de esta manera los niveles de eficiencia de la compaiiia se
pueden maximizar, permitiendo de esta manera posicionarse en el mercado,
garantizando su sostenibilidad.

53 CAMARA DE COMERCIO PEREIRA Informe coyuntura econdmica Pereira-Risaralda- crecimiento sectorial {en linea}
<http://www.pagegear.co/es/dominios/ccp/upload/contents/2016/competitividad/coyuntura_econ_primer_semestre_2016.pdf>
{citado el 12 de febrero de 2017}
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A continuacion, y previo a la encuesta realizada a los colaboradores de la
empresa Tripolar Colombia SAS, se les dieron a conocer conceptos y términos
bésicos, para el entendimiento de este documento, de esta forma podrian tener
una percepcion clara, sobre la importancia y finalidad del manual de funciones:

13.2 DEFINICION MANUAL DE FUNCIONES Y CONCEPTOS

Manual de funciones: ElI manual de funciones es una importante herramienta
organizacional, que con claridad describe las actividades de una empresa,
distribuyendo las mismas y sus responsabilidades en los cargos de una
organizacion, logrando de esta manera, evitar la duplicidad o compartimiento de
funciones que no solo ocasionan pérdidas de tiempo, sino que generan la
dilucion de responsabilidades entre los colaboradores o incluso de una misma
area de la empresa. Aun cuando el manual de funciones es conocido a nivel
organizacional, es claro que este por si solo no tiene la suficiente aplicacion
practica al interior de una empresa, sino posee una serie de elementos, que
hacen de su implementacion un proceso exitoso.

Cargo: es un conjunto de funciones con una posicién definida dentro de una
estructura organizacional (organigrama) cuando se ubica un cargo en el
organigrama compromete a incluir aspectos como:

v' El nivel jerarquico.
v' Area o departamento al cual pertenece y esta localizado.
v’ Superior jerarquico (ante quien responde).

v Subordinados (sobre los que ejerce autoridad)
El cargo se define como un conjunto de funciones ocupado en una
posicion formal dentro del organigrama

Puesto de trabajo: hace referencia al espacio fisico donde se realiza la actividad
laboral, se integra de todas las actividades que realizar una persona, pueden ser
contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicion formal en el
organigrama de la organizacién

Funcién: es un conjunto de tareas (puesto por hora) o de obligaciones (puestos
de asalariados) ejercida de una manera sistematica o reiterada por el ocupante
de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcion es
necesario que haya repeticion en su desempefio.

53



Ejemplo: elaboracion de informe mensual del presupuesto de la compafia

Tarea: es una actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto,
por lo general es una actividad que se coloca por puestos es decir por una
actividad especifica como colocar una pieza.

Ejemplo: colocar el tornillo de x maquina a las 2:00 pm todos

Aptitud: nace de la persona en si, es innata y representa la predisposicion o
potencialidad de la persona para adquirir determinada habilidad de
comportamiento. Esta a su vez pasa desapercibida porque no puede ser utilizada
durante toda su vida. La aptitud es la habilidad presente de la persona.

Ejemplo: facilidad para una persona realizar célculos matematicos, tener la
capacidad de convencimiento al hablar al publico sobre x tema y obtener la
atencion del publico de una manera activa

Actitud: hace referencia especialmente cuando se expresa une estado de
animo, disposicién de animo manifestada de algin modo.

Ejemplo: cuando la persona tiene una actitud negativa frente a un proyecto, o la
actitud positiva o negativa al relacionarse con otras personas.

Requisitos intelectuales: “Considera exigencias del puesto en los cuales hace
referencias a ciertos requisitos intelectuales, que debe tener la persona que va
a ocupar determinado cargo. Podemos mencionar los siguientes requisitos
intelectuales

v' Grado de escolaridad indispensable.
v Experiencia indispensable.

v Adaptabilidad al puesto.

v' Iniciativa requerida.

v Aptitudes requeridas.

Requisitos fisicos: En este tipo de requisitos es considerado el grado de
utilizacién de fuerza fisica, mental, intelectual que se necesita para desempefar
el cargo, dentro de estos requerimientos encontramos los siguientes

Ejemplo: esfuerzo fisico que necesita la persona que debe alzar un bulto de
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cemento en la construccion de una casa

Habilidad: “capacidad actual de la persona en determinada actividad o
comportamiento. La habilidad se adquiere a partir de una aptitud preexistente
mediante la practica o el ejercicio.

Ejemplo: repeticion al desarrollar el informe de presupuesto de la compaiiia,
analisis financiero de una persona cuya aptitud es la capacidad analitica con los
nameros

Destrezas: habilidad con la que se realiza una actividad determinada.

Ejemplo: habilidad de la persona que practica un deporte especifico o tocar un
instrumento.

Competencias: La competencia de una persona es la capacidad de actuar en
diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles como intangibles.

Ejemplo: una persona que es competente dominando otro idioma diferente a la
lengua materna de su pais de origen.

Obligacidn: actividad individualizada y realizada por el ocupante del puesto, es
una actividad atribuida a puestos mas diferenciados, es una actividad mas
mental que fisica como diligenciar cheques, realizar cotizaciones, elaborar una
orden de servicio.

Ejemplo: obligacion del pago mensual de las facturas de x producto que la
comparniia necesita para el cumplimiento de determinado proyecto o funciones

13.3 ENCUESTAS Y ANALISIS

¢ Conoce la definicidon exacta del término Manual de funciones?

1. éConoce la definicion exacta del término manual

de funciones?.
4

¢CONOCE LA DEFINICION EXACTA DEL TERMINO MANUAL DE FUNCIONES?.
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Siendo un total de 46 los colaboradores encuestados, Unicamente 37 que
corresponden al 80% conoce el significado del término manual de funciones,
mientras que 9 que corresponden al 20% lo desconoce.

El 80% de los encuestados afirma conocer el concepto "manual de funciones”
por ser este mencionado al momento de firmar contrato, en la induccién al cargo,
0 en su defecto por comentarios que en algiin momento escuchan de sus jefes.
Sin embargo, no tienen claridad sobre la inherencia de este instrumento, ni el
alcance del mismo durante el ejercicio de su cargo.

¢En la empresa siempre ha existido un manual de funciones?

2. ¢En la empresa siempre ha existido un manual

a0 58]

de funciones?

¢EN LA EMPRESA SIEMPRE HA EXISTIDO UN MANUAL DE FUNCIONES?

Con un total de 46 colaboradores encuestados, 38 que corresponden al 83%
asegura que siempre ha existido un manual de funciones, mientras que 8 que
corresponden al 17%, dice que no siempre ha existido.

Méas del 80% de los actuales colaboradores asegura que desde siempre ha
existido un manual de funciones en la empresa, esto debido a que el 83% de los
encuestados pertenecen a la compafia desde el afio 2013, afio en el que, por
politicas de calidad de la empresa, se constituyé formalmente dicho documento.

¢ Conoce con detalle cuales son las funciones de su cargo?
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3. ¢Conoce con detalle cuales son las funciones

de su cargo?
e 44]
45

S| NO
¢CONOCE CON DETALLE CUALES SON LAS FUNCIONES DE SU CARGO?

Para un total de 46 colaboradores encuestados, 44 que representan el 96%,
afirman conocer con detalle las funciones inherentes a su cargo, tan solo 2 que
representan el 4% dicen no conocerlas.

Con un significativo 96%, los encuestados responden que conocen sus
funciones, porque fueron indicadas durante la induccioén al puesto al iniciar el
contrato, y ademas estan explicadas en el manual de funciones, sin embargo, se
cree que el conocimiento de las mismas, obedece a la experiencia adquirida en
el cargo.

¢ En determinado momento ha realizado actividades que no corresponden a su
cargo?

4. {En determinado momento ha realizado
actividades que no corresponden a su cargo?.

j° B

¢EN DETERMINADO MOMENTO HA REALIZADO ACTIVIDADES QUE NO
CORRESPONDEN A SU CARGO?.

Siendo un total de 46 colaboradores encuestados, 36 representando el 78%, en
determinado momento han tenido que realizar actividades no correspondientes
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a su cargo, mientras 10 colaboradores representando el 22%, no han tenido que
hacerlo.

Un elevado numero de los encuestados 36, dicen haber realizado actividades
por fuera de las establecidas en su manual de funciones, las cuales no
corresponden a su actividad principal ni siquiera son relacionados a su area, esto
para dar cumplimiento a metas globales de la compafiia o en ocasiones a falta
de asignacion de personal para la ejecucion de dichas actividades.

¢, Considera que el manual de funciones desarrollado para su cargo, se encuentra
acorde a este?

5. éConsidera que el manual de funciones
desarrollado para su cargo, se encuentra acorde a

este?
x 39
40

¢CONSIDERA QUE EL MANUAL DE FUNCIONES DESARROLLADO PARA SU
CARGO, SE ENCUENTRA ACORDE A ESTE?

Teniendo como muestra total 46 colaboradores encuestados, 39 que
corresponde al 85%, considera que el manual de funciones se encuentra acorde
a este, mientras que 7 que corresponde al 15% restante, dicen que este no se
encuentra acorde a sus funciones.

Solo un pequefio porcentaje de los encuestados considera que el actual manual
de funciones no esta acorde a su cargo, puesto que con mucha frecuencia
realizan actividades diferentes al mismo, lo cual es acorde con la pregunta
anterior, por lo tanto, consideran necesario un redisefio del mismo, sin embargo,
un elevado 85% dicen que esta acorde a su cargo y no destacan el hecho de
realizar otro tipo de funciones.

¢Al momento de su vinculacion a la empresa recibié instrucciones especificas
acerca de las funciones a desempeiar?
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6. ¢Al momento de su vinculacién a la empresa,
recibié instrucciones especificas acerca de las
funciones a desempenar?.

¢AL MOMENTO DE SU VINCULACION A LA EMPRESA, RECIBIO
INSTRUCCIONES ESPECIFICAS ACERCA DE LAS FUNCIONES A
DESEMPENAR?.

Con una muestra total de 46 colaboradores, 40 que representan el 87% de los
encuestados afirman haber recibido las instrucciones de las actividades y
funciones a desempefiar en su cargo, mientras que 6, representando el 13%,
dicen no haber recibido instrucciones sobre las actividades a desarrollar.

Tan solo un 13% de los encuestados aseguran no haber recibido mayor
indicacion sobre las actividades y menos que estas se encontraran plasmadas
en algun documento, lo que revela y es coherente con la no existencia desde
siempre de un manual de funciones.

¢ En alguna oportunidad se ha sentido limitado en el desarrollo de sus funciones,
al no estar estas contenidas en el manual de funciones?

7. ¢En alguna oportunidad se ha sentido limitado
en el desarrollo de sus funciones, al no estar
contenidas en el manual de funciones?

¢EN ALGUNA OPORTUNIDAD SE HA SENTIDO LIMITADO EN EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, AL NO ESTAR CONTENIDAS EN EL
MANUAL DE FUNCIONES?

Con una muestra de 46 encuestados representando el 100% de los encuestados,
12 que representan el 26%, aseguran que en determinado momento han sentido
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limitaciones para ejecutar funciones que no se encuentran contenidas en su
manual funciones, mientras que 34 que representan el 74% dicen no haber
sentido algun tipo de limitacion.

La mayoria del personal considera que no ha sido afectado o limitado en el
desarrollo de sus funciones, una que otra funcién no esta explicita, sin embargo,
consideran que es importante tener mas comunicacion asertiva en el contenido.
Por su parte el 26% de los encuestados si sienten algun tipo de limitacién, sobre
todo cuando las actividades que realizan no se encuentran contenidas en el
manual de funciones de su cargo.

¢Le han correspondido actividades de otros trabajadores (Sobrecarga laboral),
llevandolo al incumplimiento de sus funciones?

8. éLe han correspondido actividades de otros
trabajadores (Sobrecarga laboral), llevandolo al
incumplimiento de sus funciones?.

@

24
23,5
23
22,5
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21,5
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¢LE HAN CORRESPONDIDO ACTIVIDADES DE OTROS TRABAJADORES
(SOBRECARGA LABORAL), LLEVANDOLO AL INCUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES?.

Con una muestra total de 46 colaboradores encuestados, 22 que representan
48% de los encuestados, afirman que han experimentado algun tipo de sobre
carga laboral, la cual les ha llevado a incumplir con sus labores, mientras que 24
representando el 52% dicen no tener este inconveniente.

Un elevado 48% de los encuestados dice que debido a la sobre carga laboral,
en ocasiones han incumplido con las actividades asignadas a su cargo,
preocupandoles que el incumplimiento se debe a la ejecucién de tareas no
contenidas en el manual de funciones.

¢Las funciones que se desempefian en su cargo, estan correctamente definidas
en el manual de funciones?
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9. ¢éLas funciones que se desempefiian en su cargo,
estan correctamente definidas en el manual de
funciones?

N NO

¢LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPERNAN EN SU CARGO, ESTAN
CORRECTAMENTE DEFINIDAS EN EL MANUAL DE FUNCIONES?

Para un total de 46 colaboradores encuestados, 38 que corresponden al 83%,
afirman que las funciones que desempefian se encuentran contenidas en el
manual de funciones, tan solo 8 correspondiente al 17%, dicen no estarlo.

Tan solo un 17% de los encuestados, dicen que no todas las funciones
inherentes a su cargo se encuentran perfectamente definidas, es gracias a la
experiencia y experticia en el cargo que se pueden ejecutar las labores
correctamente.

¢Usted ha realizado aportes en el disefio del manual de funciones, para las
actividades que actualmente desempefa?

10. ¢ Usted ha realizado aportes para el disefio del
manual de funciones para las actividades que
actualmente desempefiia?

¢USTED HA REALIZADO APORTES PARA EL DISENO DEL MANUAL DE
FUNCIONES PARA LAS ACTIVIDADES QUE ACTUALMENTE DESEMPENA?
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Con 46 colaboradores como 100% de los encuestados, 8 personas
representando el 17%, afirman haber realizado aportes para el disefio del manual
de funciones en las actuales actividades que desempefan, mientras que 38
representando el 83%, no han realizado aportes al disefio del manual para las
actividades que desempefian actualmente.

La mayoria informa que no ha realizado aportes para la construccion del manual
de funciones en la compaifiia, sin embargo, un 17% que coincide con la pregunta
anterior, dicen que, si han realizado sugerencias y aportes que aun no se han
tenido en cuenta.

¢,Debido al disefio del actual manual de funciones, cree que sus aportes a la
organizacion no son en su totalidad los que puede ofrecer?

11. éDebido al disefio actual del manual de
funciones, cree que sus aportes a la organizacion
no son en su totalidad los que puede ofrecer?.

30
25
20
15
10

S| NO

¢DEBIDO AL DISENO ACTUAL DEL MANUAL DE FUNCIONES, CREE QUE SUS
APORTES A LA ORGANIZACION NO SON EN SU TOTALIDAD LOS QUE PUEDE
OFRECER?.

De un total de 46 colaboradores encuestados, 20 representando el 43%, afirman
qgue por la forma en la que se encuentra disefiado el manual de funciones, los
aportes a la organizacion son los que pueden ofrecer, mientras que 26
representando el 57% dicen no serlo.

Un considerable 57% de los encuestados, aseguran que, debido a la actual
estructura del manual de funciones, los aportes que como colaborador pueden
ofrecerse a la empresa, no son los que en su totalidad pueden en funcién a su
cargo y actividades ofrecer.

¢ Tiene claridad en el manejo de conceptos como (Tarea, funcion, obligacién),
los cuales se encuentran contenidos en el manual de funciones?
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12. ¢Tiene claridad en el manejo de conceptos que
estan definidos en el manual de funciones(tarea,
funcion, obligacion)?
40
35
30

25
20

10

S| NO

¢TIENE CLARIDAD EN EL MANEJO DE CONCEPTOS QUE ESTAN DEFINIDOS EN
EL MANUAL DE FUNCIONES(TAREA, FUNCION, OBLIGACION)?

De los 46 colaboradores encuestados, 38 que corresponde al 83%, afirman tener
claridad en el manejo de los conceptos (Tarea, funcion y obligacién) contenidos
en el manual de funciones, tan solo 8 que representan el 17% dicen no tener
claridad al respecto.

Segun las definiciones planteadas en la pregunta los empleados responden que,
si conocen el concepto de los términos, sin embargo, un 17% no tiene muy claro
dichos conceptos, porque estos no son explicados por parte del empleador, ni
se encuentran descritos en los documentos de calidad de la compafia.

¢, Conoce e identifica la diferencia entre las aptitudes y actitudes especificas que
debe desarrollar para ocupar el cargo?

13. ¢Conoce e identifica cual es la diferencia entre
las aptitudes y actitudes especificas que debe
desarrollar para ocupar el cargo?

.

S| NO

CONOCE E IDENTIFICA CUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE LAS APTITUDES Y
ACTITUDES ESPECIFICAS QUE DEBE DESARROLLAR PARA OCUPAR EL
CARGO?
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Siendo 46 colaboradores el 100% de los encuestados, 41 que corresponden al
89%, afirma conocer la diferencia entre los términos (Actitud y aptitud), tan solo
5 correspondiente al 11% no lo diferencia.

Tan solo un 11% responde no tener clara la diferencia entre los dos términos y
responden con sinceridad no entender la diferencia, sin embargo, el 89%
aseguran conocer la diferencia de los términos, pero no responden el porqué, lo
gue deja entre dicho la veracidad de su respuesta.

¢Siente que la responsabilidad asignada para el cargo le ha aportado
crecimiento profesional y ha obtenido reconocimiento por un logro alcanzado
durante el tiempo que lleva en la organizacién?

14. iSiente que la responsabilidad asignada para
el cargo le ha aportado crecimiento profesional y
ha obtenido reconocimiento por un logro
alcanzado durante el tiempo que lleva en la
organizacion?.

SIENTE QUE LA RESPONSABILIDAD ASIGNADA PARA EL CARGO LE HA
APORTADO CRECIMIENTO PROFESIONAL Y HA OBTENIDO
RECONOCIMIENTO POR UN LOGRO ALCANZADO DURANTE EL TIEMPO QUE
LLEVA EN LA ORGANIZACION

De los 46 colaboradores encuestados, 32 representando el 70%, afirman haber
tenido crecimiento profesional o haber obtenido un logro, mientras que 14
representando el 30% no ha obtenido logros ni creen haber crecido
profesionalmente.

Un 70% de los encuestados dicen haber logrado un crecimiento personal y
profesional, argumentando un desarrollo positivo de su personalidad y trabajo en
equipo, incremento de conocimientos y desarrollo de otras competencias para la
ejecucion de sus labores, sin embargo, el 30% considerado muy alto para esta
pregunta, dicen no tener crecimiento personal ni profesional.

¢En el programa de ascenso en cuanto a promociones internas en la
organizacion, usted considera que son otorgadas al grupo de trabajo por su buen
desempefio y por mérito?
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15. ¢En el programa de ascenso en cuanto a
promociones internas en la organizacién usted
considera que son otorgadas al grupo de trabajo

por su buen desempefio y por mérito?

2 23]

EN EL PROGRAMA DE ASCENSO EN CUANTO A PROMOCIONES INTERNAS
EN LA ORGANIZACION USTED CONSIDERA QUE SON OTORGADAS A EL
GRUPO DE TRABAJO POR SU BUEN DESEMPERNO Y POR MERITO?

Siendo 46 colaboradores encuestados que corresponden al 100% de la muestra,
23 que corresponden al 50%, aseguran que los ascensos 0 promociones se
otorgan por mérito y buen desempefio, mientras que 23 que corresponden en
este caso a un significativo 50% dicen que no es asi.

¢ En la supervision por parte de jefes y areas en el desarrollo de sus funciones y
responsabilidades considera que es coherente la medicién en el indicador de
rendimiento laboral y lo establecido en el manual de funciones?

16. ¢En la supervision por parte de jefes y areas
en el desarrollo de sus funciones y
responsabilidades considera que es coherente la
medicion en el indicador de rendimiento laboral y
lo estaEcido en el manual de funciones?.

ERNNWW
ouiouviouiout

EN LA SUPERVISION POR PARTE DE JEFES Y AREAS EN EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CONSIDERA QUE ES COHERENTE LA
MEDICION EN EL INDICADOR DE RENDIMIENTO LABORAL Y LO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES

Para un total de 46 colaboradores que representan el 100% de los encuestados,
33 que representan el 72%, que existe coherencia entre el indicador de
rendimiento laboral y lo establecido en el manual de funciones, mientras que 13
gue representan el 28% dicen que no es coherente.
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Todos afirman que es coherente lo establecido con el indicador mediante el cual
son medidos, debido a que en ningin momento se han sentido presionados
sobre algo en lo cual no tienen responsabilidad de ejecutarlo.

Un 28 % de los encuestados dicen que no existe coherencia, porque este
indicador se encuentra basado mas que todo, en la colaboracién y ejecucion de
actividades que realiza el trabajador, diferentes a las contenidas en su cargo, lo
que indica que este indicador se encuentra mal enfocado y su funcion es
tergiversada por el area encargada de llevarlo.

¢,Conoce usted el grado de confidencialidad que le compete en el desempefio
de las funciones?

17. ¢Conoce usted el grado de confidencialidad
que le compete en el desempeiio de las

funciones?
35 32

¢CONOCE USTED EL GRADO DE CONFIDENCIALIDAD QUE LE COMPETE EN
EL DESEMPERNO DE LAS FUNCIONES?

Con una muestra de 46 colaboradores encuestados, 37 que corresponde al 70%
de los encuestados, afirma conocer el grado de confidencialidad de acuerdo a
sus funciones, mientras que 14 con un significativo 30% dice no conocerlo.

Un elevado 30% de los encuestados dice no conocer dicho grado de
confidencialidad, lo que es delicado para la compafiia, puesto que dicen que
nadie le ha suministrado informacion al respecto.

¢, Conoce con certeza los riesgos laborales (fisicos, psicologicos,) a los que esta
expuesto?
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18. ¢ Conoce con certeza los riesgos laborales
(fisicos, psicoldgicos,) a los que estd expuesto?

a5 42

S| NO

ONOCE CON CERTEZA LOS RIESGOS LABORALES (FiSICOS, PSICOLOGICOS,
A LOS QUE ESTA EXPUESTO?

Con una muestra de 46 colaboradores encuestados, 42 que corresponden al
91%, afirman conocer los riesgos laborales (fisicos y psicolégicos), a los que se
encuentran expuestos, mientras que 4 personas que corresponden al 9%
mencionan gque no los conocen.

Mas del 90% de los encuestados aseguran conocer los factores y riesgos fisicos
y psicologicos a los que se exponen, este elevado numero corresponde a que la
mayoria se encuentran interesados en su bienestar fisico y mental.

¢En el cargo que usted desempeiia, cuenta con los equipos y herramientas
adecuadas en salud ocupacional brindadas por parte de la organizacion?

19. éEn el cargo que usted desempeiia, cuenta
con los equipos y herramientas adecuadas en
salud ocupacional brindadas por parte de la

organizacion?
:
20
15
10

S| NO NO REQUIEREN
ELEMENTOS DE SO

EN EL CARGO QUE USTED DESEMPENA, CUENTA CON LOS EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS ADECUADAS EN SALUD OCUPACIONAL BRINDADAS POR
PARTE DE LA ORGANIZACION?

De 39 colaboradores encuestados, 27 colaboradores que representan el 59%,

afirman contar con los implementos de salud ocupacional para la ejecucion de

sus actividades, 4 con el 9% dicen no contar con lo necesario, mientras 15 que
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representan el 33% dicen no requerir este tipo de elementos para la ejecucion
de sus labores.

Un pequeiio porcentaje correspondiente al 9%, aseguran no tener los elementos
necesarios de SISO, porque dicen que la empresa no se los ha suministrado.

¢ Usted siente algun tipo de limitacion en la toma de decisiones cuando esta
ejecutando sus funciones?

20. ¢ Usted siente algun tipo de limitacién en la
toma de decisiones cuando esta ejecutando sus
funciones?

] &

25

USTED SIENTE ALGUN TIPO DE LIMITACION EN LA TOMA DE DECISIONES
CUANDO ESTA EJECUTANDO SUS FUNCIONES?

Para un total de 46 colaboradores que representan el 100% de los encuestados,
25 que representan un significante 54%, afirman sentir algun tipo de limitacién
para tomar decisiones al momento de cumplir con sus funciones, mientras que
21 que representan el 46% dicen no sentirse limitados para tomar decisiones.

Un porcentaje mayor al 50% de los encuestados, aseguran sentirse limitados a
la hora de tomar decisiones, pues esto corresponde a que en realidad las
decisiones se toman en los cargos directivos de la empresa, tan solo un 46%
dicen no sentir esta limitacion, al expresar que solo hacen las actividades que
les son indicadas.

¢,Cree necesario el correcto disefio de un manual de funciones?
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21 ¢Cree necesario el correcto diseho de

un manual de funciones?.

40
30
20

10 1

S| NO

éCree necesario el correcto disefio de un manual de funciones?.

m i Cree necesario el correcto disefio de un manual de funciones?. Sl

m ¢ Cree necesario el correcto disefio de un manual de funciones?. NO

Con un total de 46 colaboradores encuestados, 45 que representan el 98% de
los encuestados, afirman que es necesario el correcto disefio de un manual de
funciones, Unicamente 1 representando el 2% de los encuestados, dice que no
es necesario.

Un considerable 98% de los encuestados cree y asegura que es necesario un
redisefio del actual manual de funciones, puesto que dicen ser necesario ajustar
la estructura del mismo, para dejar en claro las funciones asignadas a cada
cargo, ademas desde que se conoce, este documento no ha sido modificado.

13.4 ANALISIS DE RESULTADOS

Con base en los resultados obtenidos dentro del estudio realizado, los
empleados estan de acuerdo con un nuevo disefio del manual de funciones
permitiendo asi en nuestro trabajo de grado la reestructuracion del mismo.
También es necesario aportar una nueva estructura en la cual se tenga mas
claridad en el concepto de cualidades requeridas en el perfil del ocupante al
cargo, la comunicacion no asertiva genera inconsistencias a la hora de tomar
decisiones o incluso afectar laboralmente a los empleados en la asignacién de
responsabilidades no inherentes a su cargo, lo cual se logré evidenciar durante
la encuesta, en donde el personal manifiesta que en repetidas ocasiones deben
realizar actividades diferentes a las asignadas a su cargo, las cuales no se
encuentran ni tan siquiera asignadas a un cargo en particular, sino que son
distribuidas a varios colaboradores de forma rotativa para su ejecucion, viéndose
afectados con sobre carga laboral, ademas de afectarse los procesos
productivos que si se encuentran asignados, la confiabilidad en el manejo de la
informacion, pudiendo involucrar la pérdida o filtracién de informacion a entes
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externos de la compafia que puedan hacer uso de la misma para beneficiarse.
Los cambios en la estructura del manual de funciones permiten a las empresas
tener mayor ventaja competitiva, ya que, si el trabajador conoce con claridad sus
funciones, identificara facilmente el flujo de la informacion que debe manejar,
minimizando el riesgo de incurrir en reprocesos por este desconocimiento. La
calidad de vida laboral es fundamental para una estabilidad tanto del empleado
como para el empleador.

A continuacién, hablaremos del analisis de pertinencia el nuevo disefio en la
estructura del manual de funciones de la empresa TRIPOLAR COLOMBIA SAS
de la ciudad de Pereira.
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14 CAPITULO 2

ANALISIS DE LA PERTINENCIA DEL ACTUAL MANUAL DE FUNCIONES DE
LA EMPRESA TRIPOLAR COLOMBIA SAS EN LA CIUDAD DE PEREIRA.

Una vez obtenidos los resultados de las encuestas y realizado su analisis, en
este capitulo nos adentraremos en la radiografia del actual manual de funciones
de la compafiia Tripolar Colombia SAS, entregando la ficha técnica del actual
documento, con una descripcion del mismo, dejando en claro el propdsito de este
tipo de documentos y la importancia al interior de las organizaciones de este tipo
de herramienta.

De acuerdo a lo anterior se considera que los manuales de funciones son
documentos de tipo administrativo, en los cuales se detallan: Funciones,
responsabilidades y objetivos en forma sistematica, con el fin de direccionar y
orientar la conducta de los empleados dentro de una organizacion, integrando
criterios de desempefio y cursos de accion que se deben seguir para dar el
cumplimiento de las metas, facilitando la comunicacion interna, control y
direccion entre jefes y empleados, ademés en él se debe incluir un orden
jerérquico, politicas, normas y requisitos, los cuales permiten un O6ptimo
funcionamiento de todas las actividades realizadas, reuniendo normas basicas
de la administracion.

Toda organizacion esta constituida y disefiada con el fin de generar rentabilidad,
a través de la venta de sus productos o servicios, para ello realiza una serie de
actividades, cooperando en la consecucion de los resultados de la compaiiia y
disminuyendo asi las dificultades para alcanzar los objetivos; esto a su vez
facilita considerablemente la toma de decisiones y el logro de las metas globales
de la compaifiia. La empresa Tripolar Colombia S.A.S se constituy6 formalmente
en el afo de 2012, sin embargo, no desde ese momento se dio una
estructuracion de manual de funciones para los empleados que iniciaron en el
proyecto de construccion de la empresa, solo para el afio 2015 surge la
necesidad de la implementacion de un formato el cual permitiese delegar las
funciones de cada cargo existente en las diferentes areas, ademas de ser este
un requisito para lograr las certificaciones (ISO 9001:2008 y OHSAS
18001:2007). Se plantea este objetivo por parte del primer gestor de calidad del
area, la elaboracién y desarrollo del manual de funciones, para la obtencion de
informacion en dicho desarrollo fueron tenidos en cuenta los diferentes directores
encargados de las diferentes areas de la compafia, gracias a esto, se logro el
disefio de la estructura del primer manual de funciones, tiempo después se
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realizan aportes a las actividades ejecutadas en los diferentes cargos, para ello
se conto6 con el apoyo de gestion humana.

A continuacion, se realiza la descripcion del manual de funciones de la compaiiia
Tripolar Colombia SAS CODIGO AP-TH-MN 001 VERSION 001 VIGENCIA 16-
02-2015
l. Identificacién del cargo
a. Denominacion del cargo: Se indica simplemente el nombre del cargo.

b. Area: Se indica Unicamente el area a la que pertenece el cargo.

c. Cargo al cual reporta: Se relaciona el cargo inmediato del nivel
superior al cual se reportan las actividades.

d. Cargo de las personas que le reportan: Se indica el cargo de
subordinacion inmediatamente inferior.

Il. Objetivo del cargo:
a. Se indica con brevedad el objetivo primordial del cargo.
Il. Funciones del cargo:
a. Permanentes: Son indicadas brevemente las funciones propias del
puesto de trabajo, cuya responsabilidad recae directamente sobre el

ocupante del cargo.

b. Esporadicas: Son relacionadas algunas funciones que debe realizar el
ocupante del cargo, de forma eventual.

V. Responsabilidades:
a. Son descritas brevemente las responsabilidades del cargo, asi como
los limites en que se mueve, tanto sean presupuestos, objetivos,
costes, entre otros, para ello la empresa los tiene clasificados en:

v" Por informacién y documentacion.

v" Por bienes.
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v Por dinero.
V. Requisitos del cargo:

a. Perfil del cargo: En este punto se relacionan todos los requisitos
aptitudinales necesarios para el desarrollo del cargo.

v Educacion.
v" Formacioén.
v Habilidades.
v' Experiencia.

b. Competencias: Se plasman los rasgos referentes a las actitudes
necesarias, que complementen correctamente las aptitudes del punto
anterior, para la correcta ejecucion del cargo.

v' Competencias organizacionales.
v' Rasgos de personalidad.
v Esfuerzo.

VI. Entorno del cargo:

Se indican las relaciones del cargo tanto al exterior como en el interior
de la empresa, con quienes y para qué.

De acuerdo a la descripcion de la ficha técnica del actual manual de funciones
de la empresa Tripolar Colombia SAS, se logra identificar que su estructura es
muy simple, no permitiendo la conceptualizacion de la informacion que este
contiene, siendo poco claro en las definiciones de los cargos, sus
responsabilidades, la frecuencia de la ejecucion de las actividades, las
relaciones jerarquicas que este implica, la naturaleza de los cargos, lo que impide
una correcta interpretacion por parte del colaborador, hacia los objetivos del
puesto y por ende su rendimiento no sera el esperado ni los resultados los
deseados por la compafiia. De igual forma la descripcion del cargo, sus
funciones al interior de la compafia, facilitaran la asignacién de un nivel
organizacional al interior de la empresa, la seleccién del personal sera mas
acertada, evitara que la compafia incurra en pérdidas de tiempo y retrasos en la
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operacion, a causa de no suministrar el personal idéneo y necesario para el
funcionamiento de la misma.

Sin embargo, no solo estos son factores a tener en cuenta por parte de la
compafiia, otros importantes componentes de orden cualitativo no incluidos en
el actual documento, tales como: Las aptitudes y actitudes, son necesarios para
que el area de seleccion pueda garantizar que el personal contratado, es el que
mas se adapta a las necesidades de la organizacion y la organizacion a este. De
esta manera se logra evidenciar la necesidad de dar claridad en los aspectos
relacionados y mejorar la estructura de esta importante herramienta
administrativa.

Para la organizacion es importante que la informacién entre empleador y
empleado sea coherente para tener un rendimiento laboral mas objetivo y preciso
en el desempefio de tareas, obligaciones y funciones asignadas al personal
involucrado en los trabajos de toda la compafiia. El presente trabajo de grado
tiene como objetivo brindar a la empresa un nuevo disefio del manual de
funciones con mejoras en la mayoria de su contenido conceptual y disefio
estructural.

A continuacioén, se encuentra el modelo del actual manual de funciones, de la
compafiia Tripolar Colombia SAS:
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14.1 MODELO DEL ACTUAL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA
TRIPOLAR

MANUAL DE FUNCIONES
CODIGO AP-TH-MN-001
VERSION 001

VIGENCIA 16-02-2015

CD

tripolar

colombia

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo:

Area:

Cargo al cual reporta:

Cargo de las personas que le reportan:

NUmero de cargos con la misma denominacion dentro de la unidad:

AWM E

Il. OBJETIVO

M. FUNCIONES DEL CARGO

A. PERMANENTES:

B. ESPORADICAS:

V. RESPONSABILIDADADES

POR INFORMACION Y DOCUMENTACION

POR BIENES
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POR DINERO

V. REQUISITOS DEL CARGO

1. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

2. COMPETENCIAS

COMPETENCIA ORGANIZACIONALES

RASGOS DE PERSONALIDAD

ESFUERZO

VI. ENTORNO DEL CARGO
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1. RELACIONES DEL CARGO CON EL EXTERIOR DE LA EMPRESA

CON QUIEN PARA QUE

2. RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA EMPRESA

CON QUIEN PARA QUE

Colaborador Jefe Inmediato Talento Humano

@ . @ . | |
electricida agua marketir

proyectos

@ o @

El propésito del manual de funciones es proporcionar una guia a nivel
organizacional, a través de un documento oficial de la empresa, en el que se
definan las funciones, dependencias y relaciones de los puestos directivos,
acompafando a la representacién grafica de la estructura

(Organigrama — Ver anexo 2).

Su principal objetivo consiste en estructurar los niveles de direccion de la
empresa y asi proporcionar una directriz practica al personal, en donde se
informa la naturaleza y situacion del cargo, a fin de lograr el mejor desempefio
posible durante el desempefio del mismo.

Para la realizacion de este analisis fueron tenidas en cuenta las respuestas del
personal directivo de la compafia una vez aplicada la encuesta, permitiendo
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contar con una respuesta objetiva, ofreciendo un acercamiento a la realidad de
la empresa, basados en la percepcion del actual manual de funciones.

ASPECTOS POSITIVOS:

v" Ha sido util para los empleados tener una idea en el desarrollo de las
funciones a realizar.

v" Aunque en la estructura del actual manual de funciones no se esta bien
disefiado les ha sido posible entender conceptos y tareas a desarrollar.

v' Adaptabilidad de los empleados pese a la mala estructuracion de sus
funciones y responsabilidades en el actual manual de funciones.

v" Reconocimiento personal y profesional en identificar funciones que no les
competen al momento de ejecutar procesos los cuales no estan
estipulados en el actual manual de funciones.

ASPECTOS NEGATIVOS:

v" Funciones que no estan directamente estipuladas en el actual manual de
funciones.

v' Sobrecarga laboral por realizar funciones ajenas a las propias
desempeiiadas por el empleado.

v Desconocimiento de pautas seguras en el flujo y manejo de informacion
en cada una de las respectivas funciones del empleado para con las
demas areas.

v Falta de capacitacion oportuna del manual de funciones al aspirante o
empleado nuevo a la compaiiia.

v' Falta de conceptualizacion de las caracteristicas cualitativas en la
adaptacion del perfil del cargo con rasgos de la personalidad (aptitudes,
actitudes, habilidad).

v' Debido al crecimiento de la empresa y en el desarrollo de nuevas

funciones no se ha actualizado este disefio para darle el respectivo anexo
de estas y la debida orientacion a los empleados.
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v' Muchas actividades a desarrollar no se hacen con el personal
correspondiente, sometiendo asi funciones a trabajadores de diferentes
areas.

v Inconformidad en el momento de disefiar el manual de funciones, ya que
no contaron con la presencia ni opinion de respectivos directores y
coordinadores de algunas areas.

Teniendo en cuenta el resultado de las entrevistas realizadas, se realizo la
seleccién y analisis de la informacion, con el fin de ordenar y priorizar acorde a
la realidad, los aspectos de mayor relevancia para la compafia Tripolar Colombia
SAS.

IDEAS PLANTEADAS PARA LA ORDEN Y
MATRIZ DOFA PRIORIZACION
Falta de claridad en la estructura del manual de 1
funciones.
No se aplica adecuadamente el proceso de 3
seleccion.
Falta de capacitacion del personal. 5
No se encuentran definidos los perfiles para los 2
DEBILIDADES ! > 08 P para.

cargos de las areas administrativas (No existe
campo que indique su naturaleza).
Resistencia al cambio por parte del personal. 6
Personal insuficiente para cumplir con las 4
actividades de la compaiiia.
Posibilidad de adecuar y reestructurar el manual de 1
funciones, de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

OPORTUNIDADES Capacitar el personal para aumentar sus 2
competencias y por maximizar su eficiencia.
Gran disposicion del personal, para contribuir con el 3
desarrollo de la empresa.
Recurso humano con amplia experiencia. 1
Gran sentido de pertenencia por parte de los 3
colaboradores.

FORTALEZAS Aceptacion por parte de los altos directivos y jefes 2

de la necesidad de un cambio.
Retraso de las actividades y proyectos. 1
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Pérdida de credibilidad ante los clientes. 3

Desercion del personal por la no aceptacion de los 4
cambios.

AMENAZAS — . -
Incumplimiento a contratos y sanciones monetarias. 2

Tabla 124 Planteamiento ideas matriz DOFA (Fuente propia)

Una vez analizada la informacion, seleccionada y ordenada, se priorizo a través
de la siguiente matriz DOFA:

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
D1 Falta de claridad en la estructura del manual | O1 Posibilidad de adecuar y reestructurar el
de funciones. manual de funciones, de acuerdo a las
necesidades de la empresa.
D2 No se encuentran definidos los perfiles para | O2 | Capacitar el personal para aumentar sus
los cargos administrativos. competencias y por maximizar su eficiencia.
D3 No se encuentran definidos los perfiles para | O3 | Gran disposicion del personal, para
los cargos de las areas administrativas (No contribuir con el desarrollo de la empresa.
existe campo que indique su naturaleza).
D4 Personal insuficiente para cumplir con las
actividades de la compaifiia.
D5 Falta de capacitacion del personal.
D6 Resistencia al cambio por parte del
personal.
FORTALEZAS AMENAZAS
F1 Recurso humano con amplia experiencia. Al Retraso de las actividades y proyectos.
F2 Aceptacion por parte de los altos directivos | A2 Incumplimiento a contratos y sanciones
y jefes de la necesidad de un cambio. monetarias.
F3 Gran sentido de pertenencia por parte de | A3 Pérdida de credibilidad ante los clientes.
los colaboradores.
A4 Desercién del personal por la no aceptacion
de los cambios.

Tabla 135 Matriz DOFA — Priorizacion de resultados (Fuente propia)
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14.2 ANALISIS DE LOS HALLAZGOS Y FACTORES CLAVES DE LA MATRIZ
DOFA.

Una vez realizada y analizada la matriz, se tiene que, gracias a esta herramienta
administrativa, se logran identificar aspectos que requieren ser atendidos con
prioridad por parte de Tripolar Colombia SAS, entre esos aspectos tenemos los
siguientes:

v Priorizar la reestructuracion del manual de funciones acorde a las
necesidades de la empresa, con el fin de que exista una mejor
organizacién en los cargos, informacion con mayor claridad.

v Delimitar correctamente los perfiles para los cargos administrativos que
ejecutan labores no asignadas a su cargo, para de igual forma facilitar y
garantizar un correcto proceso de seleccién de personal, ocasionando
que las labores desempefadas en ocasién sean prestadas por el personal
menos apropiado, 0 que para otros casos se deben realizar labores no
contempladas para cada cargo, por ende, no con los resultados 6ptimos.

v' Contemplar la posibilidad por parte de la compafiia Tripolar Colombia
SAS, el realizar la contratacidon del personal faltante que de acuerdo a los
resultados arrojados por la matriz DOFA es requerido para la ejecucion
de las actividades de apoyo en las diferentes areas, ya que como se logré
identificar, actualmente algunos colaboradores en sus diferentes areas,
ejecutan tareas no estipuladas dentro de su manual de funciones, este
tipo de labores genera sobre-carga laboral, incumplimiento en
determinadas labores propias del colaborador y a largo plazo disminucién
en la productividad. Por lo tanto, es necesaria la constitucion de nuevos
cargos que se encarguen de la ejecucion de estas actividades.

Con la reestructuraciéon del manual de funciones, se pretende que cada uno de
los empleados tenga una mayor claridad con respecto a su cargo, asi como en
las funciones que le corresponde, evitando sobrecarga laboral, mejorando el
desemperio y eficiencia durante la ejecucion de las labores, optimizar la calidad
en la atencion, logrando asi una mejor gestion tanto a nivel administrativo como
operativo, permitiendo mantener y posicionar el buen nombre de Tripolar
Colombia SAS.

A continuacion, se relacionan los cargos que realizan labores no relacionadas
directamente con el propdésito del puesto.
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CARGO

FUNCIONES A REASIGNAR

DIRECTOR DE COMPRAS Y
ALMACENES

Control de inventarios.

Transporte de materiales.

Cotizacion de materiales.

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Archivar documentos del area.

Gestionar los estudios de seguridad.

Realizar reservas de viajes y compra de
tiquetes aéreos.

COORDINADOR DE
AUTOMATIZACION

Transporte de materiales para las obras.

Recepcién de materiales.

Solicitud de materiales a proveedores.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Mensajeria interna y externa.

Control de documentacion en talento
humano.

Revision de némina.

Programar diligencias de descargos.

Tabla 146 Relacidn cargos con sobrecarga laboral (Fuente propia)

Es claro que una organizaciébn es un Unico universo, que debe engranar
perfectamente, permitiendo que todos sus componentes ofrezcan el mayor
rendimiento en su interior, facilitando el flujo de la informacién en todos sus
sentidos, proponiendo objetivos conjuntos para llegar a las metas globales de la
misma. Sin embargo, en Tripolar Colombia SAS, esta teoria se ha interpretado
errbneamente y ha pasado del campo de trabajar en conjunto, a la practica de
actividades de forma rotativa de los colaboradores en las diferentes areas de la
empresa, generando con esto una serie de inconvenientes que ya hemos tratado
a lo largo del estudio y que, en el siguiente capitulo, resolveremos con la

propuesta final para la compafia objeto de estudio.
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15 CAPITULO 3

REESTRUCTURACION DEL MANUAL DE FUNCIONES, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA TRIPOLAR COLOMBIA S.A.S DE LA
CIUDAD DE PEREIRA

Una vez obtenidos y analizados los resultados de la matriz DOFA, se hace
evidente la falencia en la estructura del actual manual de funciones, por ende la
reestructuracién de este documento, acorde a las necesidades de la empresa
Tripolar Colombia SAS de la ciudad de Pereira es necesaria para garantizar el
desarrollo de las operaciones tanto a nivel administrativo como operativo,
permitiendo la maximizacion de la eficiencia, disminucién de tiempos, cero
reproceso, cumplimiento a tiempo con los clientes y posicionamiento en el
mercado.

Para la empresa es importante el mejoramiento y fortalecimiento de su estructura
organizacional, lo que permitira una mejora constante en cada uno de sus
procesos a nivel administrativo, facilitando la planeacién y correcta ejecucion en
sus operaciones, ademas de permitir que exista una sinergia entre la empresa y
sus colaboradores.

La compafiia Tripolar Colombia SAS cuenta con un organigrama bastante
estructurado, el cual deberia permitir un correcto flujo de la informacion, una clara
y asertiva comunicacion, asi como la correcta asignacion de funciones y
responsabilidades. Sin embargo, una vez concluido el andlisis de los datos,
claramente se evidencia que algunos de los puestos contemplados en el
organigrama, realizan funciones en areas o dependencias diferentes, lo que
interviene en el libre curso de sus principales funciones.

De acuerdo a lo anterior entregamos la propuesta del nuevo disefio del manual
de funciones y perfil del cargo para la empresa Tripolar Colombia SAS, el cual
de acuerdo a las necesidades planteadas por la compafia y evidenciadas
durante la investigacion, permitira que el colaborador tenga plena claridad de su
cargo, naturaleza, ubicacién en la organizacién, comprendiendo sus funciones,
responsabilidades, riesgos que se generan del mismo, objetivo, requisitos para
Su ejecucién, asi como las relaciones tanto a nivel interior como en el exterior de
la empresa.

La propuesta de reestructuracibn de este documento, garantizara al area

responsable de la seleccion de personal, tener una lectura exacta del perfil

requerido para cada cargo, permitiendo su modificacion previo estudio, por parte

de los superiores en orden jerarquico en caso de ser requerido, de esta manera
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se lograra contar con el personal idoneo que engrane perfectamente en el perfil
del cargo.

Con base a la informacién , descripcion detallada del actual manual de funciones
y la propuesta para una reestructuracion del mismo, fueron tenidos en cuenta
aspectos y factores conceptuales y estructurales para tener claridad en la
informacion suministrada en el disefio del nuevo formato, para de esta manera
de esta manera facilitar el diligenciamiento y actualizacion de las funciones en
los diferentes puestos de la empresa Tripolar Colombia SAS, por parte del area
encargada del manejo de personal y designacion del perfil del cargo con el
empleado. Anexando informacion a la descripcion detallada del cargo se
implemento informacion como rango salarial, permitiendo asi de esta manera
que la empresa a nivel de costos cuente con la informacién de primera mano
para su evaluacion de costo beneficio. Fue considerada la importancia de
establecer el grado de confiabilidad que maneja el cargo en la informacion directa
e indirecta que se establezca de acuerdo a las necesidades definidas por el &rea
y las funciones que la persona debe desempeiar como parte de sus funciones.

Se propone ademas definir la disponibilidad de tiempo que exige el cargo y los
tipos de riesgos al que se esta expuesto en la ejecucion de las funciones como
riesgos fisicos (enfermedades, exposicion visual, auditiva etc.) y riesgos
psicoldgicos (estrés, trabajo bajo presién, tolerancia a la frustracién etc.) esto
con el fin de que el empleado conozca con mayor exactitud a lo que se esta
expuesto fisica y mentalmente en el desarrollo de sus actividades.

Se considera importante como requisitos en el perfil de cargo el establecimiento
de elementos de orden cualitativo, tales como:

v' Habilidades.

v' Actitudes.

En Las modificaciones realizadas se tuvo en cuenta un impacto de medicién
como bajo- medio- alto logrando tener un rango de importancia y poder ser mas
exigente en la medicidn de indicadores de eficacia y objetividad en el desempefio
de los empleados y el filtro para definir a cada empleado en su respectivo cargo
en la empresa o para la creacion de nuevos cargos a partir de este nuevo manual
de funciones

A continuacion, se presenta el disefio reestructurado del manual de funciones y
perfil del cargo:
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15.1 REESTRUCTURACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA TRIPOLAR COLOMBIA SAS

@ TRIPOLAR COLOMBIA SAS Codie
N*® Revision:
Version: )2
tripolar FORMATO PERFIL DE CARGO - FUNCIONES Vigencia:
Com Paginas:
FECHA:

[ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGODS EN EL
AREA:

AREA O DEPARTAMENTO

CARGOS BAJO
RESPONSABILIDAD:

SUPERIOR:

NIVEL
ORGANIZACONAL:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

FANGO SALARIAL

MEDIO TIEMPOD TIEMPO COMPLETO TURNOS ROTATIVOS
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
ALTO MEDID BAJO
GRADO DE CONFIABILIDAD DEL
CARGO
EXPOSICION VISUAL EXPOSICION AUDITIVA RIESGO ERGONOMICO
RIESGOS DEL CARGO

RIESGO PSICOLOGICO

3. OBJETIVO DEL CARGO

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION

4.2 FORMACION

4.3 EXPERIENCIA LABORAL
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5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Convenciones TIPO DE FUNCION

Ejecucion ()

Andlisis [a)

Direccion (d)

Control (o)

PERIODICIDAD Ocasional (o] | Diana (d) Mensual [m] Trimestral (1)
Semanal (=)
6. HABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

1 Adaptacién

2 Andalisis

3 Creatividad

4 Delegacidn

5 Iniciativa

[i] Liderazgo

7 MNegociacidn y condliacién

8 Orientacion al servicio

Planificacion v
G Organizacion
Resolucidn de situaciones

10 problema

11 Sociabilidad

12 Toma de decisiones

13 Trabajo bajo presion
14 Auto organizacion
15 Comunicacion no verbal
16 Comunicacion oral v escrita
17 Disciplina

NIVEL
7. ACTITUDES ALTO MEDIO BAJO

1 Flexibilidad

2 Adaptacidn al cambio

3 Capacidad de superacion
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4 Trabajo en equipo

5 Cooperativismo

(i) Autoconirol

7 Optimismo

8 Iniciativa

9 Motivacion intrinseca

NIVEL
8. RESPONSABILIDADES ALTO MEDIO BAJO
a. Bienes y valores [foudles?)
b.  Infonmacdon (@ouil?)
c.  Relaciones mnterpersonales (¢cual?)
d. Direccidn y coordinaddn (gde qué nivel
jerarquico?)
9. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
CONTACTO PROPOSITO
7.1 RELACIONES INTERNAS
CONTACTO PROPOSITO
7.2 RELACIONES EXTERNAS
ELABORADO POR APROBADO POR FIRMA COLABORADOR
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De igual forma en busca de contrarrestar la actual problematica identificada
durante el sondeo realizado a los colaboradores de la empresa Tripolar Colombia
S.A.S, en donde se logro evidenciar que existe una rotacion del personal para
realizar determinadas actividades en areas diferentes a las cuales pertenecen,
se propone constituir como minimo tres nuevos cargos, que permitan que los
actuales colaboradores no deban ser sometidos a realizar labores que no son
inherentes a su cargo, evitando sobrecarga laboral, incumplimiento de las
actividades propias, asi como permitiendo obtener mayor desempefio de los
mismos en sus puestos de trabajo y el factor mas importante, garantizar el
cumplimiento a sus clientes, manteniendo asi su reputacion organizacional, todo
gracias a la maximizacién de la eficiencia del personal, que podra enfocar y
poner en practica todos sus conocimientos, en las labores correspondientes a su
cargo.

Los cargos propuestos son los siguientes:

1. Supernumerario de almacén.
2. Auxiliar administrativo en gestion del talento humano.

3. Mensajero — Archivista.

A continuacién, se entrega el manual de funciones y perfil de cargo
correspondiente a cada uno de los cargos propuestos:
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15.2 PROPUESTA CONSTITUCION NUEVOS CARGOS PARA LA
COMPANIA TRIPOLAR COLOMBIA SAS

Caadimo
@ TRIPOLAR COLOMBIA SAS
M* Fewvisadi:

Wersidan: LR0]
tripolar FORMATO PERFIL DE CARGO - FUNCIONES Vigrncia
Paginas:
FECHA:
[1. IDENTIFICACION DEL CARGO
SUPERNUMERARIO DE CARGOS EN EL
NOMBRE DEL CARGD ALMACEN AREA: 1
ALMACEN - COMPRAS CARGOS BAJO
AREA O DEPARTAM ENTO RESPONSARILIDAD:  NINGUNO
CODEDINADDRE DE
IMVENTARCG MIVEL
SUPERIOR: OROANIZEACOMAL: OPERATIVO
2. DESCRIPCION DEL CARGO
RAMCH) SALARIAL SR00,000- - £1.000,000-
MEDIO TIEM PO TIEMPO COMPLETO TURNOS ROTATIVOS
D ESPO NI LIDA D 13E TIEMIPO
x
ALTO MEDIO BAMD
GRADG DE CONFIABILIDAD DEL
CARGO
X
EXPOSICION VISUAL mﬂ” RIESCGO ERGONOMICO
RIESCHIS [DEL CARGD
X
RIESGO PEICOLOGICD Mingunao
3. OBJETIVO DEL CARGO

*  Realizar las actividades de apovo en el area de almacén, manteniendoe el vehiculo de
transportes en optimas condiciones para garantizar la entrega de los materiales en los tempos
optimos para la ejecucion de obras.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION

¥ Técnico.
¥ Conocimientos de buenas practicas de manufactura,

4.2 FORMACION

¥ Técnico en logistica, con conocimientos en control de inventarios.

4.3 EXPERIENCIA LABORAL

¥ Practica comprobada por institudon autorizada.
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5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES PERIODICIDAD TIPO

Embalaje de matenales v transporte de los mismos a las obras.

D E
Recepciin de mercancia.

I E
Clasificacion de materales.

5 E
Entrega de pedidos a personal operative en bodega. 0 E
Actividades de apovoe en el control de inventarios. M "

Convenc ones TIPD DE FUNCTOMN

Ejcucion [«]

Andlisis ja)

Drimccion k)

Control o]

FERTHCIEAL

Oeasional [o)

Driaria |d)

Mensual fm)

Trimesiral [t

Semanal |8

6. HABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

1 Ad aptacion X
2 Andalisis x

3 Creatividad X
4 Delegacion X
0 Imciativa A

] Liderazgo b

T MNegociacion v conciliacidn X
H Orientacion al servicio X

Planificacion v
9 Organizacion b4
Resolucion de situaciones

10 problema X

11 Soaahbilidad X

12 Toma de decisiones x
13 Trabajo en equipo X

14 Auto organizacion X

15 Comunicacddn no verbal X
16 Comunicacon oral ¥ escrita x
17 Disciplina X

NIVEL
7. ACTITUDES ALTO MEDIO BAJO

1 Flexibilidad X

2 Adaptacion al cambio b4
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3 Capacidad de superadon X
} Trabajo en equipo X
5 Cooperativismo X
& Autocontrol b
7 Optimismo X
8 Iniciativa x
9 Motivacion intrinseca X
NIVEL
8. RESPONSABILIDADES
ALTO MEDIO BAJO
a, Bienesy valores [¢cudales?)
Vehiculo de ransports, materiales a b4
transportar,
b, Informaciin |2cual?)
Sobre los materiales gue ingresan y rutas de b4
transparte,
. Relaciones interpersonales [2oual?)
Con los jefes de obra, b4
d. Direccidn y coordinacion (gde qué nivel
jerarguico?). W
Ninguno,
9. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
CONTACTO PROPOSITO

7.1 RELACIONES INTERNAS

Director de compras v almacenes

Entrega de reportes.

Coordinador de inventarios

Reci I:}I_I' mstrucciones,

Jefes de obra

Coordinar entrega de
materiales.

7.2 RELACIONES EXTERNAS

CONTACTO

PROPOSITO

Proveedores de materiales.

Recepoidn materiales

ELABORADO POR

APROBADO POR

FIRMA COLABORADOR
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D

TRIPOLAR COLOMBIA SAS

i

[N Revisidn:

tripolar

FORMATO PERFIL DE CARGO - FUNCIONES

Versidn: 2

Vigencia:

Paginas:

FECHA:

[ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBERE DEL CARGOD

AREA O DEPARTAMENTO

SUPERIOR:

MENSAJERD
ARCHIVISTA

CALIDAD
COORDINADOR DE
SERVICIO AL
CLIENTE

CARGOS EN EL
AREA:

1

CARGOS BAJO
RESPONSABILIDAD:

NINGUNO

NIVEL
ORGAMIZACOMNAL:

OPERATIVD - ADMIMISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL CARGOD

RANGO SALARIAL

S800.000 = - 5950.000=

RIESGOS DEL CARGD

MEDIO TIEMPO TIEMPO COMPLETO TURNOS ROTATIVOS
DISPONIBILIDAD DE TEMPO
X
ALTO MEDIO BAJO
GRADO DE CONFIARILIDAD DEL
CARGO
X
EXPOSICION VISUAL EXPOSICION AUDITIVA RIESGO ERGONOMICO

X

RIESGO PSICOLOGICD

Mirgno

3. OBJETIVO DEL CARGO

¥ Responsable de la recepecion v distribucion de la correspondencia para todas las areas de la
empresas, garantizando su entrega justo a tiempo, asi como brindar apovo con el control
documental del drea de calidad.

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1 EDUCACION

¥ Técnico.

¥ Conocimientos en normatvidad archivistica.
¥ Manejo del pagquete office.

4.2 FORMACION

¥ Técnico en administracion documental v archivistica,
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4.3 EXPERIENCIA LABORAL

¥ Minimo seis meses en €l manejo de archivos.

5. DESCRIPCIGON DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES PERIODICIDAD TIPO
Recepeitn de documentacion por parte del Courier.
B E
Clasificacién y distribucién de los documentos en las diferentes areas.
D E
Levantar v controlar los registros de cariacter técnico y demas
correspondientes de las diferentes areas. 8 C
Dilipencias externas (Tramites notanales, bancarios). 8] E
Las demas asignadas en el manejo de documentacién por parte del Area
de calidad 8] E
Convenciones TIPO DE FUNCION Ejecucion [¢] | Analisis [a) Direccion [d) Control )
PERIDDICIDAD Ocasional (o) | Diana (d) Menswal [m) Trimestral [t
Semanal (5]
6. HABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO
1 Adaptacidn X
2 Andlisis X
3 Creatividad X
- Delegacion X
5 Iniciativa X
[] Liderazgo x
T Negociacion y concdliacidn X
a2 Orientaciin al servicio x
HFlanificacion y
o Organizacion X
Resolucion de situaciones
10 problema X
11 Sociabilidad X
12 Toma de decisiones X
13 Trabajo bajo presidn X
14 Auto organizacion X
15 Comunicacion no verbal X
16 Comunicacion oral ¥ escrita X
17 Disciplina X
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NIVEL
7. ACTITUDES ALTO MEDIO BAJO
1 Flexibilidad X
2 Adaptaciin al cambio X
3 Capacidad de superaciin X
- Trabajo en equipo X
5 Cooperativismo X
G Autocontrol X
7 Optimismo X
8 Iniciativa X
G Motivacion intrinseca X
NIVEL
8. RESPONSABILIDADES
ALTO MEDIO BAJO

a. Bienes y valores [fcuales?)

Equipo de computo asignado, X
b,  Informacion (goual?)

Documentacion de tipo legal b ¢
¢, Felaoones interpersonales (2oual?)

En todos los niveles de la organizacion. X
d,  Direccion vy coordinacion (gde gque mivel

jerdarmguico?). X

Ninguna,

9. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
CONTACTO PROPOSITO

7.1 RELACIONES INTERNAS

En todos los niveles de la
or ganizacion.

Entrega de documentacion.

7.2 RELACIONES EXTERNAS

CONTACTO

PROPOSITO

Entidades estatales y privadas.

Entrega de documentacion.

ELABORADO POR

APROBADO POR

FIRMA COLABORADOR
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&

TRIPOLAR COLOMBIA SAS

Codign:

[* Revision:

tripolar

FORMATO PERFIL DE CARGO - FUNCIONES

Version: 002

Vigenci:

Paginas:

FECHA:

[ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO

AREA O DEPARTAMENTO

SUFPERIOR:

AUXILIAR TALENTO
HUMAND

TALENTO HUMANO

ASISTENTE DE
TALENTO HUMAND

CARGOS EN EL
AREA:
CARGOS BAJD

RESPONSABILIDAD:

NIVEL
ORCGANIZACONAL:

1

NINGUNO

ADMINISTRATIVD

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RANGO SALARIAL

E800, (0= - E000, (0=

MEDIO TIEMPO TIEMPO COMPLETO TURNOS ROTATIVOS
CISPONIBILIDAD DE TIEMPO
X
ALTO MEDIO BAJO
GRADD DE CONFIABILIDAD DEL
CARGO
X
EXPOSICION VISUAL EXPOSICION AUDITIVA RIESGO ERGONOMICO
RIESGOS DEL CARGO
X

RIESG0 PEICOLOGICO

Minguno

3. OBJETIVO DEL CARGO

v Realizar las actividades de apoyo correspondientes al area de talento humano en cuanto a la
administracién documental, nomina, elaboracién de oficios, presentaciones, entre otros.

4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1 EDUCACION

¥ Conocimientos en normatividad legal laboral.
¥ Manejo del paquete office.
¥ Conocimientos en liquidacién de nomina.

4.2 FORMACION

¥ Tecndlogo en gestign del talento humano o carreras administrativas.
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4.3 EXPERIENCIA LABORAL

¥ Un afo en el Area de talento humano, liquidacidn de némina.

5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES PERIODICIDAD TIPD
Pre-liquidacidn de némina D A
Programacidn de dilipencia de descargos 0 E
Control v archivo de la documentacidn del area D C
Realizar las reservas de viaje v alojamiento de los directores de drea 0 E
Gestionar con empresa de seguridad, estudios para las nuevas
vinculaciones M E-A

Las demé#s asignadas por el asistente administrativo de talento humano

Convenciones TIPO DE FUNCION Ejecucion (e | Andlisis f3) Direceidn [d) Cantraol [¢)
FERIODICIDAD Deasional (o) | Diaria [d) Mensual [m) Trimestral (1)
Semanal (8]
6. HABILIDADES NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

1 Adaptacion X
2 Analisis X
3 Creatividad X
4 Delegacion X
5 Iniciativa X
6 Liderazgo x

Mepociacion ¥ concliacion X
B Orientacion al servicio X

Flanificacién v
O Organizacidn X

Resolucion de situaciones
10 problemsa X
11 Sociabilidad X
12 Toma de decisiones X
13 Trabajo bajo presidn X
14 Auto or ganizacion h
15 Comunicacion no verbal X
16 Comunicacion oral v escrita X
17 Disciplina X
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NIVEL
7. ACTITUDES ALTO MEDIO BAJO
1 Flexibilidad X
2 Adaptacion al cambio X
3 Capacidad de superacidon X
= Trabgjo en equipo X
5 Cooperativismo X
6 Autocontrol X
7 Optimismo X
8 Iniciativa X
) Motwacion intrinseca X
NIVEL
8. RESPONSABILIDADES
ALTO MEDIO BAJO

¢, Bienes y valores [foudles?)

Equipo de cdmputo asignado, X
f.  formacion (goual?)

Documentaciin de tpo legal ¢
g Relacones interpersonales [2cual?)

En todos los niveles de la organizacion. ¢
h. Direccion y coordinacion [zde gueé nivel

jeranguica ). b4

Ninguno,

9. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

7.1 RELACIONES INTERNAS

CONTACTO

PROPOSITO

En todos los niveles de la
or ganizacian.

Entrega de documentacion.

7.2 RELACIONES EXTERNAS

CONTACTO

PROPOSITO

Entidades estatales y privadas.

Entrega de documentacion.

ELABORADO POR

APROBADO POR

FIRMA COLABORADOR
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Teniendo en cuenta los resultados del diagnostico realizado en la empresa objeto
de estudio, se decide realizar la reestructuracion del manual de funciones,
documento que sufre un cambio no solo en sus componentes sino también de
forma, facilitando su lectura, diligenciamiento y claridad, tanto para el empleador
como para sus colaboradores. De igual forma se propone a la empresa la
constitucion de tres cargos, con el fin de erradicar la asignacion aleatoria de
tareas a sus colaboradores, lo que en la actualidad genera una sobre carga
laboral importante, comprometiendo su desempefio, dando margen al error v,
por consiguiente, afectando los procesos de la compainiia.

16. CONCLUSIONES

» A través del levantamiento de informacion se analizo la percepcion de los
empleados de la empresa Tripolar Colombia SAS, frente al actual manual
de funciones, obteniendo como dato relevante, que el 98% de los
colaboradores aseguran que es conveniente para la organizacion y ellos
mismos, realizar cambios estructurales y de forma al documento, de tal
forma que era necesario abordar conceptos y términos que facilitaran el
entendimiento de este tipo de documentos a los colaboradores, con el
propésito de facilitar la lectura, comprension y andlisis de este, lo que se
traduciria en un mejor desempefio individual y colectivo del colaborador,
asi como mejoras en cada uno de los procesos de la empresa. Se
entregan entonces pautas claras y precisas, tanto al personal de los
niveles operativo como administrativo acerca de los conceptos, palabras
clave y componentes de un manual de funciones. Durante el proceso se
identific6 que, la percepcion y el concepto que se tenia acerca del
significado de lo que es un manual de funciones, era basicamente un
concepto técnico y formal, sin embargo, al indagar de forma individual a
los colaboradores, se encontrd que la trascendencia e importancia de este
documento, no lograba el impacto ni el alcance esperado tanto a nivel
organizacional como personal, esto debido a la existencia de una serie de
vacios y falta de precision en los componentes del manual de funciones y
por ende en sus instrucciones.

» Con base en datos cualitativos obtenidos a través del instrumento de
medicion como lo es la encuesta, en la empresa Tripolar Colombia SAS
de la ciudad de Pereira, se evidencian fallas estructurales, conceptuales
y organizacionales en el actual manual de funciones, afectando el
desempefo laboral de cada empleado. De igual forma al plantear la
DOFA, se encuentra la existencia de algun tipo de sobre carga laboral a
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falta de la constitucion de algunos puestos de trabajo, generando
desorden e incumplimiento de las labores naturales de cada cargo, para
dar cumplimiento a otras actividades que se ejecutan incluso en areas
diferentes a las que pertenece el colaborador. Gracias a esto se obtiene
la suficiente informacion para plantear una solucion.

Se realiza la reestructuracion al actual manual de funciones de la empresa
Tripolar Colombia SAS de la ciudad de Pereira, entregando un nuevo
disefio del documento acorde a las necesidades identificadas a lo largo
de la investigacion, estructurando el documento con una alta claridad que
permite al colaborador una facil y total interpretaciéon del documento, de
igual forma facilita al empleador la identificacion y naturaleza de cada
cargo, para establecer previo al estudio de cada puesto, la descripcion
correcta del mismo, costo beneficio para la organizacién, cualidades,
competencias, riesgos, ubicacion dentro de la organizacién y funciones.
De igual forma se propone a la empresa la constitucion de tres nuevos
cargos, lo que garantizard un incremento en la productividad,
favoreciendo los indicadores de rendimiento y desempeiio a nivel
personal y grupal, acercando a Tripolar Colombia SAS a la consecucion
de sus metas globales.
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17. RECOMENDACIONES

Una vez concluida la investigacion, se recomienda a Tripolar Colombia SAS lo
siguiente:

» Implementar la reestructuracion del manual de funciones, permitiendo que
cada uno de los colaboradores, participe activamente en la descripcion de
sus funciones, facilitando la sinergia entre el colaborador, el cargo y la
empresa.

» Constituir los cargos propuestos durante la investigacion, de esta manera
el factor de sobre carga laboral sera erradicado, permitiendo que el
colaborador pueda enfocar toda su atencion en las labores inherentes a
Su cargo.

» Actualizar el organigrama con los nuevos cargos, definiendo el area a la
que pertenecen, permitiendo su identificacién, ubicacion y rol en la
compainia.

» Mejorar sus procesos de contratacion, apoyandose en herramientas que
permitan la identificacién, integracion y apropiacién del aspirante con la
empresa, con su futura labor, garantizando que el seleccionado es quien
mejor se desenvolvera tanto a nivel personal como laboral en la
organizacion.

» Realizar seguimiento al plan de induccién organizacional cada tres
meses, en el cual se permita cumplir con indicadores de capacitacion al
personal, evitando incumplimiento o fallos por desconocimiento o falta de
capacitacion. Estas actividades deberan contar con un soporte que se
anexara a la hoja de vida del empleado.

» Auditar los procesos, actividades, tiempos de ejecucion y propoésito de
cada cargo, con el fin de optimizar y maximizar la eficiencia de los
colaboradores y por ende llevar a la empresa a un posicionamiento en el
mercado.
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19. ANEXOS

19.1 FORMATO ENCUESTA PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

ENCUESTA SOBRE LA IMPORTANCIA Y CONOCIMIENTO DEL MANUAL
DE FUNCIONES
EMPRESA TRIPOLAR COLOMBIA SAS

FECHA:
ENCUESTAN®___

AREA: CARGO: DIRECTIVO O ADMINISTRATIVO O
OPERATIVO

RESPUESTAS

Sl |NO PORQUE? ¢ CUALES?

1 | ¢Conoce la definicion
exacta del término
manual de funciones?

2 | ¢En la empresa
siempre ha existido un
manual de funciones?

3 | ¢Conoce con detalle
cuales son las
funciones de su cargo?

4 | ¢En determinado
momento ha realizado
actividades que no
corresponden a su
cargo?

5 | ¢Considera que el
manual de funciones
desarrollado para su
cargo, Se encuentra
acorde a este?

6 | ¢Al momento de su
vinculacion a la
empresa, recibié
instrucciones

especificas acerca de
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las funciones a
desempefiar?.

JEn alguna
oportunidad se ha
sentido limitado en el
desarrollo de sus
funciones, al no estar
contenidas  en el
manual de funciones?

¢Le han correspondido
actividades de otros
trabajadores

(Sobrecarga laboral),
llevandolo al
incumplimiento de sus
funciones?.

¢Las funciones que se
desempefian en su
cargo, estan
correctamente
definidas en el manual
de funciones?

10

;Usted ha realizado
aportes para el disefio
del manual de
funciones para las
actividades que
actualmente

desempefia?

11

¢;Debido al disefio
actual del manual de
funciones, cree que
sus aportes a la
organizacion no son en
su totalidad los que
puede ofrecer?

12

¢ Tiene claridad en el
manejo de conceptos
que estan definidos en
el manual de
funciones(tarea,
funcion, obligacion)?

13

¢;Conoce e identifica
cual es la diferencia
entre las aptitudes y
actitudes  especificas
que debe desarrollar
para ocupar el cargo?
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14

Siente que la
responsabilidad

asignada para el cargo
le ha aportado
crecimiento profesional
y ha obtenido
reconocimiento por un

logro alcanzado
durante el tiempo que
lleva en la

organizacion?

15

¢En el programa de
ascenso en cuanto a
promociones internas
en la organizacion
usted considera que
son otorgadas al grupo
de trabajo por su buen
desempefio 'y por
meritocracia?

16

¢En la supervision por
parte de jefes y areas
en el desarrollo de sus
funciones y
responsabilidades

considera que es
coherente la medicion
en el indicador de
rendimiento laboral y lo
establecido en el
manual de funciones?

17

;Conoce usted el

grado de
confidencialidad que le
compete en el

desempefio de las
funciones?

18

¢Conoce con certeza
los riesgos laborales
(fisicos, psicologicos,)
a los que esta
expuesto?

19

¢En el cargo que usted
desempefia, cuenta
con los equipos vy
herramientas

adecuadas en salud
ocupacional brindadas
por parte de la
organizacion?
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20

¢Usted siente algun
tipo de limitacién en la
toma de decisiones

cuando esta
ejecutando sus
funciones?

21

¢;Cree necesario el
correcto disefio de un
manual de funciones?
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19.2 ORGANIGRAMA TRIPOLAR COLOMBIA SAS
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