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RESUMEN

En el presente trabajo se elabor6 un formato y un cuestionario, los cuales
facilitaran la realizacion del manual de funciones del departamento de Empaque y
Producto Terminado de la empresa Postobon S.A Yumbo; el cuestionario servira
como guia para diligenciar el formato, y el formato, es el disefio del manual, que

es donde se van a plasmar los datos obtenidos en el cuestionario.

El disefio del formato para el manual de funciones, se elaboré teniendo en cuenta
diversas bibliografias sobre descripcion y analisis de puestos, lo que permitid
obtener informacién relevante, para dar como resultado a un disefio original que
contiene los componentes necesarios para cumplir con el objetivo general. Para
alcanzar la propuesta, se debian determinar que componentes tendria el disefio
del formato, y esto se realiz6 teniendo en cuenta referentes como guias, libros y la

informacion del manual que se habia hecho previamente en el departamento.

Al determinar los componentes, se procede a disefiar la propuesta del formato
para el departamento, dicha propuesta resuelve la necesidad principal del
presente trabajo, la cual consiste en describir los puestos dentro de un formato,
qgue servira de guia y de informacién clara, con respecto a las caracteristicas de

los puestos del departamento.

La obtenciéon de la informacién que se requiere para diligenciar el formato del
manual, se llevara a cabo mediante la aplicacion del cuestionario, el cual fue
disefiado bajo el concepto de analisis y descripcion de puestos, dando como

resultado una herramienta estructurada para la recoleccion de la informacion.



La finalidad del anteproyecto, es entregar al departamento de Empaque y
Producto Terminado de Postobon S.A Yumbo un formato y un cuestionario,
instrumentos que les facilitaran la realizacion del manual de funciones, el cual les
permitira la estandarizacion de las funciones y responsabilidades de cada puesto,

ademas de determinar sus limites.

Palabras claves: formato, puesto, componentes, manual de funciones, analisis y

disefio de puestos.



INTRODUCCION

El formato del manual de funciones para el departamento de Empaque y Producto
de Postobon S.A de Yumbo, es un documento en donde se describe cada puesto
en términos de tareas, responsabilidades, lineas de comunicacion y relaciones de

autoridad; estableciendo de esta manera sus limites dentro de una organizacion.

Por lo tanto el formato ayuda a dar respuesta a la frase de GUIZOT: “no es
suficiente estar dispuesto a cumplir con el deber; es necesario conocerlo”, en este
sentido, el formato del manual de funciones en un futuro cercano, le permitira al
departamento identificar y dar a conocer al colaborador cada puesto y todo lo

referente a él'.

En el libro “clasificaciébn de puestos”, se define el manual de puestos como “un
instrumento oficial, que pretende ordenar y organizar el trabajo de los diferentes
puestos que existen en una empresa o institucion, ademas de definir todo lo
relacionado con el cumplimiento de las funciones, responsabilidades, condiciones
de trabajo, consecuencias del error, caracteristicas personales, requisitos y

otros”2.

En la empresa Postobon S.A, ubicada en el municipio de Yumbo (Valle del

Cauca), el Departamento de Empaque y Producto Terminado, no cuenta con un

! MONTALVAN GARCEZ, Cesar. Los recursos humanos para la pequefia y mediana empresa. [en linea].
México. UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA. 1999. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=_Li6utAkc7kC&pg=PA25&dg=manual+de+funciones+de+una+empresa&hl=
es&sa=X&ei=VZONVbO0CsbfggTEg4LYBg&sgi=2&ved=0CCAQB6AEWAA#v=0nepage&q=manual%20de%20f
unciones%20de%20una%20empresa&f=false

2 ZELAYA LUCKE, Julio. CLASIFICACION DE PUESTOS. [en linea]. Costa Rica. Editorial Universidad Estatal
a Distancia. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=b_v8dAXwRx8C&pg=PT216&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfyqgOYHXqgwT6v4DwBA&Vved=0CDAQG6AEwWAw#v=0nepage&q=manual%20de%20cargos%20
y%20funciones&f=false
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manual estructurado de las funciones, puesto que la empresa tiene
implementados manuales por competencias, lo cual se debe a que su sistema de
trabajo es de alto desempefio y requiere que los colaboradores cuenten con
determinadas competencias, las cuales les permiten tener autonomia a la hora de
realizar sus labores, y estar en condiciones de desempeiiar diferentes puestos en
el mismo departamento. Esas competencias no se evidenciarian en un manual de

funciones; por esta razén la empresa no tiene manuales por funciones.

Aun conociéndose la postura de la compafiia, el departamento de empaque y
producto ve la necesidad por parte del jefe del departamento de contar con un
manual de funciones, con el objetivo de tener un conocimiento mas profundo de

las funciones que desarrollan los colaboradores en cada uno de sus puestos.

En el departamento anteriormente se redacté un documento que se acerca mucho
a un manual de funciones, pero esté no cuenta con una estructura definida de un
manual de funciones. Considerando lo anterior, y teniendo en cuenta, el modelo
del manual con el que actualmente se cuenta en la organizacion, se realizara un
formato que le permitira al departamento construir el manual de funciones, el cual
les permitird conocer a profundidad las funciones, responsabilidades y todos

aguellos elementos propios del cada puesto.

Mediante el analisis de informacion, y de acuerdo a las necesidades del
departamento, se definieron los elementos que debera contener el formato del
manual. Después de haber definido los elementos claves, se procedio a disefiar el
formato; luego se elabor6 un cuestionario, el cual permitira el levantamiento de la
informacion, y facilitara el diligenciamiento del formato. Logrando como resultado
final, el formato del manual de funciones y el cuestionario con el cual se obtendra

la informacién para diligenciar el formato.



En cuanto a la terminologia referente a lo que es puesto y cargo, se citaran a

continuacion algunos autores que definiran ambos conceptos:

Adalberto Chiavenato

“Cargo: Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la
estructura organizacional, en el organigrama. La posicién define las relaciones
entre el cargo y los demas cargos de la organizaciéon. En el fondo, son relaciones
entre dos o mas personas. Un cargo constituye una unidad de la organizaciéon y
consiste en un conjunto de deberes que lo separan y lo distinguen de los demas

cargos™

Bryan livy
“Un cargo es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en

el organigrama™

Julio Zelaya Lucke

“Se entiende por puesto de trabajo el conjunto de tareas, deberes,
responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un empleado en una unidad de
tiempo determinada, independientemente de que el puesto sea a tiempo completo

o parcial™.

® CHIAVENATO, Adalberto. ADMINISTRACIONDE RECURSOS HUMANOS. 5 ed. Bogota D.C. McGraw-Hill,
2000 699p. ISBN 85-224-2004-1.

LIVY Bryan. Job Evaluation: A Critical Review. Londres. Allen ,George and Unwin,1975. p. 46.

® ZELAYA LUCKE, Julio. CLASIFICACIONDE PUESTOS. Universidad Estatal a distancia San José. Costa
Rica. 2006. Disponible en
https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAXwRx8C&pa=PT23&Ipg=PT23&dg= def|n|C|%C3%BBn+de+pues
to+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND420Q&sig=-clbgixeLdThrdRP7VIPL2tSnzg&hl=es-
419&sa=X&ved=0ahUKEwiqg-
riezuDJAhVLOQYYKHYZz6AroQ6AEIIDAB#v=0nepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20willi
am%20b&f=false

5


https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAxwRx8C&pg=PT23&lpg=PT23&dq=definici%C3%B3n+de+puesto+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND42Q&sig=-clbq1xeLdThrdRP7VlPL2tSnzg&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwiq-riezuDJAhVLQyYKHYz6AroQ6AEIIDAB#v=onepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20william%20b&f=false
https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAxwRx8C&pg=PT23&lpg=PT23&dq=definici%C3%B3n+de+puesto+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND42Q&sig=-clbq1xeLdThrdRP7VlPL2tSnzg&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwiq-riezuDJAhVLQyYKHYz6AroQ6AEIIDAB#v=onepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20william%20b&f=false
https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAxwRx8C&pg=PT23&lpg=PT23&dq=definici%C3%B3n+de+puesto+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND42Q&sig=-clbq1xeLdThrdRP7VlPL2tSnzg&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwiq-riezuDJAhVLQyYKHYz6AroQ6AEIIDAB#v=onepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20william%20b&f=false
https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAxwRx8C&pg=PT23&lpg=PT23&dq=definici%C3%B3n+de+puesto+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND42Q&sig=-clbq1xeLdThrdRP7VlPL2tSnzg&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwiq-riezuDJAhVLQyYKHYz6AroQ6AEIIDAB#v=onepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20william%20b&f=false
https://books.google.com.co/books?id=b_v8dAxwRx8C&pg=PT23&lpg=PT23&dq=definici%C3%B3n+de+puesto+para+william+b&source=bl&ots=axPVNND42Q&sig=-clbq1xeLdThrdRP7VlPL2tSnzg&hl=es-419&sa=X&ved=0ahUKEwiq-riezuDJAhVLQyYKHYz6AroQ6AEIIDAB#v=onepage&q=definici%C3%B3n%20de%20puesto%20para%20william%20b&f=false

Mondy & noe
“Un puesto consiste en un conjunto de tareas que se deben llevar acabo para que

una organizacion logre sus metas™®.

Louart Pierre

“El puesto de trabajo significa el punto de encuentro entre una posicion, que es a
la vez geogréfica, jerarquica y funcional, y un nivel profesional que se refiere a
competencia, formacion y remuneracion. Comporta un conjunto de actividades
relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas aptitudes
generales, ciertas capacidades concretas y ciertos conocimientos practicos
relacionados con las maneras internas de funcionar y con los modos externos de

relacionarse”’.

Shruden y Sherman
El puesto de trabajo lo definen como “una unidad de organizacién que conlleva un
grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los

otros™.

Para términos del anteproyecto se utilizara la palabra puesto como sinénimo de
cargo, con el fin de facilitar la comprensién del documento y haciendo referencia a

la postura que sostiene Chiavenato frente a estos dos conceptos.

6 WAYNE, Mondy y ROBERT, Noé. ADMINISTRACIONDE RECUCURSOS HUMANOS. 9 ed. México.
Pearson Educacion. 2005. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&printsec=frontcover#v=onepage&qg&f=false

" PIERRE, Louart. Gestién de los recursos humanos, citado por JIMENEZ, Daniel Patricio.Manual de recursos

humanos. ESIC Editorial. Espafia. 2007. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=XRfaaDPHE3IC&printsec=frontcover#v=onepage&q&f=false

& Chruden y Sherman, citado por JIMENEZ, Daniel Patricio.Manual de recursos humanos. ESIC Editorial.
Espafia. 2007. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=XRfaaDPHE3IC&printsec=frontcover#v=onepage&ag&f=false
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La investigacion del presente trabajo es descriptiva, debido a que se va a entregar
un formato que identifique y describa los puestos, en términos de funciones

responsabilidades y relaciones laborales.



1. JUSTIFICACION

El manual de funciones es un instrumento de informacion y comunicacién para los
jefes y colaboradores, con respecto al puesto en términos de objetivos, funciones,

interrelaciones, jerarquias, canales de comunicacion y responsabilidades.

En la empresa Postobdn S.A ubicada en el municipio de Yumbo, la descripcion de
los manuales se hace por competencias organizacionales, como consecuencia a
esto, no hay puestos descritos por funciones sino por competencias, es decir, que
los colaboradores no siguen un manual especifico de funciones para
desempeniarse, sino una serie de competencias descritas para dicho puesto, las
cuales estan apoyadas por la formacién que brinda la organizacion en sus

diferentes programas y documentos de capacitacion.

Segun este modelo de organizacidén, los puestos con funciones similares se
generalizan a uno descrito por competencias; en el departamento de Empaque y
Producto Terminado, cada colaborador bajo la figura de supervisor debe cambiar
de puesto cada cierto tiempo, es decir, cambia de funciones y obligaciones
periddicamente; por lo tanto esta persona conoce de manera general que se hace

en cada puesto, pero desconoce sus funciones especificas.

El colaborador cuenta con las competencias para desempefarse, pero es
necesario que conozca las funciones especificas del puesto y hasta donde le
corresponde actuar. Por ello en algunos casos se requiere de una induccion al
momento de rotar el personal de un puesto a otro, debido a que el colaborador en
cualguier momento puede necesitar informacion de los puestos a los que es
designado, ya sea para recordar o corroborar las funciones, o en el caso de ser

nuevo en el puesto, saber que funciones le corresponde.
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Por lo anterior, el jefe de Empaque y Producto Terminado ve la necesidad de
caracterizar en un documento, cada puesto que se encuentra bajo la figura de
supervisor, es decir, que el departamento tenga un manual de funciones que sirva
de guia e informacion para los colaboradores o un formato de manual de
funciones que contenga los componentes claves para la realizacion del manual del
departamento, debido a que la empresa no lo suministraria por su ideologia

basada en competencias y no en funciones.

Para términos del presente trabajo se realizé el formato de manual de funciones,
ya que no se contd con el tiempo suficiente para lograr la realizacion del manual,
por lo tanto este formato, mas un cuestionario guia para el levantamiento de la
informacion, seran entregados al departamento para que ellos puedan diligenciarlo

y convertir el modelo en el manual de funciones que ellos requieren.

En el departamento, se han hecho varios intentos de realizar un manual de
funciones, pero lo Unico que se ha logrado hasta el momento es construir un
documento con informacion muy basica sobre los puestos, aparte de esto, este

manual no se ha hecho siguiendo una estructura de manual de funciones.

Para llevar a cabo de la propuesta se tendra en cuenta el tltimo manual realizado
en el departamento, con el fin de realizar el respectivo analisis y asi determinar la
informacion que permitira disefiar el formato del manual de funciones que se

entregara finalmente al departamento.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Toda organizacion lucha por adaptarse a los cambios que demandan las nuevas
necesidades del mercado, como son la innovacion y creacion de productos, la
competencia global, y los cambios demograficos, esto conlleva a que sean mucho
mas flexibles y competitivas, es por eso que la forma de organizar y realizar el

trabajo ha cambiado®.

Postobén desde hace 10 afios comenzd a actualizar la descripcion de sus
puestos, esta actualizacion se bas6 en competencias organizacionales, en donde
los puestos no son descritos por las funciones que debe cumplir el colaborador, si
no por los conocimientos, habilidades y actitudes que deben demostrar en sus
comportamientos para el logro de los objetivos del puesto. Con este sistema no
hay puestos con descripciones especificas de funciones, y por tanto estos se
reducen a uno solo, es decir; los puestos con funciones similares se reducen a

uno descrito por competencias.

“....en ambientes laborales de alto desempefio como el de Daimler, donde
los patrones necesitan trabajadores que cambien de un puesto a otro de
manera continua y ejerzan autocontrol, las descripciones de puestos
basadas en lista de obligaciones especificas en realidad pueden inhibir ( o
no fomentar) las conductas flexibles que las empresas necesitan, por
consiguiente los patrones estan utilizando métodos mas nuevos para
describir puestos como el analisis basado en competencias el cual implica
basicamente la redaccion de descripciones de puestos a partir de

competencias en lugar de obligaciones™°.

9 DESSLER, Gary. Administracién de recursos humanos. 11 ed. México. PEARSON. 2009 .832 p.
' DESSLER, Gary. Administracién de recursos humanos. 11 ed. México. PEARSON. 2009 .p.155.
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Es por tanto que en el departamento de Empaque y Producto Terminado no existe
por parte de la empresa un manual especifico de funciones por cada puesto, lo
gue existe es una descripcion por competencias en donde especificamente, once
puestos del departamento que tienen diferentes nombres y funciones, se
encuentran unificados en un puesto por competencias, al cual se le denomina

supervisor.

Por eso la necesidad de tener un manual de funciones en donde cada puesto
quede caracterizado por funciones y obligaciones, y no solo por competencias en
un Unico puesto; por qué Independientemente que esté se describa por
competencias, quienes lo desempefian cumplen funciones y responsabilidades
inherentes a cada puesto, las cuales son vitales para el buen funcionamiento del

departamento.

Cada cierto tiempo hay rotacién de puestos lo cual implica cambio de funciones.
Es por eso que un manual de funciones estandarizaria cada puesto al determinar
y delimitar su campo de accién, permitiendo tener un buen conocimiento de esté
ademas de ser un documento asequible que facilitaria la comunicacion y
orientacion de personal tanto nuevo como existente, al rotar de un puesto al otro o

en caso tal que se modifique las funciones de los mismos.

En el departamento de Empaque y Producto Terminado se ha realizado de
manera incompleta manuales de funciones por puestos, pero no como debe de ser
dentro de un manual de funciones por tanto debe analizarse dicha informacién
para realizar de manera completa y quede dentro del departamento un manual

formal de funciones.

11



2.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cuales son los componentes que debe contener el formato del manual de
funciones para el Departamento de Empaque y Producto Terminado de la
empresa Postob6on S.A. Yumbo, los cuales permitan construir el manual de

funciones mas apropiado de acuerdo a sus necesidades?

12



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un formato estructurado que contenga los componentes propios de un
manual de funciones, para el Departamento de Empaque y Producto Terminado

de la empresa Postobon S.A Yumbo.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Determinar los elementos que componen la estructura de un manual de
funciones teniendo en cuenta las necesidades del Departamento de

Empaque y Producto Terminado.
= Evaluar el cumplimiento de los elementos del manual de funciones del
departamento de Empaque y Producto Terminado, con relacion a los

elementos elegidos para el formato de la propuesta.

= Generar el formato del manual de funciones para el departamento de

Empaque y Producto Terminado.

= Proponer un instrumento que permita al departamento la recoleccion de la

informaciodn necesaria del manual de funciones.

13



4. MARCO CONTEXTUAL

4.1 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

POSTOBON S.A

Postobon es la compafiia lider en el mercado de la industria de las bebidas no
alcohdlicas en Colombia, cuenta con un capital 100% colombiano y es la mas
grande en ingresos en el sector. Lleva funcionando 110 afios con un gran
portafolio de productos propios, los cuales en su mayoria le permitieron ser
pionera en lanzamientos en el mercado y de franquicia. Las categorias de
productos son gaseosas, aguas, jugos, energizantes, hidratantes y té. Cuenta con
35 marcas y 250 referencias. La organizacion tiene 66 sedes entre plantas de
produccion y centros de distribucion, abarcando de esta manera un 99% del
territorio colombiano; ademas los productos se exportan a lugares como Estados
Unidos, Reino Unido, Aruba, Espafia, Curazao, Panama e ltalia**.

A comienzos de este afio, obtuvo el permiso de la superintendencia de industria y
comercio para la integracibn con la Comparfia Cervecerias Unidas, lo cual
permitird crear una empresa para producir y comercializar la cerveza Heineken en

Colombia?*?.

Los fundadores de Postobdn fueron Valerio Tobén y Gabriel posada. Valerio era
boticario y trabajaba en la drogueria de Gabriel quien era quimico, con el tiempo

se volvieron muy buenos amigos y socios, Valerio estudio la preparacion de los

' POSTOBON S.A. Quiénes Somos. [en linea]. Disponible en: < http://www.postobon.com/la-
compania/quienes-somos>. [citado en 11 agosto de 2015].

2 postobon tiene luz verde para producir y vender Heineken. En: Dinero. [en linea] ,11 de febrero de 2015.
Disponible en: http://www.dinero.com/empresas/articulo/postobon-puede-producir-vender-heineken/205705.
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refrescos dulces, para tratar de emular la gaseosa inglesa “Jewsbury & Brawn”,
bebida importada que se comercializaba en el pais. Esto género en Gabriel un
gran interés por los avances de su iniciativa'®. Cuenta el cronista Lisandro Ochoa

en el libro “cosas viejas de la villa de candelaria”*

, que un dia don Gabriel Posada
en la casa de don salvador Arango, vio una maquinaria de fabricar gaseosas
desarmada, la cual tenia un costo de 3000 pero él en charla solo ofreci6 1000
pesos por ella, y al dia siguiente recibié un recado de Don Salvador Arango, en
donde le vendia la maquinaria por dicha cantidad, y le solicitaba que fuera por ella;
lo cual le dio a entender a Gabriel posada que el negocio era verdadero y no tuvo
otra opcién que comprarla. Al instante le comunico a su amigo Valerio Tobén y
entre los dos armaron la maquinaria para colocarla a funcionar; y fue ahi donde

surgio la idea de montar una fabrica grande de gaseosas.

Por consiguiente, aprovechando sus conocimientos y la idea de elaborar
refrescos, un 11 de octubre de 1904 se fundd en Medellin la sociedad Posada y
Tobon'. Los dos fundadores se encaminaron en emular la gaseosa inglesa
“Jewsbury & Brawn”, Logrando al poco tiempo la férmula de la kola champafia,
primera bebida lanzada al mercado creada por Valerio Tobon, la cual se volvio
muy popular. Dos afos después de la fundacién, debido al éxito y a problemas
para transportar la bebida a lomo de mula fuera de la regién, abrieron dos
sucursales en Manizales y en Cali, mostrando asi los primeros inicios de su

crecimiento®®.

13 POSTOBON S.A.POSTOBON TODA UNA HISTORIA. [Documento entregado en la induccién].12 p. Anexo
A.
4 OCHOA, Lisandro. Cosas Viejas de la Villa de la Candelaria [en linea]. 3ed. [Medellin]: Instituto
Tecnoldgico Metropolitano, 2004. 56 p. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=VIGeuXLD1 sC&pg=PAl15&hl=es&source=gbs_selected pages&cad=2#v=
onepage&q&f=false

' POSTOBON S.A. Historia. 1904 La fundacion de la compafia [en linea]. Disponible en:
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia

% bid., renglones 9-13.
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Postobon siempre quiso innovar, y en el afio de 1917 introdujo al mercado Agua
Cristal embotellada, en la que se usé para su proceso de produccién, equipos de
filtracion y rayos ultravioleta, con el fin de entregar al consumidor un agua pura e
higiénica. Un afio después surgi6 la Bretafia como un mezclador para acompafar
algunas bebidas alcohdlicas, la cual sigue siendo uno de los productos estrella de
Postobon, al mismo tiempo, se cred la tapa corona que le dio estilo, proteccién y

durabilidad a la bebida®’.

En 1924, en la exposicion internacional de roma, la bebida Freskola de Postobon
gand la medalla de oro gran cruz, que era la entrega Unica y maxima en este

evento de reconocimiento internacional*®.

Desde el afio 1930 hasta 1943 el presidente Alejandro Arango, saco al mercado
las gaseosas tamarindo y naranja, después bajo la presidencia de Bernardo Cok
en 1954, se lanz6 un producto que hasta hoy sigue siendo uno de los preferidos,
la manzana Postobon convirtiéndose en un icono de color y sabor. Ya para el afio

de 1957 aparecieron la Pifia, Ginger y Carta Roja™®.

Durante el periodo de la presidencia del ingeniero Rodrigo Restrepo, el envase de
vidrio tomo una nueva imagen, cambiando de ambar con etiqueta de papel por el

envase con logotipo pirograbado®.

" POSTOBON S.A. Historia. 1917 Nuevos productos, 1918 Bretafia, mezclador perfecto. [en linea].

Disponible en: http://www.postobon.com/la-compania/la-historia

8 POSTOBON S.A. Historia. 1924 Freskola, de talla internacional. [en linea]. Disponible en:
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia

' POSTOBON S.A. POSTOBON TODA UNA HISTORIA. [Documento entregado en la induccién]. Anexo
1.12p.

0 bid., p. 3.
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En 1968 Postobdn se fusiona con gaseosas lux dando la entrada de Ardila lulle a
la empresa como presidente, el cual incursiono a Postobon como patrocinador de
algunos deportes, ademas de obtener algunas adquisiciones y fusiones marcando
el inicio de una de las grandes organizaciones industriales en Colombia “la

Organizacién Ardila Lulle”.

En 1980 fue la primera empresa en lanzar una linea de gaseosas dietéticas en
Latinoamérica, ademas firmaron el contrato con Pepsico, el cual les permitié ser
embotelladores de algunos productos, entre ellos Pepsi. En 1997 se introduce una
linea de productos para competir, los jugos hit elaborados con modernos procesos
de produccion, pasteurizacion y envasado. Dos afios después se incorpora otra
categoria de productos, las bebidas hidratantes como el Squash; y en ese mismo
afio se obtiene la franquicia de 7up, y tres afios después se logra la franquicia
para distribuir el producto Gatorade, bebida hidratante lider en el mundo?,

En 2005 llega al mercado Mr Tea en sabores limén y durazno, siendo pioneros en
esta categoria de producto, al afio siguiente se distribuye la bebida energizante
Peak, ademas en este mismo afio se fortalece la categoria de los jugos con la
adquisicién de la empresa productora Tuti fruti®.

En el 2009 se inauguro la planta productora de yumbo, siendo esta la mas grande
y moderna del pais, ubicada en una zona de gran proyeccion industrial; con esta

planta la cadena de abastecimiento fue mas eficiente. Para el afio 2011 se

L POSTOBON S.A. Historia. 1950 la llegada de Carlos Ardila lulle. [en linea]. Disponible en:
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia

22 pPOSTOBON S.A. Historia. 1980-202 [en linea]. Disponible en: http:/www.postobon.com/la-compania/la-
historia

% POSTOBON S.A. Historia. 2005-2006 [en linea]. Disponible en: http://www.postobon.com/la-compania/la-
historia

17


http://www.postobon.com/la-compania/la-historia
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia
http://www.postobon.com/la-compania/la-historia

inauguré en Santander la planta Hipito Piedecuesta, y en el 2013 la planta de
Malambo?*.

En el 2010 Postobdn “se convierte en el patrocinador oficial del fatbol Colombiano,
en todas las categorias con la Liga Postobon, el Torneo Postobon, la Copa
Postobon, el Campeonato Postobon Sub 19 y la Copa de Postobdon de

Microfutbol”?.

Para el afio 2014 la compafiia innova el jugo agregandole el componente lacteo,
saliendo al mercado el producto Hit+leche, bebida con fruta y leche?®. Postobon es
una compafiia sélida, y lo ha logrado gracias a su dinamismo por innovar y crecer
tanto geograficamente como estructuralmente, siempre ha asumido retos y ha
aprovechado oportunidades que le han ayudado a ganar desarrollo organizacional
y sostenibilidad.

4.1.1 Misién

Fortalecer el liderazgo en el desarrollo, produccion, mercadeo y ventas de bebidas
refrescantes no alcoholicas, para satisfacer los gustos y necesidades de los
consumidores, superando sus expectativas mediante la innovacion, la calidad y la
excelencia en el servicio. Generamos oportunidades de desarrollo profesional y
personal apoyandonos en el talento humano organizado en equipos alrededor de
los procesos. Trabajamos con los proveedores para convertirlos en nuestros

socios comerciales. Contribuimos decisivamente al crecimiento econémico de la

2 POSTOBON S.A. Historia. 2009-2013. [en linea]. Disponible en: http://www.postobon.com/la-compania/la-
historia

% POSTOBON S.A. HISTORIA. 2010. [en linea]. Disponible en. http://postobon.e-nnovva.com/la-
compania/historia

% POSTOBON S.A. Historia. 2014. [en linea]. Disponible en: http://www.postobon.com/la-compania/la-historia
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Organizacion Ardila Lille y del Pais, actuando con responsabilidad frente al medio
ambiente y la sociedad®’.

4.1.2 Vision

Ser una Compaiiia Multilatina, con operaciones propias en el continente,
reconocida por su dinamismo en innovar, desarrollar y ofrecer bebidas no
alcoholicas de calidad, penetrando otros mercados e incursionando en otras

categorias de producto®.
4.1.3 Principios y Valores

» Elrespeto es una obligacion de todos. Exigimos y demandamos
respeto.

» Tenemos el liderazgo para transformar nuestra vision en realidad.

» LaInnovacion es una tarea de todos.

= Nos debemos al cliente y hacemos lo mejor por él.

» Trabajamos con gusto y por conviccion.

= Creemos en lo que hacemos y estamos comprometidos con la
Compaifiia.

= Actuamos con honestidad y ética®®.
4.2 PRACTICA UNIVERSITARIA

La practica universitaria se realizd en el departamento de Empaque y Producto

Terminado de la empresa Postobén S.A Yumbo, durante un periodo de (6) meses.

2" POSTOBON S.A. MISION. [en linea]. Disponible en: http:/postobon.e-nnovva.com/la-compania/mision

8 POSTOBON S.A. VISION. [en linea]. Disponible en: http://postobon.e-nnovva.com/la-compania/vision
2 POSTOBON S.A. Valores. [en linea]. Disponible en: http://postobon.e-nnovva.com/la-compania/valores
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Este departamento se encuentra entre las areas de ventas y distribucion, y es
clave para el cumplimiento de los objetivos corporativos, debido a que en él se
desarrolla la actividad operativa y logistica, responsable de entregar el producto
bajo unas condiciones ideales y eficientes. Ademas es el encargado de velar por
el manejo y organizacion de la bodega, ejerciendo funciones tales como
almacenamiento del producto, manejo del inventario, disponibilidad del producto
en todas sus presentaciones, despachos a nivel regional y nacional, y recepcion

de vehiculos en la planta.

El aprendiz es una figura clave dentro del departamento, pues es quien se
encarga de apoyar los demas puestos, mediante la realizacion de tareas o
suministrando los recursos requeridos, para el Optimo funcionamiento vy

cumplimiento del objetivo general de esta dependencia.

Entre las funciones del aprendiz se encuentran:

= Apoyar el inventario diario de la Bodega.

» Dar manejo a los controles de entrada y salida de los vehiculos.

» Revisar el cruce diario del almacén 0301 y 0302. (SAP y AS-400).

= Grabar cargues de producto en AS400.

= Contactar el personal de Empaque y Producto Terminado que falta a
laborar con el fin de determinar el motivo de la falta y comunicarla al Jefe
inmediato y RRHH.

= Gestionar con el almacén el suministro de elementos y materiales
requeridos para el 6ptimo funcionamiento del departamento.

= Apoyar en el despacho de la flota y recepcion de vehiculos.
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4.3 ELECCION DEL TEMA DE LA PROPUESTA

La eleccion de la propuesta, surge luego de una conversacion dentro del
departamento, donde el jefe hizo un comentario con respecto a la necesidad de un
manual de funciones, que contenga de manera detallada y precisa la descripcién
de los puestos de supervisor que operan dentro del area. Puesto que hasta ese
momento, solo se contaba con un disefio informal, presentado por un
subalmacenista (*), el cual lo asumié subjetivamente basandose simplemente en
su experiencia y observacion, para definir las funciones que desempefa cada
supervisor en su respectivo lugar de trabajo. Luego de escuchar sobre la
necesidad de un manual bien estructurado, se dio la oportunidad de comunicarle
al jefe sobre la posibilidad de presentar un formato, que facilitara la elaboracion de
un manual de funciones para el departamento, propuesta que fue aceptada por el
jefe, dando asi la oportunidad de iniciar la realizacién del formato, para presentarlo

como trabajo de grado.
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5. MARCO TEORICO

En la edad media las personas laboraban bajo sus propias condiciones, pero con
la revolucion industrial el sistema cambio y los individuos se convirtieron en
obreros al trabajar bajo las condiciones de una empresa; debido a esto se produjo
un cambio brusco en los procesos de trabajo, se pasoé de la fuerza del animal y el
musculo humano al rendimiento de una maquina, conllevando esto a nuevas
formas de produccién y de utilizacién del trabajo humano®. En este contexto se

buscaba la eficiencia en la productividad sin tener en cuenta el factor humano.

5.1 ADMINISTRACION CIENTIFICA DEL TRABAJO

Frederick Taylor fue uno de los primeros tedricos en analizar las actividades
desempeiiadas por los colaboradores, con el fin de aumentar la eficiencia y la
productividad organizacional.

“Taylor vio que la administracion no tenia un concepto claro de
responsabilidades obrero- patrones; que practicamente no se aplicaba
ningun estandar efectivo de trabajo; que no se utilizaba incentivos para
mejorar las actuacion de los trabajadores; que se seguia un sistema
militarizado en casi todos los aspectos; que las decisiones administrativas
se basaban en premoniciones, intuicibn, experiencias anteriores,
evaluaciones a “ojo de buen cubero”; que practicamente no existian
estudios comprensivos que incorporaran un concepto del flujo total del
trabajo entre departamentos; que los trabajadores eran asignados; y

finalmente, que la administracion aparentemente no tomaba en cuenta que

% RAMIREZ CARDONA, Carlos. FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION. [documento en linea]. 3 ed.
Bogota. Ecoe ediciones 2009. La revolucion industrial. Antesala del desarrollo de la administracion cientifica.
p. 99-109. Disponible en: http://web.b.ebscohost.com.bd.univalle.edu.co/ehost/detail?sid=4c8e65ac-90c3-
4010-8c91-85c88828e7la@sessionmgrll1&vid=2#db=e000xww&AN=478476
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la excelencia en la actuacion y operacion significaria una recompensa tanto

para la administracién como para los trabajadores>"".

Fue entonces, en donde se determina que dentro de las organizaciones no habia
un orden, puesto que no se sabia con claridad las funciones de cada quien, el
trabajo no seguia un proceso claro de realizacion, y todo se establecia por
intuicibn y premoniciones y esa fue la pauta para que Taylor iniciara sus

investigaciones en la organizacion del trabajo.

La obra de Taylor se basé en el principio de que las actividades que se
desempefian dentro de las organizaciones se deben realizar racionalmente,
mediante la aplicacidbn de métodos cientificos, esta racionalizacion se lograria con
el andlisis de todas las operaciones, estableciendo sus caracteristicas y los
mejores métodos para ejecutarlas®’. De ahi nace la administracién cientifica del

trabajo u organizacioén cientifica del trabajo.

Para lograr esto, Taylor formulo una serie de principios resumidos en cuatro, el
principio de planificacién, de preparacion, de control y ejecucién, y la aplicacién
de estos conllevo al desarrollo de los elementos de su investigacion, los cuales
fueron: analisis del trabajo y el estudio de tiempos y movimientos, estudio de la
fatiga humana, division del trabajo y especializacion del operario, el disefio de
puestos y tareas, incentivos salariales, concepto de homo economicus,

estandarizacion, condiciones de trabajo y supervision funcional®.

IR, George; S, Claude y ALVAREZ Lourdes. Historia del pensamiento administrativo. [en linea]. 2 ed.
México. Pearson Educacion. 2005. Disponible en: https://books.google.es/books?id=Jc8tBZb-
ZJkC&pg=PA129&dqg=teorias+administrativas&hl=es&sa=X&ved=0CDkQ6AEWBTgKahUKEwjJI5u7yl7IAhXLJ
x4KHV15BDk#v=0nepage&q=teorias%20administrativas&f=false

%2 RAMIREZ CARDONA, Carlos. FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION. [documento en linea]. 3 ed.
Bogota. Ecoe ediciones 2009. La revolucion industrial. Antesala del desarrollo de la administracién cientifica.
p. 99-109. Disponible en: http://web.b.ebscohost.com.bd.univalle.edu.co/ehost/detail?sid=4c8e65ac-90c3-
4010-8c91-85c88828e7la@sessionmgrll1&vid=2#db=e000xww&AN=478476
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El concepto de Taylor se aplica adecuadamente dentro de la propuesta de este
documento, debido a que, aun con la existencia de un manual por competencias
para el departamento de Empaque y Producto Terminado, se evidencia un vacio
dentro de la informacion de los puestos, ya que estos no estan documentados bajo
el concepto de funciones y responsabilidades; lo cual genera una necesidad para
el jefe, al no contar con un manual que le facilite el aprendizaje y la apropiacion del
puesto a cada uno de los colaboradores. Por tal motivo para el jefe del
departamento resulta muy atractiva la idea de construir el formato para la posterior

realizacion del manual.
5.1.1 Modelo clasico o tradicional del disefio de puestos

El elemento de disefio de puestos y tareas deja en evidencia que Taylor empezé a
determinar lo que se denomina como manual de funciones y procedimientos. “la
tarea se entiende como una unidad minima de trabajo. El puesto es el conjunto de
tareas, ejecutadas de manera ciclica y repetitiva. La preocupacion de Taylor fue
disefiar los puestos sencillos, para poder contratar personas no especializadas y

ahorrar en salarios™*.

Con respecto al modelo clasico del disefio de cargos®, Frederick Taylor y sus
seguidores realizaron amplios intentos por aplicar algunos de los principios

mencionados anteriormente, con el fin de optimizar el desempefio del individuo en

3FERNANDEZ RIOS, Manuel y SANCHEZ José. EFICACIA ORGANIZACIONAL [en linea]. Madrid. .
Ediciones Diaz de santos. 1997. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=d3z_i6znsFUC&pg=PA102&dq=dise%C3%Blo+de+cargos+y+tareas+t
aylor&hl=es&sa=X&ei=cbYmVb2JIMXLsAWFzoKoBwé&redir esc=y#v=onepage&g=dise%C3%B10%20de%20
cargos%20y%20tareas%20taylor&f=false

% GORBANEFF, Yuri. PROBLEMAS EXPERIMENTOS, JUEGOS DE ROLES PARA EL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO. J[articulo en linea]. Bogota. Pontificia Universidad Javeriana. 2007. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=tSxNFKRIEK8C&pg=PA9&dq=dise%C3%B1o+de+cargos+y+tareas+tay
lor&hl=es&sa=X&ei=cbYmVb2JIMXLsAWFzoKoBw&redir_esc=y#v=onepage&g=dise%C3%B10%20de%20ca
rqos%20y%20tareas%20taylor&f=false

% CHIAVENATO, Idalberto. Disefio de Cargos. En: Administracion de Recursos Humanos. Bogota: McGraw-
Hill INTERAMERICANA, S.A, 2000. p. 291 a 293.
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el puesto. Taylor consideraba que mediante la cooperacién del colaborador y la
organizacion se aumentaria la productividad y se repartirian los beneficios entre
ambas partes, mientras que sus colegas un poco esceépticos con esas ideas,
planteaban que para alcanzarse la maxima eficiencia, se bebian enfocar en dos
aspectos muy importantes, el primero de ellos era determinar la mejor forma de
realizar las tareas de un puesto y la segunda era utilizar incentivos salariales que
permitieran la adhesion del colaborador con su trabajo, lo que mas adelante
conllevaria a la racionalizacion del trabajo. Para poder definir cual era el
procedimiento mas ideal, se decide realizar un estudio de tiempos y movimientos,
el cual permitiria reconocer el método de trabajo que debian seguir los
trabajadores; en este modelo el jefe ordenaba y el trabajador se limitaba a
obedecer. Buscaban la simplicidad y la repeticién en la tarea, con el objetivo de

que los obreros se especializaran con una actividad o tarea especifica.

Para crear los puestos el disefio clasico tiene en cuenta las siguientes etapas:

= Se parte del supuesto de que el hombre es un simple recurso que se debe
adherir a la maquina o a tecnologias para ser productivo.

= Definir una responsabilidad parcial para los obreros, permitiendo la
repetitividad para alcanzar la experticia, donde el conjunto del trabajo de
todos sea coordinado.

= EIl disefio de cargos se piensa inicialmente como una presuposicion de
estabilidad y permanencia a largo plazo.

= Con base en el concepto de hombre economicus, el diseiilo de cargos
establecia recompensar al personal que mejore el tiempo estandar de

produccion, con el fin aumentar la eficiencia.
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5.2 TEORIA CLASICA DE LA ADMINISTRACION

A diferencia de Taylor que se enfoco en el disefio y ejecucion de las tareas, el
tedrico Henry Fayol se enfoc6 en la administracién de la organizacién, y para esto
establecié unas funciones y principios. Las funciones son la forma de organizar el
talento humano, de acuerdo a unas actividades especificas dentro de la empresa,
y es lo que hoy se conoce como departamentos, y el establecimiento formal de
estas funciones, se plasman dentro de una estructura organizacional u
organigrama, pero toda esta organizacion se fundamenta bajo unos principios que

son:

Division del trabajo: Debe hacerse una especializacion del trabajo en forma tal que
las distintas personas llevan a cabo actividades diferentes.

Autoridad y responsabilidad: La responsabilidad debe ser proporcional a la

autoridad.

Disciplina: Despende de la obediencia, aplicacién, energia, comportamiento, y

respeto de los acuerdos establecidos.

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

Unidad de direccion: Debe haber una sola persona encargada de un grupo de

actividades que tienen el mismo objetivo.

Subordinacion del interés individual al general: Los intereses generales deben

sobreponerse a los interese particulares.
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Remuneracion del personal: Debe saber un sistema que sea justo y recompense

el esfuerzo bien dirigido pero no produzca pagos excesivos.

Centralizacion: En cada situacion existe un equilibro optimo entre centralizacion y
descentralizacion, y este equilibrio se determina en parte por las capacidades de
los respectivos gerentes. Esto significa necesariamente que la autoridad para

todas las decisiones esta centralizada.

Jerarquia: Debe haber una cadena escalar de autoridad y comunicacion desde la

posicidbn mas altas hasta las mas bajas.

Orden: La organizacion debe ofrecer un orden material y social en que todas las

cosas y personas se encuentren en los lugares designados.

Equidad: La equidad en el sentido de justicia, debe extenderse por toda la

organizacion.

Estabilidad de personal: La rotacion tiene un impacto negativo sobre la eficiencia
de la organizacién. Cuanto mas tiempo permanezca una persona en su puesto

mejor para la organizacion.

Iniciativa: Debe darse toda oportunidad para ejercer la iniciativa en todos los

niveles de la organizacion.

Espiritu de grupo: Da cooperacion en el trabajo es necesaria y es preciso

mantener buenas relaciones interpersonales®.

% FERNANDEZ RIOS, Manuel y SANCHEZ José. EFICACIA ORGANIZACIONAL [en linea]. Madrid. .
Ediciones Diaz de santos. 1997. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=d3z i6znsFUC&pg=PA102&dq=dise%C3%B1lo+de+cargos+y+tareas+t
aylor&hl=es&sa=X&ei=cbYmVb2JIMXLsAWFzoKoBwé&redir esc=y#v=onepage&g=dise%C3%B10%20de%20
cargos%20y%20tareas%20taylor&f=false
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Todos estos principios en su mayoria son la base para administrar el talento
humano dentro de una organizacién, las actividades o funciones que desarrolla el
colaborador hace referencia al puesto que ocupa dentro de una empresa, y esto
responde a la division del trabajo, cada puesto tiene una posicion dentro de la
empresa, obedeciendo a una jerarquia que establece autoridad y comunicacion, y
por ultimo, cada puesto debe tener una unidad de mando al cual responder, todo
esto hace referencia al orden por el cual se deben articular las relaciones en

funcion del puesto que se desempefa.

Por tanto estos dos tedricos establecieron algunos de los elementos que contiene
un manual de funciones, como son: el establecimientos de funciones, el objetivo

del cargo, la unidad de mando, lineas de autoridad y comunicacion.

Como antecedentes para la propuesta se traen a contexto dos trabajos de grado,
gue hacen hincapié en la importancia de los manuales de funciones para el 6ptimo
desempefio de las organizaciones. El primero de ellos tiene por titulo “Disefio de
un manual de descripciéon de funciones y de un manual de induccién para el
personal de la empresa Multimundo S.A.”, de la autoria de PINCAY vy
RENTERIA®, quienes destacan al manual de funciones, como una herramienta
clave para que las organizaciones sean cada vez mas competitivas; para lo cual
se requiere del compromiso de todo el personal de la organizacion y una
planeacion rigurosa, que permita tener un control de las actividades y tareas que

realicen los colaboradores en la empresa.

3" PINCAY GONZALEZ, Rebeca y RENTERIA LITA, Angela. Disefio de un manual de descripcion de

funciones y de un manual de induccién para el personal de la empresa Multimundo S.A. Carrera de Psicologia
Organizacional. Guayaquil: Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil. Facultad de Filosofia, letras y
Ciencias de la Educacion. 2014. p 91.
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Los resultados de la propuesta fueron positivos, debido a que el desempefio de la
organizacion mejoro enormemente, y al encontrase bien definidas las funciones de
cada puesto, se evidencio un mejoramiento en los procesos de induccion en la

organizacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, el formato del manual juega un roll clave dentro del
departamento del departamento de Empaque y Producto Terminado, debido a que
su estructura ofrece informacién completa y precisa de cada puesto de trabajo,

permitiendo a la organizacion conocer a profundidad cada puesto.

Los manuales de funciones proporcionan informacion clara y precisa de las
responsabilidades de cada individuo dentro de la organizacion. Para términos de
esta investigacion se decidi6 utilizar el instrumento del cuestionario, el cual aporta
la informacion requerida, para definir exitosamente las funciones del personal
involucrando otros componentes igual de importantes; ademas se definid6 un
analisis de cada uno de los aspectos relevantes del manual de funciones, entre los

que se pueden destacar el analisis del puestos y la descripcién de puestos.

El segundo antecedente tiene por titulo “Elaboracién de un estatuto organico por
procesos y manual de funciones en la escuela primaria armada nacional”®. “El
proyecto tiene por finalidad la elaboracion de un Estatuto Organico por Procesos y
un Manual de Funciones, para la Escuela Primaria Armada Nacional (ESPRAN),
institucion perteneciente a las Unidades Educativas Navales de la Armada del
Ecuador. La institucion atraviesa por un proceso de transicién en el que pasara a
formar parte del sistema publico educativo, o que exige a la misma estar

preparada para el traspaso de responsabilidades definidas, como lo son las

% ROMERO LOOR, Gladys Marianela. Elaboracion de un estatuto organico por procesos y manual de
funciones en la escuela primaria armada nacional. Carrera de Psicologia Organizacional. Guayaquil:
Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil. Facultad de Filosofia, letras y Ciencias de la Educacion.
2014. p 168.
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econOmicas y académicas, asumidas por el Ministerio de Defensa y de Educacién

respectivamente™®.

Para el desarrollo de este trabajo se tuvo en cuenta la
modalidad de investigacion descriptiva y propositiva, con el objetivo de determinar
el estado actual de la institucion. También se determind el uso de un modelo
tedrico-aplicado, el cual se encargaria de buscar informacion con base en la teoria
de recursos humanos, realizando correcciones en documentos de utilidad para la

organizacion.

Cuando se desea implementar un manual de funciones se deben definir las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitar areas de autoridad y las
responsabilidades. La identificacion de puestos siendo uno de los factores
fundamentales en los manual de funciones, resulto siendo una solucion a los
problemas que se venian presentando dentro de la instituciéon por el motivo de no
encontrarse correctamente delimitadas las responsabilidades. EI manual también
facilito mucho la toma de decisiones de los gerentes a la hora de seleccionar e
inducir al personal, puesto que al detectar las necesidades en las capacitaciones

se redujeron los problemas de conflictos en todas las areas.

Como se puede observar, tanto las organizaciones pasadas como las actuales,
coinciden en la importancia de un manual de funciones para facilitar el aprendizaje
en las empresas; basandonos en lo anterior, al presentar un formato para la
elaboracion del manual del departamento de Empaque y Producto Terminado, se
esta contribuyendo para que esté sea mas eficiente de lo que hasta ahora es;
independientemente de que ya exista un manual por competencias, el manual que
se realizara con la presente propuesta serd de uso exclusivo del departamento

anteriormente mencionado.

* Ibid., p. 1.
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5.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

COLORADO “ los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la
comunicacién, y fueron concebidos dentro del campo de la administracion para
registrar y trasmitir, sin distorsiones, la informacion referente a la organizacién y
funcionamiento de una empresa, asi como la unidades administrativas que lo

constituyen*®”.

AMADOR “son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion, que permiten registrar y trasmitir en forma ordenada y sistematica la

informacién de una organizacion™.

KRAMIS “El manual de organizacién contiene los aspectos principales con
relacion a la estructura y los puestos de la institucién; es decir, responde a las

preguntas ¢ Qué debe hacerse? y ¢ Quién debe hacerlo?.

Este documento suele abarcar toda la institucion en general, o cualquiera de sus

dependencias, como son: direcciones, gerencias, departamentos o secciones*”.

ALVAREZ “son una de las mejores herramientas administrativas por que le

permiten a cualquier organizacién normalizar su operacion. La normalizacién es la

40 ZAPATA COLORADO, Jorge Luis. MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA VICERRECTORIA ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS. [en linea)]. Maestria en administracion. México. Universidad de
Montemorelos. 2008. p 471. Disponible en:
http://dspace.biblioteca.um.edu.mx/jspui/bitstream/123456789/276/1/Tesis%20de%20Jorge%20Zapata%20Co

lorado.pdf

“L AMADOR, Juan Pablo. MANUALES ADMINISTRATIVOS.[Blog en linea]. Disponible en:
http://docenciamanagementymkt.blogspot.com.co/2007/03/manuales-administrativos.html

42 KRAMIS JOUBLANC. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. [Libro en linea]. 4 ed.
Mexico. Universidad Iberoamericana. 1994. Disponible en:
https://administraciondepersonal.files.wordpress.com/2009/08/8-sistemas-y-procedimientos.pdf
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plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una

organizacion dandole estabilidad y solidez’.

RODRIGUEZ “un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del
personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma
mas definida de la estructura organizativa de la empresa, de esta manera pierde
su caracter nebuloso y abstracto, para convertirse en una serie de normas

definidas™*.

ALVAREZ “Un manual de politicas y procedimientos es un manual que documenta
la tecnologia que utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u
organizacién. En este manual se deben contestar las preguntas sobre lo que se
hace (politicas) el area, departamento, direccion, gerencia, u organizacién, y como
hace (procedimientos) para administrar el &rea, departamento, direccion, gerencia,
u organizacion y para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o

servicio ofrecido™.

GESTION HUMANA “el manual de funciones recopila la informacion de un cargo
que se obtiene de su andlisis y descripcion. La organizacion de los datos de una
forma secuencial, por importancia de las funciones que se tienen que desempeniar
en él. Presta el servicio de permitir globalizar el cargo y de que la persona que lo

va a ejecutar tenga un pleno conocimiento de su trabajo. Es una herramienta que

43 ALVAREZ TORRES, Martin. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos. [libro en linea].
14 ed. México. Panorama editorial. 2006. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=YnhdFdUDnVIC&printsec=frontcover&dqg=alvarez+torres+manuales+ad
ministrativos&hl=es419&sa=X&redir _esc=y#v=onepage&g=alvarez%20torres%20manuales%20administrativo
s&f=false

* RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. Thomson. 2002.
Citado por. ZAPATA COLORADO, Jorge Luis. MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA VICERRECTORIA
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOQOS. [en linea]. Maestria en administracion. México.
Universidad de Montemorelos. 2008. p 471.

> ALVAREZ. Op. Cit., p. 24.
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debe ser flexible, para que se ajuste facilmente a los cambios de Ila

organizacion”®.

MONTALVAN “Dentro de la estructura organizacional de cualquier empresa, una
vez que se ha disefiado la distribucion del trabajo por area y por puestos, asi como
establecidos sus niveles de autoridad, es necesario darle fundamentacion a dicho
disefio; para ello, resulta indispensable plasmar en un documento, la descripcion
de cada uno de los puestos establecidos, sus funciones, tareas, lineas de
comunicacién y relaciones de autoridad que tengan. A este documento se le

denomina manual de funciones™’.

De manera general, estas definiciones abarcan el concepto de manual como un
documento que contiene informacion del puesto, y sirve de guia y coordinacion.
Por tanto el manual de funciones o de organizacion se fundamenta en la

descripcion y del puesto.

% GESTION HUMANA.COM. Manual de funciones.[base de datos en linea]. disponible en:
http://www.gestionhumana.com.bd.univalle.edu.co/gh4/BancoConocimiento/M/manual_de funciones/manual

de_funciones.asp

“” MONTALVAN GARCES. Los recursos humanos para la pequefia y mediana empresa. [libro en linea].
México. Universidad Iberoamericana. 1999. Disponible en :
https://books.google.es/books?id=_Li6utAkc7kC&pg=PA25&dg=manual+de+funciones+de+una+empresa&hl=
es&sa=X&ei=VZONVbO0CsbfggTEg4LYBg&sgi=2&ved=0CCAQ6AEwWAA#v=0nepage&q=manual%20de%20f
unciones%20de%20una%20empresa&f=false
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5.3.1 Objetivos de los manuales

» Informar al personal sobre los aspectos relacionados a su puesto, como

funciones responsabilidades y relaciones.

= Determinar las funciones y relaciones para evitar la duplicidad y omisiones

de sus responsabilidades.

= Contribuir a la realizacion correcta del trabajo, propiciando su

estandarizacion.

= Ser el medio de orientacion del personal nuevo, facilitando su acoplamiento

con las actividades del puesto.

= Servir de base para la implementacion de reformas administrativas.

= Sirve para el analisis y revision de los procedimientos del puesto.

= Para controlar y unificar el cumplimiento de las tareas®.

5.4 ANALISIS OCUPACIONAL

El analisis ocupacional se encarga de determinar las funciones y requisitos del
puesto. La evaluacién del desempefio, la capacitacién, la busqueda de candidatos

y la remuneracion del personal se determinan a partir de las funciones,

8 MANAGEMENT. AMADOR Juan pablo. MANUALES ADMINISTRATIVOS. [blog en linea]. Disponible en:
http://docenciamanagementymkt.blogspot.com.co/2007/03/manuales-administrativos.html
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responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo y esta informacion se

encuentra en el manual de descripcion de cargos™®.

5.4.1 Andlisis y descripcion de puestos

Koontz y O Donnell sostienen que “para que se justifique y tenga sentido la
existencia de cualquier puesto o posicion individual, se requiere: 1) Que tenga
objetivos ciertos y precisos, que son la tarea de planeacion; 2) Que exista un
concepto claro de los deberes y actividades que debe realizar; 3) Que haya un
entendimiento del area de autoridad de cada persona, de tal manera que cada
quien sepa lo que debe hacer para obtener los resultados deseados. Ademas,
para hacerlo completamente operante, debe establecerse como y donde obtener

la informacion basica que requieran”®.

5.4.1.1 Andlisis de puestos

Es el procedimiento por el cual se determina las obligaciones del puesto y las
caracteristicas de posible candidato que lo ocupara, esta informacion es la que se
utiliza para realizar la descripcion de los puestos (una lista de tareas) y las

especificaciones del puesto (el prototipo de candidato que ocupara el puesto)™*.

9 CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un enfoque hacia la realidad.[libro en
linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=1aXmDqgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCUQ6AEWAQ#v=0onepage&g=manual%20de%20cargos%20
y%20funciones&f=false

0 Koontz y O'Donnell . citado en CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un
enfoque hacia la realidad.[libro en linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=1aXmDgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCUQB6AEWAQ#v=0nepage&g=manual%20de%20cargos%20
y%20funciones&f=false

>l DESSLER Gary. Administracion de los recursos humanos. 11ed. México. Pearson. 2009. 832p.
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Proceso sistematico que recopila y analiza la informacién especifica de un puesto,
para identificar su objetivo basico, las actividades y sus especificaciones, las
relaciones, las condiciones bajo las cuales realiza el trabajo, las responsabilidades

y requisitos del ocupante®.
5.4.1.2 Descripcion del puesto

Es necesario describir un puesto, para saber su contenido. La descripcion del
puesto es el proceso que especifica las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas puestos de la empresa; es la enumeracion detallada de
las funciones o tareas del puesto (que hace el ocupante), la regularidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los métodos empleados para la ejecucion de las
funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del puesto (para que lo hace).
Basicamente, es hacer una descripcion de los aspectos que caracterizan el puesto

y de los deberes y las responsabilidades que comprende®.

Es una recopilacién ordenada y explicita de las caracteristicas especificas de un

puesto, identificadas como consecuencia del analisis®.

Cargo: conjunto de tareas y responsabilidades con un objetivd definido, el cual

necesita el tiempo completo del trabajador>>.

2 CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un enfoque hacia la realidad.[libro en
linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=1aXmDgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCUQG6AEWAQ#v=0onepage&g=manual%20de%20cargos%20
y%20funciones&f=false

> CHIAVENATO, Idalberto. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 5 ed. Bogota Mc GRAW-
HILL.1999. 331p.ISBN 958-41-0037-8.

> CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un enfoque hacia la realidad.[libro en
linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=1aXmDgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCUQG6AEWAQ#v=0onepage&g=manual%20de%20cargos%20
y%20funciones&f=false

*® |bid.,p.91
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Funcion o tarea: es un acto o conjunto de actos que contribuyen a la realizacion

del objetivé del cargo. Es la unidad minima de trabajo>®.

5.4.2 Proceso del analisis ocupacional

La practica del andlisis ocupacional se facilita si lo vemos como un proceso, es
decir, un conjunto de partes interrelacionados para obtener como resultado el

manual de cargos®’.

Figura 1. Proceso del analisis ocupacional

;" D & ™~ =
recoleccion de analisis del descripcion Manual de
informacion puesto del puesto puestos

Fuente: CASTILLO APONTE, José. 2006

En la primera etapa se recopila toda la informacion relevante al puesto, que
permita su caracterizacion con respecto a los otros. Después de obtener la
informacion necesaria para caracterizar el puesto, se procede a analizar cuales
seran los datos laborales para anexarlos a la descripcion del puesto. En esta parte
se concretan las funciones, responsabilidades y los requisitos para desempefiar el

puesto; y en la ultima etapa, se plasman esos datos en un formato disefiado para

*% |bid.,p.91
> Ibid.,p.91
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tal fin, y finalmente la recopilacion de estos formatos formara lo que se llama el

manual®®.

8 CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un enfoque hacia la realidad.[libro en
linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=1aXmDgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCUQG6AEWAQ#v=0onepage&g=manual%20de%20cargos%20

y%20funciones&f=false
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6. MARCO CONCEPTUAL

Autoridad

“‘Es el derecho del directivo o administrador para dirigir a otros y actuar. Esta
autoridad se puede delegar en otras personas, las cuales adquieren, entonces, la

misma autoridad del delegatario en los asuntos en que recibié dicha delegacion™®.

Cargo

Conjunto de tareas y responsabilidades con un objetivd definido, el cual necesita

el tiempo completo del trabajador®.

Cuestionario

“Conjunto de preguntas organizadas sobre un tema de investigacion y que se

utiliza para obtener informacién relacionada con los objetivos en la

investigacion”®*.

Disefio de puesto

“Se define como la funcién de especificar las actividades que debe realizar una

persona o grupo”®.

% Ibid., p. 110.
% CASTILLO APONTE, José. ADMINISTRACION DEL PERSONAL un enfoque hacia la realidad.[libro en
linea] 2 ed. Bogota. ECOE EDICIONES. 2006. Disponible en:

https://books.google.es/books?id=1aXmDgJpEc8C&pg=PA102&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&s
a=X&ei=CKUNVfyqgOYHXgwT6v4DwBA&Vved=0CCUQBAEWAQ#v=0nepage&g=manual%20de%20carqos%20
y%20funciones&f=false

® BERNAL, Cesar A. Bogota: Metodologia de la investigacion, 2010. p. 286.

2 TEJADA, Blanca Dolly. Medellin: Administracion de Servicios de Alimentacién, 2007. p. 89.
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Estandarizar

“Ajustar a un parametro establecido previamente como patrén o modelo”®.

Formato

“Estructurar la informacion significa organizarla coherentemente. Para hacer esto
se utilizan los formatos estandar. Un formato es un formulario en el que se puede
registrar la informacién puede ser de papel o encontrarse en la base de datos de

un computador.

Un formato estandar consta de divisiones de informacion denominadas campos,

cuando un formato esté lleno, el resultado se denomina registro”®.

Manual administrativo

“Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la comunicacion,
y fueron concebidos dentro del campo de la administracion para registrar y
trasmitir, sin distorsiones, la informacién referente a la organizacion y
funcionamiento de una empresa, asi como la unidades administrativas que lo

constituyen”®®.

%8 CORREA ESTACIO, Mariangie Ariana y SALDANA HERAS, Marfa Belén. Guayaquil: Disefio De Un Manual
De Procedimientos Aplicado Al Departamento De Compras De Mercaderia De Un Negocio De Retail
Aeroportuario En La Ciudad De Guayaquil, 2015. p. 125.

® GUZMAN, Manuel y VERSTAPPEN, Bert. ¢;Qué es la documentacién?. Vol. 2. Suiza.
HURIDOCS. 2002. 41.p. disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=wviMXiC1BggC&pg=PA22&dq=QUE+ES+UN+FORMATO&
hl=es-419&sa=X&redir _esc=y#v=onepage&g=QUE%20ES%20UN%20FORMATO&f=false

%5 ZAPATA COLORADO, Jorge Luis. MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA VICERRECTORIA ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS. [en linea]. Maestria en administracion. México. Universidad de
Montemorelos. 2008. p 471. Disponible en:
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Manual de funciones

Recopila la informacion de un puesto, del cual se obtiene de su andlisis y
descripcion. La organizacion de los datos de una forma secuencial, por
importancia de las funciones que se tienen que desempefiar en él. Presta el
servicio de permitir globalizar el puesto y de que la persona que lo va a ejecutar
tenga un pleno conocimiento de su trabajo. Es una herramienta que debe ser

flexible, para que se ajuste faciimente a los cambios de la organizacion®.
Puesto

“Conjunto de una o varias actividades de un proceso, que implica ademas la unién
de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente, para
gue sean atendidas por un trabajador durante la totalidad o una parte de la jornada

de trabajo, a cambio de una remuneracion”®’.

Responsabilidad

“Es la obligacion de realizar una actividad asignada. Por ser una obligacion no

puede delegarse en un subordinado”®®.

http://dspace.biblioteca.um.edu.mx/jspui/bitstream/123456789/276/1/Tesis%20de%20Jorge%20Zapata%20Co
lorado.pdf

®® GESTION HUMANA.COM. Manual de funciones.[obase de datos en linea]. disponible en:
http://www.gestionhumana.com.bd.univalle.edu.co/gh4/BancoConocimiento/M/manual_de_funciones/manual

de_funciones.asp

Ibid., p. 204.

® |bid., p. 110.
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Tarea

Se entiende como una unidad minima de trabajo®®.

Trabajo

“‘Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del ser humano

caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y un medio

de plena realizacion”’.

69 GORBANEFF, Yuri. PROBLEMAS EXPERIMENTOS, JUEGOS DE ROLES PARA EL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO. [articulo en linea]. Bogota. Pontificia Universidad Javeriana. 2007. Disponible en:
https://books.google.com.co/books?id=tSxNFKRIEK8C&pg=PA9&dq=dise%C3%B1o+de+cargos+y+tareas+tay
lor&hl=es&sa=X&ei=cbYmVb2JIMXLsAWFzoKoBw&redir_esc=y#v=onepage&g=dise%C3%B10%20de%20ca
rqos%20y%20tareas%20taylor&f=false

" PEREZ ACEVEDO, Silvia Juliana. Bucaramanga: Manual de procedimientos para trabajar de forma segura
en las alturas en la construccion de edificaciones, 2011. p. 91
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7. METODOLOGIA

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion utilizado para el disefio del manual de funciones es
descriptivo, esto se debe a que la propuesta presenta un cuestionario, que sirve
de guia para obtener la informacion que se plasmara en el formato final, dando
como resultado el cuerpo del manual. Cada uno de estos documentos describe de
forma clara y sencilla los componentes que deberan ser tenidos en cuenta para

alcanzar la propuesta final.

La importancia de utilizar una investigacion descriptiva, es que se adapta
facilmente a lo que se desea presentar como propuesta, y ademas teniendo en
cuenta lo que plantea BERNAL, al decir que “La investigacion descriptiva es uno
de los tipos o procedimientos investigativos mas populares y utilizados por los
principiantes en la actividad investigativa. Los trabajos de grado, en los pregrados
y en muchas de las maestrias, son estudios de caracter inminentemente
descriptivo. En tales estudios se muestran, narran, resefian o identifican hechos,
situaciones, rasgos, caracteristicas de un objeto de estudio, o se disefian
productos, modelos, prototipos, guias, etcétera, pero no se dan explicaciones o
razones de las situaciones, los hechos, los fendmenos, etcétera’’?,
comprendiendo la importancia y los alcances de este tipo de investigacion, queda
claro que es una de las mejores alternativas para el disefio que se desea

presentar.

"M BERNAL, Cesar A. Proceso de Investigacion Cientifica. En: Metodologia de la Investigacion. Bogota D.C:
Pearson Educacion, 2010. p. 113.
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7.2 FUENTES DE INFORMACION

7.2.1 Primarias

La informacion primaria para el desarrollo de la propuesta, se obtuvo a partir del
analisis de un manual de funciones que se habia realizado previamente en el
departamento de Empaque y Producto Terminado. Al revisar cuidadosamente el
documento, se pudo evidenciar de qué carecia de los componentes minimos
necesarios para ser visto como un manual de funciones; ademas el disefio de este
manual es muy simple, no cuenta con una estructura definida, que describiera de

manera detallada y precisa los datos que caracterizan cada puesto.
7.2.2 Secundarias

Las fuentes secundarias son las consultas bibliograficas en libros y una guia, las
cuales proporcionaron la informacion suficiente para determinar y describir los

componentes del formato.

Dentro de la bibliografia consultada se tuvo en cuanta la de autores como Angel
Ledn Gonzélez Ariza,”? Valenzuela blanca y Ortiz pacheco,”” Gan Federico y

Trigine Jaume”.

2 GONZALEZ ARIZA, Angel Leén. METODOS DE COMPENSACION BASADOS EN COMPETENCIAS. [ libro
en linea].Barranquilla. Ediciones Uninorte. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=
X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwWAg#v=0nepage&q=manual%20de%20cargos%20y%
20funcionesé&f=false

"8VALENZUELA, Blanca y ORTIZ PACHECO, Micela. Analisis De Puestos De Trabajo. [libro en linea]. México.
Mora-Cantla editores. S.A. 2004. Disponible en: https://books.google.es/books?id=iajm-
Bul8vcC&pg=PA5&dg=analisis+y+descripcion+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=GI8QVYiICF8KYgwTWqo0O4Bg&v
ed=0CD0oQ6AEwWBA#v=0nepage&g=analisis%20y%20descripcion%20de%20puestos&f=false

I GAN, Federico y TRIGINE, Jaume. MANUEL DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y DESARROLLO DE
LAS PERSONAS EN LAS ORGANIZACIONES. [libro en linea]. Madrid. Ediciones Diaz santos. 2006.
Disponible en:
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https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false
https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false
https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false
https://books.google.es/books?id=iajm-Bul8vcC&pg=PA5&dq=analisis+y+descripcion+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=Gl8QVYiCF8KYgwTWqoO4Bg&ved=0CDoQ6AEwBA#v=onepage&q=analisis%20y%20descripcion%20de%20puestos&f=false
https://books.google.es/books?id=iajm-Bul8vcC&pg=PA5&dq=analisis+y+descripcion+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=Gl8QVYiCF8KYgwTWqoO4Bg&ved=0CDoQ6AEwBA#v=onepage&q=analisis%20y%20descripcion%20de%20puestos&f=false
https://books.google.es/books?id=iajm-Bul8vcC&pg=PA5&dq=analisis+y+descripcion+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=Gl8QVYiCF8KYgwTWqoO4Bg&ved=0CDoQ6AEwBA#v=onepage&q=analisis%20y%20descripcion%20de%20puestos&f=false

La guia que se utilizo fue: “Guia para establecer o modificar el manual de
funciones y de competencias laborales”, elaborada por el departamento

administrativo de la funcién pablica’.

https://books.google.es/books?id=pdgMQdjcaWYC&pg=PA45&dg=manual+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=Qdg
WVav7IYOINvSIgYgN&ved=0CDOQ6AEWBQ#v=0nepage&g=manual%20de%20puestos&f=false

™ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. GUIA PARA ESTABLECER O
MODIFICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.. Bogotad. Grupo de

comunicaciones e innovacioén. 2014. 40 p.
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https://books.google.es/books?id=pdgMQdjcaWYC&pg=PA45&dq=manual+de+puestos&hl=es&sa=X&ei=QdgWVav7IYOlNvSIgYgN&ved=0CD0Q6AEwBQ#v=onepage&q=manual%20de%20puestos&f=false

8. CAPITULO |

COMPONENTES QUE CONFORMAN EL FORMATO DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO.

8.1 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Existen diferentes tipos de modelos para presentar un manual de funciones, todo
depende del contenido y el disefio que mas convenga de acuerdo a las
necesidades. En el caso del contenido no hay un prototipo a seguir, puesto que
este varia segun el propdsito del departamento, asi como de su ambito de

aplicacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la estructura del formato del manual de funciones
del anteproyecto, se realizé identificando los componentes que presentaban dos
modelos, el primero de ellos fue la guia para establecer o modificar el manual de
funciones y de competencias laborales™, y el segundo modelo, fue un ejemplo de
manual de funciones para puestos operativos, que se encuentra expuesto en el
libro de métodos de compensacién basados en competencias’’; también se tuvo
en cuenta la apreciacion del jefe del departamento de empaque y producto
terminado, acerca de algunos componentes claves que deben ir en la propuesta
para el manual de funciones, su apreciacion se basé en los componentes basicos
de un manual de funciones, como lo son el nombre del puesto y en que consiste,

el logotipo, y las personas a cargo.

* DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. GUIA PARA ESTABLECER O
MODIFICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES. Bogota. Grupo de
comunicaciones e innovacién. 2014. 40 p.

" GONZALEZ ARIZA, Angel Leén. METODOS DE COMPENSACION BASADOS EN COMPETENCIAS. [libro
en linea].Barranquilla. Ediciones Uninorte. 2006. Disponible en:
https://books.google.es/books?id=v3gclemGtvkC&pg=PA71&dg=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=
X&ei=CKUNVfygOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwWAg#v=0onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%
20funcionesé&f=false
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https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false
https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false
https://books.google.es/books?id=v3qclemGtvkC&pg=PA71&dq=manual+de+cargos+y+funciones&hl=es&sa=X&ei=CKUNVfyqOYHXgwT6v4DwBA&ved=0CCsQ6AEwAg#v=onepage&q=manual%20de%20cargos%20y%20funciones&f=false

8.2 IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DE LOS DOS MODELOS DE
REFERENCIA

8.2.1 Componentes del primer modelo

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Identificacion y ubicacion del empleo (Nivel, denominacion del empleo,
codigo, grado, numero de cargos, dependencia y cargo del jefe inmediato).
Area funcional.

Propésito principal.

Descripcidn de funciones esenciales del empleado.

Conocimientos béasicos o esenciales.

Competencias comportamentales (Comunes y por nivel jerarquico).
Requisitos de formacién académica y experiencia (Formacion académica y

experiencia).

8.2.2 Componentes del segundo modelo

a)

b)

d)

Identificacion del puesto (Nombre del puesto, ubicacion, direccion,
departamento, numero de cargos iguales, nombre del cargo del jefe
inmediato, y fecha).

Descripcion del puesto.

Funciones especificas (Diarias, periddicas, de periodicidad variable y
ocasionales).

Requisitos del puesto (Educacién, experiencia, entrenamiento, iniciativa y
juicio, lineas ocupacionales y capacidad de redaccion, habilidades
mentales, intereses y actitudes, rasgos de personalidad, y relaciones
interpersonales).

Responsabilidades (Por maquinas y/o equipos, por herramientas, por

proceso y calidad, por registros e informes, por informacion confidencial).
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f) Exigencias del puesto (Esfuerzo fisico, esfuerzo mental, esfuerzo visual,
esfuerzo auditivo, habilidades fisicas).

g) Condiciones del trabajo (Condiciones ambientales, jornada de trabajo,
condiciones de riesgo y seguridad.

h) Aprobacion (Revisado por y aprobado por).
8.3 COMPONENTES PARA LA PROPUESTA SEGUN LAS NECESIDADES

Como se menciond anteriormente, para la realizacién del formato del manual de
funciones y su contenido, no hay un prototipo determinado; debido a que esto se
determina segun las necesidades del departamento y los requerimientos del
puesto. De acuerdo a los componentes identificados en los modelos anteriores, y
a la apreciacion del jefe del departamento de empaque producto terminado,
ademas de la labor realizada con el director de grado, se eligieron los siguientes

elementos para la propuesta:

a) Encabezado del manual de funciones (Logotipo de la empresa, tipo de
manual, nombre del departamento, nombre del puesto, fecha, version, total
de paginas, y la vigencia).

b) Identificaciébn del puesto (Nombre del puesto, jefe inmediato, sitio de
trabajo, jornada, personas a cargo, supervision directa, supervision
indirecta, cargo al cual reporta y puestos de las personas que le reportan).

c) Descripcion del puesto (Objetivo del puesto, y funciones del puesto, las
cuales se dividen: en diarias, periddicas y ocasionales).

d) Responsabilidades (Por registro e informes, por contacto, por equipos y
materiales, por supervision, y Por toma de decisiones).

e) Aprobaciones.

Los componentes como exigencias del puesto (Esfuerzo fisico, esfuerzo mental,

esfuerzo visual, esfuerzo auditivo, habilidades fisicas), conocimientos basicos
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esenciales (Educacion y experiencia) y condiciones del trabajo (Condiciones
ambientales, jornada de trabajo, condiciones de riesgo y seguridad), no fue
necesario incluirlos en el formato del manual de funciones, puesto que solo se
requeria de componentes que caractericen el puesto en términos de desempefio
(Funciones y responsabilidades); y la vision del objetivo del puesto, hace
referencia al componente de identificacion del puesto. Los componentes que no
se incluyeron, son iguales para la mayoria de los puestos, y estos ya estan
incluidos dentro del manual por competencias que tiene la empresa, una razén

mas para no incluirlos dentro del formato del manual de funciones.

El formato del manual de funciones inicia con el encabezado del manual, el cual

Se encuentra compuesto por:

1) El logotipo de la empresa: Es el simbolo formado por imagenes o letras en este
caso letras el cual identifica a la empresa.

2) El tipo de manual seguido del nombre del departamento: Hace referencia al
titulo del formato el cual es: manual de funciones del departamento del
departamento de empaque y producto terminado de la empresa Postobén S.A
Yumbo.

3) Nombre del puesto: Es la denominacién otorgada al puesto dentro de la
empresa.

4) Fecha: Corresponde a la fecha en que se elabora el manual.

5) Version: Hace referencia al nimero de publicaciones del manual.

6) Total de paginas: Numero de paginas que conforman el manual del puesto.

7) Vigente a partir de: Es la fecha que se establece por el departamento al

momento de publicar oficialmente el manual.
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Identificacion del puesto

Es la primera introduccidén que caracteriza al puesto, dentro de esta se establecen
las relaciones de mando y de subordinacion, dentro de sus componentes estan el
nombre del puesto, el jefe inmediato, el sitio de trabajo, las personas a cargo,
jornada, el puesto al cual se reporta y los puestos de las personas que le reportan.

Descripcién del puesto

Esta compuesto por dos partes: el objetivo del puesto, el cual fundamenta la razén
por la cual este existe, es decir en términos generales, describe el propdsito que lo
caracteriza; y las funciones que son las actividades que se llevan a cabo para
cumplir el objetivé del puesto. Estas funciones se dividen segun su frecuencia

(Diaria, periddica y ocasional).

Responsabilidades

Una vez se ocupa un puesto de trabajo, se asumen unas responsabilidades, y el
desconocimiento u omision de estas, hacen que no exista un eficiente desempefio

en las funciones; ademas implica un compromiso por lo que se es responsable.

Las responsabilidades para el formato del manual de funciones, se determinaron

de acuerdo a la relevancia dentro de las funciones.

1) Por registro e informes: Esta se divide entre los documentos que se reciben
en el puesto y los documentos que se elaboran y envian a otros puestos.
2) Por contacto: Es la responsabilidad de las relaciones que se establecen en

el puesto, como producto del desempefio de las funciones, dichas relaciones
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pueden ser con personas del mismo departamento, de otro departamento vy

externas a la empresa.

3) Por equipos y materiales: Dentro del desarrollo de las funciones es
necesario utilizar ciertos equipos o materiales, estos objetos deben recibir
un uso adecuado, puesto que son importantes en el desempefio de las
funciones; en este subcomponente se nombran esos equipos Yy

herramientas.

4) Por supervision: Solo los supervisores ejercen esta funcién, la supervisién
consiste en la responsabilidad que se adquiere por el trabajo que realizan
las personas que estan bajo la autoridad de otra, en este subcomponente
se debe especificar el trabajo o actividad que supervisa y el nombre del

puesto.

5) Por toma de decisiones: Dentro del desarrollo normal de las funciones del
puesto se pueden presentar ciertos inconvenientes o problemas, por tanto
el ocupante del puesto debe tomar una decision para solucionarlo.

Aprobacién

Son las personas que intervienen en la elaboracion, aprobacion y revision del

manual, se debe colocar el nombre con su respectiva firma y fecha.
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9. CAPITULO Il

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS ELEMENTOS DEL MANUAL
DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EMPAQUE Y PRODUCTO
TERMINADO, CON RELACION A LOS ELEMENTOS ELEGIDOS PARA LA
PROPUESTA.

La empresa realizo informalmente un manual de funciones, el cual no cuenta con
un disefio y unos componentes que lo identifique como un manual estructurado;
ademas el levantamiento de la informacién de este documento no se realiz6 bajo
ningun instrumento de recopilacion de datos, es decir, este se realizd de acuerdo
al criterio de un subalmacenista ( persona que coordina la realizacion del trabajo
de los supervisores) del departamento, por lo tanto la informacion sobre las
funciones de cada puesto, no es lo suficientemente precisa, es por eso que en ese
manual del departamento se pueden evidenciar rayones y correcciones, debido a

las irregularidades que presentan.

A continuacion se realizara una comparacion entre los componentes del manual
de funciones que tiene el departamento y los componentes del formato que se
presentara, con el fin de determinar si los elementos del manual del departamento
estan incluidos dentro del formato del manual (propuesta), garantizando asi los

componentes apropiados para la realizacion del manual final.
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Cuadro 1. Elementos que componen el manual y el formato

ELEMENTOS DEL MANUAL DE FUNCIONES ELEMENTOS DEL FORMATO PARA REALIZAR EL
DEL DEPARTAMENTO DE EMPAQUE Y MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
PRODUCTO TERMINADO EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO (Propuesta)

Encabezado del manual de funciones

Cargo: se refiere al nombre del cargo Logotipo de la empresa
Objetivo del puesto: es el proposito del puesto Tipo de manual
Funciones: son las actividades o tareas que se Nombre del departamento
desempefian para la realizacion del objetivo del Nombre del puesto
Fecha
Version
Total de péaginas
Vigencia

Identificacién del puesto

Nombre del puesto

Jefe inmediato

Sitio de trabajo

Jornada,

Personas a cargo

Supervisién directa

Supervisién indirecta

Cargo al cual reporta

Cargos de las personas que le reportan

Descripcién del puesto
Obijetivo del cargo
Funciones del cargo ( en diarias, periédicas y ocasionales)

Responsabilidades
Por registro e informes
Por contacto

Por equipos y materiales
Por supervisién

Por toma de decisiones

Aprobaciones
Elaborado por
Revisado por
Aprobado por

Fuente: elaboracion propia.

Al contrastar los componentes de ambos documentos, se puede apreciar que el
manual que hizo el subalmacenista tiene tres elementos esenciales de los

manuales de funciones, los cuales como se puede observar en el cuadro, se
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encuentran incluidos dentro de los componentes del formato que se va a presentar
al final del trabajo, lo cual garantiza que al tenerse en cuenta tanto los elementos
del manual del departamento, como las apreciaciones del jefe y la investigacion
con el director de grado, se realizard un formato del manual de funciones

estructurado segun las necesidades que se desean satisfacer en la dependencia.
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10.CAPITULOQO Il

FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE
EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO

Después de determinar y evaluar los componentes para el formato del manual, se
procede a presentarlos mediante un modelo. EI modelo del formato de la
propuesta, se hizo a criterio propio, teniendo en cuenta los componentes del

formato.

10.1 COMPONENTES DEL FORMATO

a) Encabezado del formato del manual de funciones (Logotipo de la empresa,
tipo de manual, nombre del departamento, nombre del puesto, fecha,
version, total de paginas, y la vigencia).

b) ldentificacion del puesto (Nombre del puesto, jefe inmediato, sitio de
trabajo, jornada, personas a cargo, supervision directa, supervision
indirecta, cargo al cual reporta y cargos de las personas que le reportan).

c) Descripcion del puesto (Obijetivo del cargo, y funciones del cargo las cuales
se dividen: en diarias, periddicas y ocasionales).

d) Responsabilidades (Por registro e informes, por contacto, por equipos y
materiales, por supervision, y Por toma de decisiones).

e) Aprobaciones.

En el formato aparecen unas letras en rojo, lo que se denomina anexo y hace
referencia a informacion adicional, la cual permite tener un conocimiento mas

amplio de algunos de los componentes del formato (*)"®.

8 *) Esto se explicara detalladamente mas adelante cuando se haga referencia a los anexos que
contienen el formato
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10.2 DISENO PARA CADA UNO DE LOS COMPONENTES

1) Encabezado del formato del manual de funciones.

Cuadro 2. Encabezado del formato del manual de funciones.

Total
fecha version Paginas
Ne1

MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO
POSTOBON S.A YUMBO

Vigente a partir de :

Fuente: Elaboracion propia

Dentro de este disefio las letras en azul claro hacen referencia a lo que se debe

colocar y en la forma que se debe hacer.

» El logotipo de la empresa: Es el simbolo formado por imagenes o letras en
este caso letras el cual identifica a la empresa.

= Eltipo de manual seguido del nombre del departamento: Hace referencia al
titulo del formato el cual es: Manual de funciones del departamento del
departamento de empaque y producto terminado de la empresa Postobon
S.A Yumbo.

= Nombre del puesto: Es la denominacion otorgada al puesto dentro de la
empresa.

» Fecha: Corresponde a la fecha en que se elabora el manual.

= Version: Hace referencia al nimero de publicaciones del manual.

» Total de Paginas: Numero de paginas que conforman el manual del puesto.

= Vigente a partir de: Es la fecha que se establece por el departamento al

momento de publicar oficialmente el manual.
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2)

Identificacion del puesto

Cuadro 3. Identificacidn del puesto.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre

Jornada:

Jefe Inmediato :
Sitio de Trabajo:

Personas a cargo:

Supervisa de manera directaa:
Supervisa de manera indirecta a:

Puesto al cual reporta:

Puestos de las personas que le reportan:

del puesto :

Fuente: Elaboracion propia

Nombre del puesto: Es la denominacion otorgada al puesto dentro de la
empresa.

Jefe inmediato: Nombre del puesto del jefe inmediato.

Sitio de trabajo: Lugar o lugares donde se realizan las diversas funciones
del puesto.

Jornada: Horarios de trabajo.

Personas a cargo: Nombre de los puestos que estan bajo del subordinacién
de ese puesto.

Supervisa de manera directa a: Nombre de los puestos por los cuales es
responsable directamente.

Supervisa de manera indirecta a: Nombre de los puestos por los cuales es

responsable indirectamente.
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3) Descripcion del puesto

Cuadro 4. Descripcion del puesto.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

2.2 FUNCIONES DEL PUESTO

DIARIAS
1

3

PERIODICAS
1.

3.

OCASIONALES

1.

VER ANEXO 1

Fuente: Elaboracion propia

» Objetivo del puesto: Razén por la cual este existe, es decir en términos
generales describe el propdsito que lo caracteriza.

» Funciones del puesto: Actividades que se llevan a cabo para cumplir el
objetivo del puesto estas funciones se dividen segun su frecuencia (diarias,
periddicas y ocasionales) y se deben ordenar seguin su importancia.
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4) Responsabilidades

Cuadro 5. Responsabilidades

3. RESPONSABILIDADES

3.1 POR REGISTRO E INFORMES DUCUMENTOS QUE SE RECIBEN EN EL PUESTO
1.
VER ANEXO 2 2.
3

DOCUMENTOS QUE SE ELABORAN Y ENVIAN A OTROS PUESTOS
1
2.
3.

3.2 POR CONTACTO
PUESTOS
1. EN EL MISMO DEPARTAMENTO *

*

*

2. EN OTRO DEPARTAMENTO PUESTOS
*
*
*
3. FUERA DE LA EMPRESA ENTIDAD
*
*
*
VER ANEXO 3
3.3 POR EQUIPOS Y MATERIALES EQUIPO MATERIAL
* *
* *

3.4 POR SUPERVISION
* PUESTO: ACTIVIDAD

* PUESTO: ACTIVIDAD

3.5 POR TOMA DE DECISIONES PROBLEMA

SOLUCION

VER ANEXO 4

Fuente: Elaboracion propia
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Por registro e informes: Hace referencia a los documentos que se reciben
en el puesto y los documentos que se elaboran y envian a otros puestos,
dentro del formato se coloca al lado de cada numero el nombre del
documento.

Por contacto: Personas con las cuales se comunica, para poder cumplir con
labores propias del puesto.

Esta responsabilidad es dividida en el formato en tres partes: En el mismo
departamento, en otro departamento y fuera de la empresa, donde se
pondrd, el nombre del puesto de la persona con quien tiene el contacto o el
nombre de la entidad cuando el contacto es fuera de la empresa.

Por equipos y materiales: Es esta parte del formato se debe colocar el
nombre del equipo o material que se usan en el desempefio del puesto.

Por supervision: en el formato se debe especificar el trabajo o actividad que
supervisa y el nombre del puesto.

Por toma de decisiones: Hace referencia a los inconvenientes o problemas
gue se presentan en el ejercicio diario de las funciones, por tanto el
ocupante del puesto debe tomar una decisiébn para solucionarlo en el

formato se debe colocar el nombre del problemay la posible solucién.

5) Aprobacién

Cuadro 6. Aprobacion

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR:

Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:

Fuente: Elaboracion propia
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La aprobacion se divide dentro del formato en tres partes:

» Elaborado por: Nombre de la persona quien elabora el manual de funciones
con su respectivo puesto y la respectiva fecha en que lo hizo.

» Revisado por: Nombre de la persona quien revisa la informacién contenida
dentro del formato, el nombre del puesto y la respectiva fecha en la cual
hace la revision.

= Aprobado por: Nombre de la persona con su respectivo puesto quien da el
visto bueno para oficializar el manual y la respectiva fecha en que se

aprueba.

10.2.1 Anexos, informacién adicional del formato del manual de funciones

Dentro del formato las palabras ver anexo, hace referencia al valor agregado en el
contenido de esté, debido a que el anexo, brinda una informacién méas detallada a
aguellos componentes, los cuales hay la necesidad de explicarlos un poco mas, y
por cuestion de disefio y presentacidbn no se colocara esta informacion en el
formato, si no las palabras ver anexo como referencia a esta, lo cual le permitira al

colaborador comprender de forma mas especifica el componente.

El anexo se obtiene del cuestionario (Instrumento que se utilizara para levantar la
informacion del formato). Cuando en el departamento se realice el levantamiento
de la informacion, se debe anexar al manual de cada puesto, el cuadro del
cuestionario el cual sera el anexo que corresponde al elemento, para ampliar su

informacion.

ANEXOS DEL FORMATO

Los cuadros que se presentaran a continuacion son parte del cuestionario y la

explicacion detallada de cada uno se evidencia en capitulo cuatro.
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Cada cuadro corresponde a cada uno de los anexos del formato del manual

Cuadro 7. Funciones, anexo 1 del formato

¢, Qué hace?

¢,Como lo hace?

¢Paraque se hace?

Frecuencia (diaria, periddica, ocasional)

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel
Ledn. 2006; Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO,
Micaela. 2004.

* Que hace: Hace referencia a la funcion.
= Como lo hace: Métodos o procedimientos para realizar la funcion.
= Para que lo hace: Finalidad de la funcion.
* Frecuencia: Cada cuanto se realiza la funcion.
Diaria: todos los dias.
Periodica: La que se realiza en un tiempo fijo (cada tres dias, cada semana
cada mes).
Ocasional: Funcién que rara vez se hace es decir no tiene un tiempo fijo de

realizacion.
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Cuadro 8. Documentos que se reciben en el puesto, anexo 2 del formato

DOCUMENTO

DEPERTAMENTO O PERSONA
QUE LO ENVIA O ENTREGA

PERSONA (PUESTO )A

DONDE SE ENVIA USO O TRAMITE

Fuente: Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO,

Micaela. 2004.

= Documento: Informacién impresa o magnética que se recibe en el puesto.

» Departamento o persona que lo envia o entrega: Nombre del departamento

o del puesto que envia la documentacion.

= Persona (puesto) a donde se envia: Nombre del puesto y la persona a

quien se envia los documentos.

»= Uso o tramite: Que se hace con la documentacion que se recibe.

Cuadro 9. Documentos que se elaboran y envian a otros puestos, anexo 2 del

formato

DOCUMENTO

DEPERTAMENTO O PERSONA | PERSONA (PUESTO) A
QUE LO ENVIA O ENTREGA DONDE SE ENVIA

Fuente: Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO,

Micaela. 2004.

= Documento: Informacion impresa 0 magnética que se envian a otros

puestos.
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= Departamento o persona que lo envia o entrega: Nombre del puesto y la
persona que envia la documentacion.
= Personal (puesto) a donde se envia: Nombre del puesto y de la persona

donde se envia la documentacion.

Cuadro 10. Contacto con personas del mismo departamento, anexo 3 del formato

PUESTOS MOTIVO DEL CONTACTO MEDIO UTILIZADO FRECUENCIA

Fuente: Métodos de compensacién basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.
2006.

= Puestos: Nombre del puesto con el que tiene contacto.
= Motivo del contacto: Razén por la cual es necesario comunicarse con otro puesto

del mismo departamento.
= Medio utilizado: Cual fue el quipo, herramienta o método para lograr la

comunicacion.

= Frecuencia: Tiempo en dias.

Cuadro 11. Contacto con personas de otro departamento anexo 3 del formato

PUESTOS MOTIVO DEL CONTACTO MEDIO UTILIZADO FRECUENCIA

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.

2006.
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= Puestos: Nombre del puesto con el que tiene contacto.

= Motivo del contacto: Razon por la cual es necesario comunicarse con un puesto de

otro departamento.

= Medio utilizado: Cuél fue el quipo, herramienta o método para lograr la

comunicacion.

= Frecuencia: Tiempo en dias.

Cuadro 12. Contacto fuera de la empresa anexo 3 del formato

ENTIDAD

MOTIVO DEL CONTACTO

MEDIO UTILIZADO

FRECUENCIA

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Ledn.

2006.

Entidad: Nombre de la empresa con la que se realiza el contacto

Motivo del contacto: Razén por la cual es necesario comunicarse con esta

empresa.

Medio utilizado: Cual fue el quipo, herramienta o método para lograr la

comunicacion.

Frecuencia: Tiempo en dias.

Cuadro 13. Toma de decisiones anexo 4 del formato

PROBLEMA FRECUENCIA

SOLUCION

Fuente: Elaboracion Propia.
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Problema: Situacion que requiere solucion para poder cumplir con la
funcion.

Frecuencia: Tiempo en dias.

Solucion: Estrategia o método que ayuda a terminar con el problema.
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10.3 FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES

Cuadro 14. Formato del manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO
POSTOBON S.A YUMBO

fecha

version
Ne 1

Total
Paginas

Vigente a partir de :

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto :

Jefe Inmediato :

Sitio de Trabajo:

Jornada:

Personas a cargo:

Supervisa de manera directa a:
Supervisa de manera indirecta a:

Puesto al cual reporta:

Puestos de las personas que le reportan:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

2.2 FUNCIONES DEL PUESTO

DIARIAS

N

PERIODICAS

N

OCASIONALES

VER ANEXO 1

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 14. (Continuacion)

3. RESPONSABILIDADES

3.1 POR REGISTRO E INFORMES DUCUMENTOS QUE SE RECIBEN EN EL PUESTO
1.
VER ANEXO 2 2.
3

DOCUMENTOS QUE SE ELABORAN Y ENVIAN A OTROS PUESTOS
1.
2.
3.

3.2 POR CONTACTO
PUESTOS
1. EN EL MISMO DEPARTAMENTO *

*

*

2. EN OTRO DEPARTAMENTO PUESTOS
*
*
*
3. FUERA DE LA EMPRESA ENTIDAD
*
*
*
VER ANEXO 3
3.3 POR EQUIPOS Y MATERIALES EQUIPO MATERIAL
* *
* *

3.4 POR SUPERVISION
* PUESTO: ACTIVIDAD

* PUESTO: ACTIVIDAD

3.5 POR TOMA DE DECISIONES PROBLEMA
SOLUCION
VER ANEXO 4
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: Elaboracién propia
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11.CAPITULO IV

INSTRUMENTO QUE PERMITIRA AL DEPARTAMENTO LA RECOLECCION DE
LA INFORMACION NECESARIA PARA COLOCAR EN EL FORMATO Y
OBTENER EL MANUAL DE FUNCIONES

11.1 METODO DE RECOLECCION DE DATOS

Para obtener la informacion que se colocara en el formato del manual de
funciones, se requiere de un instrumento que logre ese proposito, entre esos

instrumentos esta la entrevista, el cuestionario y la encuesta.

Cuestionario: Conjunto de preguntas organizadas sobre un tema de investigacion
y que se utiliza para obtener informacién relacionada con los objetivos en la

investigacion’®.

Para levantar la informacién del formato se hizo un cuestionario, el cual se

presenta a continuacion.

" BERNAL, Cesar A. Bogota: Metodologia de la investigacién, 2010. p. 286
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10.2 CUESTIONARIO

Cuadro 15. Cuestionario

CUESTIONARIO PARA OBTENER LA INFORMACION DEL FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Nombre del puesto

Jefe Inmediato: Nombre del puesto del jefe inmediato

Sitio de Trabajo: Lugares de la empresa en donde se llevan a cabo las funciones

Jornada: Turnos del puesto

Personas a cargo: Nombres de los puestos de las personas a cargo y la cantidad total en paréntesis al inicio
Supervisa de manera directa a : Nombres de los puestos y la cantidad total en parentesis al inicio

Supervisa de manera indirecta a: Nombres de los puestos y la cantidad total en parentesis al inicio

Cargo al cual reporta: Nombre del puesto

Cargos de las personas que le reportan: Nombre de los puestos

Nota: si algunos de los item no son desempefiados por el puesto colocar no aplica

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DELPUESTO
Describir en forma clara y concisa el prop6sito general del puesto, respondiendo a la pregunta ¢por qué existe el puesto?

2.2 FUNCIONES DEL PUESTO

Describa de manera clara y precisa las funciones o actividades que realiza en el curso normal de su trabajo
especificando: QUE HACE, COMO LO HACE Y PARA QUE LO HACE.

Las funciones se deben clasificar segun la frecuencia en:

DIARIAS: Actividades que realiza diariamente

PERIODICAS: Las que realizan en un tiempo fijo (cada tres dias, cada semana, cada mes, cada semestre, cada afio efc.)
OCACIONALES: Las que rara vez hace o le encomiendan, y no estan sujetas a una periodicidad fija.

Describa en el siguiente cuadro la funcion

Fuente: Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ,
Angel Leén. 20086.
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Cuadro 15. (Continuacion)

Ejemplo :

¢Qué Hace? (escriba la funcién en accién)

contar inventario en la bodega

¢Como lo Hace? ( método utilizado),

Cuando tenga el dispositivo movil (Tablet) se debe dirigir a la bodega a contar la parte del inventario que le corresponde,
introduciendo en la Tablet las cantidades segun la presentacion, tamafio y sabor. Luego de terminar el conteo se debe
conciliar con la persona que conto lo mismo, para mirar las diferencias. Si hubo diferencias se deber hacer las
modificaciones correspondientes, luego de esto se procede a dejar la Tablet en la oficina del analista del modulo.

¢Para qué se hace? (finalidad de la funcién )

Se debe realizar los conteos para verificar que el inventario que esta en el sistema coincida con el que esta fisicamente
en la bodega.

frecuencia ( diaria, periddica, ocasional)

Diaria

Qué hace?

¢ Cémo lo hace?

¢Para qué se hace?

Frecuencia ( diaria, periddica, ocasional)

NOTA: Por cada funcién se debe anexar un cuadro

En el formato del manual de funciones solo se colocan las funciones clasificandolas en diarias periddicas u ocasionales.
Y los cuadros van como anexo al formato del manual de funciones, cuando este ya este realizado, con el fin de explicar
de manera mas concreta la funcion

3. RESPONSABILIDADES

3.1 POR REGISTRO E INFORME
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso o tramite que se les da
Documento que se requiere en el puesto

Documento Departamento o persona que lo | Persona ( puesto ) a donde se Uso o tramite
envia o entrega envia
Nombre del departamento y del Que se hace con el
Nombre del documento puesto Nombre del puesto documento

NOTA: En el formato del manual debe de ir solo el nombre del documento, y el cuadro debe ir anexado al manual de cada
puesto para méas explicacion.

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.
2006.; Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO, Micaela. 2004.
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Cuadro 14. (Continuacion)

Enumere los documentos que se elaboran y envian a otros puestos.

Documentos que se elaboran y envian a otros puestos

Departamento o persona que lo | Persona ( puesto ) a donde se
Documento . .
envia o entrega envia
Nombre del departamento y del
Nombre del documento puesto Nombre del puesto

NOTA: En el formato del manual debe de ir solo el nombre del documento, y el cuadro debe ir anexado al manual de cada
puesto para mas explicacion.

3.2 POR CONTACTO.

EN EL MISMO DEPARTAMENTO

Durante la jornada laboral ¢tiene usted contacto con persona(s) de su secciéon?

SI NO.

Si su respuesta a es afirmativa, especifiqgue con cuales mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el medio utilizado
para las relaciones y la frecuencia (D: diaria, S: semanal, F: semestral, A: anual, O:otra)

Contacto con personas del mismo departamento

Puestos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuncia

Especificar la
frecuencia segun
corresponda

Nombre del puesto Nombrar el motivo Equipo o herramienta

NOTA: En el formato del manual de funciones debe de ir solo el nombre del puesto, pero este cuadro debe ir como
anexo para mas explicacion en el manual de cada puesto.

EN OTRO DEPARTAMENTO

¢ Tiene usted contacto con personas de departamentos diferentes?

Si No

Si su respuesta es afirmativa, especifique con cuales mantiene contacto, el motivo, el medio utilizado para relacionarse y
la frecuencia (D: diaria, S: semanal, M: mensual, F: semestral, A: anual, O: otra)

Contacto con otro departamento

Puestos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuncia

Especificar la
Nombre del puesto Nombrar el motivo Equipo o herramiemta frecuancia segun

corresponda

NOTA: En el formato del manual de funciones debe de ir solo el nombre del puesto, pero este cuadro debe ir como
anexo para mas explicacion en el manual de cada puesto.

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.
2006.; Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO, Micaela. 2004.
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Cuadro 14. (Continuacion)

FUERA DE LA EMPRESA
Tiene usted contacto con personas externas a la empresa ? (proveedores, clientes , bancos)

Si su respuesta es afirmativa, especifique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la
frecuencia (Diaria, S: semanal, M: mensual, F: semestral, A: anual, O: otra )

Fuera de la empresa

Entidad Motivo del contacto Medio utilizado Frecuncia

Especificar la
Nombre de la empresa Nombrar el motivo Equipo o herramiemta frecuancia segtin
corresponda

NOTA: En el formato del manual de funciones debe de ir solo el nombre de la entidad, pero este cuadro debe ir como
anexo para mas explicacion en el manual de cada puesto.

3.3 POR EQUIPOS Y MATERIALES
En el desarrollo de sus funciones utiliza, y es responsable de equipos y/o materiales némbrelos a continuacion.

Equipos Materiales

Nombre del equipo Nombre del material

3.4 POR SUPERVISION

Usted supervisa algun tipo de trabajo

Si no:

Si su respuesta es afirmativa, nombre el trabajo o actividad que supervisa a cada puesto

Puesto Trabajo 6 actividad

Nombre del puesto Nombre del trabajo

Nota: en el formato debe colocar el trabajo o actividad que supervisa y al final de describir la actividad coloca entre
paréntesis el puesto al cual le supervisa el trabajo.

Fuente: Métodos de compensacién basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.
2006.; Analisis de puestos de trabajo. VALENZUELA, Blanca y PACHECO, Micaela. 2004.
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Cuadro 14. (Continuacion)

3.5 POR TOMA DE DECISIONES

Si durante el desarrollo normal de sus funciones se presentan problemas, determine con qué frecuencia se presenta y
como lo soluciona.

Problema Frecuencia Solucién

Nombre del problema Diario, periodico, ocasional Procedimiento que emplea

NOTA: en la estructura del manual se coloca solo el problema y su solucién

Fuente: Métodos de compensacion basadas en competencias. GONZALEZ, Angel Leon.
2006; Andlisis de puestos de trabajo.
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12. RECOMENDACIONES

Para diligenciar exitosamente el formato del manual de funciones, se
requiere tener en cuenta cada una de las indicaciones planteadas en el

cuestionario.

El aprendiz de Empaque y Producto terminado serd pieza clave para la
recoleccion de los datos que daran forma al manual, debido a que el
aprendiz es una de las figuras que tiene contacto con todo el personal del

area.

Es muy importante que al desarrollar el manual de funciones se tengan en
cuenta la informacién adicional, que son los llamados anexos en el formato
del manual de funciones, debido a que estos proporciona informacion

complementaria, la cual ayuda a conocer un poco mas el puesto.
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13.CONCLUCIONES

El formato del manual junto con su cuestionario son muy sencillos de
interpretar, lo cual facilita la recoleccién de la informacion, asi como la

elaboracion del manual final.

El formato propuesto y su contenido, no estan ligados a un prototipo de
manual en especifico, su disefio se realizd6 de acuerdo a las necesidades

del departamento.

El formato esté disefiado para que describa todos los puestos que existen
dentro del departamento de Empaque y Producto Terminado, en especial
los puestos de supervisor, debido a la necesidad de que estos puestos no
cuentan con un documento que caracterice de forma detallada sus

funciones y responsabilidades.
El cuestionario es un instrumento de apoyo, que sirve de guia y facilitador

para dar cuerpo al formato, el cual dard como resultado el manual de

funciones.
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ANEXOS

ANEXO A

SHLO TE CAIIDAD ICONFR.

POSTOBON TODA UNA HISTORIA

Gabriel Posada Valerio Tchén

Valerio Tobon, Farmaceyta, estudio la preparacion de los refrescos dulces,
tratando de emular la gaseosa inglesa “Jewsbury &. Brawn”, que era una
bebida importada que se comercializaba en todo el pais.

Cuando Gabriel Posada, Quimico, observé los avances de Tobon, se convirtio
en su mejor aliado empresarial.

Juntos decidievon conformar el 11 de octubre de 1904 una sociedad que

llamaron “Posada & Tobon.
La fundaron mediante la Escritura Piiblica 2126, otorgada por la Notaria Tercera

del Circulo de Medellin-Antioquia.
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Primeras bebidas:

Las primeras bebidas lanzadas al mercado fueron, en su orden: Kola
Champaiia®,'y Cerveza de Uva®, afios después aparecieron Agua Cristal®,
Freskola® y Espumosa®, y ya para 1930 se lanza al mercado la Sangria®,
Gallito Punch® y King Kola®.

T')’!

C&'&iﬂtiento:

Eng1921 ya POSTOBON tenia un cubrimiento nacional con sus fibricas en
Medellin, Manizales, Cali, Bogotd, Barranquilla, Pereira y Bucaramanga.

Sus presidentes:

Entre los presidentes de POSTOBON contamos con el sefior Alejandro Arango,
quien se desemperio desde 1930 hasta 1943 y durante su presidencia lanzo al
mercado los productos Tamarindo® y Naranja®.

De 1943 a 1959 llega a la presidencia el Doctor Bernardo Cock, que para 1954
lanza al mercado la Manzana® y durante 1957 la Piiia®, Ginger® y Carta Roja®.

Dastalis
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inusitado movimiento al mercado de refrescos en el pais, convirtiendo a
POSTOBON en la empresa lider en la industria de los refrescos de Colombia.

En 1974 asumb la presidencia el Doctor Carlos Posada Uribe dandole gran impulso
a la modernizacion con nuevos equipos de embotellado, cambio de caja de madera
por la caja pldstica y el corcho en la tapa por P.V.C. :

Desde 1980 a 1986, ocupo la presidencia el sefior Oscar Gomez D., quien durante
su gestion le da gran impulso a nuevos sistemas de mercadeo y de administracion.

Ya para finales del aiio de 1986 es nombrado presidente de la Compaiiia el Doctor
Carlos Alberto Beltrin A quzen hasta la fecha viene realizando positivos cambios
dandole enfas:s a la administrac ) tivesywy en la década del los 9vavla
b cion estratégica, diserio de un pmcttco organigrama y a los programas de
capacztuczon y desarrollo humano a través de su Divisién Nacional de Capacitacion
vislumbrandose asi grandes e importantes avances en toda la Organizacion.
Generalidades importantes durante su desarrollo:

El Agua y el Servicio Residencial:

La Organizacion Ardila Liille viene implementando el mds alto desarrollo
tecnoldgico en las plantas de AGUA CRISTAL POSTOBON colocando a
Colombia como el primer pais latinoamericano con las plantas mas modernas en el
tratamiento de aguas y a la altura de las*mejores del mundo. Es asi como en el
desarrollo de las plantas de Santafé de Bogotd, Medellin, Cali, Ciicuta y
Barranquilla estin totalmente automatizadas y actualmente las plantas de Pereira
y Girardot.

El Agua es embotellada en diversas presentaciones: botellon de policarbonato de 20
litros, garrafa, litro, pet 500 c.c., frio pack 10 onzas, pet de dos litros, vaso, botella
tamaiio personal y bolsa.

En 1973 las zonas de Agua que distribuian el Servicio Comercial pasaron al
Servicio Residencial las cuales se demarcaron dentro del territorio de las zonas de
Residencial existentes.. -Dado. que. unas..zonas quedaban .sin su territorio, la
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Compariia creo zonas especificamente de Agua, que surten principalmente zonas de
periferia.

*
En la actualidad el Servicio Residencial cuenta con su propia infraestructura,
abarcando el mercado total de la ciudad a través de sus zonas mixtas (gaseosa y
agua), llegando asi a conquistar el consumo permanente de los hogares
colombianos.
Variedad de Productos, Sabores y Presentaciones:

Otro de los cambios tecnoldgicos que ha presentando la Compariiia en la década de
los 90 es la de introduccion de nuevas presentaciones para los diferentes productos.
El 23 de agosto de 1991 se lanzé al mercado el nuevo litro y medio retornable e
irrompible, como uno de los mds grandes avances en la industria de la gaseosa a
nivel mundial. Para el 17 de marzo de 1992 se hizo el lanzamiento de un nuevo
tamario denominado Supermaxi-Familiar 2 Litros en botella Pldstica retornable e
irrompible; Colombia se convierte asi en el cuarto pais en disfrutar de los beneficios
y de las oportunidades que este envase significa. Para el desarrollo de este envase
se necesitaron cerca de 5 ajios de investigacion, en los cuales se utilizo la mds alta
tecnologia en el disefio de empaques y se realizaron las pruebas mds rigurosas de
resistencia de materiales.

Es asi como la Compariia a venido trabajando en la investigacion de nuevas formas
de productos para el gusto del consumidor, las diferentes presentaciones, en los
variados sabores de la linea de gaseosas, como los tamarios familiares que existen el
mercado: 2 litros, litro y medio, litro; ademds tamarios personales: 355 c.c., lata yla
novedosa no retornable de 9 onzas. En los mds diversos y alternativos. sabores:
Manzana®,  Naranja®, Uva®, Pera®, Toronja®, Tamarinde®, Castalia®,
Limonada®, Colombiana®; y otra gran variedad muy completa de refrescos.

POSTOBON en Colombia, es por encima de marcas internacionales, la primera
Compariia especializada en la fabricacion y. comercializacién de bebidas gaseosas.
Su indiscutible liderazgo se remonta a la formulacion y el posicionamiento de
marcas propias, que cuentan con una tradicion de consumo que llega casi a los 100

anos.
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POLITICA INTEGRAL

A través del Sistema de Gestién tenemos el propésito de satisfacer los
requerimientos 'y expectativas de nuestros clientes, trabajadores,
proveedores, accionistas, la Sociedad y el Estado.

Mantenemos la confianza y garantizamos procesos capaces y productos de
calidad consistente, integros y confiables, trabajamos constantemente en el
mejoramiento continuo, cumpliendo la legislacion aplicable y los requisitos de
los productos; ademas velamos por la inocigidad y la seguridad en la cadena

de suministro. pou elco nSvm o hvmano
< de Bacteras
Incorporamos la sostenibilidad (amblental econdémica y social) a nuestra

estrategia de negocio, optimizamos el uso de los recursos naturales,
prevenimos y minimizamos el impacto en el entorno de nuestros procesos
industriales. Apoyamos la responsabilidad social a través de iniciativas que
se ejecuten bajo estrategias de valor compartido.

Es fundamental para nosotros, la formacién de los colaboradores para
asegurar su nivel de competencia asi como una comunicacioén permanente,
respetuosa, directa y clara.

Brindamos condiciones de trabajo seguro y saludab/e promovemos la cultura
de la prevencioén y el autocuidado.

Mantendremos nuestro liderazgo como protagonfstas del desarrollo nacional
a través de la oferta de productos y servicios de calidad y nos fortaleceremos
para enfrentar los retos de la globalizacién.

Pastobon
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MISION

Fortalecer el liderazgo en el desarrollo, produccion,
mercadeo y ventas de bebidas refrescantes no
alcohdlicas, para satisfacer los gustos y necesidades de
los consumidores, superando sus expectativas mediante
la innovacion, la calidad y la excelencia en el servicio.
Generamos oportunidades de desarrollo profesional y
personal apoyandonos en el talento humano organizado
en equipos alrededor de los procesos. Trabajamos con
los proveedores para convertirlos en nuestros socios
comerciales. Contribuimos decisivamente al crecimiento
econémico de la Organizacion Ardila Lille y del Pais,
actuando con responsabilidad frente al medio ambiente y
la sociedad.

VISION

Ser una Compania Multilatina, con operaciones propias
en el continente, reconocida por su dinamismo en
innovar, desarrollar y ofrecer bebidas no alcohdlicas de
calidad, penetrando otros mercados e incursionando en
otras categorias de producto.

Dootabon
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL — AREA ADMINISTRA TIVA
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o ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AREA DE VENTAS
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ANEXO B

MANUAL DEL

ALMACEN DE EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO

OBJETIVO GENERAL

.~

Soportar los procesos logisticos que garanticen el abastecimiento de los empaques y productos
terminados, en las cantidades 6ptimas, de las referencias requeridas, en el momento oportuno
y al menor costo, de manera tal que se cumpla con un nivel de excelencia en el servicio al
cliente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Resguardar los empaques y los productos terminados para evitar su deterioro,
obsolescencia y pérdida.

- Mantener los niveles de inventario 6ptimos para garantizar el abastecimiento oportuno
del los centros de distribucion y del mercado.

- Proveer las estibas, envases y cajas retornables necesarias para cumplir con los
programas de produccion.

- Elaborar y asegurar el cumplimiento del presupuesto anual de gastos.

- Cargar los vehiculos de ventas con la cantidad y referencias requeridas en el momento
oportuno.

- Recibir los vehiculos de ventas de acuerdo con los procedimientos establecidos y llevar
a cabo el proceso de liquidacion de la venta.
MISION
Asegurar el abastecimiento del producto terminado, atendiendo las necesidades del area de
ventas, mediante la aplicacién de procesos de clase mundial, de manera tal que aporten
rentabilidad a los resultados de la compaiiia, respetando el medio ambiente y promoviendo el
desarrollo de las competencias del personal.

VISION

Para el afio 2010, convertirse en un almacén de clase mundial que se distinga por la excelencia
en sus procesos, permanente innovacion y mejorasniento continuo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Jefe de Almacen de Empague y Producto Terminado.

OBJETIVO DEL CARGO: Garantizar el abastecimiento de empaques y productos en la
cantidad adecuada, en el momento oportuno, en el lugar requerido, a un costo competitivo, con
un nivel de servicio que supere las expectativas del cliente interno y externo, respetando el
medio ambiente.

FUNCIONES:
* Elaborar y ejecutar plan de formacion para su equipo de colaboradores.

e Evaluar el desempefio de sus colaboradores y con sus resultados emprender las
acciones de mejoramiento necesarias.

* Medir y analizar el resultado de los indicadores de gestion del Almacen de Empaque y
Producto Terminado para establecer acciones preventivas, correctivas y de mejora.

e Generar periédicamente informes de gestion del Almacén de Empaque y Producto
Terminado segun los requerimientos.

* Garantizar existencias de producto, envases, empaques y elementos para satisfacer
oportunamente los requerimientos del area de ventas en la planta y su territorio de
influencia.

e Asegurar y promover el cumplimiento de los procedimientos y controles establecidos
para el Almacén de Empaque y Producto Terminado.

e Programar el personal y recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades
establecidas en el Almacén de Empaque y Producto Terminado.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto anual del Almacén de Empaque y Producto
Terminado y controlar periédicamente la ejecucion presupuestal del mismo.

e Contratar y controlar las actividades asignadas a terceros (reparacion de estibas,
reempaque y elaboracion de ofertas, lavado de envase y demas).

e Programar la realizacion periédica de inventarios cumpliendo con los procedimientos
establecidos.

e Analizar los procedimientos y resultados de los chequeos aleatorios realizados y definir
estrategias a seguir para implantar acciones correctivas, preventivas y/o de mejora.

* Gestionar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional relacionadas
con el Almacen de Empaque y Producto Terminado.
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e Cumplir los procedimientos relacionados con las buenas practicas de manufactura en el
Almacen de Empaque y Producto Terminado.

e Calcular y analizar conjuntamente con el area de ventas los pronésticos de la demanda

de los productos terminados.
L

* Coordinar las actividades relacionadas con el cierre contable del periodo en el Almacen
de Empaque y Producto Terminado.

* Verificar, controlar y analizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
Almacen de Empaque y Producto Terminado en los centros de distribucion y busis
propios.

e Programar y controlar los horarios de trabajo y periodos de vacaciones de los
subalmacenistas.

e Coordinar con la Jefatura de Personal de la planta el cumplimiento de los requisitos por
parte de los contratistas para su desempefio dentro de la planta.

e Analizar a diario los informes relacionados con los movimientos ejecutados en las
terminales portatiles Hand Held (Informe audit_usuarios).

CARGO: Subalmacenista

OBJETIVO DEL CARGO: Liderar las actividades operativas del Almacen de Empaque y
Producto Terminado, de acuerdo con las normas establecidas, para mejorar el desempenio del
mismo.

Nota: Se define como actividades operativas las relacionadas con la ejecucion y control de las

normas establecidas para obtener un resultado éptimo en el Almacén de Empaque y Producto
Terminado.

FUNCIONES:
e Programar y controlar las actividades del personal a su cargo, relacionadas con la

operacion del Almacen de Empagque y Producto Terminado.

e Programar y controlar los horarios de trabajo y periodos de vacaciones de sus
colaboradores

* Programar y verificar la realizacién de los chequeos aleatorios.
* Participar en el conteo fisico de las existencias de producto terminado, envase,
empaques y elementos, durante los inventarios programados; y registrar de manera

veraz las existencias de los mismos.

e Asegurar el cumplimiento de los procedimientos relacionados con las buenas practicas
de manufactura en el Almacen de Empaque y Producto Terminado.
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« Controlar las actividades relacionadas con el area de reempaque y elaboraciéon de
ofertas.

e Garantizar que la recepcién de la produccién se realice de acuerdo con la norma
definida, (En las plantas donde existe el cargo de Jefe de Bodega, esta actividad la
debe realizar esta persona).

* Garantizar que la recepcion de envases, cajas y estibas se realice de acuerdo con la
norma definida.

e Realizar los tramites necesarios para que los elementos, materiales e insumos
requeridos en el almacén estén siempre disponibles.

e Asegurar el cumplimiento de los procedimientos relacionados con las devoluciones de
supermercados.

* Coordinar las actividades relacionadas con la atencion oportuna de las personas que
solicitan servicios al departamento de Empaque y Producto Terminado. (servicios como:
recepcion y despacho de vendedores, mayoristas, agencistas, particulares y demas).

* Coordinar las actividades relacionadas con la entrega oportuna de la informacién
referente al cargue de los vehiculos por parte del Departamento de Distribucion, con el
fin de garantizar el cargue a tiempo de los mismos.

e Realizar chequeos aleatorios a los procesos de recepciéon de la documentacién
relacionada con las reposiciones, cargues, facturas y redenciones.

e Medir y analizar el resultado de los indicadores de gestion del Almacen de Empaque y
Producto Terminado para establecer acciones preventivas, correctivas y de mejora.

CARGO: Coordinador de Abastecimientos @O’C»\O ‘NQLA

OBJETIVO DEL CARGO: Garantizar el abastecimiento oportuno de producto a los centros que
se encuentran bajo su responsabilidad. (Incluye el centro al cual pertenece)

FUNCIONES:

* Mantener el nivel de inventario adecuado con el fin de garantizar el abastecimiento
oportuno de la demanda

« Mantener disponible y actualizada la informacién sobre: existencia, despacho, ingreso y
transito de producto y empaque.

e Generar y analizar la proyeccion mensual y necesidad semanal de producto.
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Mantener actualizado el Sistema de Administracion de Inventarios (SAl).

Coordinar todas las actividades relacionadas con el transporte de producto terminado y
empaque.

Garantizar el cumplimiento de la reglamentacion sobre el peso maximo permitido para el
transporte de carga.

Verificar la documentacion relacionada con el trasporte de carga como: orden de
cargue, seguro de la carga, peso maximo a transportar, remisiones y facturas.

Realizar un programa semanal de despachos de acuerdo con las necesidades de los
centros que atiende.

Analizar los resultados de los indicadores de gestion que miden el desempefio de su
area y tomar acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Calcular y analizar conjuntamente con el area de ventas los pronésticos de la demanda
de los productos terminados.

Coordinar la asignacion de turnos para la atencién oportuna de los vehiculos de
distribucién primaria.

Coordinar con la Jefatura de Personal de la planta el cumplimiento de los requisitos por
parte de los contratistas para su desempefio dentro de la planta.

CARGO: Analista

OBJETIVO DEL CARGO: Realizar el analisis diario de toda la informacién correspondiente al
almacén de Empaque y Producto Terminado. Proponer acciones preventivas, correctivas y de
mejora, y mantener informado de estas al Jefe del Aimacén de Empaque y Producto
Terminado.

FUNCIONES:

@ Cargar la interfaz con la informacién de ventas desde el sistema AS4.00 al sistema SAP.

Verificar la informacion que se encuentra en el modulo de ventas en el sistema AS@Q,
correspondiente a ventas y reposiciones de producto terminado, prestamos y
devoluciones de envases, cajas y demas; cargue de producto en los vehiculos, contra
los siguientes movimientos del sistema SAP:

923: Venta de Producto Terminado/ e

924: Anulacion del movimiento de Ventas”

929: Reposiciones de Producto Tenninado/

930: Anulacion de reposiciones de Producto Terminado /
935: Prestamos de envase 9

941: Devolucién de Prestamos ¢

Bl Cargues 7y, Ae 4'\0:, -;é_ Je des o) UU'K\\'\U’“

OO0OO0OO0OOO0O
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Verificar la existencia de todos los soportes correspondientes a las transacciones
/ realizadas el dia anterior en el Aimacén de Empaque y Producto Terminado.

e Verificar que la informacion este actualizada y contabilizada en los periodos contenidos
en los soportes.
T
e Conciliar la informacién contenida en los soportes correspondiente a bajas autorizadas,
desperfectos, roturas, producciones, consumos, traslados, compras, devoluciones de
-* supermercado, con los siguientes movimientos :

Generar-en—SAP-fos-informes relacionados con los saldos en los almacenes 0300 y
0301.:3 )

Confrontar a diario el inventario fisico contra el saldo teérico en el almacén 0300, y

rggistr\a(r) en un documento que posteriormente debe ser archivado. (| exyve dn— e da o
(aro -

Confrontar a diario el informe del cargue registrado en AS400 con los saldos tedricos

generados en el sistema SAP correspondientes al aimacén 0301. MM\ 1%

s g o
e Conciliar con el Departamento dew LlQﬁfo‘ﬂ o YeMS o~ SESY

%\ A % (w N &R )
e Generar los documentos inconclusbs que existen en el almacén 0300 y emitir un )\“j“

informe al Jefe de seccion.

gore o
ﬁlo lEntregar un informe diario de novedades al Jefe de seccion. | N Pkl oY od
Ay )—

« Realizar antes del cierre de fin de mes la conciliaciéon de los saldos correspondiente a
\@ los almacenes 0300 y 0301, con las agencias, busis propias e intersociedades.

e Participar en el conteo fisico de las existencias de producto terminado, envase,
empaques y elementos, durante los inventarios programados a fin de mes; y conciliar
diferencias.

0 Analizar a diario los informes relacionados con los movimientos ejecutados en las
‘Q “terminales portatiles Hand Held (TPCHEQU). A‘V\’Wﬁ‘@' 9

CARGO: Supervisor

OBJETIVO DEL CARGO: Ejecutar las actividades operativas del Almacén de Empaque y
Producto Terminado, de acuerdo con las normas establecidas, para mejorar el desempefio del
mismo.

Nota: Se define como actividades operativas las relacionadas con la ejecucion y control de las
normas establecidas para obtener un resultado 6ptimo en el Aimacén de Empaque y Producto
Terminado.

Supervisor de Recepcién
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FUNCIONES:

Realizar el conteo fisico de los elementos (producto terminado, envases, cajas, estibas,
y demas) que ingresan a la planta.

Para el caso de envase nuevo que llegue del proveedor asegurar el cumplimiento de las
normas.de calidad relacionadas.

Verificar el conteo fisico contra los documentos que entregue el transportador e informar
las novedades al Jefe inmediato. Para el caso de las zonas de ventas, verificar los
documentos de reposiciones (incluye autoventa y preventa) y prestamos.

Ejecutar a diario el procedimiento relacionado con los chequeos aleatorios.

Coordinar la actividad de descargue de los vehiculos.

Supervisor de Cargue

FUNCIONES:

Gestionar con el departamento de Distribucion la entrega oportuna de las proyecciones
de cargue.

Asegurar los recursos necesarios para garantizar un adecuado cargue. (personas,
montacargas, estibas, y demas)

Coordinar un adecuado cargue de los vehiculos, en cuanto a cantidades y
conformaciones de carga.

Realizar el conteo fisico de los elementos (producto terminado, envases, cajas, estibas,
y demas) que fueron cargados en los vehiculos y registrarlo en la terminal portatil.

Verificar el conteo fisico con los datos registrados en la terminal portétil, previo a la
salida del vehiculo a las zonas de venta e informar de las novedades que se presenten.

Supervisor de Despachos a agencias, intersociedades y CD.

FUNCIONES:

Realizar el conteo fisico de los elementos (producto terminado, envases, cajas, estibas,
y demas) que ingresan a la planta provenientes de agencias, intersociedades y centros
de distribucion y comparar las cantidades contra los documentos que trae el
transportador.

Realizar periédicamente chequeos aleatorios al envase y producto terminado
proveniente de las agencias, intersociedades y centros de distribucion para verificar que
no ingresen faltantes, productos deteriorado o vencido, envases despicados u otras
marcas.
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Entregar los documentos soporte al Analista.
Coordinar la actividad de descargue de los vehiculos.

Coordinar un adecuado cargue de vehiculos, en cuanto a cantidades y conformaciones
de carga de acuerdo con la remision. (Primero se elabora e imprime la remision y luego
se carga el vehiculo).

Coordinar las labores de orden y aseo en el area.

Realizar el conteo fisico y verificar las cantidades cargadas en los vehiculos contra la
remision y el conteo en porteria.

Supervisor de Liquidacién

FUNCIONES:

Solicitar al departamento de Distribucion los informes correspondientes a la liquidaciéon
de ventas del dia anterior para enviar informes sobre planillas reliquidadas, con alguna
maodificacion y el informe de cargues pendientes por liquidar.

Verificar la existencia de los soportes fisicos de los cargues pendientes por liquidar
contra el informe de pendientes generado en el AS400.

Verificar que los cargues pendientes por liquidar cumplan con todos los requisitos
establecidos como los siguientes

< — o Autorizacién de la gerencia

de ventas o persona designada por él.
o Soporte pars consignacion NN

Liquidar zonas de mayoristas, busis y agencias (en caso que no dispongan del sistema
AS400), que no utilicen terminales portatiles.

Grabar en caso de ser necesario, prestamos y/o devoluciones de envases, cajas y
elementos.

Actualizar los cargues sugeridos de las zonas de autoventa.

Realizar las devoluciones de supermercados. ( IS \r) C"m L-\ l{ )

p) } . Realizar todas las actividades relacionadas con el cierre y la liquidacion diaria de las
ventas.
CARGO: Jefe de Bodeaa

OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar el cumplimiento de las normas relacionadas con la
administracion eficiente de la bodega de almacenamiento de empaque y producto terminado.

FUNCIONES:
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e Realizar la recepcion del producto terminado al departamento de produccion,
verificando que las cantidades fisicas entregadas correspondan a las cantidades
grabadas en el sistema.

* Garantizar la adecuada rotacion y rotulacion del producto terminado.

e Ordenar la ubicacién del producto en la posicion adecuada, asi mismo, coordinar el
despacho de producto para garantizar la utilizacién optima del espacio disponible en la
bodega.

¢ Realizar reuniones periddicas con sus colaboradores (como minimo una vez a la
semana) para analizar los resultados de los indicadores de gestion.

* Restringir el acceso a personas no autorizadas a la bodega. (Solo deben estar los
operarios de montacarga, los estibadores y las personas encargadas del aseo).

* Garantizar el orden y el aseo permanente de la bodega (pisos, estanterias, sistemas de
iluminacién).

i ,b ’mﬂ almacenamiento de

* Vigilar el cumplimiento de las normas de transito dentro de la bodega (velocidad de las
montacargas).

" Wde se realiza exportaciones, garantizar el cumplimiento de las normas
de seguridad contenidas en el manual de exportaciones.
wdel sub-almacenista para garantizar que todos los camiones sean
cargados a tiempo con la cantidad adecuada. Es responsable de mantener el area de
supermercados abastecida, ordenada y limpia.
CARGO: Estibadores
OBJETIVO DEL CARGO: Ejecutar la conformaciéon de la carga de producto terminado de
acuerdo con la informacién entregada por el departamento de Distribucién.
FUNCIONES:
* Clasificar las estibas a utilizar en el cargue de los vehiculos para garantizar que se

encuentren en buen estado.

* Cargar la bebida en cada una de las estibas cumpliendo con las normas de estibado.

@
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« Mantener aseado y ordenado el puesto de trabajo.
e Revisar todo el producto terminado que se va a cargar para garantizar que este

completo, en buen estado y con vida dutil vigente.
1

CARGO: Operadores de Montacarga

OBJETIVO DEL CARGO: Operar adecuadamente la montacarga.

FUNCIONES:
* Verificar que su equipo de trabajo se encuentre en buen estado (revisar aceite, agua,
liquido de frenos, liquido hidraulico, luces, llantas, combustible y el reemplazo de bateria
en los equipos que aplique).

e Cumplir con todo lo especificado en el manual de operacién adecuada de montacarga.

* Registrar todas las operaciones de entrada y salida de materiales (cuando este
funcionando el sistema WMS).

e Ubicar y retirar los materiales en cada punto definido por el Jefe de Bodega.

* Entregar y recibir su equipo de trabajo al inicio y al final de cada turno e informar a su
jefe inmediato las novedades que presente.

* Confrontar que cada estiba con producto terminado corresponda al vehiculo de destino.

CARGO: Clasificadores de Envase

OBJETIVO DEL CARGO: Clasificar el envase en cada caja y en cada estiba, de acuerdo con
su tamafo y marca.

FUNCIONES:
e Garantizar que en cada caja y en cada estiba solo se ubique una marca de envase.
e Separar el envase no apto para la produccion.

CARGO: Conductores

OBJETIVO DEL CARGO: Conducir responsablemente los vehiculos de reparto al interior de la
planta.
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FUNCIONES:

* Recibir el vehiculo al entregador o vendedor e informar las novedades que detecte en
los vehigulos al jefe de taller.

« Trasladar el vehiculo a la zona de descargue y cargue.

* Trasladar el vehiculo al sitio de parqueo una vez este cargado.

* Verificar que la carga esta correctamente asegurada mediante los dispositivos de
seguridad de la carroceria.

e Cumplir con las normas de transito dentro de la planta.
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