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Propuesta de manual de funciones de la empresa

Espinoza Morazan Textiles S.A.

.  INTRODUCCION

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de sus funciones, los
cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus
actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de las todas las
areas, generando informacion (til y necesaria, estableciendo medidas de
seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con

la funcion empresarial.

La empresa Espinoza Morazan Textiles S.A. es coordinada por personas con alto
espiritu  de emprendimiento. Con una visibn amplia de crecimiento y
posicionamiento a nivel nacional con altos estandares de calidad, por lo cual se
ven comprometidos a realizar todo lo necesario para cumplir los objetivos de la
microempresa que tiene como propdsito mejorar la competitividad inicial en el

barrio, con un enfoque de crecimiento econémico inclusivo.

Es evidente que a nivel interno de la microempresa, se estan presentando ciertas
confusiones en las responsabilidades del personal, fallas por errores y niveles

bajos de productividad.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para
modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.
El Manual de funciones es un documento que orienta a los miembros de las
organizaciones en la ejecucion de su trabajo y son instrumentos que facilitan la
evaluacion de la gestion al interior de la entidad por parte de los organismos de

control.

Con respecto, al manual de funciones, se puede sefalar que es un instrumento
administrativo que apoya el trabajo diario de las diferentes areas de una empresa.
Estos manuales describen en forma sistematica, tanto las acciones como las

operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento de la empresa.
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II.  OBJETIVOS

2.1. Objetivo General
e Elaborar un manual de funciones de la empresa como un instrumento de
apoyo que defina canales de comunicacion entre dependencias,

responsabilidades y funciones.

2.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar la informacién existente para definir el manual de funciones.

e Realizar el analisis de los cargos para establecer las funciones
desempeiiadas por cada uno de los integrantes de la empresa, nivel de
responsabilidad y compromiso.

e Disefiar un manual de funciones e identificar los diferentes procesos que
se desarrollan dentro de la organizacion.

e Establecer indicadores que evalluen el desempefio de los puestos de
trabajo.
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. MARCO TEORICO

3.1 ¢, Qué es un manual de funciones?

Desde el punto de vista de Gdmez (2021), Introducciona lo manuales de
funciones. El manual de funciones es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para adquirir una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas de las distintas operaciones que

se realizan en una organizacion.

Acorde a Cardenas Molina Ivonne Catalina (2015), EI manual de organizacion y
funciones y el rendimiento laboral del personal operativo de la empresa. El
manual de funciones documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia del
area, para hacer frente a sus retos y funciones. Con el propoésito de cumplir
adecuadamente con su mision describe la organizacion formal, para cada puesto

de trabajo, los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidades.

Ya definido estos dos términos indispensables en este informe EUROINNOVA
(2022), La metodologia en los organizacion empresarial. Menciona que un manual
de funciones es un instrumento administrativo y de total conocimiento que expone
normas, funciones, ascensos y sanciones aplicables dentro de la empresa. Dicho
de esta manera tiene como proposito mantener los recursos y moderar las
actividades a través de politicas y lineamientos que tienen relacion con

la empresa y sus acciones, como la produccion de bienes o servicios.

En una empresa es indispensable que exista un manual de funciones, para que
haya orden y sistematizacion entre el colectivo laboral y las mismas asignaciones
determinadas, facilitando informacion para la toma de decisiones permitiendo una
organizacion sélida. SLIDESHARE (2013), Manuales Administrativos.


https://www.gestiopolis.com/control-interno-organizacion-empresarial/
https://www.gestiopolis.com/control-interno-organizacion-empresarial/

B Propuesta de manual de funciones de la empresa
Espinoza Morazan Textiles S.A.

3.2 Tipologia de los manuales administrativos
Existen diversos tipos de manuales, segun Chiavenato Adalberto (2000),
Administracion de Recursos Humanos, 52 edicion. Se pueden clasificar segun

sea su contenido, alcance o destinatarios.
De acuerdo a nuestras investigaciones encontramos:

e Manuales cuyos usuarios son miembros de la organizacion, como por
ejemplo los manuales de funciones.

e Manuales destinados a usuarios externos a la organizacion: clientes,
proveedores, publico en general, como por ejemplo los manuales

generales de la organizacion que se mencionan en este documento.
Con referencia al contenido, se pueden distinguir, entre otros:

e Manuales de Organizacion y Funciones.
e Manuales de Procedimientos.

e Manuales de Cargos.
Respecto a su alcance, se pueden distinguir:

e Manuales generales, que contienen informacion o instrucciones respecto
a diversos topicos o contenidos, como ejemplo los manuales de
organizacion y funciones.

e Manuales especificos, que detallan informacion respecto a un area o tema

Especifico, como por ejemplo un Manual de Compras.

De acuerdo a su clasificacion:

e Manual de organizaciéon: describe la organizacion formal, mencionando
para cada puesto de trabajo los objetivos del mismo, funciones, autoridad
y responsabilidad.

e Manual de politicas: contiene los principios basicos que regiran el accionar

de los ejecutivos en la toma de decisiones.
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Manual de procedimientos y normas: describe a detalle las operaciones
gue integran los procedimientos, las normas a cumplir por los miembros de
la organizacion.

Manual del especialista: contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios.

Manual del empleado: contiene informacion que resulta de interés para los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su
relacion con la misma, y que se entrega al momento de la incorporacion,
dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que
desarrolla, planes de incentivacion y programacién de carrera de
empleados.

Manual del propdsito multiple: reemplaza  total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de
la empresa o el volumen de actividades justifique su confeccion y

mantenimiento.

En administracion se clasifican los manuales solo en tres tipos principales que

son:

Manual de organizacion: explica en forma general y condensada todos
aquellos aspectos de observancia general, dentro de la empresa dirigidos
a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e
identificarse con ella, expone con detalle la estructura de la empresa.
Manual de normas y procedimientos: describe las tareas rutinarias de
trabajo, a través de la descripcion de los procedimientos que se utilizan
dentro de la organizacién y la secuencia logica de cada una de sus
actividades, sefiala las normas que se deben de cumplir para la ejecucion
de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo.

Manual de puestos y funciones: contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la

estructura organizacional.
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3.3 Ventajas de contar con un manual de funciones para la gestion

empresaria

Segun el articulo “Laura Saldarriaga (2021), Manual de funciones: qué es y como
hacer uno. Prevé las ventajas de implementar un manual de funciones dentro de
las organizaciones, para lograr un mejor desempefio de las funciones y de todos

los recursos dentro de ellas.
1. Ahorratiempo

El manual de funciones se convierte en un documento de referencia para los
empleados que tienen preguntas sobre algun proceso en especifico. Es el lugar
de consulta al que pueden acudir de forma rapida, esto les permite ahorrarse
tiempo en una larga capacitacion. Para los gerentes comerciales esto también
representa una gran ventaja, ya que el manual permite la capacitacion de nuevos

empleados en la empresa.
2. Control interno

Un manual de funciones favorece el control interno de los procedimientos que
ayudan a identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas; por lo tanto,
ayuda a tomar decisiones y prevenir cualquier obstaculo que se presente en el

camino.
3. Optimiza los procesos

Para mejorar los procesos es necesario conocerlos y el manual de funciones
permite a las organizaciones comprender a fondo el desarrollo de cada uno de
los procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa, a fin de saber cuando y

como hacerlos mas eficientes.
4. Mejorala comunicacion

Mantener una buena comunicacion es fundamental para llevar a cabo un flujo de
trabajo optimo en tu empresa. El manual de funciones es una herramienta de

comunicacion que informa sobre los estandares de calidad, lo que es importante
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para tu empresa, pues ayuda a tener procesos mas agiles al evitar intermediarios

gue puedan distorsionar la informacion.

5. Delimita la responsabilidad

El manual de funciones es el documento que contiene los procedimientos
estandares que ayudan a prevenir accidentes. En caso de que llegara a ocurrir
un problema, este documento servira como evidencia de que se hizo una
evaluacion previa sobre las regulaciones, seguridad y control de calidad del

procedimiento y que hay acciones ya establecidas y reguladas.
6. Mejoralaimagen

La implementacion de un manual de funciones mejora la apariencia de tu
organizacion, ya que el conjunto de normas y acciones que contiene garantiza
gue tu empresa cumpla con todas las regulaciones y normativas pertinentes.
Ademas, muestra una imagen profesional de tus capacidades y, por lo tanto, te

permite adquirir mejores relaciones comerciales y reputacion en el mercado.
7. Establece expectativas

Independientemente del tamafio de tu organizacion, contar con un manual de
funciones permite a tus empleados seguir las hormas y acciones adecuadas para
reducir riesgos y fallas, ademas de que les comunica acerca de sus
responsabilidades de forma efectiva. Con ello se liberan de falsas expectativas y
se ajustan al cumplimiento de las regulaciones y controles internos de la

organizacion.
8. Puede ser utilizado para la capacitacion de nuevos empleados

El manual de funciones ayuda a las empresas a optimizar la capacitacién de los
empleados; por lo tanto, impulsa el crecimiento del negocio, ya que permite

acelerar procesos de toma de decisiones y aumentar la productividad.
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3.4 Requisitos minimos de un manual administrativo
Acorde a James E. Rosenzweig (2005), Administracion en las organizaciones.

Las partes principales de un manual pueden ser las siguientes:

e Tabla o contenido.

e Introduccion.

e Instrucciones para el uso del manual.
e Cuerpo del manual.

e Flujogramas.

e Glosario de términos.

e Conclusiones.

e Recomendaciones.

e Anexos.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y
vision, que los responsables de su elaboracion redacten dentro de él, por lo que,

al investigar, acerca de su contenido tenemos:

e Historia y Descripcién de la Empresa.

e Misidn, Vision y Objetivos de la empresa.

e Legislacion o base legal.

e Estructura de la organizacion (organigrama General).

e Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacién en
general (Organigrama por area).

e Normas y politicas generales.
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3.5 Estructura del manual de funciones

> ldentificacion
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo
lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por altimo,
el nimero de la forma. Entre las siglas y el nUmero debe colocarse un guion o

diagonal.
» Indice o contenido

Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.
> Prologo y/o introduccién

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
» Objetivos de los procedimientos

Explicacién del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los
objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;

facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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> Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accion que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion
publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al ambito de
aplicacibn y a sus alcances, en: procedimientos macro administrativos y

procedimientos meso administrativos o sectoriales.
» Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases.
» Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidon que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaban en los procedimientos. Ademas, deberan
contemplarse todas las normas de operacidbn que precisan las situaciones
alternativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A
continuacioén, se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su

planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco
general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas. Los
lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos
incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el

procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores.

10
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» Conceptos

Palabras o términos de carécter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario

la consulta del manual.
» Indicadores

El enfoque de este documento recae mayormente en la administracion de
recursos humanos y en la contribuciéon del mejoramiento y desarrollo de la
empresa. Contiene las normas y tareas, asi como la descripcion de algunos

puestos de trabajo.

e Identificacién del cargo y las dependencias a las que se puede pertenecer.

e Organigrama de la empresa que describa cuantos cargos son y el jefe
inmediato.

e Se describen igualmente lo que se requiere y busca en dicho cada cargo
como perfil del aspirante.

e El manual de Funciones incluye datos importantes como:

Sefiala y apoya el trabajo diario de las diferentes areas de la empresa
determinando sus funciones.

e Contienen descripciones breves y sistematicas como informacion
necesaria para conocer el funcionamiento general de la empresa o normas
comunes.

e Laimportancia del mismo radica en tener un sistema de control y una guia
para los empleados, facilita el aprendizaje autodidacto de la persona
acerca del funcionamiento de la empresa, sus propositos y necesidades.

e Los manuales de funciones son la mejor herramienta, idonea para plasmar
el proceso de actividades especificas dentro de una organizacién en las
cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos,
controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.

Baquero, M. (2013). Manual Préactico de Control Interno.

11
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IV. DISENO METODOLOGICO

Tipo de investigacion.

El método o tipo de investigacion a realizar en este trabajo es cuantitativa, segun
Hernandez, R., Mendoza, C. (2018) la ruta cuantitativa de la investigacion
representa un conjunto de procesos organizado de manera secuencial para

comprobar ciertas suposiciones.

Cada fase precede a la siguiente y no podemos eludir pasos, el orden es riguroso,
aunque desde luego, podemos redefinir alguna etapa. Parte de una idea que se
delimita y, una vez acotada, se generan objetivos y preguntas de investigacion,

se revisa la literatura y se construye un marco o perspectiva tedrica.

Como se menciond, este es un paso importante en nuestro trabajo, ya que nos
permitird obtener los resultados adquiridos y responder a los objetivos
propuestos. Por esta razon la herramienta o instrumento que vamos a utilizar es
una encuesta y asi mismo realizaremos el diagnostico para determinar la
necesidad del disefio de un manual funciones, segun Garcia Dlhigo, J. y Garcia

Dihigo, J. (2016), Manuales de funciones: aplicaciones.

La encuesta como método de investigacion cientifica persigue el objetivo de
obtener respuestas a un conjunto de preguntas. Las preguntas se organizan de
acuerdo con determinados requisitos en un cuestionario, cuya elaboracion
requiere un trabajo cuidadoso y, a su vez, esfuerzo y tiempo para prepararlo
adecuadamente, y que sirva para despertar el interés de los sujetos que lo

responderan.

Despertar el interés y que los sujetos las respondan con seriedad y sinceridad
tiene gran importancia, maxime cuando lo que se pregunta no tiene una
significacion especial en la vida laboral, de estudio, o sea, cualquier actividad
futura de los sujetos investigados. La encuesta puede definirse como un método

de recogida de datos por medio de preguntas, cuyas respuestas se obtienen de

12
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forma escrita u oral con el objetivo de estudiar determinados hechos o fenbmenos

por medio de la expresion de los sujetos.

Este método, por sus caracteristicas, tiene elementos comunes con la entre- vista
ya que ambos se basan en preguntas que deben ser respondidas por los sujetos;
se puede usar en la etapa inicial de la investigacion, en estudios pilotos o cuando
ya estan elaboradas las hipotesis del modelo tedrico de la investigacion.

Técnicas de recoleccion de datos

Las siguientes técnicas fueron empleadas para la recoleccion de los datos:

e Entrevistas al personal.
e Observacion de actividades in situ.
¢ Investigacion Documental.

e Encuestas.

Instrumento de recoleccion de informacion

La encuesta es una técnica de investigacion de campo; para lograr un mayor
acopio de informacién, la encuesta suele utilizarse como una alternativa a las
restricciones que presenta la observacion. Se basa en la realizacién de ciertas

preguntas encaminadas a obtener determinados datos.

Los instrumentos principales de la encuesta son: la entrevista y el cuestionario.
Frecuentemente nos ha interesado lo que piensan los demas sobre algun tema,

y procedemos a aplicar una encuesta para saber lo que opinan.

El formato que se utilizo para realizar las encuestas es con base a lo investigado,
planteando preguntas cerradas que sea concretas para que los participantes
puedan dar una opinidn exacta a lo que se desea saber acerca del manual de

funciones en la empresa Espinoza Morazan Textiles Sociedad Anénima.

13
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Encuesta Procesada con sus Conclusiones.

Encuesta dirigida al personal de la empresa Espinoza Morazan Textiles

Sociedad Anonima. Por los estudiantes de la Facultad de Tecnologia de la

Industria (FTI) de la Universidad Nacional de Ingenieria (UNI) del trabajo

monografico para obtener el titulo de Ingeniero Industrial.

Marque con una (X) la respuesta correspondiente a las alternativas de su

eleccion.

1. ¢En qué area se encuentra dentro de la organizacion?

a. Area administrativa ()  b. Area operativa () c. Area comercial ()
2. ¢ Conoce con exactitud cuales son sus funciones?

a.Si() b.No()

3. ¢Se encuentra a gusto con el trabajo que realiza?

a.Si() b.No()

Si dice NO ¢ Por qué?

4. ¢ Usted realiza actividades que no corresponden a su cargo?

a. Siempre () b. Casi siempre () c. Raravez () d. Nunca ()

5. ¢Conoce la existencia de un manual de funciones?

a. Si() b. No ()

6. ¢,Cree necesario la implementacién de un manual de funciones?
a. Si() b. No ()

¢Por qué?

7. ¢Cree usted que un manual de funciones favorece la organizacion de la

empresay a su trabajo?

a.Si() b.No()

14
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8. ¢Est4 de acuerdo que al personal de esta empresa se le capacite y

evalue?
a.Si() b. No ()

9. ¢Con que frecuencia usted realiza preguntas a sus compaferos para

tomar decisiones sobre sus actividades?
a. Continuamente () b. Regularmente () c. Ocasionalmente () d. Nunca ()

10. ¢Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el crecimiento

y desarrollo de la empresa?
a. Sl () b. NO ()
11. ;Conoce usted la misidn, vision y los valores de la empresa?

a. Sl () b. NO ()

En Espinoza Morazan Textiles Sociedad Andnima trabajamos constantemente
para mejorar nuestros productos y servicios. Las respuestas recibidas son
importantes para nosotros, porque nos ayudan en la planificacion y desarrollo de
nuestros productos/servicios y en la busqueda de mejora continua de nuestros

procesos.

Nos comprometemos a seguir ofreciendo la mejor calidad de atencion y servicio
para que continuemos creciendo juntos, aportando al desarrollo de la

organizacion.

15
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V. DESARROLLO DEL DISENO METODOLOGICO

5.1 Resultados de las encuestas

1. ¢En qué area se encuentra dentro de la organizacion?

a. Area administrativa ()  b. Area operativa () c. Area comercial ()

¢ En qué area se encuentra dentro
de la organizacion?

=

f—

Area administrativa Area operativa Area comercial

Series1 m Series2

2. ¢,Conoce con exactitud cuales son sus funciones?

a.Si() b.No()

¢ CONOCE CON EXACTITUD CUALES
SON SUS FUNCIONES?

B
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3. ¢Se encuentra a gusto con el trabajo que realiza?
a.Si() b.No()

Si dice NO ¢ Por qué?

éSe encuentra con gusto con el
trabajo que realiza?

4. ¢ Usted realiza actividades que no corresponden a su cargo?

a. Siempre () b. Casi siempre () c. Raravez () d. Nunca ()

¢Realiza actividades que no
corresponden a su cargo?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

Series1 M Series2
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5. ¢Conoce la existencia de un manual de funciones?

a. Si() b. No ()

¢ CONOCE LA EXISTENCIADE UN
MANUAL DE FUNCIONES?

6. ¢ Cree necesario la implementacion de un manual de funciones?
a. Si() b. No ()

¢Por qué?

¢ CREE QUE ES NECESARIO
IMPLEMENTAR UN MANUAL DE
FUNCIONES?

5]
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7. ¢Cree usted que un manual de funciones favorece la organizacion de la

empresay a su trabajo?

a.Si() b.No()

¢CREE QUE UN MANUAL DE FUNCIONES
FAVORECE A LA ORGANIZACION DE LA
EMPRESA?

5]

8. ¢Estd de acuerdo que al personal de esta empresa se le capacite y

evalte?

a.Si()  b.No()

¢ESTA DEACUERDO QUE AL PERSONAL DE
ESTA EMPRESA SE CAPACITE Y EVALUE?
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9. ¢Con que frecuencia usted realiza preguntas a sus compaferos para

tomar decisiones sobre sus actividades?

a. Continuamente () b. Regularmente () c. Ocasionalmente () d. Nunca ()

¢Con que frecuencia usted pregunta
a sus companeros para tomar
decisiones en sus actividades?

Continuamente  Regularmente  Ocasionalmente Nunca

Series1 M Series2

10. ¢ Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el crecimiento

y desarrollo de la empresa?

a. Sl () b. NO ()

¢ CREE QUE LA FALTA DE UN MANUAL DE
FUNCIONES AFECTE EL CRECIMIENTO Y
DESARROLLO DE LA EMPRESA?

o]
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11. ¢ Conoce usted la mision, vision y los valores de la empresa?

a. Sl () b. NO ()

éConoce usted la mision, vision y los
valores de la empresa?
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5.2 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

Organizacion funcional:

Compuesta por el gerente general, el cual especializado en determinadas areas,
permite asignar funciones a los diferentes subordinados que se agrupan de
acuerdo a cada uno de los campos de accién. Una adecuada estructura
organizacional mejora la operacion y productividad a través del orden, control y

coordinacion.

GERENTE
GENERAL

|

ADMINISTRADOR

\ 4

SUPERVISOR DE

PROCESOS Y CALIDAD CONTADOR
) CORTE Y OPERADOR DE ENCARGADO  ENCARGADO
DISENADO SERIGRAFISTA
CONFECCION MAQUINAS DE BODEGA  DE DESPACHO

Fuente: Elaboracién propia
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5.3 FLUJO DE PROCESO DE LA EMPRESA

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

REALIZAR EL PEDIDO R CEPCION DE |
CORRESPONDIENTE / RECEPCION DEL PEDIDO

P/ MATERIAS PRIMAS E
/ INSUMOS

\ 4 \
¢PEDIDO CON DISENO ™. CUENTES
SOLCITAR MATERIA NUEVO? rs
PRIMA A PROVEEDORES CONTROLDE CALIDAD: \ / =
— Y i
N
" BODEGADE |
R DBENO PRODUCTO /’
X
INSPECCIONCON | N , | TERMINADO |
PROVEEDORES | {CUMPLE CON ELCONTROD, ‘
. DECAUDAD? 3
. = \ 2 S
>
/ CORTE -—
7{71
CONFECCION

ALMACENAR EN
BODEGA

%

ACABADO

Fuente: Elaboracién propia
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5.4 Descripcion de puestos de trabajos
La descripcion de puestos de trabajo en una empresa es una herramienta propia
del area de Recursos Humanos. La descripcion de puestos es una practica que
consiste en poner en papel (por escrito) las funciones y responsabilidades que
conforman cada uno de los puestos de trabajo incluidos en nuestro profesiograma,
detallando:
e La misidn y el objetivo que persiguen de acuerdo a nuestra estrategia de
empresa.
e Los conocimientos, cualidades personales, caracteristicas, habilidades y
actitudes que deberan aportar las personas que ocupen el cargo.
La descripcion de puestos de trabajo se traduce en beneficios tanto para la

empresa como para los trabajadores:

e Funciona como guia para el reclutamiento y seleccion de personal.

e Permite definir sueldos y salarios de forma mas justa y equilibrada.

e Permite definir planes de compensaciones e incentivos para los
empleados.

e Brinda claridad al trabajador respecto a las exigencias del puesto.

e La base para medir el desempefio laboral de los empleados.

e Facilita la implementacion de planes de sucesién en la empresa.

e Maximiza la productividad de los trabajadores.

5.5 Estructura de la descripcién de puestos
La descripcion de puestos de trabajo en una empresa es un proceso ordenado y

sistematico que debe tener en cuenta los siguientes elementos:
CONCEPTO

e Area ala que pertenece
e Puesto al que reporta

e Puestos que le reportan
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e Numero de personas a su cargo

e Edad

e Sexo

¢ Nivel académico

e Experiencia laboral requerida

e Disponibilidad de viajar

e Idiomas

e Conocimientos requeridos en el puesto
e Habilidades:

e Destrezas:

e Relaciones del cargo (internas y externas)

e Funciones Generales

> Perfil del puesto: Gerente General
Objetivo:

Planificar, dirigir, coordinar y orientar los esfuerzos de las diferentes gerencias
gue conforman la empresa, hacia el cumplimiento de los objetivos planteados por
el administrador, asegurando el desarrollo de la entidad, ejerciendo la
representacion legal de la Sociedad, siendo responsable de la gestion

administrativa, técnica y financiera.
Conceptos generales

e Area ala que pertenece: Gerencia general

e Puesto al que reporta: Ninguno

e Puestos que le reportan: Administrador, contador, supervisor.

e NuUmero de personas a su cargo: 3 personas

e Edad: 30 afos en adelante

e Sexo: Indistinto

¢ Nivel académico: Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial

e Experiencia laboral requerida: 2 afios
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e Disponibilidad de viajar: Si

e |diomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

e Contabilidad Basica Finanzas basicas

e MS Office; Excel, Word, Corel Draw.

e Sistemas informaticos relacionados con administracion de bancos
e Conocimientos en administracion y control de inventarios

e Gestion de Servicios y/o operaciones y Gestion Empresarial.

Habilidades técnicas:

e Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de
Servicio, Orientacibn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

e Interpretacion de estados financieros

e Andlisis financiero; realizacién de flujos de efectivo, cartera de crédito,
rotacién de inventarios, rotacion de cartera de proveedores.

e Andlisis de la rentabilidad por centro de costos.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

e Internos: Con todas las areas de la empresa

e Externos: Proveedores, contactos administrativos del cliente.
Funciones Generales:

e Ejecutar las decisiones de la empresa.

e Ejercer la direccion administrativa, operativa y financiera de la empresa.
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e Ejercer la representacion administrativa, comercial, técnica y legal de la
empresa, ante las entidades y organismos publicos y privados, nacionales
y extranjeros.

e Dirigir las actividades de la empresa para el cumplimiento de sus fines,
objetivos y metas.

e Supervisar a traves de las diferentes areas, la correcta ejecucion de los
procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

e Planear, ejecutar y supervisar las actividades econdémicas y financieras de
la empresa conforme lo establecido.

e Realizar otras funciones que se le sean asignadas por el Directorio.

> Perfil del puesto: Administrador
Objetivo:

Administrar y controlar las actividades administrativas relacionadas con los
ingresos y egresos de la empresa, efectuando los andlisis financieros que le
permitan obtener los indices de rentabilidad generados por los centros de costo

y de los gastos generados.
Conceptos generales

e Area ala que pertenece: Gerencia general

e Puesto al que reporta: Gerente General

e Puestos que le reportan: Supervisor (encargado de la empresa)

e NuUmero de personas a su cargo: 6 personas

e Edad: 28 afos en adelante

e Sexo: Indistinto

e Nivel académico: Licenciado en Contaduria Publica, Licenciado en
Administracion.

e Experiencia laboral requerida: 2 afios

e Disponibilidad de viajar: No

e |diomas: espafiol
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Conocimientos requeridos en el puesto:

e Contabilidad Bésica Finanzas béasicas

o MS Office; Excel, Word, Corel Draw.

e Sistemas informaticos relacionados con administracion de bancos
e Conocimientos en administracién y control de inventarios

Habilidades técnicas:

e Interpretacion de estados financieros
e Analisis financiero; realizacion de flujos de efectivo, cartera de crédito,
rotacion de inventarios, rotacion de cartera de proveedores.

e Analisis de la rentabilidad por centro de costos.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

e Internos: Con todas las areas de la empresa (subjefe, serigrafistas)

e Externos: Proveedores, contactos administrativos del cliente.

Funciones Generales:

e Participar, en las fases de programacion y formulaciéon del presupuesto
anual de acuerdo a las necesidades de la empresa.

e Realizar sistematicamente el registro de los movimientos generados por
las pélizas de ingresos, egresos y flujo del efectivo, registrandolas en el
centro de costo que corresponda.

e Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y
presentar propuestas de racionalizacion de gastos en el marco de las
disposiciones presupuestarias vigentes.

e Analizar periédicamente los estados de cuentas de la empresa, efectuando
de manera preliminar las conciliaciones bancarias con el propésito de

emitir informes sobre la situacion financiera de la empresa.
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e Preparar adecuadamente la documentacion fiscal para el buen
cumplimiento de las obligaciones fiscales, verificando que los pagos se
realicen oportunamente a fin de evitar recargos por desfasamientos.

e Verificar que los pagos de las facturas a proveedores se realicen de
manera oportuna verificando que las negociaciones sobre precio, calidad
y condiciones de entrega se hayan cumplido de conformidad.

e Autorizar los cheques y transferencias bancarias que sean necesarios de
acuerdo a los compromisos de pago contraidos por la empresa. Participar
en el sistema de gestion de calidad, cumpliendo de manera efectiva con
los procesos que se le asignen.

e Proporcionar el seguimiento efectivo a la cobranza verificandolas facturas
pendientes.

e Actualizar periédicamente los seguros de las unidades.

e Mantener actualizado el Seguro del personal que labora principalmente el
de los operadores.

e Mantener actualizados los Centros de Costo, estimando periédicamente
los resultados de la rentabilidad por cada segmento de operacién
contratado con los clientes.

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestién
de la Calidad.

> Perfil del puesto: Contador
Objetivo:

Analizar la informacién contenida en los documentos contables generados del
proceso de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su
exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos a la

empresa pertinente.
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Conceptos generales

e Nombre del puesto: Contador

e Ubicacion del puesto: Gerencia general

e Jefe inmediato: Administrador de la empresa
e Subordinados: no posee

e Experiencia laboral requerida: 1 afio

e Disponibilidad de viajar: No

e |diomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

e Contabilidad financiera

e Ratios y estados financieros

e Contabilidad Béasica Finanzas béasicas

e MS Office; Excel, Word.

e Sistemas informéaticos relacionados con administracion de bancos

e Conocimientos en administracion y control de inventarios

Habilidades técnicas:

e Interpretacion de estados financieros
e Analisis financiero.
e Balance general

e Analisis de la rentabilidad por centro de costos.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

¢ Internos: administrador, gerente general

e Externos: Proveedores.
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Funciones Generales:

e Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados que le
sean asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos, cheques
pagados, cuentas por cobrar y otros).

e Examina y analiza la informacién que contienen los documentos que le
sean asignados.

e Codifica las cuentas de acuerdo a la informacion y a los lineamientos
establecidos.

e Prepara los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.

e Contabiliza las nébminas de pagos del personal de la Institucion.

e Revisay conforma cheques, 6rdenes de compra, solicitudes de pago, entre
otros.

e Prepara proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.

e Desarrolla sistemas contables necesarios para la Institucion.

e Elabora comprobantes de los movimientos contables.

e Analiza los diversos movimientos de los registros contables.

e Corrige los registros contables.

e Elabora los asientos contables, de acuerdo al manual de procedimientos
de la unidad de registro, en la documentacién asignada.

e Verifica la exactitud de los registros contables en el comprobante de diario

procesado con el programa de contabilidad.

> Perfil del puesto: Supervisor de Procesos y Calidad
Objetivo:

Administra el programa de produccion, pero también la planificacion del equipo
de colaboradores asignados a cada etapa de produccion. La gestion de su equipo
de trabajadores es una de las prioridades de su trabajo diario. Coordinar las
actividades en el taller de produccion supervisando y realizando procedimientos

técnicos para la elaboracion e impresiéon de obras serigraficas.
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Conceptos generales

Nombre del puesto: Supervisor de proceso

Ubicacion del puesto: Produccion

Jefe inmediato: Administrador de la empresa
Subordinados: Costura, serigrafia, empaque, y almacén
Experiencia laboral requerida: 1 afo

Disponibilidad de viajar: No

Idiomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

Sistemas informéaticos relacionados con Corel Draw

Manejo de impresora y plotter.

Habilidades técnicas:

Gestionar y supervisar al personal a su cargo

Organizar y planificar la produccion de la empresa

Organizar y planificar el aprovisionamiento y distribucion de la materia
prima, transporte del producto terminado de la empresa

Coordinar con las diferentes areas de comercializacion, finanzas, gerencia.

Optimizar los procesos de produccion dentro de la planta de produccion.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

Internos: Con todas las areas de la empresa (gerencia, serigrafistas)
Recursos humanos

Externos: Proveedores, Contacto con los clientes.
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Funciones Generales:

e Coordinay supervisa el proceso de impresion en base a calidad y estética
del mismo.

e Realiza las correcciones necesarias e introduce cambios en funcion de
mejorar los procedimientos de impresion.

e Prepara los marcos.

¢ Realiza la separacion de colores de cada obra.

e Disefiay corta la hoja de vinil para ser montada o fijada sobre la tela o seda
en el marco, y efectuar posteriormente el revelado.

e Escoge el color de las tintas o pinturas de cada impresion.

e Participa en conjunto con el jefe de la unidad, en la planificacién, disefio y
ejecucion de programas de formacion en el campo de la serigrafia y
confeccion.

e Controla las obras graficas pertenecientes y los destinados a la venta.

e Realiza requisicién de materiales.

e Lleva el control de materiales, sustancias y equipos del taller.

e Supervisay controla las actividades de los serigrafistas.

e Fija en conjunto con el superior inmediato y en comun acuerdo fijan los
precios de las impresiones.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin
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> Perfil del puesto: Disefiador
Objetivo:

Encargado de dar forma a los aspectos visuales de los productos, las
exposiciones y muchas cosas mas. Debe captar la atencion de quienes los vean
y transmitir el mensaje adecuado. Debe tener un talento creativo y una sélida
capacidad para transformar los requisitos en disefio. Comunica bien y trabaja
metodicamente como parte de un equipo. El objetivo consiste en inspirar al

publico objetivo y atraerlo.

Conceptos generales

e Nombre del puesto: Disefiador de prendas de vestir
e Ubicacion del puesto: Produccion

¢ Jefe inmediato: Supervisor de procesos

e Subordinados: No tiene

e Experiencia laboral requerida: 1 afio

e Disponibilidad de viajar: No

e Idiomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

e Experiencia contrastada como disefiador de vestuario o un puesto similar
e Conocimientos de disefio, costura y materiales textiles

e Comprension de diversos estilos y elementos culturales e histéricos

e Aptitudes para la investigacion

e Excelentes aptitudes comunicativas y de don de gentes

e Creatividad y atencion a los detalles

e Persona bien organizada y fiable

e Diploma de instituto; grado en Disefio de Moda, Disefio grafico o un campo

relacionado
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Experiencia contrastada en disefio grafico
Un catalogo sélido de ilustraciones u otros graficos
Familiaridad con el software y las tecnologias de disefio (como InDesign,

llustrador, Dreamweaver o Photoshop).

Habilidades técnicas:

Andlisis de mercado para comprender los requisitos del vestuario por lo
gue respecta al cliente.

Desarrollar planos de camisas.

Crear esbozos preliminares de camisas y presentarlos para que se
aprueben.

Producir los disefios finales con telas, estilos y colores.

Trabajar con creadores de contenido para materializar disefios.

Manejo de programas de edicion visual.

Asegurar que el precio de los disefios entre dentro del presupuesto.

Supervisar los accesorios y los ensayos.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

Internos: Con todas las actividades de produccion, administrador,
gerencia.

Externos: Proveedores, clientes.

Funciones Generales:

Disefar y crear prendas de vestir y accesorios para hombres, mujeres y
nifos:

Tener la capacidad de disefiar atuendos casuales, informales, formales y
de negocios.

Hacer bocetos y tener la capacidad de expresar ideas a través de ellos

para concebir conceptos.
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Diseflar prendas de vestir a ser confeccionadas en serie, utilizando
distintos tipos de telas, colores y patrones.

Producir disefios originales haciendo uso de su toque artistico y experticia
en prendas de vestir.

Modificar y mejorar los disefios.

Definir especificaciones técnicas para las prendas de vestir y tener
conocimiento sobre telas, patrones, formas y colores:

Seleccionar y probar distintos tipos de telas.

Conocer acerca de la elaboracion de patrones y combinaciones.

Crear patrones, segun sea requerido.

Cortar, coser, tejer y sujetar con alfileres distintos tipos de telas para
convertirlas en prendas de vestir.

Trabajar en conjunto con otros profesionales (compradores, comerciantes
y personal técnico) en la conceptualizacion, planificacion y desarrollo de
nuevos estilos, basandose en las tendencias y en la demanda actual:
Establecer buenas relaciones con proveedores y distribuidores.

Dirigir el trabajo de disefio para cada temporada.

Analizar el volumen de ventas y crear productos que respalden los
objetivos del negocio.

Estar al corriente de las Ultimas tendencias y técnicas en lo relacionado
con la moda y conseguir telas de la mejor calidad.

Explorar y evaluar nuevas y emergentes tendencias de moda, visitando,
con tal fin, tiendas, investigando en Internet.

Desarrollo de ilustraciones, logotipos y otros disefios realizados con
software o0 a mano.

Uso de los colores y las composiciones apropiados para cada grafico
Trabajo con redactores creativos y con el director creativo para producir el
disefio final.

Probar los graficos a través de diversos medios.

Modificar los disefios después de recibir opiniones.
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Asegurar que los graficos y las composiciones visuales sean visualmente

atractivos y estén alineados con los valores de la marca.

> Perfil del puesto: Corte y Confeccidn

Objetivo:

Marcan, cortan, dan formay recortan tejidos o materiales relacionados con arreglo

a un modelo o especificacion en la fabricacion de prendas de vestir.

Conceptos generales

Nombre del puesto: Cortador de tela
Ubicacion del puesto: Produccion

Jefe inmediato: Supervisor de procesos
Subordinados: No tiene

Experiencia laboral requerida: 1 afio
Disponibilidad de viajar: No

Idiomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

Fabricacion de prendas de vestir.

Sistemas estandares de tallas.

Fabricacion de articulos textiles confeccionados.
Disefio asistido por ordenador de prendas

Técnico en conocimiento de confeccion y corte.

Habilidades técnicas:

Realizar el tizado y tendido de la tela para su posterior corte,
Garantiza el maximo aprovechamiento del material.

Prepara y ajusta las maquinas y herramientas.
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Controla la existencia y buen funcionamiento de los elementos de

seguridad para dar cumplimiento al proceso de corte.

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

Internos: Con todas las actividades de produccion.

Externos: Ninguno.

Funciones Generales:

Preparar modelos o prototipos tempranos con el fin de probar conceptos y
posibilidades de reproduccion.

Crear prototipos de evaluacion para pruebas de preproduccion.

Distinguir accesorios con el fin de determinar las diferencias entre ellos.
Evaluar los accesorios sobre la base de sus caracteristicas y su aplicacion
en la fabricacién de prendas de vestir.

Cortar las telas y otros materiales para prendas de vestir teniendo en
cuenta las medidas, la colocacion de las telas en la mesa de corte en varias
capas y el uso mas eficiente de la tela evitando desperdicios.

Cortar las telas a mano o con cuchillas eléctricas u otras herramientas de
corte en funcién del tejido.

Operar paneles electronicos o informaticos de control para supervisar y
optimizar procesos y para controlar la puesta en marcha y los apagados
del proceso.

Vigilar e inspeccionar los equipos y sistemas para detectar averias.
Coordinar las actividades de produccion sobre la base de las estrategias,
las politicas y los planes de produccion.

Estudiar los detalles de la planificacion, como la calidad que se espera de
los productos, las cantidades, los costes y la mano de obra necesaria.

Ajustar los procesos y los recursos para minimizar los costes.
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e Agrupar los tejidos y colocar varios componentes cortados juntos en un
solo paquete. Disponer los productos y articulos relacionados juntos.

e Clasificar los tejidos cortados y agregarlos a los accesorios necesarios
para el ensamblaje. Encargarse del transporte adecuado a la planta de
confeccion.

e Distinguir entre tejidos para determinar las diferencias existentes entre
ellos.

e Evaluar los tejidos en funcion de sus caracteristicas y de su aplicacion en

la fabricacion de prendas de vestir.

> Perfil del puesto: Operador de Maquinas
Objetivo:

Operan o0 se encargan de maquinas de coser utilizadas para unir, reforzar,
decorar o realizar costuras con el fin de confeccionar productos de indumentaria
0 productos cosidos para otros propositos. El operador de maquina es de
confianza y capaz de trabajar prestando una especial atencién al detalle y a las

normas de seguridad.
Conceptos generales

e Nombre del puesto: Operador de maquina de costura
e Ubicacion del puesto: Produccion

e Jefe inmediato: Supervisor de procesos

e Subordinados: No tiene

e Experiencia laboral requerida: 1 afio

e Disponibilidad de viajar: No

¢ Idiomas: espaiiol

Conocimientos requeridos en el puesto:

e Experiencia demostrable como operador de maquinaria

e Conocimiento de los procedimientos de produccién
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Cumplimiento de los reglamentos de salud y seguridad (p. ej. Uso
constante de equipos de proteccion)

Capacidad analitica

Atencion al detalle

Habilidades comunicativas y de trabajo en equipo

Fuerza y resistencia fisica

Titulo de educacion secundaria o equivalente; se valora una titulacion

técnica.

Habilidades técnicas:

Enhebrar maquinas de costura para comenzar un ciclo de produccion
Controlar y ajustar las maquinas.

Suministrar materia prima 0 componentes a maquinas semiautomaticas
Inspeccionar componentes con herramientas de medicion y de precision
Probar periédicamente el funcionamiento de las maquinas

Solucionar los problemas que pudieran surgir durante el turno

Comprobar la produccién para detectar todo error o defecto relacionado
con las maquinas

Conservar los registros de unidades aprobadas o defectuosas o productos

finales Mantener registros de actividad

Relaciones del cargo (Internas y Externas):

Internos: Con todas las actividades de produccién.

Externos: Ninguno.

Funciones Generales:

Cambiar rapidamente el control de una maquina.
Monitorear qué tan bien estan las personas y/o grupos para implementar

mejoras.
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e Solucion de problemas.

e Darse cuenta de un problema y averiguar la mejor manera de resolverlo.

e Monitorean la operacién de la maquina para detectar problemas tales
como costura defectuosa, roturas en el hilo o fallas en el funcionamiento.

e Colocan carretes de hilo, cordon u otros materiales en los usos, insertan
bobinas y los extremos de los hilos a través de las guias y componentes
de la maquina.

e Posicionan articulos bajo las agujas, usando las marcas en las maquinas,
sujetadores, patrones o tela como guias.

e Unir, reforzar, decorar o realizar costuras con el fin de confeccionar

productos de indumentaria o productos cosidos para otros propdsitos.

> Perfil del puesto: Serigrafista
Objetivo:

Manejo de programa Corel Draw, labor de revelado, manejo de plotter. Realizar
labores de impresion, aplicando técnicas de serigrafia, tales como clisado de
pantallas, preparacion de tintas, foto screen y otras, reproducir obras de artes,

imprimir dibujos en franelas y otros trabajos requeridos y relacionados con el area.
Conceptos generales

e Nombre del puesto: Serigrafista

e Area ala que pertenece: Produccién

e Puesto al que reporta: Supervision

e Puestos que le reportan: Supervision

e NuUmero de personas a su cargo: Ninguno

e Edad: 20 afios en adelante

e Sexo: indistinto

e Nivel académico: Bachillerato Técnico.

e Experiencia laboral requerida: No es requisito

e Disponibilidad de viajar: No
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e |diomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto

e Sistemas informéaticos relacionados con Corel Draw

e Manejo de impresora y plotter.

Habilidades técnicas

e Artes Graficas Dibujo

e Preparacion y combinacién de pinturas.

e El cargo exige al ocupante capacidad organizativa.
e Relaciones personales.

e Iniciativa.

e Habilidad para combinar colores.

Relaciones del cargo (internas y externas)

e Internas: Con todas las areas de la empresa (gerencia, supervision)

e Externos: Contato con los clientes.

Funciones Generales

e Pega latela o seda en el bastidor.

e Pega el papel vinil, previamente escogido y cortado por su superior
inmediato, en la tela o seda del bastidor.

e Utiliza solventes (emulsién) para la fijaciéon de la pelicula sobre la tela o
seda.

e Frota manualmente la pelicula sobre la tela o seda hasta que quede
firmemente adherida.

e Bloguea las areas abiertas, tapando con laca transparente las zonas no

abarcadas por la pelicula, evitando impresiones no previstas.
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Prepara diferentes tintas o pinturas agregando solventes para obtener los
colores escogidos por su superior.

Vierte la pintura para la impresion en las cantidades adecuadas, a medida
que la impresion lo requiera.

Coloca la hoja en blanco para la impresion y el plano en la mesa con
bisagras.

Baja el bastidor e impregna de pintura el borde de caucho de la rasqueta,
dejandola correr a todo lo ancho del bastidor para realizar la impresion.
Coloca la hoja impresa en el secador.

Coloca guias, en los tirajes de varios colores, para garantizar el registro
perfecto de los mismos.

Limpia el bastidor, rasquetas y demés implementos de trabajo.

Muestra a su superior inmediato el trabajo realizado en sus diferentes
etapas, para obtener su aprobacion.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

> Perfil del puesto: Encargado de Bodega

Objetivo:

Se encarga de la direcciobn de las actividades de recepcion, también de

almacenaje y distribucion, supervisando todo a lo que ello concierne. Supervisar

la recepciodn eficiente, el almacenaje, la puesta a punto y el despacho de valor

afiadido de una amplia variedad de productos. Garantizar que se alcancen los

objetivos de productividad y que todos los procesos de almacén se

correctamente.

Conceptos generales

Nombre del puesto: Encargado de Almacén

e Area ala que pertenece: Produccién
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Puesto al que reporta: Supervision

Puestos que le reportan: Supervision

Numero de personas a su cargo: Ninguno
Edad: 20 afios en adelante

Sexo: indistinto

Nivel académico: Bachillerato Técnico.
Experiencia laboral requerida: No es requisito
Disponibilidad de viajar: No

Idiomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto

Experiencia laboral demostrable como jefe de almacén.

Experiencia en procedimientos y mejores practicas de gestion de
almacenes.

Capacidad demostrable para implantar iniciativas de mejora de procesos.
Sdélidos conocimientos de los indicadores de rendimiento claves (KPI) de
almacenes.

Experiencia practica con software de gestion de almacén y bases de datos.
Dotes de liderazgo y capacidad para gestionar personal.

Excelentes dotes para la toma de decisiones y la resolucion de problemas.

Habilidades técnicas

Planificacion, direccion y coordinacion de las actividades de
abastecimiento.

Reposicién, almacenamiento y distribucién de materiales y también de
productos dentro de la empresa o compafia.

Optimizar la distribucion del espacio, ordenando de la mejor forma los
productos y la mercancia en general.

Actualizar el inventario.

Realizar el cierre de mes para controlar lo que se recibié durante este lapso

de tiempo y lo que se despacho.
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Relaciones del cargo (internas y externas)

e Internas: Con todas las areas de la empresa (gerencia, supervision)

e Externos: Contacto con los clientes y proveedores

Funciones Generales

e Gestionar estratégicamente el almacén de acuerdo con las politicas y
vision de la empresa

e Supervisar las actividades de recepcion, almacenaje, distribucién y
mantenimiento

e Disponer la distribucidon y garantizar un uso del espacio eficiente

e Iniciar, coordinar y aplicar politicas y procedimientos operativos éptimos

e Respetar todos los requisitos legales de almacenaje, manipulacién y envio

e Mantener estandares de salud y seguridad, higiene y proteccion

e Gestionar el control de existencias y cotejarlo con el sistema de almacenaje
de datos

e Elaborar el presupuesto anual

e Actuar de enlace con clientes, proveedores y empresas de transporte

e Presentar informes y estadisticas periddicamente (informe de estado de
entrada/salida, informe de inventario sin movimiento, etc.)

e Recibir retroalimentacion y supervisar la calidad de los servicios prestados

Perfil del puesto: Encargado de Despacho
Objetivo:

Realizar labores de despacho, mantenimiento, organizacién de la mercancia e
inventario recibido en el Almacén, siguiendo las politicas y procedimientos de la
organizacion. Algunas funciones esenciales del Despachador de Almacén es
descargar los furgones de la mercancia, cuando le sea requerido, verificar y

almacenar la mercancia recibida en el almacén preparar y completar los pedidos
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para la entrega o recogido de mercancia, verificar toda la mercancia que sera

despachada, entre otros.
Conceptos generales

e Nombre del puesto: Encargado de despacho de almacén
e Area ala que pertenece: Produccién

e Puesto al que reporta: Supervision

e Puestos que le reportan: Supervision

e Numero de personas a su cargo: Ninguno

e Edad: 20 afios en adelante

e Sexo: indistinto

¢ Nivel académico: Bachillerato Técnico.

e Experiencia laboral requerida: No es requisito
e Disponibilidad de viajar: No

e |diomas: espafiol

Conocimientos requeridos en el puesto

e Técnico administrativo.

e Buenas destrezas de comunicacion

e Poseer licencia de conducir vigente

e Disponibilidad de horarios

e Dinamico y responsable con deseos de trabajar

e Excelentes dotes para la toma de decisiones y la resolucién de problemas.
Habilidades técnicas

e Establecer un sistema operativo adecuado y seguro para las entregas de
productos terminados, textiles y paquetes a los clientes internos y externos
de la compafia.

e Reducir los riesgos de pérdida y dafios de productos.

e Mantener la imagen de la empresa para conservar los clientes actuales y

atraer los potenciales.
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Relaciones del cargo (internas y externas)

e Internas: Con todas las areas de la empresa (gerencia, supervision)
e Externos: Contacto con los clientes y proveedores

Funciones Generales

e Planificacion de las mercancias a entregar

e Conocer y programar la ocupacion de los lotes.

e Realizar un listado paras identificar la prioridad de los pedidos.

e Asignar a transportistas franjas horarias para entrega de la mercancia.

e Consolidacién y orden de la mercancia

e Organizar las cargas procedentes de las distintas zonas.

e Revision de la documentacion

e Realiza una nueva revision de la documentacion para evitar errores y
verificar que el cliente reciba lo que ha pedido.

e Comparar los diferentes documentos asociados

e Se comprueba el pesaje y volumen del pedido.

e Se etiqueta y embala la mercancia.

e Se carga la mercancia.

e Trasladar los pedidos al camion correspondiente.

e Se remolcar la mercancia al camion de carga.

e Entregar al transportista la documentacién para firmar su entrega.

5.6 INDICADORES

Un sistema de Indicadores se encuentra conformado por el Indicador, el nivel
base, el valor actual, la meta, y el uso de semaforos para la evaluacion del
desempeiio del Indicador. Los objetivos y tareas que se propone alcanzar una
organizacién deben expresarse en términos medibles, que permitan evaluar el
grado de cumplimiento o avance de los mismos. Es aqui donde el uso de

indicadores tiene su mayor fortaleza.
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5.7 IMPORTANCIA DE LOS INDICADORES.
Son varias las razones que existen para desarrollar indicadores; sin embargo, lo
mas importante es que estos se basen en los enunciados que se explican a

continuacion.

Identificar los resultados que espera: esto permite medir el rendimiento de la
organizacion con los indicadores clave de rendimiento, por lo que inicialmente se
deben establecer las metas. Esto, teniendo en cuenta que es dificil establecer
una tasa de éxito si no existe una expectativa de ello. Todo esto debe conllevar
a establecer objetivos claros que reflejen diversas areas de la empresa; tales
como: gestiébn de activos, ingresos y beneficios, gasto, seguridad y asi
sucesivamente. Es importante tener en cuenta que los indicadores claves de
rendimiento, no deben estar limitados Unicamente a los ingresos, sino que, por

el contrario, se deben centrar en todas las areas.

Establecer las proporciones que la empresa necesita para alcanzar los
objetivos: para esto es necesario ir mas alla de la simple identificacién de los
resultados; se debe dar forma a los resultados con numeros reales que
representan objetivos. Estos deben indicar exactamente cuanto beneficio
necesita la empresa, cuantos nuevos clientes necesita agregar, cuanto dinero

necesita para ahorrar, cuantos riesgos necesita evitar y asi sucesivamente.

Identificar el progreso que ha ocurrido hasta ahora: es importante tener en
cuenta que los indicadores clave de desempefio, trabajan junto con actividades
especificas de la empresa, razon por la cual, el desarrollo de indicadores para
actividades futuras requiere una comprension de lo que ya ha ocurrido o que

existe la posibilidad de ocurrir.
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Determinar el porcentaje de cambio que ha ocurrido dentro de cada area de
revision: es necesario revisar las cifras actuales, considerando lo que ha
sucedido en el pasado. Esto sin duda, permitira crear metas mas efectivas para
el futuro. Se debe revisar el porcentaje de cambio en diferentes escalas; por
ejemplo, el cambio en los beneficios de un mes a otro, o el nUmero de productos

rechazados entre un mes y el siguiente.

Frecuencia de revision de estos indicadores: es importante tener en cuenta
gue la revision de los indicadores de rendimiento clave, no debe ocurrir sélo una
vez, sino que este debe ser un proceso que se produce a intervalos establecidos
en el tiempo. Por tanto, cada area de una empresa estudiada requerira una
frecuencia diferente. Es conveniente que los beneficios de la empresa sean
revisados trimestralmente, mientras que las cuestiones de seguridad deberian

ser revisadas mensualmente.

5.8 DESCRIPCION DE LOS INDICADORES DE GESTION

Porcentaje de cumplimiento en las metas de ventas: el determinar si las
metas en ventas se cumplen o no, es fundamental para que la empresa pueda
tomar las medidas necesarias en caso que estas no se estén cumpliendo; no
obstante, para que esto ocurra, estas metas deben ser propuestas acordes con

la capacidad de produccién de la empresa.

Cumplimiento en la atencion a requerimientos del cliente: los clientes
siempre tienen ciertos requisitos que la empresa debe cumplir, por lo que es
importante que estos se conozcan a profundidad y que se hagan las mediciones
respectivas para saber si verdaderamente los productos estan acordes con las

necesidades del mercado.
Disponibilidad de recurso: para cumplir con las entregas programadas, es
fundamental que se tengan recursos disponibles, esto debe ser medido a traves

de indicadores que permitan evaluar los flujos de caja, para de este modo, saber
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si se esta en capacidad de cumplir con los pedidos de los clientes.

Cumplimiento de entregas: este indicador es fundamental, puesto que un
incumplimiento puede generar incluso la pérdida del cliente, en la medida en que
se perdera la confianza que existe para con la empresa. De este modo, tener un
cronograma de entregas, con sus respectivas cantidades, hara que se puedan

evidenciar los incumplimientos con el propdsito de tomar las medidas necesarias.

Producto rechazado: los procesos de produccién ocasionalmente producen
desechos, lo cual se mide en términos de proporcién de rechazo. Por tanto, el
minimizar estos desechos, contribuye para que la organizacion pueda alcanzar
los objetivos de rentabilidad, por lo que es importante seguir, si la cantidad que
se esté produciendo esté dentro de limites tolerables.

Una de las principales necesidades de una organizacion, corresponde a la
demanda de los productos o servicios que provee, el cumplimiento de ese
proposito depende de la disponibilidad de ciertos recursos (la productividad
depende de su uso adecuado y racional). A continuacién, se observa la figura de

una piramide de las necesidades de la empresa.
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Demandas

Recursos

Direccidn

Eficiencia

icacia

Efectividad
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A continuacion, en los en las siguientes tablas, se presenta el perfil de los indicadores, los cuales se

consideran de gran importancia para darle un valor agregado a la empresa, en la medida que se pueden

utilizar como herramienta de trabajo.

Frecuencia

Nombre del Tipo de Para qué sirve el Tendencia Fuente de
No indicador indicador indicador Proceso Formula Unds Meta esperada d'e_ . informacion Responsable
medicidn
% de cumplimient . L . .
1 0 en las metas de Eficacia Dlvulgardy flortalecer la Gestion | Cantidad Ide Ventas / % 100% Aumentar Mensual _ Medios Gerente
ventas imagen de la empresa comercia Totalventas impresos
Cumplimiento en
la atencién a Para medir el desempefio . .
2 requerimientos Eficacia del equipotécnico y c(osriset;gir.]';ll -crl(ijéilt'eslolléﬂ?:d:s! % 90% Aumentar Mensual Ir;];(gm:iigi Gerente
del gestién de proceso 9 P
cliente
. . Log de
. S Medir el tiempo L 9
D|s(;j)gr:;bc|tcrisagad Efectividad de disponibilidad de cgrise}:ggl Horas / 24 % 95% Mantener Mensual dt(;asnesra:c(i:l)osr/] Gerente
3 inventarios terminados
Proveedores
Cumplimiento de Gestion boletines realizados / Medios de
4 P Eficacia Satisfaccion del cliente . boletines % 100% Mantener Mensual o Gerente
entregas comercial proyectados comunicacion
Para medir el desempefio
de la gestion del proceso
5 Producto Efectividad productivo Para mirar la Gestion de Numero de fallos / % 5% Disminuir Semanal Informe de Gerente
rechazado eficiencia del sistema de Produccién | Total de produccion produccién

produccion
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VI. CONCLUSIONES
A lo largo de esta investigacion se llego a la conclusion de que los manuales de
funciones resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se
logra la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del conocimiento

adquirido por la misma organizacion.

Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a realizar y la
comprension de las relaciones de autoridad y las relaciones informales con otros
puestos se evitaran conflictos y la productividad de las personas aumentara. El
objetivo principal de esta tesis es realizar una propuesta del Manual de la
empresa, que permita documentar sus funciones, para hacer tangibles y

transferibles sus conocimientos y experiencias.

Al elaborar la descripcién de los nuevos procesos surgio la necesidad de incluir
otras actividades y departamentos a la estructura organizacional de la empresa,
ya que su actual organizacion no es la idénea para cubrir todos los procesos que
requiere para expandirse. Como resultado de esta investigacién se hizo una
propuesta de organigrama que abarcara todas las areas necesarias y que
ademas le proporcionara una estructura mas formal, con puestos y funciones bien

definidas y relaciones de autoridad claras.

Para cumplir con el ultimo objetivo de la investigacién, crear una propuesta de
manual, fue esencial cumplir con los objetivos anteriores. Al ser una organizacion
nueva, dicho manual le sera de gran utilidad debido a que en él se explican las
actividades que se realizan actualmente y las que pretenden realizar y se
sistematizan sus experiencias y conocimientos para hacerlos facilmente
transmisibles y asi poder cumplir con el propdsito que tiene la organizacion de
crear nuevas sedes y clubes en el pais, ademas les sera Gtil como instrumento

de formacion y referencia a todos los trabajadores.
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VIl.  RECOMENDACIONES

La empresa tiene un gran potencial de crecimiento, esto debido a que no tiene
competencia directa. Se recomienda que tome en consideracion la propuesta del
manual y lo proporcione a todos los miembros de la organizacién para que de
esta manera se puedan estandarizar las operaciones realizadas y los servicios

prestados a los clientes.

Es importante que se realicen las actualizaciones necesarias al mismo como
resultado de la mejora o cambios que puedan ocurrir, cabe recalcar que las
organizaciones son entes vivos los cuales se encuentran en cambio constante
por lo que cuando se requiera realizar los mismos es necesario que éstos se

reflejen en el manual.

Se recomienda que la organizacion adopte la propuesta de organigrama que
contiene el manual, aunque esta accion implique un costo para la organizacién al
tener que contratar mas personal, esto debe verse mas como una inversion, ya
gue traerd beneficios al generar mayor eficiencia en los procesos debido a que
los miembros de la organizacién tendrian bien definidas sus responsabilidades y

no realizaria tareas que no les corresponden.

La clara definicién de las responsabilidades ademas generaria una reduccion en
el tiempo de ejecucidn de las mismas al ser realizadas por una persona
capacitada para ello. También disminuiria el trabajo de la parte directiva

otorgando mayor tiempo para realizar las actividades especificas de su puesto
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VIll.  CRONOGRAMA DE TRABAJO

9-13deEnero 16 - 20 de Enero 23-27 de Enero 30deEnero -03de 06 - 10 de Febrero 13-17 de Febrero 20 - 24 de Febrero 27 de Febrero al 03
Febrero de Marzo
Actividades 1 511]1]2|3|4|5|]1|2]|3|4|5|1|]2|3|4|5|4|212|2|3|4|5|1]|]2|3]4|5|]12|2]|3|4]5|1])]2|3]|4]|5

Formulacién del tema

Aprobacion del tema

Formulacién de objetivos

Elaboracién de marco teorico

Elaboracién de diseno metodologico

Realizar Objetivo 1

Realizar Objetivo 2

Realizar Objetivo 3

Realizar Objetivo 4

Elaboracién del documento final

Revisién del documento

Defensa
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