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Resumen ejecutivo. 
 

 
La presente investigación es una propuesta de un Manual de Funciones, para la 

empresa “Tabacos Santa Cruz”, ubicada en el Municipio de Jalapa, Departamento 

de Nueva Segovia; la cual fue selecciona debido a la falta de un documento formal 

donde se especifique de manera precisa las funciones y actividades que se deben 

realizar en los diferentes puestos de trabajo, además de no contar con una 

estructura organizacional formal que permita a sus colaborados conocer los 

niveles jerárquicos definidos por la organización. 

 

Para la realización de la presente investigación, se utilizaron diferentes 

herramientas de recopilación de información tales como: entrevistas al gerente 

general y a los responsables de las diferentes áreas operativas de la organización, 

encuestas al personal operativo y el análisis FODA, estas herramientas 

permitieron conocer como está funcionando la empresa actualmente, además de 

proporcionar la información necesaria para realizar una propuesta que dé solución 

a la problemática  presente en la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

 

La elaboración del Manual de Funciones, ayudara al personal administrativos a 

tener mejor control de los procesos realizados en las diferentes áreas de la 

empresa, definiendo las funciones y actividades que los colaboradores deben 

realizar en su puesto de trabajo mejorando efectividad del trabajo asignado, dando 

lugar al cumplimiento de los objetivos organizacionales planteados por la 

empresa.
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I. INTRODUCCIÓN 

 
 

Todas las empresas se desenvuelven en un entorno donde resaltan aspectos claves 

como: la competitividad, la estructura, las actividades, el personal y el ambiente 

interno de trabajo; todos estos términos son abarcados en un Manual de Funciones, 

que manejados de forma correcta permiten una orientación coherente en todos los 

procesos a realizarse en una organización. 

 

La empresa “Tabacos Santa Cruz” se dedica a la producción y al proceso de 

curación del tabaco en rama, de igual manera a la preparación de la materia prima 

(Capote, Picadura y Tripa), para la elaboración de puros. Esta a su vez proporciona 

financiamiento a pequeños productores de diferentes zonas del municipio, además 

de ser una de las empresas generadoras de empleo en la ciudad de Jalapa. Desde 

el inicio de su funcionamiento (año 2013) ha utilizado un método de trabajo de forma 

empírica. 

 

“Tabacos Santa Cruz” en la actualidad cuenta con una organización definida pero 

informal, gran parte de las funciones realizadas se basan en la experiencia de los 

trabajadores, esto puede generar inconvenientes en las actividades y 

responsabilidades de cada puesto de trabajo, lo que puede llevar al incumplimiento 

de los objetivos organizacionales de la empresa. 

 

La presente investigación es una propuesta de un Manual de Funciones para la 

empresa “Tabacos Santa Cruz”, que le permita ayudar en el proceso de selección 

de personal, de igual forma que especifique las funciones, responsabilidades y 

autoridades de los cargos dentro de la estructura organizacional, esto conlleva a la 

mejora de la efectividad del trabajo asignado, de acuerdo a las habilidades, 

destrezas y conocimientos de cada colaborador, aprovechando los recursos 

humanos, dando lugar al cumplimiento de los objetivos planteados por la empresa. 
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II. RESUMEN 

 

Para este trabajo se realizó una investigación, con el objetivo de proponer un 

Manual de Funciones para la empresa “Tabacos Santa Cruz”, ubicada en el 

Municipio de Jalapa, Departamento de Nueva Segovia, aplicando un tipo de 

investigación descriptiva aplicada para el conocimiento de la situación actual de la 

empresa y hacer proponer un Manual de funciones para la empresa “Tabacos Santa 

Cruz” siendo que su enfoque es de categoría mixta, se tomaron en cuenta aspectos 

cuantitativos y cualitativos obteniendo así una fotografía más completa de la 

circunstancia en estudio, a su vez se tomó en cuenta un muestreo probabilístico, 

donde se trabajó con una población de 129 trabajadores y una muestra de 97 a 

través de un muestreo probabilístico estratificado y a si mismo se complementó 

dicha investigación con un muestreo probabilístico aleatorio por lo que todos los 

colaboradores de las áreas de estudio, tuvieron la misma oportunidad de ser 

elegidos para la obtención de información.  
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III. ANTECEDENTES 

 
La empresa “Tabacos Santa Cruz”, está ubicada a 6 kilómetros del municipio de 

Jalapa en la comunidad de Santa Cruz, fue fundada a finales del año 2013, por el 

señor Benjamín Espinoza. En la actualidad cuenta con un total de 129 empleados 

distribuidos en 4 áreas de trabajo Gerencia (5), área de curación (15), área de 

despalillo (100) y área de secado y empacado (9), y da financiamiento a más de 20 

pequeños productores de tabaco en las comunidades aledañas. 

 

Cabe mencionar que “Tabacos Santa Cruz”, no posee estudios en relación con la 

temática de un Manual de Funciones, documento formal donde se definan 

específicamente las funciones y responsabilidades que corresponden a cada puesto 

de trabajo, gran parte de las funciones realizadas se basan en la experiencia de los 

trabajadores. Debido a esto la empresa deberá realizar una evaluación coordinada 

en todas sus áreas funcionales para conocer las condiciones actuales con el fin de 

ayudar a mejorar su estructura organizacional. 

 

Una de las investigaciones encontradas a nivel nacional en relación a la temática 

de estudios “Manual de Funciones Para la Empresa FOODELY” elaborado por 

Alvarado Suárez y Narváez Nicoya (2016) en la ciudad de Managua, el cual tiene 

como propósito elaborar un Manual de Funciones como un instrumento de apoyo 

que defina y establezca las funciones, responsabilidades y canales de 

comunicación de todos los puestos de trabajo, para así normalizar todas las 

actividades y procedimientos que existen dentro de la empresa, esta investigación 

aporta como está estructurado y la forma en que se aplica un manual de funciones. 

 

De la misma manera Mimbreño García y Miranda Romero, (2014), elaboraron una 

“Propuesta de un manual de funciones para mejorar la eficiencia y la eficacia en los 

puestos de trabajo de la Bodega Central en el Recinto Universitario “Rubén Darío”, 

en la UNAN-Managua durante los meses de Abril a Julio del año 2014”, donde su 

utiliza una investigación de carácter descriptivo, y su objetivo es proponer un Manual 

de Funciones que permita plasmar las actividades correspondientes a cada cargo 

ocupado en esta área.  
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IV. PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION PROBLEMATICA. 

 

La empresa “Tabacos Santa Cruz”, se dedica a la curación de tabaco en rama y 

preparación de la materia prima (Capote, Picadura y Tripa), para la fabricación de 

puros, que posteriormente es comercializada en diferentes empresas dedicadas a 

la elaboración y exportación de puros.  

 

Actualmente la administración de la empresa es de manera empírica, en un inicio el 

propietario estableció sus propios estatutos para el buen manejo de la organización, 

sin embargo, a la fecha no se ha elaborado un manual de funciones lo que limita 

hacer una descripción clara de las funciones a cada trabajador según su puesto de 

trabajo, influyendo en la producción de la empresa, generando una alta rotación del 

personal, lo que no es recomendable en el desarrollo de la organización. 

 

.  
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V. JUSTIFICACIÓN 

 
En la actualidad contar con una estructura organizacional óptima, es importante 

para el funcionamiento de toda empresa, debido a que es la base que permite el 

cumplimento de los objetivos empresariales planteados por las organizaciones. 

 

 Para “Tabacos Santa Cruz” la propuesta de un manual de funciones, resulta de 

gran relevancia e importancia, puesto que es necesario contar con un instrumento 

que enmarque y respalde las políticas y procedimientos a los que debe estar sujeta 

la empresa, propiciando un manejo de los recursos y desarrollo de tareas y 

actividades organizacionales de forma eficiente.   

 

El Manual de Funciones le permitirá a la empresa establecer las actividades, 

responsabilidades y funciones, aumentando la eficacia de los actuales y futuros 

colaboradores de la empresa, dicho Manual indica lo que se debe hacer y cómo se 

debe hacer, ayudando a la coordinación del trabajo, evitando la duplicidad y fugas 

de responsabilidades, permitiendo realización eficaz de los procesos para un mejor 

manejo de la materia prima, y así mismo contribuirá a evitar accidentes laborales, 

dado que en este se establecen las funciones a las que está sujeto cada colaborador 

y los requerimientos físicos, con los que este debe contar para ejercer y adaptarse 

a su ocupación, siendo el Manual de Funciones una herramienta de gran utilidad 

para la empresa. 

 

En busca de una solución a la problemática que existen en “Tabacos Santa Cruz”, 

se pretende realizar una propuesta de un Manual de Funciones que ayude al 

conocimiento integral de la organización, que ayude en la comunicación y 

coordinación de los procesos, de igual forma que contribuya a determinar las 

funciones específicas, responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los 

cargos asignados a las diferentes unidades organizacionales, logrando así el 

desarrollo de la empresa. Este manual servirá como punto de partida para reforzar 

los mecanismos de trabajo en las diferentes áreas de la organización. 
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VI. OBJETIVOS 

 

5.1 Objetivo General: 

 

 Proponer un Manual de Funciones para la empresa “Tabacos Santa Cruz”, 

ubicada en el Municipio de Jalapa, Departamento de Nueva Segovia. 

5.2 Objetivos Específicos: 

 

 Realizar un diagnóstico funcional de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, para 

el conocimiento de las condiciones actuales en relación con el perfil, 

funciones y responsabilidades de los cargos, utilizando herramientas 

organizacionales. 

 

 Describir los cargos identificados en la empresa “Tabacos Santa Cruz” para 

la administración de los recursos humanos de esta.  

 

 Elaborar un Manual de Funciones para el manejo especializado de las 

unidades de trabajo de la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 
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VII. MARCO TEORICO 

Este capítulo define las consideraciones teóricas en las que se sustenta la 

investigación, dando soporte a la conceptualización que dará solución al problema 

planteado. 

 

El ser humano es eminentemente social e interactivo; no vive aislado sino en 

convivencia o en relación constante con sus semejantes. Por sus condiciones 

individuales los seres humanos están limitados a realizar muchas tareas a la vez, 

por lo que se ven en la obligación de realizar tareas de unos con otros, llamándole 

a esto organización; logrando alcanzar un objetivo planteado (Chiavenato, 2011, 

pág. 6). 

 

6.1. Diagnóstico funcional de la empresa. 

 
Asencio Cristóbal, Caiche Rosales y Medina Vergara (2017), afirman que un 

diagnóstico funcional examina principalmente las estructuras formales e informales 

de la comunicación, las prácticas de la comunicación que tienen que ver con la 

producción, la satisfacción del personal, el mantenimiento de la organización, y la 

innovación.  

 

6.1.1. Organización 
 
Una organización es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de 

dos o más personas, donde la cooperación entre ellos es esencial para el 

funcionamiento de esta, también dice que una organización existe solo cuando hay 

personas capaces de comunicarse dispuestas a contribuir en una acción conjunta 

a fin de alcanzar un objetivo común (Chiavenato, 2011, pág. 6). 

 

Por otra parte, Robbins y Coulter (2010) establece que una organización es un 

acuerdo deliberado para llevar a cabo un propósito específico. Una organización 

tiene un propósito definido. Este propósito generalmente se expresa a través de 

objetivos que la organización espera cumplir, cada organización está conformada 
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por personas, cuenta con ellas para realizar el trabajo necesario para que la 

organización logre sus metas. 

 

6.1.2. Estructura Organizacional. 
 
Para que las organizaciones funciones de manera correcta deben contar con:  

Una estructura organizacional de acuerdo a todas las actividades o 

tareas que pretenden realizar, mediante una correcta estructura que 

le permita establecer sus funciones y departamentos con la finalidad 

de producir sus servicios o productos, mediante un orden y un 

adecuado control para alcanzar sus metas y objetivos (Vásques 

Rojas, 2012). 

 

Para Robbins y Coulter (2010), define la estructura organizacional como la 

distribución de los puestos de una organización. Esta estructura tiene muchos 

propósitos, cuando los gerentes crean o cambian la estructura se involucran en el 

diseño organizacional, un proceso que implica decisiones con respecto a seis 

elementos clave: 

 

Especialización del trabajo consiste en dividir las actividades de cada trabajador 

en tareas separadas, el segundo elemento es la departamentalización que es la 

forma en que se agrupan los puestos, el tercer elemento es la cadena de mando 

por medio de ella se extiende de los niveles más altos de la organización hacia los 

más bajos, el cuarto elemento hace referencia al tramo de control este permite 

conocer la cantidad de departamentos y de personas que los gerentes pueden dirigir 

de manera eficiente y eficaz, como quinto punto se tiene la centralización y 

descentralización la toma de decisiones recae o se centraliza sobre una persona 

o grupo en específico de individuos, y la descentralización es la acción de transferir 

o delegar la autoridad a otras jerarquías, y por últimos se encuentra la 

formalización donde se hace referencia a que tan estandarizados están los 
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trabajadores de una organización y hasta qué grado las reglas y procedimientos 

guían el comportamiento de los empleados. 

6.1.3. Misión y Visión. 
 
La Misión es considerada por Kloter y Armstrong (2012) como “un importante 

elemento de la planificación estratégica” 

 

La Misión describe el rol que desempeña actualmente la organización, su propósito 

es el logro de la visión, la misión es la razón de ser de la empresa. 

 

Para Del Real (2016) la misión es una declaración general de lo que hace la 

organización en el presente. La Misión le proporciona sentido o propósito a todas 

las acciones que realiza. 

Una declaración de misión incluye: 

 Que es lo que hacemos. 

 En donde lo hacemos. 

 Para quien lo hacemos. 

 Cómo lo hacemos. 

 

Del Real (2016), en su documento también define la visión como futuro al cual la 

organización quiere llegar teniendo en cuenta las actuales y las esperadas 

tendencias sociales, tecnológicas, económicas y las propias de la organización. 

 

Es el resultado de los sueños en acción y se define con los siguientes elementos. 

 

 El futuro. 

 Los mercados a atender. 

 Los valores, conductas y actitudes deseadas. 

 Los escenarios esperados 

 

Por otra parte, el sitio web Popular Impulsa (2017), la visión empresarial muchas 

veces es la promotora de ideas innovadoras. Es también la que puede sostener a 
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las empresas en los momentos de dificultad. La identificación y la comprensión de 

parte de todos los involucrados en la empresa es lo que hará que todo el equipo se 

sienta comprometido a luchar para que se cumplan los propósitos. 

  

6.1.4. Responsabilidades y Autoridades. 
 
Dentro de una organización se debe indicar las líneas de responsabilidades y 

autoridades, relacionadas entre sí, para que la elección de las autoridades sea la 

correcta para cada una de las responsabilidades dentro de la organización. 

 

Para comprender de mejor manera a continuación se definen ambos conceptos. 

Para Chiavenato (2011, pág. 82) Responsabilidad significa el deber de una persona 

de dar cuentas a su superior”. 

Koontz, Weihrich y Cannice (2012) definen que, en una organización, autoridad es 

el derecho, inherente a un cargo (y, mediante él, el derecho de la persona que lo 

ocupa), de ejercer discrecionalidad en la toma de decisiones que afectan a otros; 

 

6.1.5. Análisis ocupacional 
 
El análisis ocupacional es una metodología fundada en el enfoque sistémico que 

reúne diversas técnicas para la recopilación y estudio de información relativa a 

aspectos organizacionales y humanos. Describe comportamientos laborales 

comunes a una serie de tareas y ocupaciones a fin de responder los requerimientos 

de los diferentes sistemas operativos de la gestión de personas. Este estudió el 

proceso de recolección, ordenamiento y valoración de la información relativa en las 

ocupaciones (INCOFER, 2018). 

 

De acuerdo con Chiavenato (2011, pág. 394) el análisis ocupacional 

es un proceso que consiste en descomponer el puesto en sus partes 

integrantes, lo cual permite constatar las habilidades, conocimientos y 

características personales o las responsabilidades que exigen del 

individuo para desempeñar sus funciones. Este análisis consiste en 
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determinar qué tipos de conductas deben observar los empleados 

para desempeñar con eficacia las funciones de sus puestos. 

 

Hrtrends (2019) explica qué es el análisis ocupacional es un método progresivo 

para identificar las tareas que se desarrolla en una organización, los conocimientos 

y recursos de los empleados para llevarlas a cabo, también habla que el análisis 

ocupacional ocupa un espacio importante dentro de las políticas de recursos 

humanos y tiene seis objetivos principales: 

 

 Descripción del empleo: Es decir, en qué consiste el puesto. Se establecen 

todos los datos sobre los propósitos, las actividades y las responsabilidades 

a cubrir. 

 

 Evaluación y clasificación del empleo: Consiste en determinar su valor en 

la organización. Así se podrán establecer el salario y la jerarquía laboral. 

 

 Evaluación del desempeño laboral: Se pretende obtener datos para 

conocer la eficiencia y la efectividad de los empleados. Sirve para ofrecer 

una retroalimentación a los trabajadores, determinar promociones, entre 

otros. 
 

 Diseño de capacitación: Se identifican las necesidades, los conocimientos 

y las actitudes necesarias para el puesto. Este análisis se utiliza para dar 

instrucciones y propuestas de aprendizaje. 

 

 Diseño del trabajo: consiste en la organización de las diferentes tareas para 

facilitar el rendimiento. 

 

 Prácticas de empleo: es muy útil para evaluar la equidad y la legalidad de 

las tareas. 
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6.1.6. Políticas organizacionales 
 
 

La política organizacional es el proceso por el cual las personas representan 

diferentes intereses, agendas, y perspectivas, compiten, crean conflicto y/o 

colaboran para interpretar y evaluar información y así poder tomar decisiones 

(Dattner, 2006). 

 

Medina (2014) explica que una política organizacional “es una guía para orientar la 

acción; son lineamientos generales a observar en la toma de decisiones, sobre 

algún problema que se repite una y otra vez dentro de una organización”. En este 

sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que contemplan el logro 

de los objetivos y facilitan la implementación de estrategias. 

 

6.1.7. Puesto de trabajo 
 
En la actualidad el puesto de trabajo es el vínculo más determinante de la relación 

entre la empresa y el trabajador, accedemos a un trabajo por medio de la ocupación 

de un puesto, que además supone una categoría profesional, unas condiciones 

laborales y económicas determinadas y que varían en función del puesto ocupado. 

 

El puesto se puede definir como “el conjunto de actividades, funciones o tareas que 

pueden ser realizados por trabajadores individuales, aunque puede haber más de 

una misma persona en un mismo puesto” (Carrasco Carrasco, 2009). 
 

Mientras que Chiavenato (2011, pág. 203) lo define como “un conjunto de funciones 

(conjunto de tareas o de obligaciones) con una posición definida en la estructura 

organizacional, es decir, el organigrama. La posición define las relaciones entre un 

puesto y las demás organizaciones”. 

 

Chiavenato (2011, pág. 204) define el diseño de puestos como “especificación del 

contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demás 

puestos con objetivo de satisfacer los requisitos tecnológicos, organizacionales y 

sociales, así como los requisitos personales de su ocupante”. 
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Además, explica que para el diseño de un puesto se debe establecer cuatro 

condiciones fundamentales: 

 

 El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberá desempeñar 

(contenido del puesto). 

 Como debe de desempeñar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos 

y procedimientos de trabajo). 

 A quien le debe reporta el ocupante del puesto (responsabilidad). 

 A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad). 

 

Dicho en palabras metodológicas de acuerdo con Chiavenato (2011, pág. 226) La 

descripción de puestos es un proceso que consiste en enunciar las tareas o 

responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demás puestos 

que existen en la organización. 

 

En la descripción del puesto de trabajo, debe incluir algunos elementos los cuales 

son: 

 Puesto: Describe el puesto de trabajo a ocupar. 

 Departamento: Describe el área o Departamento al que pertenece la plaza 

o puesto de trabajo. 

 Descripción del puesto de trabajo: En este apartado se describe y detalla 

la misión y las funciones a desempeñar en el puesto. 

 Responsabilidades: Enumera las tareas a cargo de la persona que ocupe 

el puesto de trabajo. 

 Formación: Describe y enumera las cualidades académicas que debe 

poseer el candidato el puesto. 

 Aptitudes: Detalla las cualidades personales que debe poseer el candidato 

al puesto. 
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 Observaciones: En este apartado se colocarán aquellas notas adicionales 

que se consideren convenientes para complementar la descripción del 

puesto de trabajo. 

El análisis de puesto fue citado por Pericles Flores (2011) de la Universidad 

Autónoma de Nuevo León:  

Es el proceso mediante el cual se obtiene toda la información 

relevante a un trabajo determinado que pueda ser útil para un óptimo 

desempeño del mismo, tanto en lo que se refiere a la consecución de 

los objetivos y metas de la organización, como a la seguridad, 

satisfacción y comodidad de los operarios.  

El proceso de análisis de puestos y de la descripción de los puestos es asumido 

unánimemente en el seno de la comunidad académica centrada en el estudio de la 

relación existente entre las personas y las organizaciones. “Una descripción y un 

análisis precisa e incontestable de los puestos de trabajo constituyen la piedra 

angular de la gestión del talento humano”. 

 

Todo lo mencionado anteriormente se agrupa en una herramienta importante para 

las organizaciones como lo es la ficha ocupacional, definida por Vides Redondo 

(2010), como la descripción de las habilidades que un profesional o trabajador debe 

tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. La ficha describe breve y 

objetivamente las principales funciones que se realizan en las ocupaciones 

contempladas en la titulación, así como los requerimientos académicos, de 

conocimientos técnicos y tecnológicos, condiciones físicas y de ética, implicados en 

el desempeño laboral. 

 

Además, la creación de una ficha ocupacional se puede considerar una parte del 

análisis y la descripción de cargos, ya que, a partir de las necesidades 

empresariales, se crean perfiles ocupacionales como un elemento en la selección y 

análisis de personal. 
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El perfil ocupacional está compuesto por un conjunto de estándares que 

describen: 

 Los resultados que un trabajador debe lograr en el desempeño de una 

función laboral. 

 Los contextos en los que ocurre ese desempeño. 

 Lo que debe saber: 

 Las habilidades que debe poseer. 

 Las actitudes que debe mostrar. 

 Las evidencias que debe aplicar para demostrar su competencia. 
 

6.1.8. Áreas de Trabajo 
 
Por otro parte se puede hacer referencia a las áreas de trabajo, siempre serán 

indispensables, puesto que las actividades más importantes que se desempeñan 

para alcanzar los objetivos, son precisamente, planteadas y llevadas a cabo por 

cada departamento, (González Hernández, 2015). 

 

Generalmente una empresa está formada por al menos 5 a 6 áreas funcionales 

básicas: dirección general, administración y recursos humanos, producción, 

finanzas y contabilidad, publicidad y mercadotecnia e informática, pero puede estar 

formada por muchas más. 

 

El número de áreas de la empresa dependerá del tamaño de la organización. En las 

pequeñas empresas las áreas funcionales se simplifican y se integran unas dentro 

de las otras. 
 

 

6.1.9. Estructura funcional 
 
Para Daft (2010) la estructura funcional es la forma de organización empresarial 

más tradicional, es una estructura jerárquica donde cada empleado tiene un superior 

y los equipos son agrupados por especialidades: ingeniería, marketing, producción, 

ventas, etc. 

Además, se consolidan los conocimientos y habilidades humanas con respecto de 

las actividades específicas, ofreciendo conocimientos profundos de valor para la 

organización. 
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Una fortaleza de la estructura funcional es que fomenta las economías de escala 

dentro de las funciones. Las economías de escala se presentan cuando los 

empleados se encuentran en el mismo lugar y pueden compartir las instalaciones y 

la principal debilidad de la estructura funcional es una respuesta lenta a los cambios 

en el entorno que requieren coordinación entre departamentos. La jerarquía vertical 

se sobrecarga. Se acumulan las decisiones y los altos directivos no responden con 

suficiente prontitud. 
 

 

6.1.10. FODA 
 
El análisis FODA Riquelme Leiva (2016) son siglas que representan el estudio de 

las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, de una empresa un 

mercado, o sencillamente a una persona, este acróstico es aplicado a cualquier 

situación, en el cual, se necesite un análisis o estudio. 

 

Buscando orientar con el estudio cuales son las fortalezas de la organización, sea 

en cuanto, a los recursos que posee, la calidad del mismo, etc. Asimismo, 

externamente puede estudiar las amenazas que puedan existir como en el ámbito 

político o social. 

 

Cabe señalar que el FODA es una herramienta fundamental en la administración y 

en el proceso de planificación, de hecho, con este estudio se beneficiará de un plan 

de negocios, pudiendo dar fuerza a la sigla de oportunidad, logrando, además, la 

situación real en la que se encuentra la empresa o proyecto, y poder planificar 

alguna estrategia a futuro. 

6.2. Manual de funciones 

 
Toda organización debe que tener un Manual de Funciones, ya que por medio de 

este instrumento lleva un control sobre las funciones que tiene el personal que 

conforma la organización. Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de 

la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos de actuación 

de cada área de trabajo, así como de cada puesto de trabajo. 



 

 17 

Expresando en palabras metodológicas de González Sánchez (2014) Manual de 

Funciones se puede definir como un instrumento o herramienta de trabajo que 

contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus 

actividades cotidianas y será elaborado técnicamente basados en los respectivos 

procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y 

orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las 

capacidades intelectuales  

 
6.2.1. Organigrama. 
 
En esta parte es donde se especifica el Organigrama definido por Ferrell, Hirt, y 

Ferrell (2010) como una representación visual de la estructura organizacional, 

líneas de autoridad, cadena de mando, relaciones de personal, comités 

permanentes y líneas de comunicación. 

 

6.2.2. Estructura de Manual de funciones 
 

La estructura utilizada en esta investigación para construir el manual de funciones 

es recopilada de la estructura utilizada por el Ministerio de Salud de Nicaragua 

MINSA (2003), que propone la estructura siguiente: 

 

Carátula de identificación 

Índice 

Capítulo I. Objetivo y alcance del MOF 

Capítulo II. Base legal 

Capítulo III. Criterios del Diseño 

Capítulo IV. Estructura Orgánica y Organigramas estructural y funcional 

Capítulo V. Cuadro Orgánico de cargos 

Capítulo VI. Descripción de Funciones de los cargos 

  



 

 18 

CAPITULO I. DIAGNÓSTICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA 

 

El diagnóstico de la situación de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, permite 

identificar todos los aspectos generales, tales como el funcionamiento actual de la 

empresa, descripción y representación de los puestos de trabajo, con el objetivo de 

lograr una interpretación especifica de las actividades que se realizan en las 

diferentes áreas de trabajo de la organización, esto se logró por medio de 

entrevistas y cuestionarios aplicados para la recopilación de información (Ver anexo 

1, 2, 3). 

 

El estudio también incluye aspectos importantes en cuanto a la organización 

representada por medio de una estructura organizacional, donde se pueden 

identificar las diferentes áreas y puestos de trabajo con los que cuenta la empresa. 

 

“Tabacos Santa Cruz”, se dedicada a la producción y al procesamiento de tabaco 

en rama, además de brindar financiamiento a pequeños productores de la zona, 

siendo una de las empresas generadoras de empleo en la ciudad de Jalapa. 

 

Dentro del objetivo de estudio de esta investigación se estarán tomando en cuenta 

las 4 áreas operativas de la empresa las cuales se detallan a continuación: 

 

 Gerencia. 

 Área de Curación. 

 Área de Despalillo. 

 Área de Empaque y Secado 
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1.1. Marco Estratégico de la Empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

Un marco estratégico ayuda a las organizaciones a plasmar hacia dónde quieren ir, 

la visión y misión son importante porque sirven como base de motivación para los 

trabajadores y ayude al cumplimiento de los objetivos y metas, con ayuda de los 

valores institucionales definidos por la organización. 

 

El marco estratégico definido por la empresa “Tabacos Santa Cruz” está constituido 

por su visión y misión, pero este se encuentra mal estructurado debido a que hacen 

falta aspectos relevantes que debe ser tomados en cuenta en un marco estratégico 

para el buen funcionamiento de toda organización, lo que genera que los 

colaborados desconozcan hacia donde se quiere dirigir la empresa. 

 

A continuación, se detallan los elementos que conforman el marco estratégico 

de la empresa “Tabacos Santa Cruz”: 

 

1.1.1. Misión 
 
TABACOS SANTA CRUZ, es una pequeña empresa dedicada a la curación de 

tabaco en rama como método de fermentado y preparación de la hoja para su 

comercialización. 

 

 

Por la capacidad técnica en el manejo, conocimiento y cuidado de la hoja de tabaco 

en este proceso trabaja para grandes empresas, clientes exigentes, por su calidad, 

sanidad, color y aroma, sus clientes la prefieren para la elaboración de puros. 

 

“Somos tabaco de calidad, por estar ubicados en lugar de tierras fértiles y aptas 

para el cultivo de tabaco, somos tamaño, aroma y variedad de clases. Nos 

capacitamos continuamente para ofrecer nuestros clientes satisfacción en el rubro”. 
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1.1.2. Visión 
 

“Para continuar abasteciendo la demanda de tabaco en la zona nuestra empresa 

busca incrementar la producción de la zona, ampliando la infraestructura de curado 

manteniendo la calidad del producto”. 

 

Estos son los enunciados actuales contenidos en el marco estratégico de la 

empresa “Tabacos Santa”, los cuales no contienen los elementos descritos en el 

marco teórico de esta investigación para considerarse como misión y visión.  

 

Para que estos enunciados estratégicos se consideren competentes con lo que las 

bases teóricas definen deben estos responder a una serie de interrogantes, las 

cuales no conciben respuestas, en la descripción de la misión y visión actual, 

manejada por la entidad.  

 

Además, la empresa no tiene definidos principios organizacionales; por lo tanto, en 

el capítulo II de la presente investigación, se proponen enunciados que cumplan con 

todos los elementos, y ayuden a la planeación estratégica de la organización.  
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1.2. Entorno de Operación de la Empresa. 

Para identificar los aspectos operacionales que son parte indispensable para el 

análisis organizacional, porque es en el entorno en que se desempeña el recurso 

humano se aplicó la encuesta en el que se tiene la siguiente caracterización de los 

trabajadores: 

Edad de los Trabajadores de la Empresa. 

 

 

 Edad de los Trabajadores de la Empresa. 
 

El grafico No. 1, detalla la edad de los trabajadores de la empresa “Tabacos Santa 

Cruz”, en su mayaría los trabajos van dirigidos a personas jóvenes debido a los 

tipos actividades que se realizan en los puestos de trabajo y a los riesgos que 

conlleva la manipulación de este producto como lo son (olor que produce el tabaco 

y el traslado de materia prima de un área a otra), lo que genera que la empresa al 

momento de la contratación de personal, toma en cuenta la edad de la persona. 
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51 - 60
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Sexo de los Trabajadores de la Empresa. 

 

 

Sexo de los Trabajadores de la Empresa. 
 

En referencia al grafico No. 2, al momento de la aplicación de la encuesta, se 

conoció que el sexo que prevalece es el masculino, debido a los tipos de trabajo 

que se realizan en la empresa “Tabacos Santa Cruz” y un factor cultural en el país, 

hace que la mujer sea la que permanezca en el hogar, siendo el hombre que realiza 

en su mayoría las actividades fuera de casa. 
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Cargo que Ocupa En la Empresa. 

 

 

Cargo que Ocupa En la Empresa. 
 

El grafico No. 3, permite identificar que la mayoría de las personas encuestadas 

pertenecen a un área de trabajo de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, y debido a 

la carga laborar en el área de despalillo es donde se encuentra concentrado el 

mayor número de personal. De igual manera se identificó que un número 

significativo de colaboradores de la empresa no conocen el nombre de su puesto 

de trabajo debido a la falta de comunicación de sus superiores e inexistencia de un 

documento que especifique la información referente al cargo que desempeñan. 
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Tiempo de laborar en la empresa. 

 

 

Tiempo de laborar en la empresa. 
 

En referencia al grafico No. 4, se puedo identificar que un porcentaje significativo 

del personal de la empresa se ha mantenido por un largo tiempo laborando en esta, 

por lo que se puede decir que hay poca rotación de personal, por otro lado también 

se observó hay otro porcentaje significativo de personal que tiene menos de un año 

laborando lo que puede indicar que la empresa haga contrataciones en los ciclos 

productivos del tabaco, generando nuevos empleos para los habitantes de la Ciudad 

de Jalapa. 

 

 

 

 

 

 

26%

18%

35%

21%

Tiempo de laborar  en la Empresa

Menos de 1 año

1 a 2 años

2 a 4 años

5 a más



 

 25 

 

Como conoció las funciones que realiza en su puesto de trabajo. 
 

Como conoció las funciones que realiza en su puesto de trabajo. 
 

El grafico No. 5, nos muestra que al consultar en las 3 áreas operativas de la 

empresa sobre cómo le dieron conocer las funciones que debía realizar en su 

puesto de trabajo, el mayor porcentaje de ellos coinciden que se dieron a conocer 

de manera verbal, esta pregunta nos demuestra la inexistencia de un documento 

formal donde la empresa especifique las actividades y responsabilidades a realizar 

en los diferentes puestos de trabajo dentro de la empresa. 
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Delegación de autoridades y asignación de responsabilidades utilizada por 

la empresa es la correcta. 

 

 

Delegación de autoridades y asignación de responsabilidades. 
 

Esta pregunta tiene como objetivo conocer si los trabajadores de “Tabacos Santa 

Cruz”, están de acuerdo con la forma en como la empresa delega las autoridades y 

asigna las responsabilidades. Al aplicar los cuestionarios se observa que la gran 

mayoría de los trabajadores si están de acuerdo en cómo la empresa delega las 

autoridades, asignan responsabilidades y las personas encargadas al monitorio de 

las formas de realizar el trabajo. 

 

 

 

 

 

92%
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Delegación de autoridades y asignación de 
responsabilidades

Si

No
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Ha realizado actividades que no correspondan a su puesto de trabajo 

 

 

Ha realizado actividades que no correspondan a su puesto de trabajo. 
 

El grafico No. 7, se puedo identificar que los trabajadores en su gran mayoría solo 

realizan actividades correspondientes a su puesto de trabajo, lo que indica que la 

empresa cuenta con un buen manejo en referencia a la pregunta realizada, sin omitir 

que otra parte de ellos mencionan que en ocasiones han realizado actividades 

correspondientes a otras áreas de la empresa, actividades que no corresponden a 

sus funciones que inicialmente fueron establecidas para que realizara en su puesto 

de trabajo. 

  

 

 

 

 

 

 

77%
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Ha realizado actividades que no correspondan a su 
puesto de trabajo

Si

NO
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Conoce la Misión y Visión de la empresa 

 

 

Conoce la Misión y Visión de la empresa. 
 

El grafico No. 8. Al consultar a todo el personal de la empresa Tabacos “Santa Cruz”, 

sobre si conoce la misión y visión de la empresa, la gran mayoría de ellos coinciden 

en no conocer la misión y visión, lo que genera que los colaboradores de la empresa 

no sepan la dirección que esta quiere tomar a corto y a largo plazo, además de 

mostrar la necesidad de la elaboración de un documento donde se especifique 

aspectos de gran relevancia para todas las organizaciones en la actualidad. 

 

 

 

  

40%

60%

Conoce la Misión y Visión de la empresa

Si No



 

 29 

 

Se siente cómodo trabajando en la empresa 

 

 

Se siente cómodo trabajando en la empresa. 
 

Gráfico No. 9. Esta pregunta tiene como objetivo conocer si los colaboradores de la 

empresa “Tabacos Santa Cruz”, se sienten cómodos trabajando para la 

organización. Al momento de la aplicación de las encuestas se observa de manera 

unánime los trabajadores se siente bien trabajando para la empresa, lo que genera 

buen clima organizacional, permitiendo un funcionamiento de todas las áreas 

funcionales ayudando al desarrollo de la organización. 

 

 

 

 

 

  

100%

Se siente cómodo trabajando en la empresa

Si No
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Reciben Capacitación 

 

 

Reciben Capacitación. 
 

Gráfico No. 10. Tiene como objetivo mostrar lo referente a la capacitación del 

personal al momento de ser contratado, los datos obtenidos muestran que 

predomina que no son capacitados al momento de ser contratados y la gran mayoría 

del personal realiza sus funciones basadas en la experiencias adquiridas en trabajos 

realizados con anterioridad,  sin omitir  que el restante de personal mencionan que 

los jefes de área se encargaron de indicarles cómo se iban a realizar las funciones 

cuando fueron contratados por la organización. 

 

 

 

 

 

 

41%

59%

Reciben Capacitación

Si No
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Medidas de seguridad necesarias en su puesto de trabajo. 

 

 

Medidas de seguridad necesarias en su puesto de trabajo. 
 

En esta pregunta se consultó al personal operativo de la empresa “Tabacos Santa 

Cruz”, que si consideraban que su puesto de trabajo cuentan con las medidas de 

seguridad necesarias, se pudo identificar que un porcentaje significativo de personal 

consideran que no cuentan con las medidas de seguridad necesarias para realizar 

los trabajos, por otro lado se observó que hay otro porcentaje significativo de 

personal que si consideran que cuentan con las medidas necesarias y se sienten 

seguros en su puesto de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

51%47%

2%
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trabajo.
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Sabe a quién dirigirse cuando se le presenta un problema. 

 

 

Sabe a quién dirigirse cuando se le presenta un problema. 
 

Se pudo identificar, que la mayoría de los trabajadores de la empresa saben a quién 

dirigirse cuando se le presentan diferentes tipos de problemas, esto indica que la 

empresa cuenta con buen manejo de personal y sus trabajadores mantienen una 

buena comunicación con las personas al cargo en las diferentes áreas de trabajo, 

lo que genera un buen ambiente laboral dentro de la organización. 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

75%

25%

Reciben Capacitación

Si No
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Conoce quien es su jefe inmediato 
 

 

 Conoce quien es su jefe inmediato. 
 

En referencia al gráfico No. 13, se consultó a los trabajadores de “Tabacos Santa 

Cruz” sobre el conocimiento de quien es su jefe inmediato. Esta pregunta no 

presentó mayor inconveniente ya que en su mayoría el personal operativo afirma 

tener conocimiento sobre ello, además se conoció una complicación planteada por 

el gerente general donde comenta que una parte de los trabajadores tienden a 

confundirse y se comunican con él directamente sobre diferentes problema que se 

les presente o al solicitar información sobre su trabajo, sin antes comunicárselo a 

su jefe de área respectivo, esto conlleva a que haya un salto en las líneas de 

autoridad establecidas por la empresa. 
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Cargo de su Jefe Inmediato. 

Cargo de su jefe inmediato  
 

El gráfico No. 14, tiene como objetivo demostrar el conocimiento del personal 

operativo sobre el cargo de su jefe inmediato, los datos obtenidos muestran que en 

su mayor parte predomina el cargo de jefe de despalillo por ser el área que mayor 

mano de obra necesita para la producción, sin omitir que una parte del personal no 

sabe cuál es el cargo de su jefe inmediato, de igual manera al analizar las encuestas 

realizad se puedo observar que algunos trabajadores indicaron un cargo que no 

corresponde con el de su jefe de área inmediato, por la falta de comunicación y por 

no contar con un documento que oriente a los trabajadores de la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

14%

71%

2%
13%

Cargo de su Jefe Inmediato

Responsable de Área de Curación

Responsable de Área de Despalillo
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1.2.1. Ambiente Laboral 
 

 
Por medio de las entrevistas realizadas a los responsables de cada una de las áreas 

de la empresa, se pudo conocer que la rotación de personal dentro de la empresa 

es mínima, y que el mayor número de contrataciones se dan en los meses de mayor 

demanda de tabaco, elaborando contratos no mayores a 3 meses. También 

mencionan que la empresa maneja bien lo referente a los beneficios otorgando 

bonificaciones a los colaboradores, además de otorgar permisos en diferentes 

circunstancias personales, lo que genera que la mayoría de los trabajadores se 

sientan cómodos laborando para la empresa evitando que haya una gran rotación 

del personal. 

Además de acuerdo con la encuentra aplicada al personal operativo de la empresa, 

se conoció que la gran mayoría de los trabajadores se sienten cómodos trabajando 

para “Tabacos Santa Cruz” (Ver Gráfico No.9), lo que genera un buen amiente 

laboral, otro de los puntos positivos que mencionan es la seguridad en sus puntos 

de trabajo donde la gran mayoría de ellos se sienten que cuentan con las medidas 

de seguridad necesarias(Ver Gráfico No.11), ayudando a la empresa a satisfacer 

la demanda de la organización. 

 

1.3. Estructura Organizacional de la Empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

 
 

Una organización es parte fundamental para conseguir el cumplimento de los 

objetivos institucionales, ayudando a que las tareas se realicen de manera correcta, 

definiendo las cadenas de mando, ayudando a un mejor control, centralización y 

formalización de los procesos a realizar. 

 

La empresa “Tabacos Santa Cruz” cuenta con una estructura organizacional 

informal (no ha sido definida previamente), donde el Gerente (Socio) es la autoridad 

máxima, además de tener a su cargo a los 3 Jefes de las áreas operativas de la 

empresa (Curación, Despalillo y Secado y empaque), a los cuales responden el 

resto de trabajadores que están divididos según estas áreas. Este tipo de 



 

 36 

organización tiene una línea abierta de comunicación, donde cada trabajador puede 

relacionarse directamente con los jefes de área. 

 

El organigrama de “Tabacos Santa Cruz”, requiere un ordenamiento de manera 

jerárquica que ayude a la especificación de cada uno de los puestos de trabajo 

dentro de la empresa, a su vez que especifique quienes son los responsables de 

cada área, ayudando a establecer las líneas de autoridad para beneficio de la 

empresa. 

 

Según la información obtenida al momento de la aplicación de entrevista a los 

responsables de cada área de la empresa se obtuvieron los siguientes datos. Dentro 

de la empresa hay poca rotación de personal y el mayor número de contrataciones 

se dan en los meses de más demanda de tabaco, elaborando contratos temporales 

no mayores a 3 meses, la gran mayoría de estos se sienten cómodos con la 

delegación de liderazgo aplicado por la empresa, pero otros mencionan que no del 

todo porque algunos jefes de área toman decisiones fuera de su área de mando, 

todos ellos se sienten cómodos en sus áreas de trabajo, también consideran que el 

personal nuevo no presenta dificultades en la realización de sus funciones debido a 

que muchos han trabajado en otras empresas dedicadas al proceso de tabaco en 

rama. 

 

Además, dicen que el responsable de cada área es el encargado de capacitar al 

personal nuevo de la empresa solo cuando es necesario, debido a que la mayoría 

de los trabajos se realizan en equipo y se encuentra personal con experiencia en 

los diferentes puestos de trabajo. Los llamados de atención se realizan de manera 

personal de forma verbal se comunica al trabajador que se está haciendo mal, 

también dieron a conocer que los beneficios que reciben de la empresa aparte del 

salario son bonos y permisos. 
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A continuación, se presenta la estructura organizacional que posee 

actualmente la empresa “Tabacos Santa Cruz”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Organigrama Actual de la Empresa  

Fuente: Entrevista Gerente. (Espinoza 2020) 
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1.4. Análisis del Organigrama Actual 

 
Para analizar la relación que hay entre los departamentos y puestos de trabajo que 

componen “Tabacos Santa Cruz”, se debe tomar en cuenta la organización actual 

(Grafico 15). Actualmente en la empresa cuenta con 11 puestos de trabajo dividíos 

entre la gerencia y el personal operativo. 

 

Además, la tabla No. 1 reflejada los puestos de trabajo comprendidos en el 

organigrama actual de la empresa. 

 

Al analizar la estructura organizacional que actualmente posee la empresa 

“Tabacos Santa Cruz”, se puedo observar que es un organigrama es informal debido 

a que no está estructurado de la forma correcta, ni segregado por departamentos, 

además se conoció que el organigrama no fue elaborado por la empresa. Dicho 

organigrama fue diseñado por el hijo del propietario para un trabajo universitario y 

este fue adoptado por los dirigentes para ser utilizado en la empresa. 

 

Para dar solución a la problemática presente en referencia a la estructura 

organizacional de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, se elaboró una propuesta de 

organigrama que permita a la organización tener un mejor control en cuanto a la 

producción, procesos y actividades a realizadas en cada área operativas. 

 

Según la encuesta realizada al señor Arteta Montenegro (2020), Gerente general 

de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, indica que actualmente la empresa está 

organizada de la siguiente manera (Propietario, Gerente, Área de curación, Área de 

despalillo y Área de empaque y secado), agregando que una vez que entra el tabaco 

en rama a la empresa se empieza con el proceso de curación, luego el despalillo y 

por último al secado y empaque. Los encargados de supervisar estas actividades 

son el administrador y los supervisores de las diferentes áreas, a su vez el comentó 

que las actividades que realizan en sus puestos de trabajo son, la supervisión de la 

entrada del tabaco a bodega y los procesos realizados en las diferentes áreas de la 

empresa. 



 

 39 

El gerente también agrego que las funciones son dadas a conocer de manera verbal 

y cree que la delegación de autoridades y asignación de responsabilidades que 

utiliza la empresa son las correctas. También considera que los empleados cumplen 

con las actividades en los diferentes puestos de trabajo de la organización. 

 

Al cuestionarle sobre la implementación de un manual de funciones, el considera 

que se mejorará en el aspecto de un mejor control de personal de trabajo y que si 

está dispuesto a apoyar en el desarrollo e implementación de esta herramienta en 

dicha empresa porque permitirá tener un mejor control de las actividades y 

procesos, además menciono que los beneficios que este traerá consigo será un 

mejor manejo de personal y de la materia prima. También menciona que el objetivo 

del manual de funciones, es ayudar tanto al personal administrativo y responsables 

de área a llevar un mejor control de todo el personal operativo de la organización; y 

cree que la aplicación de esta herramienta no traerá ninguna dificultad dentro de la 

empresa. 
 

1.5. Líneas de Autoridad 

 
En la empresa “Tabacos Santa Cruz”, la máxima autoridad es representada por 

el Gerente General, es el encargado de guiar a todo el personal operativo de la 

organización y este a su vez revise orientaciones del propietario para el buen 

funcionamiento de la empresa. El Gerente es la persona encargada de hacer que 

se cumplan los objetivos institucionales, procesos y actividades de cada una de las 

áreas operativas de la empresa, además de ser el encargado a todo lo referente a 

las formas de trabajo y planes de financiamiento para que la empresa cumpla con 

las metas propuestas para los ciclos productivos. 

 

Además, ellos tienen una comunicación directa con el nivel intermedio, a quienes 

dan orientaciones sobre cómo se debe realizar el trabajo, en cuanto a la producción 

de materia prima y cuando se debe tener lista para su comercialización, de esta 

manera el gerente general y los jefes de área intercambian información y coordinan 

el trabajo. 



 

 40 

Los jefes de área poseen autoridad y responsabilidades operativas, se 

encargan de monitorear y llevar un control sobre los trabajos que llevan a cabo para 

la producción de la metería prima (capote, picadura y tripa), todo esto con el fin de 

que se logren las metas establecidas para cada una de las áreas operativas de la 

empresa. 
 

Los jefes de área se mantienen en comunicación constante con los operarios a su 

cargo debido al intercambio constante de información entre ellos, a su vez los 

operarios tienen una comunicación directa con el gerente general lo que genera que 

las líneas de autoridad sean relativamente cortas. 

 

1.5.1. Niveles Organizacionales. 
 

En este acápite, se presentan un cuadro con un listado de los niveles 

organizacionales existentes en el organigrama de la empresa “Tabacos Santa 

Cruz”, según su jerarquía y áreas de trabajo. 

 

A continuación, se mencionan los niveles organizacionales presentes en la 

estructura organizacional de “Tabacos Santa Cruz”: 
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Tabla 1. Nivel organizacional 

Nivel Institucional Nivel Intermedio Nivel Operativo 

Este nivel corresponde a 

las personas encargadas 

de la toma de decisiones 

y el cumplimiento de 

objetivos de la empresa. 

 

 Gerente General 

 

En este nivel las personas 

pertenecientes a estos 

puestos de trabajo se 

encargan de monitorear el 

cumplimiento de las 

actividades asignadas al 

personal operativo para el 

cumplimento de los 

objetivos de la empresa. 

 

 Responsable de 

Área de Curación. 

 Responsable de 

Área de despalillo. 

 Responsable de 

Área 

En este nivel pertenece a los 

trabajadores encargados de 

llevar a cabo las actividades 

correspondientes a la 

producción de materia 

prima. 

 

 Empilonador 

 Ayudante de 

Empilonador 

 Despalilladores. 

 Secadores 

 Empacadores 
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1.6. Análisis FODA. 

 
El FODA es una herramienta que proveerá de información vital para la toma de 

decisiones en la empresa “Tabacos Santa Cruz”, por medio de él se identificarán 

las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, proporcionando una 

orientación que ayude a plasmar objetivos, para que esto sea lo más cercano a la 

realidad de le empresa. 

 

Este análisis permitirá saber los factores que influyen de manera positiva o negativa 

dentro de la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

 

Mediante la Matriz FODA que se presenta a continuación se observaran los datos 

obtenidos mediante la aplicación de los instrumentos de recopilación de información 

y de igual forma el planteamiento de la situación actual de “Tabacos Santa Cruz”. 

Tabla 2. Análisis FODA 
 

Análisis FODA 

No Fortaleza No Oportunidades 

 

 

1 

Compromiso con la calidad para 

la materia prima, experimentada 

en base a los cultivos de gran 

calidad y así poder generar 

productos competitivos. 

 

 

1 

Abastecimiento de materia prima 

de alta calidad y a menor costo. 

 

2 

Dispone de unas excelentes 

condiciones agroecológicas para 

el cultivo de Tabaco. 

 

2 

 

Acceso a precios competitivos en 

el mercado nacional. 

 

3 
Excelente filosofía en cuanto a la 

satisfacción del cliente. 

 

3 
Flexibilidad en los sistemas de 

pagos ofrecidos por la empresa. 

 

 

 

4 

 

 

 

Tiempos definidos y constante. 

 

4 
Innovación en la presentación de 

algunos productos 

 

5 
Alta disponibilidad de los 

materiales en los mercados. 
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6 
Creación de un sistema para el 

manejo de la información. 

7 Certificación de Calidad. 

8 Exploración de nuevos mercados. 
 

No 
 

Debilidades 
 

No 
 

Amenazas 

 

1 

 

Falta de capital para producir 

más. 

 

1 

Riesgo de liquidez por los 

financiamientos otorgados a la 

producción de materia prima. 

 

 

2 

 

Falta de incentivos hacia los 

clientes. 

 

 

2 

La dependencia de importaciones 

de materias primas, y su variación 

en los precios y cantidades 

ofertadas.  

 

 

 

3 

 

Cultura organizacional débil 
 

3 
Poca fluidez en la renovación de 

la cartera de clientes. 

4 Nuevos competidores. 

 

5 
Afectaciones del cambio 

climático. 

 

6 
Nueva Ley a las regulaciones 

arancelarias. 

 

7 
La participación en un mercado 

saturado. 

Fuente: Elaboración propia 

 

La tabla 4 permite establecer una conexión entre el manual de funciones que 

propone esta investigación y el análisis FODA, he aquí que se considera importante 

mencionar que el análisis situacional de esta empresa, conduce a enfocar un 

estudio y tratamiento a profundidad de una de las debilidades de esta entidad.  

 

Siendo que la mala estructuración organizacional venga a ser de interés especial, 

por tanto la propuesta de un manual de funciones va dar respuesta a esta 

extenuación, puesto que este permitirá que las tareas, actividades y funciones que 
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atañen al proceso administrativo se cumplan según lo establecido y planteado en 

este marco de referencia que se diseñe para trabajar en base a actividades 

específicas, previamente dadas y orientadas, plasmadas y diseñadas en función a 

las necesidades requeridas en la empresa “Tabacos Santa Cruz” 

 

Con el manual de funciones que se propone, se establecerán descriptivamente las 

funciones específicas que cada colaborador de la entidad debe realizar, no habrán 

sobrecarga de actividades para algunos puestos, distribuyendo de forma equilibrada 

las tareas y/o deberes con los que se debe cumplir en cada una de las áreas que 

conforman “Tabacos Santa Cruz” . 

1.7. Base legal de la Empresa. 

 
 

En el siguiente acápite se detalla la base legal bajo la cual se ha desarrollado el 

Manual de Funciones propuesto para empresa "Tabacos Santa Cruz". Las distintas 

regulaciones descritas en los enunciados que a continuación se detalla, 

corresponden a las normativas a las que la entidad está sujeta, para potenciar su 

competitividad y transmitir razonabilidad en el mercado nacional. 

 

 Ley 217, Ley general del medio ambiente y los recursos naturales, 

Acuerdo Administrativo N°. 105 – 1996 : Esta ley establece las normas 

para la conservación, protección, mejoramiento y restauración del medio 

ambiente y los recursos naturales que lo integran, asegurando su uso 

racional y sostenible, de acuerdo a lo señalado en la Constitución Política, 

por tanto se toma como base legal para la empresa “Tabacos Santa Cruz” 

debido a que esta deberá someterse a los lineamientos establecidos en este 

documento de carácter jurídico para la protección de los recursos naturales, 

como es el suelo, particularmente en este caso que la materia prima utilizada 

por la empresa es producida de la tierra.   

 

 Constitución Publica de Nicaragua, Artículos 81 – 88, derechos 

laborales: Los derechos humanos, las normas de conducta y demás 
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acciones a las que todas las personas naturales de Nicaragua están sujetas, 

las contiene la Constitución política de la república, documento que 

fundamenta los derechos que se deben preservar de cada ciudadano.  

 

 Ley 185, Código del Trabajo: tiene como objetivo es regular las relaciones 

laborales entre los empleadores y empleados, en este se detallan todas las 

responsabilidades que como empresa se deben cumplir, esta ley forma parte 

de la base legal de “Tabacos Santa Cruz” porque en esta se nombran los 

lineamientos a respetar, como lo son: días feriados, como realizar pagos de 

liquidaciones e indemnizaciones para sus colaboradores, aguinaldos, así 

como establecer una relación laboral a través de los distintos tipos de 

contrato, en este caso específico los contratos escritos.  

 

 Código de Comercio de la República de Nicaragua: forma parte de esta 

base legal, dicho código, puesto que regula la conducta humana vinculada al 

hecho de comercio, estableciendo las pautas para que la empresa marche 

en términos mercantiles como la ley lo establece. 

 

 Ley N°. 822, Ley de concertación tributaria decreto ejecutivo N°. 01-

2013: esta ley define las obligaciones que todo contribuyente están sujeto a 

cumplir, en esta se definen los distintos tipos de impuestos, retenciones y 

declaraciones que como empresa “Tabacos Santa Cuz” se deben cumplir 

para el ejercicio de la actividad contable que toda entidad debe realizar. 

 

 Ley N°. 618, Ley general de higiene y seguridad del trabajo: persigue el 

resguardo de la integridad física, la salud y la higiene, así como la 

disminución de los riesgos laborales para hacer efectiva la seguridad 

ocupacional del trabajador, es por ello que se ha tomado como referencia 

esta ley para redactar las funciones que se designarán en el manual de 

funciones que se propone para la empresa de estudio, debido a que la 

implementación de los objetivos de estas normas tendrán un impacto 
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significativo para un cambio positivo en la entidad, empezando por una 

correcta organización de la carga laboral.  

 

 Base Jurídica (Acta de constitución de la empresa, Reglamentos 

internos y Libros contables de la empresa). 

 

Cada uno de los marcos de referencia antes mencionado son imprescindibles para 

el planteamiento de la propuesta de un manual de funciones, ya que estos contienen 

las regulaciones especificas en base a leyes principios que pretenden preservar 

prácticas en cualquier ejercicio profesional y laboral. Una entidad que está 

fundamentada y regida bajo regulaciones especificas del país donde opera podrá 

contar con una puerta abierta de oportunidades que beneficien, no solamente a los 

directivos de la organización, sino que también a todos los colaboradores de la 

misma, sin distinción de posiciones jerárquicas. Es sabido que, para establecer 

relaciones comerciales internacionales con otras empresas, estas deben conocer a 

toda la información organizacional pertinente, sin dejar de fuera ningún área.  
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2.1. Introducción. 
 
 

En la actualidad, en todas las empresas se hace necesario constar con un Manual 

de Funciones, debido a que este es un documento formal que ayuda a tener un 

mejor control en cuanto a las funciones y responsabilidades que tiene el personal 

que labora para la organización, delimita el campo laboral de cada área de trabajo 

y ayuda al cumplimiento de objetivos institucionales. 

 
 

 

El Manual de Funciones para “Tabacos Santa Cruz” tiene como objetivo servir como 

guía para la realización de las tareas asignadas en las diferentes áreas de trabajo 

de la empresa, permitiendo a los encargados de cada área tener un mejor 

conocimiento sobre cómo se están llevando a cabo los procesos y ayudando a los 

altos mandos a la toma de decisiones, logrando con ello el cumplimiento de los 

objetivos de la empresa. 
 

 

 

 

Por medio de la elaboración del Manual de Funciones, se definieron sus objetivos 

con el fin de establecer donde se quiere llevar, además de evaluar el marco 

estratégico de la empresa tomando en cuenta los criterios y exigencias que hoy en 

día son aplicados en el mundo empresarial, elaborando una estructura orgánica 

acorde a las necesidades de la empresa y por último se proponen las fichas 

ocupacionales donde se pretende dar a conocer de manera detallada los 

requerimientos necesarios para cada puesto en las diferentes áreas de trabajo de 

la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 
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2.2. Objetivos del Manual. 

 

 Establecer un documento formal donde estén detalladas las funciones y 

responsabilidades para cada una de las áreas de trabajo. 

 

 Permitir al personal de la empresa el conocimiento sobre las funciones a 

realizar en los diferentes puestos de trabajo. 

 

 Promover el desarrollo de las estrategias de la empresa, por medio del 

establecimiento de los campos de trabajo en las diferentes áreas. 

 

 Ayudar a la compresión de la estructura organizacional de la empresa, así 

como su marco estratégico, permitiendo a los colaborados tener 

conocimiento hacia dónde quiere ir la empresa. 

 

 Definir los niveles de autoridad, jerarquización y responsabilidades de cada 

uno de los colaborados. 

 

 Eliminar las cargas de trabajo y la duplicidad de funciones dentro de la 

empresa. 

 

 Mantener informados a los responsables de las áreas sobre cómo se están 

realizando las actividades, como una forma de evaluación de desempeño. 

 

2.3. Alcance. 
 

La elaboración del presente Manual de Funciones comprende a todo el personal de 

la empresa “Tabacos Santa Cruz”, ayudando a la realización de las funciones y 

responsabilidades asignadas en las diferentes áreas operativas, para el 

cumplimiento de los objetivos institucionales.  
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2.4. Propuesta de Marco Estratégico para la Empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

A continuación, se detalla la propuesta estratégica para la empresa. 

 
 

2.4.1. Propuesta de Misión. 
 
“Somos una empresa dedica a la producción y al proceso de curación del tabaco en 

rama, garantizando la preparación de la materia para la elaboración de puros de 

alta calidad, en busca satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros 

clientes, maximizando la producción, generando fuentes de trabajo para beneficio 

de la economía local y tomando en cuenta el bienestar de todos los nuestros 

trabajadores”. 

 
 

2.4.2. Propuesta de Visión. 
 
“Ser una de las empresas líderes de la zona, en el rubro de la preparación de la 

materia prima para la elaboración de puros, alcanzando el reconocimiento a nivel 

nacional, sometidos a rigurosos controles, para brindar la mejor calidad como 

empresa de forma responsable e innovadora, permitiendo la sostenibilidad y el 

desarrollo de la empresa”. 

 
 

2.4.3. Principios Organizacionales. 
 

 

Transparencia. 

A través de la transparencia se puede aumentar la confianza entre los trabajadores 

de la empresa o los que tiene una relación con ella, haciendo saber al personal 

como se actúa, abriendo paso a críticas o juicios de valor, de la misma forma un 

trato honesto y veraz en un entorno laboral. 
 

Excelencia. 

Motivar a cada trabajador que forma parte de la empresa a superarse cada día, y 

no caer en la autocomplacencia y no dejar de mejorar en las labores diarias. 
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Puntualidad. 

Entregar los pedidos de materia prima en el tiempo debido, para no provocar 

retrasos en los clientes para la elaboración del producto final. 
 

Trabajar en Equipo. 

Alcanzar un mejor ambiente laboral que conlleve a obtener buenos resultados 

laborales y el cumplimiento de los objetivos planteados por la empresa, trabajando 

en conjunto para alcanzar la misión y llevando a cumplir la visión. 

 
 

Satisfacción del Cliente. 

Cumplir los requisitos de cada cliente y brindar una atención de calidad para superar 

sus expectativas. 

 
 

Lealtad y Confianza. 

La lealtad es un pilar fundamental en la organización, siendo la que permite 

mantener una buena relación con los clientes. 

 

La confianza permite a la empresa mejorar la fluidez del trabajo y por ende una 

mejor comunicación de cada jefe con sus subordinados o recíprocamente. 

 

2.4.4. Objetivos Organizacionales 

 

La empresa “Tabacos Santa Cruz” merece centrar el arduo trabajo que realizan 

hacia el alcance de objetivos que los conduzcan a la excelencia y reconocimiento 

del trabajo significativo e importante que realizan, por tanto, se plantean los 

siguientes objetivos: 

 

Objetivo General 

 Alcanzar el reconocimiento nacional e internacional, como una empresa 

líder en el ramo tabacalero, generando de esta manera beneficios para los 

actuales y nuevos colaboradores que formen parte de la empresa Tabacos 
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Santa Cruz, contribuyendo así a la economía nacional, al brindar nuevas 

oportunidades de trabajos dignos para los nicaragüenses.  

 

Objetivos Específicos  

 

 Garantizar la calidad de la materia prima, a través de un minucioso proceso 

de recepción y selección de los insumos de producción, en este caso, la hoja 

de tabaco, para que esta sea clasificada según la clase y/o tipo de tabaco 

que maneja Tabacos Santa Cruz.  

 

 Brindar satisfacción a los clientes de Tabacos Santa Cruz, por medio de los 

colaboradores altamente calificados para la excelente selección de materia 

prima para la posterior producción. 

 

 Aumentar de la cartera de clientes actual, tanto nacionales como extranjeros, 

para el desarrollo empresarial de Tabacos Santa Cruz, a través de la calidad 

de la materia prima para puros que se oferta.  
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2.5. Estructura Orgánica. 

 

Gerente General. 

Departamento de Finanzas. 

 Administración. 

 Contabilidad. 

 Auxiliar Contable. 

RRHH. 

 Personal de Limpieza. 

 Guardas de Seguridad. 

 

Departamento de Producción. 

Área de Curación. 

 Responsable de Área 

 Empilonador. 

 Ayudante de Empilonador. 

Área de Despalillo. 

 Responsable de Área. 

 Despalilladores. 

Área de Empaque y Secado. 

 Responsable de Área. 

 Empacadores. 

 Secadores 
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Departamento de Comercialización. 

 Responsable de Área. 

 Promotor de ventas. 
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2.6. Propuesta Organigrama. 

 
 

Propuesta de organigrama funcional 
 

El organigrama propuesto en la imagen anterior, describe la estructura organizacional y jerárquica a la que estaría sujeta 

el personal administrativo y operativo de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, este por sus características de diseño vertical 

y según su funcionalidad, hace que se clasifique en un organigrama estructural o funcional. 
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2.7. Lista de puestos de trabajo. 

 
Tabla 3. Puestos de trabajo propuestos 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Área de Trabajo 
 

Puestos de Trabajo 
N.º de 

Trabajadores 

Gerencia Gerente general 1 

 

 

Departamento de 

finanzas  

Administrador  1 

Contador  1 

Responsable de RRHH 1 

Auxiliar de contabilidad 1 

Personal de limpieza  2 

Personal de seguridad 3 

 

 

 

Departamento de 

producción 

 

 

 

Responsable de Área de Curación. 1 

Empilonador 7 

Ayudante de Empilonador 7 

Responsable de Área de despalillo. 3 

Despalilladores. 97 

Responsable de Área de secado y 

empacado. 

1 

Secadores 4 

Empacadores 4 
 

Departamento de 

Comercialización 

Responsable de Área 1 

Promotor de Ventas 1 
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2.8. Departamentos de la Empresa. 
 

 

2.8.1. Gerencia. 
 
 

La gerencia es la encargada de organizar, planificar, dirigir y supervisar todas las 

actividades diarias de todas las unidades organizacionales de la empresa, 

asegurándose del cumplimiento de las actividades asignadas y del buen 

funcionamiento de las diferentes áreas con el objetivo de la toma de decisiones 

acertadas para el buen funcionamiento de “Tabacos Santa Cruz”. 

 

2.8.2. Departamento de Finanzas. 
 

 

Este será el encargado de llevar el control de los registros contables de la empresa, 

además de tener el control sobre el presupuesto general de la misma asi como 

también este departamento deberá presentar la información financiera concerniente 

a los ciclos productivos, con el objetivo de mantener un eficiente manejo de todas 

las operaciones financieras ayudando al desarrollo de la empresa por medio de las 

buenas costumbres financieras. 
 

 

Este departamento contiene a un contador que se encargara de registrar todas las 

operaciones financieras, además se tendrá un auxiliar contable el cual será un 

apoyo para el contador archivando todas las tracciones que se lleven a cabo en esta 

área, también se cuenta con un administrador el cual es el  cargado de la 

organización y planificación de todas las actividades para el buen funcionamiento 

de la empresa, y por ultimo tenemos a Responsable de recursos humanos este es 

el encargado en todo lo referente a contracción de personal y el buen ambiente 

laboral dentro de la empresa teniendo a su cargos a personal de limpieza y personal 

de seguridad. 

 
 

2.8.3. Departamento de Producción. 
 

 

El departamento de producción será el encargado de llevar a cabo todos los 

procesos de preparación de la materia prima para la elaboración de puros, este 

departamento además se encarga de cumplir con las demandas de los clientes, a 
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su vez aquí se planifica y controla todas las actividades relacionadas a la producción 

de “Tabacos Santa Cruz”. 

 

 

Este departamento se divide en 3 áreas de trabajo, las cuales son el área de 

curación, el área de despalillo y el área de secado y empaque. 
 
 

El área de curación se almacena, se estiva y se le da las condiciones apropiadas 

para la fermentación, como lo son la temperatura, humedad relativa, movimiento y 

aire y manejo del moho o manejo de todas las enfermedades que pueda presentar 

las hojas de tabaco. 
 

 

En el área de despalillo se lleva a cabo una selección por clase de tabacos: estas 

son (viso, seco y ligero), donde cada clase lleva un control en el tamaño y estos son 

de tamaño pequeño, mediano y grande, y estas clases se diferencian por el grosor 

y la textura de cada hoja, en esta área se extrae la vena central de la hoja para darle 

un mejor manejo y una mejor estética. 

 
2.8.4. Departamento de Comercialización. 
 
 

Este Departamento tiene como función dar a conocer a que se dedica la empresa, 

por medio de la promoción, además de establecer las relaciones con el cliente, 

creando nuevas estrategias de crecimiento organizacional, ayudando a la empresa 

a obtener mayores beneficios. 

 
 

Dentro de este departamento se encuentra un responsable de Área, el cual es el 

encargado de planificar todo lo referente a la comercialización de la materia prima, 

siendo el responsable de crear las estrategias que permitan satisfacer a los clientes 

actuales y obtener nuevos clientes, también habrá un promotor de ventas este será 

el encargado de dar seguimiento a los clientes y ejecutar las estrategias planificas 

en este dentro departamento.  
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2.9. Análisis de la validación de los instrumentos propuestos para el 

análisis y descripción de puestos.  

 

Instrumento de observación:  Para la validación de este instrumento, se tomó en 

cuenta un porcentaje del total de la población, es decir del total de trabajadores que 

son 129, se evaluaron a 97 de ellos, entre estos hombres y mujeres.  

 

Con este instrumento se evaluaron los siguientes puntos claves, los cuáles se 

mencionan así: ¿qué hace?, ¿cómo lo hace?, ¿para qué lo hace?, ¿cuánto tiempo 

dedica a esta tarea?, ¿qué equipo o maquinaria utiliza?, ¿puede indicar si la tarea 

que realiza es regular, periódica o específica?  

 

A partir de los elementos descritos en el párrafo anterior, el método de validación 

resultó confiable, cumpliendo así el objetivo propuesto. De estos se determina lo 

siguiente: 

 

 Todos los colaboradores conocen sobre el nombre de su puesto, mencionan 

a detalle las actividades que realiza, más no conocen el objetivo general de 

su puesto de trabajo. 

 Todos los colaboradores dedican el tiempo correspondiente a la realización 

de sus tareas, en el caso de los operarios, estos llámense Empilonador, 

despalilladores, secadores y empacadores, todos en sus áreas 

correspondientes ejecutan un tiempo constante en su desarrollo. 

 Todos los colaboradores cuentan con la capacidad y experiencia suficiente 

para ejecutar sus actividades de acuerdo al equipo o herramientas de trabajo 

asignadas.  

 De forma general, el ambiente de trabajo es estable, armonioso y las 

condiciones laborales son óptimas para la ejecución de los trabajos 

realizados, en cada área.  
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2.10. Fichas Ocupacionales. 

 
Tabla 4. Ficha Ocupacional Gerente General 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Titulo del puesto:   

 Gerente General 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-01   

Departamento: Gerencia  

 

División: Directivo  

Descripción genérica: 

 

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones de los diferentes departamentos, 

monitoreando que se cumplan las normas establecidas por la empresa. 

 

Descripción específica: 

 Planificar, organizar, dirigir y coordinar, todas las funciones de la empresa. 

 Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y 

los cargos. 

 Verificar si las actividades se están realizando según lo planificado. 

 Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal, 

contable entre otros. 

 Controlar a su personal al cargo para el cumplimiento de las actividades en tiempo y 

forma. 

 Mantenerse al mando de la empresa monitoreando actividades y tomando decisiones 

sobre diferentes circunstancias, especialmente cuando se trata de asuntos centrales o 

vitales para la organización.  

 Motivar y supervisar al personal de las diferentes áreas de trabajo. 
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 Conocer todo lo relacionado a las actividades financieras que realiza la empresa. 

 Implementar estrategias a corto y mediano plazo, para un mejor del funcionamiento de la 

empresa. 

 Controlar las actividades planificadas comparándolas con lo realizado y detectar las 

desviaciones o diferencias. 

 Realizar el seguimiento y control de los indicadores que se generen en la empresa 

 Realizar el Seguimiento y monitoreo de la correcta y oportuna ejecución presupuestaria. 

 Cumplir y hacer cumplir con la Política, Objetivos y compromisos de mejora continua 

desde su área de trabajo.  

 Cumplir y hacer cumplir al personal de su área las Normas de Calidad, Medio Ambiente, 

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.  

 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y reglamentos 

internos relacionados a su campo de acción. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad:  

Indispensable, persona con estudios superiores, graduado de las carreras Administración de 

empresas, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Contaduría Pública y Finanzas. 

Preferiblemente con dominio del idioma inglés. 

 

Experiencia: 

Experiencia mínima de 2 a 4 años indispensable y comprobable en puestos similares, en lo que 

respecta a la dirección empresarial y las respectivas tareas que implique el cargo. 

 

Aptitudes: 

Responsabilidad, poseer cualidades de liderazgo y motivación, manejo de personal, buena 

comunicación, habilidades contables y capacidad de planificación y organización. 
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Requisitos físicos: 

 

Esfuerzo físico: Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro 

de la oficina para trabajos de la jornada diaria, así como un grado medio de precisión manual y un 

grado medio de concentración visual. 

 

Responsabilidades requeridas: 

 

Patrimonio: uso de las herramientas tecnológicas de la empresa, daño en ellas mínimo.  

 

Condiciones de trabajo: 

 

Ambiente: Algunas veces puede estar expuesto a olores generados en el área de operación por 

la manipulación de la materia prima. 
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Tabla 5. Ficha Ocupacional Administrador 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

 Administrador  

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-02   

Departamento: Directivo División:   

Descripción genérica: 

 

Planear, dirigir y organizar, procesos realizados en las diferentes áreas de trabajo de la empresa 

para su buen funcionamiento. 

 

Descripción específica: 

 Mantenerse en constante comunicación con el gerente para el buen funcionamiento de la 

empresa. 

 Planificar los procesos a realizar las diferentes actividades de la empresa, para el 

cumplimiento de las metas establecidas. 

 Dirigir al personal de la empresa al cumplimiento de los objetivos y las políticas de la 

empresa. 

 Supervisar a los colaboradores de la empresa en su trabajo diario, e inspirarlos al 

cumplimiento de las metas propuestas por la empresa. 

 Tener conocimiento de todo lo relacionado a las actividades financieras que realiza la 

empresa 

 Presentar información administrativa relevante al gerente General en la toma de 

decisiones. 

 Apoyar los procedimientos presupuestarios y contables 
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 Crear y actualizar registros y bases de datos con datos del personal, financieros y de otro 

tipo 

 Hacer un seguimiento de las existencias de material de oficina y realizar pedidos cuando 

sea necesario 

 Presentar informes de manera puntual y preparar las presentaciones/propuestas que se 

le asignen 

 Asistir a compañeros siempre que sea necesario 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con estudios superiores, graduado de las carreras 

Administración de empresas, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Contaduría 

Pública y Finanzas. Preferiblemente con dominio del idioma inglés. 

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 2 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Responsabilidad, poseer cualidades de Liderazgo y Motivación, manejo de personal, 

buena comunicación, habilidades contables, capacidad de planificación y organización. 

 

 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para 

trabajos de la jornada diaria, así como un grado medio de precisión manual y un grado medio de 

concentración visual. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: uso de las herramientas tecnológicas de la empresa, daño en ellas mínimo.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Algunas veces puede estar expuesto a olores generados en el área de operación por 

la manipulación de la materia prima. 
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Tabla 6. Ficha Ocupacional Contador 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

 Contador 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-03   

Departamento: Directivo División:   

Descripción genérica: 

 

Preparar y presentar toda la información contable y financiera de la empresa.  

Descripción específica: 

 Registrar todos los movimientos y transacciones contables realizadas por la empresa. 

 Hacer conciliaciones bancarias. 

 Elaboración de los estados financieros según las NIIF para pymes. 

 Presentar análisis de los estados financieros de manera clara y precisa y en base a los 

marcos de referencias que regulan el ejercicio.  

 Elaborar reportes de los movimientos contables. 

 Mantener al día a los altos mando sobre el estado financiero de la empresa. 

 Colaborar con la gerencia sobre los planes de financiamiento a productores en los ciclos 

productivos. 

 Mantener actualizada la información financiera. 

 Presentación de la información financiera en la ventanilla electrónica de la DGI 

 Elaboración de retenciones según correspondan 

 Declaración de impuestos mensuales y anuales  

 Elaboración de la planilla de los colaboradores de conformidad con los marcos de 

referencias reguladores. 
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Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con estudios superiores, graduado de la carrera Contaduría 

Pública y Finanzas. Preferiblemente con diplomado en administración de costos y tributos. 

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 2 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Responsabilidad, buena comunicación, habilidades contables, trabajo bajo presión, 

capacidad de análisis. 

 

 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para 

trabajos de la jornada diaria, así como un grado medio de precisión manual y un grado medio de 

concentración visual. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: uso de las herramientas tecnológicas de la empresa, daño en ellas mínimo.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado.  
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Tabla 7. Ficha Ocupacional Responsable de Recursos Humanos 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

 Responsable de RRHH 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-04   

Departamento: Directivo División:   

Descripción genérica: 

Reclutar y retener el mejor talento humano, velando por la estabilidad desde todas las perspectivas 

relacionadas con los colaboradores de la empresa. 

Descripción específica: 

 Gestión del personal de trabajo. 

 Presentar y divulgar las nuevas vacantes que surjan en la empresa.  

 Encargado del reclutamiento y selección del personal. 

 Presentar, leer e informar de forma clara los contratos laborales 

 Realizar llamadas telefónicas para conciliar la información presentada en los currículos de 

los aspirantes a una vacante.  

 Encargado del cumplimiento de las funciones generales y específicas de cada puesto de 

trabajo.  

 Evaluar el desempeño de los trabajadores de la empresa 

 Análisis de puestos  

 Planificar las estrategias para la prevención de riesgo laborares 

 Elaboración de la planilla de los colaboradores de conformidad con los marcos de 

referencias reguladores. 

 Velar por un trato justo y equitativo entre los compañeros de área de la empresa.  
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Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con estudios superiores, graduado de la carrera Psicología, 

Ingeniería Industrial, Ingeniería de sistemas, Administración o carreras afines.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 4 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Manejo de personal, trabajo en equipo, capacidad de análisis, responsabilidad.  

 

 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para 

trabajos de la jornada diaria, así como un grado medio de precisión manual y un grado medio de 

concentración visual. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: uso de las herramientas tecnológicas de la empresa, daño en ellas mínimo.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado.  
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Tabla 8. Ficha Ocupacional responsable de Comercialización 

 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Responsable de 

Comercialización 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-05   

Departamento: Directivo División:   

Descripción genérica: 

Establecer relaciones comerciales entre la empresa y clientes, además de la gestión y 

ejecución de los planes de ventas de la empresa.  

Descripción específica: 

 Supervisar las actividades del departamento de ventas. 

 Coordinar y monitorear el trabajo de empleados a su cargo. 

 Establecer objetivos para lograr un aumento de los ingresos de la empresa. 

 Plantear nuevos planes de mercadeo para identificar oportunidades de ventas, 

según tendencias. 

 Gestionar el territorio de ventas determinando el tamaño de su fuerza de ventas 

 Desarrollar las relaciones con los clientes para mantener un alto nivel de servicio y 

conservar su lealtad. 

 Mantener actualizada la base de datos de clientes. 

 Fomentar relaciones fuertes y duraderas con los clientes cooperando con ellos y 

entendiendo sus necesidades 

 Establecer relación de acercamiento con potenciales clientes. 
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 Elaborar informes de ventas semanales, mensuales y anuales que faciliten la toma 

de decisiones en la empresa.  

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con estudios superiores, graduado de la carrera 

Ingeniería Industrial, Ingeniería de sistemas, Administración o carreras afines.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 4 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Manejo de personal, trabajo en equipo, capacidad de análisis, responsabilidad.  

 

 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la 

oficina para trabajos de la jornada diaria, así como un grado medio de precisión manual y 

un grado medio de concentración visual. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: uso de las herramientas tecnológicas de la empresa, daño en ellas mínimo.   

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos 

terminados. 
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Tabla 9. Ficha Ocupacional responsable de Área de Curación. 

 
 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Responsable de Área de 

Curación 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-06   

Departamento:  Operativo División:   

Descripción genérica: 

Supervisar todas las actividades concernientes al proceso de curación.  

Descripción específica: 

 Responsable de todo el personal a su cargo. 

 Supervisión de las actividades que se deben de realizar en el área. 

 Encargarse de recibir el tabaco entrante. 

 Llevar estadística sobre el rendimiento por pilón. 

 Control de Inventario. 

 Traslado de tabaco al área de despalillo. 

 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado. Deseable Técnico en 

agroindustria, técnico en contabilidad.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 2 años en puestos similares. 
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Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, capacidad de análisis, responsabilidad, habilidades 

numéricas.  

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, condiciones ligeramente desagradables por estar en general 

de pie y expuesto al olor de la materia prima que se manipula en la empresa. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: A su cargo está el inventario de materias primas de la empresa.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado. Algunas veces puede estar expuesto a olores generados 

en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados. 
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Tabla 10. Ficha Ocupacional responsable de Área de Despalillo. 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Responsable de Área de 

Despalillo 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-07   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

Velar por el cumplimiento de las actividades que se realizan en el área de despalillo, además de 

controlar la buena ejecución de los trabajos en esta área. 

Descripción específica: 

 Supervisión de las actividades que se deben de realizar en el área. 

 Verificar que las tareas sean realizadas en tiempo y forma. 

 Recibir el tabaco del área de Curación. 

 Control de inventario del tabaco enviado del área de Curación. 

 Trasladar el tabaco al área de Empaque y Secado. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado. Deseable Técnico en 

agroindustria, técnico en contabilidad.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 2 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, capacidad de análisis, responsabilidad, habilidades 

numéricas.  
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Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, condiciones ligeramente desagradables por estar en general 

de pie y expuesto al olor de la materia prima que se manipula en la empresa. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: A su cargo está el inventario de productos en proceso de la empresa.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado. Algunas veces puede estar expuesto a olores generados 

en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados en las 

distintas áreas de producción. 
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Tabla 11.  Ficha Ocupacional responsable de Área de Empaque y Secado. 

 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Responsable de Área de 

Empaque y Secado 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-08   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Revisar de forma detallada el tabaco que se recibe del área de despalillo, así como velar por el 

cumplimiento de todas las actividades en el área de empaque y secado.  

Descripción específica: 

 Supervisar todo el personal a su cargo. 

 Supervisión de las actividades que se deben de realizar en el área. 

 Verificar que las tareas sean realizadas en tiempo y forma. 

 Encargarse de recibir el tabaco proveniente del área de Despalillo. 

 Llevar estadística de la Perdida de humedad del tabaco. 

 Control de Inventario. 

 Codificación de la Materia prima una vez Empacada. 

 Clasificación de Origen Prescripción 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado. Deseable Técnico en 

agroindustria, técnico en contabilidad.  
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Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 2 años en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, capacidad de análisis, responsabilidad, habilidades 

numéricas.  

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Debe tener atención auditiva y visual, condiciones ligeramente desagradables por estar en general 

de pie y expuesto al olor de la materia prima que se manipula en la empresa.  

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: A su cargo está el inventario de productos terminados.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrado y ventilado. Algunas veces puede estar expuesto a olores generados 

en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados en las 

distintas áreas de producción. 
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Tabla 12. Ficha Ocupacional Ayudante Empilonador. 

 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Empilonadores 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-09   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Fermentar el tabaco como actividad principal propia del cargo.  

 

Descripción específica: 

 Descargar la materia prima para ser transportada a su lugar de trabajo. 

 Tener un buen control de la humedad, temperatura y de la variación del tabaco. 

 Dar buena estructura a los pilones para una buena curación del tabaco. 

 Transportar la materia prima al área de despalillo. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable. 
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Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Condición física saludable, por el rendimiento motor requerido para las actividades propias de esta 

área.  

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: A su cargo está el inventario de productos terminados, así como el debido orden y 

ubicación de los mismos en los almacenes correspondientes.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados 

en las distintas áreas de producción. 
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Tabla 13. Ficha Ocupacional Despalilladores 

 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Despalilladores 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-10   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Selección y clasificación del Tabaco según tamaño y clase.   

 

Descripción específica: 

 Recibir los pilones provenientes de área de curación. 

 Tener destrezas y agilidad para la obtención de una buena calidad. 

 Realizar una selección por clase de las hojas de tabaco (Capa, Picadura y Tripa). 

 Llevar un control de tamaño de la hoja (grande, mediano o pequeño). 

 Separar las hojas rotas. 

 Trasportar materia prima al área de Empaque y secado. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable. 
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Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Condición física saludable, por el rendimiento motor requerido para las actividades propias de esta 

área, la mayor parte del tiempo está sentado.    

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: Deberá cuidar del inventario de activos, así como el mobiliario y equipo de producción 

brindado.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados 

en las distintas áreas de producción. 
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Tabla 14. Ficha Ocupacional Secadores. 

 
 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Secadores 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-11   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Controlar la temperatura y el tiempo para el secado final de la hoja de tabaco. 

Descripción específica: 

 Recibir el tabaco proveniente del área de despalillo. 

 Encargarse de tender el tabaco en parrillas para un mejor secado. 

 Controlar la perdida de humedad y peso del tabaco ubicado en las parrillas. 

 Levantar el tabaco de las parrillas. 

 Entregar tabaco una vez seco a los empacadores. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable. 

 

  



 

 83 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  

Condición física saludable, por el rendimiento motor requerido para las actividades propias de esta 

área. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: Deberá cuidar del inventario de activos, así como el mobiliario y equipo de producción 

brindado.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados 

en las distintas áreas de producción. 
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Tabla 15. Ficha Ocupacional Empacadores 

 
 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Empacadores 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-12   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Realizar el empaquetado de los productos terminados, de acuerdo al peso estipulado o lo 

requerido.  

Descripción específica: 

 Recibir el tabaco de los secadores. 

 Armas las pacas de tabaco. 

 Revisar el peso de cada una de las pacas. 

 Encargarse de almacenar las pacas una vez revisadas. 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable. 
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Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  Condiciones ligeramente desagradables por estar en general de pie y expuesto 

al olor de la materia prima que se manipula en la empresa. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: Deberá cuidar del inventario de activos, así como el mobiliario y equipo de producción 

brindado.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados 

en las distintas áreas de producción. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 86 

Tabla 16. Ficha Ocupacional Personal de Limpieza. 

 
 
 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Personal de Limpieza 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-13   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Garantizar el orden y aseo de la empresa, así como todos sus alrededores.  

  

Descripción específica: 

 

 Realizar la limpieza del área administrativa de la empresa. 

 Retirar la basura de las oficinas teniendo cuidado a tomar papeles importantes. 

 Mantener al tanto de la limpieza continua al momento de recibir el tabaco en la empresa. 

 Mantener limpio el área de baños de la empresa. 

 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  

 

Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable. 
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Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  Condiciones ligeramente desagradables por estar en general de pie y expuesto 

al olor de la materia prima que se manipula en la empresa. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: Deberá cuidar el inventario de productos de limpieza y herramientas facilitadas para 

el ejercicio de su ocupación.  

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos terminados 

en las distintas áreas de producción. 
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Tabla 17. Ficha Ocupacional Personal de Seguridad. 

 

 

 

 

 

 

TABACOS SANTA CRUZ 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Título del puesto:   

Personal de Limpieza 

Fecha de elaboración: 

__/__/__ 

              

Fecha de revisión:  

__/__/__ 

 

Clave: MO-14   

Departamento: Operativo División:   

Descripción genérica: 

 

Garantizar el orden, la seguridad y resguardo de la empresa en su universo.  

 

Descripción específica: 

 

 Garantizar la seguridad de todos los trabajadores de la empresa. 

 Custodiar y vigilar los bines de la empresa. 

 Cumplir con las normas de seguridad establecida por la institución y darlas a 

conocer cuando sea conveniente. 

 Controlar la entrada y salida tanto del personal de trabajo como de los visitantes a 

la empresa. 

 

Análisis de Puestos  

Requisitos Intelectuales: 

 

Escolaridad: Indispensable, persona con el bachillerato terminado.  
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Experiencia: Experiencia mínima comprobable de 1 año en puestos similares. 

 

Aptitudes: Proactivo, trabajo en equipo, responsable, honesto y con capacidad de 

servicio. 

Requisitos físicos: 

Esfuerzo físico:  Condiciones ligeramente desagradables por estar en general de pie y 

expuesto al olor de la materia prima que se manipula en la empresa. 

 

Responsabilidades requeridas: 

Patrimonio: Deberá cuidar y salvaguardar el universo de la empresa. 

 

Condiciones de trabajo: 

Ambiente: Espacio cerrados y ventilados. Algunas veces puede estar expuesto a olores 

generados en el área de operación por la manipulación de la materia prima y productos 

terminados en las distintas áreas de producción. 
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VIII. CONCLUSIONES. 

 
A través del análisis realizado en la empresa “Tabacos Santa Cruz”, se obtuvo 

información y datos relevantes que nos permiten llegar a las siguientes 

conclusiones: 

 

 Al realizar el diagnostico funcional de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, 

usando diferentes instrumentos y técnicos para la recopilación de 

información (encuestas, Entrevista y Análisis FODA), se conoció la estructura 

actual de la empresa, y la falta de un documento formal donde se definan las 

diferentes funciones y actividades que se realizan en los puestos de trabajo, 

lo que permite valorar la importancia de la propuesta. 

  

 La empresa contaba con una estructura organizacional informal, la cual fue 

elaborada para un trabajo universitario, y esta fue retomada por los 

encargados de la empresa sin el análisis de los elementos necesarios que 

debe tener una estructura organizacional formal. 

 

 El análisis realizado en la empresa “Tabacos Santa Cruz”, permitió 

estructurar el Manual de Funciones que permitirá tener un mejor control de 

las funciones y responsabilidades realizadas en los diferentes puestos de 

trabajo de la empresa, además se propone un nuevo marco estratégico y una 

estructura organizacional que ayude al cumplimiento de los objetivos 

propuestos por la organización. 
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IX. RECOMENDACIONES  

 
De acuerdo con los resultados obtenidos con la presente investigación, se 

recomienda los Siguiente: 

 

 Se sugiere a los encargados de la empresa “Tabacos Santa Cruz”, la 

aplicación del Manual de Funciones que se propone en esta investigación, el 

cual será el documento donde se detallen las funciones y actividades a 

realizar en las diferentes áreas de trabajo, y así mejorar la estabilidad y el 

desempeño laboral de cada uno de los colaborados de la organización. 

 

 Dar a conocer a través de diferentes acciones la misión, visión y valores 

organizaciones en todas las áreas de la empresa, lo cual permitirá que todo 

el personal de trabajo se involucre satisfactoriamente en el cumplimiento de 

los objetivos de la organización y así mejorar el funcionamiento y crecimiento 

económico futuro a corto plazo de la empresa. 

 

 Orientar al nuevo personal y a los colaboradores de la empresa sobre los 

nuevos planteamientos de marco estratégico, para poner en práctica los 

valores institucionales que permitan el cumplimiento de los objetivos 

organizacionales. 

 

 Actualizar el Manual de Funciones como mínimo una vez al año, con el fin de 

alinear las nuevas políticas de la empresa y agregando los nuevos puestos 

de trabajo dentro de la organización. 

 

 Capacitar a todo el personal de la empresa sobre el Manual de Funciones, 

con el fin de dar a conocer todo el contenido de este, ayudando a mejorar el 

desempeño, estabilidad y el cumplimiento de las metas planteadas por la 

organización. 

 

 Cumplir con todos los puntos planteados en el Manual de Funciones tanto 

para el personal administrativo como para el personal de trabajo de la 

empresa con el fin de cumplir con las metas planteadas a futuro por la 

organización. 
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XI. ANEXOS 

 
Anexo 1 

Entrevista dirigida al Gerente General de la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

Objetivo: Recopilar la información necesaria para realizar Propuesta de un manual 

de funciones para la empresa “Tabacos Santa Cruz”, ubicada en el Municipio de 

Jalapa, Departamento de Nueva Segovia. 

 

Nombre: ___________________________________________________. 

Edad: _________ 

Sexo: _________ 

Estado Civil: ________________ 

 

 

1.  ¿Actualmente cómo está organizada estructuralmente la empresa? 

 
 

2. ¿Cómo se llevan a cabo en la actualidad los procesos en las diferentes áreas 

de trabajo? 

 

 

3. ¿Quiénes son los encargados de supervisar las actividades realizadas en la 

empresa?  

 
 
 
 

4. ¿De qué manera da a conocer a los empleados sus responsabilidades, áreas 

de trabajo y jefes inmediatos? 
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Verbal 

Escrita 

Otro  ______________________ 

5. ¿Cree usted que la delegación de autoridad y asignación de 

responsabilidades utilizada por la empresa es la correcta? 

 
Si                     
 
No 
 
                                    ¿Por qué? 

 
6. ¿Cree usted que los empleados cumplen con las funciones indicadas en sus 

puestos de trabajo? 
 
 
  
 

7. ¿Cree necesaria la implementación de un Manual de Funciones para un 

mejor funcionamiento de la empresa?   

                   
 
 

8. ¿Estaría Dispuesto a apoyar en el desarrollo e implementación de un Manual 

de Funciones para la empresa? 

 

 

9. ¿Podría mencionar los beneficios que aportaría el Manual de Funciones a 

sus colaboradores? 
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10. ¿Cuáles serían los principales objetivos que espera cumplir con la 

implementación de esta herramienta? 

 

 

11. ¿Qué dificultades cree que se pueden presentar en el momento de la 

implementación del Manual de Funciones? 
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Anexo 2 

Entrevista dirigida a los Jefes de Área de la empresa “Tabacos Santa Cruz”. 

 

Objetivo: Recopilar información en las diferentes áreas de trabajo para la 

implementación de una Propuesta de un Manual de Funciones para la empresa 

“Tabacos Santa Cruz”, ubicada en el Municipio de Jalapa, Departamento de Nueva 

Segovia. 

 

Nombre: ________________________________________________________. 

Edad: _________ 

Sexo: _________ 

Estado Civil: ________________ 

 

1. ¿Hay bastante rotación de personal dentro de la empresa?  

 

 

2. ¿Se siente cómodo con la delegación de liderazgos aplicados por la 

organización? 

 

 

 

3. ¿Se siente cómodo en su área de trabajo? 
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4. ¿Considera usted que el nuevo personal presenta dificultades para 

realizar sus funciones? 

5. ¿Quiénes son los encargados de capacitar al nuevo personal de la 

empresa? 

 

 

6. ¿Cómo elaboran los llamados de atención a su personal al cargo? 

 
 

 

 
7. ¿Qué beneficios a parte del salario reciben por parte de la empresa? 
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Anexo 3 

Cuestionario de encuesta dirigido a todo el personal de la empresa “Tabacos 

Santa Cruz”. 

 

Objetivo: Recopilar información de las áreas operativas funcionales, para la 

implementación de una propuesta de un Manual de Funciones, para la empresa 

“Tabacos Santa Cruz”, ubicada en el Municipio de Jalapa, Departamento de Nueva 

Segovia. 

 

Edad: _________ 

Sexo: _________ 

Estado Civil: ________________ 

 

1. ¿A qué área de la empresa pertenece? 

 

Curación:     Despalillo:   Secado y Empaque:  

 

 

2. ¿Qué cargo desempeña en la empresa? 

 

 

3. ¿Conoce la visión y misión de la empresa? 

 

Sí                  No   

 

4. ¿Cuánto Tiempo tiene de laborar para esta empresa? 

Menos de 1 año    

1 a 2 años             

2 a 4 años             

5 a más            
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5. ¿De qué forma le dieron a conocer las funciones a realizar en su puesto de 

trabajo? 

 
Verbal 

Escrita 

Otro    ________________________ 

 

6. ¿Cree usted que la delegación de autoridades y asignación de 

responsabilidades utilizada por la empresa es la correcta? 

 

Sí                  No  

 

7. ¿Cree usted que ha realizado actividades que no correspondan a su puesto 

de trabajo?  

 

Sí                  No  

 

8. ¿Mencione las funciones que realiza en su puesto de trabajo? 

 

 

 

9. ¿Se siente cómodo trabajando en la empresa? 

 
 
 
 
 

10. ¿Reciben capacitación al momento de ser contratado por la empresa? 
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11. ¿Cree que puesto de trabajo cuenta con las medidas de seguridad 

necesarias? 

Sí                  No                  Tal vez   

 

12. ¿Sabe a quién dirigirse cuando se le presenta un problema? 

 

 

 

 

 

13. ¿Tiene conocimiento de quien es su jefe inmediato? 

 

Sí                  No   
 

 

14. ¿Cuál es el cargo de su jefe inmediato? 

 

Responsable de Área de Curación. 

Responsable de Área de despalillo. 

Responsable de Área de secado y empacado. 
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Anexo 4. Fotos de la Empresa. 

Empresa “Santa Cruz”. 
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 Empresa “Tabacos Santa Cruz” Área de Curación 

 
Pilones 
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Empresa “Tabacos Santa Cruz” Area de Despalio 
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Empresa “Tabacos Santa Cruz” Área de Empaque y Secado 

 
Secamiento de Tabaco 
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Empaque (Prensa Hidráulica) 

 
Almacenamiento de Pacas de Tabaco 
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ANEXO. Instrumento de observación directa para el análisis y descripción 

de cargos 

OBSERVACIÓN DIRECTA 

ANÁLISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS  

Nombres y apellidos: __________________________________________ 

Años de laborar en la empresa: _________________________________ 

 

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO 

Nombre del 

puesto actual 

Puesto superior 

inmediato 

Personas a su 

cargo 

Área/ 

Departamento 

    

 

2. ¿Qué hace? 

__________________________________________________________ 

3. ¿Cómo lo hace? 

__________________________________________________________ 

4. ¿Para qué lo hace? 

__________________________________________________________ 

5. ¿Cuánto tiempo dedica a esta tarea? 

__________________________________________________________ 

6. ¿Qué equipo o herramientas utiliza? 

7. ¿Qué tipo de tarea realiza, esta es regular, periódica o especifica? 

___________________________________________________________ 


