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Resumen

La presente monografia se desarrollé con el fin de dar a conocer la importancia del
manual de funciones y procedimientos para comprender la organizacion de una empresa, pues, la
no existencia de un manual de funciones y procedimientos establecido en las organizaciones, se
generan situaciones de inconformismo, sobrecarga laboral, falta de interés y motivacion, por
causa de la duplicidad en las labores a desempefiar en el ambiente laboral.

Por tal razén, es importante plantearse la siguiente pregunta ¢De qué manera el manual
de funciones y procedimientos aporta para comprender la estructura organizacional
administrativa y operativa para la correcta ejecucion laboral? Con el fin de solucionar las
hipétesis justificadas, a través de la elaboracion de un manual de funciones y procedimientos
logrando mejorar la productividad y los resultados en el recurso humano, reflejandose en mejores
resultados organizacionales.

Es asi que, por medio del desglose de los tres objetivos, primero la identificacion de las
bondades de un manual de funciones en la estructura organizacional. Segundo conocer la
idoneidad de un manual de funciones y procedimientos en las organizaciones; y como tercera
medida establecer las principales diferencias de los manuales de funciones y procedimientos
identificando el sector econémico. (agropecuario — comercial — servicio), se logra determinar lo
importante que es llevar a cabo una adecuada realizacion de los manuales de funciones y
procedimientos, en las organizaciones, permitiéndoles mayor productividad y mayor
organizacion.

Palabras clave: Estructura Organizacional, Manual de funciones, Organizacion,

Procedimientos.



Abstract
This monograph was developed in order to publicize the importance of the manual of functions
and procedures to understand the organization of a company, since the non-existence of a manual
of functions and procedures established in organizations, situations of nonconformity, work
overload, lack of interest and motivation are generated, because of the duplicity in the tasks to be
performed in the work environment.

For this reason, it is important to ask the following question: How does the manual of
functions and procedures contribute to understanding the administrative and operational
organizational structure for the correct execution of work? In order to solve the justified
hypotheses, through the elaboration of a manual of functions and procedures, managing to
improve productivity and results in human resources, reflected in better organizational results.

Thus, through the breakdown of the three objectives, first the identification of the
benefits of a manual of functions in the organizational structure. Second, to know the suitability
of a manual of functions and procedures in organizations; and as a third measure, to establish the
main differences of the manuals of functions and procedures by identifying the economic sector.
(agricultural — commercial — service), it is possible to determine how important it is to carry out
an adequate realization of the manuals of functions and procedures, in the organizations,
allowing them greater productivity and greater organization.

Keywords: Organizational Structure, Manual of functions, Organization, Procedures
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Prélogo

La presente monografia es el fruto de la experiencia adquirida en el pregrado de
administracion de empresas, de la universidad nacional abierta y a distancia UNAD, este trabajo
es una guia para las personas o estudiantado que se interesen en saber por un adecuado
funcionamiento de una empresa, sin importar a que sector pertenezca y saber el procedimiento
para la implementacion de un manual de funciones y procedimientos, y de esta manera ayudar a

tener mas organizacion y buen funcionamiento en las empresas.

En este trabajo se investigo diferentes autores para saber sus opiniones y experiencias en
cuanto a la implementacion y funcionamiento de una organizacion, abriendo mucho mas el

conocimiento y mentalidad para futuros gerentes o generadores de empleo.



Introduccion
Esta monografia de investigacion pretende fortalecer la parte administrativa y
organizacional de los diferentes tipos de empresa del sector econémico (agrario, comercial o de
servicios) ya que en la actualidad no saben bien el manejo e implementacion de los manuales;
siendo indispensables para realizar cada uno de los procesos y funciones que se derivan de cada

uno de los cargos.

Cuando no existe un manual de funciones y procedimientos establecido en las empresas,
se generan diversas eventualidades que generan estrés, sobrecarga en las labores, falta de interés
y de motivacidn frente a las funciones que se desempefian en el ambito laboral. Por tal motivo, es
importante el planteamiento de la siguiente pregunta ¢De qué manera el manual de funciones y
procedimientos aporta para comprender la estructura organizacional administrativa y operativa
para la correcta ejecucion laboral? Con el fin de solucionar las hipoétesis justificadas, a través de
la elaboracion de un manual de funciones y procedimientos logrando mejorar la productividad y
los resultados en el recurso humano, reflejandose en mejores resultados organizacionales.

En consecuencia, la presente monografia se desarrollara en tres momentos importantes,
primero la identificacion de las bondades de un manual de funciones en la empresa. Segundo,
conocer la idoneidad de un manual de funciones y procedimientos en las organizaciones; y como
tercera medida establecer las principales diferencias de los manuales de funciones y
procedimientos, dependiendo del sector econdmico. (agropecuario — comercial — servicio).
Tomando como punto de partida la importancia que tiene que cada empresa que exista en el
mercado cuente con una debida organizacion vertical en donde se pueda llevar a cabo la
identificacion de las funciones de cada uno de sus colaboradores, las cuales estén claramente

estipuladas en el Manual de Funciones. (Cruz, 2018). Comprobando de esta manera que con la



adecuacion respectiva de las estructuras organizacionales se logran resultados con eficiencia y
eficacia, en donde los trabajadores desarrollan un gran sentido de pertenencia, se motivan a

desarrollar sus actividades y contribuyen en el logro de los objetivos de la empresa.

10
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Justificacion

La realizacion de un Manual de Funciones y Procedimientos pretende la descripcion de
manera clara una serie de actividades de la empresa, distribuyendo la responsabilidad de cada
cargo. Dicho manual, evita la repeticion en el desempefio de las funciones y responsabilidades de
cada trabajador; por lo tanto, se evita la pérdida de tiempo y el atraso en el cumplimiento de
metas organizacionales. Sin embargo, es necesario llevar a cabo un proceso organizado y
enfocado en la construccion de estos manuales, con el fin de tener claros los objetivos
empresariales de la organizacién y el conocimiento de cada cargo a desempefar y de esta manera

alcanzar el éxito en los mercados.

Por lo tanto, es importante que cada empresa cuente con un Manual de Funciones y
Procedimientos ajustado a sus necesidades, que sea coherente a las actividades que deben
desarrollar sus colaboradores, segun sus areas funcionales, las cuales deben ser gestionadas de

forma especifica para cada proceso. (Pozo, 2020).

El implementar una estructura organizativa y un Manual de funciones en una empresa,
ayuda en el conocimiento para mejorar sus funciones internas partiendo del proceso de describir
las tareas, ubicar los requerimientos y reconocer las responsabilidades en la ejecucion de las
actividades, permitiendo llevar a cabo procesos de induccion y capacitacion al personal
contratado, agilizando los tramites legales y el establecimiento de los procesos en el sistema. De
tal manera, que se puede analizar y revisar la informacion, controlando el desarrollo y
cumplimiento de tareas asignadas; evitando retrasos y aumentando la eficiencia y eficacia en los

colaboradores.
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Planteamiento del Problema

El Manual de Funciones y Procedimientos en una empresa tiene como fin brindar una
organizacion enfocada a las necesidades de ésta y poder ayudar en el desarrollo de los roles
laborales pertinentes con su desempefio logrando coordinar y optimizar su estructura, haciéndose
mas productiva y eficiente. Es por ello, que se deben identificar los problemas principales a los
que las organizaciones se deben enfrentar a diario por no llevar a cabo una debida organizacion
de sus funciones y procedimientos, lo que conlleva a no tener controladas las actividades, los
acontecimientos y los recursos financieros, ocasionando el desempefio laboral con duplicidad, la
falta de informacidn en el desarrollo de actividades y la responsabilidad que cada colaborador

tiene que cumplir.

En consecuencia, el no tener establecida la informacién respectiva en el Manual de
Funciones y Procedimientos, refiere grandes limitaciones en el momento de generar productos y
servicios innovadores, ya que es imposible tener un resultado final positivo sin la debida
organizacion en la estructura interna de la empresa. Por lo tanto, algunos de los problemas a los
que las empresas se deben enfrentar, estan relacionados con el desconocimiento y orden para el
desempefio de las actividades por los colaboradores, ocasionando atrasos, fallas, devoluciones y

la incompetencia de la empresa en el mercado local, regional y nacional.

Dentro de algunas organizaciones se desconoce por completo la estructura jerarquica y de
igual manera la linea de mando, por no estar ordenados en cada uno de los procesos que deben
llevar a cabo sus funcionarios de acuerdo a su perfil dentro de la empresa. (Kaplan, 2020); todo
lo anterior, debido al desconocimiento para implementar un adecuado Manual de Funciones y

Procedimientos en las diferentes organizaciones.



Formulacion del Problema

¢De qué manera el manual de funciones y procedimientos aporta para comprender la

estructura organizacional administrativa y operativa, para la correcta ejecucion laboral?

13
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Objetivos

Objetivo General
Analizar la importancia del manual de funciones y procedimientos para la comprension

de la estructura organizacional administrativa y operativa para la correcta ejecucion laboral.

Objetivo Especifico

Identificar las bondades de un Manual de Funciones en la estructura organizacional.

Conocer la idoneidad del Manual de Funciones y Procedimientos en las organizaciones.
Establecer las principales diferencias de los Manuales de Funciones y Procedimientos,

dependiendo del sector econdémico. (agropecuario — comercial — servicio).
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Marco Teorico

El Manual de Funciones y Procedimientos, se enfoca en una serie de normas las cuales
siendo utilizadas ordenadamente se convierte en el mejor incentivo para los funcionarios de la
empresa. Ya que como lo menciona mayo, Elton (1927 y 1932), “el trabajo es una actividad de
orden grupal: su nivel de produccion se rige por las normas, funciones y reglamentos de grupo
maés no por el incentivo salarial y material de produccion”.

En cada area de la organizacién debe existir un orden ya que asi optimizamos mas el
tiempo. “Analizar el trabajo, descomponiéndolo en tareas simples, cronometrandolas
estrictamente y exigiendo a los trabajadores la realizacion de las tareas necesarias en el tiempo
justo”. (Taylor Frederick, 1903 pag.1)

Los manuales se basan en la busqueda de soluciones a problemas identificados en las
empresas, fundamentados en la teoria de la aplicacion realista. Por lo tanto, en esta investigacion
se tiene en cuenta esta cita: “Las funciones de un sistema dependen de su estructura, para los
sistemas bioldgicos y mecanicos, pero también es una afirmacion clara para las organizaciones,
la cual son sistemas reunidos en uno solo para desarrollar un objetivo dentro de un entorno
ambiental, ya que estas pueden ser sistemas cerrados o abiertos”. (Bertalanffy, 1999, pags. 12-
13-14).

De tal manera, que los Manuales son instructivos que facilitan el proceso de adaptar
factores pertenecientes a una organizacion desde su interés primario; asimismo, los
procedimientos de gestion, estan conformados por los lineamientos registrados en el Sistema de
Control Interno, con el fin de ser consultados permanentemente por todo el equipo de
colaboradores. Es asi, que el establecer estos manuales fomenta la gestion y el funcionamiento de

las empresas de forma correcta, con base en su mision, vision y objetivos estratégicos.



16

Para Gutiérrez y Ramos (2003), “las descripciones de cargos permiten conocer en detalle
las obligaciones y requisitos que debe cumplir cada miembro de la organizacion, asegurando el
buen desempefio de cada trabajador en sus respectivos cargos”. Por lo tanto, se evidencia que los
estudios antes mencionados permiten conocer la importancia que tiene el crear un Manual de
Funciones y Procedimientos en una empresa, sin importar el sector econémico al que pertenezca,
ya que minimiza los problemas presentados desde la gerencia de Recursos Humanos en la

estructura de la organizacion.



17

Identificacion de las Bondades de un Manual de Funciones en la Estructura
Organizacional

Para identificar de manera facil las diferentes bondades que brinda un Manual de
Funciones y Procedimientos en la estructura de la organizacion, se debe saber un poco de los
manuales de funciones, es por eso que se define a un manual segun, Rodriguez (2011), afirma
que es “un documento en el que se encuentra de manera sistematica las instrucciones, bases o
procedimientos para ejecutar una actividad”. Es asi, que estos manuales se convierten en
instrumentos de control de las actividades que llevan a cabo los trabajadores en sus jornadas
laborales; y, ademas, brindan la oportunidad de tener formadas las estructuras organizacionales
de la empresa con el objetivo de convertirlas en normas definidas para el buen funcionamiento
de la misma.

Asimismo, Benjamin y Gdmez (2002), definen el manual como “un conjunto de
documentos que parten de los objetivos y las politicas, sefialando la secuencia ldgica y
cronoldgica de actividades, con procedimientos determinados, indicando quien lo realizara y su
justificacion, constituyendo una guia para el personal que ha de realizarlas”. Por lo tanto, el
manual es un guia que direcciona las instrucciones de forma ordenada en una empresa para
facilitar la comprension por parte de los trabajadores, con el fin de evitar dificultades en el

desarrollo de sus funciones y actividades.

Por otro lado, para Zambrano (2008), afirma que el manual “es un instrumento de trabajo
gue contiene el conjunto de normas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas, elaborado técnicamente en los procedimientos, sistemas y normas, que sirven como

guia para desarrollar actividades laborales dentro de una empresa”.
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En consecuencia, Arboleda (2002), manifiesta que los manuales son “documentos
similares al Manual de Organizacion, contienen informacion sobre las funciones
departamentales, su contenido se basa en la descripcion de las funciones, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia de los trabajadores de una empresa”. De tal
manera, que los colaboradores de las empresas pueden tomar sus propias decisiones con el apoyo
de las directrices dadas por sus jefes superiores o0 administradores de cada area, donde se
establezcan claramente las funciones, responsabilidades y obligaciones de cada cargo; teniendo
en cuenta los requisitos de cada perfil, para poder rendir informes cualitativos y cuantitativos de
las actividades desarrolladas en determinado tiempo. Por tal motivo, se pueden establecer las
problemaéticas y sus soluciones en la organizacion, partiendo de una evaluacion permanente

desde los jefes de cada area, garantizando el buen funcionamiento del contexto laboral.

Algunos autores precisan las diferentes utilidades de un Manual de Funciones en la
estructura de una organizacion, tal es el caso de Lopez (2012), en su estudio titulado “Disefo de
Manual de Funciones y de Procesos para el Gobierno Auténomo Municipal de Gonzanama”
concluyendo que: estos manuales son instrumentos que sirven como base para desarrollar todo
tipo de proceso en la empresa, los cuales permiten la identificacion de la mision y
responsabilidad de cada cargo, convirtiéndose en herramientas para el conocimiento de las
actividades y competencias que deben realizar los colaboradores con su respectivo método de
evaluacion, encaminado a verificar el logro de los objetivos corporativos y el desempefio de alta

calidad frente a los clientes.

Asi mismo, Ramos (2011), con su publicacion denominada “Propuesta de un Manual de
Procedimientos Internos para el Departamento de Afiliacion y Control Patronal de la Direccion

Provincial del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo” menciona que todo
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proceso registrado en el manual, se debe aplicar de manera ordenada y coherente en el desarrollo
de las funciones del personal y debe ser supervisado por los administradores de &rea con el fin de
llevar a cabo un control eficiente y efectivo sobre el desempefio en cada departamento de la

empresa.

En consecuencia, el estudio realizado por Zambrano (2011), titulado “Disefio de un
Manual de Procedimientos para el departamento de Operaciones y logistica en la Compafiia
Circolo S.A. y su incidencia en afio 2011.” Resume que llevar a cabo procesos de capacitacion
permanente con los trabajadores genera gran rentabilidad para el cumplimiento de las metas a
corto, mediano y largo plazo; ya que genera el mejoramiento de los conocimientos de las
actividades que se deben desemperiar, fortalece las relaciones entre la estructura organizativa de

la empresa y permite agilizar la toma de decisiones y la resolucion de problemas en el dia a dia.

De esta manera, los manuales son considerados como eje importante en las empresas, ya
que a través de ellos se pueden direccionar el funcionamiento de las actividades de cada
colaborador, generando ambientes laborales favorables desde el punto de vista individual, grupal
0 por sectores; precisando las funciones de cada carga evitando la duplicidad de labores y la
pérdida de tiempo en el contexto laboral. De igual manera, se genera un ambiente sano de trabajo
donde se tienen claras las responsabilidades de cada area y se propicia la uniformidad y el trabajo
cooperativo. Estos procesos facilitan el reclutamiento de personal segun los perfiles requeridos
para cada cargo, ahorra tiempo en el desempefio de las funciones y se establece de manera
pertinente la autoridad y responsabilidad en los diferentes niveles jerarquicos, con el fin de
aprovechar de manera significativa el recurso humano, material, financiero y tecnoldgico,

dispuesto en cada organizacion. (Franklin Fincowsky, 2009).
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Igualmente, Zambrano (2008), considera que los Manuales de Funciones facilitan los
procesos de seleccién y reclutamiento de trabajadores, de tal manera que ya se tienen
identificadas las necesidades de la empresa, por lo tanto, se llevan a cobo los procesos de
capacitacion con base a mérito y evaluaciones de los cargos. Asimismo, permite precisar las
funciones para los cargos, con sus respectivas responsabilidades, propiciando el orden y la
uniformidad en el desarrollo de actividades laborales enfocadas para ahorrar tiempo y esfuerzo y
cumplir con las metas planteadas. También facilita incorporar diferentes unidades de trabajo con
el fin de aprovechar el recurso humano e integrarlo al cumplimiento de los compromisos

laborales.
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La Idoneidad del Manual de Funciones y Procedimientos en las Organizaciones.

Para Zambrano (2008), el disefiar las directrices y el desarrollo del manual de funciones
evita que se lleven a cabo conflictos en la estructura de la empresa y abuso de responsabilidades
y autoridad en la parte administrativa de la misma; ya que, se tiene una informacion clara 'y
pertinente en el rol que cada colaborador de la entidad debe realizar, lo que conlleva a mantener
el orden y la disciplina en la organizacion. Igualmente, como lo indica Minch et al (2011), es
importante tener definidos los objetivos de la empresa con base en la comunicacion formal desde
los niveles jerarquicos, lo que facilita los procesos de capacitacion con el personal, orientando y
limitando sus funciones con responsabilidad, documentando y estandarizando las actividades,
eliminando la duplicidad de roles en los cargos. Asi mismo, Minch et al y Zambrano, dan a
conocer que, con un manual de funciones y procedimientos dentro de una organizacion, lo
realmente importante es saber distribuir muy bien las responsabilidades y de esta manera lograr

los diferentes objetivos institucionales.

En cuanto a Cubillos (1997), en el desarrollo de un manual de funciones se debe tener en
cuenta la definicidn de la estructura de la empresa, su organizacion administrativa, los cargos y
areas respectivas, las funciones y las responsabilidades a partir del establecimiento de cada uno
de los requisitos suficientes para el desempefio de cada una de las funciones asignadas, partiendo
de la aprobacion y divulgacion de estos manuales. Por su parte Aguirre (2009), en este manual es
fundamental la inclusion de las actividades junto con su responsabilidad basica, describiendo los
alcances y limitaciones de los cargos. Lo anterior, con el fin de tener clara la informacion y el
manejo por cada responsable de area de la empresa en sentido presupuestal y administrativo; de
tal manera, que no se generen dudas con respecto a las responsabilidades que cada empleado

debe cumplir.
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También destaca Aguirre (2009), que es importante partir del organigrama de la empresa
para luego asignar las responsabilidades y el perfil de cada cargo con el proposito de que cada
colaborador dé cumplimiento de sus funciones en forma idénea y con sentido de pertenencia,
propiciando un ambiente de trabajo eficiente en el logro de los objetivos estratégicos y

administrativos.

Aspectos Importantes de un Manual de Funciones

Descripcion Basica del Cargo

Se debe incluir con brevedad cada una de las funciones y responsabilidades de los
trabajadores, describiendo de manera adecuada los limites y la esencia del cargo. Teniendo como
punto de partida que no se dan detalles puntuales de las funciones, ya que esta parte corresponde

al manual de procedimientos que establece la organizacion.

Obijetivo Estratégico del Cargo

Es indispensable que desde el departamento de gestion humana se establezca la
informacion respectiva del manual de funciones con el fin de llevar a cabo el proceso de
seleccion de personal, jornadas de capacitacion y la compensacion a los trabajadores de la
empresa. Ya que si no se tiene esta informacion ordenada y coherente se pueden presentar
inconvenientes en las areas de trabajo e impedir el curso formal de las actividades en el ambiente

laboral.

Recoleccion de Informacion
Para describir los diferentes cargos en la empresa es importante tener en cuenta tres
actores: los titulares de los cargos, los jefes y los facilitadores. Por lo general, los facilitadores

son los profesionales del area de Recursos Humanos y tienen la responsabilidad de llevar a cabo
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la revision de la informacion de los documentos para la recoleccion de los materiales necesarios
para describir y documentar cada uno de las funciones de los cargos. Por lo general, para recoger
esta informacidn se requiere del uso de métodos como las entrevistas, observar y revisar la
documentacion elaborada previamente por la organizacion en donde describe cada uno de los

procesos llevados a cabo.

Identificacion del Cargo
Como primera medida se lleva a cabo el bloque de informacidn que busca describir la
informacidn que permite la identificacién y ubicacion de los cargos en la estructura de la

organizacion, con base en datos relevantes de cada cargo, departamento y area de la empresa.

Objetivo del Cargo

Seguidamente, en este bloque se lleva a cabo el proceso de identificacién en el para qué
sirve el cargo, consignando la responsabilidad y misién del mismo; dejando definido las
diferencias pertinentes entre las actividades y responsabilidades. En donde las actividades hacen
referencia a las tareas que se realizan a diario y las responsabilidades se agrupan de forma
diferente en un mismo proceso. Asimismo, agrupar las responsabilidades implica la mision del

cargo y el cumplimiento de los objetivos en cada puesto de trabajo.

Plasmar Responsabilidades, no Actividades

Describir los cargos en un manual de funciones requiere consagrar en €l las
responsabilidades, mas no las actividades, ya que éstas varian de un cargo a otro, segun su perfil.
Este proceso de descripcion se debe basar en las responsabilidades desde acciones expresadas en

verbos en infinitivo, mencionando el objeto para realizar la accion y su respectivo resultado.
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Funciones Basicas
En la elaboracion del manual de funciones de una empresa, es importante dejar de
manera clara las competencias que deben tener cada cargo desde el punto de vista conceptual. En

este orden de ideas, se encuentra el aporte de autores como:

Martens (2018), el cual define las competencias laborales como un “conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes verificables, que se aplican en el desempefio de una
funcion productiva”. De igual manera, Hooghiemstra (2018), dice que las “competencias pueden
consistir en motivos, rasgos de caracter, concepcion de uno mismo, actitudes o valores,
contenido de conocimiento y capacidades cognitivas o de conducta, en general puede ser
cualquier caracteristica particular que pueda ser medida de manera fiable”. Lo que permite
encontrar las diferencias significativas entre los trabajadores, estableciendo sus roles y

midiéndolos de manera cualitativa seglin su desempefio.

Por otro lado, Cruz y Vega (2019), opinan que “la légica de las competencias en el
sector productivo viene motivada por los grandes cambios habidos y sus repercusiones en las
actividades profesionales y la organizacion del trabajo. Tiene particular incidencia en la gestién
de los recursos humanos”. Por lo tanto, se define como un “modelo de gestion que permite
evaluar las competencias especificas que requiere un puesto de trabajo de la persona que lo
ejecuta, ademas, es una herramienta que permite flexibilizar la organizacion, ya que logra separar
la organizacion del trabajo de la gestion de personas, introduciendo a estas como actores
principales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas

competitivas de la organizacion.”
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Existen aspectos importantes que se tienen en una organizacion para tener un adecuado

funcionamiento y estar preparados para los constantes cambios. Ver Tabla 1.

Tabla 1

Aspectos importantes en una organizacion

ASPECTOS IMPORTANTES

La Excelencia

El liderazgo

El aprendizaje

Las decisiones

La comunicacion

La resistencia a la tension

Realiza tareas en busca de mayor nivel de calidad con el
mejoramiento de sus actuaciones.

Guia a su grupo para realizar tareas con estructura definida,
mediante la direccion y la delegacion de responsabilidad en
busca del objetivo coman.

Busca la integracion en el aprendizaje y aplicacion de la
informacion, con una actitud flexible, efectivo y con
responsabilidad.

Con el fin de ayudar en la emision de apreciaciones pese a
las dificultades presentadas.

Pretende brindar una informacion de manera clara y
efectiva sin importar los niveles jerarquicos y busca la
expresion oral y escrita.

Mantiene estables los niveles emocionales enfocados a la
eficacia y la eficiencia en momentos de presion,
contradiccion o desacuerdos, generando ambientes

confortables en el trabajo.




El desarrollo personal

Los conocimientos técnicos

El definir prioridades

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

Mejora continua

Colaboracién

Crea ambientes de trabajo positivos encaminados al
crecimiento personal y social.

Estos conocimientos deben ir encaminados en la
actualizacion e implementacion de nuevas estrategias,
técnicas e instrumentos en el desarrollo de los roles en la
empresa.

Ayuda en el establecimiento de un plan de accién con el fin
de lograr los objetivos de la empresa, teniendo metas con
control y seguimiento en las labores realizadas.

Por medio del estudio de las problematicas identificadas, a
partir de sus causas, proponiendo soluciones segun el plazo
determinado.

Trabajando de manera positiva, cordial y cooperativa con
el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

Por medio del establecimiento de metas individuales y
grupales, recibiendo asesoria, formacion y evaluacién con
el fin de alcanzar la calidad y la mejora continua de la
empresa.

Ayuda en el desarrollo de actividades con fines de alcanzar
resultados eficientes y eficaces, dando solucion a los

problemas presentados.
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Negociacién Es muy importante saber reconocer las posiciones tanto
propias como ajenas en una negociacion, alcanzando

acuerdos satisfactorios para ambas partes

Fuente. Elaboracion propia, a partir de aportes de Ramos (2018).

Asi mismo, para que las anteriores funciones basicas se puedan cumplir, se debe tener
personal relacionado con el cargo, ya que es muy importante tener una inclinacion clara de las
personas que van a desarrollar este tipo de labores en la empresa, ya que de esta forma facilita la
elaboracion de un adecuado manual de funciones y procedimientos, por tal motivo se analizan, y
se realiza un adecuado analisis de cargo, partiendo de la identificacion de sus aspectos internos y
externos. Lo anterior, con el propésito de generar estudios y poder llegar a un acuerdo sobre los
puntos a calificar, la responsabilidad de los cargos y el anélisis a partir de la comparacién de los

cargos.

Segun Chiavenato (1990), manifiesta que el analisis de cargos es “el proceso de obtener,
analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los
requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas por el
cargo para su correcto desempefio.” ES por eso que se deben especificar los cargos ya que como
lo afirma Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1990) un cargo es: “Una unidad de la
organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas cargos.
Los deberes y responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo desempefia,
proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una

organizacion”.

Todo lo anterior, ayuda a conocer la competencia laboral de cada integrante de la

organizacion, siendo la competencia laboral, un mecanismo necesario en la realizacién de
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trabajos eficaces, con el fin de mostrar resultados positivos para la empresa mediante el
desempefio de los trabajadores cumpliendo con las metas y objetivos de la misma. Para ello es
fundamental partir de las capacidades humanas, la formacion y capacitacion continua con base
en el saber, el hacer y el saber hacer para la satisfaccion de la eficacia y rendimiento en las

funciones laborales.

Descripcidn de cargos, con los que cuenta la empresa

Segun Chiavenato (1999) afirma que: “Un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad
de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o
tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades que
comprende.” existen aspectos importantes que se deben tener en cuenta al momento de una

adecuada descripcion de cargos en una organizacion. Estos son:

Estar Atentos en los Elementos de Competencia y Especificaciones del Puesto de Trabajo

En cuanto a la competencia es muy importante tener en cuenta lo correspondiente a la
funcion productiva desde lo individual, ya que permite expresar las capacidades de una persona
en el quehacer de la organizacion sin afectar a otros, las especificaciones del trabajo son de gran
importancia, porque conocer el perfil de cada cargo conlleva a cumplir de manera satisfactoria

las actividades asignadas y se encuentran descritas en cada cargo.
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Evaluacién del Desempefio por Competencias Laborales

Las competencias laborales determinan la evaluacion de desempefio en una empresa,
pues a partir de la identificacion de los logros alcanzados en la institucion se evaltan las
competencias que posee cada colaborador, partiendo de las funciones, &reas de trabajo y
objetivos por cumplir. Esta evaluacion debe llevarse a cabo de manera obligatoria, ya que le
permite a la parte gerencial conocer el desarrollo de las funciones de los empleados encaminados
al cumplimiento de la eficacia, asimismo conocer sus fortalezas y debilidades frente al cargo

desempefiando.

Habilidad y Perfil del Cargo

En toda empresa es fundamental tener un conocimiento cercano del desarrollo de las
destrezas en el desempefio y perfil de los cargos de los colaboradores segun sus tareas asignadas
partiendo de sus capacidades fisicas, mentales y laborales con el fin de evitar riesgos y

problematicas en la productividad y rendimiento de la empresa.

Por lo tanto, es bueno revisar los modelos tedricos existentes para describir los cargos en
el manual de funciones; sin embargo, teniendo en cuenta los aportes de los diferentes autores, no
existe un documento estandar, ya que depende de cada empresa la construccion de su manual,

porque no todas las organizaciones se centran en lo mismo.
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Principales Diferencias de los Manuales de Funciones y Procedimientos Segun el
Sector Econdmico. (agropecuario-servicio-comercial)

El Manual de Funciones y procedimientos es una herramienta que las empresas deben
elaborar segln su organigrama y que se tenga al alcance de todos los trabajadores ya que se
deben plasmar alli la descripcion de los cargos segun las areas de la organizacion. Asimismo, se
debe vincular el perfil y las competencias respectivas a cada puesto de trabajo sin importar el
sector al que pertenezca la empresa, pues todas quieren obtener resultados de manera eficiente y

eficaz en cada uno de sus procesos organizacionales.

Sector Econdémico Agropecuario

El manual de funciones debe estar sujeto para describir las tareas que desarrollan sus
colaboradores desde el personal administrativo y de campo de las empresas agricolas, pecuarias
0 ganaderas, incluyendo las areas de administracion destacando sus responsabilidades y
participaciones. Debe contener la informacién ordenada y coherente de cada area en su estructura

empresarial, destacando los objetivos, las responsabilidades y las funciones en la empresa.

En el Manual de Funciones, se registra y se transmite la informacién de manera exacta y
en coordinacion de cada una de las areas administrativas y de campo, con el fin de poder llevar a

cabo auditorias y procesos de evaluacion y control a todo el personal vinculado a la empresa.

Estos son algunos requisitos y experiencia, que las empresas agropecuarias exigen para
formar parte de sus equipos de trabajo, para poder cumplir y adaptarse a las funciones de la

empresa. Ver Tabla 2.
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Tabla 2

Requisitos y experiencia

Requisitos Experiencia

Titulo Profesional en Agronomia; Medicina Veterinaria; Medicina Depende el cargo, o el puesto al
Veterinana v Zootecma; Zootecnia; [ngenieria Agronomica; que se postula, se mide la
Derecho; Derecho, Ciencias Politicas y Sociales; Administracion experiencia v las capacidades.

Publica; Administracion de Empresas; Admimstracion
Agropecuaria; Administracion Ambiental v de los Recursos
Naturales; Administracion de Ochenta Empresas Agropecuarias;
Economia Agrara, o Economia expeniencia Agricola, v

Titulo postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Todo lo relacionado al agro

Fuente. Elaboracion propia, a partir de aportes del ICA (2023)

Funciones a Desarrollar

Son funciones a desarrollar: la organizacion y gestion de la explotacion agropecuaria,
desde cualquier nivel y tamafio de la empresa, la formulacion del proyecto productivo de la
explotacion con objetivos y recursos disponibles, la determinacion de las necesidades de obras
con su respectiva infraestructura, la gestion para adquirir y almacenar insumos, el control y
registro de los procesos productivos y de servicios de la explotacién, la aplicacion de la
legislacion en materia contable, fiscal, laboral y agraria, el control y aplicacion de las normas de
seguridad y salud en el trabajo, la gestion de la comercializacion de los productos de la
explotacion, la gestion de los recursos humanos de la explotacion, la evaluacion de los resultados

de la explotacidn, el mantenimiento, la preparacion y la operacion de la maquinaria agropecuaria.

Asimismo, la realizacion del mantenimiento primario del parque automotor, la operacién
eficiente de los tractores, implementos agricolas, controlando su funcionamiento, la construccion

de las instalaciones y la realizacion de obras de infraestructura menores de la explotacion, la
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realizacion del mantenimiento primario de las instalaciones y finalmente la realizacion de las

operaciones y labores de produccion vegetal.

En cuanto al manejo y conservacion de los recursos de suelo y agua se debe llevar a cabo
la preparacion del suelo previo a la siembra, la realizacion de la siembra o implantacion de
especies vegetales, la preparacion y manejo de alméacigos, la preparacion y manejo de viveros y

la realizacion y control de las operaciones de cosecha, y transporte de los productos.

Con el fin de realizar las operaciones de produccion animal se debe tener en cuenta, la
aplicacion de las diferentes técnicas de manejo de las distintas categorias de animales de acuerdo
a las caracteristicas raciales, el mantenimiento del buen estado de salud de los animales y la

realizacion de las tareas necesarias para el transporte y comercializacion de los animales.

Para realizar las operaciones de industrializacion en pequefia escala, se debe llevar a cabo
la identificacion de la materia prima, la operacién del equipamiento necesario para la
industrializacion, el control de las operaciones de envasado y preservacion de los productos
elaborados y el control de las operaciones de empaque y almacenamiento de los productos

obtenidos.

Sector Econémico de Servicios

En este sector el manual de funciones y procedimientos se basa en un documento que
brinda la facilidad para describir los servicios correspondientes a esta area, el cual contiene los
requisitos, procedimientos y las especificaciones de cada una de las tareas con sus respectivos
estandares a evaluar, proporcionando la oportunidad de que los colaboradores tengan acceso a

esta informacion y desempefien sus funciones de acuerdo a la estructura de la organizacion.



Segun, Corponet, (2019), “en una empresa de servicios se generan ingresos
proporcionando servicios en lugar de vender productos fisicos. Pueden realizar una variedad de

tareas como transporte, limpieza, electricidad, hospitalidad, mantenimiento, entre otros”.

Identificacion del Cargo para su Manual de Funciones

Para la identificacion del cargo se requiere de: el conocimiento del objeto general del
cargo, describir las responsabilidades, especificar los indicadores de gestion, tener la guia de
accion, organizar el presupuesto, tomar decisiones, estructurar el organigrama, tener relaciones
de trabajo, conocer los requisitos basicos. Asimismo, se enfrentan a las siguientes funciones:
mantenimiento al dia con las expectativas del cliente, la maximizacién del uso de recursos, la
incrementacion del nivel de servicio al cliente, el mantenimiento de un alto nivel de
productividad y el logro de la visibilidad necesaria para planificar la demanda continua. Ver

Tabla 3.

Tabla 3

Requisitos y experiencia

Requisitos Experiencia

Nivel, basico, nivel medio, universitario, 0  Depende el cargo, o el puesto al que se
especializacion. Titulo profesional, postula, se mide la experiencia y las
administracion de empresas, contaduria, capacidades.

mercadeo, economia, tecndlogos,

comunicaciones, bachiller.

Fuente. Elaboracion propia, a partir de aportes de CORPONE (2023)
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Los cargos van de acuerdo a la puntuacién que se obtiene al valorar cada nivel, brindando
una banda salarial respectiva, segun las tareas asignadas, teniendo en cuenta el mercado, salario

de enganche y las actividades a desarrollar en la empresa.

Sector Econdémico Comercial

En el sector econdmico comercial, es imprescindible tener un manual de funciones como
herramienta que contemple la normatividad con base en el perfil, la responsabilidad de cada
cargo, en la estructura de la organizacion. Este manual, guia y orienta las actividades y tareas que
deben llevar a cabo los empleados con base en los procedimientos respectivos de la

organizacion. (Gonzélez P., 2021)

Es importante resaltar las contribuciones que el manual de funciones y procedimientos les

aporta en las diferentes areas:

Para la gerencia y coordinacion de &rea: permite tener conocimiento cercano de sus
operaciones con vigilancia y coordinacion, la observacion previa de la responsabilidad de cada
cargo segun su perfil, orienta los procesos de evaluacion en el desempefio de los colaboradores
de la empresa, facilita los procesos de seleccién y reclutamiento de colaboradores, define los
cambios y ajustes en las actividades a desarrollar, genera facultades de coordinacion y

organizacion de las tareas de cada cargo.

Para el empleado (a): le permite conocer la naturaleza de su cargo y sus
responsabilidades, le presenta el contexto donde va a operar y desarrollar sus funciones, puede

conocer las tareas para las cuales fue contratado.

Para el area de Recursos Humanos: le genera el apoyo en el proceso de seleccion y

contratacion del personal, facilita la seleccion de temas para el desarrollo de cursos de
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capacitacion y formacion para el trabajo, le permite conocer y fijar los pardmetros para el

establecimiento de un sistema de remuneracion.

Estas serian las areas, en las cuales se desenvolverian: el nivel administrativo: secretarias
de Empresas Comerciales, vendedores, coordinadores de Puntos de Venta. Nivel técnico:
técnicos Administrativos, técnicos de Logistica e Importaciones. Nivel profesional:
coordinadores de Categorias. Nivel ejecutivo: administradores Generales de Empresas
Comerciales, jefes Mercadeo y Ventas, jefes Administrativos, jefes de Logistica e Importaciones.

Ver Tabla 4.
Tabla 4

Requisitos y experiencias

Requisitos Experiencia

Nivel, basico, nivel medio, universitario, 0  Depende el cargo, o el puesto al que se
especializacion. Titulo profesional, postula, se mide la experiencia y las
administracion de empresas, contaduria, capacidades.

mercadeo, economia, tecnélogos,

comunicaciones, bachiller.

Fuente. Elaboracion propia, a partir de aportes de manual de cargos (2023)



36

Conclusiones

Mediante el analisis de la importancia del manual de funciones y procedimientos para la
comprension de la estructura organizacional, tanto administrativa como operativa en una
organizacion permite llevar a cabo las actividades programadas y la distribucion de las
responsabilidades de cada cargo asignado. Tener un manual de funciones establecido, permite a
la empresa la optimizacion del tiempo y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y
gerenciales; por lo tanto, se refleja un buen resultado en el manejo de sus recursos y el equilibrio

entre el personal y las metas propuestas, con el fin de realizar una correcta ejecucion laboral.

Asimismo, la identificacion de las bondades de un manual de funciones en la estructura
de la organizacidn aporta a la empresa la oportunidad de establecer las politicas, aspectos legales,
procedimientos y control, que garanticen de manera eficaz y segura el desarrollo de tareas por
parte de los colaboradores contratados; es asi, que asegura el manejo adecuado de recursos
fortaleciendo la produccion de bienes o servicios en una organizacion y contribuyendo al

mejoramiento de crecimiento de la empresa.

Por otra parte, tener el conocimiento de la idoneidad del manual de funciones y
procedimientos en las organizaciones, permite la emision de normas y tareas que deben llevar a
cabo los integrantes de una empresa, desarrollando tareas especificas y su elaboracion debe tener
como base los procesos, sistemas y normatividad vigente en el cumplimiento de las labores
diarias. En el manual de funciones se describen de manera concreta las tareas de cada uno de los
cargos segun el organigrama de la empresa donde se dé a conocer las funciones, las
responsabilidades y los limites esenciales en cada cargo; de igual manera, se debe incluir el

cargo, la dependencia, nivel jerarquico segun el area de la empresa y los requisitos para cada
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perfil. Todo lo anterior, con el fin de llevar a cabo una contratacidn acorde teniendo en cuenta los

estudios, conocimientos y experiencia, fortaleciendo el trabajo diario en una organizacion.

Finalmente, el establecimiento de diferencias de los manuales de funciones y
procedimientos dependiendo el sector econdmico ya sea agropecuario, comercial y de servicio;
es indispensable en la estructura de la organizacion, pues son herramientas que permiten
identificar los fines y necesidades de una empresa y, asimismo, precisar tareas, lineas de
autoridad, establecer responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, cumpliendo de manera
eficaz y eficiente con los objetivos de la empresa. De igual manera, su implementacion permite
que el empleado conozca de forma clara las funciones y procedimientos que debe desarrollar, los
recursos y requisitos que debe cumplir en el desempefio de sus tareas cotidianas. Por lo tanto, el
establecimiento de los manuales es primordial para desempefiar de manera adecuada las tareas y

actividades de una organizacion.
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Recomendaciones

Se les recomienda a las empresas que, al momento de implementar un manual de funciones en la
estructura de la organizacién, hagan un analisis exhaustivo de cada area, para asi especificar
desde riesgos del cargo como funciones a desarrollar, ya que cada puesto de trabajo no es igual
ni genera el mismo riesgo, y dar a conocer a los empleados el manual de funciones para que cada

uno cumpla con su deber depende al &rea que pertenezca, evitando generar duplicidad de trabajo.
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