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1 TITULO DE LA PROPUESTA

Actualizacion del Manual de Funciones de la Empresa Beneficiadora de Almendras Lourdes

S.R.L. en e Municipio de Riberaltade la ProvinciaVaca Diez.

2 RESUMEN

La administracion del personal hoy en dia es un factor prioritario dentro de las organizaciones
puesto que de su buen uso depende en gran parte e éptimo funcionamiento de las empresas 'y
su rgpida adaptacion alas condiciones cambiantes del medio que las rodea.

El presente proyecto esté enfocado en resolver una de las problematicas en la actualizacion de
manual de funciones de la empresa beneficiadora Lourdes S.R.L. El cua est4 basado en
organizar la estructura que posee mediante la ayuda del Disefio e Implementacion del Manual
de Organizacion y Funciones paralos empleados de laempresa, cuyo objetivo estaargumentado
en aportar a crecimiento y desarrollo de la empresa, con € fin de lograr mejores resultados

organizacionales y eficaces en cuanto a su actividad como tal.

Uno de los problemas que afecta la toma de decisiones y |a gestion administrativa de de la
empresa beneficiadora Lourdes SR.L, ha sido precisamente contar con los instrumentos
actualizados para el mejor desenvolvimiento de la administracion en general, especialmente en
el departamento administrativo de que se adapten a las reales necesidades y contengan los

lineamientos normativos basicos parala g ecucién de acciones rel acionados con |0s mismos.

La importancia de contar con un organigrama y un manua de funciones actualizado radican
primero en gue permite visualizar la empresa en términos generales y las funciones que tiene
cada empleado. Segundo orienta sobre laformaen que lainstitucién es organizada para cumplir
con sus objetivos, clarificalos grados de responsabilidad de | as diferentes areas administrativas
y de produccion que laintegran y sus rel aciones de autoridad y dependencia que facilitalatoma
y gjecucion de las decisiones permitiendo que no haya conflictos de autoridad, ni fugas de

responsabilidad y que se pueda mantener la disciplina



Abstrat

The administration of the personnel today is a priority factor within the organizations since its
good use dependslargely on the optimal functioning of the companies and their rapid adaptation

to the changing conditions of the surrounding environment.

This project is focused on solving one of the problems in updating the manual of functions of
the beneficiary company Lourdes S.R.L. Which is based on organizing the structure it has
through the help of the Design and Implementation of the Organization and Functions Manual
for the company's employees, whose objective is argued to contribute to the growth and
development of the company, in order to achieve better Organizational and effective results

regarding its activity as such.

One of the problems that affects the decision-making and administrative management of the
beneficiary company Lourdes SRL, has been precisely to have updated instruments for the
better devel opment of the administration in general, especially in the administrative department
that adapt to the real needs and contain the basic normative guidelines for the execution of
actions related to them.

The importance of having an organization chart and an updated manual of functionsliefirstin
that it allows to visualize the company in general terms and the functions that each employee
has. Second, it guides on the way in which the institution is organized to fulfill its objectives,
clarifies the degrees of responsibility of the different administrative and production areas that
integrateit and its relations of authority and dependence that facilitates the taking and execution
of decisions allowing that there are no conflicts of authority, no leaks of responsibility and that
discipline can be maintai ned.



3 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica del Estado establece como fines y funciones esenciales del Estado, es
promover y garantizar € aprovechamiento responsable y planificado de los recursos natural es,
e impulsar su industrializacion, a través del desarrollo y del fortalecimiento de la base
productiva en sus diferentes dimensiones y niveles.

Para este efecto, el Estado Plurinacional creael Servicio de Desarrollo delas Empresas Publicas
y Privadas Productivas - SEDEM, con la finalidad de “apoyar la puesta en marcha de la
Empresas Productivas” y pone bajo su dependencia a varias empresas. (Servicio de desarrollo
de la empresas productivas SEDEM, 2015).

Como entidades publicas o privadas, deben gjustar sus actividades a lo dispuesto por € articulo
segundo de la Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamental, que establece que
entre | os sistemas que se regulan para programar y organi zar actividades se encuentrael Sistema
de Organizacioén Administrativa que regulara el proceso de estructuracion organizacional delas
entidades, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y para su implantacion es
importante contar con el Manual de Funciones— MF.

En la regién amazonica y por lo tanto en € municipio de Riberalta, no estan exentos del
cumplimiento de las normativas emitidas por autoridades nacionales que regulan el quehacer
empresarial, tanto puablico como privado. Teniendo que gustar sus actividades a lo
reglamentado, en estricto cumplimiento y siendo pasibles a las sanciones correspondientes

estipuladas por Ley.



4 NOMBRE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA
Empresa Beneficiadora de Almendras Lourdes SRL
5 REFERENCIA GEOGRAFICA DEL PROYECTO

El presente proyecto, se encuentra ubicado en el Departamento Beni , provincia Vaca Diez,
ciudad Riberalta

La Empresa Beneficiadora de Almendras “Lourdes” S.R.L en la ciudad de Riberalta se
encuentra ubicada ubicada en laavenida Lecheria N° 575 Entre Av. Rio Manuripi y av. Madre
de Dios del barrio CuernaVaca,

Altitud: 130 metros.

Latitud: 10°58' 59" S

Longitud: 066° 06' 00" O

6 DENOMINACION DEL PROYECTO

Actualizacion del Manual de Funciones de la Empresa Beneficiadora de Almendras Lourdes

S.R.L. en e Municipio de Riberaltade la ProvinciaVaca Diez.

7 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La empresa beneficiadora de amendra Lourdes SRL, creada el 16 de Julio de 1965, desde su
creacion hasta la actualidad € Sr. Emilio Favaro Rojas, propietario de la empresa, dirige su
actividad economica a Beneficiado de |a castafia, enfocandose estrictamente en las ventas sin
considerar el &rea funcional como es el area administrativa, contabilidad, cobranzas, etc.,
ademas los conocimientos y reglas de accion, es decir la empresa es dirigida en base a sus

ordenes e instruccion.

Mediante diagndstico redlizado, se ha podido observar, que existe debilidad en los
procedimientos de trabajo establecidos, y 1os mismos estan afectando |a efectividad operativa

de las actividades.



Se observa también que los procesos administrativos carecen de politicas que normen las

actividades de lamisma.

Otro punto importante es que no estan documentadas las actividades que se redlizan en la
empresa, esto se debe a que los propietarios, no consideras importante los controles
administrativos dentro de la organizacién, |o que ocasiona que |a mayoria de actividades que se
realizan generan conflictos.

LaBeneficiadoralLourdes S.R.L., apesar de que es un negocio con prestigio y trayectoriadentro
del Municipio de Riberalta, deberd tomar en consideracion el revisar sus procedimientos de
trabgo; mejorar los procedimientos de trabajo es unatarea que requiere de un estudio previo,
de ahi e por qué se debe efectuar un andlisis minucioso de la forma en que la beneficiadora
Lourdes S.R.L., esta operando actualmente; con la finalidad de detectar aquellos pasos o
elementos de trabajo que entorpecen la eficiencia de las labores y proyectar asi estrategias de

mejora continua.

Estetrabajo fue enfocado en resolver unadelas problematicas en laempresa. El cua estdbasado
en organi zar laestructuraque posee mediante laayudadel Disefio e Implementacién del Manual
de Funciones paralos empleados de |a organizacion.

8 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La Actualizacion del Manual de Funciones contribuira para mejorar el cumplimiento de las
actividades del personal de la Empresa Beneficiadora de Almendra Lourdes S.R.L. en €
Municipio de Riberaltade laProvinciaVacaDiez?

9 JUSTIFICACION

LaEmpresa Beneficiadora de Almendras Lourdes. hatenido alo largo de sus afios de operacion
en e mercado un crecimiento sostenido, sin embargo, durante los Ultimos afios ha venido
afrontando problemas sobre la falta de comunicacién, clima labora, deficiente desempefio

laboral de sus empleados.



La presente investigacion basard sus esfuerzos en profundizar y s es necesario aportar
conocimiento sobre |os manual es de funciones, adaptandolo a entorno objeto de estudio € cual
se llevaacabo en la Empresa Beneficiadora de Almendras Lourdes.

Por otra parte, se pretende identificar con exactitud las obligaciones de cada empleado, ademas
de megorar e desempefio y clima laboral ya que se quiere lograr que esta sea una de las
fortalezas de la empresa. La implementacion de un manual de funciones permitird mejorar la
comunicacion interna de la empresa Beneficiadora de Almendras Lourdes., contribuyendo al

desarrollo de lamisma en e desempefio de sus funciones para agilizar |os procesos internos.

Esta investigacion se justifica por varios motivos tomando como principales laimportancia de
demostrar |os conocimientos y capacidades adquiridas alo largo de la carreratanto en précticas
empresariales como en trabaj os que se ha desempefiado en varias empresas y se ha notado con
inquietud la necesidad de tener un manual de funciones ya que muchas veces por lafalta de este
tipo de instrumentos no se daun buen cumplimiento de tareas y no existe orden y mucho menos
disciplina por parte de los empleados, ademas se ha considerado que los empleados o
colaboradores son e capital humano de toda empresa, organizacion, institucion, etc. y gracias
a ellos se puede alcanzar €l éxito de la misma, es por esto que se debe dar un trato justo alos
mismos para lograr asi un buen desempefio laboral, fidelidad a la empresa, cumplimiento de
metas, etc. motivo por el cual se ha considerado que uno de los medios que permiten conseguir
esto eslacreacion de manual es de funciones y procedimientos ya que son una herramienta muy

importante dentro de toda empresa.

Esto le permitira mejorar sus niveles de eficiencia en e desarrollo de sus operaciones,
trasladando este aspecto aun servicio 6ptimo asusclientes, delo contrario estarafrente al riesgo
gue representa la competencia, dentro de un sector que se caracteriza por ser competitivo y con
gran nivel de rivalidad, se espera que este documento sea de ayuda efectiva paralos empleados

de laempresa.



Este documento posee la informacion necesaria para ayudar a los empleados de |la empresa a
definir susfuncionestanto generales como especificas al igual quelos requisitos necesarios para

desempefiar dichas funciones.
9.1 Justificacion Econémica

Econdmicamente se justifica porque la Empresa Beneficiadora “Lourdes” S.R.L., se
beneficiaria en la reduccidn de sus costos de funcionamiento ya que a contar un Manual de

Funciones el margen de error en los procesos productivos por parte de su personal sera menor.
9.2 Justificacion Social

El prestigio de la empresa recogida en todos sus afios de experiencia, se visuaizara de mejor
manera en todo su entorno externo yaque reflgjara eficienciay eficacia en el desempefio de sus

actividades empresariales.
9.3 Justificacion Administrativa

Administrativamente se justifica porque la Planificacion, Organizacion, Direccion 'y Control, se
aplicarian de maneraéficiente contando con un instrumento en donde se especificalasfunciones

y las responsabilidades de todo el personal.
9.4 Justificacion Técnica

Técnicamente se justifica porgque elaborar un Manual de Funciones, forma parte del Proceso

Administrativo concerniente a “La Organizacion”.



10 OBJETIVOS

10.1 Objetivo General

Actualizar e manual de funciones de la Empresa Beneficiadorade Almendra “Lourdes” S.R.L,

en el municipio de Riberalta, delaProvinciaVacaDiez.
10.2 Objetivos Especificos

v' Redlizar un diagnéstico situacional para identificar con precisiéon las falencias en €
cumplimiento de funciones por parte del personal de laempresa.

v Revisar y andlizar las distintas aternativas sobre Manual es de Funciones que plantean las
distintas teorias.

v Andizar la carga laboral para definir los nuevos cargos y funciones que exigen las
necesidades de la empresa parafacilitar e cumplimiento de sus objetivos.

v Reestructurar € organigrama institucional tomando en cuenta el crecimiento y los

cambios que ha sufrido la empresa através del tiempo,
11 MARCO REFERENCIAL

De acuerdo a reglamento de la Universidad Amazonica de Pando y e Area de Ciencias
Econdmicas y Financieras, se exige analizar todas las investigaciones que tengan similitud con
la investigacion del estudiante, en este caso, se ha tomado tres actualizaciones de diferentes

empresas como son:
Empresa 1

Empresa Estratégica Boliviana de construccién y conservacion de infraestructura civil
Objetivo dela actualizacion

Con € propésito de coadyuvar a unamejor comprension y adecuada utilizacion del Manual de

Organizacion y Funciones, en esta primera parte se proporcionan sugerencias y se aclaran



algunos conceptos importantes relacionados con temas de organizacion administrativa, los
cuales permitiran alos usuarios evitar malentendidos y utilizar e Manual como una guiay un

valioso instrumento de trabajo
Alcance

El cuerpo principal del manual contiene la descripcion de las relaciones de dependenciay las

funciones de cada area y unidad organizacional .

Asimismo, y en cumplimiento de las Normas Béasicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, en la descripcion de funciones de | as unidades superiores se incluye el objetivo

principa que debe alcanzar cada una de estas unidades en su funcionamiento.
Empresa 2

Ministerio de Planificacion y Desarrollo de Estado Plurinacional

Objetivo dela actualizacién

El Manual de Organizacion y Funciones propone como objetivos:

» Regular € proceso de actualizacion de la estructura organizacional del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

» Presentar en forma claray precisa, la Estructura Central Institucional y las Estructuras
organizativas de las Areas Viceministeriales y sus dependencias.

» Déefinir las relaciones de dependenciajerarquica.

» Describir objetivos y funciones, generales y especificas de cada Unidad Organizacional

en sujecién al marco juridico vigente.



10

Alcance

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es para conocimiento y aplicacion obligatoria
en todas | as unidades organi zacional es dependientes de la entidad, segun la estructura vigente,
asi como paralos servidores publicos sin excepcion en sus diferentes nivel es, ya sean g ecutivos,

operativos o de asesoramiento.

Empresa 3

Empresa Estatal de Television “BoliviaTV”
Objetivo dela actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Estatal de Television Bolivia TV,
constituye la guia de referencia, Util para la orientacion del servidor publico en el desempefio

de funciones de | as unidades organizacional es que componen la estructura de la Empresa.
Alcance

. Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones son de
aplicacion y estricto cumplimiento por parte de todos funcionarios de la Empresa Estatal de
Television Bolivia TV El Manua de Organizacjén y Funciones es un instrumento técnico de
consultay guiade caracter flexible, que facilitala comprension de la estructura organizacional,
permite asignar responsabilidades y resuelve problemas de competencias y superposicion de
funciones. Su alcance comprende: La Estructura Organizacional vigente. Una visiéon de
conjunto de Bolivia TV. Las instancias de coordinacién interna y externa. Los objetivos y

funciones de Gerencias y Direcciones.
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12 MARCO TEORICO

12.1 Lasorganizaciones

L as organizaciones son empresas que se encuentran en un campo donde constantemente sufren
modificaciones 0 requieren hacer cambios en su estructura para lograr e maximo
aprovechamiento de los recursos sin incurrir en grandes gastos, logrando permanecer en €
mercado. Es aqui donde € recurso humano, juega un papel fundamental, teniendo en cuenta
gue son los directamente responsables del buen funcionamiento y progreso de la empresa. Sin
embargo, muchas veces se cometen errores en la distribucion de funciones, actividades y/o
responsabilidades asignadas a personal, generando duplicidad de funciones y en muchos casos
omision de éstas. (Idalberto, 2010)

El control interno dentro de la empresa nos permite verificar, identificar y determinar
qué procesos y procedimientos se estan g ecutando correctamente y cuales requieren cambios
gue logren mejorar | as actividades desarrolladasy cumplir con €l objeto social de formaefectiva
y eficiente. (Idalberto, 2010)

12.2 Estructura Orgaica

La Estructura Organica se define como la sumatotal de las formas en las que una organizacion

divide su mano de obra en tareas y su posterior coordinacion.

La organizacion dentro de una empresa permite organizarse de tal manera que cada individuo
conozca y sea responsable de las funciones asignadas de acuerdo a puesto que desemperia,
ademés permite coordinar |os procedimientos que debe desarrollar para g ecutar lastareasy los
resultados que debe alcanzar; de esta manera se reducen las dificultades a asignar
responsabilidad, se logra fluidez en e sistema de comunicacion y toma de decisiones que

promueven el cumplimiento de los objetivos de laempresa.( Dodge, 2009 )



12

12.3 Importancia DeLa Organizacion

La organizacion es un producto humano y como tal, nunca seria perfecta, pero si perfectible, es
decir, susceptible de perfeccionarse. Toda organizacion debe de estar encaminada a un fin.
Organizar por organizar no tiene sentido. La palabra organizacion proviene del griego Organon

gue significainstrumento. De hecho la organizacion nos da idea de instrumento.

Consiste en @ disefio y fijacion de las estructuras, procesos, funciones, responsabilidades,
métodos y técnicas que ayudan a simplificar el trabago, con € propdsito de obtener la
maximizaciéon de los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos, para la

realizacion de los fines que la empresa persigue. (Lépez, 2014).
L os fundamentos basi cos que demuestran |aimportancia de la organizacion son:

Es de caracter continuo.

Es un medio através del cua se establece la mejor manera de lograr 10s objetivos del
grupo social.

Suministralos métodos para que se puedan desempefiar |as actividades eficientemente,
con un minimo de esfuerzos.

Evitalalentitud eineficienciaen las actividades, reduciendo |os costos e incrementando
la productividad.

Reduce o eliminaladuplicidad de esfuerzos, al delimitar funcionesy responsabilidades.

En una empresa es de suma importancia la organizacion ya gque brinda herramientas técnicas
para lograr los objetivos con menor esfuerzo y mayor rapidez, ademéas permite delimitar
funciones y responsabilidades para evitar que la misma actividad este siendo g ecutada por dos
0 Mas personas, esto nos ayuda a que las actividades sean cumplidas eficaz y eficientemente sin

duplicar esfuerzos. (Lopez, 2014).
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12.4 Importanciadela Estructura Organizacional

Toda empresatiene unaestructuraorganizacional definidade maneraformal oinformal. Enéella
se encuentran delimitadas las responsabilidades y puestos acordes a una posicion especifica
dentro del organigrama. Pero, ¢qué pasa cuando € cambio de los mercados y la situacion
socioecondémica supera la respuesta de las empresas y las estructuras organizacionales
establecidas se vuel ven obsoletas? (Sanabria, 2018).

En estas circunstancias la empresa se ve obligada a disefiar una nueva estructura organizacional
internamente y potenciar sus procesos apostando a la blsgueda de la maxima eficiencia para
mantenerse competitiva dentro de su mercado. (Sanabria, 2018).

Las empresas con una clara estructura organizacional se benefician a tener establecida la
cantidad de recurso humano que requieren para poder llevar a cabo sus funciones, tener
delimitadas las responsabilidades y 10s responsables de cada area 0 proceso, asi como sus
superiores y lograr que la empresa sea mas eficiente y més productiva cumpliendo con los
objetivos de lamisma. (Sanabria, 2018).

Pararealizar un disefio de la estructura organizacional segun (Sanabria, 2018) se debe tener en

cuenta

1. La edtrategia organizaciona: Anaiza y visualiza que la estrategia y objetivos
organizacionales se encuentren ligados a las necesidades del mercado o los cambios que
atraviese laempresa.

2. El modelo de estructura organizacional: Cada vez es mas comun ver que las empresas
apuestan por un model o de estructura organizacional procesal (el qué hacer lo define el proceso
y se distribuye a través de la integracién de los conocimientos de los grupos) en lugar de la
tradicional estructura organizacional funcional (el qué hacer lo define la estructura jerarquicay

se distribuye en area de especializacion).
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3. Los perfiles de puesto: Valida que |os perfiles de puesto respondan a las nuevas necesidades
de la estructura organizacional y que la definicidn de las responsabilidades, las funciones y las
competencias estén definidas en consecucion del cumplimiento de la estrategia organizacional.
4. El recurso humano: Se deben tomar en cuenta los factores como el crecimiento o la
reubicacion de personal que puede traer consigo e disefio de una nueva estructura
organizacional, con € fin de hacer un uso eficiente de los recursos y alavez asegurar que estos
cuenten con una adecuada carga.

5. La comunicacion: La estructura organizacional debe estar disefiada de forma tal que todos
los colaboradores que requieran coordinacion con otros departamentos 0 proceso puedan

coordinar esfuerzos por medio de las lineas de comunicacion. (Sanabria, 2018)
12.5 Organizaciones Segun Su Formalidad

Para Thompson, (2017), existen diferentes tipos de organizaciones, ya sea que tengan o no
estructuras y sistemas oficiales y definidos paralatoma de decisiones, la comunicacion vy €l

control. Estas sedividen en:
12.6 LaOrganizacion Formal

Para Thompson, (2017) dice que, directrices, normasy reglamentos de la organizacion, rutinas
y procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan como la organizacion pretende que
sean las relaciones entre 1os drganos, cargos y ocupantes, con lafinalidad de que sus objetivos
sean alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido. Las organizaciones formales, pueden a
Su vez, tener uno 0 mas de |os siguientes tipos de organi zacion:

a) Organizacion Lineal: Constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues tiene su
origen en la organizacion de los antiguos g/ ércitos y en la organizacion eclesidstica de los
tiempos medievales. El nombre organizacién linea significa que existen lineas directas
y Unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi su formato
piramidal.

b) Organizacion Funcional: Es € tipo de estructura organizacional que aplica € principio

funcional o principio de la especiaizacion de las funciones. Muchas organizaciones de la
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antigtiedad utilizaban e principio funcional para la diferenciacion de actividadeso funciones.
El principio funciona separa, distinguey especiaiza: Es el germen del staff.

c) Organizacion Linea-Staff: El tipo de organizacion linea-staff es € resultado de la
combinacion de los tipos de organizacion lineal y funcional, reunidas para proporcionar un tipo
organizacional méas complejo y completo. En la organizacion linea-staff coexisten érganos de
linea (6rganos de gecucion) y de asesoria (0rganos de apoyo y de consultoria) manteniendo
relaciones entre si. Los 6rganos de linea se caracterizan por laautoridad lineal y por € principio
escalar, mientras los 6rganos de staff prestan asesoriay servicios especializados.

d) Comités: Reciben una variedad de denominaciones. comités, juntas, consejos, grupos de
trabaj o, etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su naturalezay contenido. Algunos
comités desempefian funciones administrativas, otros, funciones técnicas; otros estudian
problemasy otros solo dan recomendaciones. Laautoridad que se daalos comités estan variada

que reina bastante confusion sobre su natural eza.

12.7 Organizaciones|Informales

Este tipo de organizaciones consiste en medios no oficiaes pero que influyen en la
comunicacion, latomade decisionesy € control que son parte de laformahabitual de hacer
las cosas. Thompson, (2017)

12.8 Organizaciones Segun Su Grado De Centralizacion

Es decir, segin lamedida en que la autoridad se delega. Se dividen en:

a) Organizaciones Centralizadas: En una organizacion centralizada, la autoridad se concentra
en laparte superior y es pocalaautoridad, en latoma de decisiones, que se delegaen los niveles
inferiores.

b) Organi zaciones Descentralizadas: En una organizacion descentralizada, la autoridad de toma
de decisiones se delega en la cadena de mando hasta donde sea posible. La descentralizacion

es caracteristica de organizaciones que funcionan en ambientes complejos e impredecibles.
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Muchas veces se confunde descentralizacion con informalidad y esto no es asi ya que pueden
exigtir ingtituciones descentralizadas y muy formales como también centralizadas e informales.
(Thompson, 2017)

12.9 Organigramas

FRANKLIN e GOMEZ (2009) Manifiestan: “Un organigrama es la representacion grafica de
laestructura organicade unainstitucion o de una de sus areas 0 unidades administrativas,

en la que se muestran las relaciones que guardan entre si 10s 6rganos que la componen”.

Es esencial mente una representacion gréfica de la estructura de una empresa, con sus Servicios,
organos y puestos de trabgjo y de sus distintas relaciones de autoridad y responsabilidad.

Los organigramas son la representacion gréfica de las organizaciones en su conjunto o de uno
de sus departamentos, es decir, constituyen la traficacion de la estructura organica de una
institucion con sus servicios 0rganos y puestos de trabajo y sus distintas relaciones de autoridad
y responsabilidad, por lo tanto son un medio smplificado de informacién que posibilita €
reconocimiento del campo de accién y las relaciones que guardan entre si 1os érganos que la
integran. (VASQUEZ, 2010,)

12.9.1 Objetivosdelos Organigramas

Para (Lucidchart, 2018) El objetivo de los organigramas es. Presentar en forma gréfica las

principales funciones y lineas de autoridad de una organizacion.

Al ser @ organigrama un instrumento resumen de todas las funciones y lineas de autoridad y
responsabilidad, selo debe estructurar de tal manera que se conviertaen la cartade presentacion
de la organizacion, y que brinde la oportunidad de tener en forma corta y clara como se

encuentra divididay organizadala empresa.
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12.9.2 Tipos De Organigramas

Organigrama jerarquico: este es e tipo mas comin y da origen a sinbnimo "diagrama
jerarquico”. En una jerarquia, un grupo de personas se encuentra en la parte superior mientras
que los individuos con menos poder se ubican por debagjo en forma piramidal. Piensa en
términos de una monarquia: €l rey o lareina estd en la parte superior; 0 en una organizacion, €
director € ecutivo se ubicariatambién en la parte superior. En unajerarquia, por lo generd, los
miembros se comunican con sus superiores y con las personas que dependen de ellos.
(Lucidchart, 2018)

Organigrama matricial: este es comun en las empresas que tienen mas de un director. Por
giemplo, una organizacion puede tener un equipo de disefiadores gréficos que debe rendirle
cuentas a disefiador grafico principal. Los disefiadores gréficos también trabajan en otros
proyectos que probablemente estén liderados por otro gestor de proyectos. En este caso, los

disefiadores graficos deben rendirles cuentas a dos personas. (Lucidchart, 2018)

Organigrama plano: este tipo, a veces denominado organigrama horizontal, préacticamente no
tiene niveles medios de gestion y, por lo general, supone dos niveles: los directivos superiores
y los empleados. En empresas como esta, |os trabajadores tienen mas responsabilidades y estan
maés involucrados de forma directa en |atoma de decisiones. (Lucidchart, 2018).

12.10 M anual de Funciones

Un Manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas paralograrlo, sefialala secuencialogicay cronoldgica de una serie de actividades,
traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo realizara, que actividades han
de desempefiar y lajustificacion de todas y cada una de €ellas, en formatal, que constituye una

guia para el personal que ha derealizarlas.

El Manual de funciones es un instrumento muy necesario dentro de la Administracion ya que
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada individuo en sus actividades

cotidianas y sera elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos. Ademas
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sefidlalasecuencialégicay cronoldgicade las actividades, indicando quieny como lasrealizara
y lajustificacion de cada unade ellas, es decir; el manual de funciones se convierte en unaguia
para todo € persona que labora dentro de una organizacion con el propdésito de lograr los
objetivos de unamanera eficiente y eficaz. GOMEZ (2007)

12.10.10Dbjetivos del Manual

GOMEZ (2007) Se plantea |os siguientes objetivos:

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabgjo y evitar su ateracion
arbitraria.

b) Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por falas o errores.

c) Facilitar las labores de auditoria, 1a evaluacion de control interno y su vigilancia.

d) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que se debe hacer y como se debe
hacer.

€) Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.
f) Congtituir una base para e andlisis posterior del trabao y e meoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.

g) Presentar unavision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial)

h) Determinar laresponsabilidad de cada unidad y puesto en relacion ala organizacion.

i) Servir de medio deintegracion y orientacion a persona nuevo, que facilite su incorporacion
a trabago

j) Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

De los enunciados anteriores podemos determinar que los objetivos de los manuales son
diversos pero todos apuntan a la consecucion de las metas de la empresa de una manera agil y
sin desperdicios de esfuerzos y con un ato grado de coordinacion por parte del personal, lo que
redunda en & ahorro de recursos. GOMEZ (2007)

12.10.2Car acteristicas del Manual

a) Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el

proceso, para su apropiacion, uso y operacion.
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b) Estar debidamente formalizado por unainstancia que correspondaala

Empresa.

¢) Hacer uso raciona y adecuado por parte de los destinatarios.

d) Satisfacer |as necesidades reales de las Empresas e Instituciones.

€) Estos manuaes deben estar escritos en lenguae sencillo, preciso y 16gico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

f) Deben estar el aborados mediante una metodol ogia conocida que permita flexibilidad para su
maodificacion y/o actualizaci on mediante hojasintercambiabl es, de acuerdo con las politicas que
emitala organizacion.

g) Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodol ogia para
su f&cil actualizacion y aplicacion.

h) Las dependencias de la organizacion deben contar con mecanismos que garanticen su
adecuada difusion. Los manuales deben cumplir con lafuncion paralacual fueron creados;

y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o gjustes. GOMEZ ( 2007).

12.10.3Ventajas del Uso de Los Manuales

(VASQUEZ R, 1985).Tenemos las siguientes ventgjas:

a) Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en una
organizacion, el ementos éstos que por otro lado seriadificil reunir.

b) La gestion administrativa y la toma de decisones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

c) Clarifican laaccion a seguir o laresponsabilidad aasumir en aguellas situaciones en las que
pueden surgir dudas respecto a que areas debe actuar 0 a que nivel acanza la decision o
gjecucion.

d) Mantienen la homogeneidad en cuanto ala gjecucion de la gestion administrativay evitan
laformulacion de laexcusadel desconocimiento de las normas vigentes.

€) Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las condiciones

gue configuran un sistema.
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f) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo.
g) Facilitan e control por parte de los supervisores de |as tareas delegadas al exitir.

h) Son elementos informativos parala capacitacion del personal. i) Ubican la participacion de
cada componente de la Empresa.

j) Permiten la determinacion de los estandares méas efectivos para laempresa.
12.10.4 Limitaciones de Manuales

Todo manual de funciones tiene limitaciones ya que estan sujetos a cambios aqui algunas de las
limitaciones.

1. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en e desarrollo de las operaciones.
2. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

3. Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad.

4. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia es notorio parala misma.

5. Muy sintética carece de utilidad: muy detalada los convierte en complicados.

6. Exigen un costo en su redaccion y confeccion que se debe afrontarse.

7. Exigen una permanente actuaizacion. GOMEZ, (2007)

12.10.5 Contenido de Los M anuales

(VASQUEZ R, 2010) diced contenido delos manual es depende directamente de los siguientes
aspectos:

a) Aspectos Generales. Antecedentes, objetivos y politicas de la institucion b) Aspectos
Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y 10s puestos de trabgjo.

c) Aspectos Complementarios. Detalle del organigrama interno que posee la empresa o
institucion.

d) Aspectos adicionales: Glosario de los términos aplicacion de normas, descripcion de

procedimientos.
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12.10.6 Tipos de Manuales

Los manuales de organizacion permiten desarrollar con mayor eficacia las funciones de cada
unidad administrativa, un manual de organizacion tiene por objeto efectuar unadetalladay clara
exposicion de los fines que pretende alcanzar y de los cargos que utiliza dicha organizacion.
Lasfuncionesy actividades consignadas en el manual deben estar encaminadas alaconsecucion
de los objetivos institucionales y de su eficacia organizacional. (VASQUEZ, 2010)

12.10.7 Importancia del Manual de Funciones.

La utilizacion de los manuales es de suma importancia dentro de unaorganizacion,
ya que son estos los que se ocupa de la estructura de puestos para mejorar la eficiencia de la

institucion y aumentar la satisfaccion en el trabajo de los empleados.
12.10.8Pasos Para la Elaboracion de Manuales

Su elaboracion depende de lainformacion y las necesidades de cada empresa, para determinar
con gue tipos de manual es se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a
abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la organizacion, su
alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la administracion de la empresa.

En consecuencia, € manual de funciones es documento eminentemente dindmico que debe estar
sujetos a revisiones periddicas, para adaptarse y gjustarse a las necesidades de la empresa, no
debe ser inflexibles, sino que deben reformarse constantemente en la medida que ayuden a
mejorar la eficiencia de la empresa, proporcione criterios y medidas que permitan valorar y
apreciar la calidad de desempefio laboral, potenciad de desarrollo y posibilidades de
mejoramiento tanto para €l trabajador como parala empresa.

Para lograr que el manual de funciones logre todo |o anteriormente descrito debemos realizar
un examen exhaustivo de cada uno de las areas y/o departamentos, identificando de manera
claray precisa cadaunade las funciones desarrolladas por el personal responsable, sugiere para
esta etapa un andlisis de cargos que es €l proceso mediante € cual se evalla e cargo para

conocer la complgjidad del mismo en todos sus aspectos, a mismo tiempo que se evallan las
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caracteristicas que debera o debe cumplir la persona responsable de ocupar el cargo eval uado.
Vargas Mufioz (1993)
Menciona ademas, que para €l andlisis de cargos deben tenerse en cuenta dos procesos

fundamental es, |0s cual es se mencionan a continuacion:
12.10.9 Elaboracién de Un Formulario de Andélisis De Puestos.

Este es un formulario que sirve de instrumento parala recoleccion de informacion pertinente y
consta de una serie de recomendacion que se hacen para conocer e cargo. Las formulaciones
que deberd tener el cuestionario, deben dirigirse totalmente a la descripcién de funciones
en este caso, deberes Yy responsabilidadesy ala especificacion del puesto, es decir, los
requisitos del mismo. (CHIAVENATO, Idaberto 2010)

Ademas de la éaboracion de las preguntas es necesario que € formulario tenga en su
presentacion un ordenamiento comun para todas sus partes. (CHIAVENATO, Idalberto 2010)
A continuacion, se presentara el orden comun de un formulario de andlisis de puestos:

a) Partes generales de un formulario.

Identificacion del puesto: debe tener e nombre, € codigo, la seccién, € departamento, la
division o superintendencia a la que pertenezca el puesto segin sea e caso, € puesto
inmediatamente superior del cual depende, |0s puestos o0 cargos inmediatamente inferiores que

dependen de él, € nimero de personas en ese puesto, etc.
Descripcion de funciones. -

Las funciones deberdn enunciarse o describirse en forma clara, concreta'y completa; no tan
cortas como para que no se diga nada, pero tampoco tan largas para que hagan confusa la
naturaleza mismade lafuncion. (CHIAVENATO, ldalberto 2010).
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Especificacion del puesto

En esta parte del formulario se incluyen los requisitos indispensables para cumplir a cabalidad
la g ecucion de las funciones previamente descritas y |as responsabilidades que estas funciones
implican. (CHIAVENATO, Idalberto 2010)

Estos requisitos por lo general se expresan a través de ciertos factores genéricos que son,

unidades de medidas de cada una de las compl gjidades del puesto.

a) Condiciones de trabgo:

a partir de este proceso es posible conocer las condiciones que generaran e grado de
complejidad del puesto. Las condiciones que se tienen en cuenta con mayor frecuencia son las
ambientales (iluminacidn, temperatura, humedad, ruidos, colores, olores, etc.), los riegos de
contraer enfermedades profesionales (alos cuales el cargo expone al trabajador), asi como las

condiciones que exponen a trabajador alos accidentes de trabajo.

A medida que las condiciones de trabajo tienden a mejorar, €l trabajo sera menos complego, en

cambio, si las condiciones son dificiles, el trabajo tiende a ser mas complejo.

b) Validacion del formulario

La validacion del formulario, consiste en exponer dicho formulario luego de ser preparado o
elaborado ante personas conocedoras de los puestos que se van a analizar, que conozcan la
historia o que hayan tenido algunarel acién con dichos puestos, paraquejuzguen si e formulario
es entendible, claro en el lengugje, pertinente y sencillo en las preguntas y 1o mas importante si

cumple con |os objetivos propuestos.

c) Pruebadel formulario
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Seguido de lavalidacion y luego de hacer las correcciones del caso, se procede ala etapafinal,
la prueba del formulario, esto se hace escogiendo al azar a algunas personas titulares de los

puestos por analizar para que respondan las preguntas.

Mientras estas personas responden € cuestionario, se debe estar pendiente en que parte o partes
encuentran dificultad para responder y cuales son las razones de dicha dificultad. Lafinalidad
de este paso es garantizar que en lo Posible € formulario sea totalmente contestado por las
personas escogidas utilizando poca asesoria. Vargas Mufioz (1993)

12.10.10 Aplicacion del Formulario de Andlisis de Puestos

Aplicar e formulario es précticamente hacer €l analisis de puestos; implicaseleccionar el medio
para aplicarlo (método) y €l tipo de persona que ha de hacer |a aplicacion (sistema).

A continuacion, se presentan |os diferentes sistemas de aplicacion:

Sistemas de aplicacion

Sistema interno:

se basa en seleccionar a analistas que hagan parte de laempresay tengan conocimiento de
los puestos. Se debe entrenar para hacer € andlisis de los puestos para que el analistatenga un
conocimiento amplio del formulario y del método que se utilizara para el andlisis. Escoger este
sistema tiene sus ventgjas y desventgjas, entre las ventgjas esta el escoger persona de la
organizacion, laconocen y laorganizacion |os conoce aellos, como desventgjas estalasituacion
que por ser persona de la misma organizacion al momento de evaluar un puesto se tome de

manera persona y setermina evaluando al responsable del cargo masno a cargo.

Sistema externo

Consiste en contratar personas expertas en € tema que no pertenezcan a la organizacion, para

analizar los puestos.
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Sistema mixto

Consiste en formar el equipo evaluador con analistas de la organizacion y fuerade €ella, en
igual nimero. De esta manera los anadistas externos se encargan de garantizar la
objetividad del andlisis, impidiendo las preferencias o rechazos, y € personal interno confianza

de los titulares de |0s puestos para evitar resistenciaal programa.

b) Métodos de aplicacion
Son variados y diversos |os métodos de andlisis existentes, cada uno con ventgjas y usos. A

continuacion se describen los métodos de andlisis:

c) Método de cuestionario
Este método consiste en elaborar un cuestionario escrito que incluyalas preguntas previamente
disefiadas. Este cuestionario se entregad titular paraque lo diligencie en e momento que le sea

posible.

La ventgade este método esque las preguntas son todasiguales para los titulares de los
puestos.

La desventaja de este método es que el tiempo de entrega del cuestionario diligenciado no esta
estipulado, por lo que las personas puede tardar dias en responder |as preguntas y entregar €l
cuestionario.

12.10.11 M étodo de entrevista:

consiste en disefiar una entrevista para preguntar sobre las partes contenidas en e formulario y
recoger lainformacion del puesto en formadirecta en un sitio establecido mediante una citacion
previa. Alli el analista hard cada pregunta en forma individual a cada titula y escribird las
respuestas, el analista debe preocuparse por cambiar |as la estructura de la pregunta mas no €l

contenido, cuantas veces sea necesario hastaque el titular del puesto la comprenda.
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12.10.12 M étodo de observacion directa:

consiste en que e analista observa el desarrollo de las actividades o funciones y hace los
registros sin interrumpir lalabor del titular del puesto. En ocasiones este método puede resultar
tedioso y € hecho que € trabajador se sienta observado puede incomodarley llevarle a cometer

errores 0 a sufrir accidentes de trabajo o a sentir disgusto personal.

Se recomienda que € analista realice este método con demasiada prudencia tanto que pueda

pasar inadvertido, puede ser con ayuda de camaras.

12.10.13 M étodo mixto

Este método consiste en una combinacion de los demés, ya que es posible combinarlos para
lograr un mejor resultado, también se utilizacuando a emplear cualquierade los otros métodos
los resultados entregados por los titulares quedaron incompl etos.

La operatividad de este método es una gran ventaja porgue hace flexible € trabajo del analista,
yaque €l tomarala decision de que método usar seguin las circunstancias y la parte del andlisis.
Método de informes sucesivos: se entrega a titular de cada puesto una libretay un 1apiz, para
gue diariamente escriba sus funciones, |os analistas recogen losinformestambién adiario, hasta

el dia que el trabajador diga que ya esta todo registrado.

En este método € titular del puesto dispone de su propio tiempo para el aborar los informes sin

interrumpir lalabor.

Una vez llevado a cabo €l andlisis de cargos, Vargas Mufioz (2010), sugiere realizar una
descripcion de cargos, € cual es e resumen del andisis, identificando, describiendo y
especificando los cargos con base en ciertas normas, registrando deberes y responsabilidades,
elaborando al mismo tiempo un plan de trabgjo que sefial e precisos del mismo.

Seguin Vargas, |as partes basicas de una descripcion de cargos son: Identificacion del cargo

» Cddigo
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* Nombre de cargo
» Ubicacién: seccion, departamento y division a que pertenece el cargo.
 Personas en el cargo

» Fecha del analisis
12.10.14 Resumen del cargo

Es definir el cargo a través de las caracteristicas arrojadas por e andisis, mediante
definiciones claras, sencillas, concisas y general. Se deben destacar las caracteristicas mas
relevantes del mismo detallando que se hace, como se hace y con que se hace.

Que se hace: se expresa con un verbo.

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

Por qué se hace: se expresa en infinitivo. ¢) Extension de actividades

Consiste en identificar, estudiar y comprender € lugar que ocupa el cargo en la operaciéon de la
que hace parte.

Paralograrlo debe:

» Describirse e flujo gramadel areafuncional alacual pertenece el cargo

(procedimiento).
. Determinarse € lugar que ocupa el cargo en el procedimiento del cual hace parte.

. Determinarse € equipo que se emplea en e cargo y lo relativo a laaplicacion o
uso de ese equipo.

. Si se necesita saber que materiales se utilizan en €l cargo, redactese unalista.
Condiciones de trabgjo Son las condiciones ambientales y de riesgo que afectan €l bienestar
mental y fisico del empleado. Vargas Mufioz (2010)
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12.10.15 El control interno

Dentro de la empresa nos permite verificar, identificar y determinar que procesos y
procedimientos se estan ejecutando correctamente y cuales requieren cambios que logren
mejorar las actividades desarrolladas y cumplir con € objeto social de forma efectiva y

eficiente.

“Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con € fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionalesy legales vigentes dentro de las

politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.”

Atendiendo a las metas u objetivos previstos se deben definir las medidas necesarias para
alcanzarlos y evaluar su grado de cumplimiento en forma periédica; asi como minimizar la

ocurrencia de errores en el curso de las operaciones.

12.10.16 Manual de Funciones

Es un documento que se prepara en una empresa con €l fin de delimitar las responsabilidades y
las funciones de |os empl eados de una compariia. El objetivo primordial del manual es describir
con claridad todas | as actividades de una empresay distribuir las responsabilidades en cada uno
de los cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades
compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de
responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, 0 peor alin de una misma seccion.
Aungue el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo no tiene una
aplicacion préctica en una empresa sino se combina con una serie de el ementos fundamental es

gue hacen de su implementacion un proceso exitoso. Jailer Amaya, (2004).

Seguin Jailer Amaya, e manual de funciones debe incluir:
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Descripcion basicadel cargo. El formato se encabeza describiendo € nombre del cargo,
dependencia alaque pertenece y e cargo de su jefe inmediato.

Objetivo estratégico ddl cargo. Este item se refiere ala actividad genérica que define €l
grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cua se hace necesario la
existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa. En este punto se debe recal car
gue la definicién del objetivo debe ser concreta y que globalice en pocas palabras el
grupo de funciones y responsabilidades del cargo.

Funciones basica En este numeral se deben incluir brevemente cada una de las
funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la
esenciadel cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones bésicas
no se debe entrar en los detalles de “el cdmo hacer para cumplir con las funciones”, ya
gue este es un tema tratado al detalle en e manual de procedimientos y formatos. Es
importante a describir las funciones y las responsabilidades de formata que € jefe de
dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir e grado de cumplimiento de
cada una de las funciones basicas al momento de la evaluacion periddica del trabajador.
Esto con € fin de que a entregarle susfunciones al empleado, podamos tener un método
sencillo de control de gestién sobre el cargo, yaque a fina de cada periodo al empleado

se le pueda evaluar su desempefio |0 mas objetivamente posible.

El manual defuncionesdela Empresa

Seguin JOBANDTALENT (2016) dice, Toda empresa tiene que tener un manual de funciones,
sobre todo aquellas que son de grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las
funciones que tiene el persona que conforma la compafiia. ES un instrumento eficaz de ayuda
para €l desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos de
actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo, vamos a dedicar este post

parainformar sobre laimportancia de un manual de funciones.
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Segin JOBANDTALENT DICE, Este manual consiste en la definicion de la estructura

organizativa de una empresa. Engloba € disefio y descripcion de los diferentes puestos de

trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica

requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

La elaboracion de un manual de funciones consta de siete pasos:

1.

N o g &~ 0D

Visitaala empresay entrevista con los responsables para la obtencién de informacion
sobre: la organizacion de la empresa, € objetivo que tiene y las caracteristicas de las
diferentes &reas y puestos de trabgjo.

Andlisis del estado de la organizacion de la empresa.

Documentacidn y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Contrastar €l contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

Presentacion del manual de funciones de la empresa.

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1.

Al determinar y delimitar los campos de actuacién de cada colaborador, permite que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, 10
que ayuda en €l proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos
de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc...

Es un instrumento muy Util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

Los conocimientos especificos la empresa puede poseer a elaborar € manua de

funciones.
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Objetivos del manual defunciones

El objetivo primordial del manual de funciones es describir con claridad todas las actividades

de unaempresay distribuir las responsabilidades en cada uno de | os cargos de la organizacion.

Entre otros objetivos estan:

Facilitar e proceso de reclutamiento, seleccidn, induccion, adiestramiento vy
capacitacion del persona ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Servir de medio deintegracion y orientacion a personal de nuevo ingreso, yaquefacilita
su incorporacion alas diferentes unidades.

Permitir e ahorro de tiempo y esfuerzos de la gecucion de trabajo evitando repetir
instrucciones sobre |o que tiene que hacer el empleado.

Dar a conocer e funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de taress,
ubicacion, requerimientos y alos cargos responsabl es de su g ecucion.

Determinar en forma mas sencillalas responsabilidades por fallas o errores

Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Ventajas del manual defunciones

Como podemos ver, estos manuales ofrecen una serie de posibilidades que nos reflgjan su gran

importancia en las empresas. Estas son:

Logra mantener un sélido plan de organizacion.

Asegura que € persona tenga una adecuada comprension de sus funciones, no
permitiendo conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Ayudan avolver rea lamisiony lavision.

Permite latoma de decisiones con mayor facilidad y la gjecucion de las mismas.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas através del tiempo.
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Lainformacion sobre funciones y puestos suele servir como base parala evaluacion de
puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

Son una herramienta de control interno.
Importancia del manual de funciones.

Para Rios Ramos (2010), el manual de funciones en una organizacion, es un documento formal
gue las empresas el aboran para plasmar parte de laforma de la organizacion que han adoptado,
y que sirve como guia para todo e personal. Contiene esencialmente la estructura
organizacional, comunmente llamada Organigrama, y la descripcién de las funciones y
competencias de todos |os puestos de una empresa. También se suele incluir en la descripcion

de cada puesto € perfil y los indicadores de evaluacion.

Hoy en dia se hace mucho més necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas
las certificaciones de calidad (1SO, OHSAS, etc), lo requieran, Sino porgue su Uso interno y
diario, minimiza los conflictos de éreas, marca responsabilidades, divide €l trabajo y fomenta

el orden.

Ademas, es la piedra angular paraimplementar otros sistemas organizacionales muy efectivos
como: eval uacion de desemperio, escalas sal ariales, desarrollo de carreray otros. Como se puede
ver, la existencia de los manuales de funciones en una organizacion es de vital importancia 'y

por ello se debe cuidar €l proceso de su elaboracion.

Rios Ramos afirma, que en su experiencia como consultor en estostemas, las empresasal inicio,
no conocen €l verdadero valor e impacto de esta herramienta, pero a medida que se elabora €l
manual, también se van resolviendo algunos grandes problemas que se tienen en la empresa 'y
gue en algunos casos |os hallevado a sufrir algunos gol pes fuertes, afectando la rentabilidad del
negocio (descoordinaciones con € cliente, fallas en las operaciones, demoras, etc.). Hay que
anotar que para que la organizacion funcione eficientemente, después de elaborado € manual
de funciones, se hace preciso complementar este documento con el manual de procesos o

procedimientos.
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En ese orden deideas el manual de funciones en una empresa representan unaguia practicaque
se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la empresa, 10 que hace que sean de mucha utilidad para lograr

una eficiente administracion.

No obstante, el manual de funciones es considerado uno de los elementos mas eficaces parala
toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan €l aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas
gue conforman ala empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de g ecucién, pues son una
fuente deinformacién que trata de orientar y mejorar |os esfuerzos de susintegrantes paralograr

la adecuada realizacion de | as actividades que se |e han encomendado.

12.10.17 Proceso Administrativo

Segiin ADRIANA OROSCO HENAO (2008), Paradireccionar laorganizacion haciael alcance
de resultados concretos de productividad, rentabilidad, competitividad, mejoramiento continuo,
desarrollo y mejor calidad de vida de la sociedad se hace indispensable la implementacion del
proceso administrativo, apoyado en la interaccion de los colaboradores de todos los niveles y

areas operativas.

La aplicacion del modelo gerencial administrativo implicala puesta en marcha de cuatro fases

0 etapas de caracter permanente e interrelacionadas entre si:

» Planeacion
» Organizacién
» Direccion
» Control
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Planeacion

Posibilita determinar |os resultados que se quieren obtener, |os objetivos que se deben definir,
el tiempo esperado, los recursos requeridos y €l costo para lograrlos. En la elaboracion y
formulacion de planes es necesario contar con informacion de caracter interno y externo que
permitadireccionar las acciones aemprender, |as cual es se consolidan finalmente en programas
de trabajo y sus correspondientes proyectos especificos.

Organizacion

Etapa del proceso que permite definir claramente la forma de establecer las operaciones
rutinarias y habituales para cumplir con los objetivos trazados y alcanzar los resultados
propuestos. Consiste en la definicion y ubicacion de estructuras organicas, identificacion de los
grandes procesos (estratégicos, operativos, de apoyo) corporativos, division de trabajo,
creacion de cargos, numero de personas idedles a vincular, asignacién de funciones y
procedimientos, establecimiento de perfiles ocupacionales, responsabilidades y competencias,

y generacion de recursos de dotacion

Direccion

Relacionada con la capacidad de los grupos directivos para lograr en todo € grupo de
colaboradoresinternosy externos, la efectiva g ecucion del diaadia, larealizacion delos planes
y programas propuestos, el cumplimiento de lastareas y funciones encomendadas. Bésicamente
consiste en poner en accidn todo 1o que se ha pensado y definido con anterioridad, de manera

coherente y sistematica.

Control

Fase de cierre del proceso que globaliza e integra todas las etapas anteriores. Permite hacer
evaluaciones y confrontaciones - tanto particulares como de conjunto - de una empresa en
diferentesfrentesy estadios, respecto alosresultados, objetivos, planesy programas formulados

previamente y hacer |as correcciones pertinentes, mediante toma oportuna de decisiones.
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13 METODOLOGIA

13.1 Tipodelnvestigacion

13.1.1 Descriptivo

Segiin SAMPIERI (2010) Por que se recogi6 una serie de hechos y situaciones paraconvertirlos
en informacion bésica y fundamental para la investigacion. Ademas, se busco principalmente
en un primer momento, describir e identificar los cargos que presenta la estructura
organizacional de laempresa, identificar los procesos, y de esta manera analizar las tareas que

se asignan para finalmente asi conocer las exigencias del personal.

Lo que busco esta investigacion es disefiar un manua de organizacion y funciones
fundamentales del trabajo de la beneficiadora Lourdes SRL.

Partiendo como base que “el estudio descriptivo busca especificar las propiedades importantes
de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis”.
SAMPIERI (2010)

13.2 Fuentesdeinformacion

Primaria

Como fuente de informacion primaria se utilizd el método de observacion y encuesta a los

trabajadores donde tuvo cobertura lainvestigacion.
Secundaria

Se recurrié afuentes como consulta en textos, y diccionarios, paginaweb que permita aclarar e

interpretar conceptos sobre Manual de organizacion y sus funciones. SAMPIERI (2010)
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13.3 Meétodos deinvestigacion

13.3.1 Cualitativa

Porque se aplicd a fendbmenos, y porque se comienza por examinar e mundo socia. Y €
propdésito es reconstruir larealidad. SAMPIERI (2010)

13.3.2 Cuantitativa

Porque tiene como propdsito € enfoque del comportamiento del entorno social por su causay
efecto delas cosas. Paraque seaposibledefinirlo, limitarlosy saber exactamente donde seinicia
el problema. SAMPIERI (2010)

13.3.3 Método Deductivo

Este método permitio, razonar y explicar, partiendo de leyes y teorias generales para elaborar

una propuesta especifica.

13.4 Técnicas

13.4.1 Laobservacion directa

Estatécnica se utilizo en la etapa del diagnéstico, con el proposito de identificar € problema.

de laBeneficiadora Lourdes SRL. SAMPIERI (2010)

13.4.2 Entrevista

Esta técnicatiene € propdésito de conocer las funciones que desempefia cada trabajador y sus
responsabilidades SAMPIERI (2010).
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13.4.3 Registro bibliogréafico / revision documental

13.5 Instrumentos

13.5.1 Registro de Observacion

Permitio anotar y registrar los hechos observados mas significativos, para identificar €
planteamiento del problema.

13.5.2 GuiadeEntrevista

Este instrumento es una guia de interrogantes que nos permitié obtener o contrastar la
informacion. SAMPIERI (2010)
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14 PROPUESTA CENTRAL

Con € fin de mantener una organizacion administrativa Optima, toda empresa sin importar €l
sector en € que se desempefie debe indispensablemente establecer de manera ordenada y
adecuada | os objetivos, funciones, responsabilidades y perfiles de los cargos que la conforman.
La manera més apropiada es desarrollando € manua de funciones, los cuales deben ser
revisados de forma periodica debido alos cambios que puedatener laempresaacorto o largo

plazo como consecuencia de la evolucion de la economia y/o el crecimiento del mercado.

De acuerdo a diagnodstico redlizados y € desarrollo de este proyecto se evidencié la
importancia que tiene para la empresa Lourdes SRL, su organizacion y funcionaidad, la
actualizacion de un manua de organizacion y funciones estableciendo de manera clara y
concisalos principal es aspectos atener en cuentaa momento de contratar el personal para cada
uno de los cargos a desempefiar, asi como cada una de las funciones a realizar, su superior
jerarquico y/o cargo bajo dependencia directa, evitando confusion a recibir o6rdenes,

duplicidad en funcionesy trabajadores no idoneos para el puesto.

Teniendo en cuenta lo anterior y en vista que Lourdes SRL, no cuenta con un manua de
organizacion y funciones actualizada para evitar estos inconvenientes, se elaboré el
organigrama propuesto (figura 1), con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos y
procedimientos administrativos de la empresa.

El presente manual de Funciones tiene como objetivo servir de instrumento que permita
mostrar por escrito la organizacion formal de la organizacion, y facilitar €l accionar del
persona a través de una definicién clara de funciones, autoridad, responsabilidad y

dependencia de los diferentes cargos existentes en laempresa Lourdes SRL. .

Con el Manual de Organizacion y Funciones la Beneficiadora “LOURDES” dispone de un
documento de referencia que le permite a cada empleado guiar su accionar. Parala aplicacion

del presente manual sera necesario considerar |as siguientes aclaraciones e instrucciones:
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a) El presente manua no constituye un instrumento estatico de la empresa, mas a
contrario éste debe ser sujeto de evaluaciones periodicas y ser modificado para
mejorar € desenvolvimiento de las operaciones que se efectlen, de formatal que se
adapte a las nuevas necesidades y modalidades que adopte la estructura organica, o a
modificaciones en las politicasy |os planes de la empresa, que por otra parte obedecen

alos requerimiento de desarrollo de lamisma.

b) Laestructura organica que se propone es susceptible de modificaciones en funcién de
las necesidades de la empresa.

c) El presente manual tampoco corresponde a un marco rigido de actividades que deban
desarrollar las personas que componen parte de la empresa, éste solo pretende ser guia
en el desarrollo de las mismas, asi |as tareas atribuidas podran ser complementadas con
otras que mejoren el desarrollo de las funciones, conforme a los objetivos Empresa

Lourdes.

14.1 CAMPO DE APLICACION
El presente manual abarca todos los cargos especificados en € organigrama propuesto desde
laGerencia General, las gerencias de area, |0s responsables de departamentos y |os encargados

de cada una de | as secciones.

14.2 DEFINICIONESY ABREVIATURAS

14.2.1 Nombredel Cargo

Estareferido al nombre designado a Cargo de acuerdo alas funciones asignadas.
14.2.2 Dependencia
Indicalas actividades sobre las que son responsabl es | as personas en estudio, en otras palabras

la unidad de la organizacion de la cual depende jerarquicamente en forma directa e sector

referido.
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14.2.3 Autoridad/Supervision

Indica a qué personas debe supervisar de forma directa cada cargo.

14.2.4 Funciones

Comprende €l detale de las funciones que debe desarrollar cada una de las personas que
componen €l personal de la Procesadora de Productos de la Amazonia Monte Carlos.

14.2.5 Perfil del Cargo

Referido a nivel de instruccion, especializacion, conocimientos funcionales, experiencia 'y
atributos de personalidad.

Se propone los cargos parala empresa Lourdes SRL y partir del andlisis de cada cargo se busco
establecer la importancia, la extensiéon y las funciones concernientes al cargo establecido,

obteniendo unainformacion claray precisa parala elaboracion del manual de funciones.

Cargos actuaes en la empresa beneficiadora Lourdes

Cargo Funciones

Gerente

Administrador

Responsable de sistema

Control decalidad

Control de produccién




ORGANIGRAMA

BENEFI C ADORA DE ALM ENDRA LOURDES

GERENTE GENERAL
GERENTE GERENTE GERENCIA DE SECRETARIA
PRODUCCION ADMINISTRATIVO CALIDAD
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
MATERIA PRIMA ZARANDA CILINDRO SANCOCHADO QUEBRADO ENCARGADO
REVISADO
PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL
MATERIA PRIMA ZARANDA CILINDRO QUEBRADO QUEBRADO REVISADO
ENCARGADO ENCARGADO ;'E“SC(;RR%’;%% ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
MATERIA PRIMA HORNO HORNO EMBALAJE RECORTE SELLADO
PERSONAL
PERSONAL PERSONAL DESCARGADO PERSONAL PERSONAL PERSONAL
CLASIFICADO HORNO HORNO EMBALAJE RECORTE SELLADO
PERSONALDE
CHOFER LIVPIEZA PORTERO

Fuente: Beneficiadora Lourdes SRL.
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SECRETARIA

I
GERENCIA DE CALIDAD

I
GERENCIA DE PRODUCCION

|
AREA DE GRIS

RESPONSABLE

GERENCIA ADMINISTRATIVA
AUX. DE
ADMINISTRACION =
UNIDAD DE ENCARGADO DE RESPONSABLE
CONTABILIDAD SISTEMA MATERIA PRIMA
AUX. JONTABLE
[ I
PORTERIA LIMPIEZA

RESPONSABLE RESPONSABLE
CILINDRO AUTOCLAVE QUEBRADO
| I . !
AT RE G SANCOCHADO QUEBRADORES REVISQDORA
BATIDORES FOGUISTA CASCARERO

Fuente: Elaboracion Propia

1
AREA BLANCA

]
I I | -3

ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DEL i“ﬁ’;?ﬁéfgo')f
REVISADO ZARANDA HORNO gsH1CADO
| | !
I ] T
REVISADORE ZARANDERO EMBALADOR | | RECORTADO SELLADOR
Q ES RES



43

PROPUESTA DE CARGOSEMPRESA LOURDES

NOMBRE DE LOS CARGOS

NUMERO DE PERSONAS QUE
DESEMPENAN EL CARGO

Gerente Propietario

1
Gerente General 1
Gerente Administrativo 1
Gerente de Calidad 1
Gerente de Produccion 1
Secretaria 1
Auxiliar De Administracion 1
AreaGris 1
AreaBlanca 1
Unidad de Contabilidad 1
Encargado de Sistema 1
Responsable de Materia Prima 1
Responsable de Cilindro 1
Responsable de Autoclave 1
Responsable de Quebrado 1
Encargado de Revisado 1
Encargado de Zaranda 1
Encargado de Horno 1
Encargado Clasificacion Y Embalado 1

Auxiliar Contable
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Cilindreros 1
Sancochado 1
Quebradores 1
Revisadoras 1
Zarandero 1
Embal ador 1
Recortadores 1
Sellador 1
Batidores 1
Foguista 1
Cascarero 1
Limpieza 1]
Porteria 1

TOTAL CARGOS

32

TOTAL PERSONAS

32
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION

GERENTE GENERAL

NIVEL ORGANIZACIONAL

Centra

SUPERIOR JERARQUICO

Gerente Propietario

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Gerente administrativo, Gerente calidad y Gerente de
Produccion

RELACIONES COLATERALES

Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisara de forma directa a tres gerencias
administrativa, Produccion y calidad). Tiene
autoridad funcional en toda la estructura
organizacional, ya que é puede dar érdenes que
afecte atodo € personal.

FUNCIONESDEL CARGO

Planificar y meor coordinadamente con sus
subordinados |os objetivos generales, las estrategias,
las premisas y las politicas de la organizacion,
incluidas las de Sistemas de Gestion.

Estar siempre informado sobre los cambios vy
avances tecnol 6gicos en € campo de la manufactura
de laamendra.

Negociar precio de almendra y determinar € precio
de comprade amendra.

Convocar areunion ordinariay extraordinaria.
Solicitar informes a los departamentos y areas
correspondientes.

Proporcionar asesoramiento técnico e intelectual a
sus trabajadores.

Definir 'y comunicar dentro la empresa las
responsabilidades y autoridades sobre la produccion,
comercializacion, administracion y de sistemas de
gestion.

Tener buena comunicacion con los responsables de
las diferentes areas en todos | os temas concerni entes.
Asistir areuniones semanales para un mejor control.
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Asistir y tomar decisiones en las reuniones de
Revision del Sistemas de Gestion.
Redlizar tareas administrativas rutinarias.

Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podra encomendarle cualquier
otra de acuerdo a las necesidades que requiera en la
estructura organizacional .

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Lic. En profesiones afines: Lic. Administracion de
Empresas, Ing. Financiero, Ing. Comercial.
Conocimientos en Administracion de empresas
Posgrado en Administrador

EXPERIENCIA

Mas de 5 afios, la experiencia debera concentrarse en
el dreadelaindustriaasi como en € area socio
econdmico.

RESPONSABILIDADES
ADQUIRIDAS

- Proporcionar informacion precisa 'y oportuna sobre
el delaempresa

- Vigilar permanentemente e cumplimiento de los
procesos administrativos y de tomar las acciones
correctivas en caso de no cumplirse.

- Dar cumplimiento de |as acciones planeadas.

AUTORIDAD

Autoridad para asignacién de recursos, ingreso y
retiro de personal, establecer prioridad en €l pago de
proveedores, compras de alto volumen, al pago de
nomina, celebrar y liquidar contratos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION ADMINISTRADOR /RA

NIVEL ORGANIZACIONAL CENTRAL

SUPERIOR JERARQUICO GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Auxiliar de administracion, unidad de contabilidad,
encargado de sistema, porteriay limpieza.

RELACIONES COLATERALES Gerenciade Calidad y Gerencia de Produccion

NATURALEZA DEL CARGO Administrara de forma coordinada con las dos

gerencias de Producciony calidad). Tiene autoridad
funcional en todala estructura organizacional, ya que
él puede dar rdenes que afecte atodo el personal.

FUNCIONES DEL CARGO Lic. Administracion de Empresas.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Lic. En profesiones afines: Lic. Administracion de
Empresas, Ing. Financiero, Ing. Comercial.
Conocimientos en Administracion de empresas

EXPERIENCIA Mas de 3 arios, la experiencia debera concentrarse en
el dreade administraciéon industrial asi como en el
area socio econdmico.

RESPONSABILIDADES Proporcionar informacion administrativa precisa y
oportuna sobre €l gercicio de la empresa.
ADQUIRIDAS - permanentemente el cumplimiento de los procesos

administrativos y de tomar |as acciones correctivas en
caso de no cumplirse.

- Dar cumplimiento de las acciones planeadas.

AUTORIDAD Autoridad para asignacién de recursos humanos,
ingreso y retiro de personal, establecer prioridad en €l
pago de proveedores, compras menores, a pago de
nomina, celebrar y liquidar contratos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

RESPONSABLE DE PRODUCCION

NIVEL ORGANIZACIONAL

CENTRAL

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Area Grisy Area Blanca

RELACIONES COLATERALES

Gerencia Administrativay Gerencia de Calidad

NATURALEZA DEL CARGO

Administrara de forma coordinada con las dos
gerencias de Administrativay calidad). Tiene
autoridad funcional en todala estructura de
produccion, yaque é puede dar 6rdenes que afecte a
todo el personal.

FUNCIONESDEL CARGO

- Planificar, coordinar con sus subordinados
los objetivos anuales y mensuales de la
produccion de acuerdo a la informacion del
mercado para su efectivo desarrollo 'y
cumplimiento.

- Dirigir y controlar &l proceso productivo en
cada etapa de procesamiento para asegurase que
se esta produciendo conforme alo planificado.

- Elaborar informes mensua y anual del
volumen de produccién ala gerencia general.

- Edtablecer €@ flujo y distribucién de las
materias primas y de los materiales de embalgje e
insumos dentro de la empresa.

- Supervisar la maquinaria y las instalaciones
de la empresa que estén en condiciones Optimas.
- Informar a la gerencia general sobre los
cambios y avances tecnolégicos en € campo de
la manufactura de la amendra, para redizar
actualizaciones y mejoras en laempresa.

- Planificar  coordinadamente con  sus
subordinados los objetivos generales, las
estrategias, las premisas y las politicas de la
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organizacion referidas al  Sistemas de gestion
para su efectivo desarrollo y cumplimiento.

- Tener buena comunicacion con los
responsables de | as diferentes éress.

- Control de gastos y cumplimiento de
objetivos y/o politicas.

-  Edtimar € tiempo, costos, potenciaidad
humana, necesarios para € trabgjo a llevarse a
cabo en cada Area del Proceso productivo de La
Empresa.

- Analizar y determinar la cantidad de zafreros
necesarios para la recoleccion de castafia de la
Propiedad Montecarlos.

- Redlizar e seguimiento y control sistemético
de la llegada de Materia Prima, en cuanto a la
calidad y cantidad, tomando un control mas
estricto alos proveedores externos de laempresa.

- Las funciones mencionadas son enunciativas
no limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
requieraen la estructura organizacional .

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Licenciatura en profesiones afines a cargo, es
recomendable Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de la Produccion, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria forestal, Ingenieria
Ambiental.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia, la cua debe
concentrarse en €l areade laindustria asi como en €
area

RESPONSABILIDADES

Proporcionar informacion de la produccion precisay
oportuna sobre el area de produccion estricta de la

ADQUIRIDAS empresa.
- cumplimiento de los procesos de produccion y
rendimiento, tomar |as acciones correctivas en caso de
no cumplirse.

AUTORIDAD Supervisara de forma directa al Enc. de Produccion

de Areas Gris y |os respectivos Enc. De Area, tiene
autoridad sobretodoslos Enc. de Areay € persond
componente de las mismas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

GERENCIA DE CALIDAD

NIVEL ORGANIZACIONAL

CENTRAL

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

NINGUNA

RELACIONES COLATERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Cumplimientos de las normas de calidad de forma
coordinada con las dos gerencias de Administrativay
produccion). Tiene autoridad funcional en todala
estructura de produccion de calidad.

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir con las normas y politicas de saud
ocupaciona establecidas por € comité paritario de
salud ocupacional.

Monitorear la aplicacion de los documentos y los
registros del Sistema de Gestion de Calidad.

Levantamiento de los procedimientos, instructivos y
formatos del sistema de gestion de calidad en
coordinacion con €l responsable de produccion.

Promover e implementar que permitan mejorar,
tacticas, normas e indicadores, permanentes y
coherentes a desarrollo organizacional.

Velar por e cumplimiento de sistema de gestion de
Cdidad se encuentren disponibles en todos los
lugares de distribucion y uso

Verificar que todos los instrumentos y registros sean
utilizados en los procesos

Coordinar las actividades para garantizar la eficacia
del Sistema de Gestion de Calidad

Rendir de informes de desempefio del Sistema de
Gestion de Calidad a su inmediato superior.
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Participar en ladifusion y concientizacion acerca de
la necesidad de cumplimiento de los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad

Coordianr acciones y actividades para asegurar la
eficaciade las Auditorias internas

Cumplir con los procedimientos, instructivos y
formatos del sistema de gestion de la calidad de la
empresa

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Licenciaturaen profesiones o ramas afinesal cargo,
es recomendable Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de la Produccion, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieriaforestal.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia, la cua debe
concentrarse en € areadelaindustriaasi como en €
area socio - economica.

RESPONSABILIDADES

Segun lasnormas de calidad ISOS precisay oportuna
sobre el gercicio de laempresa.

ADQUIRIDAS - cumplimiento de los procesos de produccion de
acuerdos normas de calidad tomar las acciones
correctivas en caso de no cumplirse.

AUTORIDAD Supervisara de forma directa al Enc. de Produccion

de Areas Gris y los respectivos Enc. De Area, tiene
autoridad sobretodoslosEnc. de Areay € personal
componente de las mismas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRACION

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA DE ADMINISTRACION

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

NINGUNA

RELACIONES COLATERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Control del recurso humano y garantizar €l
reclutamiento del personal idéneo y calificado
cumpliendo los procesos administrativos establecidos
parata fin.

FUNCIONESDEL CARGO

Cumplir con las normas, politicas, procesos y
procedimientos establecidos en la Institucion
Cumplir & horario de trabgo establecido por la
Institucion

Coordinar los procesos de vinculacion y
desvinculacion del personal, readlizando e
reclutamiento y preseleccion de las hojas de vida,
segun procedimiento establecido.

Administrar €l archivo de Recurso Humano de la
Institucion

Crear los contratos del personar que ingresa a la
empresa.

Redlizar la liquidacion de prestaciones socia a
personal saliente de laempresa

Reportar las novedades a las entidades de Seguridad
Socid

Velar por e cumplimiento del reglamente interno
Elaborar laplanilla inica de liquidacion de aportes a
la seguridad social.

Corroborar e aprendizaje del personal cuando se
realicen capacitaciones

Diligenciar las actualizaciones de perfiles de cargo.
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Elaborar e Plan Maestro de Vacaciones del persond
en coordinacion con los Gerentes

Contratacién de aprendices / practicantes en las
diferentes &reas de trabgjo.

Mantener actualizado y disponible e manual de los
perfiles de cargos

Gestionar la entrega de la dotacion de uniformes y
calzado del personal

Ejerce las demés funciones gque le sean asignadas y
afines con la naturaleza de su cargo

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Profesional de aéreas Administrativa, Ingenieria
industrial.

EXPERIENCIA

Minimo 2 afios de experiencia, la cua debe
concentrarse en el areade administrativaasi como en
el drea socio - econémica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION AREA GRIS

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Responsable de Materia Prima, responsable de
cilindro, responsable de autoclave, responsable de
guebrado.

RELACIONES COLATERALES AreaBlanca

NATURALEZA DEL CARGO Supervisard de forma directa las éreas de Materia

Prima, Cilindros, Sancochado, Quebrado y porteria.

FUNCIONES DEL CARGO Ejecutar, dirigir y controlar todos los aspectos y
actividades relacionadas, con la produccién del area
gris.

Tomar decisiones en formaresponsable y consiente.
Manegjo adecuado y eficiente del persona bajo su
cargo.

Redlizar corte de cada carga de Materia Prima que
recibe, e cual debe hacer después de vaciar las
bolsas a galpon.

- Hacer el muestreo representativo y aleatorio de la
materia prima para € corte, aplicando criterios
analiticosy eficaces.

- Presentar la planeacion del trabajo a gjecutarse en
su area con un dia de anticipacion, asi como también
informe al finalizar lajornada del trabajo gecutado.
- Controlar de forma efectiva y directa la humedad

delaamendraen cascaray realizar losregistros que
fuesen necesarios.

- Presentarse a su puesto de trabgjo diez minutos
antes del ingreso del personal bgjo su cargo.

- Proporcionar informacion necesaria para la
Gerencia de Produccion Y Responsable de Calidad
paracoordinar ef ectivamente |os temas rel acionados
con la Produccion, calidad e inocuidad de la
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amendra en todos los procesos que conciernen a
areaqgris.

- Colaborar y hacer cumplir todas las disposiciones
referidas con la implementacion y mantenimiento
del HACCPYy € Sistemade Gestién de Inocuidad de
los Alimentos en la Empresa.

- Tener buena comunicacién con los encargados de las
diferentes &reas.

- Contratar, controlar y hacer seguimiento a personal
delas &reas bajo su cargo.

- Controlar la produccion de los diferentes procesos
dentro del Area Gris.

- Solicitar los insumos, materidles y demas
requerimientos para atender las necesidades de su
area

- Ejecutar y colaborar en e control de todas las
actividades referidas al cumplimiento de BPM’s,
HACCPy otros sistemas de gestion.

- Informar ala Gerencia de Produccion y Responsable
de Calidad sobre las actividades relacionadas a
produccién, BPM’s y los Sistemas de Gestion.

- Controlar que & personal a su cargo cumpla:

- Lacorrectay seleccion de la castafia hueca o
podridaen lalona

- Retirar a personal, cuando observa sintomas de
enfermedad o cualquier otraanomalia.

- Lalimpieza de su area de trabajo antes de iniciar

y a terminar el dialaboral.

- Hacer Limpiar y verificar el buen funcionamiento
de los puntos de desaglie

- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno

- Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podrd encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
requieraen la estructura organizacional .

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Técnico medio o superior en Ingenieria Industrial,
Ingenieriaen Alimentos.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afos en € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION AREA BLANCA

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Responsable de Revisado, encargado Zaranda,
encargado del horno y encargado de clasificado y
embal ado.

RELACIONES COLATERALES AreaGris

NATURALEZA DEL CARGO Supervisard de forma directa las éreas de Materia
Prima, Cilindros, Sancochado, Quebrado y porteria.

FUNCIONES DEL CARGO Ejecutar, dirigir y controlar todos los aspectos y
actividades relacionadas, con la produccién del area
gris.

Tomar decisiones en formaresponsabley consiente.
Manegjo adecuado y eficiente del personal bajo su
cargo.

Redlizar corte de cada carga de Materia Prima que
recibe, e cual debe hacer después de vaciar las
bolsas a galpon.

- Hacer el muestreo representativo y aeatorio de la
materia prima para € corte, aplicando criterios
analiticos y eficaces.

- Presentar la planeacion del trabajo a gjecutarse en
su area con un dia de anticipacion, asi como
también informe a finalizar 1a jornada del trabajo
€j ecutado.

- Controlar de forma efectiva y directa la humedad

delaamendraen cascaray realizar losregistros que
fuesen necesarios.

- Presentarse a su puesto de trabgjo diez minutos
antes del ingreso del personal bajo su cargo.

- Proporcionar informacion necesaria para la
Gerencia de Produccion Y Responsable de Calidad
para coordinar efectivamente | os temas rel acionados
con la Produccion, calidad e inocuidad de la
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amendra en todos los procesos que conciernen a
areaqgris.

- Colaborar y hacer cumplir todas las disposiciones
referidas con laimplementacion y mantenimiento
del HACCPYy € Sistemade Gestién de Inocuidad de
los Alimentos en la Empresa.

- Tener buena comunicacién con los encargados de las
diferentes &reas.

- Contratar, controlar y hacer seguimiento al personal
delas &reas bajo su cargo.

- Controlar la produccion de los diferentes procesos
dentro del Area Gris.

- Solicitar los insumos, materidles y demas
requerimientos para atender las necesidades de su
area

- Ejecutar y colaborar en e control de todas las
actividades referidas al cumplimiento de BPM’s,
HACCPy otros sistemas de gestion.

- Informar ala Gerencia de Produccion y Responsable
de Calidad sobre las actividades relacionadas a
produccién, BPM’s y los Sistemas de Gestion.

- Controlar que & personal a su cargo cumpla

- Lacorrectay seleccion de la castafia hueca o
podridaen lalona

- Retirar a personal, cuando observa sintomas de
enfermedad o cualquier otraanomalia.

- Lalimpieza de su area de trabajo antes de iniciar

y a terminar el dialaboral.

- Hacer Limpiar y verificar el buen funcionamiento
de los puntos de desaglie

- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno

- Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podrd encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
reguieraen la estructura organizacional .

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Técnico medio o superior en Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Alimentos, Lic. En Administracion de
Empresas 0 Ramas Afines.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afos en € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

CONTADOR

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Auxiliar contable

RELACIONES COLATERALES

Auxiliar de administracion, encargado de sistema.

NATURALEZA DEL CARGO

Velar por que lainformacion contable de la empresa
seaclara, precisa, confiablesy cumplan con las normas
y estatutos vigentes.

FUNCIONESDEL CARGO

- Cumplir con las normas, politicas, procesos Yy
procedimientos establecidos en la empresa.

- Cumplir e horario de trabajo establecido

Presentar mensualmente la gecucion presupuestal y
presentar un informe anual.

Hacer pruebas a eatorias de facturacion, para verificar
la correcta contabilizacion

Revisar comprobantes de egreso y documentos
contables

Elaborar Notas Contables
Preparar y presentar |os Estados Financieros
Manegjar en forma General |a contabilidad

Elaborar informe de resultados del proceso de gestién
de comparar en lo relacionado con los indicadores

Coordinar la formulaciéon y administracion del
presupuesto de la empresa.
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Mantener actualizado € inventario de las cuentas por
cobrar, por pagar y demés cuentas del activo y del
pasivo

Dirigir la elaboracién y actualizacion del Manual de
Funciones y Procedimientos del area a su cargo

Elaborar los estados financieros y libros contables
oficiales segun politicas internas.

Elaborar |as notas a |l os Estados Financieros

Presentar Estados Financieros mensuales a Gerente
Administrativo y Financiero

Elaborar Conciliaciones Bancarias

Presentar oportunamente las declaraciones tributarias
(nacionales y demés informes de requerimiento legal.

Actudlizar lainformacion en la Cadmara de Comercio

Elaborar la Liquidacion de Prestaciones Sociales de
empleados retirados

Liquidar impuestos
Leer, conocer y cumplir con los procedimientos,
instructivos y formatos del sistema de gestion de la

calidad de la empresa.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y
afines con la naturaleza de su cargo

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Contador publico autorizado

EXPERIENCIA

Minimo 2 afos en € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

RESPONSABLE DE LA MATERIA

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO AREA GRIS

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguna

RELACIONES COLATERALES Responsable de cilindro, responsable autoclave y
responsable de quebrado.

NATURALEZA DEL CARGO

Es e absoluto responsable del aprovisionamiento y
distribucion de materia primaatodasy cadaunade las
unidades de trabajo, que interviene en & proceso de
beneficiado de la castafia/almendra.

FUNCIONESDEL CARGO

- Cumplir con las normas de buenas practicas de
higiene.

- Mantener informado a Encargado de Area Gris
de todos los aspectos relacionados con €
producto en proceso.

- Separar mediante la revisién en la lona las
almendras huecas, aceitosas, ombligos, podridas.

- Revisar minuciosamente la amendra de tipo
tinny.

- Mantener constantemente limpio y ordenado su
area

- Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que

requieraen la estructura organizacional .

- Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos.

- Cumpliracon e cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
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Asistird atodas las capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.
Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Distribuir tareas inherentes a trabaj os del egados,
evaluando el avance de los trabgjos.

Presentar, con |a debida anticipacion a su superior
inmediato €l programa semanal, mensual y anual
de actividades.

Proponer a su superior inmediato modificaciones de
normas, politicas y procedimientos de |as actividades
gue gjecuta.

Mantener ladisciplinacumplir y hacer €l horario de
traba 0.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 1 afio en € rubro




62

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

RESPONSABLE DE CILINDRO

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA
SUPERIOR JERARQUICO AREA GRIS
NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Cilindreros y batidores

RELACIONES COLATERALES

Responsable autoclave, responsable de quebrado y
materia prima

NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de la seccion de Deshidratacion
(cilindro), ésta encargada de manejar un cierto
numero de personas, por tanto debe ser € primero en
dar ggemplo y cumplir con las funciones que se
asignen

FUNCIONESDEL CARGO

- Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignadas.

- Cumplir las ordenes de superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos.

- Cumpliracon e cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas,
impuestas por la Empresa.

- Asistirdatodas las capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los enventos alos cuales ha asistido.

- Periodicamente debera someterse a eval uaciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

- Didtribuir tareas inherentes a trabaj os del egados,
evaluando el avance de los trabgjos.

- Presentar con |a debida anticipacion a su superior
inmediato €l programa semanal, mensual y anual
de actividades.

- Proponer a su superior inmediato modificaciones
de normas, politicas y procedimientos de las
actividades que g ecuta.

- Iniciar tramites administrativos diversos.

- Cumpliracon € reglamento interno de la
empresa.
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Mantener ladisciplinay cumplir el horario de
trabajo

Controlard, sisteméticamente, que la cantidad de
materia primaa ser deshidratada, cubrala
capacidad méximadel cilindro giratorio donde se
deshidrata la almendra en cascaras. Registra el
peso deingreso y de salida.

Elaboralos correspondientes informes de
deshidratacién afinalizar €l proceso: humedad de
ingreso y lahumedad de salida de laamendraen
cascara, teniendo el cuidado de detallar los
tiempos, temperaturas a que laamendrahasido
sometida.

Debera prever que las condiciones mecanicas del
cilindro sealas adecuadas, para que el proceso se
desarrolle sin imprevistos; en caso de ocurrir
cualquier desperfecto, deberalo mas rgpido
posible a equipo técnico/mecanico de la empresa.
Controlard que la temperatura en funcion a
tiempo, se mantenga estable cumpliendo con las
especificaciones definidas para este proceso.
Controlara que el proceso de deshidratacion de las
almendras en cascara, sea eficiente y efectivo,
condiciones necesarias para que rendimiento de la
misma el proceso de separacion de la cascara de
laamendra, sea Optima.

Exigirael nimero exacto de material de trabgjo
antes de comenzar €l proceso y rendira cuentas de
este material (Bolsas de 50 kg que seran llenado
con un llenado de 50 a90 Kg.) al finalizar su
tarea

Controlara que la castaria deshidratada sea
embolsada en sacos de 50 kilos, para que los
mismos sean enviados al siguiente sub proceso
(chogue térmico en autoclave).

Controlara que lalimpieza del cilindro cumpla
con |os procedi mientos determinados

Entrega su registro de produccion afinalizar €
proceso con |os datos extraidos de las mediciones
gue tomo que son:

Registralahumedad de ingreso y la humedad de
salidadel proceso.

Registra el peso deingreso y salida.

Redlizay registrael % de cortey peso cgadela
almendra que ingresara a proceso (en caso de que
la amendra no sea de propiedad de la empresa).
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- Supervisaratiempo, temperatura de este proceso y
lo registrara.

- Vigilara que se embolse la almendra con un peso
exacto a 60 Kg. por bolsay se envie alasiguiente
etapa del proceso que es autoclave.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller

EXPERIENCIA Minimo 1 afio en € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION RESPONSABLE DE AUTOCLAVE

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO AREA GRIS

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguna

RELACIONES COLATERALES Responsable autoclave, responsable de quebrado y
materia prima

NATURALEZA DEL CARGO La persona encargada de la seccion de autoclave, esta

encargada de mangjar un cierto nimero de personas,
por tanto debe ser & primero en dar gemploy
cumplir con las funciones que se asignen.

FUNCIONESDEL CARGO - Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales impuestas por la

- Asistirdatodas las capacitaciones y entregara un
informe de cada capacitacion.

- Sepresentara adar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

- Cumpliracon € reglamento interno dela
empresa.

- Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

- Ejecutar con cuidados, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumpliralas 6rdenes de superiores, analizando y
procesando adecuadamente |as instrucciones
recibidas y los plazos establ ecidos.

- Deberaexigir quelos operadores de su
dependencia, usen guantes, protectores auditivos,
mascarilla nasal, indumentariay uniforme
especia que garanticen la seguridad laboral.
supervigilara que su personal a cargo también este
uniformado adecuadamente y con la proteccién
necesaria.

- Diariamente verificar minuciosamente las partes y
mecanica del Autoclave/ Caldero, garantizando
gue esta manera, que el proceso de sancochado y




66

choque térmico de amendra en cascaras, se
realice sin imprevistos ni contratiempos.

Se encarga de recepcionar laamendra en céscara.
Organizar por lotes las bolsas de amendras en
cascara debidamente procesada, de maneraque a
momento de cargar e autoclave, no se obviela
capacidad del mismo.

Al finalizar €l proceso de sancochado y choque
térmico de laamendra en cascara, se procederaa
embolsar la misma en sacos de 50 kg,
organizandolas facilitando de esta manera el

inicio del siguiente proceso de quebrado manual.
Deben proceder arealizar la correspondiente
limpiezadel autoclave/caldero, paraque los
siguientes operadores, |0 encuentren 6ptimo
estado.

Contribuird al control de calidad en todas las areas
de produccion.

Debera controlar que todas | as personas que
trabgjan en estas éreas, estén usando debidamente
el uniforme y demés indumentarias que garantizan
las de buenas précticas de higiene y de seguridad
laboral.

Deberaidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de produccion.

Entrega su registro de produccién afinalizar €l
proceso con |os datos extraidos de las mediciones
gue tomo que son:

Registralahumedad de ingreso y la humedad de
salida del proceso.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afos en & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION RESPONSABLE DE QUEBRADO
NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA
SUPERIOR JERARQUICO AREA GRIS
NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Quebradores y revisadores.

RELACIONES COLATERALES

Responsable autoclave, responsable de cilindroy
materia prima

NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de la seccién de quebrado, esta

encargada de mangjar un cierto nimero de personas,
por tanto debe ser el primero en dar g employ
cumplir con las funciones que se asignen.

FUNCIONESDEL CARGO

Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente |as instrucciones
recibidas y los plazos establ ecidos. impuestas por
laempresa.

Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
Asistird atodas las capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a | os cuales ha asistido.

Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a

trabaj os relacionados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

Presentar, con la debida anticipacion a su superior
inmediato el programa semanal, mensua y anual.
Controlar lacalidad y peso delaMP Materia
Prima (almendra sancochada), a ser distribuidaa
las quebraderas, exigiendo que la distribucién de
lamisma searapiday oportuna.
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Controlar el uso de indumentariay uniforme
especia que garanticen la seguridad laboral.
Controlar los procesos y calidad del producto en
cuestion, en todas las areas de produccion.
Deber&ingresara debidamente uniformado alas
diferentes éreas de produccion.

Controlar que todas | as personas que trabagan en
estas areas, estén usando debidamente el uniforme
y demas indumentarias que garantizan las de
buenas préacticas de higiene y de seguridad
laboral.

Controlar que |os operarios que manipulan con las
almendras procesadas en sus diferentes ciclos, no
usen anillos, pendientes, relojes, brazaletes o
cualquier objeto que represente riesgo de
contaminacion y/o alteracion del producto
procesado

Controlar que |os operarios que manipulan con las
almendras procesadas en sus diferentes ciclos, no
coman, beban, fumen o ingieran cualquier tipo de
comestible dentro de las éreas productivas.
Controlar que |os operarios, no ingresen con
ningun tipo de bolsas, carteras, alas areas de
produccion.

Presentarainformes respectos afatasy
contraversiones gue cometan los funcionarios en
el gercicio de susfunciones.

Deberaidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de produccion.

Se encarga de hacer cumplir las normas de
higiene y limpieza dentro de la empresa como ser:
Vigilar que e personal que manipulaamendraen
pepa, no tenga las ufias largas no tenga anillos,
aretes, aros, relojes, manillas, brazaletes.

Vigilar que el personal se presente atrabajar
uniformado adecuadamente (ver: normas internas
de laempresa)

Vigilar que las operadoras unavez llenen su
bafiador con cascaras, luego de vaciarlas alas
bolsas, que vayan y se laven las manos.

Vigilar que el personal se lave las manos
adecuadamente como indicalas indicaciones de
paso apaso del correcto lavado de manos que esta
en cadalavamanos con jabon antes de ingresar a
area de escogido en cruday sin cascaras.
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- Multar o sancionar a persona que incumplacon
estas normas.

- Controlar alas operadoras segiin los parametros
de limites de chias (25 chias)

- Sancién alas operadoras de las cuales que
incumplalos parametros que indica el
Reglamento Interno.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA Minimo 3 afosen € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

AREA BLANCA

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Encargado de revisado, encargado zaranda, encargado
horno, encargado de clasificacion y embalado.

RELACIONES COLATERALES

Areagris

NATURALEZA DEL CARGO

Tiene autoridad funcional sobretodo el persona que
compone la Seccién de Quebrado Automético,
Quebrado Manua y Revisado.

FUNCIONESDEL CARGO

- Cumplir con las normas de buenas practicas de
higiene.

- Mangjo adecuado del personal bajo su cargo.

- Mantener informada a la gerencia de produccion
y responsable de calidad de todos los aspectos
relacionados con €l producto en proceso.

- Redlizar controles cruzados de inspeccion a los
clasificadores,  jachiseros, brokeros vy
recortadores de la Seccion de Clasificado en
coordinacion con €l responsable de calidad.

- Controlar e peso por persona de la amendra
pelada.

- Instruir a persona bao su cargo separar la
mayor cantidad de almendra chia, chipped y
cristalina durante e revisado, tanto de la
almendra de primera como del broken.

- Instruir el separar eidentificar las amendras que
cayeron a piso colocandolas en un recipiente
aparte para ser evacuadas junto con la ailmendra
podrida.

- Hacer € llenado de todos | os registros necesarios
delegados tanto de produccion como de calidad.

- Capacitar constantemente al persona bgo su
cargo

- Hacer cumplir todos los instructivos,
procedimiento y programas del sistema de
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gestion de inocuidad adimentaria que
correspondan en su area.

- Controlar la asistencia del persona bgo su
cargo, utilizando principios éticos.

- Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo alas necesidades que

requieraen la estructura organizacional .

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA Minimo 3 afosen € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

ENCARGADO DE REVISADO

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Revisadores

RELACIONES COLATERALES

Areagris, Encargado zaranda, encargado horno,
encargado de clasificacion y embal ado.

NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de la seccion de revisado, esta
encargada de manejar un nimero de personas que
cumplen un solo turno, por tanto debe ser € primero
en dar gemplo y cumplir con las funciones que se
asignen.

FUNCIONESDEL CARGO

Cumplira con € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales impuestas por la
empresa.

Asistirdatodas las capacitaciones y entregara un
informe de cada capacitacion.

Se presentard a dar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

Cumplira con € reglamento interno de la
empresa.

Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

Controlara que se realice lalimpieza de su seccion

como estaindicado en €l plan.

Se encarga de recepcionar laalmendraen pepa
(pelada/cruda) del sector quebrado manual.

El personal

Pesaray registrara la cantidad exacta de amendra
cruda que entrara a cada cedazo.

Entrega su registro de produccion afinalizar el
proceso con los datos extraidos de las mediciones
gue tomo que son:

Registrala humedad de ingreso y la humedad de
salida del proceso.
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- Registrael peso deingresoy salida.

- Cantidad de cedazos utilizados por hornos de cada
turno.

- Supervisaratiempo, temperatura de este proceso y
lo registrara.

- Vigilaray controlarala generacion de calor de
cada horno.

- Vigilaraque se vacien de manera adecuadala
almendra cocida sobre cada mesa de clasificado.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA Minimo 3 afosen € rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

ENCARGADO DE ZARANDA

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Zarandero

RELACIONES COLATERALES

Areagris, encargado horno, encargado de
clasificacion y embalado.

NATURALEZA DEL CARGO

Garantizar que & proceso de clasificacion de la
almendra debidamente revisada, en el anterior area.
Vaciar las almendras deshidratadas en el embudo
luego de que salgan del horno y lallevan alasaade
enfriado, para el siguiente proceso.

FUNCIONESDEL CARGO

Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente |as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos. impuestas por
laempresa.

Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
Asistird atodas las capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.

Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabg os a su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a

trabaj os relacionados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

Controlara que se realice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.
Garantizaque la calidad de las amendras sin
cascara, cumpla con los padrones de calidad
exigidos para €l inicio de esta fase productiva.
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- Controlara que a clasificacion de las amendras
este en funcion alos tamarios establecidos.

- Registraen planillas de control de produccion, por
tipo de tamafio.

- Controlay registralos ciclos de clasificacion.

- Controlara que las ailmendras deshidratadas, sea
correctamente manipulada, para dar condiciones
Optimas de clasificacion y embalgje.

- Deberaidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de produccion

- Mantener ladisciplinay cumplir el horario de
trabajo.

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 anosen & rubro

Discreto X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

ENCARGADO DEL HORNO

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Ninguno

RELACIONES COLATERALES

Areagris, encargado de clasificacion y embal ado.
Encargado zaranda y encargado revisado.

NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de la seccion de hornos, esta
encargada de manejar un nimero de personas que
cumplen dos turnos distintos, por tanto debe ser el
primero en dar gemplo y cumplir con las funciones
gue se asignen.

Es @ Unico responsable de que € proceso de
deshidratacion y clasificacion de laamendra
debidamente procesada.

Experiencia de control y manejo de Hornos manejo
de humedimetro y calidad de laamendra
deshidratada y capacitacion sobre manegjo de los
PCC’s.

FUNCIONESDEL CARGO

- Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales impuestas por la
Empresa

- Asistirdatodas las capacitaciones y entregara un
informe de cada capacitacion.

- Sepresentaraadar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

- Cumpliracon € reglamento interno de la
empresa.

- Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

- Controlaraque se redlice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.
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Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y los plazos establ ecidos.
Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimientos inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Apoyar y/o desempaiiar tareas inherentes a
trabajos relacionados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

Presentar, con la debida anticipacion a su superior
inmediato &l programa semanal, mensual y anual
de actividades.

Garantizaque la calidad de las amendras sin
cascaras, cumpla con los padrones de calidad
exigidos para €l inicio de esta fase productiva.
Controla el peso antes 'y después del proceso de
deshidratacion. (Pidiendo datos a areade
Revisado y luego pide a Siguiente proceso que es
Clasificado y Embalado).

Controla que los hornos, mesa de clasificacion
(zaranda), estén en dptimas condiciones de trabajo
para que estas realicen las operaciones que
demanda el proceso en cuestion.

Controla que las operaciones dependientes de su
unidad de trabajo, cumplan con las normas de
higiene y seguridad laboral, exigidas para este
sector productivo.

Controla estrictamente alas diferentes unidades
de trabajo para que la calidad de las almendras
estén en funcién al tamafio y corte, exigidos para
su comercializacion.

Coordinay planificala cantidad de castafia que
entrara 'y saldra de los hornos, para su
correspondiente clasificado y posterior embal gje.
Supervisa el uso de indumentariay uniforme
especia que garanticen la seguridad laboral.
Supervisalos procesos y calidad del producto en
cuestion, en todas las areas de produccion.
Deberaingresar debidamente uniformado alas
diferentes éreas de produccion.

Supervisa que todas | as personas que trabajan es
estas areas, estén usando debidamente el uniforme
y demas indumentarias que garantizan las de
buenas préacticas de higiene y de seguridad
laboral.
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Supervisa que los operarios que manipulan con
las amendras procesadas en sus diferentes ciclos,
no usen anillos, pendientes, relojes, brazaletes o
cualquier objeto que represente riesgo de
contaminacion y/o alteracion del producto
procesado.

Supervisa que los operarios, no ingresen con
ningun tipo de bolsas, carteras, alas areas de
produccion.

Supervisa que los operarios se laven las manos
antes de ingresar al &rea de escogido crudasin
cascaras.

Presentarainformes respectos afatasy
contravenciones que cometan los funcionarios en
el gercicio de susfunciones.

Deberaidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de control.

Se encarga de recepcionar laamendra en cascara
de los dos turnos.

Pesaray registrarala cantidad exacta de amendra
cruda que entrara a cada cedazo.

Entrega su registro de produccion afinalizar e
proceso con |os datos extraidos de las mediciones
gue tomo que son:

Registralahumedad de ingreso y la humedad de
salidadel proceso.

Registra el peso deingreso y salida.

Cantidad de cedazos utilizados por hornos de cada
turno.

Supervisara tiempo, temperatura de este proceso y
lo registrara.

Vigilaray controlarala generacién de calor de
cada horno.

Vigilara que se vacien de manera adecuadala
almendra cocida sobre cada mesa de clasificado.
Mantener ladisciplinay cumplir € horario de
trabajo.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afosen & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION ENCARGADO DE CLASIFICADO Y EMBALADO

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO GERENCIA DE PRODUCCION

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno

RELACIONES COLATERALES Areagris, encargado horno, encargado zaranda y
encargado revisado.

NATURALEZA DEL CARGO La persona encargada de la seccion de clasificado y

embal ado, esta encargada de manejar un cierto
numero de personas, por tanto debe ser € primero en
dar ggemplo y cumplir con las funciones que se
asignen.

Garantizar que el proceso de pesgey embage delas
almendras debidamente procesadas y seleccionadas,
se desarrolle dentro de los parametros y exigencias de
calidad establecidos.

FUNCIONESDEL CARGO Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las tareas
gue le fueron asignados.

Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente |as instrucciones recibidas
y los plazos establ ecidos. impuestas por la empresa.
Cumplira con & cronograma de actividades diarias,
mensuales y anual es programadas.

Asistird atodas las capacitaciones organi zadas,
debiendo presentar €l correspondiente informe de los
eventos alos cual es ha asistido.

Deberd presentarse uniformado mientras este dentro
de areas de produccion.

Periodi camente deberd someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas funciones
gue desempefia. Supervisar y coordinar los trabgjos a
su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a trabajos
relacionados ala funcion que desempefia, evaluando
el avance de los mismos.

Presentar, con |a debida anticipacion a su superior
inmediato el programa semanal, mensual y anual.
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Controlard que se realice lalimpieza de su seccién
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.

Mantener ladisciplinay cumplir € horario de trabgjo.
Se presentard a dar su evaluacion de conocimientos
de | as capacitaciones.

Cumpliracon € reglamento interno de la empresa.
Controlara que se realice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.

Garantiza que la calidad de las dmendras
debidamente clasificadas, cumplan con los padrones
de calidad exigidos para €l inicio de estafase
productiva.

Controlard bgjo registro la cantidad de amendras
clasificadas que entra en cada bolsa y/o cgja
Controlay registrala cantidad de bolsay cgjas en
funcién ala cantidad de ailmendras recibidas y

embal adas.

Controlara que las almendras clasificadas, sean
correctamente manipuladas, para dar condiciones
Optimas a proceso de pesaje y embalgje.
Deberaidentificar solucionar, corregir y prevenir los
puntos criticos de produccion.

Registrar la cantidad de ingreso y salida de almendra
delas distintas calidades, por clasificadora.

Registrar la cantidad de cascarainterna (chala) y otros
residuos de la amendra.

Supervisara € tiempo de sellado a vacio, la presion
del sellado.

Se encarga de hacer cumplir las normas de higieney
limpieza dentro de laempresa como ser:

Vigilar que e personal que manipulaamendraen
pepa, no tenga anillos, aretes, aros, relojes, manillas,
brazaletes.

Vigilar que el personal no coma, beba, fume o
mastique ninglin comestible dentro del area operativa.
Vigilar que el personal se presente atrabajar
uniformado adecuadamente (ver: normas internas de
la empresa)

Vigilar que € personal no ingrese con ningdn tipo de
bolsas, carteras, etc. Mientras estén en areas
operativas

Vigilar que el personal se lave las manos antes de
ingresar a area.
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Vigilar a personal de puntos de control y a
codificador.

Supervisar € codificado, sellado y embalado de las
cajas.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA Minimo 3 afos en & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

CILINDREROS

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

RESPONSABLE DEL CILINDRO

NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Batidores
RELACIONES COLATERALES Cilindreros

NATURALEZA DEL CARGO

Garantizar que la carga, descargay limpieza del
cilindro giratorio de deshidratacion de las amendras
en cascara, se desarrolle dentro de los parametros
establecidos.

FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar con cuidado , prestezay dedidicacion las
tareas que le fueron asignados.

Cumplir las ordenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y los plazos establ ecidos.

Cumplird con & cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
Asistird atdas | as capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.
Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a
trabajos relaiconados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

Diariamente verificar minuciosamente las partes y
mecanica dd cilindro giratorio, garantizando de
esta manera, que e proceso de deshidratado de
almendraen cascaras, se realice sin imprevistos ni
contratiempos.

Organizar por lotes las bolsas de amendras en
cascara, de manera que al momento de cargar €l
cilindro, no se obvie la capacidad del mismo.
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- Al finalizar el proceso de deshidratado dela
almendra en cascara, se procedera aembolsar la
misma en sacos de 50 kg organizandolas
facilitando de esta manera €l inicio del siguiente
proceso.

- Deben proceder arealizar la correspondiente
limpiezadel cilindro, para que los siguientes
operadores, 10 encuentren Optimo estado.

- Contribuirda control de calidad en todas | as &reas
de produccion.

- Deberdingresar debidamente uniformado alas
diferentes éreas de produccion.

- Deberacontrolar que todas las personas que
trabajan en estas areas, estén usando debidamente
el uniforme y demés indumentarias que garantizan
las de buenas précticas de higiene y de seguridad
laboral.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afosen &l rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION SANCOCHADORES
NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA
SUPERIOR JERARQUICO RESPONSABLE AUTOCLAVE
NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Foguista

RELACIONES COLATERALES Cilindreros

NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de la seccién de autoclave, esta
encargada de manejar un cierto nimero de personas,
por tanto debe ser €l primero en dar gemplo y
cumplir con las funciones que se asignen.

Garantizar que € proceso de sancochado/choque
térmico las almendras en cascara debidamente
deshidratada, se desarrolle dentro de |os pardmetros
establ ecidos.

FUNCIONES DEL CARGO

- Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales impuestas por la
Empresa.

- Asistirdatodas las capacitaciones y entregara un
informe de cada capacitacion.

- Sepresentaraadar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

- Cumpliracon € reglamento interno de la
empresa.

- Deberéa presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

- Ejecutar con cuidados, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumpliralas érdenes de superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos.

- Deberaexigir que los operadores de su
dependencia, usen guantes, protectores auditivos,
mascarilla nasal, indumentariay uniforme
especia que garanticen la seguridad laboral.
supervigilara que su personal a cargo también este
uniformado adecuadamente y con la proteccién
necesaria.
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Controlard que se redlice lalimpieza de su seccién
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.
Diariamente verificar minuciosamente las partes y
mecanica del Autoclave/ Cadero, garantizando
gue esta manera, que &l proceso de sancochado y
choque térmico de almendra en cascaras, se
realice sin imprevistos ni contratiempos.

Se encarga de recepcionar laamendra en céscara.
Organizar por lotes las bolsas de amendras en
cascara debidamente procesada, de maneraque a
momento de cargar e autoclave, no se obviela
capacidad del mismo.

Al finalizar €l proceso de sancochado y choque
térmico de laamendra en cascara, se procederaa
embolsar la misma en sacos de 50 kg,
organizandolas facilitando de esta manera el

inicio del siguiente proceso de quebrado manual.
Deben proceder arealizar la correspondiente
limpiezadel autoclave/caldero, paraque los
siguientes operadores, |0 encuentren 6ptimo
estado.

Contribuiraa control de calidad en todas las areas
de produccion.

Debera controlar que todas | as personas que
trabgjan en estas éreas, estén usando debidamente
el uniforme y demés indumentarias que garantizan
las de buenas précticas de higiene y de seguridad
laboral.

Deberaidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de produccion.

Entrega su registro de produccion afinalizar e
proceso con |os datos extraidos de las mediciones
gue tomo que son:

Registralahumedad de ingreso y la humedad de
salidadel proceso.

Registra el peso deingreso y salida.

Supervisara tiempo de purga, temperatura de este
proceso y lo registrara.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afos en & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION QUEBRADORES
NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA
SUPERIOR JERARQUICO RESPONSABLE QUEBRADO
NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno

RELACIONES COLATERALES Revisadores

NATURALEZA DEL CARGO

Son responsables por € proceso de quebrado y
descascarado de laamendra, previamente
sancochada.

Garantizar que € proceso de quebrado/descascarado,
de la amendra debidamente descascarada se
desarrolle dentro de los parametros y exigencias de
calidad establecidos.

FUNCIONESDEL CARGO

Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y los plazos establ ecidos. impuestas por
la empresa.

Cumplird con el cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
Asistird atodas las capacitaciones organi zadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.

Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a

trabaj os relacionados a la funcion que desemperia,
evaluando el avance de |os mismos.

Presentar, con |a debida anticipacion a su superior
inmediato el programa semanal, mensual y anual.
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- Controlaraque se redlice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.

- Recibir en su unidad de trabajo la materia prima
(almendra sancochada), exigiendo calidad y €
correspondiente peso (50 kg).

- Cumplir estrictamente con las normas internas de
calidad e higiene.

- Ejecutar eficientemente sus funciones dando
cumplimientos a normas de seguridad e higiene,
por tanto NO DEBE:

- Portar bajo ningun argumento, anillos, pendientes,
relojes, brazaletes o cualquier objeto que
represente riesgo de contaminacion y/o ateracion
del producto en fase de procesamiento.

- Comer, beber, fumar o ingerir cualquier tipo de
comestible dentro de las éreas productivas.

- Ingresar con ningun tipo de bolsas, carteras, alas
areas de produccion.

- Asistir asu unidad de trabajo cuando se esté con
sospecha de alguna enfermedad infecta
contagiosa.

- Debe someterse a controles de calidad, |as veces
gue asi e responsable de esa unidad de trabajo 10
termine.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afosen &l rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION REVISADORAS
NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA
SUPERIOR JERARQUICO RESPONSABLE QUEBRADO
NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno

RELACIONES COLATERALES Quebradores

NATURALEZA DEL CARGO

Garantizar que € proceso de revisado de almendras
sin cascara, se desarrolle dentro de los parametros y
exigencias de calidad establecidos. (10 chias).

FUNCIONESDEL CARGO

Cumplir con las normas de buenas précticas de
higiene.

Mantener informado a Encargado de Area
blanca | de todos los aspectos relacionados con
el producto en proceso y del persona a quienes
inspeccionan.

Controlar la entrega de cada quebradora en
funcién a la cantidad de chias en €l producto o
cualquier otra irregularidad que pudiera
presentarse.

Separar mediante la inspeccion (revision)
realizada a cada quebrador la mayor cantidad de
almendra chia, chipped y cristaling, tanto de la
almendra de primera como del broken.

Separar e identificar las almendras que cayeron
al piso colocandolas en un recipiente aparte para
ser evacuadas junto con laamendra podrida.
Observar a personal de quebrado si laamendra
no estd bhien revisada e momento de la
inspeccion o0 S presenta aguna otra
irregularidad.

Devolver la amendra a persona de quebrado
para una nueva inspeccién en caso de presentar
la misma una cantidad excesiva de chias, las
cuales deben ser debidamente recortadas antes
de su inspeccion.
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- Las funciones mencionadas son enunciativas no
limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
requieraen la estructura organizacional .

- Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumplir las érdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos.

- Cumpliracon €l cronograma de actividades
diarias, mensuales anuales programadas.

- Asistirdatodas las capacitaciones organizadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.

- Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

- Apoyar y/o desempeiiar tareas inherentes a trabgjo
relacionados ala funcion que desempefia,
evaluando el avance de |os mismos.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afosen & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

ZARANDERO

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

RESPONSABLE REVISADO

NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno
RELACIONES COLATERALES Quebradoras.

NATURALEZA DEL CARGO

Garantizar que & proceso de clasificacion de la
almendra debidamente revisada, en el anterior area.
Vaciar las almendras deshidratadas en el embudo
luego de que salgan del horno y lallevan alasalade
enfriado, para el siguiente proceso

FUNCIONESDEL CARGO

Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

Cumplir las 6rdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos. impuestas por
la empresa.

Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.
Asistird atodas las capacitaciones organi zadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.

Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a

trabaj os relacionados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

Controlara que se realice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.
Garantizaque la calidad de las amendras sin
cascara, cumpla con los padrones de calidad
exigidos para €l inicio de esta fase productiva.
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- Controlara que a clasificacion de las amendras
este en funcion alos tamarios establecidos.

- Registraen planillas de control de produccion, por
tipo de tamafio.

- Controlay registra los ciclos de clasificacion.

- Controlara que las admendras deshidratadas, sea
correctamente manipulada, paradar condiciones
Optimas de clasificacion y embalgje.

- Deberdidentificar, solucionar, corregir y prevenir,
los puntos criticos de produccion

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller y técnico medio.

EXPERIENCIA Minimo 3 anos en & rubro
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION EMBALADOR

NIVEL ORGANIZACIONAL OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO RESPONSABLE DE CLASIFICADO Y
EMBALADO

NUMERO DE CARGOS 1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno

RELACIONES COLATERALES Recortadores, Sellador

NATURALEZA DEL CARGO La persona encargada de la seccién de clasificado y

embalado, esta encargada de manejar un cierto
nimero de personas, por tanto debe ser € primero en
dar g emplo y cumplir con las funciones que se
asignen.

Garantizar que € proceso de pesgje y embalgje de las
almendras debidamente procesadas y sel eccionadas,
se desarrolle dentro de los parametros y exigencias de
calidad establecidos.

FUNCIONESDEL CARGO - Ejecutar con cuidado, prestezay dedicacion las
tareas que le fueron asignados.

- Cumplir las érdenes superiores, analizando y
procesando adecuadamente | as instrucciones
recibidas y |os plazos establ ecidos. impuestas por
la empresa.

- Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales programadas.

- Asistirdatodas las capacitaciones organi zadas,
debiendo presentar € correspondiente informe de
los eventos a los cuales ha asistido.

- Debera presentarse uniformado mientras este
dentro de éreas de produccion.

- Periodicamente debera someterse a evoluciones
técnicas y de conocimiento inherentes alas
funciones que desempefia. Supervisar y coordinar
los trabgos a su cargo.

- Apoyar y/o desempefiar tareas inherentes a
trabaj os relacionados a la funcidn que desemperia,
evaluando el avance de los mismos.

- Presentar, con |a debida anticipacion a su superior
inmediato el programa semanal, mensual y anual.
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Controlard que se redlice lalimpieza de su seccién
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.

Mantener ladisciplinay cumplir € horario de
trabajo.

Se presentard a dar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

Cumplira con € reglamento interno de la
empresa.

Controlara que se realice lalimpieza de su seccion
como estaindicado en el plan delimpiezay
desinfeccion elaborado en la empresa.

Exigirael numero exacto de material de trabgjo
antes de comenzar €l proceso, y rendira cuentas
de este materia (Bolsas aluminizadas, cartones
corrugados, cinta engomada, tinta, tampos) a
finalizar su tarea.

Garantiza que la calidad de las almendras
debidamente clasificadas, cumplan con los
padrones de calidad exigidos para €l inicio de esta
fase productiva.

Controlara bajo registro la cantidad de aimendras
clasificadas que entraen cada bolsa y/o cga.
Controlay registrala cantidad de bolsay cgas en
funcién ala cantidad de ailmendras recibidas y
embal adas.

Controlard que las amendras clasificadas, sean
correctamente manipul adas, para dar condiciones
Optimas a proceso de pesaje y embalgje.
Deberaidentificar solucionar, corregir y prevenir
los puntos criticos de produccion.

Registrar la cantidad deingreso y salida de
amendra de las distintas calidades, por
clasificadora.

Registrar la cantidad de cascarainterna (chala) y
otros residuos de la almendra.

Supervisara d tiempo de sellado al vacio, la
presion del sellado

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Técnico medio

EXPERIENCIA

Experiencia minimo de 3 afios en control de esta etapa
capacitaciones de BPM, Peligro Alimentario y
HACCP.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

RECORTADORES

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

RESPONSABLE DE CLASIFICADO Y
EMBALADO

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Ninguno

RELACIONES COLATERALES

Embalador, Sdllador

NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable velar por € proceso de marcacion de
cgjas de la almendra debidamente procesada.

FUNCIONESDEL CARGO

- . Cumplir las normas de buenas préacticas de
manufactura.

- Mantener informado a Encargado de la Seccion
de todos los aspectos relacionados con el
producto en proceso.

- Marcar adecuadamente las cgjas con su codigo y
la calidad clasificada correspondiente.

- Redlizar lalimpiezay desinfeccion de las mesas
y utensilios de trabgjo antes de iniciar cada
jornada.

- Recortar la mayor cantidad de amendra
permitiendo una recuperacion eficaz y
productiva de la amendra.

- Lavarse y desinfectarse las manos antes de
manipular la aimendra, después de armar las
cgas de cartdon corrugado y cada vez que
tocamos un objeto gjeno a producto mismo con
el objetivo de evitar la contaminacién cruzada.

- Las funciones mencionadas son enunciativas no

limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
requieraen la estructura organizacional .

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Técnico medio

EXPERIENCIA

Experiencia minimo de 1 conocimientos apropiados
sobre BPM y HACCP.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

SELLADOR

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

RESPONSABLE DE CLASIFICADO Y
EMBALADO

NUMERO DE CARGOS

1

CARGOSBAJO DEPENDENCIA

Ninguno

RELACIONES COLATERALES

Embalador, recortador.

NATURALEZA DEL CARGO

Responsable cumplir las normas y mantener control
adecuado funcionamiento.

FUNCIONES DEL CARGO

- Cumplir con las normas de buenas practicas de

higiene.

- Mantener informado a Encargado de Area
Blanca sobre todos los aspectos relacionados

con el producto a ser sellado.

- Redlizar controles cruzados de inspeccion a las
revisadoras en coordinacién con el Encargado de

la Seccion de Revisado y/o € EIA.

- Controlar € adecuado funcionamiento de la

maguina selladora.

- Cumplir con las normas de buenas practicas de

higiene.

- Mantener informado a Encargado de Area
Blanca sobre todos los aspectos relacionados

con el producto a ser sellado.

- Controlar € adecuado funcionamiento de la

maquina selladora.

- Las funciones mencionadas son enunciativas no

limitativas, la empresa podra encomendarle
cualquier otra de acuerdo a las necesidades que
requieraen la estructura organizacional .

ANALI

SISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA

Técnico medio

EXPERIENCIA

Experiencia minimo de 1 conocimientos apropiados

sobre BPM y HACCP.




96

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

PORTERIA

NIVEL ORGANIZACIONAL

OPERATIVA

SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS 1
CARGOSBAJO DEPENDENCIA Ninguno
RELACIONESCOLATERALES Ninguna

NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable del ingreso y salida de personas
propiasy g enas alaorganizacion de laempresa.
Registrar, informar y permitir el ingreso

La persona que trabaje como portero debera cumplir
con las normas internas de la Empresa

FUNCIONESDEL CARGO

- Cumpliracon € cronograma de actividades
diarias, mensuales y anuales impuestas por la
Empresa

- Asistirdatodas las capacitaciones y entregara un
informe de cada capacitacion.

- Sepresentaraadar su evaluacion de
conocimientos de |as capacitaciones.

- Informar al responsable de la unidad de trabgjo a
lacual el visitante solicita entrar, esperando que €l
mismo autorice €l correspondiente ingreso.

- Registrar detalladamente e ingreso de personas
propiasy genas alaorganizacion de la empresa.

- Exigir alosfuncionarios e correspondiente
permiso de salida, debidamente autorizado por €
responsable de la unidad de trabagjo, teniendo el
cuidado de registrar, lahoray €l propdsito de la
salida

- No permitirael ingreso de personas que no
demuestran o comprueben ser quienes dicen ser

- Nopermitir lasalidadeinsumos, materiales,
vehiculos, maquinariasy equipossin la
correspondiente autorizacion del Gerente
General.

- Informar al superior inmediato superior, cualquier
anormalidad en lasalida o ingreso de personas
propias 0 genas ala organizacion de la empresa.
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Controlar € inventario de todos y cada unos de
los vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad
de laempresa, teniendo el cuidado de que los
saldos disponibles estén fisicamente disponibles.
Registrar losingresos y salidas de |os vehiculos,
maguinarias y equipos de propiedad de la
empresa, teniendo e debido cuidado de controlar
los saldos disponibles.

Emitir notas de entradas y salidas de los
vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad de
laempresa.

Prohibir el ingreso del persona gque no trabaja en
laempresay entre en areas operativas.

Tener conocimiento absoluto de | as personas que
ingresan y registrarlo; hora, fecha, areaalaque se
dirige, motivo, persona por la que ingreso.

Es el unico responsable de las llaves delos
portones de ingreso que se entregaran a comenzar
el diadetrabgjo.

Comunicar a encargado de areasi es que el
personal de alguna seccion esta incumpliendo con
el reglamento interno de la empresa.

Comunicar al encargado de area s es que €l
personal de alguna seccion esta incumpliendo con
el reglamento interno de la empresa.

Entregara diariamente lallave de los casilleros del
personal de quebrado y del personal de
clasificado.

Redlizaralalimpieza de las oficinas del gerente
general, departamento contable y departamento de
control de calidad.

Tendra posesion de las llaves de dichas oficinas
sin degjar acceso libre a cualquier otro funcionario
que no pertenezca a estas &ress.

Prohibir el ingreso del personal que no trabga en
laempresay entre en areas operativas.

Comunicar antes de permitir € ingreso a personas
gue no trabajan en laempresa.

Tener conocimiento absoluto de |as personas que
ingresan y registrarlo; hora, fecha, areaalaque se
dirige, motivo, persona por la que ingreso.

Unico responsable de | as llaves que se entregaran
al comenzar e dia de trabgjo.

Comunicar a encargado de areasi es que el
personal de alguna seccion 0 &rea no ingreso
uniformado debidamente.
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- Comunicar a encargado de &rea s esque €
personal de alguna seccion estaincumpliendo con
el reglamento interno de la empresa.

Entregara diariamente lallave de los casilleros del

personal de quebrado y del personal de clasificado.

ANALISISDEL CARGO

REQUISITOSINTELECTUALES

EDUCACION NECESARIA Bachiller Humanidades
EXPERIENCIA Experiencia minimo de 1 conocimientos apropiados
sobre BPM y HACCP.




15 PRESUPUESTO
15.1 Presupuesto

Actividad
Alimentacion
Equipo de Computacion
Fotocopias
Material de escritorio

Servicios de I nter net

Logisticay Transporte
Alquiler de Motocicleta

I mprevisto

Consultor

Fuente: elaboracion Propia

Presupuesto General

(Expresados en bolivianos)

Descripcion

TOTAL

Globa
Pieza

global

Unidad

Hora

Global

Global
Global

Cant

1

P/u
4500,00
3500,00

2,00
2000,00
5,00

1500,00

500,00

8000.00

99

Total
4.500,00
3.500,00

1500,00
4000,00
500,00

1500,00

1000,00
8000.00

24.500,00



152 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Figura2

Cronograma de actividades

100

ND

Actividades

Mar zo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

1

Levantamiento de la
Informacion

N

Andlisis de la Informacion

w

Evaluacion de los Resultados

Eleccion del Metodo de
investigacion

Elaboracion del Plan de
Trabajo

Investigacion del Marco
Teorico

~

Elaboracion del cronograma

Elaboracion de los
instrumentos

Desarrallo de las encuestas

10

Tabulacion de datos

1

Elaboracion de propuesta del
proyecto

12

Presentacion del trabajo final

13

Revision y Correccion de las
Observaciones

14

Defensa del proyecto

Fuente: Haboracion Propia




16 CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

16.1 Conclusiones

El desarrollo del presente proyecto permitio diagnosticar la situacion actual de los cargos de la
empresa Beneficiadora Lourdes S.RL. Verificando lafatade la actualizacion de un manual
de organizacion y funciones debido a que se comprobo las falencias en todos los cargos.

* Se redisefid y se propuso un organigrama jerarguico que cumpla con las necesidades
requeridas parala empresa Beneficiadora Lourdes S.RL.

« Se efectud el analisis de los cargos existentes y se establecié las funciones que deben de
desempefiar |os trabajadores de la empresa para ya no tener |os problemas de duplicidad de
funciones, y de empleados con la misma denominacion y diferente carga laboral, asi también
gue no cumplan funciones g enas a su cargo.

* Se noto que al involucrar a los trabajadores con entrevistas y encuestas se logré un manual
mas exacto y acorde a sus necesidades, quedando satisfechos por la delimitacion de las

actividades segin su cargo

16.2 Recomendaciones

Se recomienda que €l manual de organizacion y funciones sea empleado de manera obligatoria

en la empresa Beneficiadora Lourdes SRL. Paratener una mejor organizacion en |os cargos.

El manual de organizaciony funciones debe ser revisado unavez a afio con €l fin deidentificar

que cargos han adquirido nuevas funciones y lacomplejidad de las mismas para dar solucion.

Crear un departamento de RRHH, quien se encargarade lasel eccion y contratacion del personal,
verificando € cumplimiento a cabalidad y asi mismo de escuchar las necesidades de los
trabajadores.

Por ultimo serecomiendaque el plazo maximo delaimplantacion de laactualizacion del manual
de organizacion y funciones no sobre pase los 6 meses para dar solucion a los problemas

existentes en laempresa.
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18 ANEXOS

O N o g k&~ W0 NP

10.

11.

12.

13.

14.

ENTREVISTA

¢Cud esel cargo que desempefia en lainstitucion?

¢Cuantas horas diarias trabaja en |a empresa?

¢Cudles son las principales funciones del cargo?

Cuanto de experienciatiene en el cargo?

Que competencias laboral es (profesional es) son necesarias para g ecutar su cargo?
Que competencias comportamental es son necesarias para gjercer su cargo?

¢Tiene personal asu cargo?

¢, Es necesario que posea el manejo de algun tipo de software para las funciones que
desempeiia? Cuales

Manejo de otro idioma

¢Es un requisito e manejo deidioma para el cargo que ocupa en laempresa?

¢, Qué estudios posee?

Crees usted gque es necesario obtener conocimientos contables para el desempefio de
sus funciones

¢Cree usted que cuenta con los materiales ofimatico adecuados para € desarrollo de su
funciones?

Cree usted que es necesario actualizar el manual de funciones quetieneenla

actualidad la empresa parala que usted trabagja



FOTOS
Realizando €l trabajo coordinado con la empresa Beneficiadora Lourdes







Aress de clasificada empresa Beneficiadora Lourdes SR.L.




