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1. ldentificacion del Problema

Una buena estructura organizacional y la descripcion de las funciones de cada uno de los
puestos de trabajo de la empresa minimizan los riesgos de los conflictos internos como duplicidad
de labores, cruce de responsabilidades, se evitan los roces interpersonales por las diferencias de
cargas de trabajo y aumenta la productividad individual y organizacional, las condiciones de
trabajo, responsabilidades y requisitos de los cargos ocupados, esta informacion se encuentra en el

manual de descripcion de cargos de la empresa.

Con un buen analisis de cargos, priorizamos las funciones de cada labor, de una forma que cada
empleado distinga las actividades mas importantes y cuales son las secundarias, asi mismo los
tiempos aproximados que se pueden ir en cada una de tareas, y asi tener clara la definicion de la

estructura organizacional y una mejor distribucion de funciones.

Como muchas empresas, esta no cuenta con administracion formal, es dirigida de forma
empirica por los conocimientos que su administrador ha adquirido a lo largo de los afios, esto

llevando a que no se tome la empresa como una organizacion formal.

La forma de dirigir es de forma muy familiar, por ellos se evidencia la falta de interés en el
cumplimiento de las diversas actividades que se realizan para el logro de los objetivos de la

empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S.



Como la empresa no cuenta con un manual de funciones y no lleva un control interno de todos
los cargos. Esto hace que el efecto es que los trabajadores desconozcan las funciones, los
procedimientos y los procesos de toda la organizacion y la falta de quien no hay quien regule la

funcionalidad y los procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

1.1 Formulacion Del Problema:

¢ Cuales son los requisitos y caracteristicas de los puestos de trabajo en la empresa Mundial de

Tornillos y Partes S.A.S?

1.2 Sistematizacion Del Problema.

¢Cuales son las funciones que actualmente tienen los empleados de la empresa Mundial De

Tornillos Y Partes S.A.S.?

¢La empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S. cuenta con un disefio que identifiqgue como es

la estructura organizacional y las areas que la componen?

¢Las funciones de cada uno de los empleados de la empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S.,

estan plasmados en un documento donde especifique todas las tereas que deben de cumplir?
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Proponer un Manual de descripcion y analisis de cargos para la empresa Mundial de Tornillos

y Partes S.A.S.

2.2 Objetivos Especificos

Identificar la situacién actual sobre la asignacion de funciones a cada cargo de la empresa

Mundial De Tonillos Y Partes S.A.S. de Santiago de Cali.

Disefiar un organigrama organizacional que identifique las lineas jerarquicas de la empresa

Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S.

Elaborar un manual de descripcion y analisis de las funciones de cada cargo en la empresa

Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S.
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3. Justificacion

En este proyecto se quiere crear un manual de funciones de cada uno de los cargos que existen
actualmente en la empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S. Ya que el personal debe de tener
clara cuales son todas las funciones que se debe de realizar dentro de la empresa y asi pueda
producir mas rapidamente cada una de sus tareas y que siempre sepa que espera el empleador de
su labor evitando que el personal haga re procesos, duplicidad de funciones o simplemente no

realice las tareas que debe de hacer porque piensa que no esta dentro de su labor ejecutarlas.

Esta descripcion se realizara por medio de un acta donde en él se fijaran todas las funciones, las
competencias, los conocimientos, habilidades y el perfil académico que se debe de poseer para
ocupar el cargo, dando la oportunidad a la iniciativa de los empleados del cargo de mejorar los
procesos gque vallan evolucionando en el cargo y asi dejar plasmada toda la informacion necesaria

para cada puesto de trabajo.

Esto le servird a la empresa como punto de partida para planificar y establecer todo tipo de

politicas en el area de recursos humanos, para potencializar el crecimiento de sus empleados
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4. Marcos de Referencia

4.1 Antecedentes

Como referencia en el desarrollo de este proyecto se tuvo en cuenta a varias referencias

bibliogréaficas.

4.3.1 Franklin Rios Ramos: La Importancia del Manual de Organizacion y Funciones.

El manual de organizaciéon y funciones, mas conocido como (MOF) por sus siglas, es un
documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion
que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. EI MOF contiene esencialmente
la estructura organizacional, comdnmente llamada Organigrama, y la descripcién de las funciones
de todos los puestos en la empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el
perfil y los indicadores de evaluacion. Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de
documentos, no solo porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo requieran,
sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades,

divide el trabajo, aumenta la productividad individual y organizacional, etc.

4.3.2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica: Guia para Establecer o
Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
El manual especifico de funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestion

de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos


http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2010/01/07/como-organizar-una-empresa/
http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2010/01/07/como-organizar-una-empresa/
http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2017/01/20/aumenta-la-productividad-como-monitorear-a-tu-equipo-de-trabajo/
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que conforman la planta de personal de las instituciones pablicas, asi como los requerimientos de

conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Construccion o ajuste de puestos de trabajo: 1. Identificacion y ubicacion del empleo. 2.
Contenido funcional: que comprende el proposito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo. 3. Conocimientos béasicos o esenciales. 4. Competencias

Comportamentales. 5. Requisitos de formacion académica y experiencia.

4.3.3 Trabajo de grado de Deivis Estivenson Getial Flor Y Harold David Tobar Santana

Titulado Descripcién y Analisis De Cargos Para La Propuesta De Un Manual De Funciones

En La Libreria El Sembrador. Instituciéon Universitaria Antonio José Camacho, donde se

establecieron los siguientes objetivos:

Elaborar un manual de funciones para la libreria el sembrador con base en el anélisis de cargos.

Realizar un diagndstico a la libreria el sembrador para identificar las variables que influyen en

los procesos de talento humano.

Identificar los factores que influyen o afectan la estructura organizacional de la empresa.

Realizar un analisis y descripcion de cargos necesarios para el desempefio de cada una de las

funciones que pertenecen a la libreria el sembrador.
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4.3.4 Trabajo de grado de Héctor Alonso Ruiz Chica Y Geovanny Rodriguez Chantre
Titulado Propuesta De Manual De Funciones, Procesos Y Procedimientos, Sistema De
Control Interno E Indicadores De Gestion Para La Microempresa “Ingenieria Y Computo
Ltda. Institucion Universitaria Antonio José Camacho, donde se establecieron los siguientes

objetivos.

Elaborar una propuesta de manual de funciones, procesos y procedimientos, un sistema de

Control interno e indicadores de gestion para la microempresa “Ingenieria y Computo LTDA”.

Describir los procesos que actualmente se encuentran ejecutados dentro la microempresa

“Ingenieria y Computo LTDA”

Proponer los indicadores claves de gestion con los que se puede evaluar el nivel financiero de

una empresa, para la toma de decisiones de éxito en la empresa.

Formular un manual de procedimientos para la microempresa “Ingenieria y Computo LTDA”

Disefiar y proponer un manual de funciones para la microempresa “Ingenieria y Coémputo

LTDA”.

Establecer las funciones y requisitos necesarios para el desempefio de cada uno de los cargos

que pertenecen a la microempresa “Ingenieria y COmputo”.

Formular un sistema de control interno para la microempresa “Ingenieria y Computo LTDA”
p g y p
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4.2 Marco Teorico

4.2.1 Del autor José Castillo Aponte en su libro Administracién De Personal se obtuvo la
siguiente informacion:

El analisis ocupacional va mas alla de asignar un grupo de funciones que deben ser ejecutadas
por el titular de un cargo. Incluye ademas: a) la determinacion del objetivo del cargo, o sea el valor
que su ocupante le agrega al producto y/o servicio de la empresa, b) identificar el cliente interno y
el proveedor del cargo, c) fijar las especificaciones que sirvan para evaluar la calidad de las tareas
realizadas, y d) sefialar los requisitos, en términos de caracteristicas personales, que debe reunir el

ocupante del cargo, para realizar cada una de las funciones asignadas.

Todo esto explica porque no es conveniente hablar de (descripciones de funciones) y (manual
de funciones), en lugar de (descripcién de cargos) y (manual de cargos). El colocar el énfasis en
los medios (funciones) en lugar de hacerlo en el fin (objetivo) crea una condicion favorable al

trabajo circular o burocratico, que hace ineficiente a las organizaciones.

En cambio, los cargos disefiados con objetivos claros e importantes, no solo disminuyen la
posibilidad de que los ocupantes se vayan por las ramas sin alcanzar los resultados que son la razén

de existir de los puestos de trabajo, sino que constituyen oportunidades retadoras y motivadoras.

Al interior de algunas organizaciones también se encuentra con frecuencia trabajo circular que
no conduce al logro de propositos superiores; esto puede deberse a: 1) que no exista conexion

explicita entre los objetivos sectoriales o individuales con la mision basica de la institucion; 2)
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insuficiente diferenciacion entre los objetivos y las actividades que deba realizar cada participante
para su consecucion. Es dificil comprometer a la gente, si no se le hace sentir Gtil en términos de

aporte a un proposito superior, el cual se constituye en la brajula del trabajo colectivo.

El analisis y descripcion de cargos es la funcidn organizativa que articula los objetivos de los
cargos con el objetivo superior de la empresa, diferenciandolo de los medios o funciones
requeridas para lograrlo; ademas estructura las relaciones de autoridades y responsabilidades del
personal, permitiendo detectar la duplicaciones de funciones y responsabilidades, para eliminar lo

innecesario.

De otra parte, los criterios de reclutamiento y seleccion se derivan de los requisitos del cargo;
los sistemas salariales se disefian para recompensar los trabajadores de acuerdo con la complejidad
de las tareas que realiza y los aportes que hacen a los resultados generales de la compaiiia; la
evaluacion del desempefio se respalda en el cumplimiento de los objetivos y funciones del cargo:
el programa de entrenamiento se disefia para ajustar las capacidades del personal a los requisitos

del cargo.

En definitiva, se puede decir que es practicamente imposible desarrollar una moderna gestion
de personal si no se tiene técnicamente establecidos los objetivos, funciones, responsabilidades,
condiciones ambientales, especificaciones, relaciones y requisitos de los cargos de la empresa, lo

cual constituye la razon de ser de la funcion de analisis y descripcidn de cargos.
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A pesar de lo anterior, con alguna frecuencia se cuestiona la conveniencia de realizar los
esfuerzos para tener un manual de descripcion de cargos en la empresa, dado que en muchos casos
este termina haciendo estorbo en un archivador, la mayoria de las criticas que se hacen al analisis
ocupacional tiene validez, no por la funcion en si misma, sino por las fallas cometidas en la
elaboracion y utilizacion de las descripciones. Algunos de estos errores han sido discutidos en el

presente capitulo, pero quizas el principal es el de permitir la obsolescencia del manual cargos.

La dinamiza de cambio imperante en las organizaciones exige que los cargos sean replanteados
frecuentemente y sus descripciones actualizadas permanentemente. Si la actualizacion del manual
se aplaza para determinadas fechas o plazos, se corre el riesgo de tener un manual desactualizado

e inservible.

Aunque la descripcién del cargo enmarca y estructura el trabajo alrededor de los resultados
esperados por la empresa, si es realizada adecuadamente, debe dejar espacio para la creatividad e
iniciativa de sus ocupantes, en la solucion de los problemas que puedan surgir como obstaculo en
el logro de dichos resultados. Para lograr lo anterior, es necesario que las funciones no sean
descritas con tal nivel de detalle, que parezcan destinadas para ser ejecutadas por personas con

serias limitaciones laborales.

4.3.2 Del autor Adalberto Chiavenato en su libro Administracion De Recursos Humanos
se obtuvo la siguiente informacion:
Debido a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las

necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en cantidad o en calidad, se
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establecen mediante un esquema de descripcion y especificacion de cargos. La descripcion de
cargos se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que las
especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto,
los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del
cargo debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo, en tanto que el rol
que deberd desempefiar es el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general, la
descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal y las especificaciones
suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se
requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacidn, experiencia, iniciativa,

etc.

Puesto que en la mayor parte de las organizaciones los cargos se proyectan y se disefian sin
contar con la dependencia de ARH, falta saber como los proyectan y los disefian las otras
dependencias. En otras palabras, es necesario que se analicen y se describan los cargos para
conocer su contenido y sus especificaciones, con el fin de administrar los recursos humanos
empleados en ellos. Cuando el disefio del cargo es necesario describir un cargo, para conocer su

contenido.

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demaés cargos de la empresa; es la enumeracién detallada de las
funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante) la periodicidad de la ejecucion (cuando lo

hacen), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hacen) y los
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objetivos del cargo (por que lo hacen). Basicamente es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprenden.

Un cargo “puede ser descrito como una unidad de la organizacion cuyo conjunto de deberes y
responsabilidades lo distinguen los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo,
que corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados
contribuyan al logro de los objetivos de una organizacion” (Chruden & Sherman Jr., 1963, pag.

79)

Bésicamente tareas o funciones “son los elementos que conforman un rol de trabajo y que debe
cumplir el ocupante del cargo” (Bryan livy, pag. 46). Las fases que se ejecutan en el trabajo
constituyen el cargo total. Un cargo “es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una
sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama” (Bryan livy)

En resumen, la descripcidn de cargo esta orientada hacia el contenido de estos, es decir, hacia
sus aspectos intrinsecos.

4.3 Marco Contextual
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Imagen 1. Logo de Empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S.

MUNDIAL DE 'I'IZIBNII.I.(IS
~&-PARTES

Fuente: (Logo de la Empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S, 2003).

4.3.1 Resefia Histérica Mundial de Tornillos Y Partes S.A.S.

El sefior Huber de Jests Cano Montes, inicio en 1984 su profesion en el mundo de la ferreteria
y la tornilleria como administrador de una empresa llamada TORNILLOS CATERPILAR en la
ciudad de Cali (Valle) ejerciendo la labor de Administrador, durante los 10 afios que trabajé en esa
empresa logro adquirir todo el conocimiento del funcionamiento de la ferreteria y los tornillos en
general, al cumplir los 10 afios en 1994 se impulsé abrir su propio negocio en la carrera 15 no 13
— 52 de la ciudad de Cali (\Valle) dando da inicio a la empresa MUNDIAL DE TORNILLOS Y

PARTES.

MUNDIAL DE TORNILLOS Y PARTES inicio sus funciones sin recursos propios, por lo que
esta se sostenia por los créditos de las entidades bancarias y de sus proveedores mas la colaboracion
de un empleado que hacia la labor de mensajero.

A mediados de 1998 se compro su primer torno para ampliar hacia el mercado en la fabricacion

de piezas.
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Debido al crecimiento en el marcado, de clientes y de su personal, el propietario se vio en la
necesidad y oportunidad de adquirir en el afio 2010, junto al apoyo brindado por los bancos de

comprar la propiedad en donde se encuentra ubicada desde su creacion la empresa.

Para el afio 2003, se adquiri6 otra maquina de torno y otra sucursal a tan s6lo dos cuadras de la

empresa en la calle 11 # 15-85.

En el afio 2005 se compra una tercera maquina de torno profundizando en el sector motriz y

algunas piezas de maquinas industriales que deben ser fabricadas con cierta precision.

En el afio de 2010, se cambia la razon social a MUNDIAL DE TORNILLOS Y PARTES S.A.S,
hoy la empresa es una empresa ya consolidada que tiene a su cargo nueve empleados, dos

sucursales y tres tornos, asi satisfaciendo las necesidades de toda su clientela.

4.3.2 Informacion general de la empresa.

Razon social: Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S

Direccion: Santiago de Cali, carrera 15 # 13 — 96 frente a la estacion del M10O San Pascual
Nit: 9004272187

Actividad: venta de articulos de ferreteria y tornilleria

Mercado que atiende: publico en general
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4.3.3 Mision presentada a la empresa.
La mision de mundial de tornillos y partes es brindar el mejor servicio a todos nuestros clientes,
ofreciendo productos de ferreteria liviana y tornilleria en general, con un servicio eficaz y eficiente

por parte de nuestros colaboradores.

4.3.4 Vision presentada a la empresa.
Ser lider a nivel local en el mercado de la ferreteria y tornilleria brindando soluciones a nuestros
clientes comprometiéndonos en ofrecer el mejor servicio del mercado de una manera eficaz y

eficiente.

4.3.5 Valores presentados a la empresa.
Respeto por las personas: reconocemos el valor del consumidor como una persona generadora

de oportunidades de negocio, entendiendo su importancia y su interés.

Amabilidad: ofrecemos un trato amable y digno a toda persona que tenga relacion con nuestra

organizacion.

Cumplimiento: con todas las expectativas y exigencias de nuestros clientes, proveedores,

colaboradores y socios.

4.3.6 Objetivos propuestos para la empresa.
Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes.

Trabajar en equipo con personal calificado y competitivo.
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Propender por el mejoramiento continuo de los procesos.
Mejorar el nivel de competencias del personal.

Alcanzar la fidelidad de nuestros clientes y colaboradores

4.4 Marco Conceptual.

Para comprender este tema es necesario conocer algunos conceptos, entre ellos los siguientes:

Manual de funciones: medio de informacion para cada uno de los integrantes de los

trabajadores y darles a conocer el conjunto de normas y tareas que deben de desarrollar en su lugar

de trabajo.

Orden Jerarquico: En cual se respetan las lineas de mando segun el organigrama establecido

por la empresa, buscando que se respete el conducto regular.

Talento Humano: Persona o grupos de personas que son necesarias para el desarrollo de los

objetivos de la empresa.

Organigrama: Es una representacion grafica de la estructura organizacional de la empresa, en

la que se indica y muestra la posicién de las areas que la integran y sus lineas de autoridad.

Cargo: es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura

organizacional.
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Analisis de cargo: Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se
utilizara para desarrollar las descripciones de los puestos de trabajo y las especificaciones de los

mismos.

Perfil Profesional: Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de
la persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo de

funciones en la libreria.

Disefio de cargos: Lista de las tareas, condiciones de trabajo, y responsabilidades de

supervision de un puesto producto de un analisis de puestos.

Procedimiento: Modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma

forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten cumplir el trabajo.

Procesos: Conjunto de actividades coordinadas que se realizan con un fin determinado.

Politicas: Normas o reglas establecidas por la empresa para regular diferentes apartados del

funcionamiento de ella.

Encuesta: Método que permitio obtener informacion sobre los diferentes aspectos a evaluar en

la empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S.

Problema de Investigacién: Situacién de un evento a evaluar y darle explicacién por medio

de unas actividades o pasos.
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5. Metodologia de la Investigacion

Se entiende como metodologia a la aplicacion de un procedimiento a todas las actividades que

se tienen planeadas se realicen de una forma continua con el fin de lograr cumplir con el objetivo.

5.1 Tipo de investigacion:

La elaboracion de este proyecto se realizd de forma descriptiva para satisfacer las necesidades
de la empresa, levantando toda la informacion necesaria para presentar un manual de descripcion

de puestos de trabajo.

Se definié como una investigacion de tipo descriptivo tomando como base la que Ronald Weiers

define como:

“La investigacion que se propone describir algo, que puede asumir gran diversidad de formas,
que exigen que el investigador identifique preguntas especificas que desea responder, como las

responderia y las implicaciones de las mismas. Debe fijar una finalidad bien definida.”

Realizando una entrevista a todos los empleados para conocer cuales son todas las funciones
gue ejecutan, ademas que se hara por medio de observacion directa para comprender bien todos
los procesos y asi dar como resultado un manual de descripcidn de puestos de trabajo de la empresa

Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S.
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5.1.1 Fuentes de informacion:

Primaria:

La informacion se obtuvo por medio de:

Una entrevista realizada a la persona que ocupa cada cargo, esto nos ayudara a conocer como
funciona su puesto de trabajo, los colaboradores conocen como funciona todo lo referente a sus
cargos, pero de igual forma se tendréa la colaboracion del jefe inmediato o del supervisor del trabajo
para llegar a un punto de equilibrio que no se llegue a exagerar en la informacién suministrada y

tampoco que llegue a faltar algunos procesos que se deben de llevar y no se tengan en cuenta.

La observacion de los trabajadores de la empresa para asi entender y describir correctamente

las funciones que cada uno de ellos realiza.

v

ENTREVISTA TRABAJADOR
OBSERVACION

v

Secundaria:

Las principales fuentes secundarias que se utilizaron para realizar este estudio fue:

Revision bibliogréafica, en libros que hablan sobre un manual de descripcion de cargos, en

trabajos finales de la institucion educativa Antonio José Camacho que hablan sobre temas similares
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5.1.2 Poblacion.
Esta entrevista se realiz6 a los 9 trabajadores de la empresa Mundial De Tornillos Y Partes

S.AS.

Tabla 1. Lista del personal de la empresa Mundial de Tornillos y partes SAS.

1 Gerente General Gerencia
1 Coordinadora Administrativa Administrativo
1 Asesor De Ventas Y Admirador De Punto Comercial
2 Asesor De Ventas Comercial
) Administrativo Y
1 Mensajero )
Gerencia
3 Tornero Mantenimiento

Fuente: 2018 Elaboracién del Autor

Este proceso de analisis ocupacional conlleva varios filtros como: la identificacion del cargo,
los objetivos, las funciones, las responsabilidades, las condiciones fisicas del ambiente de trabajo

y los requisitos minimos.

Una vez tomada toda la informacion que se necesita para conocer el puesto de trabajo, sequimos
con un analisis de cargo y asi conocer todas las funciones que se realizan en el cargo cuales son
las principales cuales son las secundarias, el tiempo que se requiere para ejecutarlas, conocer las
habilidades y destrezas que se necesitan para llevar a cabo el cargo y asi poder levantar un manual

de cargos real.
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6. Desarrollo de Los Objetivos

6.1 Identificar la situacion actual sobre la asignacion de funciones a cada cargo de la empresa

Mundial de Tornillos y Partes S.A.S.

El propdsito de este objetivo es definir de forma clara las tareas que se cumplen en cada puesto
de trabajo, esta informacion se obtuvo por medio de una entrevista realizada a cada colaborador
apropiado de un cargo dentro de la empresa, teniendo en cuenta el personal, los productos, la

misién y la visién propuesta para la empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S.

La informacidon obtenida con esta encuesta sirvié como principal insumo para la elaboracion de

cada uno de la descripcién y manual de funciones de los empleados

La entrevista al gerente Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S., nos permite llegar a las

siguientes conclusiones:

Sobre la descripcidn del cargo; el ocupante del puesto conoce cudl es el objetivo final de su
cargo y todas las tareas que debe de realizar, pero no estan plasmadas en un manual que describa
exactamente lo que debe de ejecutar, ni el como, ni el cuando porque hay tareas que por falta de

un supervisor del area que direccione las actividades que se deben de cumplir.



29

Actualmente para el proceso de reclutamiento y seleccion; no existe un manual donde se
especifique cuales son los requisitos que debe de cumplir un persona aspirante al cargo, generando

la contratacion de personal que no cumplen con el perfil necesario.

Tambien la induccion y capacitacion; carece de un programa adecuado que genere la

preparacion y formacion del colaborador para desemperiar de manera eficiente el puesto de trabajo.

En la evaluacion del desempefio; no hay un manual que describa las actividades, deberes y
obligaciones que le corresponde a cada persona que ocupa el cargo, lo cual impide poder verificar

su rendimiento.

Se evidencia que la falta de supervisores; que con un manual podria distinguir lo que hace cada

cargo y asi exigir apropiadamente las obligaciones que supone se deben generar.

El trabajador; no conoce con detalle cada una de las tareas por las que debe responder ni los

requisitos para ejecutarlas de manera efectiva.

La remuneracion e incentivos; es generada por el gerente sin tener en cuenta los requisitos y

responsabilidades del cargo es a criterio personal, lo cual no esta generando ninguna motivacion.

La situacion actual de la empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S., es la carencia del
manual de descripcion de cargos de cada puesto de trabajo ademas, de un area de recursos

humanos, que coordine todas las funciones de los empleados.
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6.2 Diseflar un organigrama organizacional que identifique las lineas jerarquicas de la

empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S. de Santiago de Cali.

La estructura organizacional es fundamental en todas las empresas porque define como se va

a dirigir, los niveles jerarquicos, asignacion de autoridad, y las estrategias de comunicacion.

A través de un organigrama se refleja como es la estructura y disefio organizacional, todos los
empleados conocen su posicion dentro de la empresa y cual su linea de mando, asi mismo quien
supervisa los procesos que se llevan a cabo para que los trabajos sean productivos y los resultados

sean controlados.

Para definir la estructura organizacional se tuvieron en cuenta dos tipos de organigramas.

6.2.1 Por Su Finalidad.

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con el objetivo de
ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como informacion accesible a personas no
especializadas. Por ello, solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de
lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se trate de organizaciones de

ciertas dimensiones.

6.2.2 Por Su Presentacion o Disposicion Grafica.
Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas

generalizado en la administracién, por lo cual, los manuales de organizacion.
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Por ello se define que el tipo de estructura organizacional que maneja la empresa Mundial de
Tornillos y Partes S.A.S es por su naturaleza micro administrativo y de forma vertical. La micro
empresa cuenta con un total de nueve empleados, donde encabezan dos niveles jerarquicos y el

resto es personal de apoyo.

La estructura organizacional de la empresa esta disefiada de la siguiente forma

Imagen 2. Organigrama propuesto para la empresa Mundial de Tornillos y partes SAS.

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

| I

VENTA

Fuente: 2018 Elaboracién del Autor

Gerente general: su objetivo es Planificar, dirigir, organizar y coordinar todas las actividades

relacionadas con la empresa, velando por el buen funcionamiento y el seguimiento de los

procesos, para lograr el uso eficaz y eficiente de los recursos.

Entre sus principales funciones encontramos:
Ordenar y manipular.

Designar todas las posiciones de la estructura.
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Realizar evaluaciones periodicas del cumplimiento de las funciones de los diferentes
departamentos.

Desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuarios.

Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y los analisis se estan
ejecutando correctamente.

Tener la decision de liderazgo

Coordinadora administrativa: su objetivo es Coordinar las necesidades administrativas de las
sucursales, confeccionando y ejecutando presupuestos, cuentas por cobrar, debe auxiliar en el
registro y operacion de las transacciones contables que se realicen ademas de revisar los cierre de

caja todos los dias, realizar el pago a los empleados y los gastos administrativos.

Entre sus funciones principales se encuentra:

Controla la ejecucion del presupuesto.

Administra los recursos econémicos y materiales de la dependencia.

Coordina la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de su
competencia.

Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas, Normas y
Procedimientos y decisiones de caracter administrativo.

Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Disefia y clasifica las partidas a egresos extraordinarios.

Autoriza cheques y erogaciones presupuestarias.

Controla el funcionamiento de caja.

Vela por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia.
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Torneros: su objetivo es Fabricar piezas mecanicas, mediante el uso de maquina fresadora,
tornos y limadoras para garantizar el  Optimo  funcionamiento de las

piezas requeridas para los aparatos y equipos de la organizacion.

Entre sus funciones se encuentra:

Atender, accionar y vigilar maquinas para cortar, taladrar y pulir el metal (por ejemplo: tornos
automaticos, prensas de estampar, cizallas mecanicas, maquinas de curvar metales, fresadores,
cepilladoras, mandriladoras, taladradoras, rectificadoras, esmeriladoras o sierras mecéanicas de

metales)

Colocar la pieza de metal en la maquina

Poner en marcha la maquina y en caso de que el funcionamiento sea incompleto ayudar a
realizar éste

Comprobar el resultado de la operacion y si no es satisfactorio llamar al ajustador

Limpiar, engrasar y realizar el mantenimiento de la maquina

Asesores de venta: su objetivo principal es Atender oportunamente los clientes que llegan al
mostrador de la empresa, ofreciéndoles asesoria técnica y excelente servicio, ademas de surtir y
ordenar las estanterias de la empresa.

Entre las funciones se encuentra:

Conocer el mercado

Conocer el producto o servicio que ofrece

Ser un asesor activo
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Proporcionar informacion pertinente
Mantener una comunicacion eficiente
Tener una actitud proactiva

Hacer seguimiento de los clientes

Conjugar intereses

Mensajero: su objetivo principal es Realizar de una manera efectiva y a tiempo las diferentes

diligencias que se presenten tanto a nivel interno como externo y conforme a las instrucciones emitidas por
el jefe inmediato con el fin de mantener el flujo de la informacidn de la empresa, brindando apoyo a las

diferentes areas con el fin de que éstas puedan prestar un servicio agil y oportuno.

Sus funciones principales son:

Hacer entrega de las correspondencias externas que emita la empresa a las diversas instituciones
publicas o privadas.

Realizar tramites de la empresa relacionados con las Notarias y/o Registros

Realizar las operaciones bancarias de la empresa como: depésitos y cobro de cheques, pagos de
impuestos, entrega de pagares, solicitudes de chequeras, estados de cuentas,referencias, entre
otros.

Efectuar el pago de los servicios publicos que la empresa genera, como electricidad, teléfono,

y 0tros servicios.
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6.3 Elaborar un manual de descripcion y andlisis de las funciones de cada cargo en la

empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S de Santiago de Cali.

El manual de funciones es una herramienta para el departamento de Gestiébn Humana que le
permite establecer las funciones y las competencias de los cargos que existen actualmente en las
diferentes areas de la empresa, de la misma forma que el conocimiento y la experiencia necesaria

para ejercer los cargos.

En la guia implementada en la empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S. Fue de manera
practica, facil consulta y comprension para que pueda estar actualizando en cuanto a las funciones,

procedimientos y crecimientos que van surgiendo.

6.3.1 Estructura del manual de funciones:

Titulo

Nombre del cargo

La numeracion de las paginas y la cantidad de paginas que comprenden este cargo

Versidn si es el primer manual que se realiza y de manera consecutiva las modificaciones.

Tabla 2. Formato del Manual de descripcién de cargos

PERFIL Y FUNCIONES 2. Pag. X de X
MUNDIAL DE TORNILLOS

/@b\‘pw[s CODIGO
&:}/ s 1. NOMBRE DEL CARGO PF-MTP-01
v

Version 01

Fuente: 2018 Elaboracién del Autor
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1. Informacion del Cargo:
El nombre o la denominacion del empleo
El departamento o area al que pertenece el cargo
El cargo y el nombre del jefe inmediato quien supervisara las funciones realizadas.

Los cargos que estan bajo su mando o supervision.

2. Requisitos del cargo:
Formacién Académica o nivel de preparacion académica que se requiere para desempefiar las
funciones de su puesto.
Experiencia: los conocimientos adquiridos de forma practica durante el tiempo solicitado para
asumir las funciones y las responsabilidades propias del puesto.
Las habilidades y las competencias fisicas como mentales para que la persona pueda

desempefiar el puesto.

3. Objetivo del cargo

Es la forma clara y precisa de la caracteristica principal del puesto.

4. Conocimientos del Cargo
Sobre las necesidades de los clientes de la empresa y su capacidad de negociacién con ellos.
Producto que se comercializa y de las piezas industriales que se fabrican.
La estructura organizacional de la empresa y su nivel jerarquico, de los procesos y politicas de
la empresa que todos los empleados deben de acatar y del sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo que deben de tener en cuenta para el sistema de riesgos laborales.
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5. Responsabilidades del cargo en cuanto a su informacion interna de la empresa, personal a
cargo, dineros y valores en titulos activos, informacion confidencial de sus clientes y

proveedores.

6. Funciones del cargo es la lista de las actividades especificas que se debe de realizar en el

puesto.

7. El control de cambios donde se especifica quien los elabora y quien los aprueba.

6.3.2 Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo:

Tabla 3. Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo Gerente General

MUNDIAL DE TORNILLOS PERFIL Y FUNCIONES Pag. 37 de 3

<<<< — & PARTES -
gg}///sns GERENTE GENERAL CODIGO PF-MTP-01
A

Version 01

1. Informacion General

Nombre del cargo Gerente General

Proceso Administrativo y Financiero

Cargo y Nombre Jefe inmediato N/A

Personal a cargo Administrativo, Comercial, Técnico y de Apoyo
DESCRIPCION

Profesional en Ingenieria Industrial o en Carreras Administrativas.

FORMACION ACADEMICA P . I,
(técnico o tecndlogo en proceso de profesionalizacion)

5 afios en cargos similares con amplios conocimientos gerenciales,
EXPERIENCIA contables, financieros, estrategia comercial, servicio al cliente, talento
humano, ferreteria y tornilleria en general.

+ Capacidad de analisis, juicio y criterio

+ Capacidad de negociacion

+ Orientacion al logro de los objetivos de la empresa
+ Liderazgo

+ Expresarse claramente

¢ Toma de decisiones

+ Manejo y administracién del recurso humano

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS
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3. Objetivo de Cargo

Dirigir, planificar, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con la empresa, velando por el buen
funcionamiento y el seguimiento de los procesos, para lograr el uso eficaz y eficiente de los recursos.

4. Conocimiento del Cargo

Area de Conocimientos T
; Definicion
Requerido
Cliente De los clientes, sus necesidades, demandas, condiciones de negociacion
Producto De la tornilleria y ferreteria de la empresa y sus especificaciones
Organizacional De la estructura organizacional, procesos y politicas generales de la organizacion
5. Responsabilidades
Area de Responsabilidad Alcance
., Cuidar la confidencialidad de la informacién suministrada por la empresa y por el

Informacion X - - L .

cliente. Veracidad en la informacion que presente ante los trabajadores
Dinero y Valores Manejo de dineros en efectivo, titulos valores y productos fisicos

Organizacion, direccion e inspeccion del personal, Analisis de las situaciones de
Seguridad Riesgo. Supervision de los sistemas de seguridad utilizacion funcionamiento y

conservacion.
Supervision Del personal administrativo, comercial, técnico y de apoyo.

8 ones de argo
N° ACTIVIDAD
1 Dirigir todo lo relacionado con la empresa, velando que todas las actividades se cumplan, de una forma
eficiente y eficaz, al igual que las politicas y procedimientos implementados.

2 Manejar los fondos de la empresa
3 | Autorizar y analizar las proyecciones de pago de proveedores
4 | visitar constantemente la sucursal velando por su buen accionar
5 | Analizar nuevas posibilidades de mercadeo
6 Mantener reuniones con administradores, clientes importantes y proveedores
7 Mantener una comunicacién constante con todas las areas de la empresa
8 | Realizar contrataciones diversas seguln los diferentes requerimientos de la empresa
9 | Crear estrategias para la captacion de nuevos clientes
10 | Evaluacion de operaciones y resultados obtenidos

Control de Cambios

Fecha de Cambio 01 de Noviembre de 2018
. . Firma de
Elaborado Por Yurany Andrea Castillo Aguirre -
aprobacion
Revisado y A Huber de Jesus Cano Montes Firma de
probado Por aprobacion

Fuente: 2018 Elaboracion del Autor
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Tabla 4. Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo Coordinador Administrativo

MUNDIAL DE TORNILLOS PERFIL Y FUNCIONES Pag. 39 de 3
o WOPARTES CODIGO  PF-
{ = COORDINADOR ADMINISTRATIVO |MTP-01
v Version 01

1. Informacion General

Nombre del cargo Coordinador Administrativo

Proceso Administrativo y Financiero

Cargo y Nombre Jefe inmediato | Gerente General — Huber Cano

Personal a cargo Administrativo, Comercial y Técnico
DESCRIPCION

Profesional en areas administrativas o afines
(técnico o tecndlogo en proceso de profesionalizacidn)
3 afios en cargos similares con amplios conocimientos
EXPERIENCIA gerenciales, contables, financieros, estrategia comercial,
servicio al cliente y talento humano.

¢ Contabilidad en general

Célculos aritméticos

Procedimientos de caja

Expresarse claramente

Capacidad de analisis

Toma de decisiones

Liderazgo

Manejo y administracion del recurso humano.
3. Objetivo de Cargo
Coordinar las necesidades administrativas de las sucursales, elaborando y ejecutando
presupuestos, cuentas por cobrar, debe auxiliar en el registro y operacion de las transacciones
contables que se realicen ademas de revisar los cierre de caja todos los dias, realizar el pago a
los empleados y los gastos administrativos.

4. Conocimiento

FORMACION ACADEMICA

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

® & & & O o o

Area de
Conocimientos Definicion
Requerido
Cliente De I(_)s _ ,clientes, sus necesidades, demandas, condiciones de
negociacion
Del manejo de maquina registradora y calculadora, El conteo y cambio
Producto . . .
de dinero con exactitud y rapidez
Organizacional De la estructura, procesos y politicas generales de la organizacion
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5. Responsabilidades

Area de

. Alcance
Responsabilidad

Velar por la confidencialidad de la informacién suministrada por la
Informacion empresa y por el cliente. Veracidad en la informacion que presente
ante los trabajadores

Dinero y Valores Manejo del dinero en efectivo y titulos valores

Organizacion, direccion e inspeccion del personal, Analisis de las

Seguridad situaciones de Riesgo.

Supervision Del personal administrativo, comercial y técnico

Contactos Proveedores, personal de la empresa y clientes
6. Funciones del Cargo

N° ACTIVIDAD
Controlar las facturas de crédito y contado
Hacer y verificar el cierre de cajas
Archivar la documentacion generada
Verificar tipos de cambio del dia y originalidad
Realizar dep6sitos bancarios
Coordinar pago de gastos diarios
Confeccionar constancias de salarios
Conocer las responsabilidades que poseen otros miembros de la empresa
Manejo de créditos de la gerencia general
Contribuir en el mantenimiento de un buen clima laboral en el equipo de trabajo

Control de Cambios

Fecha de 01 de Noviembre de 2018
Cambio

O O N OB WIN|F

(SN
o

Yurany Andrea Castillo Firma de
Aguirre aprobacion

Revisadoy A Huber de Jesus Cano Firma de

probado Por Montes aprobacion

Elaborado Por

Fuente: 2018 Elaboracién del Autor
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Tabla 5. Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo Asesor de Ventas

MUNDIAL DE TORNILLOS PERFIL Y FUNCIONES Pag. 41 de 3
Famm N ~
HSTE ASESOR DE VENTAS PIEOI\/IID'II'IC:’;(())l
v Version 01
1. Informacion General
Nombre del cargo Asesor de Ventas
Proceso Comercial y Mercadeo
Cargo y Nombre Jefe inmediato | Gerente General — Huber Cano
Personal a cargo N/A
DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA |Bachiller / Educacion Media

1 afio en cargos similares con conocimientos en ventas de

EXPERIENCIA . .
mostrador, ferreteria y tornilleria.
¢  Expresarse claramente
rvicio al clien
HABILIDADES v Servicio al cliente

Capacidad de analisis
Conocimiento de los productos de la empresa
Capacidad de interactuar con varios clientes.

3. Objetivo de Cargo

Atender oportunamente los clientes que llegan al mostrador de la empresa, ofreciéndoles
asesoria técnica y excelente servicio, ademas de surtir y ordenar las estanterias de la empresa.

4 Conocimientodel Cargp

COMPETENCIAS

* & & o

Area de

Conocimientos Definicion

Requerido

Cliente De los clientes y sus necesidades

Producto De los tornillos y ferreteria de la empresa y sus especificaciones

De la estructura organizacional, procesos y politicas generales de la

Organizacional organizacion y del sistema de seguridad y salud en el trabajo.
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5. Responsabilidades

Area de Alcance
Responsabilidad

Cuidar la confidencialidad de la informacion suministrada por la

Informacion empresa y por el cliente. Veracidad en la informacion que presente ante
el gerente general.
Dinero y Valores Manejo de dineros en efectivo, titulos valores y productos fisicos

Anadlisis de las situaciones de Riesgo. Supervision de los sistemas de

Seguridad ) e T . . >
seguridad utilizacion funcionamiento y conservacion.
Contactos Proveedores, clientes y personal de la empresa.
9, ones ae aldo
Ne° ACTIVIDAD

Asesorar a los clientes en los productos exhibidos y dar alternativas de compras, de acuerdo
a las necesidades

Cumplir con los presupuestos y/o expectativas de ventas definidos por el gerente general
Recibir, abordar y atender cordialmente los clientes

Conocer las caracteristicas de los productos ofertados, para ofrecer un asesoramiento
adecuado

Persuadir a los clientes, de tal manera que se logre un cierre definitivo en las ventas

Mantener el puesto de trabajo de manera limpia y ordenada

Buscar, proponer e implementar iniciativas que mejoren los resultados globales de su area,
7 |que permita la creacion y el desarrollo de nuevas oportunidades; asi como la optimizacion
de los recursos disponibles

8 | Dar seguimiento a clientes que han dejado de comprar en la empresa.

9 |Reportar en tiempo y forma las ventas diarias y llevar un control semanal de su meta
10 | Dar cumplimiento a los horarios laborales estipulados en la empresa

11 |Realizar periédicamente inventarios de todos los materiales existentes en el almacén
12 | Contribuir en el buen clima laboral en el equipo de trabajo

13 |Portar el uniforme y elementos de seguridad

14 | Representacion afectiva de los valores en su persona y trabajo en equipo

15 Ofrecerd los clientes las promociones existentes en los productos, de acuerdo a las
directrices del gerente general

16 |Hacer pedidos de mercancias ya agotadas.
17 | Realizar labores de aseo y limpieza a toda la empresa en general.

Control de Cambios

oo A T WIN| -

Fecha de cambio 01 de Noviembre de 2018
Elaborado Por Yurany And_rea Castillo Firma (_jg
Aguirre aprobacion
Revisado y A Huber de Jesus Cano Firma de
probado Por Montes aprobacion

Fuente: 2018 Elaboracion del Autor



Tabla 6. Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo Tornero

MUNDIAL DE TORNILLOS PERFIL Y FUNCIONES Pag. 43 de 3
/=& PARTES CODIGO
o TORNERO PF-MTP-01
S Version 01
Nombre del cargo Tornero
Departamento/Area Técnico
Cargo y Nombre Jefe inmediato | Gerente General — Huber Cano
Personal a cargo N/A

2. Perfil del Cargo

DESCRIPCION
FORMACION Profesional en Ingenieria Industrial
ACADEMICA (técnico o tecndlogo en proceso de profesionalizacién)

2 afios en cargos similares con amplio conocimientos en

EXPERIENCIA . . . . . .
ferreteria, tornilleria y fabricacién de piezas industriales.
e Conocimientos sobre los principios fundamentales para
operar maquinas fresadora y/o tornos.
HABILIDADES Y e Capacidad de lectura e interpretacion de planos.
COMPETENCIAS Ionte(;(rngloumlento de normas de Higiene y Seguridad

e Capacidad para trabajo en equipo y cooperacion.
e Preocupacion por el orden y calidad.

3. Objetivo de Cargo

Fabricar piezas mecéanicas, mediante el uso de maquina fresadora, tornos y limadoras
para garantizar el 6ptimo funcionamiento de las piezas requeridas para los aparatosy  equipos
de la organizacion.

4. Conocimiento del Cargo

Area de
Conocimientos Definicion
Requerido
Cliente De los clientes, sus necesidades, demandas, condiciones de negociacion
Producto De los tornillos y ferreteria de la empresa y sus especificaciones

De la estructura organizacional, procesos y politicas generales de la
Organizacional organizacion y del sistema de seguridad y salud en el trabajo
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5. Responsabilidades

Area de
Responsabilidad

Alcance

Cuidar la confidencialidad de la informacion suministrada por la

Informacion empresa y por el cliente. Veracidad en la informacion que presente ante
el gerente general.
Dinero y Valores Manejo de productos fisicos
Sequridad Anélisis de las situaciones de Riesgo. Supervision de los sistemas de
g seguridad utilizacion funcionamiento y conservacion.
Contactos Clientes y personal de la empresa.

Funciones del Cargo

N° ACTIVIDAD

1 Lee, interpreta y levanta ilustraciones, disefios, diagramas, croquis y planos para la
fabricacion de piezas industriales.

’ Rectifica las piezas y los componentes mecanicos necesarios para los equipos de acuerdo a
las especificaciones indicadas en el area

3 Realiza el mantenimiento y reparacion de las maquinas, con el fin de mantener y garantizar
el buen funcionamiento de las mismas.

4 | Pule, taladra, ajusta y da forma a piezas en diferentes tipos de materiales

5 Fabrica piezas cilindricas, radiales, concéntricas y excéntricas y toda clase de roscas, dentro
de las tolerancias minimas

6 Hace orificios y canales en el material segun lo requiere el caso.- Efectla trabajos de frisado
y revestimiento de superficies con diferentes materiales

. Fabrica partes mecéanicas en el area de troquelen a de acuerdo a las especificaciones
indicadas por su superior

8 Elabora reportes periodicos de las tareas asignadas.- Mantiene limpio y en orden equipos y
sitio de trabajo.

9 Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por
la Organizacién.

10 |Realizar periodicamente inventarios de todos los materiales existentes en el almacén

11 | Dar cumplimiento a los horarios laborales estipulados en la empresa

12 | Mantener el puesto de trabajo de manera limpia y ordenada

13 | Contribuir en el buen clima laboral en el equipo de trabajo

14 | Portar el uniforme y elementos de seguridad

15 | Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

16 | Cumplir con los presupuestos y/o expectativas de ventas definidos por el gerente general

17 |Extraccion y reparacion de roscas industriales

18 | Realizar labores de aseo y limpieza a toda la empresa en general.
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Control de Cambios
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Tabla 7. Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo Mensajero

PERFIL Y FUNCIONES Pag. 45 de 3

MUNDIAL DE TORNILLOS

~—&PARTES CODIGO
SAS PF-MTP-01
S

MENSAJERO L.
Version
01
Nombre del cargo Mensajero
Proceso Administrativo
Cargo y Nombre Jefe inmediato Gerepte_a G_eneral - I_-luber Cano - Coordinadora
Administrativa — Mabel Tigreros
Personal a cargo N/A
DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA |Bachiller / Educacion Media

2 afos en cargos similares con manejo de moto, pase vigente

FORMACION : S
y tramites en el sector administrativo
¢  Expresarse claramente
¢  Manejo adecuado del tiempo
HABILIDADES v| * Agilidad para el desarrollo de las actividades

asignadas
¢  Capacidad para asumir responsabilidades
¢ Comunicacion asertiva

COMPETENCIAS




Realizar de una manera efectiva y a tiempo las diferentes diligencias que se presenten tanto a
nivel interno como externo y conforme a las instrucciones emitidas por el jefe inmediato con el
fin de mantener el flujo de la informacion de la empresa, brindando apoyo a las diferentes areas
con el fin de que éstas puedan prestar un servicio agil y oportuno.

3. Objetivo de Cargo

4. Conocimiento del Cargo

Area de
Conocimientos Definicion
Requerido
Cliente De los clientes, sus necesidades, demandas, condiciones de negociacion
Producto De la tornilleria y ferreteria de la empresa y sus especificaciones
Organizacional De la estructura, procesos y politicas generales de la organizacion
5. Responsabilidades

Area de Alcance
Responsabilidad

., Cuidar la confidencialidad de la informacion suministrada por la
Informacion .

empresa y por el cliente.
Dinero y Valores Manejo de dineros en efectivo, titulos valores y productos fisicos
Sequridad Anélisis de las situaciones de Riesgo. Supervision de los sistemas de
9 seguridad utilizacion funcionamiento y conservacion.

Contactos proveedores, clientes y personal de la empresa

8. Funciones del Cargo

N° ACTIVIDAD

1 Entregar y recibir documentacion de la organizacion y realizar las gestiones bancarias en
distintos sitios de la ciudad

2 | Diligenciar de manera completa y oportuna la planilla de control de sus tareas.

3 | Atender a los clientes cuando no se esta realizando ninguna diligencia fuera de la empresa.

4 Realizar diligencias externas encomendadas por la Gerencia o por personal comercial o la
secretaria informando oportunamente a su jefe inmediato

5 Realizar entregas de correos externos, radicacion de documentos en las sedes
Correspondientes.
Dar aviso inmediato a su superior acerca de diligencias urgentes que no hubieran podido ser

6 |llevadas a cabo y las razones de tal situacion, de manera que se puedan tomar las medidas
pertinentes.

7 Debe mantener disponibilidad permanente en el teléfono mdvil, de manera que pueda

mantener un contacto permanente.
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Permanecer atento para la adquisicion de elementos necesitados rapidamente por las
diversas areas de la empresa.

9 | Informar todo accidente o incidente que se presente

10 |Portar el uniforme y elementos de seguridad

11 | Contribuir en el buen clima laboral en el equipo de trabajo

12 | Dar cumplimiento a los horarios laborales estipulados en la empresa

Utilizar el casco, el chaleco reflectivo y demas elementos de proteccion que determine la
ley para la conduccion de la motocicleta o vehiculo en que se movilice

14 |Realizar labores de aseo y limpieza a toda la empresa en general.

Buena presentacion personal, actitud de servicio, discrecion, responsabilidad, honestidad y
ubicacion en la Ciudad.

16 |Realizar labores de aseo y limpieza a toda la empresa en general.
17 |Revisar los correos que llegan a la empresa en cuento a pedidos y cotizaciones.

Control de Cambios
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Cambio
Elaborado Por Yurany And_rea Castillo Firma de
Aguirre aprobacion
Revisadoy A Huber de Jests Cano Firma de
probado Por Montes aprobacion

Fuente: 2018 Elaboracién del Autor

Tabla 8. Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo Asesor de Ventas y Encargado de

Punto

PERFIL Y FUNCIONES Pag. 47 de 3

MUNDIAL DE TORNILLOS

/= & PARTES CODIGO
S5 | ASESOR DE VENTAS Y ENCARGADO DE | PF-MTP-01
5

PUNTO Version
01
Nombre del cargo Asesor de Ventas y Encargado de Almaceén 2
Proceso Comercial y Mercadeo
Gerente  General — Huber Cano, Coordinadora

Cargo y Nombre Jefe inmediato Administrativa — Mabel Tigreros.

Personal a cargo N/A




‘
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2. Perfil del Cargo
DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA

Profesional en areas administrativas o afines
(técnico o tecndlogo en proceso de profesionalizacion)

EXPERIENCIA

2 afios en cargos similares con conocimientos en ventas de
mostrador, ferreteria y tornilleria.

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

¢  Expresarse claramente
Servicio al cliente
Capacidad de analisis
Conocimiento de los productos de la empresa
Capacidad de interactuar con varios clientes.
3. Objetivo de Cargo

* & & o

Atender oportunamente los clientes que llegan al mostrador de la empresa, ofreciéndoles asesoria
técnica y excelente servicio, ademas de surtir y ordenar las estanterias de la empresa y coordina
las necesidades de la sucursal.

4. Conocimiento del Cargo

Area de
Conocimientos Definicion
Requerido
Cliente De los clientes y sus necesidades
De los tornillos y ferreteria de la empresa y sus especificaciones, El
Producto y P y P

conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

Organizacional

Area de

Responsabilidad

De la estructura organizacional, procesos y politicas generales de la
organizacion y del sistema de seguridad y salud en el trabajo.
5. Responsabilidades

Alcance

Informacion

Cuidar la confidencialidad de la informacién suministrada por la
empresa y por el cliente. Veracidad en la informacion que presente ante
el gerente general y coordinadora administrativa.

Dineroy Valores

Manejo de dineros en efectivo, titulos valores y productos fisicos

Seguridad

Analisis de las situaciones de Riesgo. Supervision de los sistemas de
seguridad utilizacion funcionamiento y conservacion.

Contactos

Proveedores, clientes y personal de la empresa.
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6. Funciones del Cargo

N° ACTIVIDAD
Asesorar a los clientes en los productos exhibidos y dar alternativas de compras, de acuerdo
a las necesidades

Cumplir con los presupuestos y/o expectativas de ventas definidos por el gerente general
Recibir, abordar y atender cordialmente los clientes

Conocer las caracteristicas de los productos ofertados, para ofrecer un asesoramiento
adecuado

Persuadir a los clientes, de tal manera que se logre un cierre definitivo en las ventas
Mantener el puesto de trabajo de manera limpia y ordenada

Buscar, proponer e implementar iniciativas que mejoren los resultados globales de su area,
7 |que permita la creacion y el desarrollo de nuevas oportunidades; asi como la optimizacién
de los recursos disponibles

8 | Dar seguimiento a clientes que han dejado de comprar en la empresa.

9 |Reportar en tiempo y forma las ventas diarias y llevar un control semanal de su meta

10 | Dar cumplimiento a los horarios laborales estipulados en la empresa

11 | Realizar periédicamente inventarios de todos los materiales existentes en el almacén

12 | Contribuir en el buen clima laboral en el equipo de trabajo

13 | Portar el uniforme y elementos de seguridad

14 | Representacion afectiva de los valores en su persona y trabajo en equipo

Ofrecerd los clientes las promociones existentes en los productos, de acuerdo a las
directrices del gerente general

16 | Hacer pedidos de mercancias ya agotadas.

17 | Realizar labores de aseo y limpieza a toda la empresa en general.

18 | Realizar apertura y cierre de la sucursal

19 | Estar pendiente de los recibos de la empresa

20 Para las piezas que son pedidas para fabricacion se levanta la factura y se envia a la principal
para su elaboracion.

Control de Cambios
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7. Conclusiones

El manual descriptivo de puestos de trabajo es una herramienta que facilmente puede estar
sujeta cambios que se dan con el pasar del tiempo y su disefio le permite un facil manejo para

actualizarlo

La empresa Mundial De Tornillos Y Partes S.A.S no cuenta con un manual de descripcion de
puestos de trabajo, ni con una estructura organizacional claramente definida, que refleje su realidad

actual.

El gerente general de la empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S es consciente de la
importancia que tiene de contar con un manual de descripcion de puestos de trabajo que le permite
un mejor desarrollo al momento de evaluar el desempefio de los empleados, las capacitaciones que
cada area debe de llevar a cabo, las condiciones que los nuevos aspirantes al cargo deben de

cumplir.

Durante la entrevista realizada al personal se pudo identificar que algunos colaboradores
desconocen cual es el nombre formal de su puesto de trabajo y que no cumplen con la totalidad de
los requisitos que se necesitan para manejar el puesto de trabajo, en especial por la formacion

académica.
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8. Recomendaciones

Al finalizar el ejercicio se invita a que la implementacion de los manuales descritos, con la
estructura organizacional propuesta y luego aplicando los procesos, deberes y responsabilidades
descritos en cada uno de los manuales.

Se recomienda dar a conocer la estructura u Organigrama a todos los colaboradores para que
reconozcan las lineas de jerarquia

Se aconseja analizar el detalle de funciones de los puestos de ventas, torneros, mensajero y aseo,
asi como administrativos, con el fin de que se defina si se requiere una redistribucion de las
funciones, para evitar la duplicidad de las mismas y una distribucion mas equitativa

Revisar periodicamente cada uno de los manuales, para asegurar su aplicacion continua y sobre
todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida por cada una de los miembros de la
organizacion y que muestren una mejora positiva.

Proveer de al menos una copia completa de los manuales y que este a la total disposicion de
cada unidad, gerencia, departamento y seccidn, para que sea fuente de consulta, enriquecimiento
personal y global.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una mejora creciente dentro
de la empresa Mundial de Tornillos y Partes S.A.S., que permiten perfilarse hacia la calidad y
eficacia de la empresa.

Se recomienda crear una unidad de recursos humanos que le permita a los empleados y a la
organizacion, desarrollar el potencial actual y generar condiciones que favorezcan a sus

colaborados por el alcance de los objetivos de la organizacion.
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AnNexos

ENTREVISTA REALIZADA A TODO EL PERSONAL DE MUNDIAL DE

TORNILLOS Y PARTES S.A.S

Cuestionario para recoger la informacion utilizada en el anélisis de cargos.

1. Identificacion de cargo:

Nombre:

Area a que pertenece:

A quien reporta usted las actividades que realiza:

Cual es la funcion que desempefia y la posicion que ocupa dentro de la organizacion?

2. Objetivo basico del cargo

Describa la funcion o las funciones generales que usted desempefia dentro de esta organizacion.

3. Funciones del cargo
Enumere las funciones que realiza, sefialando para cada una su importancia, periodicidad y el
porcentaje de tiempo laboral que usted estima dedicada a cada una de ellas.

Frecuenta: diaria (D), semanal (S), quincenal (Q), mensual (M) o anual(A)
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Funciones principales frecuencia % tiempo
laboral

Funciones secundarias frecuencia % tiempo
laboral

4. Responsabilidades

Por supervision:
Enumere los nombres de los puestos de trabajo y el nimero de personas que dependen del titular
del cargo

Nombre del cargo: numero de personas:
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Por calidad del trabajo:

¢ Qué otros cargos de la empresa dependen directamente del trabajo realizado por el titular del

cargo?

¢Qué normas o especificaciones rigen la calidad del trabajo realizado en este cargo?

Por relaciones de trabajo:
Sefiale con una X la frecuencia de las relaciones que debe de realizar el ocupante de este cargo

por razon de su trabajo

contactos poco frecuentes con el pablico o con comparieros de trabajo.
Contactos moderados con personas de otras empresas

Contactos moderados con proveedores de la empresa

Contactos regulares con comparieros de trabajo

Contactos frecuentes con proveedores de la empresa

Contactos frecuentes con personas de entidades externas

Contactos frecuente con personal de la empresa
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Por informacion
Sefiale los documentos o implementos (informes, manuales, registro, archivo, maquinaria,

facturas, insumos) que tiene el titular del cargo bajo su cuidado

Nombres: confidencial

Sl NO

Por bienes de la empresa
Serfiale con una X los elementos de la empresa que estan bajo cuidado del titular del cargo
Vehiculos equipos de oficina dinero o valores

muebles y enseres otros cuales:

5. Condiciones del trabajo

Sefiale con una X las condiciones bajo las cuales trabaja el titular del cargo
Alto normal bajo

Ruido

[luminacion

Polvo

Otros (cual)
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Describa los accidentes a los cuales esta expuesto el ocupante del cargo en su trabajo

6. Requisitos del trabajo

Educacion

Sefiale la educacion que debe tener una persona para desempefarlo eficientemente

Primaria: bachiller estudios técnicos

Carrera universitaria

Experiencia

Sefiale la experiencia necesaria para que una persona desempefie eficientemente el cargo
Afos

Funciones principales

Funciones secundarias

Sefiale las principales cualidades que debe tener una persona para desempefiar adecuadamente

el cargo




Nombre del trabajador entrevistado:

Firma:

Encuestado por: Yurany Andrea Castillo Aguirre

Firma:

fecha:
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