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Resumen

Esta investigacion fue realizada para dar solucién a un problema ocasionado por la falta
de un Manual de Funciones en la empresa Rey Sabor, los beneficiarios seran los directivos,
empleados, proyecto integrador que se ha realizado en base a investigacion de campo en el cual
se destaca el problema que afecta a la empresa y las consecuencias que podrian presentarse en un
futuro y de esta manera mostrar los resultados que permitira solucionar la inexistencia de un
Manual de Funciones. En el Capitulo | esta enfocado el Marco teorico, asi como las
organizaciones Y estrategias, los manuales administrativos, los conceptos, objetivos, importancia
y elementos de lo que es el manual de funciones. EIl Capitulo 11 esta basado en lo que es el
Marco Metodoldgico la historia de la empresa analisis de entorno y todo lo que se va a aplicar en
la empresa como también las encuestas y el andlisis e interpretacién de datos. Como paso final el
Capitulo 111 se incluye la propuesta con la elaboracion del manual de funciones sus objetivos,

conclusiones, y por ultimo las recomendaciones.

Palabras Claves: Manual de funciones, organizacion, estrategias, objetivos



Abstract

This research was carried out to solve a problem caused by the lack of a Function Manual in the
company Rey Sabor, the beneficiaries will be the managers, employees, an integrative project
that has been carried out based on field research in which stands out the problem that affects the
company and the consequences that could arise in the future and in this way show the results that
will allow solving the non-existence of a Functions Manual. Chapter | focuses on the theoretical
framework, as well as the organizations and strategies, the administrative manuals, the concepts,
objectives, importance and elements of what the functions manual is. Chapter Il is based on the
Methodological Framework, the history of the company, environmental analysis and everything
that will be applied in the company, as well as surveys and the analysis and interpretation of data.

As a final step, Chapter 111 includes the proposal with the development of the functions manual,

its objectives, conclusions, and finally the recommendations.

Keywords: Manual of functions, organization, strategies, objectives.



indice General

Portada ... o 1
Declaratoria de Responsabilidad..........c.cocveiiiiiiiiiis e 2
Constancia de Aprobacion del TULOT.........c.coveie i 3
D<o [ [oF: 1o - WSS TOP PR 4
y 0 (o LTt [ T T=T 0] (o TSSO OSPRSSR 5
RESUIMEN ...ttt bttt e s bt e e bb e e e be e e e bn e e snbeeesnneeeas 6
N 01 1 (o SRR URPRPRPRRRIN 7
TNAICE GENEIAL ........cvveeeveeee ettt ettt n sttt es e 8
INAICE A8 ADIAS. ....v.vecvececeeeeee et rt sttt s et sn et en et 11
INAICE A& FIGUIAS ....v.ecvececececee ettt ettt 13
INAICE B8 ANEXOS....v.vecveiesieeeeeieeeee e st se sttt sttt sn st an et n et 14
INEFOAUCCION <. bbb b bbbttt 15
Tema de INVESLIGACION ......c.ociiieieieiee ettt saenneas 16
Planteamiento del problema...........cov o 16
Formulacion del problema ..o 17
[ =T Mo =) 1] o =] OSSR 17
(@] o] 1= )Y ol C 1 g =T | SR 17
ODjJEtiVOS ESPECITICOS ...ttt 17

JUSTI I CACION. . eeeeeeee ettt ettt sttt nnnn 18



Capitulo 11 MArCO TEONICO ......cveiveiiieieiiieieee ettt 21
1.1 Organizacion Y eStrAtEgIA .......c.ccverieeiiieeiieeeecee e ste et sre e e areas 21
1.1.1 La organizacion como funcion adminiStratiVa...........ccccceeeevveresieesinsreieseeseee e 21
1.1.2 Estructura 'y funciones de 1a emPreSa.........ccueivieiiiiiiciie i 21
1.1.3 Delegacion de autoridad y asignacion de fUNCIONES ..........cocerveirereienenieneee e 22
1.2 Manuales adMINIStIALIVOS. ........coveierierierie et 22
1.2.1 ;Qué son los manuales adminiStratiVOS? ........cc.covveiieiiieeiee et 23
1.2.2 Importancia de [0S MANUAIES. ..........ccoiiiiiiiiie e 24
1.2.3 TIPOS A€ MANUAIES.......ccueiiieeie ettt et e e e ae st enreennaenas 25
1.2.4 Pasos para elaborar un manual............cccooiiiiiiiiiic e 25
1.3 Manual de TUNCIONES .......ccoiiiiiieieieie st 26
1.3, 1 CONCEPLOS. ...ttt bbb 26
1.3.2 Objetivos del manual de fUNCIONES .........ccooiiiiiiirinie e 27
1.3.3 Importancia del manual de funciones para la empresa ...........ccccoeeveeviiievieceece e, 27
1.3.4 Informacién necesaria para la elaboracién del manual de funciones.............cc.ccceveenee. 28
1.3.5 Elementos del manual de FUNCIONES.........cooiiiiiiiiiieese e 28
LA MArCO LEJAI ...c.veeeiie e et 29

1.5 Marco CONCEPLUAL ......c.oiuiiiiiiiieieiee e 31
Capitulo T1: Marco metodOIOQICO..........ceiuviiiiieii e 35
2.1 Historia de la empresa macro distribuidora............cccoeviiinininiiieneeee, 35

2.2 ANALISIS INTEINO ..ottt bbbttt nee e 36
2.2.1 PrOGUCEOS Y SEIVICIOS .....ovitiiieiieiieniete sttt sttt bbbt nn s 37
2.2.2 PrOPUESEA A8 VAIOT .......oeiiiiiiiiieiieiee bbbttt 38
2.2.3 MISION, VISION, VAIOTES .....uiiiiiiiiiieiieieie ettt ettt 39
2.2.4 0rganigrama eSIIUCTUIAL...........oviiiiiii i 40
2.2.5 Descripcion de la situacion actual. .............cccvcveieeiieie i 40

2.3 ANALISIS eI BNEOINO ... et 42



10

2.3.1 Microentorno (Clientes, competidores, Proveedores).........covuvrieeerieriesiesieseseeseeneenes 42
2.3.2 Macroentorno (ANAlSiS PESTEL) ......cccvoiiiiiiiiie et 46
2.4 ANALISIS FODA ..ottt nreane e 49

2.5 Estrategia MetodOIOgICa ........ccveiueeieiie e 50
2.5.1 Enfoque de INVESLIGACION ........ecuviiviiiiecic ettt ettt 50
2.5.2 TIPOS A€ INVESTIJACION ....eovvieiieiieie ettt e e ae e sreeneeeneas 51
2.5.3 EStUAIO 08 MELOUOS . ....cviiiiiiiiiieiietieie ettt bbbt enre e 52
2.5.4 Determinacion poblacion Y MUESEIA .........cooieiriiiiiiieeeee e 53
2.5.5 Tecnicas de INVESTIGACION ........cc.civiiiieieiic ettt et sre s 54
2.5.6 Tabulacion de datos, analisis y presentacion de resultados..........cccccceevveveiiieceeveeenenne 54
OF: Vo1 (0] (o I I o 0] U ] - OSSPSR 67
3.1. Tema: Manual de funciones para la empresa procesadora Rey Sabor. ................... 67

3.2. ODJetiVO de 18 PIrOPUESEA. .......eeeeeiieieeitesiesie e 67

3.3. Diagndstico Situacional: STNLESIS..........ccvvveieiiiiiiere e 67

3.4. Desarrollo del Manual de funciones para la empresa procesadora Rey Sabor ....... 68

3.5 PrESUPUESEO. ...ttt nn e nne s 139

3.6 COoNtrol Y SEQUIMIENTO .......viiiciecic e re e nre s 139

(@0 0] 1] o] 1 S USSR 141
RECOMENUACIONES .....cvievieieie ettt sttt bbb b et b e e 142

BIDHOGIafia.......cviiviee e s 143



11

indice de tablas

Tabla 1.Linea y sublinea de INVESTIGACION .........ciiiiiiiiieiieie e 19
Tabla 2.Eje de TOrMACION .....ueiiiiiie et e e aeanreesnae s 20
Tabla 3.ProdUCIOS Y SEIVICIOS ......ecviiiieiiieieeiesteeste e e e st e e ae e s e seesae s e sreenteenaeaneennee e 38
TaDIA 4. CHENTES ...ttt b bt 43
Tabla 5. COMPELIAOIES ......ociiiiieie ettt et s b et e e re e reeeeebeeneenreennennes 44
TabIA 6. PrOVEEUOIES .....c.eiueiiiitiiti ittt bkttt bbbttt b ettt 45
Tabla 7. ANAIISIS PESTEL .....oiiiiiieiiiee e 46
TaDIA 8. FODA ..ottt b e bbbt b ettt bttt 50
Tabla 9. Determinacion de poblacion Y MUESIIA ..........ccoveiieiieiicie e 53
Tabla 10.Conoce usted si la empresa actualmente cuenta con un Manual de Funciones............. 55

Tabla 11. Considera usted que la falta de un Manual de Funciones afecta la claridad en las

responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo ...........cccccveveiieiieiecce e, 56

Tabla 12. Cree usted que la ausencia de un Manual de Funciones dificulta la coordinacion v el

trabajo en equipo dentro de 12 BMPIESA.........ccviiiiiiie it 57

Tabla 13. Ha experimentado dentro de la empresa situaciones de superposicion de tareas o

conflictos de responsabilidades debido a la falta de un Manual de Funciones ...........c.cccccvvvenen. 58

Tabla 14. Considera usted que la falta de un Manual de Funciones afecta la eficiencia y

productividad €N €l trabD@JO .......c.ccveiuiiieiicie e nreas 59



12

Tabla 15. Se sientes informado y consciente de sus responsabilidades y tareas especificas en su

PUESEO A8 TFADAJO ...ttt bbbt b e bbbt 60

Tabla 16. Cree usted que la implementacion de un Manual de Funciones mejoraria la

comunicacioén interna 'y la comprension de los roles en la empresa .........ccccceeeveveieiesvesiesienen, 61

Tabla 17. Cuéntas veces ha recibido capacitaciones o formaciones especifica sobre tus

responsabilidades y funciones en tu puesto de trabajo por parte de la empresa .............c.ccuo....... 62

Tabla 18. Considera usted que un Manual de Funciones ayudaria a facilitar el proceso de

integracion de nuevos empleados €n la BMPIreSa .........ccccvveiiiieiieie e 63

Tabla 19. Cree que la falta de un Manual de Funciones puede afectar negativamente la

satisfaccion laboral de 10S empPleadOS ..........coviiiiiiiiee 64

Tabla 20. Para qué cree usted que el Manual de Funciones es Util ............cccoovvevieieiieie e, 65



13

indice de figuras
Figura 1 Organigrama eStrUCIUTAL ............coveiuiiie it ere e 40

Figura 2 Criterio de los trabajadores para saber si la empresa Rey Sabor cuenta con un manual

OB TUNCIONES. ..ot ettt e e e e et e e ettt et e e e e e e e e et eteeeeeeeeeae e eeeeaeeeeaanaes 55

Figura 3 Seguln la perspectiva de los trabajadores para saber si el manual de funciones afecta en

10S PUESTOS A& traAD@JO ... .cveeieciicce e e ne e 56

Figura 4 Desde el punto de vista de los trabajadores para saber si la falta del manual funciones

dificulta el trabajo €N EQUIPO ......eoieiie e 57

Figura 5 Segun el criterio de los trabajadores acerca de la superposicion de tareas en la

11T 0] == VOO P P T PP R UPRPUPROTRR 58

Figura 6 Desde la percepcién de los trabajadores como afecta el no tener el manual de funciones
en la eficiencia y productividad en 1a EMPreSa. ........ccceieiiiiiiriiee e 59

Figura 7 Segun el criterio el personal de la empresa si se sienten informados de sus tareas y
responsabilidades en 18 BMPIESA ..o 60

Figura 8 De acuerdo con el criterio de como mejoraria la comunicacion interna en la empresa 61

Figura 9 Con el criterio del personal de la empresa sobre si ha recibido capacitaciones y
funciones sobre el pUEStO de trabaJO. .......ccuviieiieii e s 62

Figura 10 Segun el criterio de los trabajadores de como facilitaria el proceso en los nuevos
empleados el MaNUAl 08 PrOCESOS .......civeiueeieieerieeiestre st e e e e e te e e sbe e teebeaneesaaenesreesteeneennes 63

Figura 11 Segun el criterio de los trabajadores de como facilitaria el proceso en los nuevos
empleados el ManUal d& PrOCESOS ..........oii ittt nee s 64

Figura 12 De acuerdo a como el manual de funciones seria Util en la empresa ..............ccccveenee.. 65



Anexo 1. Encuesta

indice de anexos

Anexo 2. Resultado del ANtIPIAGIO ......cecveiieiice e

14



15

Introduccién

En el dindmico mundo empresarial, la optimizacion de procesos y la eficiencia operativa
son elementos cruciales para el éxito sostenible de cualquier organizacion. En este marco, el
establecimiento y aplicacién de un Manual de Funciones se rige como una herramienta
fundamental para la gestion interna de las empresas, permitiendo una clara definicion de roles y
responsabilidades de cada miembro del equipo. En el caso particular de la empresa procesadora
Rey Sabor, dedicada a la elaboracion de exquisitas salsas y diferentes productos, la
implementacion de un Manual de Funciones adquiere una relevancia especial debido a la

complejidad y diversidad de actividades involucradas en su proceso productivo y operativo.

En cuanto a sus fundamentos tedricos, los beneficios que aporta a la gestion empresarial, sobre
todo, como su implementacion puede impulsar la eficiencia y la cohesion en un entorno
empresarial que busca destacar en la industria alimentaria. Ademas, se examinaran las posibles

areas de mejora, los retos a los que se enfrenta la organizacion en la creacion de este instrumento

y las recomendaciones pertinentes para su exitosa aplicacion.

A través de un enfoque analitico y practico, este trabajo se propone demostrar que el Manual de
Funciones no solo es una herramienta administrativa, sino un factor clave en el fortalecimiento de
la estructura organizacional y el logro de los objetivos estratégicos de la empresa Rey Sabor. El
analisis detallado de este proceso permitira identificar las formas en que un enfoque riguroso en
las funciones y roles de cada empleado puede influir en la eficacia operativa, la colaboracién

interna y, en Ultima instancia, en la satisfaccion del cliente.

Palabras claves: funciones, proceso, produccién, manual, calidad.
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Tema de Investigacion

Manual de funciones para la empresa procesadora Rey Sabor

Planteamiento del problema

La planta procesadora " Rey Sabor" se dedica a la elaboracion de Salsas, que actualmente
enfrenta desafios en su proceso de produccion debido a la falta de un manual de funciones
adecuado. La falta de claridad en las responsabilidades y tareas asignadas a cada empleado ha
generado problemas en la eficiencia, calidad y coordinacion de las operaciones, la falta'y
ausencia de un manual de funciones bien conlleva una desorganizacion en las tareas y es asi que
la inexistencia y falta de estandares de un manual ha provocado una variabilidad en la forma en

que se realizan las tareas en el personal de la empresa procesadora, lo que ha impactado

negativamente en la calidad y uniformidad de los productos.

Es evidente que la implementacion de un manual de funciones es esencial para mejorar el
proceso de produccién en las empresas a nivel nacional ya que esto lleva a que el personal no
tenga claro sus tareas, responsabilidades y también a nivel del canton en este caso los efectos
tienen como impacto en los ingresos la pérdida, ganancia y disminucion en las ventas esto
ocasiona la pérdida de clientes y ambiente laboral inadecuado el problema central es la afectacion
de la ausencia de un manual de funciones en las optima gestion del personal en la empresa causas

es el desinterés de las tareas, compafierismo, aperturas, nuevas plazas, competencias, poca

capacitacion y por ultimo una desmotivacion .
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Formulacion del problema

¢Como implementar el manual de funciones adecuadas para la empresa procesadora “Rey Sabor”?

Idea a defender

Con la creacion de un Manual de Funciones bien estructurado y detallado para cada puesto
en la empresa procesadora "Rey Sabor" es esencial para mejorar la organizacion interna, clarificar
responsabilidades, facilitar la capacitacion del personal y aumentar la productividad en todas las

areas de la empresa.

Objetivo General

Elaborar un manual de funciones que ayude a establecer los puestos de trabajo del personal
como también sus responsabilidades con el fin de mejorar la eficiencia la comunicacion vy el

rendimiento en general de la empresa.

Objetivos Especificos

v Analizar el fundamento tedrico sobre el manual de funciones que se va a elaborar en la
empresa procesadora para que nos ayude a tener una idea de como elaborar el manual.

v' Recopilar informacién para determinar el lugar de trabajo y las actividades que debe
cumplir cada personay los requisitos para poder desempefiarse como personal operativo
dentro de la empresa.

v Disefiar el manual de funciones para la empresa, mediante la descripcién de cada puesto,
evitando la duplicidad en el area en que se encuentre el trabajador y asi conozca sus

funciones, roles y responsabilidades.
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Justificacion.

El presente trabajo tiene como vital importancia elaborar un manual de funciones para el
beneficio de la empresa procesadora Rey Sabor mismo que ayudard a mejorar la organizacion y
eficiencia interna, facilitara la comunicacion, impulsara el desarrollo del talento del personal como
asi mismo el crecimiento que tendré la empresa con la elaboracion del manual lo cual estableceréa
criterios de evaluacion del desempefio y cambios de la empresa a mediano y corto plazo. Este
manual de funciones proporcionara una guia clara sobre las responsabilidades y tareas de cada
puesto favoreciendo a la empresa como a todo su personal, promoviendo una gestion efectiva y
maximizando el rendimiento de los empleados, lo que resultara en beneficios tangibles para la

empresa en general como de sus sistemas de personal operativo.

En la actualidad es de suma importancia para la planta procesadora Rey Sabor la
elaboracion de un manual de funciones para la descripcion del cada puesto de trabajo ya que con el
presente trabajo se puede corregir las diferencias falencias que pueden ser los generadores de
problemas para nuestros trabajadores como puede ser la sobre carga de trabajo y el estrés que

algunos pueden presentar.



Tabla 1.

Linea y sub linea de investigacién

Lineas de investigacion de la carrera

Consolidar la sostenibilidad del sistema
econdmico social y solidario.

Promover una sociedad participativa

Sub linea de investigacion de la carrera

Emprendimiento e innovacion
Administracion y disefio de procesos
de generacion de empleos

Promocion de iniciativas de la
economia popular y solidaria, micros
empresas, talleres artesanales vy

pequefias empresas

Fuente: Elaboracién propia




Tabla 2.

Eje de formacion

Eje de formacion

Materias integradoras

Resultados de aprendizajes

Administracién

La administracion es una disciplina
fundamental que se enfoca en la
planificacion, organizacion,
direccion y control de los recursos y
actividades de una organizacion con
el objetivo de alcanzar sus metas y
objetivos de manera eficiente y
eficaz.

Contabilidad y costos

Es un proceso esencial en el que se
registran, analizan e interpretan las
transacciones financieras y
economicas de una organizacion.

Estadistica

La estadistica nos ayuda
especialmente en la recopilacion,
analisis, interpretacion y
presentacion de datos para obtener
informacion  significativa y tomar
decisiones fundamentadas

Legislacion laboral

La legislacion laboral se refiere al
conjunto de leyes, normativas y
regulaciones que rigen las relaciones
entre empleadores y empleados en el
ambito laboral.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo I: Marco Teorico
1.1 Organizacion y estrategia

Segun Gonzéles (2019), la estructura organizacional son sistemas que tienen como objetivo
primordial definir una jerarquia dentro de las organizaciones llevando esto a identificar cada puesto
y la funcion de cada uno de los colaboradores en la empresa que se desarrolla para que la empresa

pueda estabecer y ayudar a cumplir metas para cumplir crecimiento a un largo plazo.

1.1.1 La organizacion como funcion administrativa

La estrategia se configura como una herramienta directiva que facilita la implementacion de
procedimientos y técnicas respaldadas por fundamentos cientificos. Estas estrategias, aplicadas de
manera iterativa y transversal, contribuyen a establecer una relacion proactiva entre la organizacién
y su entorno, con el objetivo de lograr una eficacia en la satisfaccion de las necesidades del publico
objetivo al cual se dirige su actividad. En términos generales, se pueden identificar varios tipos de
estrategias, como el aprendizaje militar y, en particular, el ampliamente aplicado aprendizaje
empresarial, que es el enfoque principal de estudio y dentro del &mbito de la estrategia empresarial,
se pueden discernir diversos niveles y tipos de estrategias. Uno de estos niveles es la estrategia
corporativa, que abarca decisiones que impactaran a toda la empresa. Sus funciones primordiales
incluyen establecer un enfoque competitivo, planificar acciones de expansion, disefiar estrategias
ofensivas y defensivas ante la competencia. De acuerdo con lo mencionado previamente, este
enfoque se centra en analizar y comprender el entorno, identificar ventajas competitivas, mapear la

cadena de valor y disefiar un plan de negocios integral. (Roldan, 2001).

1.1.2 Estructura y funciones de la empresa

La estructura y funciones empresariales tiene el proposito de definir la propiedad de un

negocio y de identificar los departamentos encargados de las labores de supervision y direccion.
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Esta estructura actia como un sistema de organizacion y distribucion de responsabilidades y roles
dentro de un proyecto orientado a tener mas valor en las empresas implementan esta estructura para
segmentar las maltiples actividades que ejecutan en su rutina diaria. Esto permite delinear sus
diferentes areas, establecer cadenas de mando, asignacion de responsabilidades, promover una
mayor colaboracion y coordinacién que optimice sus operaciones conjuntas. ES en consecuencia,

una herramienta esencial y valiosa al establecer una estrategia empresarial. (Sanchez, 2020).

1.1.3 Delegacion de autoridad y asignacién de funciones

Segun el autor Clavijo (2022), unas de las etapas mas importantes por los que se enfrentan
los gerentes de las empresas es aprovechar en sus mayores capacidades a los trabajadores de una
empresa, mediante la elaboracion de funciones y de responsabilidades. Sin embargo, existe un
porcentaje de gerentes de empresas que son reconocidos por sus trabajadores por sus habilidades
para delegar tareas, como gerentes y lideres de empresas, deben ser capaces de distribuir de manera
Optima las operaciones Yy actividades de cada una de sus empresas de esta manera nos aseguramos
de que las tareas seran realizadas en dptimas condiciones por aquellos que tienen las mejores

capacidades para alcanzar las metas trazadas.

1.2 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos escritos que presentan de manera sistematica
una serie de elementos relacionados con la administracion, con el propoésito de informar y guiar la
conducta de los miembros de una empresa. Su funcién es unificar los criterios de desempefio y las
direcciones a seguir para lograr los objetivos establecidos. Estos manuales engloban normativas
legales, reglamentarias y administrativas que han sido establecidas a lo largo del tiempo, y su

relacion con las funciones, procedimientos y estructura organizativa de la empresa.
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Los Manuales Administrativos cumplen la funcion de ser una guia practica y un apoyo en la
organizacion y comunicacion interna. Presentan informacion organizada y sistematica, donde se
definen de manera clara los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que
resulta esencial para lograr una administracion eficiente. Sin embargo, es importante destacar que
estos documentos son dinamicos por naturaleza y requieren revisiones periddicas para adaptarse a
las cambiantes necesidades de la empresa moderna Los Manuales Administrativos no deben ser
inflexibles y restringir la creatividad de los miembros de la organizacion, sino que deben ser
revisados y ajustados continuamente para incorporar nuevas ideas que mejoren la eficiencia
empresarial. Un manual que no sea revisado y cuyo contenido permanezca estatico se volvera
obsoleto y podria obstaculizar el desarrollo de la organizacion. Es importante mencionar que estos
manuales promueven la uniformidad en los criterios y conocimientos en las diferentes areas de la

organizacion. (Herrera, 2017).

1.2.1 ¢ Qué son los manuales administrativos?

Los manuales administrativos son documentos que reflejan de manera precisa los objetivos
y actividades de una entidad. Para elaborarlos, se siguen pasos especificos que pueden ser
organizados de la siguiente manera: en primer lugar, esta la fase de recopilacion de informacion, la
cual esta condicionada por las particularidades del manual que se va a crear. Es esencial tener
claridad en los objetivos del manual y definir su audiencia objetivo. Aunque no todo el contenido
recopilado necesariamente se incluira en el documento final, se debe asegurar que aporte valor a los

usuarios directos.
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La elaboracion del manual es una etapa, aunque laboriosa, es fundamental en la
metodologia. Su proposito primordial es crear un documento definitivo con reglas coherentes y
uniformes. En esta etapa, se deben incorporar conclusiones que faciliten la interpretacion del
contenido. Una vez creado, es esencial someter el manual a aprobacion y mantenerlo actualizado.
Esta aprobacion, independientemente de su proposito especifico, es de suma relevancia para el uso
adecuado del manual y para cultivar una cultura empresarial orientada hacia él. La autoridad

encargada de aprobar los manuales puede ser el Gerente General, el jefe de la respectiva

dependencia, un departamento dedicado a tal fin o un comité especifico. (Herrera, 2017).

1.2.2 Importancia de los manuales

La presencia de manuales administrativos en las empresas es de suma importancia, ya que
desempefian un papel crucial al informar y orientar el comportamiento de los colaboradores.
Ademas, unifican los criterios de desempefio y las pautas de accion que deben seguirse para
alcanzar los objetivos propuestos. Estos manuales abarcan tanto las normas legales y reglamentarias
como las administrativas que se han ido estableciendo con el tiempo, y muestran su interrelacion
con las funciones, los procedimientos y la estructura de la empresa. En definitiva, los Manuales
Administrativos representan una herramienta practica y valiosa para lograr una administracion
eficiente, ya que funcionan como un respaldo y un medio de comunicacién para las empresas. A

través de una presentacion ordenada y sistematica, estos manuales definen de manera clara los

objetivos, normativas, politicas y procesos de la organizacion. (Duarte, 2018).
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1.2.3 Tipos de manuales

Existen 3 tipos de manuales ad ministrativos

Después de conocer qué son los manuales administrativos, encontramos que también estan

agrupados en tres tipos, a saber:

e Manual de organizacion

Explica todos aquellos aspectos de observacion general dentro de la empresa, dirigidos a
todos sus empleados para mostrar que son los manuales administrativos en cuanto a

organizacion los que dan a detalle la estructura de la empresa.

e Manual de normas y procedimientos

Describe las tareas diarias de trabajo, con la descripcion de los procedimientos que se
utilizan dentro de la organizacion y su secuencia logica. También hay que sefialar que son
los manuales administrativos de normas y procedimientos los que ayudan a facilitar la

supervision del trabajo mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad

y pasos innecesarios dentro de los procesos.

e Manual de puestos y funciones

Son las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran
la estructura organizacional, por medio de la descripcion de las funciones rutinarias de

trabajo para cada uno de ellos (Herrera, 2017).

1.2.4 Pasos para elaborar un manual
Durante esta etapa, se configura el disefio y la presentacion que se emplearan en la creacion

del manual administrativo. Es esencial considerar la redaccion del documento y analizar a qué
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publico estara dirigido el manual de funciones. Esto permitira utilizar un lenguaje claro, preciso y
facilmente entendible para todas las personas que participaran en la elaboracion de diagramas,
como diagramas de flujo, distribucién de espacios fisicos, estructura organizativa, mapa de
procesos, entre otros, en el formato adecuado. Se garantiza que la informacion presentada siga una
secuencia légica, que se mantenga una uniformidad en la tipografia y que la redaccién sea

comprensible, entre otros aspectos relacionados con la forma. (Vindas, 2020).

1.3 Manual de funciones

1.3.1 Conceptos

Los manuales de funciones desempefian un papel crucial al facilitar la formacién y
orientacion del personal colaborador, al tiempo que contribuyen a estandarizar, supervisar los
procesos Yy a resolver disputas de caracter jerarquico y otros desafios administrativos que pueden
surgir cuando la estructura de comunicacion tiende a ser inflexible. La eficacia y oportunidad en la
realizacion de funciones y actividades en cualquier empresa se basan en gran medida en la claridad
y fluidez de las comunicaciones que se establezcan para transmitir la informacion esencial
necesaria. Es en este contexto que los manuales de funciones emergen como herramientas efectivas
para la comunicacion. Han sido creados en el ambito de la administracidn con el proposito de
registrar y difundir de manera fluida la informacién acerca de la organizacion y el funcionamiento
de una empresa, junto con las distintas unidades administrativas que la conforman. La necesidad de
contar con manuales de este tipo se ha vuelto esencial y obligatoria en virtud de su capacidad para
garantizar una comunicacion efectiva y coherente en el seno de la organizacion, asi como para

cumplir con los requerimientos operativos y normativos. (Joaquin, 2002).
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1.3.2 Objetivos del manual de funciones

Los propositos del manual de funciones consisten en establecer de manera clara las
funciones esenciales y las obligaciones correspondientes asignadas a cada puesto laboral o
denominacién de cada unidad operativa. Esto conlleva a delimitar tanto la naturaleza como el
alcance del trabajo en cuestion de categorizar, organizar la ubicacion y las funciones especificas
que deben asumir los cargos dentro del contexto global de la empresa. Asimismo, tiene como
finalidad definir la cadena de mando y las conexiones jerarquicas entre los lideres y su equipo de
colaboradores, asi como también las tareas tanto internas como externas que realiza la empresa v el
manual de funciones proporciona informacién esencial a los colaboradores en relacién con sus
roles, funciones y responsabilidades, ademas de orientarles sobre su posicion dentro de la estructura
organizacional. También opera como una herramienta fundamental para optimizar los

procedimientos en la empresa, permitiendo su eficiencia y efectividad. (Sanmiguel, 2020).

1.3.3 Importancia del manual de funciones para la empresa

De acuerdo a Pérez (2020)El manual de organizacion y funciones es una pieza importante
en toda organizacion, pues es un documento en el que se establecen de manera detallada las
funciones, requisitos, relaciones, dependenciay coordinacion de cada puesto de trabajo; por ello la
implementacion deberia ser fundamental para que asi cada trabajador tenga en claro lo que la
empresa espera de cada uno de los colaboradores, y todos contribuyan al logro de los objetivos
planteados la importancia del manual de funciones es que expresa, de manera explicita y funcional,
informacion e indicaciones sobre las actividades, tareas, asignaciones y procesos que se realizan

dentro de una empresa que se ejecutan en el trabajo pero sobre todo las responsabilidades.
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1.3.4 Informacion necesaria para la elaboracion del manual de funciones
Permite conocer el funcionamiento interno de la empresa siguiendo las siguientes

caracterizas:

¢ Auxilian en la induccién del puesto

¢ Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema
e Establece un sistema de informacion

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades

e Aumenta la eficiencia de los empleados

e Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

e Manual de funciones y responsabilidades

e Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos

e Estructura organica de la empresa

e Manual de normas administrativas

e Reglamento laboral (Gov.co, 2005).

1.3.5 Elementos del manual de funciones
 Portada: Se refiere a la introduccion visual del manual de funciones, donde se exhiben

elementos como el logotipo, nombre y fotos representativas de la empresa.

* Logotipo de la organizacion: El simbolo identificativo de la empresa, ubicado en la

esquina superior izquierda de las paginas del manual de funciones.

* Fecha de emision: Indicada en la parte superior derecha de la hoja del manual, reflejando

la fecha en que se emitié el documento.
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» Cddigo del cargo: Se coloca en la parte superior derecha con las iniciales de la empresa,

identificando el cargo en cuestion.

» Nombre del cargo: Se presentan los nombres de los diferentes departamentos

administrativos presentes en la organizacion.

* Pagina: Se enumera de manera progresiva para identificar la ubicacion especifica dentro

del manual de funciones.

* Revision: Aqui se mencionan los nombres de quienes llevan a cabo la revision y

supervision del manual de funciones, asegurando su actualizacion y precision.

* Propdsito del cargo: El propdsito de cada puesto se elabora en colaboracion con el gerente,

detallando las tareas y responsabilidades especificas que deben cumplir los empleados en el ambito

de la planta de produccion.

* Funciones del cargo: Igualmente desarrollado en conjunto con el gerente, este apartado
describe las funciones de los empleados de la empresa, ya sea en funciones operativas o

administrativas.

* Requisitos: En este espacio se enumeran las caracteristicas del perfil que deben cumplir las

personas que aspiran a ocupar el cargo especifico en la empresa. (Gov.co, 2015).

1.4 Marco Legal
La ejecucion de la presente investigacion se sustenta en el Codigo de Trabajo en
resoluciones y disposiciones de las autoridades y segun el reglamento interno que tiene en cada

empresa. Todas las empresas y todos los establecimientos que tienes trabajadores estan en su
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derecho de enviar copias legalizadas del horario y del reglamento interno que contiene su empresa o

fabrica para su aprobacion.

Sin la aprobacion correspondiente, los reglamentos careceran de efecto en cualquier aspecto
perjudicial para los trabajadores, especialmente en lo que respecta a sanciones es el director
regional del Trabajo, de manera independiente, tendra la facultad de reformar en cualquier
momento, dentro de su &mbito jurisdiccional, los reglamentos laborales que hayan sido aprobados,
con el proposito de asegurar que estos incluyan todas las disposiciones necesarias para regular de
manera justa los intereses de los empleadores y los trabajadores de cualquier empresa o fabrica, asi
como el cumplimiento pleno de las leyes correspondientes para lo cual se debera enviar una copia
auténtica del reglamento interno, firmada por el director regional del Trabajo, a la empresa de
trabajadores de la empresa y se debera colocar de forma permanente en lugares visibles del lugar de
trabajo, para que pueda ser conocido por cada uno de los trabajadores. El reglamento podra ser
revisado y modificado por la mencionada autoridad, siempre y cuando se presenten razones

justificadas, y siempre que lo soliciten mas de la mitad de los trabajadores de la misma empresa.

Siguiendo con el cddigo del trabajo en nuestra investigacion se sustenta también en el
articulo 33 de la seccién de trabajo y seguridad social en donde habla y dice de las remuneraciones
sean de una manera justa y equitativa y que todos los trabajadores de la empresa tengan una vida
digna saludable y que ellos hayan aceptado libremente sin presiones ni malos acuerdos seguidos en
lo que dice el codigo del trabajo para la realizacién de este tema de investigacion tiene sustento en
el cddigo del trabajo de la republica del Ecuador que tiene concordancia en los articulos 35 que
habla sobre las obligaciones del empleador y empresario el respeto la consideracion los mismos que

llevara a cabo el registro de cada uno de los trabajadores el cual va a constar del nombre, edad,
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procedencia 'y de mas datos utiles para llevar el registro y se actualizara con los cambios que se
produzca en la empresa para el trabajo de investigacion el Art. 37 se dirige sobre las obligaciones
del trabajador al momento de ejecutar los contratos del personal y el cuidado de las formas del

tiempo asi también como el trato que deben tener los comparieros de trabajo

1.5 Marco conceptual
Manual de funciones

Incorpora en si un proceso de evaluacion que detalla las distintas posiciones, labores y
compromisos que contribuyen a la efectividad de la gestion de los recursos humanos en las
compafiias. Este proceso facilita la creacion de directrices, colaboracion entre los distintos puestos y
los empleados de la organizacion, con el fin de supervisar las actividades que deben llevarse a cabo

por todo el personal que integra la empresa. (Loor, 2018).

Cargo de organizacién

La definicion de los cargos en una organizacion es una tarea que comienza con un analisis
exhaustivo y una descripcion detallada de los puestos de trabajo. Este proceso nos proporciona una
comprension clara de las responsabilidades, atributos y requisitos generales necesarios para cada
cargo.En este sentido, el analisis de puestos es una practica esencial en la gestion de recursos
humanos. Implica desglosar las tareas y funciones de cada cargo, asi como identificar las
habilidades y competencias necesarias para desempefiarlo con éxito. Al realizar un analisis de
puestos, se pueden establecer las bases para elaborar descripciones claras y precisas de los cargos,
lo que a su vez contribuye a una gestion mas efectiva del personal y a una distribucion adecuada de

las responsabilidades. (Kawak, 2021).
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Estructura organizacional

La disposicion jerarquica de funciones y responsabilidades en una empresa define su
estructura organizativa, estableciendo cémo cada miembro contribuye al logro de los objetivos.
Dado que los procesos de cada entidad son Unicos, la estructura organizativa se adapta para
optimizar sus metas. Por lo tanto, siguiendo su estilo operativo especifico, cada empresa debe
planificar cuidadosamente la ejecucién de tareas y definir claramente los roles y compromisos de
sus colaboradores. En consecuencia, la estructura organizativa refleja el disefio interno de las
operaciones empresariales. Ademas, establece la via de comunicacion y coordinacion entre diversas

posiciones, fundamentales para llevar a cabo las actividades de manera efectiva. (Lopez, 2020).

Diagnostico

El diagndstico organizacional se define como un enfoque analitico que permite a las
organizaciones detectar areas de mejora. Esto se consigue a través de un andlisis completo que
proporciona comprension acerca de las debilidades y fortalezas intrinsecas de la empresa u entidad

en cuestion. (Amanda, 2019).

Niveles estratégicos

Es la planificacion enfocada en lograr los objetivos de una organizacion, mediante la
formulacién de directrices que orienten su funcionamiento. Su principal proposito es crear
estrategias de operacion. Se basa en definir los propositos empresariales, asignar recursos y
establecer politicas que regulen la adquisicion y gestion de esos recursos a nivel estratégico. Este
proceso esta liderado por la alta direccion, compuesta por gerentes, directores y también

propietarios o asociados de la entidad. Este nivel es responsable de establecer un contexto global,
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aunque no detallado, para la ejecucion de la empresa. Por lo general, abarca periodos prolongados y

su objetivo principal es lograr una gestién eficaz. (Cefali, 2021).

Productos y servicios

La diferencia fundamental entre un producto y un servicio radica en que el intercambio
entre ambos no se traduce en la posesion de un bien, sino en la obtencion de un beneficio valioso, el
resultado de haber recibido ya sea un servicio o0 un producto que posee un valor para el individuo.
Esto puede abarcar cualquier entidad presentada para su atencién, adquisicién o consumo por parte
del cliente. Sea que se trate de ideas, bienes, servicios, lugares, organizaciones o personalidades, lo
esencial es que la oferta tenga un valor, lo que indica que tiene la capacidad de satisfacer una
necesidad del usuario, atender un requerimiento o proveer un beneficio. La frase "para alguien™
subraya que ciertas personas estaran dispuestas a adquirir lo que se ofrece, lo que equivale a estar

dispuestas a efectuar un intercambio, ya sea en forma de producto o servicio. (Ignacio, 2020).

Propuesta de valor

La propuesta de valor se configura como el componente que distingue y aporta valor
singular a una empresa en comparacion con su competencia, ganando la consideracion de los
usuarios. La estrategia empresarial implementada tiene como meta destacarla entre sus
competidores mediante atributos particulares, obteniendo la aceptacion del publico. Este enfoque se
centra en resaltar las areas en las que un negocio se destaca y en cdmo estos rasgos benefician a los

consumidores gque optan por sus servicios o productos en contraste con los de la competencia.

La propuesta de valor en la empresa procesadora Rey Sabor radica en ofrecer a nuestros
clientes productos alimenticios de alta calidad, elaborados con ingredientes frescos y naturales, que

reflejen autenticidad y sabor. Nuestra dedicacion a la innovacion culinaria nos permite brindar una
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amplia variedad de servicios y productos, adaptadas a las preferencias de nuestros consumidores.
Ademas, nos comprometemos a garantizar la seguridad alimentaria en todos nuestros procesos,
asegurando que cada producto cumpla con los méas altos estandares de calidad. En cada salsa,
nuestros clientes experimentan el cuidado y la pasion que ponemos en cada fase de produccion, lo

que nos convierte en su eleccion confiable y deliciosa en la industria de alimentos. (Peiro, 2021).



35

Capitulo I1: Marco metodolégico
2.1 Historia de la empresa macro distribuidora
En enero del 2021, en la ciudad de Quito, un apasionado emprendedor llamado Rene
Gagfiay decidié embarcarse en una aventura empresarial que cambiaria su vida y dejaria una huella
en la industria alimentaria. Con una vision clara de proporcionar productos de alta calidad a precios

accesibles, fundo la empresa Macro Distribuidora Rey Sabor.

En sus primeros afos, la empresa comenzo con un emprendimiento se dedico
incansablemente a buscar los mejores productos de proveedores confiables y a establecer relaciones
solidas con productores locales. Su objetivo era garantizar que sus clientes tuvieran acceso a
alimentos frescos y que superaran sus expectativas y con mucha dedicacion y el compromiso de
Rene Gagfay dieron sus frutos, y pronto el pequefio emprendimiento se convirtié en un punto de
referencia en la comunidad con una estructura juridica con la cual opera y constituida legalmente el
ambito de impuestos regulaciones y otros aspectos legales de financiamiento. Los clientes
apreciaban la calidad de los productos, el servicio amable y atento que recibian. La reputacién de la
empresa Rey Sabor se expandi6 rapidamente, atrayendo a mas y mas personas que buscaban una
opcion confiable y accesible para sus necesidades de alimentos con el crecimiento continuo de la
empresa, asi se decidi6 expandir su negocio y establecer una planta de produccién para mantener un

mayor control sobre la calidad de los productos que ofrecia.

Invirtié en maquinaria moderna y tecnologia de vanguardia para garantizar que los
alimentos se procesaran de manera eficiente y cumplieran con los més altos estandares de calidad e
higiene la estrategia de crecimiento vy la filosofia empresarial centrada en el cliente permitieron a la

empresa Rey Sabor establecer alianzas estratégicas con otros negocios locales, como restaurantes,
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distribuidoras y supermercados. La empresa se convirtié en el principal proveedor de alimentos,

ofreciendo una amplia variedad y altos estandares de calidad.

A medida que pasa el tiempo, la empresa Rey Sabor continta expandiéndose y
diversificando su oferta. Introdujo nuevas lineas de productos, ademas va implementando préacticas
sostenibles en su proceso de produccion, demostrando su compromiso con el medio ambiente y la

responsabilidad social.

Hoy en dia, la empresa Rey Sabor es reconocida como una empresa lider en la industria
alimentaria. Sus productos se distribuyen en toda la ciudad de Quito y las ciudades aledafas y su
marca es sinénimo de calidad, sabor y confiabilidad. A pesar de su éxito, la empresa nunca ha
perdido de vista los valores fundamentales en los que fue fundada que es brindar a sus clientes

productos de alta calidad a precios justos y mantener un servicio excepcional.

2.2 Analisis interno

En la empresa Rey Sabor logra conocer sus factores internos, lo cual se puede aprovechar en
su maximo nivel para desarrollar o mantener la ventaja competitiva con las otras empresas del
mismo entorno. Esto permitira enfrentar de mejor manera su entorno competitivo y poder alcanzar
sus metas y objetivos claros que se busca tener en la empresa , el anlisis interno de la empresa le
permite ala empresa encabezado por el gerente determinar cuales son sus fortalezas y debilidades
asi mismo conocer sus factores internos, la empresa determina cuéles son las capacidades y los
recursos con las que cuenta para poder competir en el mercado, ademas al conocer sus factores
internos se podra determinar que estrategias podra implementar para enfrentar sus debilidades y

aprovechar al maximo sus fortalezas los elementos se deben analizar en toda empresa que realice un
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analisis interno debera buscar informacion sobre los recursos tangibles que posee una empresa son
faciles de conocer y evaluar, porque se pueden percibir facilmente. Entre estos podemos encontrar
los recursos financieros, tecnoldgicos, organizacionales vy fisicos en cuanto a los recursos
financieros son todos los recursos de donde la empresa obtiene los fondos que le serviran para su
financiamiento de las actividades actuales y de sus inversiones para un largo plazo. Aqui se debe
conocer la cantidad de activos disponibles, la posibilidad de ampliar los dividendos y su capacidad
de endeudamiento, seguidamente, los recursos tecnoldgicos son todos los recursos que le permiten
a la empresa realizar la recopilacion y la administracion de los datos y de la informacion. Esto le

permite operar de manera mas eficiente y eficaz

De tal manera se pueden tener lo que hoy en dia se llama secretos empresariales, marcas
registradas, procesos innovadores, patentes, entre algunos de los mas relevantes para crear una
ventaja para la empresa los recursos organizacionales incluyen la planificacion estratégica, los
sistemas de evaluacion y control que ayuden a que la empresa se organice y funciones de forma
adecuada también, los recursos fisicos incluyen todo lo que posee la empresa como las

instalaciones, el equipo y la maquinaria que le ayudan a que sus procesos sean efectivos y alcancen

los objetivos propuestos desde el andlisis internos.

2.2.1 Productos y servicios
La empresa de produccién Rey Sabor dispone una gran variedad de productos de salsas que oferta a

sus clientes los cuales detallaremos.
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Productos y presentaciones

Productos

Salsa de tomate
Pasta de tomate
Mayonesa
Mostaza

Salsa china
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Presentaciones

3.5kg-2 kg-1kgy 400 gr—6 gr

3.8 kg — 1kg
3.8kg-3.5kg-2kg-1kgy 6gr
3.8kg-3.5kg-2kg-1kg—400gry 6gr
3.5kg-2kg-1kg y 6qr

3.5kg-2kg-1kg y 6gr
3.5kg—-1kgy de 400 gr
3.5kgy 400 gr
351t—21t—-500 ml

3.5 kgy 500 ml

3.5ty 500 ml

e Salsa de agi
e Salsa BBQ
e Sazonador
e Vinagre natural
¢ Vinagre de manzana verde
e Vinagre café
Fuente: Elaboracion propia
2.2.2 Propuesta de valor
La empresa para atender a sus clientes hace un seguimiento para que el proceso de pedidos
y entregas de productos se lo realice siguiendo las medidas ya que de esta manera ofrecer productos
alimenticios de la mas alta calidad, con sabores auténticos y deliciosos, que deleiten y satisfagan los
paladares mas exigentes. Es importante destacar la utilizacion de ingredientes frescos y

seleccionados cuidadosamente, procesados con estandares de excelencia, para entregar productos

que superen las expectativas de nuestros clientes en cada bocado.

Por otro lado la innovacién constante y a la mejora continua impulsa a crear nuevas y
emocionantes opciones gastronomicas, que reflejen las Ultimas tendencias culinarias y satisfagan

las preferencias cambiantes de nuestros consumidores.
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2.2.3 Mision, vision, valores

La empresa no cuenta con una mision, vision y valores definidas sin embargo para tener una
sustentacion ya que en el dia a dia ya que la empresa desde su creacion debid haber contado con
una mision y vision para lograr un sentido de responsabilidad social teniendo asi un crecimiento y
un desarrollo sostenible de los trabajadores lo cual deberia innovar los productos alimenticios
alcanzando asi la compatibilidad en los mercados locales y externos logrando asi una mayor

satisfaccion de los clientes.

La carencia de una mision priva a la empresa de un rumbo claro y unificador. Una mision
define el propdsito fundamental de la organizacion, su razon de ser en el mercado y su contribucion
Unica. Esta ausencia puede resultar en una falta de direccién compartida entre los empleados,

dificultando la alineacion de esfuerzos hacia metas comunes y la comunicacion.

De manera similar, la inexistencia de una vision deja a Rey Sabor sin una aspiracion a largo
plazo, una imagen concreta de lo que aspira a lograr. La vision guia la planificacion estratégica y
permite a la organizacion proyectarse hacia el futuro, anticipando oportunidades y desafios. Sin esta

guia, la empresa podria carecer de una brajula para su crecimiento y desarrollo

La carencia de valores corporativos también representa una limitacion significativa. Los
valores forman la base de la cultura organizacional y definen el comportamiento esperado de los
empleados en todas las areas de la empresa. La ausencia de valores podria dar lugar a ambigtedad
en cuanto a las normas y expectativas, lo que podria afectar la cohesion interna y la identidad de la

empresa.
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Figura 1

Organigrama estructural

El diagnostico levantado en la empresa procesadora Rey Sabor se llegd a la conclusion que

la estructura de la empresa esta determinada de la siguiente manera.

Empresa Procesadora Rey Sabor

2.2.4 Organigrama estructural

Gerente General

Produccion Finanzas Ventas Compras

humano

| | ﬁlﬁ

Control de Operarios ] Contahilidad] Ejecutivos { Logistica

Talento ’

Mamenimiento]

calidad de ventas

l Choferes

Fuente: Autoria propia.

2.2.5 Descripcion de la situacion actual.

La falta de un manual de funciones en la empresa procesadora Rey Sabor genera una
problematica en cadena que afecta tanto la eficiencia operativa como el ambiente laboral. La falta
de claridad y coordinacién puede llevar a consecuencias negativas en la calidad del trabajo, la toma

de decisiones y la satisfaccion general de los empleados y clientes la causa es la falta de claridad en
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las responsabilidades ya que los colaboradores pueden tener dificultades en los roles y
responsabilidad lo que también causa es retraso en los proyectos y la falta de alineacién en los
objetivos, dificultad en la toma de decisiones ya que esto ocurre ya que no hay una guia clara sobre
quien debe ser consultado o quien tiene la autoridad para tomar decisiones en situaciones
especiales, sin un manual que establezca estandares claros de trabajo la calidad del trabajo en si
puede variar entre los colaboradores de la empresa lo que afectaria la calidad general de los

productos y servicios ofrecidos por la empresa.

Podemos decir los efectos y la ausencia de un manual de funciones en la empresa
procesadora Rey Sabor tiene un impacto significativo en diversos aspectos de la organizacion. Las
causas subyacentes, como la falta de claridad en las responsabilidades y la descoordinacién entre
departamentos, generan una serie de efectos negativos que repercuten en la eficiencia operativa, la
calidad del trabajo, la toma de decisiones y el ambiente laboral en general. La desorganizacion
resultante de la falta de un marco claro para definir los roles y responsabilidades puede llevar a
conflictos internos, retrasos en la toma de decisiones y una calidad inconsistente del producto final.
Los empleados pueden sentirse desmotivadosy frustrados al enfrentar dificultades para comprender
sus funciones y como estas se relacionan con el funcionamiento global de la empresa. Esta
problematica no solo afecta a los empleados, sino también a la reputacion de la empresa y la
satisfaccion del cliente. La falta de coherencia en la calidad del trabajo puede impactar la
percepcion que los clientes tienen de los productos y servicios ofrecidos, lo que a su vez puede
influir en la lealtad y retencion de los clientes. En consecuencia, es esencial que la empresa
procesadora Rey Sabor reconozca la importancia de contar con un manual de funciones integral y
bien estructurado. La implementacion de un manual de funciones resolvera las causas subyacentes

y mitigara los efectos negativos, al proporcionar claridad en las responsabilidades, promover la
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coordinacion interdepartamental, agilizar la toma de decisiones y mejorar la calidad del trabajo.
Ademas, un manual de funciones contribuira a un ambiente laboral mas armonioso y a una mejora

en la satisfaccion tanto de los empleados como de los clientes.

2.3 Analisis del entorno
En el analisis den entorno de una empresa los aspectos mas importantes que se analizan son

los siguientes puntos.

2.3.1 Microentorno (Clientes, competidores, proveedores)

Clientes : La empresa Rey Sabor en el microentorno con los clientes lleva una cartera y un
registro de las clientes que méas adquieren los productos dando un valor extraordinario a los clientes
de un total de 62 clientes destacamos 6 que compran en la empresa teniendo promociones y
descuentos en los productos que méas adquieren para sus ventas a los clientes VIP que van desde el
10% y 15 % mientras que los clientes frecuentes se les mantiene los precios de siempre hasta que

cumplan el afio de comprar productos a la empresa desde esa fecha tendrian descuentos como a

continuacion se muestra en la tabla 4.
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Tabla 4.
Clientes
Nombres y apellidos Clientes VIP y
frecuente

Duracion como
clientes

Beneficios

Ceballos Barrios Martha VIP- Ecu abastos

Garzo6n Herrera Jonathan VIP- Comercial H.

Bravo Romero Karen VIP-Pizza san Isidro

Morocho Quifionez William Frecuente
Javier Estrella Frecuente
Rodriguez Rivera Angel Frecuente

Hace 3 meses

Hace 6 meses

Hace 10 meses

Descuentos del 10% y 15%
Descuentos del 10% y 15%
Descuentos del 10% y 15%

No recibe ningun
descuento

No recibe ningln
descuento

No recibe ningln
descuento

Fuente: Autoria propia

Competidores: En estos tiempos Yy en las industrias y empresas ha dado lugar a que muchas

empresas compitan contra la nuestra haciendo de esto una fortaleza que nos da para seguir haciendo

nuestros productos de mejor calidad y llegar hacer una empresa que sobre salga en el mercado local

y nacional como se muestra en la tabla 5.
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Tabla 5.
Competidores
Competidor Fortalezas Debilidades
Amplia presencia en el pais Servicio al cliente deficiente
Marcello’s
Variedad de productos y Falta de innovacion en los productos
sabores
Proceso de produccién lentos
Estrategia de marketing
efectiva
Calidad constante en sus Precios mas altos que la competencia
Deli productos
Menos opciones de sabores
Entrega puntual y
confiable Menos alcance a lugares y ciudades
Buena reputacion de la
industria
Precios competitivos Falta de diversidad en los productos
Los Andes

Eficiencia en la gestidn de
inventario

Buena relacion
proveedores

Menor reconocimiento en la costa

Limitada presencia en linea

Fuente: Autoria propia
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La gestion con los proveedores es permitir facilitar la negociacion de términos favorables y

asegurando una cadena de suministro eficiente. Esto a su vez lograr& que la empresa lance al

mercado nuevos productos con altos estandares de calidad y mejor costo se muestra a continuacién

en la tabla 6.

Tabla 6.

Proveedores

Tipo de producto o servicio

Proveedor

Ventajas

Materia prima

Envases

Ricardo Sanchez
integrantes de salsa

Carla Moreno acido
aséptico

Carlos Ponce
stretch film

Jonathan Davila
Danec aceite

Veronica Franco
Plastienvases

German Piedra
empedrame laminas
plasticas

Entrega puntual y confiable

Buena calidad de productos

Relacidn a largo plazo

Variedad en opciones de envases

Precios mas bajos y competitivos

Servicio a la empresa eficiente
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134 Amplia cobertura a nivel nacional

Servicio de logistica
Experiencia en el manejo de

productos

Flexibilidad en la distribucion de
productos

Fuente: Autoria propia

Tabla 7.

Andlisis PESTEL

2.3.2 Macroentorno (Analisis PESTEL)

Factores Politicos

Factores Econ6micos

Factores Sociales

e Gobierno

e Politicas en caso
gubernamental en el
sector de las empresas

Factores Tecnoldgicos
e Tecnologias

emergentes

e Infraestructurafisica de
la empresa

¢ Nivel de crecimiento
empresarial

Inflacion

Impuestos sobre el
sector de las empresas
Crisis financieras
nacional.

Factores Ecolégicos
Cultura de reciclaje

Politicas medio
ambientales

Proceso de
produccion.

Actitudes y opiniones
de los clientes

Imagen de laempresa o
corporativa

Habitos y tendencias.

Factores Legales
Antimonopolios
Seguridad laboral

Fuente: Autoria propia
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Politico

e Regulaciones alimentarias y de seguridad ya que con el cumplimiento de normativas en la
produccion y comercializacion de alimentos se puede regular de mejor manera en las
empresas alimenticias esto mejoraria la produccion y el abastecimiento a la empresa.

e Las importaciones y exportaciones en el impacto en la adquisicion de ingredientes y en la
distribucion de productos.

e Estabilidad politica que son factores politicos que pueden influir en la operacion y

estabilidad de la empresa ya que puede el cambio de gobierno sus reglas e impuestos

pueden ser causantes de inestabilidad en las operaciones y entre de productos en la empresa.

Econdmico

e Tasas de inflacion en el impacto en los costos de produccion y precios de venta.
e Tendencias econdmicas los cuales son ciclos econémicos que pueden afectar la demanda de
productos.

e Tasa de cambio fluctuaciones en el valor de la moneda que pueden afectar los costos de

importacién y exportacion.

Socio-Cultural

e Cambios en las preferencias del consumidor y las tendencias en los gustos y preferencias de
los consumidores que pueden requerir adaptacion de productos.
e Conciencia sobre la salud y los cambios en la percepcion de la salud y la alimentacién que

pueden afectar la eleccion de productos entre los clientes con los competidores.



48

Tecnologico

¢ Innovacion en procesos: Uso de tecnologias para mejorar la eficiencia y calidad en la
produccion.

e Automatizacion: Implementacion de sistemas automatizados en la cadena de produccion.

e Cambios tecnoldgicos en la industria alimenticia y la adopcion de nuevas tecnologias para

mantenerse competitivo en el mercado y con las nuevas competencias.
Ecoldgico medioambiental

e La sostenibilidad la presion para operar de manera ambientalmente responsable y reducir el
impacto ambiental.
e Las regulaciones ambientales el cumplimiento de normativas relacionadas con el manejo de

residuos y emisiones en las empresas.
Legal

e Las normativas laborales: Cumplimiento de leyes laborales y regulaciones en cuanto a
derechos de los trabajadores como indica el codigo Que, por disposicion del Articulo 331 de la
Constitucion de la Republica es deber del Estado garantizar a las mujeres igualdad en el acceso
al empleo como los derechos, a la formacion, promocion laboral, y a la remuneracién
equitativa lo cual seria una fortaleza para los colaboradores de la empresa que se tendria un
respaldo en la normativa laboral.

e Regulaciones comerciales: Normativas que afectan la importacion, exportacion y distribucion

de productos.
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e Proteccion del consumidor: Cumplimiento de normativas que garantizan la seguridad y

calidad de los productos.

2.4 Anélisis FODA
Las fortalezas son habilidades o destrezas con las que cuenta la empresa y que les brindan
una mejor posicion frente a sus competidores. Las fortalezas en una empresa pueden ser su

adecuado manejo de procesos y recursos con lo cual le otorga resultados positivos y favorables.

Las oportunidades son situaciones que se pueden considerar ventajosas para la empresa y

que influyen de manera positiva al desarrollo de la misma.

En la empresa las debilidades pueden ser la falta de recursos, falta de capacidades,

problemas operativos; estos aspectos afectan el desempefio de las actividades de la empresa y su

posicién en el mercado.

Las amenazas son situaciones negativas, que no favorecen, se presentan como una barrera
en las actividades de la empresa. Se pueden considerar factores de riesgo para el desarrollo de un

negocio e incluso su competencia y permanencia en el mercado como se muestra en la tabla 8.



Tabla 8.

FODA

FORTALEZAS

» Responder rapidamente a nuevas
oportunidades y desafios

» Creatividad ideas innovadoras y
nuevas soluciones

» Productos elaborados con materiales
de gran calidad

» Flexibilidad en los empleados para
asumir tareas adicionales

DEBILIDADES

» No cuenta con un manual de
funciones para el personal operativo
y administrativo

> Falta de capacitacion en cada puesto
de trabajo.

» Asignacion de varias actividades a
un solo empleado

Fuente: Autoria propia.

2.5 Estrategia metodoldgica

2.5.1 Enfoque de investigacion

50

OPORTUNIDADES
Creciente demanda de productos
alimenticios.

Posibilidad de expansién a nuevos
mercados.
Avances en tecnologia para

optimizar procesos.

AMENAZAS
Competidores con manuales de
funciones bien definidos.
Inestabilidad en la cadena de
suministro y materia prima.
Cambios de preferencias del

consumidor.

El enfoque cuantitativo para el tema del Manual de Funciones en la empresa procesadora

"Rey Sabor" implica recopilar y analizar datos numéricos y estadisticos con las encuestas y

relacionarlos con la implementacion y el impacto del manual en la eficiencia y el rendimiento de la
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empresa. El objetivo principal seria medir de manera objetiva y cuantitativa los resultados de la

implementacion del Manual de Funciones en la empresa

2.5.2 Tipos de investigacion

La investigacion de campo es importante ya que ayuda a definir claramente los objetivos y
las preguntas de investigacion y asi tener mejor un enfoque para la realizacion de disefiar y
administrar una encuesta para los empleados colaboradores y obtener datos cuantitativos sobre sus

opiniones y percepciones sobre la importancia de tener un manual de funciones.

La investigacién de campo es un enfoque de investigacién que implica la recopilacion
directa y sistematica de datos en el entorno natural en el que ocurren los fendmenos o eventos que
se estdn estudiando. En otras palabras, implica salir al campo para observar, interactuar y recopilar

informacion directamente de la fuente.

La investigacion bibliografica es un tipo de investigacion que se basa en la recopilacion y
analisis de informacion existente en fuentes bibliograficas, como libros, articulos académicos,
revistas cientificas, informes técnicos, sitios web confiables y otros documentos escritos. Esta
forma de investigacion se realiza sin la necesidad de recoger datos directamente de la realidad, sino

gue se centra en revisar y analizar la informacion ya publicada sobre un tema en particular.

La investigacion aplicada es un enfoque de investigacion que busca abordar problemas
practicos del mundo real y generar soluciones concretas y aplicables. A diferencia de la

investigacion teorica o béasica, que tiene como objetivo principal ampliar el conocimiento cientifico,
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la investigacion aplicada se centra en la aplicacion practica de ese conocimiento para resolver

desafios especificos.

La investigacion descriptiva es un enfoque de investigacion que tiene como objetivo
principal describir y comprender fendmenos, situaciones, eventos o0 caracteristicas de manera
detallada y precisa. A diferencia de otros tipos de investigacion, como la investigacion experimental

que busca establecer relaciones de causa y efecto, la investigacion descriptiva se enfoca en

proporcionar una imagen clara y objetiva de lo que se esta estudiando.

2.5.3 Estudio de métodos

Método Inductivo

A través de la observacion y el analisis inductivo, se llega a la conclusion general de que la
implementacion de un manual de funciones podria ser una solucién efectiva para abordar los

problemas identificados en la empresa Rey Sabor por la falta del manual de funciones.

Andlisis: A través de la observacién y el andlisis de estos casos particulares, se identifican
tendencias que podrian estar relacionados con los problemas de gestion y eficiencia en la empresa.
Estos patrones sugieren la necesidad de una estructura mas definida para las funciones y

responsabilidades de cada puesto

Sintesis: Se buscan patrones que proporcionen una base para formular hipdtesis generales
sobre como la falta de un manual de funciones puede estar contribuyendo a los problemas
organizativos se llega a una conclusion general de que la implementacion de un manual de
funciones podria abordar eficazmente los desafios de comunicacién y gestion en la empresa Rey

Sabor
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Método Deductivo
Con los datos recopilados, se llega a conclusiones especificas que indican que la
implementacion de un manual de funciones podria ser una solucion efectiva para abordar los

problemas de gestion y eficiencia de los colaboradores en la empresa.

En el andlisis de la falta de un manual de funciones en la empresa Rey Sabor el enfoque

deductivo implica comenzar con la premisa general de que un manual de funciones mejoraria la

claridad de las responsabilidades y la eficiencia operativa.

La sintesis implica la formulacion de conclusiones basadas en la evidencia y junto a estos
enfoques permiten abordar la falta de un manual de funciones desde diferentes perspectivas y llegar

a recomendaciones solidas.

La empresa de produccion “Rey Sabor” cuenta con un total de 19 empleados en la

organizacion detallados en la tabla 9 se puede apreciar.

Tabla 9.

Determinacion poblacién y muestra

2.5.4 Determinacion poblacién y muestra

Puestos de trabajo Nuamero de empleados
Gerente General 1
Secretaria 1
Produccion 4
Finanzas 2
Talento Humano 1
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Ventas 4
Comepras 3
Logistica 3
Total 19

Fuente: Autoria propia

Por ende, en la presente investigacion, no precisa realizar el calculo de la muestra debido a que la
poblacion es pequefia.

La poblacion de la empresa procesadora Rey Sabor total suman 19 personas entre hombres y
mujeres como el nimero no es elevado se concluye

N=19=n=19 por lo tanto en esta investigacion se va a realizar 19 encuestas al personal de la
empresa

2.5.5 Técnicas de investigacion

El Tipo de técnica que va a realizar en el trabajo de investigacion se lo hard mediante la
Encuesta que nos ayudara a la recopilacion sistematica de datos a través de preguntas
estandarizados que se administran a una muestra representativa de la poblacion de estudio la cual

sera dirigida a 19 personas que se afectados por la falta del manual de funciones a todo el personal

en la empresa, como se detalla en el Anexo 1.

2.5.6 Tabulacion de datos, analisis y presentacion de resultados

Andlisis

El andlisis es un examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus

caracteristicas constitutivas, sus interrelaciones, asi como la relacién de cada elemento con el todo.

Una vez realizada la informacion utilizando los instrumentos ordenados, los datos para luego

analizarlo de manera sistematica y técnica. Se realizara la tabulacion con los datos obtenidos,

utilizando cuadros estadisticos que me permita tener una idea clara de lo que se quiere lograr.
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Interpretacion

Luego de realizar el respectivo andlisis se procede a la interpretacion de cada una de las preguntas
de la encuesta, ya que cada una de las preguntas tiene diferentes resultados que se articulan con

determinados objetivos, segun el tipo de gréaficos.

Tabla 10.

1.- ¢ Conoce usted si la empresa actualmente cuenta con un Manual de Funciones?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Sitiene 2 11%
No tiene 12 63%
Desconozco 5 26%

Figura 2

Criterio de los trabajadores para saber si la empresa cuenta con un manual de funciones.

= Sitiene
= No tiene

w Desconozco

Fuente: Elaboracion propia
Anélisis
En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 63%

que corresponde a un total de 12 personas niegan que la empresa cuente con un manual de



56

funciones mientras que el 26% que corresponde a un total de 5 personas, afirma que desconocen
que la empresa tenga un manual de funciones mientras que el 11% que corresponde a un total de 2
personas dicen que si tiene la empresa un manual de funciones.

Tabla 11.

2.- ¢Considera usted que la falta de un Manual de Funciones afecta la claridad en las
responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo?

TOTAL DE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Si,afecta 16 84%
Si,afecta en cierta medida 2 11%
No, no afecta 1 5%

Figura 3

Segun la perspectiva de los trabajadores para saber si el manual de funciones afecta en los puestos
de trabajo.

m Si,afecta
m Si,si afecta en cierta medida

m No,no afecta

Fuente: Elaboracion propia.
Anélisis
En la planta de produccion , segun las encuestas realizadas de un total de 16 personas que

corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 84%

que corresponde a un total de 2 personas si afecta no tener un manual de funciones y la claridad de
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sus responsabilidades mientras que el 11% que corresponde a un total de 2 personas, afirma que no
tener un manual de funciones afecta en cierta medida en la claridad de responsabilidades mientras
que el 5% que corresponde a un total de 1 personas dicen que no afecta no tener un manual de

funciones.

Tabla 12.

3.- ¢ Cree usted que la ausencia de un Manual de Funciones dificulta la coordinacion y el trabajo

en equipo dentro de la empresa?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Si, dificulta 14 74%
Si, dificulta en cierta medida 4 21%
No, no dificulta 1 5%

Figura 4

Desde el punto de vista de los trabajadores para saber si la falta del manual funciones dificulta el
trabajo en equipo.

m Si, dificulta
m Sj, dificulta en cierta medida

m No, no dificulta

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis

En la planta de produccion , segun las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 74%
que corresponde a un total de 14 personas creen que la ausencia del manual de funciones si dificulta
el trabajo en equipo mientras que el 21% que corresponde a un total de 4 personas, afirma que si
dificulta en cierta medida la ausencia del manual y el trabajo en equipo mientras que el 5% que
corresponde a un total de una persona dicen que no dificulta para nada la ausencia del manual de

funciones y el trabajo en equipo .

Tabla 13.

4.- ¢Ha experimentado dentro de la empresa situaciones de superposicion de tareas o conflictos de
responsabilidades debido a la falta de un Manual de Funciones?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Si, con frecuencia 16 84%
Si, en algunas ocaciones 2 11%
No, no se ha experimentado 1 5%

Figura 5

Segun el criterio de los trabajadores acerca de la superposicion de tareas en la empresa.

m 5i, con frecuenda
M 5i, en algunas ocadones

= No, no se ha experimentad o

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis

En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 84%
que corresponde a un total de 16 personas ha experimentado con frecuencia la superposicion de
tareas y conflictos en la empresa mientras que el 11% que corresponde a un total de 2 personas,
afirma que si en algunas ocasiones se han presentado la superposicion de tareas y conflictos en el
personal mientras que el 5% que corresponde a un total de una persona dicen que no ha
experimentado ese problema en la empresa.

Tabla 14.

5.- ¢Considera usted que la falta de un Manual de Funciones afecta la eficiencia y productividad
en el trabajo?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Si, si afecta significativamente 12 63%
Si, en cierta medida 6 32%
No, no afecta 1 5%
Figura 6

Desde la percepcion de los trabajadores como afecta el no tener el manual de funciones en la
eficiencia y productividad en la empresa.

m Si, si afecta
significativamente

m Si, en cierta medida

m No, no afecta

Fuente: Elaboracion propia



60

Anélisis

En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 63%
que corresponde a un total de 12 personas dicen que si afecta la eficiencia y productividad por falta
del manual de funciones mientras que el 32% que corresponde a un total de 6 personas, afirma que
si en cierta medida la falta de un manual de funciones afecta en la eficiencia y productividad

mientras que el 5% que corresponde a un total de una persona dice que no afecta en la eficiencia y
productividad en la empresa.

Tabla 15.

6.- ¢ Se siente informado y consciente de sus responsabilidades y tareas especificas en su puesto de

trabajo?
TOTAL DE EMPLEADOS PORCENTAIJES
Si, completamente informado 16 84%
Si, en cierta medida 2 11%
No, no me siento informado 1 5%
Figura 7

Segun el criterio el personal de la empresa si se sienten informados de sus tareas y
responsabilidades en la empresa

m Si, completamente
informado

m S, en cierta medida

= No, no me siento informado

Fuente: Elaboracion propia
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En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 84%
que corresponde a un total de 16 personas si se sienten consientes e informados de sus
responsabilidades mientras que el 11% que corresponde a un total de 2 personas, afirma que en
cierta medida se sientes informados de sus responsabilidades de sus funciones mientras que el 5%

que corresponde a un total de una persona dicen que no se siente informado acerca de sus
responsabilidades en la empresa.

Tabla 16.

7.- ¢ Cree usted que la implementacion de un Manual de Funciones mejoraria la comunicacion
interna y la comprension de los roles en la empresa?

TOTAL DE EMPLEADOS  PORCENTAIJES

Si, definitivamente 9 47%
Si, posiblemente 6 32%
No, nolocreo 4 21%

Figura 8

De acuerdo con el criterio de como mejoraria la comunicacion interna en la empresa.

= Si, definitivamente
¥ Si, posiblemente

= No, no lo creo

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis

En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 47%
que corresponde a un total de 9 personas mejoraria la comunicacion internay roles dentro de la
empresa mientras que el 32% que corresponde a un total de 6 personas, afirma que si posiblemente
que con el manual de funciones mejoraria la comunicacion internay roles mientras que el 21% que
corresponde a un total de 4 personas dicen que no mejoraria la comunicacién interna ni los roles
dentro de la empresa.

Tabla 17.

8.- ¢ Cudantas veces ha recibido capacitaciones o formaciones especifica sobre tus
responsabilidades y funciones en su puesto de trabajo por parte de la empresa?

TOTALDE EMPLEADOS = PORCENTAIJES

Tres o mas veces 0 0%
Tres o dos veces 0 0%
Unasolavez 1 5%
ningunavez 18 95%

Figura 9

Con el criterio del personal de la empresa sobre si ha recibido capacitaciones y funciones sobre el
puesto de trabajo.

(5% H Tres o mas veces
B Tres o dos veces

Una sola vez

ninguna vez

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis

En la planta de produccion, segun las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 95%
que corresponde a un total de 18 personas dicen que nunca han recibido capacitaciones sobre
responsabilidades y funciones en la empresa mientras que el 5% que corresponde a un total de una

persona dice que una sola vez ha recibido capaciones o responsabilidades y funciones en la
empresa.

Tabla 18.

9.- ¢ Considera usted que un Manual de Funciones ayudaria a facilitar el proceso de integracion de
nuevos empleados en la empresa?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Si, definitivamente 10 53%
Si, posiblemente 5 26%
No, no lo creo 4 21%

Figura 10

Segun el criterio de los trabajadores de como facilitaria el proceso en los nuevos empleados el
manual de procesos

m 5i, definitivamente
® Si, posiblemente

= No, no lo creo

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis

En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 53%
que corresponde a un total de 10 personas si facilitaria la integracion del nuevo personal en la
empresa mientras que el 26% que corresponde a un total de 5 personas, afirma si posiblemente
facilitaria que el nuevo personal se integre en la empresa mientras que el 21% que corresponde a un
total de 4 personas dicen gue el manual de funciones no facilitaria la integracion del nuevo
personal.

Tabla 19.

10.- ¢ Cree que la falta de un Manual de Funciones puede afectar negativamente la satisfaccion
laboral de los empleados?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAJES

Si, afecta significativamente 15 79%
Si,si afecta en cierta medida 3 16%
No, no afecta 1 5%
Figura 11

Segun el criterio de los trabajadores si afecta en la satisfaccion laboral en la empresa.

m Si, afecta significativamente
| Sj, siafecta en cierta medida

wm No, no afecta

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis

En la planta de produccion , segun las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 79%
que corresponde a un total de 15 personas la falta del manual afecta la satisfaccion laboral mientras

que el 16% que corresponde a un total de 3 personas, que en cierta medida si afecta la falta de

manual de funciones afecta la satisfaccion laboral mientras que el 5% que corresponde a un total de

una persona dicen no afecta la falta la falta de manual en la satisfaccion laboral.

Tabla 20.

11.- ¢ Para qué cree usted que el Manual de Funciones es 0til?

TOTALDE EMPLEADOS PORCENTAIJES

Agilizar el trabajo 11 58%
Optimizar los recursos 4 21%
Aumentaria los ingresos 1 5%
Aumentaria el trabajo 3 16%

Figura 12

De acuerdo a como el manual de funciones seria util en la empresa.

m Agilizar el trabajo
W Optimizar los recursos
® Aumentaria los ingresos

Aumentaria el trabajo

Fuente: Elaboracién propia



Analisis

En la planta de produccion , segln las encuestas realizadas de un total de 19 personas que
corresponde al 100% de los empleados de la empresa, se obtuvo los siguientes resultados, el 58%
que corresponde a un total de 11 personas que con el manual de funciones agilizaria el trabajo
mientras que el 21% que corresponde a un total de 4 personas, afirma que con el manual de
funciones optimizaria los recursos mientras que el 5% que corresponde a un total de una persona
dicen que si aumentaria los ingresos con el manual de funciones y las responsabilidades de cada

uno y el por altimo el 16% que corresponde a 3 personas dicen con el manual de funciones
aumentaria el trabajo en la empresa.
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Capitulo I11: Propuesta
3.1. Tema: Manual de funciones para la empresa procesadora Rey Sabor.
3.2. Objetivo de la propuesta
Disefiar un manual de funciones que sirva para facilitar el proceso de produccién en la

planta procesadora Rey Sabor.

3.3. Diagnostico situacional: Sintesis

El diagndstico situacional de la empresa procesadora Rey Sabor ha revelado una serie de
aspectos clave gque requieren atencion para mejorar la eficiencia y el rendimiento general de la
organizacion. Al analizar la estructura organizativa, se ha identificado la falta de un Manual de
Funciones claro y detallado como un factor que afecta la coordinacién interna y la asignacion de
responsabilidades. La gestion de recursos humanos también ha sido objeto de analisis, evidenciando
la necesidad de una mayor claridad en cuanto a las funciones y roles de los empleados. La falta de
un Manual de Funciones ha llevado a la superposicion de tareas y ha dificultado la evaluacion

efectiva del desempefio individual.

En cuanto a los procesos y flujos de trabajo, se han identificado ineficiencias y cuellos de botella
que afectan la productividad debido a la falta de una guia clara sobre las responsabilidades y tareas
especificas de cada puesto. La comunicacion interna se ha visto afectada por la falta de un criterio
unificado en cuanto a funciones, lo que ha generado malentendidos y obstaculos para la transmisién
efectiva de informacién. Y también ha puesto de manifiesto la importancia de la gestién de la
calidad, donde un Manual de Funciones bien definido podria mejorar los sistemas de control y

garantizar la consistencia y calidad de los productos o servicios ofrecidos.
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3.4. Desarrollo del Manual de funciones para la empresa procesadora Rey Sabor
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Introduccion
El Manual de Funciones se presenta como un recurso fundamental que brinda claridad y coherencia en
la gestion de recursos humanos, permitiendo a cada miembro del equipo comprender claramente sus
roles y responsabilidades dentro de la empresa. Esta guia no solo beneficia a los empleados y
colaboradores, sino que también es esencial para los lideres y gerentes, ya que facilita la delegacion de
tareas, la asignacion de responsabilidades y la toma de decisiones estratégicas basadas en un
conocimiento detallado de las capacidades de cada integrante del equipo.
A través de este manual, la empresa puede establecer una cultura de transparencia y comunicacion
efectiva, donde los empleados comprendan como sus contribuciones individuales se integran en los
objetivos globales de la organizacion. Ademas, el Manual de Funciones proporciona una base sélida
para el desarrollo profesional y la capacitacién, permitiendo a los empleados adquirir habilidades

especificas y contribuir de manera mas significativa al crecimiento de la empresa.
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Objetivo del manual

Especificar las tareas inherentes a cada uno de las unidades administrativas, mediante la descripcion
de puestos, para facilitar el desarrollo de las funciones.
Reducir o eliminar la duplicidad de tareas, a través de la delimitacion de las funciones, para mejorar
el desempefio del personal.
Determinar las funciones generales y especificas de los trabajadores, mediante el

analisis de puestos, para identificar el nivel de autoridad y el nivel jerarquico.
Proporcionar informacion a los trabajadores sobre sus funciones especificas, su dependencia
jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de sus responsabilidades y funciones.
Facilitar el proceso de induccion y capacitacion del personal, ademéas de permitir el
perfeccionamiento y/u orientacién de las funciones y responsabilidades del cargo que le han sido

asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.
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Alcance del manual
El alcance del Manual de Funciones abarcara todos los departamentos, areas y puestos de trabajo dentro
de la empresa procesadora Rey Sabor. Su objetivo principal serd proporcionar una guia detallada y
clara que describa las responsabilidades y tareas especificas de cada empleado, independientemente de
su nivel jerarquico o funcién dentro de la empresa.
Descripcion de cada cargo: Detalla las responsabilidades y funciones especificas asociadas con cada
puesto de trabajo en la empresa, desde la alta direccién hasta los cargos operativos.
Estructura organizacional: Muestra la jerarquia de la empresa y como se relacionan los distintos
departamentos y cargos entre si.
Politicas Incluye las politicas y procedimientos internos que deben seguir los empleados para llevar a
cabo sus tareas de manera eficiente y de acuerdo con los estandares de la empresa.
Requisitos y calificaciones: Especifica los requisitos educativos, habilidades y experiencia necesarios
para cada puesto, asi como cualquier certificacion o capacitacion requerida.
Proporciona detalles sobre los beneficios que los empleados pueden recibir, como seguro médico,
vacaciones, entre otros, asi como los recursos disponibles para llevar a cabo sus funciones.
Diagramas de flujo y organigramas: Puede incluir diagramas que ilustren la estructura organizativa y

los flujos de trabajo dentro de la empresa.
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Justificacion
La implementacion de un Manual de Funciones en la empresa procesadora Rey Sabor es una medida
estratégica que aporta diversos beneficios y responde a las necesidades especificas de la organizacion
sera una guia clara y detallada para cada puesto de trabajo, lo que asegurara que todos los empleados
comprendan con precision sus responsabilidades y tareas como evitara malentendidos, conflictos
internos y contribuira a la coherencia operativa en toda la empresa el manual eliminara superposiciones
de funciones y optimizara la asignacion de tareas. Esto mejorara significativamente la eficiencia y
productividad de los empleados, ya que cada uno sabra exactamente qué se espera de ellos y mejorara
la comunicacion interna en la empresa al establecer una base comun para describir las funciones de
cada puesto. Esto facilitara la interaccion entre departamentos, la delegacion de tareas y el trabajo en
equipo como asegurara el cumplimiento de las regulaciones y politicas internas al establecer claramente

las responsabilidades de cada puesto.
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Mision

Somos una empresa que se dedica a producir alimentos funcionales de alta calidad y a mejores precios
que la competencia, pensando en la nutricion y salud de las personas, con un gran sentido de
responsabilidad social y para el medio ambiente fundamentando su crecimiento en el desarrollo
sostenible de su gente, y alcanzar competitividad en mercados locales y externos.

Visién
Ser una empresa lider e innovadora en productos alimenticios con un valor agregado para alcanzar un
posicionamiento de prestigio en el mercado nacional e internacional, generando una cultura de
servicio y calidad para lograr una mayor satisfaccion del cliente.

Valores
Nos esforzamos por ofrecer productos de la mas alta calidad, utilizando ingredientes frescos y
naturales, y aplicando estandares de produccion rigurosos para garantizar la satisfaccion de nuestros
clientes con una innovacion fomentando la creatividad y la innovacion en el desarrollo de nuevos

productos.
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Marco legal

Legislacion o base legal

Constitucién de la Republica

Seccion octava: Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacién
personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado.

Caodigo del trabajo

Art. 35.- Obligaciones del empleador o empresario. Son obligaciones del empleador o empresario:
1.-Tratar a los trabajadores y trabajadoras con el debido respeto y consideracion, no infiriéndoles
maltratos de palabra o de obra.

2.- Llevar un registro de trabajadores y trabajadoras en el que conste el nombre, edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo, remuneracion, fecha de ingreso y salida, este registro se actualizara con
los cambios que se produzcan y con determinacion de la fecha en que se producen los cambios. Este
registro sera la Unica prueba cuando se produzca.

una discusion acerca del nimero de trabajadores de la empresa y, en caso, de que no se lo haya
llevado se estara a lo que, con juramento, digan los trabajadores o el sindicato a través de su
representante.

3.- Pagar puntualmente y en forma completa las cantidades que correspondan al trabajador por su
trabajo, en la cuantia, plazos y términos del contrato individual de trabajo, contrato colectivo de

trabajo y este Codigo.
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Art. 37.- Obligaciones del trabajador o trabajadora. Son obligaciones del trabajador o trabajadora:

1.- Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmeros

apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.

2.- Tratar al empleador o empresario y a sus representantes con la debida consideracion y respeto;

el mismo trato debe a sus comparieros y comparieras.

3.- Observar buena conducta durante el trabajo.

4.- Cumplir las ordenes del empleador o empresario y las disposiciones del reglamento interno

expedido en forma legal. (Constituyente, 2008, p. 29,30)
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Glosario

Estructura Organizacional: Es el disefio y distribucion de roles, responsabilidades, autoridad y
comunicacion dentro de una empresa. Define como se agrupan y coordinan las actividades de los
empleados para alcanzar los objetivos organizacionales.

Manual de Funciones: Describe las responsabilidades y tareas especificas de cada puesto de trabajo
dentro proporciona una guia clara para los empleados y lideres sobre las funciones y expectativas
laborales.

Jerarquia: Es la disposicién de niveles de autoridad en una organizacion, desde la alta direccion hasta
los empleados de nivel operativo. Define la cadena de mando y las relaciones de reporte.
Responsabilidad: La obligacién y deber de un empleado para cumplir con las tareas y funciones
asignadas en su puesto de trabajo.

Tarea: Una accion o actividad especifica que debe llevar a cabo un empleado como parte de su trabajo

diario.
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Flujo de Trabajo: Es la secuencia de pasos y actividades necesarias para completar un proceso o tarea
especifica en la empresa.

Eficiencia: Capacidad de realizar tareas y procesos con la menor cantidad de recursos posibles,
optimizando el tiempo y los esfuerzos.

Productividad: La relacion entre la produccion o el rendimiento obtenido y los recursos utilizados para

lograrlo.
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Identificacion y relacion

A) ldentificacion

1) Nombre del cargo Gerente General

2) Cddigo del cargo RS-001

3) Ubicacion del cargo Nivel Ejecutivo

B) Relacion

4) Reporta e

5) Supervisa Secretaria - Ventas

Produccion - Compras

Finanzas - Talento Humano.

Propdsitos del cargo

Controlar y supervisar todas las actividades que se realicen en la organizacion los departamentos.

Funciones del cargo

1.
2.
3.

Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades en la organizacion.

Definir la vision, mision y objetivos de la empresa, asi como desarrollar estrategias para lograrlos.
Evaluar y tomar decisiones importantes que afecten a la empresa, considerando factores
financieros, operativos y estratégicos.

Gestionar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales para lograr los objetivos

de la empresa.
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5. Inspirar y dirigir al equipo, promoviendo un ambiente de trabajo positivo y motivador.
6. Supervisar las operaciones diarias, coordinando las actividades de diferentes departamentos para
asegurar la eficiencia y el cumplimiento de metas.
7. Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del equipo, brindando oportunidades de
crecimiento y mentoria.
8. Dirigir proyectos estratégicos y asegurarse de que se cumplan los plazos y presupuestos
establecidos.
9. Facilitar la comunicacion efectiva entre departamentos, empleados y otros niveles de la
organizacion.
10. Mantener y construir relaciones con clientes, proveedores y otros socios comerciales.
11. Dirigir y gestionar los cambios en la organizacion, asegurandose de que se implementen de manera
fluida y efectiva.
12. Monitorear el desempefio de la empresa mediante indicadores clave y realizar ajustes cuando sea
necesario.
13. Garantizar la calidad de los productos y servicios ofrecidos por la empresa, implementando
estandares y procesos de control de calidad.
14.Y otras relacionadas con el cargo.
Responsabilidades del cargo
Representar a la empresa ante las instituciones en todos los asuntos relacionados con la
comercializacion de los productos.
Sancionar las faltas de los trabajadores de acuerdo al régimen disciplinario de la organizacion.
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Requisitos

Educacion:

Titulo universitario en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria u otra carrera afin.

Conocimientos:

Conocimientos en Administracién y Economia

Amplio conocimiento de la industria y del mercado en el que opera la empresa.

Experiencia:

Experiencia previa en cargos ejecutivos o directivos en empresas del mismo sector o industria

relacionada por lo menos unos 2 afos.

Experiencia demostrada en liderazgo, gestion de equipos y toma de decisiones estratégicas.

Habilidades:

Habilidades de comunicacion, negociacién y resolucion de conflictos.

Vision estratégica y habilidad para tomar decisiones acertadas.

Orientacion a resultados y enfoque en la mejora continua.

Capacidad para trabajar bajo presién y en entornos cambiantes.

Factores de riesgo

1. Lacompetencia puede influir en la demanda de productos y en los precios, lo que puede requerir
estrategias para mantener la diferenciacion y la competitividad.

2. Las preferencias cambiantes de los consumidores pueden afectar la demanda de productos y requerir

ajustes en la oferta y marketing.
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10.
11.

Gestion de la calidad y seguridad alimentaria, mantener altos estandares de calidad y seguridad en
los productos es esencial para evitar problemas legales y de reputacion.

Escasez de materias primas con los problemas en el suministro de ingredientes clave pueden
afectar la produccion y aumentar los costos.

Fluctuaciones en los costos de produccién, como energia y mano de obra, pueden afectar la
rentabilidad.

Gestion del talento como contratar, retener y motivar empleados calificados es vital para el éxito
operativo y el crecimiento.

Falta de innovacion puede resultar en productos obsoletos y pérdida de mercado.

Crisis de marca y reputacion problemas en la calidad del producto o cuestiones éticas pueden dafiar
gravemente la reputacion de la empresa.

Gestion financiera y flujo de efectivo que pueden impactar la capacidad de inversion y
funcionamiento diario.

No mantenerse al dia con la tecnologia puede llevar a ineficiencias y falta de competitividad.

Las expectativas de los consumidores en cuanto a practicas sostenibles pueden afectar la imagen de

la empresa.
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Identificacion y relacion
A) Identificacion
1) Nombre del cargo Secretaria
2) Cddigo del cargo RS-002
3) Ubicacién del cargo Nivel de Apoyo
B) Relacion
1) Reporta Gerente General
2) Supervisa e

Propdsito del cargo
Colaborar eficientemente con la gerencia en las tareas administrativas asignadas.
Funciones del cargo
1. Manejar la correspondencia entrante y saliente, tanto fisica como electronica. Responder correos
electronicos, atender llamadas telefonicas y dirigir mensajes a los departamentos.
2. Organizar la agenda de reuniones y citas para los directivos y gerentes. Coordinar horarios y
asegurarse de que todos los compromisos se cumplan.
3. Recibir y dirigir a los visitantes, proveedores y clientes que llegan a la empresa. Brindar una
atencion cordial y profesional.
4. Archivar y mantener documentos importantes y registros organizados. Puede incluir facturas,
contratos, informes y otros documentos relevantes.
5. Brindar soporte a tareas administrativas, como preparacion de informes, recopilacion de datos y
elaboracion de presentaciones.
6. Organizar los viajes de los directivos y empleados, incluyendo la reserva de vuelos, hoteles y otros
detalles relacionados.
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7. Preparar y organizar las salas de reuniones, asegurandose de que estén equipadas con los recursos

necesarios, como proyectores y materiales de presentacion.

8. Distribuir correspondencia interna y externa a los departamentos correspondientes y asegurarse de

que llegue a los destinatarios adecuados.

9. Gestionary transferir llamadas telefénicas de manera eficiente. Brindar informacion basica a los

clientes y proveedores.

10. Asistir en la planificacion y organizacion de eventos internos y externos, como seminarios,

conferencias y ferias comerciales.

11. Realizar pedidos de suministros de oficina y materiales necesarios para el funcionamiento de la

empresa.

12. Colaborar en tareas de recursos humanos, como el seguimiento de horarios de trabajo, permisos y

vacaciones de los empleados.

Responsabilidades del cargo

Transcribir actas y resoluciones tomadas por el gerente o por la junta general.

Ausistir junto con el gerente a las audiencias que pudiera tener la empresa.

Guardar absoluta confidencialidad.




86

“REY SABOR”
MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA Fecha emision Fecha entrega
—__-Sabor- ___ 01/08/2023 02/09/2023
« Pagina:18/70 Cadigo: MF-RS-001
Version: 0

Requisitos

Educacion

Titulo Universitario en Administracion o secretariado ejecutivo o carreras afines.

Experiencia

Como secretaria 0 asistente administrativo y en secretariado.

Tener al menos un afio de experiencia en cargos similares.

Habilidades

Verbal y escrita en el idioma del pais, con capacidad para interactuar con clientes y compafieros de

trabajo.

Mantener un ambiente de trabajo ordenado, mantenerse al tanto de mdltiples tareas y priorizar

eficientemente.

Iniciativa para anticipar necesidades y actuar proactivamente en la resolucion de problemas.

Ser puntual y mantener un alto nivel de compromiso y responsabilidad en las tareas asignadas.

Conocimiento

Conocimientos de software de informatica como Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y

habilidades para utilizar correo electronico y herramientas de calendario.

Factores de riesgos

1. Puede haber momentos en los que la carga de trabajo sea alta, lo que puede llevar a situaciones de
estrés y presion para cumplir con plazos y responsabilidades.

2. El trabajo de oficina suele implicar largas horas sentado frente a una computadora, lo que puede

contribuir a problemas de salud como dolores de espalda y problemas de circulacion.
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3. Estrés y demandas urgentes con las que tiene que lidia con demandas y solicitudes urgentes de
diferentes departamentos y niveles jerarquicos, lo que puede generar estrés y la necesidad de
priorizar tareas.

4. Manejar informacion sensible y confidencial implica un riesgo de revelar accidentalmente

informacion no autorizada.

5. La secretaria podria enfrentar interrupciones frecuentes en su trabajo debido a llamadas telefénicas,
visitantes y solicitudes de colegas.

6. El uso constante de computadoras y dispositivos electronicos puede causar fatiga visual y otros

problemas oculares.

7. Mala ergonomia en el lugar de trabajo, como la disposicion incorrecta de la estacién de trabajo,

puede causar problemas fisicos a largo plazo.

8. Realizar tareas rutinarias y repetitivas puede llevar a la monotonia laboral y afectar la motivacion.

9. Comunicacion Efectiva: La secretaria puede estar en el centro de la comunicacion interna y externa,

lo que requiere una comunicacion efectiva y clara en todo momento.

10. Desafios Tecnoldgicos: EI uso de software y sistemas tecnoldgicos puede ser un reto si la

secretaria no esta familiarizada con las herramientas o si enfrenta problemas técnicos.
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Identificacion y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Produccién
2) Cadigo del cargo RS-003
3) Ubicacién del cargo Departamento
B) Relacion
1) Reporta Gerente General
2) Supervisa Mantenimiento — control de calidad y operarios

Proposito del cargo

El propdsito del cargo de produccion es coordinar y supervisar eficientemente las operaciones
relacionadas con la fabricacion y procesamiento de los productos de la empresa.

El objetivo principal es garantizar que la produccion se realice de manera efectiva, cumpliendo con los
estandares de calidad, eficiencia y seguridad establecidos.

El gerente de produccion es responsable de planificar, dirigir y controlar las actividades de produccion,
asegurando un flujo de trabajo fluido y la utilizacién adecuada de los recursos disponibles para cumplir
con las metas y los plazos de entrega. Ademas, busca optimizar los procesos de produccién, identificar
areas de mejora y proponer estrategias para aumentar la eficiencia, reducir costos y mejorar la calidad

del producto final.
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Funciones del cargo

1. Elaborar planes de produccién a corto, mediano y largo plazo, considerando la demanda, los
recursos disponibles y los plazos de entrega.

2. Coordinary supervisar las actividades diarias de produccion para asegurar que se cumplan los
objetivos de cantidad, calidad y tiempo.

3. Administrar los recursos necesarios para la produccion, como materias primas, equipos, personal y
espacio, asegurando su disponibilidad y eficiente utilizacion.

4. Implementar y mantener estandares de calidad para los productos y procesos de produccion,
realizando controles y seguimiento para garantizar que se cumplan los requisitos establecidos.

5. Identificar areas de mejora en los procesos de produccién y proponer soluciones para aumentar la
eficiencia, reducir costos y minimizar desperdicios.

6. Velar por el cumplimiento de normas de seguridad y protocolos en el area de produccién para
prevenir accidentes y riesgos laborales.

7. Brindar formacion y entrenamiento al equipo de produccién en procedimientos, seguridad y
manejo de equipos, fomentando un ambiente de trabajo seguro y eficiente.

8. Supervisar el nivel de inventario de materias primas y productos terminados, asegurando un flujo
constante y evitando excesos o faltantes.

9. Identificar y resolver posibles problemas o inconvenientes en la produccién de manera oportuna,
minimizando impactos en la operacion.

10. Generar informes de produccidn, rendimiento y eficiencia.
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Responsabilidades del cargo

1. Asegurarse de que los objetivos de produccion establecidos sean cumplidos en términos de
cantidad, calidad y plazos.

2. Dirigir y supervisar al equipo de produccion, asignando tareas, delegando responsabilidades y
asegurando un ambiente de trabajo colaborativo.

3. Gestionar el uso eficiente de los recursos, incluyendo materias primas, equipos y mano de obra,
para evitar excesos o desperdicios.

4. Velar por el cumplimiento de los estdndares de calidad en cada etapa del proceso de produccion,
garantizando que los productos cumplan con las especificaciones.

5. Implementar y hacer cumplir protocolos de seguridad en el &rea de produccion para prevenir
accidentes y asegurar un entorno de trabajo seguro.

6. ldentificar oportunidades para mejorar la eficiencia de los procesos de produccion y trabajar en
conjunto con el equipo para implementar mejoras.

Educacion

Titulo universitario en produccidn, Ingenieria industrial, alimentos o procesos industriales y a fines.

Experiencia

En produccién, preferiblemente en la industria de alimentos o manufactura y también en ingenieria

industrial que tenga experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Conocimientos

Familiaridad con los procesos de produccion, manipulacion de alimentos, normas de seguridad e

higiene, gestion de inventarios, manejo de maquinaria y trabajar bajo presion.

Habilidades

e Capacidad para operar maquinaria y equipos de produccién, asi como realizar tareas manuales y ensamblaje.




91

“REY SABOR”
MANUAL DE FUNCIONES

PRODUCCION Fecha emision Fecha entrega
01/08/2023 02/09/2023
Pagina:23/70 Cdédigo: MF-RS-001
Version: 0

e Habilidades de comunicacion, negociacion y resolucion de conflictos.
e Vision estratégica y habilidad para tomar decisiones acertadas.

e Orientacion a resultados y enfoque en la mejora continua.

Capacidad para trabajar bajo presiéon y en entornos cambiantes.

Factores de riesgo
1. Riesgos Fisicos: Exposicion a maquinaria y equipos en movimiento, que pueden causar lesiones

si No se manejan correctamente
Posibilidad de accidentes con herramientas y objetos cortantes, punzantes o pesados.
Exposicion a ruido y vibraciones en el entorno de produccion.

2. Riesgos Quimicos: Manipulacion de productos quimicos utilizados en los procesos de
produccion, que pueden ser irritantes o toxicos si no se manejan adecuadamente.

3. Riesgos Biologicos: Trabajar con alimentos y materias primas que pueden ser portadoras de
bacterias, virus u otros agentes patdgenos.

4. Riesgos Ergonomicos: Realizacion de tareas repetitivas que pueden causar tensiones musculares
0 lesiones por esfuerzo repetitivo.

5. Riesgos de Estrés: Cumplimiento de plazos de produccion ajustados puede generar estres laboral.
Presion para mantener la calidad y cantidad de produccion puede aumentar el nivel de estrés.

6. Riesgos de Exposicion: Posibilidad de exposicion a alérgenos alimentarios en la manipulacion de
ingredientes.

7. Riesgos de Accidentes: Posible exposicion a resbalones, tropiezos o caidas en areas de

produccion que pueden estar himedas o con superficies resbaladizas.
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Identificacion y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Mantenimiento
2) Cddigo del cargo RS-004
3) Ubicacion del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
4) Reporta Produccion
5) Supervisa e

Proposito del cargo
Asegurar el funcionamiento continuo y eficiente de los equipos, maquinaria e instalaciones,
manteniéndolos en dptimas condiciones para maximizar la productividad y minimizar los tiempos de
inactividad. El titular de este cargo es responsable de llevar a cabo labores de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como de realizar inspecciones regulares para identificar y solucionar
posibles problemas técnicos.
Funciones del cargo
1. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en maquinaria, equipos e instalaciones segun los

cronogramas establecidos.

2. Diagnosticar y solucionar problemas técnicos en equipos y sistemas.
3. Realizar inspecciones regulares para identificar desgaste, dafios o posibles fallas en los equipos.

4. Revisar y cumplir con los estdndares de seguridad y calidad en todas las tareas de mantenimiento.
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9.

Realizar ajustes, reparaciones y reemplazos de piezas defectuosas o desgastadas.

Coordinar y programar el mantenimiento con el objetivo de minimizar el impacto en la produccion.
Colaborar con otros departamentos para garantizar la disponibilidad de equipos y maquinaria en los
momentos requeridos.

Mantener registros precisos de las actividades de mantenimiento realizadas y reportar cualquier
anomalia.

Identificar oportunidades de mejora en los procedimientos de mantenimiento y proponer soluciones.

10. Colaborar en la planificacion de proyectos de mejora o actualizacion de equipos.

Responsabilidades del cargo

1.

Mantenimiento eficiente y garantizar la operatividad y eficiencia de la maquinaria y equipos a traves
de un mantenimiento preventivo y correctivo adecuado.

Realizar diagnoésticos precisos de problemas en equipos y sistemas, identificando causas y
proponiendo soluciones efectivas.

Asegurarse de que todas las tareas de mantenimiento se realicen cumpliendo con los estandares de
seguridad, salud ocupacional y regulaciones vigentes.

Planificar y coordinar eficientemente las actividades de mantenimiento para minimizar
interrupciones en la produccion.

Realizar las tareas de mantenimiento con altos estandares de calidad, garantizando la confiabilidad y
durabilidad de los equipos.

Encargarse de lavado y limpieza para el pleno funcionamiento de las maquinas
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Educacion

Titulo de tercer nivel o tecnologo en mantenimiento industrial, electromecanica u otra area relevante.
Experiencia

Tener mas de 3 afios de experiencia en puestos de mantenimiento, preferiblemente en empresas del
sector de alimentos o produccion.

Experiencia en la solucion de problemas complejos y tareas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Haber trabajado con equipos de mayor envergadura y complejidad.

Conocimientos

Tener conocimiento en sistemas eléctricos, mecénicos y electrdnicos.

Familiaridad con herramientas y equipos de mantenimiento.

Comprension de lectura de planos y diagramas técnicos.

Habilidades

Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas técnicos de manera eficiente.

Destreza manual y capacidad para trabajar con herramientas y equipos de mantenimiento.

Factores de riesgo

1. Riesgos Mecénicos: Exposicion a maquinaria en movimiento, lo que puede aumentar el riesgo de
atrapamientos, cortes o lesiones por aplastamiento.

2. Manipulacion de herramientas y equipos de mano que pueden causar lesiones si no se usan
adecuadamente.

3. Riesgos Eléctricos: Trabajar cerca de sistemas eléctricos y equipos que aumenta el riesgo de

descargas eléctricas si no se siguen las precauciones adecuadas.
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10.

Espacios Confinados: En algunos casos, puede ser necesario ingresar a espacios confinados para
llevar a cabo reparaciones, lo que conlleva riesgo de asfixia, intoxicacion o atrapamiento.

Alturas: Trabajo en alturas para acceder a equipos, lo que aumenta el riesgo de caidas si no se toman
las precauciones adecuadas.

Ergonomia: Realizacién de tareas repetitivas 0 en posiciones incomodas, lo que puede causar
lesiones musculoesqueléticas a largo plazo.

Riesgos Bioldgicos: Posible exposicion a microorganismos o materiales biologicos durante la
limpieza y el mantenimiento de areas de procesamiento de alimentos.

Riesgos de Incendio: Trabajo con equipos y sistemas que generan calor o chispas, lo que puede
aumentar el riesgo de incendio si no se manejan adecuadamente.

Manipulacion de Equipos Pesados: Levantamiento y manipulacion de equipos pesados, lo que puede
causar lesiones en la espalda y otras areas del cuerpo.

Falta de Capacitacion: Riesgo de lesiones si el personal de mantenimiento no estid debidamente

capacitado en el uso de herramientas, equipos y técnicas de seguridad.
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Identificacion y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Control de calidad
2) Cddigo del cargo RS-005
3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
1) Reporta Produccion
2) Supervisa e

Propdsito del cargo

Es asegurar que los productos y procesos cumplan con los estandares de calidad establecidos,

garantizando que los productos finales sean seguros, confiables y cumplan con las expectativas de los

clientes y regulaciones aplicables. EI control de calidad tiene como objetivo principal identificar y

corregir posibles defectos o problemas en la produccién, con el fin de mejorar la satisfaccion del cliente

y la eficiencia de la empresa.

Funciones del cargo

1. Desarrollar e implementar procedimientos y estandares de control de calidad para la produccion de
alimentos y productos.

2. Realizar inspecciones y pruebas exhaustivas en las materias primas, procesos de produccion y
productos finales para garantizar que cumplan con los estandares de calidad.

3. Identificar y registrar cualquier desviacion o defecto en los productos y procesos, y proponer acciones

correctivas.
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4. Analizar y evaluar datos de control de calidad, como resultados de pruebas y muestras, para
identificar tendencias y patrones que puedan indicar problemas.
5. Colaborar con otros departamentos, como produccion y desarrollo de productos, para resolver
problemas de calidad y asegurar la mejora continua.
6. Realizar auditorias internas de los procedimientos de control de calidad y asegurarse de que se sigan
en toda la organizacion.
7. Mantener registros precisos de los resultados de las pruebas y las acciones tomadas en relacion con
los problemas de calidad.
8. Proponer y participar en programas de capacitacion para el personal de produccion con el fin de
garantizar la adhesion a las practicas de control de calidad.
9. Participar en la validacion y verificacién de nuevos procesos y productos, asegurando que cumplan
con los estandares antes de su implementacion.
10. Colaborar con proveedores y clientes para abordar preocupaciones y problemas relacionados con la
calidad.
Responsabilidades del cargo
1. Realizar inspecciones regulares en las materias primas, procesos de produccion y productos
terminados para garantizar su calidad y conformidad con los estandares establecidos.
2. Realizar pruebas y analisis rigurosos en muestras representativas de productos y procesos para
identificar cualquier defecto, desviacion o problema de calidad.
3. Identificar y documentar cualquier problema o desviacion de calidad, registrando detalles precisos y

tomando medidas para su resolucion.
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4. Proponer y ejecutar acciones correctivas en caso de problemas de calidad, asegurando que se tomen
medidas adecuadas y se eviten recurrencias.

5. Mantener registros detallados de los resultados de las pruebas, inspecciones y acciones correctivas,
creando una base de datos de calidad para futuras referencias.

6. Trabajar en estrecha colaboracién con los departamentos de produccidn, desarrollo de productos y
logistica para resolver problemas de calidad y mejorar los procesos.

Requisitos

Educacion

Titulo universitario o técnico en areas relacionadas con la calidad, como Ingenieria Industrial, Quimica,

Alimentos, o campos afines.

Experiencia

En roles de control de calidad, preferiblemente en la industria de alimentos o procesamiento de

alimentos.

Conocimientos

Solidos conocimientos y técnicas de control de calidad, pruebas y analisis, asi como comprension de

estdndares y regulaciones relevantes.

Habilidades

Para analizar datos, identificar patrones y tendencias, y tomar decisiones informadas basadas en la

informacion recolectada.

Identificar defectos y desviaciones de calidad en productos y procesos, prestando atencion a los detalles

mas pequefios.

Habilidad para comunicarse efectivamente con otros departamentos, proveedores y clientes sobre temas

de calidad.
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Factores de riesgos

1.

10.

Exposicion a Sustancias Quimicas: Manipulacion de productos quimicos utilizados en las pruebas y
analisis de calidad, lo que podria aumentar el riesgo de exposicion a sustancias peligrosas.
Accidentes Laborales: Trabajar con equipos de laboratorio y equipos de pruebas podria aumentar el
riesgo de accidentes, como cortes, quemaduras o lesiones por caidas.

Carga Mental: La necesidad de realizar analisis detallados y minuciosos podria causar estrés y fatiga
mental.

Riesgos Ergondmicos: Posibilidad de estar de pie durante largos periodos, realizar movimientos
repetitivos o adoptar posturas incomodas mientras realiza pruebas.

Exposicion a Agentes Biologicos: Dependiendo de los productos y procesos involucrados, podria
haber exposicion a microorganismos o agentes bioldgicos.

Cumplimiento de Normativas: La responsabilidad de asegurarse de que los productos cumplan con
las regulaciones de calidad podria generar presion para cumplir con estandares estrictos.

Presién de Tiempo: La necesidad de realizar pruebas y andlisis en un periodo de tiempo limitado
puede aumentar la presion y el estrés.

Riesgos Ambientales: Dependiendo del entorno de trabajo, podria haber riesgos relacionados con la
temperatura, la humedad u otros factores ambientales.

Interaccion con Productos Alimenticios: Posibilidad de alergias alimentarias o riesgo de
contaminacion cruzada al interactuar con productos alimenticios.

Conflictos con Produccion: En ocasiones, podria haber tensiones entre el departamento de control

de calidad y el de produccién, especialmente si se detectan defectos en los productos.
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Identificacién y relacién
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Operario
2) Cddigo del cargo RS - 006
3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
1) Reporta Produccién
2) Supervisa e

Propdsito del cargo

Es desempefiar tareas operativas esenciales para el funcionamiento eficiente y efectivo de los procesos
de produccién. Los operarios son responsables de ejecutar las actividades asignadas en linea con los
estandares establecidos, siguiendo los procedimientos y directrices de seguridad, calidad y
productividad. Su labor contribuye directamente a la fabricacion de productos de alta calidad, al
mantenimiento del flujo de produccion y al cumplimiento de los objetivos de la empresa. Los operarios
trabajan en colaboracion con otros miembros del equipo para garantizar que las operaciones se realicen
de manera eficiente y segura, manteniendo un ambiente de trabajo ordenado y cumpliendo con las
normativas y estandares establecidos.

Funciones del cargo

1. Ejecutar las tareas asignadas en el area de produccion segun las instrucciones y procedimientos

establecidos.
2. Operar maquinaria y equipos de produccion de manera segura y eficiente.

3. Realizar labores de preparacion, ensamblaje, empaque Y etiquetado de productos.
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4. Verificar y asegurar la calidad de los productos durante y después del proceso de produccion.

5. Mantener el area de trabajo limpia y ordenada, siguiendo las normas de higiene y seguridad.

6. Colaborar con el equipo de control de calidad para identificar y resolver problemas en el proceso de
produccion.

7. Cumplir con las normativas y regulaciones de seguridad y salud en el trabajo.

8. Realizar inspecciones periodicas de los equipos y reportar cualquier anomalia o0 necesidad de
mantenimiento.

9. Participar en la identificacion de oportunidades de mejora en los procesos de produccion.

10. Mantener registros precisos de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos.

Responsabilidades del cargo

1. Realizar las tareas de produccion asignadas de manera eficiente y siguiendo los estandares
establecidos para asegurar la entrega oportuna de productos de alta calidad.

2. Operar maquinaria y equipos de acuerdo con las normas de seguridad establecidas para prevenir
accidentes y mantener un entorno de trabajo seguro.

3. Verificar la calidad de los productos durante el proceso de produccion, asegurando que cumplan con
los estandares establecidos antes de ser liberados.

4. Mantener el area de trabajo limpia y ordenada, siguiendo las practicas de higiene y limpieza
establecidas para garantizar la seguridad alimentaria.

5. Trabajar en equipo con otros operarios y miembros del equipo para garantizar una produccion fluida
y eficiente.

6. Informar a los supervisores sobre cualquier problema técnico, anomalia en el proceso de produccion
0 necesidad de mantenimiento.




102

~ .Sabor-

“REY SABOR”

MANUAL DE FUNCIONES

OPERARIO

Fecha emision
01/08/2023

Fecha entrega
02/09/2023

Pagina:34/70

Cdédigo: MF-RS-001

Version: 0

Requisitos

Educacion

Se requiere un nivel educativo minimo de educacién bachiller.

Experiencia

Preferiblemente contar con experiencia previa en puestos similares en la industria de alimentos o

produccion se requiere experiencia minima de 1 afo.

Conocimientos

Familiaridad con las practicas de seguridad en la manipulacién de alimentos y conocimiento basico de

higiene industrial.

Capacidad para realizar tareas con precision y seguir instrucciones detalladas.

Habilidades

Destreza manual para operar maquinaria y equipos de produccion.

Habilidad para trabajar en colaboracion con otros miembros del equipo de produccion.

Habilidad para comunicarse de manera efectiva con los supervisores y comparieros de trabajo.

Factores de riesgos

1. Riesgos Ergondmicos: Las tareas repetitivas y la manipulacion de cargas pueden causar fatiga

muscular y lesiones por esfuerzo repetitivo.

2. Riesgos Quimicos: Exposicion a productos quimicos utilizados en la produccion de alimentos, lo que

puede generar irritaciones en la piel o reacciones alérgicas.

3. Riesgos Fisicos: Posibilidad de sufrir cortes, quemaduras o golpes mientras se manipulan utensilios y

maquinaria.

4. Riesgos Biologicos: Posibilidad de exposicién a microorganismos patdgenos presentes en los

alimentos o en el entorno de produccion.
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5. Riesgos de Resbalones y Caidas: Debido a la manipulacién de liquidos y materiales en un entorno de
produccion humedo, existe un riesgo de resbalones y caidas.

6. Riesgos de Temperatura: Trabajar en entornos con temperaturas extremas (frio o calor) puede ser
incomodo y aumentar el riesgo de enfermedades relacionadas con la temperatura.

7. Riesgos de Maquinaria: Operar maquinaria y equipos de produccion puede presentar peligros si no se
siguen los procedimientos de seguridad adecuados.

8. Riesgos de Contaminacion: La manipulacion de alimentos y materiales puede aumentar el riesgo de
contaminacion cruzada si no se siguen las practicas adecuadas de higiene.

9. Riesgos de Inhalacion: Exposicién a particulas en suspension, como polvo o vapores, que pueden
tener efectos en la salud respiratoria

10. Riesgos de Estrés: Trabajar en un entorno de produccion a veces puede ser estresante debido a los

plazos y la demanda de produccion.
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Identificacién y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Finanzas
2) Cddigo del cargo RS-007
3) Ubicacién del cargo Nivel de Apoyo
B) Relacion
1) Reporta Gerente General
2) Supervisa e

Propdsito del cargo

Gestionar y controlar eficientemente los recursos financieros de la empresa, asegurando la

disponibilidad de fondos necesarios para operar y crecer de manera sostenible. El profesional de

Finanzas tiene la responsabilidad de planificar, analizar y tomar decisiones financieras estratégicas que

contribuyan al éxito financiero y al logro de los objetivos de la empresa. Su labor también involucra la

evaluacion de riesgos financieros, la supervision de procesos contables, la generacion de informes

financieros precisos y la colaboracion en la elaboracion de presupuestos y planes financieros a corto y

largo plazo.

Funciones del cargo

1. Elaborar y supervisar el presupuesto anual de la empresa, asegurando su alineacion con los objetivos
estratégicos y las metas financieras.

2. Realizar analisis financiero de la situacion econdmica de la empresa, identificando tendencias,
oportunidades y riesgos.

3. Gestionar la liquidez y flujo de efectivo de la empresa, asegurando disponibilidad de fondos para

operaciones y pagos.
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4. Coordinar la contabilidad y registrar transacciones financieras de acuerdo con los principios
contables y normativas vigentes.
5. Participar en la evaluacion y seleccion de proyectos de inversion, considerando su viabilidad y
rentabilidad.
6. Realizar proyecciones financieras y modelos de escenarios para evaluar el impacto de decisiones
estratégicas en la salud financiera.
7. Negociar con instituciones financieras para obtener financiamiento y gestionar lineas de crédito.
8. Preparar informes financieros, estados de resultados, balances generales y otros reportes para la
direccién y accionistas.
9. Evaluar y gestionar los riesgos financieros, incluyendo la gestion de riesgos cambiarios y de tasas de
interés.
10. Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos financieros y asegurar su cumplimiento.
11. Colaborar con otros departamentos en la toma de decisiones que tengan impacto financiero.
Responsabilidades del cargo
1. Asegurar que la empresa mantenga una posicion financiera solida y saludable, evitando riesgos
innecesarios y tomando medidas para mitigar posibles problemas financieros.
2. Elaborar planes y estrategias financieras a corto y largo plazo para garantizar el cumplimiento de
objetivos financieros y el crecimiento sostenible.
3. Responsabilidad en administrar los recursos financieros de la empresa, incluyendo la asignacion

adecuada de fondos para operaciones, inversiones y proyectos.
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4. Responsabilidad por la precision contable y supervisar la contabilidad de la empresa, asegurando que
los registros sean precisos, transparentesy cumplan con las normativas contables y fiscales.

5. Responsabilidad por la toma de decisiones financieras y proporcionar analisis financiero solido y

recomendaciones a la alta direccion para apoyar la toma de decisiones estratégicas.

6. Responsabilidad por la gestion de riesgos financieros identificar y evaluar los riesgos financieros que
podrian afectar a la empresa, implementar estrategias para mitigarlos y desarrollar planes de
contingencia.

Requisitos

Educacion

Titulo universitario en Finanzas, Contabilidad, Administracién de Empresas o campos relacionados.

Experiencia

Experiencia laboral previa en roles financieros, como analista financiero, contabilidad, gerente

financiero u otro puesto relacionado con experiencia de 2 afios

Conocimientos

Conocimiento sélido de principios contables y financieros, analisis financiero, gestion de riesgos,

planificacion financiera, presupuestos y prondsticos, asi como el uso de herramientas y software

financieros.

Habilidades

Capacidad para analizar datos financieros y convertirlos en informacion significativa para la toma de

decisiones estratégicas.

Poder de palabra para comunicar conceptos financieros de manera clara y efectiva a personas no

financieras, asi como presentar informes y analisis a la alta direccion, etc.
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Factores de riesgos

1. Errores en el analisis financiero: La interpretacion incorrecta de los datos financieros puede llevar a
decisiones inadecuadas que afecten la salud financiera de la empresa.

2. Incertidumbre econdmica: Los cambios en la economia local o global pueden tener un impacto
significativo en las operaciones financieras y en la planificacion a largo plazo.

3. Fraude financiero: Existe el riesgo de que se presenten actividades fraudulentas dentro del
departamento de finanzas, lo que puede afectar la precision de los informes y la integridad
financiera.

4. Error humano: Los errores de entrada de datos, calculos incorrectos o malentendidos pueden
resultar en informes financieros incorrectos o mal interpretados.

5. Cambios normativos y fiscales: Las regulaciones contables y fiscales pueden cambiar, lo que
podria afectar la forma en que se llevan a cabo los informes financieros y las estrategias fiscales.

6. Riesgos cibernéticos: Las amenazas cibernéticas, como el robo de datos financieros o el acceso no
autorizado a sistemas, pueden comprometer la seguridad financiera de la empresa

7. Volatilidad en los mercados: Los cambios en los mercados financieros, como tasas de interés, tipos
de cambio y precios de las materias primas, pueden afectar la inversion y la gestion de riesgos.

8. Faltade liquidez: La falta de efectivo puede afectar la capacidad de la empresa para cumplir con
sus obligaciones financieras y operativas.

9. Dependencia de fuentes de financiamiento: Si la empresa depende en gran medida de préstamos o
financiamiento externo, los cambios en las tasas de interés.

10. Conflictos de interés: En el area financiera, pueden surgir situaciones de conflicto de interés que

afecten la objetividad y la toma de decisiones imparciales.
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Identificacién y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Contabilidad
2) Cddigo del cargo RS-008
3) Ubicacién del cargo Nivel de Apoyo
B) Relacion
1) Reporta Finanzas
2) Supervisa e

Propdsito del cargo

Tener un registro preciso y oportuno de todas las transacciones financieras y contables de la

empresa. Esto implica mantener la integridad y precision de los registros financieros, asi como

proporcionar informacion financiera confiable para la toma de decisiones estratégicas y el

cumplimiento normativo. El contador es responsable de llevar a cabo actividades de contabilidad y

asegurarse de que los estados financieros reflejen de manera fiel la situacion financiera y el

desempefio de la empresa. También se encarga de analizar los datos financieros para evaluar la

salud financiera, identificar tendencias y oportunidades de mejora, y colaborar con otros

departamentos para garantizar la coherencia y exactitud de la informacion financiera.

Funciones del cargo

1. Registrar de manera precisa y detallada todas las transacciones financieras de la empresa en los
libros contables, incluyendo ingresos, gastos, activos y pasivos.

2. Preparar estados financieros, como el balance general, el estado de resultados y el flujo de
efectivo, para proporcionar una vision clara de la situacion financiera y el rendimiento de la

empresa.
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10.

1.

Realizar conciliaciones bancarias periédicas para asegurarse de que los registros contables
coincidan con los saldos bancarios y detectar posibles discrepancias.

Analizar las cuentas contables para identificar tendencias, discrepancias y areas de mejora, y tomar
medidas correctivas segln sea necesario.

Asegurarse de que la empresa cumpla con las regulaciones contables y fiscales vigentes,
presentando informes y declaraciones requeridos en los plazos establecidos.

Colaborar en auditorias internas para verificar la precision de los registros y procesos contables, y
garantizar la adecuada segregacion de funciones.

Monitorear y controlar los gastos de la empresa, identificando posibles &reas de reduccion de
costos y maximizacion de recursos.

Colaborar en la elaboraciéon y seguimiento del presupuesto financiero de la empresa, brindando
informacion clave para la toma de decisiones.

Calcular, presentar y pagar impuestos de acuerdo con las regulaciones fiscales, garantizando el
cumplimiento y minimizando riesgos legales.

Proporcionar andlisis financiero a la gerencia y otros departamentos para respaldar la toma de
decisiones estratégicas.

Responsabilidades del cargo

Garantizar que todas las transacciones financieras se registren con precision y de acuerdo con los
principios contables establecidos.

Revisar y verificar la autenticidad y validez de los documentos respaldatorios de las
transacciones antes de registrarlas.

Asegurarse de que los registros y los informes financieros sean consistentes y cumplan con las

normativas contables y fiscales vigentes.




110

“REY SABOR”
MANUAL DE FUNCIONES

CONTABILIDAD Fecha emision Fecha entrega
~_-Sabor-____ 01/08/2023 02/09/2023
< Pagina:42/70 Cadigo: MF-RS-001
Version: 0

4. ldentificacidn de Errores: Detectar y corregir cualquier error contable o discrepancia en los registros,
tomando medidas para rectificarlos.

5. Andlisis Detallado: Realizar analisis exhaustivos de cuentas y movimientos financieros para
identificar posibles inconsistencias o tendencias anormales
6. Presentacion de Informes: Preparar y presentar informes financieros internos y externos en los
plazos establecidos, proporcionando datos precisos y comprensibles.
Requisitos
Educacion
Titulo universitario en contabilidad, finanzas con licenciatura en Contabilidad.
Experiencia
En funciones contables, preferiblemente en un rol similar, donde haya demostrado experiencia de
analisis financiero y manejo de registros se requiere 2 afios de experiencia en el area.
Contar con experiencia en contabilidad, preferiblemente en auditoria corporativa.
Conocimientos
Tener conocimientos amplios de los principios contables, regulaciones fiscales y normativas financieras
vigentes en el pais asi también el uso de software de contabilidad y hojas de calculo.
Habilidades
Para analizar datos financieros, identificar tendencias y anomalias, y tomar decisiones basadas en
analisis solidos.
Destreza en la empresa y gestion de tareas multiples, con atencién al detalle para garantizar la precision
de los registros.
Habilidad para comunicarse de manera efectiva con miembros del equipo y otros departamentos,

facilitando el intercambio de informacion clara y precisa.
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Factores de riesgos

1.

10.

Célculos Financieros: La posibilidad de cometer errores en calculos financieros, lo que podria
llevar a inexactitudes en los registros contables y en los informes financieros.

Incumplimiento Normativo: Riesgo de no cumplir adecuadamente con las regulaciones fiscales y
contables, lo que podria resultar en multas, sanciones o problemas legales para la empresa.
Confidencialidad de Datos: La exposicion accidental o intencional de informacion financiera
confidencial podria afectar la reputacion de la empresa y la confianza.

Cambio Normativo: Cambios en las regulaciones fiscales y contables pueden requerir adaptacion y
actualizacién constante de los procesos y registros contables.

Fraude Financiero: La falta de controles adecuados podria aumentar el riesgo de fraude interno,
como malversacion de fondos o manipulacién de registros.

Falta de Actualizacion Tecnoldgica: ElI uso de sistemas contables obsoletos o la falta de
actualizacion en herramientas tecnoldgicas podria limitar la eficiencia y precision en la gestion
contable.

Sobrecarga de Trabajo: Carga de trabajo excesiva debido a plazos ajustados, cierre de periodos
fiscales y demandas estacionales puede aumentar la posibilidad de errores.

Falta de Colaboracion: La falta de comunicacion y colaboracion efectiva con otros departamentos
podria llevar a incoherencias en los datos contables.

Dependencia del Personal: Si la empresa tiene un equipo de contabilidad pequefio, la partida de un
miembro clave podria afectar la continuidad de las operaciones.

Desactualizacion en Conocimientos: La falta de actualizacién en los cambios en regulaciones

contables y fiscales podria llevar a errores y no cumplir con los requerimientos legales.
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Identificacién y relacion

A) ldentificacion

1) Nombre del cargo Talento Humano
2) Cddigo del cargo RS-009

3) Ubicacién del cargo Nivel de Apoyo
B) Relacion

1) Reporta Gerente General
2) Supervisa e

Propdsito del cargo
Desarrollar eficazmente los recursos humanos de la organizacion, con el objetivo de asegurar un
ambiente laboral saludable, motivador y productivo para todos los empleados. El cargo se enfoca en
promover la atraccion, retencion y desarrollo de talento, asi como en garantizar el cumplimiento de
politicas y regulaciones laborales, contribuyendo al crecimiento sostenible y al logro de los objetivos
estratégicos de la empresa.
Funciones del cargo
1. Elaborar y aplicar politicas de recursos humanos que promuevan un ambiente laboral positivo y
respetuoso.
2. Gestionar el proceso de seleccion y contratacion de personal, asegurando la adecuada
adecuacion al perfil requerido.
3. Coordinar programas de capacitacién y desarrollo para mejorar las habilidades y competencias

de los empleados.
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10.

Administrar el sistema de compensacion y beneficios, incluyendo salarios, bonificaciones y
prestaciones.

Desarrollar planes de evaluacion de desempefio y retroalimentacion para mejorar el rendimiento
individual y del equipo.

Manejar asuntos relacionados con la disciplina y el cumplimiento de politicas internas.
Promover la comunicacion interna efectiva y la resolucion de conflictos entre empleados.
Mantener registros actualizados de la informacion del personal, como hojas de vida, registros de
asistencia y vacaciones.

Asegurar el cumplimiento de leyes laborales y regulaciones pertinentes.

Brindar asesoramiento y apoyo a los empleados en temas de recursos humanos y desarrollo

profesional.

Responsabilidades del cargo

1.

Desarrollar y aplicar politicas y procedimientos de recursos humanos que cumplan con las
regulaciones laborales y promuevan una cultura organizacional positiva.

Coordinar y supervisar el proceso de seleccion, contratacion y bienvenida de nuevos empleados,
asegurando la correcta integracion al equipo.

Diseflar y ejecutar programas de capacitacion y desarrollo para mejorar las habilidades y
competencias del personal en linea con los objetivos organizacionales.

Gestionar el sistema de compensacion y beneficios, asegurando la equidad y competitividad
salarial, asi como el cumplimiento de los requisitos legales.

Implementar planes de evaluacion de desempefio y proporcionar retroalimentacion constructiva
a los empleados para fomentar su crecimiento profesional.

Abordar y resolver problemas relacionados con la disciplina, incluyendo conductas inapropiadas

o incumplimientos de politicas.
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Requisitos

Educacion

Titulo universitario en Psicologia, Recursos Humanos, Administraciéon de Empresas u otra carrera a
fines.

Experiencia

Tener experiencia previa en roles de Recursos Humanos o Administracion de Personal, preferiblemente
en posiciones de supervision.

Experiencia en el disefio y ejecucion de programas de capacitacion y desarrollo.

Conocimiento

Solidos conocimientos de las leyes laborales y regulaciones vigentes en el pais.

Capacidad para mantener la confidencialidad y la ética profesional en todo momento.

Conocimiento de practicas modernas de gestion de recursos humanos y tendencias en el area.
Conocimiento de herramientas y técnicas de evaluacion de desempefio.

Habilidades

Habilidad de comunicacion excepcionales, tanto verbales como escritas para trabajar de manera
efectiva con diferentes niveles jerarquicos y en equipo.

Destrezas en la resolucion de problemas y toma de decisiones.

Habilidad para manejar situaciones de conflicto y resolver problemas relacionados con el personal.
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Factores de riesgos

1.

10.

Riesgos fisicos: El manejo de informacion sensible y confidencial de los empleados, como datos
personales y evaluaciones de desempefio, puede llevar a situaciones de riesgo si no se garantiza la
seguridad y privacidad de estos datos.

El trabajo en Recursos Humanos implica lidiar con situaciones de conflicto entre empleados o
entre empleados y la direccion. Estos conflictos pueden generar tensiones y estres.

Cambios organizacionales: La implementacién de cambios en la estructura organizativa, politicas
de recursos humanos o procesos de trabajo puede generar resistencia y desafios para gestionar la
adaptacion del personal.

El desconocimiento o mal manejo de las leyes laborales y regulaciones puede exponer a la
empresa a riesgos legales, sanciones y demandas por parte de los empleados.

La gestion de una fuerza laboral diversa puede implicar desafios en la promocion de la inclusion
y en la creacion de un ambiente de trabajo armonioso y respetuoso.

La competencia por el talento puede dificultar la retencion de empleados clave. No contar con
estrategias efectivas de retencion puede llevar a la pérdida de talento valioso.

Evaluar y manejar el desempefio de los empleados de manera justa y efectiva puede ser un reto.
La falta de criterios claros o de comunicacion adecuada puede generar insatisfaccion.

En momentos de alta demanda, como procesos de contratacion masiva o implementacion de
nuevos programas, la carga de trabajo puede aumentar significativamente.

Una comunicacion deficiente puede generar malentendidos, desinformacion y desconfianza entre
los empleados y la direccion.

Cambios en la legislacion laboral: Cambios en las leyes laborales pueden requerir ajustes en las
politicas y practicas de recursos humanos, lo que implica un riesgo si no se realiza de manera

adecuada.
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Identificacién y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Ventas
2) Cddigo del cargo RS-010
3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
1) Reporta Gerente General
2) Supervisa e

Propdsito del cargo
Impulsar y gestionar activamente la comercializacién de los productos de la empresa, estableciendo
relaciones sélidas con los clientes, identificando oportunidades de negocio y logrando metas de
ventas para contribuir al crecimiento y éxito de la organizacion.
Funciones del cargo
Identificar oportunidades de mercado y prospectar nuevos clientes.
Mantener y fortalecer las relaciones con los clientes existentes.
Realizar llamadas y visitas comerciales para presentar los productos de la empresa.
Negociar condiciones de venta y acuerdos comerciales con los clientes.
Preparar y presentar propuestas y cotizaciones a los clientes.
Realizar seguimiento a los pedidos y entregas para asegurar la satisfaccion del cliente.
Colaborar con el equipo de marketing para desarrollar estrategias de promocion y ventas.

Participar en eventos y ferias para promocionar los productos y captar nuevos clientes.
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9.

10.
11.
12.

Analizar y reportar tendencias del mercado y la competencia.
Cumplir con los objetivos de ventas establecidos por la empresa.
Brindar atencion y soporte postventa a los clientes.

Mantener registros precisos de las actividades de ventas y los contactos con los clientes.

Responsabilidades del cargo

g > e

10.

11.
12.

13.

14.

Cumplir con los objetivos de ventas mensuales y anuales establecidos por la empresa.

Mantener un conocimiento profundo de los productos y servicios ofrecidos por la empresa.
Identificar oportunidades de cross-selling y upselling para maximizar las ventas.

Realizar seguimiento constante de los clientes para asegurar la satisfaccion y fidelizacion.

Elaborar y mantener registros precisos de las actividades de ventas, como seguimiento de
llamadas, correos electronicos y reuniones.

Preparar informes de ventas periddicos para la direccion y el equipo de ventas.

Mantenerse actualizado sobre las tendencias del mercado y la competencia.

Comunicar de manera efectiva las necesidades y retroalimentacién de los clientes al equipo
interno.

Participar en la elaboracion de estrategias y planes de ventas

Colaborar con otros departamentos, como Marketing y Logistica, para garantizar una experiencia
fluida para el cliente.

Asistir a reuniones de ventas y capacitaciones para mejorar habilidades y conocimientos.

Ser proactivo en la identificacion y resolucion de problemas y obstaculos que puedan afectar las
ventas.

Mantener un alto nivel de ética y profesionalismo en todas las interacciones con los clientes y
colegas.

Participar en eventos y ferias comerciales para promocionar la empresa y sus productos.
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Requisitos

Educacion

Titulo universitario en areas relacionadas con ventas, marketing, negocios o campos afines. Titulo en
administracién de empresas o marketing.

Experiencia

Tener experiencia previa en ventas, preferiblemente en la industria de alimentos o productos similares.
Experiencia en ventas minimo de 1 afio en cargos similares.

Habilidades

Tener excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita para interactuar con clientes y colegas.
Tener la habilidad y capacidad para establecer relaciones efectivas con diferentes tipos de personas y
personalidades.

Habilidades de negociacion para negociar con clientes, cerrar acuerdos y llegar a acuerdos mutuamente
beneficiosos.

Motivacion y habilidad para alcanzar y superar los objetivos de ventas establecidos.

Conocimientos

Tener conocimientos en software de gestion de relaciones con los clientes (CRM), paquetes de Office y
herramientas de comunicacion.

Tener la capacidad para presentar ideas de manera clara y persuasiva.

Conocimiento profundo de los productos y servicios ofrecidos por la empresa para explicar

caracteristicas y beneficios a los clientes.




119

“REY SABOR”
MANUAL DE FUNCIONES

VENTAS Fecha emision Fecha entrega
~ -Sabor- __ _ 01/08/2023 02/09/2023
N Pagina:51/70 Caédigo: MF-RS-001
Version: 0

Factores de riesgos

1. La presion constante para alcanzar objetivos de ventas puede llevar a un estrés excesivo y a
decisiones apresuradas para lograr cuotas. Esto podria afectar negativamente la calidad de las
relaciones con los clientes y la toma de decisiones informadas.

2. La presencia de multiples competidores puede dificultar la captacion y retencion de clientes, lo que
podria poner presion en los vendedores.

3. Los vendedores enfrentan la posibilidad de rechazo y objeciones constantes por parte de los clientes.

4. Los gustos y preferencias de los consumidores pueden cambiar rapidamente. Los vendedores deben
estar preparados para adaptarse a estas tendencias y asegurarse de que sus productos sigan siendo
atractivos para el mercado.

5. Dificultades en la cadena de suministro o problemas de produccion pueden resultar en la falta de
disponibilidad de productos para satisfacer la demanda, lo que podria afectar las ventas y la
satisfaccion del cliente.

6. Algunos clientes pueden ser exigentes, dificiles de complacer o incluso abusivos. Los vendedores
deben tener la capacidad de manejar estas situaciones de manera profesional y mantener una
relacion positiva.

7. Cambios en la economia pueden afectar el poder adquisitivo de los consumidores, lo que a su vez
podria afectar las decisiones de compra. Los vendedores deben estar preparados para enfrentar
fluctuaciones en la demanda.

8. La competencia interna entre colegas puede surgir. Esto puede crear un ambiente de trabajo poco
saludable y afectar la colaboracién y el trabajo en equipo.

9. Los vendedores pueden enfrentar expectativas poco realistas por parte de la gerencia en cuanto a

cuotas de ventas. Esto puede llevar a un ambiente de alta presion y estrés constante.
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10. La falta de capacitacion adecuada en los productos, estrategias de ventas y habilidades de

comunicacion puede impactar negativamente en la efectividad de los vendedores y en la relacion

con los clientes.

11. Desafios de gestion del tiempo: Los vendedores a menudo deben equilibrar maltiples tareas y

responsabilidades. La gestion inadecuada del tiempo puede resultar en una distribucién desigual

de esfuerzos y en la pérdida de oportunidades.

12. Dependencia tecnoldgica: En el mundo actual, muchas ventas se realizan en linea 0 mediante

sistemas tecnoldgicos. Problemas técnicos pueden interrumpir las operaciones Y las ventas.
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Identificacién y relacion

A) ldentificacion

1) Nombre del cargo Ejecutivo de ventas
2) Cddigo del cargo RS-011

3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion

1) Reporta Ventas

2) Supervisa e

Proposito del cargo

1.

El principal proposito del Ejecutivo de Ventas es contribuir significativamente a la generacién
de ingresos para la empresa a traves de la venta de productos y servicios a los clientes. Esto
implica cumplir con cuotas de ventas establecidas y maximizar el volumen de ventas.

El ejecutivo de ventas debe establecer y mantener relaciones sélidas y duraderas con los
clientes. Esto implica comprender sus necesidades, preocupaciones y deseos, y trabajar en
estrecha colaboracion para ofrecer soluciones que satisfagan sus requerimientos.

Es responsabilidad del Ejecutivo de Ventas identificar oportunidades de mercado y segmentos
de clientes que puedan ser objetivo para la empresa. Esto puede involucrar la investigacion y
andlisis del mercado para detectar &reas de crecimiento potencial.

El ejecutivo de ventas debe estar completamente familiarizado con los productos y servicios de
la empresa y ser capaz de presentarlos de manera persuasiva a los clientes.

El ejecutivo de ventas debe ser habil en la negociacién y el cierre de acuerdos con los clientes.
Esto incluye la capacidad de manejar objeciones, presentar propuestas atractivas y llegar a un

acuerdo gue sea beneficioso tanto para la empresa como para el cliente.
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Funciones del cargo

1. Identificar y buscar activamente clientes potenciales que puedan estar interesados en los productos

2.

w

D

0 servicios de la empresa.
Preparar y realizar presentaciones efectivas de los productos y servicios de la empresa a los

clientes, resaltando sus caracteristicas y beneficios.

. Negociar términos y condiciones de ventas con los clientes, buscando llegar a un acuerdo

mutuamente beneficioso.

. Concluir acuerdos y cerrar ventas exitosamente, asegurandose de que todas las partes involucradas

estén de acuerdo con los términos.

5. Mantener relaciones sélidas con los clientes existentes, gestionando sus necesidades y

preocupaciones de manera continua.

6. Trabajar para alcanzar o superar las cuotas de ventas establecidas por la empresa en términos de

~

8.

10.

volumen y valor.

. Elaborar propuestas comerciales detalladas que describan los productos y servicios ofrecidos,

precios, plazos de entrega y otros términos relevantes.

Realizar un seguimiento regular con los clientes después de una venta para asegurarse de su
satisfaccion y resolver cualquier problema que surja.

Realizar investigaciones y andlisis de mercado para identificar nuevas oportunidades de ventas y
comprender mejor las necesidades de los clientes.

Trabajar en estrecha colaboracién con otros departamentos, como produccién y logistica, para

garantizar una entrega efectiva y oportuna de los productos.

Responsabilidades del cargo

1.

Identificar Oportunidades de Ventas: Estar atento a posibles clientes potenciales y oportunidades

de ventas en el mercado.
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10.

Establecer Relaciones con Clientes: Cultivar relaciones sélidas y duraderas con los clientes
existentes, entendiendo sus necesidades y brindando un servicio personalizado.

Conocimiento de Productos/Servicios: Tener un profundo conocimiento de los productos y
servicios de la empresa para poder proporcionar informacion precisa a los clientes.
Presentaciones Profesionales: Preparar y realizar presentaciones profesionales que destaquen los
beneficios y ventajas de los productos y servicios.

Negociacion de Términos: Negociar terminos y condiciones de venta de manera justa y equitativa
tanto para la empresa como para el cliente.

Cierre de Ventas: Concluir eficazmente el proceso de ventas, asegurandose de que todos los
documentos y acuerdos estén en orden.

Seguimiento Postventa: Mantener un seguimiento constante con los clientes después de la venta
para garantizar su satisfaccion y abordar cualquier inquietud.

Cumplimiento de Cuotas: Trabajar para cumplir y superar las metas de ventas establecidas por la
empresa.

Reportes y Documentacion: Mantener registros precisos de todas las interacciones de ventas,
preparar informes de ventas y presentar actualizaciones regulares a la gerencia.

Colaboracion Interna: Colaborar con otros departamentos, como produccion y logistica, para

asegurar una entrega puntual y de calidad.
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Requisitos
Educacion

Bachiller en Administracion de Empresas, Marketing, Ventas o carrera a fines.

Experiencia

Experiencia previa en ventas, preferiblemente en la industria alimentaria o relacionada. Experiencia en

ventas B2B (negocio a negocio) puede ser una ventaja maximo de experiencia 1 afio en ventas.

Conocimiento

Amplio conocimiento de los productos y servicios de la empresa para comunicar eficazmente sus

beneficios a los clientes.

Habilidades

Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita, capaces de presentar informacion de manera

clara y persuasiva.

Habilidad para negociar términos y condiciones de manera efectiva, logrando acuerdos beneficiosos

para ambas partes.

Capacidad para establecer y mantener relaciones sélidas con los clientes, colegas y otros equipos

internos.

Factores de riesgos

1. El énfasis en alcanzar objetivos de ventas podria generar estrés y presion para cumplir con las
cuotas establecidas.

2. Enun mercado competitivo, el ejecutivo podria enfrentarse a la competencia agresiva de otras
empresas, lo que dificulta la captacion de clientes.

3. Fluctuaciones en la demanda del mercado pueden impactar las ventas y la estabilidad del cargo.
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10.

11.

afectar la confianza y la motivacion.

especialmente si existen demandas especificas.

. Rechazo y Negativas: Lidiar con clientes que rechazan las ofertas o expresan negativas puede

. Expectativas del Cliente: Satisfacer las expectativas de los clientes puede ser desafiante,

Rotacién de Clientes: Mantener relaciones solidas con los clientes y prevenir la rotacion puede ser

dificil en un entorno competitivo.

Presion de Tiempo: La necesidad de cumplir con objetivos en plazos especificos puede llevar a

una carga de trabajo intensa.

Desafios Técnicos: Familiarizarse con la tecnologia de ventas, CRM y otras herramientas puede

ser un desafio para algunos.

Incertidumbre Econdmica: Cambios econdmicos inesperados pueden afectar la disposicion de los

clientes a realizar compras.

Desgaste Emocional: La necesidad de mantener una actitud positiva y entusiasta a pesar de los

obstaculos puede llevar al desgaste emocional.

Relaciones con Clientes Problematicos: Lidiar con clientes dificiles o conflictivos puede ser

agotador y requerir habilidades de manejo de conflictos.
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Identificacion y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo
2) Cddigo del cargo
3) Ubicacién del cargo
B) Relacion
1) Reporta
2) Supervisa

Propdsito del cargo

Compras
RS-012

Nivel Operativo

Gerente General

Gestionar eficientemente la obtencion de los recursos necesarios para la operacion de la empresa,

asegurando la adquisicién de bienes y servicios de calidad al mejor costo posible y en el tiempo

requerido. El objetivo principal es optimizar los procesos de compra, mantener una relacion efectiva

con proveedores y contribuir al funcionamiento eficaz de la organizacion, garantizando la

disponibilidad oportuna de los insumos y productos necesarios para el desarrollo de las actividades

comerciales y productivas.

Funciones del cargo

1. Evaluar las necesidades de la empresa en términos de bienes y servicios requeridos para su

funcionamiento.

2. Investigar y evaluar a proveedores potenciales, analizando sus productos, precios, calidad y

reputacion en el mercado.

3. Solicitar cotizaciones y propuestas a proveedores, comparando diferentes ofertas para tomar

decisiones informadas.




127

“REY SABOR”
MANUAL DE FUNCIONES

COMPRAS Fecha emision Fecha entrega
—_Sabor-____ 01/08/2023 02/09/2023
< Pagina:59/70 Codigo: MF-RS-001
Version: 0

4. Negociar los términos de compra, precios, plazos de entrega y condiciones de pago con
proveedores.

5. Emitir 6rdenes de compra o contratos a proveedores seleccionados, asegurandose de que los
términos acordados sean claros y detallados.

6. Realizar un seguimiento constante de los pedidos para garantizar que se cumplan los plazos de
entrega y que los productos o servicios se ajusten a lo acordado.

7. Mantener un registro actualizado de los niveles de inventario y asegurarse de que los productos se
repongan a tiempo para evitar escasez 0 exceso.

8. Evaluar la calidad de los productos y servicios recibidos, asegurandose de que cumplan con los
estandares y requisitos establecidos.

9. Gestionary resolver problemas relacionados con los pedidos, entregas, calidad de productos, entre
otros, en colaboracion con los proveedores.

10. Buscar constantemente oportunidades para reducir costos a través de negociaciones, busqueda de
alternativas y optimizacion de procesos.

Responsabilidades del cargo

1. Identificar, evaluar y seleccionar proveedores confiables y adecuados para las necesidades de la
empresa.

2. Negociar términos de compra, precios, plazos de entrega y condiciones de pago favorables para la
empresa.

3. Gestionar la elaboracion y ejecucion de contratos y acuerdos con proveedores, asegurando su
cumplimiento.

4. Realizar un seguimiento riguroso de los pedidos desde la emision hasta la entrega final,
garantizando la puntualidad y calidad.

5. Mantener niveles 6ptimos de inventario, evitando tanto la escasez como el exceso de productos.
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6. Control de Calidad: Verificar la calidad de los productos y servicios adquiridos para asegurarse de
que cumplan con los estandares establecidos.

7. Solucion de Problemas: Resolver de manera proactiva cualquier problema relacionado con los
pedidos, entregas o calidad de los productos.

8. Coordinaciéon Interna: Colaborar con otros departamentos para entender sus necesidades y
asegurarse de que las adquisiciones sean coherentes con los objetivos de la empresa.

Requisitos

Educacion

Titulo universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Logistica 0 campos

relacionados.

Experiencia

Experiencia previa en funciones de compras y adquisiciones, preferiblemente en la industria alimentaria

u otra industria relacionada.

Experiencia en la evaluacion y seleccion de proveedores confiables y de calidad.

Conocimientos

Familiaridad con herramientas y sistemas de gestibn de compras, asi como conocimientos en

regulaciones y normativas relacionadas con administracion logistica minimo 1 afio de experiencia.

Habilidades

Capacidad para negociar terminos favorables con proveedores y establecer acuerdos solidos.

Habilidad para comunicarse de manera efectiva tanto con proveedores como con otros departamentos

internos.
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Factores de riesgos

1. Dependencia de un namero limitado de proveedores puede aumentar la vulnerabilidad ante
cambios en sus ofertas, disponibilidad o calidad.

2. Los cambios en los precios de los materiales o productos pueden afectar el presupuesto y la
rentabilidad de la empresa.

3. Retrasos en la entrega de materiales o productos pueden afectar la produccion y generar problemas
en la cadena de suministro.

4. Si los proveedores no cumplen con los estandares de calidad requeridos, puede resultar en
productos defectuosos o de baja calidad.

5. Variaciones en la demanda pueden llevar a exceso o falta de inventario, impactando en los costos y
la eficiencia.

6. Factores geopoliticos como conflictos, embargos o cambios en regulaciones pueden afectar la
disponibilidad y los costos de los materiales.

7. En periodos de recesion econdmica, la inversion en compras y adquisiciones podria reducirse.

8. Riesgo de que proveedores o terceros puedan involucrarse en actividades fraudulentas o corruptas.

9. No anticipar las necesidades de manera adecuada puede resultar en problemas de abastecimiento.

10. Otras empresas pueden intentar competir a traves de practicas desleales, como ofertas engafosas.

11. Cambios en las Regulaciones: Modificaciones en las regulaciones gubernamentales pueden
impactar en la forma en que se realizan las adquisiciones.

12. Estrategias de Proveedores: Los proveedores pueden cambiar sus estrategias o condiciones, lo que

podria afectar el abastecimiento y los costos.
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Identificacién y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Logistica
2) Cddigo del cargo RS-013
3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
1) Reporta Compras
2) Supervisa e

Proposito del cargo
Asegurar la planificacion, coordinacion y ejecucion eficiente de todas las actividades relacionadas
con el manejo de materiales, productos y recursos, con el fin de garantizar una operacion fluida de
la cadena de suministro y distribucion, maximizando la satisfaccién del cliente y optimizando los
costos operativos.
Funciones del cargo
1. Planificar y coordinar el flujo de materiales y productos en toda la cadena de suministro, desde la
adquisicion de materias primas hasta la entrega final al cliente.
2. Gestionar los inventarios de manera eficiente para evitar escasez 0 exceso de existencias,
asegurando un nivel 6ptimo de stock.
3. Coordinar la recepcion, almacenamiento y distribucién de productos de manera organizada y
segura.
4. Supervisar y asegurar que los pedidos sean procesados Yy entregados en tiempo y forma,

cumpliendo con los estandares de calidad y servicio establecidos.
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5. Colaborar con proveedores y transportistas para asegurar la puntualidad en las entregas y
minimizar los tiempos de espera.
6. Optimizar los procesos de transporte y distribucién, buscando reducir costos y mejorar la
eficiencia en la entrega.
7. Evaluar y seleccionar proveedores y transportistas basados en criterios de calidad, precio y
confiabilidad.
8. Mantener un seguimiento constante de los indicadores clave de desempefio logistico para identificar
areas de mejora y optimizacion.
9. Coordinar el mantenimiento y reparacion de vehiculos y equipos utilizados en la operacion
logistica.
10. Participar en la planificacion y ejecucion de estrategias para la expansion y mejora de la red
logistica de la empresa.
Responsabilidades del cargo
1. Planificar y coordinar el flujo de materiales y productos en toda la cadena de suministro, desde la
adquisicion de materias primas hasta la entrega final al cliente.
2. Gestionar los inventarios de manera eficiente para evitar escasez 0 exceso de existencias,
asegurando un nivel éptimo de stock.
3. Coordinar la recepcién, almacenamiento y distribucion de productos de manera organizada y segura
tanto interna como externa y también el control de inventarios.

4. Supervisar y asegurar que los pedidos sean procesados y entregados en tiempo y forma, cumpliendo

con los estandares de calidad y servicio establecidos.
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5. Colaborar con proveedores y transportistas para asegurar la puntualidad en las entregas y
minimizar los tiempos de espera.

6. Optimizar los procesos de transporte y distribucién, buscando reducir costos y mejorar la eficiencia
en la entrega.

7. Evaluar y seleccionar proveedores y transportistas basados en criterios de calidad, precio y
confiabilidad.

Requisitos

Educacion

Titulo universitario en areas relacionadas con Logistica, Gestion de la Cadena de Suministro,

Administracién de Empresas o afines.

Experiencia

Comprobada en funciones de logistica, cadena de suministro o areas afines, preferiblemente en la

industria alimentaria con 2 afios de experiencia.

Conocimiento

Solido conocimientos de las practicas y procesos logisticos, incluyendo gestion de inventario,

distribucion y transporte.

Capacidad para trabajar bajo presion y gestionar maltiples tareas y proyectos simultaneamente.

Habilidades

Para utilizar herramientas tecnoldgicas y software especializado en logistica, como sistemas de gestion

de almacenes y programas de seguimiento de envios.

Excelentes habilidades de comunicacion y capacidad para colaborar efectivamente con diversos

equipos internos y proveedores externos.
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Factores de riesgos

Cualquier interrupcion en el flujo de materias primas, ingredientes o productos terminados podria
afectar la produccion y distribucién, lo que podria llevar a retrasos y pérdida de eficiencia.

Las variaciones imprevistas en la demanda pueden crear desafios en la planificacion y distribucion
de productos, lo que puede llevar a exceso de inventario o a falta de productos en el mercado.
Garantizar la calidad y seguridad de los productos a lo largo de la cadena de suministro es critico.
Cualquier problema de calidad o seguridad podria tener impactos negativos en la reputacion y el
cumplimiento normativo.

Mantener un equilibrio en los niveles de inventario es crucial. Un inventario excesivo puede llevar a
costos de almacenamiento innecesarios, mientras que un inventario insuficiente puede causar
retrasos en la entrega y la insatisfaccion del cliente.

La coordinacion con proveedores y distribuidores es esencial. Problemas de comunicacion o
incumplimiento en los plazos de entrega pueden afectar la eficiencia de las operaciones.
Dependencia de sistemas de informacion y tecnologia para el seguimiento y gestion logistica. Fallos

técnicos podrian interrumpir las operaciones y retrasar entregas.

. Cambios en regulaciones relacionadas con transporte, seguridad y otras areas pueden impactar en las

operaciones logisticas y requerir ajustes rapidos.

Desastres naturales, problemas climaticos u otros eventos inesperados pueden afectar las rutas de
distribucién y la disponibilidad de recursos, causando retrasos y pérdidas.

En un mercado competitivo, la eficiencia logistica puede ser un diferenciador. Si no se mantienen

practicas eficientes, podria haber pérdida de cuota de mercado frente a competidores mas agiles.

10. La optimizacion de costos es fundamental en logistica. Aumentos inesperados en costos de

transporte, almacenamiento u otros pueden afectar la rentabilidad.
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Identificacién y relacion
A) ldentificacion
1) Nombre del cargo Choferes
2) Cddigo del cargo RS-014
3) Ubicacién del cargo Nivel Operativo
B) Relacion
1) Reporta Compras
2) Supervisa e

Propdsito del cargo

Tener un transporte seguro, eficiente y oportuno de los productos y materiales de la empresa,

cumpliendo con los protocolos de seguridad vial y manteniendo la integridad de la mercancia

durante el proceso de entrega. Los choferes desempefian un papel fundamental en la cadena

logistica al garantizar que los productos sean entregados a clientes y proveedores de manera

adecuada y en las condiciones adecuadas.

Funciones del cargo

1. Conducir vehiculos de carga o reparto para entregar productos a clientes y proveedores.

2. Cargar y descargar mercancia de manera segura y eficiente.

3. Verificar el estado de los productos antes de la carga y durante la descarga para asegurarse de
que no haya dafos.

4. Cumplir con las normativas y regulaciones de transito y seguridad vial.

5. Planificar rutas de entrega para optimizar el tiempo y los recursos.
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9.

10.

Mantener la limpieza y el buen estado del vehiculo asignado.

Coordinar con el personal de logistica y despacho para asegurar la entrega correcta de los
productos.

Mantener registros precisos de las entregas realizadas y completar la documentacion necesaria.
Comunicar cualquier problema o incidencia durante las entregas a la supervision.

Mantener una actitud profesional y amigable al interactuar con clientes y proveedores.

Es importante destacar que las funciones pueden variar segun las necesidades especificas de la empresa

y el tipo de vehiculo que se utilice.

Responsabilidades del cargo

1.

Garantizar la entrega oportuna y precisa de los productos a clientes y proveedores de acuerdo
con la programacion establecida.

Asegurarse de que la carga esté protegida y asegurada adecuadamente para evitar dafios durante
el transporte.

Respetar las leyes y regulaciones de trafico, asi como las normativas de seguridad vial y de
transporte de mercancias.

Ser responsable del mantenimiento basico del vehiculo, como el control del nivel de
combustible, aceite y presion de neumaticos.

Completar de manera precisa y oportuna la documentacién requerida, como registros de
entregas, firmas de recibido y otros documentos administrativos.

Mantener una comunicacion clara y constante con el equipo de logistica y despacho para
coordinar entregas y resolver cualquier problema.

Mantener una actitud profesional y cortés al interactuar con clientes, proveedores y otros

conductores en la via.
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8. Seguridad personal: Tomar precauciones de seguridad, como el uso adecuado del cinturén de
seguridad y el respeto de las normas de seguridad en el manejo.
9. Uso eficiente de recursos: Utilizar de manera eficiente los recursos asignados, como
combustible y tiempo, para optimizar las operaciones de entrega.
10. Reporte de incidencias: Informar de manera inmediata a la supervision sobre cualquier
incidente, accidente o problema durante las rutas de entrega.
Requisitos
Educacion
Debe poseer una licencia de conducir valida y apropiada para el tipo de vehiculo que operara.
Experiencia
Preferiblemente contar con experiencia previa como chofer de reparto o transporte de mercancias.
Experiencia minima de 2 afios en trabajos similares comprobados.
Conocimientos
Debe tener conocimiento y comprension de las regulaciones de trafico y las normativas de transporte
de mercancias y también conocimientos en mecéanica.
Conocimientos y familiaridad con las rutas y ubicaciones de entrega, asi como la capacidad de utilizar
mapas o sistemas de navegacion.
Habilidades
Habilidad para comunicarse de manera efectiva con el equipo de logistica, clientes y proveedores.
Capacidad de asumir la responsabilidad de la carga y el vehiculo, asi como cumplir con los horarios de
entrega establecidos.
Capacidad para organizar las rutas de entrega de manera eficiente y cumplir con multiples entregas en

un plazo especifico.
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Factores de riesgos

1.

10.

Riesgos fisicos: Los choferes estan expuestos a un mayor riesgo de accidentes de trafico debido a
la naturaleza de su trabajo y a las condiciones del tréfico.

Las condiciones climaticas extremas, como lluvia, nieve o niebla, pueden dificultar la conduccion
y aumentar el riesgo de accidentes.

Las largas horas de conduccién pueden llevar a la fatiga y al agotamiento, lo que puede afectar la
concentracion y aumentar el riesgo de accidentes.

Manipular cargas pesadas y voluminosas puede aumentar el riesgo de lesiones si no se realiza
correctamente.

El estrés asociado a cumplir con plazos de entrega ajustados y lidiar con el trafico puede afectar
la salud mental y aumentar el riesgo de errores.

Los choferes son responsables de la carga que transportan, lo que puede generar estrés adicional
para garantizar que se entregue en buen estado.

La interaccion con otros conductores en la carretera puede ser impredecible y puede dar lugar a
situaciones de riesgo.

Cargar y descargar mercancias puede llevar a lesiones en la espalda, brazos o piernas si no se
siguen las précticas adecuadas.

Navegar por rutas desconocidas o areas urbanas congestionadas puede aumentar el riesgo de
pérdida de tiempo y errores de navegacion.

Si no se realiza un mantenimiento adecuado del vehiculo, pueden surgir problemas mecénicos en

carretera, aumentando el riesgo de averias.
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En esta actividad se realizo una capacitacion para instruir al personal sobre el manual de funciones

y de todos los detalles de los gastos que se realizo para la elaboracion del proyecto.

Valor por

Recursos Cantidad | Detalle i Valor Total
Unidad
$ $
Capacitacion realizada a la 1 evento 12 horas | 10.00 x hora 120.00
empresa Rey Sabor
Impresiones de la encuesta 38 Impresiones 0.05c/u 1.90
Refrigerio del taller de 19 Break 4.00 c/u 76.00
capacitacion
Sub Total 174.15
12% 23.74
TOTAL 197.90

3.6 Control y seguimiento

El control y seguimiento del proceso de elaboracion del manual de funciones en la empresa Rey

Sabor son fundamentales para garantizar su éxito y efectividad.

Elaborar un cronograma detallado que indique las fechas limite para cada etapa del proceso. Esto

ayudara a mantener el proyecto en marcha y evitar retrasos.

Realizar reuniones periddicas con el equipo encargado de la elaboracion del manual. En estas

reuniones se revisara el avance, se discutiran posibles desafios y se tomaran decisiones en caso de

desviaciones.
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Solicitar la revision y aprobacion del manual de funciones por parte de los gerentes y responsables
de cada area. Asegurarse de que el manual cumpla con los estandares de calidad y sea adecuado

para las necesidades de la empresa.

Llevar un registro detallado de los costos asociados con la elaboracion del manual. Comparar estos

costos con el presupuesto establecido y tomar medidas correctivas si es necesario.

Implementar un sistema de control de cambios que permita registrar y aprobar cualquier
modificacion realizada al manual de funciones. Esto garantizara la integridad y la actualizacion del

documento.

Una vez finalizado, asegurarse de que el manual de funciones sea socializado adecuadamente con
todos los empleados. Esto puede incluir sesiones de capacitacion, reuniones informativas o la

distribucion electrénica del documento.

Realizar una evaluacion post implementacion para medir el impacto y la eficacia del manual de
funciones en la empresa. Obtener retroalimentacion de los empleados y gerentes para identificar

areas de mejora y futuras actualizaciones.

Establecer un plan de mantenimiento y actualizacion periddica del manual de funciones para

asegurarse de que refleje los cambios en la estructura y operaciones de la empresa.
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Conclusiones

El manual de funciones es un documento que proporciona un punto de referencia para los
empleados y sus superiores. Esto ha contribuido a una comunicacion mas efectiva y una
mayor coordinacion entre los diferentes departamentos.

Al tener definidas las funciones de cada puesto, se lograra una mayor eficiencia en las
operaciones los empleados podran centrarse en sus responsabilidades especificas, lo que ha
agilizado los procesos y mejorado la productividad general de la empresa.

El manual de funciones es una herramienta valiosa durante el proceso de entrenamiento de
nuevos empleados proporcionara una vision general de sus tareas y les ayuda a adaptarse
mas rapidamente a sus roles.

De acuerdo al capitulo 1y 2 se ha llegado que con la elaboracion del manual de funciones
ha permitido identificar &reas problematicas y desafios en términos de duplicacién de
esfuerzos, falta de responsabilidad y otras deficiencias en la estructura organizativa. Esto ha
brindado a la empresa la oportunidad de abordar y resolver estos problemas de manera
proactiva.

En la empresa con manual de funciones se convierte en un recurso invaluable para la
incorporacion de nuevos empleados que proporciona una guia detallada sobre las tareas y
expectativas, lo que agiliza el proceso de integracion y facilita el crecimiento sostenible de
la empresa que le dara un valor agregado y de satisfaccion al nuevo personal que ingresa a

la empresa.



142

Recomendaciones

Se recomienda revisar y actualizar el manual de funciones de manera regular, especialmente
cuando se realicen cambios organizacionales o se agreguen nuevos puestos. Esto garantizara
que la informacion sea siempre precisa y relevante.

Es conveniente incluir descripciones detalladas de las funciones de cada puesto, asi como
las habilidades y competencias requeridas esto ayudaré a los empleados a entender mejor lo
que se espera de ellos y a los gerentes a evaluar el desempefio de manera mas objetiva.

El manual de funciones debe ser lo suficientemente flexible para adaptarse a los cambios en
el entorno empresarial se deben establecer mecanismos para que el manual pueda ser
actualizado rapidamente ante nuevas necesidades o circunstancias.

Es fundamental socializar el manual de funciones con todos los empleados de la empresa,
no solo con los nuevos ingresos esto asegurard que todos los miembros del equipo estén al
tanto de las responsabilidades de cada puesto y puedan trabajar de manera mas colaborativa.
La elaboracion del manual de funciones permitira definir claramente las responsabilidades y
tareas de cada puesto en la empresa Rey Sabor esto evita confusiones y malentendidos,

asegurando que cada empleado sepa exactamente lo que se espera de él en su rol.
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Anexo 1. Encuesta

TECNOLOGICO
PICHINCHA

Carrera de Administracion

Dirigido al Personal de la empresa Rey Sabor

Objetivo: Obtener una vision mas clara de como afecta el manual de funciones con las
responsabilidades y actividades de los empleados

Agradecimiento: Valoramos profundamente la colaboracion y disposicion de la empresa para poder
recopilar informacion valiosa de los empleados

Datos informativos:

Edad:

Sexo: Femenino Masculino

Instrucciones:

Marque con una x en el circulo la respuesta que sea necesaria.

1.- ¢Cree usted que la empresa actualmente cuenta con un Manual de Funciones?
a) Si

b) No

2.- ;Considera usted gue la falta de un Manual de Funciones afecta la claridad en las
responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo?

a) Si, afecta
b) Si, afecta en cierta medida

c) No, no afecta

3.- ¢Cree usted que la ausencia de un Manual de Funciones dificulta la coordinacion y el trabajo en
equipo dentro de la empresa?

a) Si, dificulta considerablemente
b) Si, dificulta en cierta medida

c) No, no dificulta
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4.- ;Ha experimentado dentro de la empresa situaciones de superposicion de tareas o conflictos de
responsabilidades debido a la falta de un Manual de Funciones?

a) Si, con frecuencia
b) Si, en algunas ocasiones

¢) No, nunca he experimentado situaciones asi

5.- ¢Considera usted que la falta de un Manual de Funciones afecta la eficiencia y productividad en
el trabajo?

a) Si, afecta significativamente
b) Si, afecta en cierta medida

¢) No, no afecta

6.- ¢ Se sientes informado y consciente de sus responsabilidades y tareas especificas en su puesto de
trabajo?

a) Si, completamente informado
b) Si, en cierta medida

c¢) No, no me siento informado

7.- ¢Cree usted que la implementacion de un Manual de Funciones mejoraria la comunicacion
interna 'y la comprensién de los roles en la empresa?

a) Si, definitivamente
b) Si, posiblemente

¢) No, no lo creo

8.- ¢ Cuantas veces ha recibido capacitaciones o formaciones especifica sobre tus responsabilidades
y funciones en tu puesto de trabajo por parte de la empresa?

a) Tres 0 mas veces
b) Tres o dos veces
¢) Una sola vez

d) Ninguna vez
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9.- (Considera usted que un Manual de Funciones ayudaria a facilitar el proceso de integracion de
nuevos empleados en la empresa?

a) Si, definitivamente
b) Si, posiblemente

¢) No, no lo creo

10.- ¢(Cree que la falta de un Manual de Funciones puede afectar negativamente la satisfaccion
laboral de los empleados?

a) Si, afecta significativamente
b) Si, afecta en cierta medida

¢) No, no afecta

11.- ¢ Para qué cree usted que el Manual de Funciones es 0til?

a) Agilizara el trabajo
b) Optimizaria los recursos
c) Aumentaria los ingresos

d) Aumentaria el trabajo
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Texto entre comillas
0% similitudes entre comillas

< 1% jdioma ne reconocido

Mimero de palabras: 27.998
Nimero de caracteres: 207.325

Datos adiclonales

) Palabras idénticas: < 19 (243 palabras)
{1 Palabras idénticas: < 19 (242 palabras)
() Palabras idénticas: < 1% (181 palabras)

() Palabras idénticas: < 1955 palabras)

) Palabras idénticas: < 19% (81 palabras)

Datos adiclonales

[ Palabras idénticas: < 1939 palabras)
() Palsbras idénticas: < 19%:(24 palsbras)

[ Palabras idénticas: < 1932 palabras)

2 idénticas: < 19%:(23 pa

D) Palabras idénticas: < 19%:{23 palabras)

tudes detectadas) Estas fuentes han sido citadas en el documento sin encontrar similitudes.



