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GLOSARIO

ACCIDENTE DE TRABAJO: todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. *

COMPETENCIAS: una competencia se encuentra esencialmente unida a una
practica social de cierta complejidad, no a un gesto preciso, sino al conjunto de
gestos, de posiciones, de palabras que se inscriben en la practica que les da
sentido y continuidad.?

MANUALES: los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan
las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas.®

PERFIL PROFESIONAL: conjunto de capacidades y que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias
del desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion.*

PROCEDIMIENTOS: un procedimiento es la accion de proceder o el método de
ejecutar algunas cosas. Se trata de una serie comun de pasos definidos, que
permiten realizar un trabajo de forma correcta.”

ROTACION DE PERSONAL: es el nimero de trabajadores que salen y vuelven a
colocar en relacién con el total de la empresa.®

TRABAJO SEGURQO: es el conjunto de acciones que permiten localizar y evaluar
los riesgos y establecer las medidas para prevenir los accidentes de trabajo.

! Definicion legal de accidente de trabajo, [en linea] [citado 9 de julio de 2012], disponible en
http://lwww.gerencie.com/definicion-legal-de-accidente-de-trabajo.html

Construir competencias desde la escuela, [en linea] [citado 9 Junio de 2012], disponible en
http://biblioteca.ucn.edu.co/repositorio/ComLicenciaturas/DidacticaAmbitoReflexAprendizaje/documentos/U3-
ConstruirCompetencias-aula.pdf

Manuales de  funciones[en linea] [citado 9 Junio de  2012], disponible  en:

www.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/II2/ManualesAd.pptSimilares
* Generalitat valenciana, perfil ocupacional [en linea] [citado 9 Junio de 2012], disponible en
http://www.recursoseees.uji.es/fichas/fc12.pdf
® Definicion [en linea] [citado 9 Junio de 2012], disponible en http://definicion.de/procedimiento/
® Rotacion de personal, administracion de empresa [en linea] [citado 9 Junio del 2012], disponible en
http://cursoadministracionl.blogspot.com/2008/09/rotacion-de-personal.html.


http://www.gerencie.com/la-muerte.html
http://definicion.de/metodo
http://www.google.com.co/search?hl=es&rlz=1R2PRFA_esCO434&biw=979&bih=459&q=related:www.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/II2/ManualesAd.ppt+concepto+de+los+manuales&tbo=1&sa=X&ei=2ndfT_KMKYflggf4tt3aBA&ved=0CCoQHzAB

RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DE LOS
MANUALES DE FUNCIONES Y PERFILES Y DE LOS PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO SEGURO EN GASEOSAS HIPINTO S.A.S — PIEDECUESTA

AUTORES: Nancy Paola Arciniegas Alvarez, Eddy Carolina Basto Vera
FACULTAD: Ingenieria Industrial
DIRECTORA: Lupita Serrano G6mez

La supervivencia de las compafiias en la actualidad tiene que someterse a las
especificaciones y requerimientos del mercado y a la claridad de sus operaciones
para optimizar todos sus procesos. En la implementacién de un proceso dentro y
fuera de las organizaciones, se necesitan empleados que estén capacitados de
manera que cumplan con todas las exigencias del puesto de trabajo y estén
alineados a la estrategia organizacional; por tal motivo la empresa Gaseosas
Hipinto Piedecuesta busca en el disefio, la documentacién y la implementacion del
manual de funciones y perfil de cargo y en el manual de actividades de trabajo
seguro dar respuesta a las exigencias del entorno.

Gaseosas Hipinto S.A.S, a pesar de ser una empresa organizada, no ha
establecido las funciones de los trabajadores, ni las actividades de trabajo seguro
de manera clara, completa y escrita, provocando confusion al momento de hacer
sus operaciones y causando tareas repetitivas y cruce de informacion en las
mismas, asi como indices de accidentalidad altos en la empresa; una vez
detectado este problema, se da inicio a la ejecucion del proyecto recolectando
informacion sustancial por medio de instrumentos, entrevistas y observacion
directa para hacer posible el andlisis de dicha informacion y posterior
documentacion del manual de funciones y perfil de cargos y el manual de
procedimientos de trabajo seguro.

A través del proyecto se logré implementar actividades de trabajo seguro en el
departamento de empaque y producto de la compafiia, con el fin de disminuir los
accidentes laborales en la planta. Otro resultado obtenido fue la optimizacion de
procesos debido a la claridad en las funciones de los cargos, que ayudaron a
reducir el tiempo de tareas entre los puestos de trabajo.

PALABRAS CLAVES: Manual de funciones, Perfil de cargos, Trabajo seguro,
Hipinto, Gaseosas.



ABSTRACT

TITLE: DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF MANUAL
FUNCTION AND PROFILES AND SAFE WORK PROCEDURE IN GASEOSAS
HIPINTO SAS — PIEDECUESTA

AUTHORS: Nancy Paola Arciniegas Alvarez, Eddy Carolina Basto Vera
FACULTY: Industrial Engineering
DIRECTOR: Lupita Serrano GoOmez

The survival of the companies now have to submit to the specifications and
requirements of the market and the clarity of its operations to optimize all
processes. In the implementation of a process within and outside organizations,
employees are required to be trained so as to comply with all requirements of the
job and are aligned to organizational strategy, for this reason the company
Gaseosas Hipinto Piedecuesta searches the design, documentation and
implementation of manual and profile functions in the operating position and safe
work activities to response to environmental demands.

Gaseosas Hipinto SAS, despite being an organized company, has not established
the functions of workers or certain work activities clearly, complete and written,
causing confusion at the time of doing their operations and causing repetitive tasks
and crossing information therein, also high accident rates in the company. Once
detected this problem, initiates the project collecting substantial information
through instruments, interviews and direct observation to enable the analysis of the
information and subsequent documentation of the manual functions and profile
position and safe work procedures.

Through the project were implemented safe work activities in the packaging and
product department of the company, in order to reduce accidents in the plant.
Another result was the optimization of processes due to clarity in the roles of the
position, which helped reduce task time between jobs.

KEYWORDS: Function Manual, profile position, insurance work, Hipinto, Cokes.



INTRODUCCION

“El recurso humano es el unico recurso vivo y dinamico de la organizacion y
decide el manejo de los demas, que son fisicos o materiales. Ademas, constituye
un tipo de recurso que posee una vocacién encaminada hacia el crecimiento y
desarrollo. Las personas aportan a la organizacion sus conocimientos sin importar
el cargo que ocupen, los trabajadores cumplen diversos roles dentro de la
jerarquia de autoridad y responsabilidad existente en la organizacién.””

Dentro de una organizacién es importante que todo el personal de la compafiia
esté comunicado de las funciones que va a ejercer durante el desempefio de su
labor y se tenga claro el perfil del cargo para realizarla, estos requisitos tienen
como finalidad hacer la representacién y caracterizacion descriptiva de las tareas
a desempefar de las personas en los cargos y redundar en beneficios en la
eficiencia de los procesos de dichos cargos. Para Gaseosas Hipinto, a pesar de
ser una empresa organizada, esto ha sido una falencia, ya que no ha establecido
las funciones de los trabajadores, ni las actividades de trabajo seguro de manera
clara, completa y escrita, provocando confusion al momento de hacer sus
operaciones y causando tareas repetitivas y cruce de informacion en las mismas
asi como indices de accidentalidad altos en la empresa.

Por estas razones, el objetivo de este proyecto es disefar, documentar e
implementar los manuales de funciones, perfiles de cargos y los procedimientos
de trabajo seguro del area de empaque y producto en Gaseosas Hipinto S.A.S —
Piedecuesta, que optimice todos los procesos y busque el mejoramiento continuo
dentro de la misma. Para llevar a cabo el proyecto se utilizaron diversas
herramientas como los cuestionarios, las entrevistas y la observacion directa, para
recolectar toda la informacion que fuese necesaria para su disefio, analisis y
posterior documentacion e implementacién y que ayudara a facilitar el desarrollo
del mismo.

En el proceso de recoleccién de informacién para el manual se presentaron
algunos desacuerdos al momento de asignar la funcion al cargo y al identificar el
perfil del puesto de trabajo, pero todos estos inconvenientes fueron solucionados
por medio de soportes tedricos, asi como las discusiones y andlisis del grupo de
recurso humano quien coordiné el proyecto y facilité la implementacién del manual
de funciones y perfiles, el cual ha servido en la empresa para seleccionar,
capacitar e inducir al personal nuevo y ha ayudado a optimizar los tiempos de
operacion entre actividades. @ También, se logréo presentar el manual de
actividades de trabajo seguro para el departamento de empaque y producto de
Gaseosas Hipinto en la sede Piedecuesta, de tal modo que proporcione medidas
preventivas para el desarrollo de sus operaciones en dicha planta.

" CHIAVENATO, Idalberto. EN: Administracién de recursos humanos; Pag. 128: Mc Graw Hill.



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

GASEOSAS HIPINTO S.A.S, es una empresa dedicada a la fabricacion de aguas
y gaseosas Yy a la comercializacion de bebidas no alcohdlicas como gaseosas bajo
las tradicionales marcas Postobon, Lux, Colombiana, Hipinto y Bretafia, jugos de
fruta bajo los nombres comerciales de Hit y Tutti Frutti, néctares tradicionales y
organicos con marca Hit vital, bebidas hidratantes con la marca Squash y
Gatorade, las bebidas de té tradicional, organico y verde con su marca mr. Tea, la
franquicia Lipton y las bebidas energizantes con la marca Peak. Participa en la
elaboracion de agua y agua saborizada en las marcas cristal y oasis.

Esta planta se encuentra ubicada en el Kilometro 3 via Guatiguara, Municipio de
Piedecuesta Santander, cuyo NIT es 890200463-4 y teléfono: 6578721.

1.2RESENA HISTORICA GASEOSAS HIPINTO S.A.S

En la figura 1 se encuentra la resefia histérica de Gaseosas Hipinto desde sus
inicios hasta la actualidad.
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Figura 1 Resefa histérica:

La empresa comenz6 en 1903 con Valerio Tob6n, quien era
reconocido por su trabajo como farmaceuta.

Posteriormente, Gabriel Posada, quien se desempefiaba como
quimico, se interesa por las investigaciones quimicas de bebidas
realizadas por Valerio y juntos crean la Kola Champafa, primera
bebida de la compafiia.

El 11 de octubre de 1904 se da origen a Gaseosas Posada
Tobon.

Con el tiempo, la sociedad Posada Tobdén logré pactos con
' competidores como Gaseosas Colombiana y Gaseosas La Leona, lo
@1 cual permiti6 que en 1951 finalmente se fusionaran para formar
Postobon S.A.

En 1968, Carlos Ardila Lulle, Ingeniero Civil, quien habia iniciado
su ejercicio profesional en el negocio de las bebidas a través de la
empresa Gaseosas Lux, pasa a ser Presidente de Postobon S.A.
logrando asi obtener el punto de partida que le permitié consolidar
una de las méas grandes e importantes organizaciones industriales
de Colombia, La organizacion Ardila Lille.

g Atrds quedaron las carretas de distribucion tiradas por mulas,las
28 cajas de madera, las épocas cuando la conquista de nuevos clientes
g y mercados eran toda una aventura.

En el afio 1984 paso a formar parte del grupo empresarial mas
importante del pais, la organizacién Ardila Liille.

A partir del 1 de diciembre de 2009 como parte de una estratégia de\
la compafia queda formalizado el proceso de fusion, mediante el
cual Gaseosas Hipinto absorbe a gaseosas la frontera s.a, gaseosas
del Cesar s.a., gaseosas de Barrancabermeja s.a. y gaseosas de
Duitama s.a.

v
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Figura 1. (Continuacion)

"
1 Desde ese momento Gaseosas Hipinto S.A.S - Bucaramanga paso a ser la
__ planta principal contando con 4 sucursales ubicadas en Cucuta, Duitama,
_ /M Valledupar, Barrancabermeja y un centro de distribucion en Pinchote-
‘ Santander

: la vereda de Guatiguara, municipio de Piedecuesta - Santander, en la cual
‘,“\ o~ se inici6 la operacion a mediados del 2011.

SS9 En el Afio 2010 Postobon empez0 a construir la mega planta ubicada en
o .

La Compafiia ha logrado su fortalecimiento y la aceptacion del pueblo
.= colombiano y las campafas publicitarias han jugado un papel importante
: para ello.

Fuente: Gaseosas Hipinto S.A.S

1.3DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE POSTOBON S.A.S

GASEOSAS HIPINTO S.A.S es una empresa cuyo direccionamiento estratégico
esta orientado a “Ser la organizacion lider en el desarrollo, produccion y mercadeo
de bebidas, para satisfacer los gustos y necesidades de los consumidores.
Superando sus expectativas mediante la innovacion, la calidad y un servicio
excepcional. Convirtiendo a los proveedores en verdaderos socios comerciales.
Aprovechando el talento humano organizado alrededor de los procesos, en
equipos proactivos, generando oportunidades de desarrollo profesional y personal;
contribuyendo decisivamente al crecimiento econdémico de la organizacion Ardila
Lille y actuando con responsabilidad frente al medio ambiente y la sociedad.

Su vision es “Ser una compafila competitiva, reconocida por su liderazgo en
desarrollar y ofrecer bebidas, que superen las expectativas de los consumidores y
clientes en los distintos mercados del continente americano. Mantener un
compromiso integral con la calidad, la innovacion y la excelencia en el servicio.
Proyectar una organizacion &agil, eficiente, flexible, que asegure el desarrollo
humano y el compromiso de los colaboradores con los objetivos y valores de la
compafiia. Lograr un crecimiento sostenido con un adecuado retorno sobre la
inversion y participar en nuevos negocios que estén de acuerdo con la Mision,
Principios y Valores”.
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Basados en una politica de calidad lo que define la excelencia de los procesos y
los productos. Su aplicacion se refleja en el otorgamiento a Postobon del sello de
calidad ICONTEC, Norma Técnica Colombiana (NTC-2740 correspondiente a
industrias alimenticias, bebidas no alcohdlicas y bebidas gaseosas). La politica de
la compafiia es asegurar la calidad en todos los aspectos del producto, servicio al
cliente y ambiente de trabajo. La direccion general y los gerentes de la empresa la
orientaran, apoyaran y evaluaran. Todos los colaboradores participaran
activamente en su ejecucion. La educacion, el entrenamiento, la capacitacion y
una comunicacion permanente, directa, clara y de compromiso con los
consumidores, proveedores, comercializadores y trabajadores son primordiales. A
través de la oferta de productos y servicios que cumplan con los requisitos
establecidos, se mantendra el liderazgo como protagonista del desarrollo nacional

16



1.4AREA DE TRABAJO

El trabajo se realiz6 en Gaseosas Hipinto ubicado en la ciudad de Piedecuesta y
se tuvo en cuenta todos los departamentos de la empresa para hacer el manual de
funciones y perfil de cargo, para las actividades de trabajo seguro sélo se
elaboraron para el departamento de empaque y producto, en razon al alcance del
proyecto y a la limitante del tiempo.

El departamento de personal es el area donde se lleva a cabo el proyecto
aplicado, es alli donde se inicia el proceso laboral en la empresa, en este
departamento se encuentra la necesidad de establecer manuales de funciones
que permitan orientar al trabajador de sus principales labores por el que es
contratado y es esta dependencia la responsable de aplicarlos.

La oficina de personal es la primera instancia con la que tiene contacto las
personas que ingresan por primera vez a la empresa, este departamento se
encarga de la administracion del recurso humano, de escoger las personas
idoneas para los diferentes cargos de acuerdo a los perfiles requeridos y velar por
el bienestar de los trabajadores, por esta razon se observa una necesidad de crear
los manuales de funciones y perfiles para los diferentes cargos que permita una
seleccibn adecuada dando a conocer las principales funciones y los
procedimientos de trabajo orientados a prevenir accidentes e incidentes de
trabajo.

En Gaseosas Hipinto, la oficina de personal est4 conformada por seis personas
entre estas se encuentra el jefe del area, un auxiliar de oficina, el psicologo de
seleccion, un asesor de salud ocupacional y dos practicantes universitarios.
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2. DELIMITACION DEL PROBLEMA

La empresa Gaseosas Hipinto S.A.S. en la sucursal de Piedecuesta ha
conformado una némina de 324 trabajadores (254 contratos directos y 70
contratos temporales), en donde se encuentran distribuidos en 65 cargos.

Hasta el momento Hipinto tiene identificado todos los cargos, pero no los tiene
establecidos en un manual o aprobados en un acta por el consejo directivo, lo que
conlleva a no tener un reconocimiento y especificaciones de cada cargo.

Ademas, las funciones de los trabajadores no estan determinadas del modo que
los empleados las aprovechen factiblemente, provocando confusion al momento
de hacer sus operaciones y causando bajo rendimiento y cruce de informacion en
Sus tareas.

Otro aspecto a tener en cuenta es el alto indice de rotacion y accidentalidad el
cual asciende a un 44,5% ocasionado por el desconocimiento del trabajo a realizar
segun la evaluacion del personal y por falta del personal idéneo a contratar, esto
genera a la empresa altos costos e inconvenientes a la hora de desempefiar sus
labores.

De manera que el problema de GASEOSAS HIPINTO radica en que los cargos
no conocen de manera clara, completa y oportuna las actividades a realizar, ni la
formas de ejecucién de manera segura, que permita optimizar recursos y tiempo,
asi como disminuir las tasas de accidentalidad; esto conlleva a no disponer de
criterios claros para hacer seguimiento a los cargos y poder evaluar
posteriormente el desempefio del personal e identificar de mejor manera y mas
objetivas las fallas del personal y de los procesos en la empresa.

Es por ello, que la empresa desea documentar el manual de funciones y perfil, asi
como las actividades de trabajo seguro, por medio del apoyo de profesionales al
area de coordinacion de recurso humano, quienes con sus conocimientos en el
tema a abordar y las habilidades puedan obtener toda la informacién necesaria y
documentar todas las operaciones que se ejecutan tanto en la parte administrativa
como operativa.
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3. ANTECEDENTES

Gaseosas Hipinto ha desarrollado proyectos en diferentes areas, se ha contado
con la participacion de varios estudiantes que a través de practicas empresariales
y proyectos han abarcado diversas situaciones de la compania.

En el aflo 2010 se desarroll6 una propuesta de estandarizacién en los procesos de
contratacion, proyecto llevado a cabo por el Psicélogo de Seleccion en conjunto
con un practicante universitario de la Universidad Francisco de Paula Santander,
este proyecto consistio en la estandarizacion de uno de los procesos mas
importantes y delicados en la jefatura del area de personal, se aplicaron
conocimientos a nivel del RRHH, reclutamiento, técnicas de seleccidn y sistema
de gestién de calidad, basado en la norma NTC-ISO 9001 version 2008.

En el afio 2011 se ejecutd una practica por parte de un estudiante de la
Universidad Francisco de Paula Santander, en el area de personal donde el
producto final fue la elaboraciéon del procedimiento de trabajo del practicante de
esta area, este trabajo ha sido util al momento de ingresar un nuevo practicante a
esta dependencia, pues se especifican todos los procesos que se deben ejecutar
en esta labor.

En este mismo afio una estudiante de la Universidad Pontificia Bolivariana ejecut6
una practica empresarial donde desarrollé estrategias para mejorar los indicadores
de salud ocupacional en la planta de Hipinto- Clcuta, entre estas se encuentra
capacitaciones, auditorias a puestos de trabajo y brigadas de salud.

A nivel Nacional se cuenta con un sistema de gestibn de competencias
organizacionales “No.BE1-03-3"%. Este sistema describe la metodologia que se
debe seqguir para evaluar las competencias del personal segun el cargo, los jefes
de departamento dan a conocer a las personas a su cargo, las competencias y los
criterios de desempeiio que se espera sean alcanzados y mantenidos por ellos.
Igualmente deben propiciar el desarrollo de competencias, buscando que todas las
personas que ocupan el mismo cargo logren alcanzar el nivel de competencia
requerido, este sistema aplica a todas las plantas del pais y debe quedar registro
de la informacién suministrada en las actas del comité de calidad.

®Disponible en Sistema de Gestién de Competencias Organizacionales No. Be1-03-3, Postobén S.
A, fecha ultima actualizacion: 2004-05-12
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Se observa que se han realizado proyectos enfocados al mejoramiento del
departamento, donde se han tratado temas de seleccion, procedimientos de
trabajo, estrategias para mejorar indicadores de salud ocupacional y normas
organizacionales para evaluar competencias, estos temas se han manejado de
manera independiente dentro del area, faltando difusion y documentacion en otros
cargos de la empresa. Por tal motivo, se necesita crear manuales de funciones
que identifiquen las funciones y el perfil que debe tener cada puesto de trabajo de
Gaseosas Hipinto y con los manuales de trabajo seguro ayudar a mitigar los
accidentes de trabajo en el &rea de empaque de la planta de Piedecuesta.
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4. JUSTIFICACION

Se disefia, documenta e implementa un manual de funciones, perfil de cargos y
procedimientos de trabajo seguro en Gaseosas Hipinto seccional Piedecuesta,
para que las directivas tengan un mecanismo a través del cual pueda controlar y
guiar a todos sus trabajadores dentro de la empresa. El manual facilita el
aprendizaje, proporcionando y permitiendo optimizar tiempos en la ejecucion de
las funciones mejorando asi mismo la eficiencia en los procesos.

En la compafia se presentan actividades inconclusas por el mal manejo de
informacion, desconocimiento de funciones y responsabilidades, y por falta de
personal calificado en los cargos, lo cual genera confusion y demora en el
proceso. Es por esto que se busca proporcionar claridad a todos los empleados de
Hipinto en sus responsabilidades y funciones.

El accidente de trabajo es la accion violenta de una fuerza exterior o interior
determinada en el curso del trabajo, por el hecho, que resulta en una(s) lesion(es)
funcional(es) o corporal(es), permanente(s) o temporal(es) y siendo el caso mas
drastico la muerte. En areas como empaque y producto terminado de la planta de
Gaseosas Hipinto seccional Piedecuesta los empleados se encuentran en mayor
exposicion a un accidente de trabajo, debido a que es en estos lugares donde se
manipula envase en vidrio y carga pesada. Es por ello que se busca minimizar el
riesgo que puede ocurrir en las tareas cotidianas que tiene cada trabajador de la
empresa, formando un procedimiento y analisis seguro de como se deben realizar
las actividades en el cargo que ocupe dentro y fuera de empresa en cumplimiento
de sus funciones.

Por esta razon se espera que con la documentacion de los perfiles y manuales de
funciones y el procedimiento de analisis seguros se obtenga una herramienta de
soporte y guia para los empleados, logrando organizacién y mejor comunicacion,
para ejecutar las actividades encomendadas tanto correcta como completa y asi
evitar errores en los procedimientos, manteniendo el control y verificando paso a
paso cada actividad realizada.
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5. OBJETIVOS

5.10BJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar los manuales de funciones, perfiles de cargos
y los procedimientos de trabajo seguro del area de empaque y productos en
Gaseosas Hipinto S.A.S — Piedecuesta.

5.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un diagnostico de la informacion que se tiene en cuanto a los
manuales de funciones, perfiles de cargos dentro de la compafia y en otras
sociedades de la familia Postobén.

e Recolectar informacion teniendo en cuenta los distintos métodos de
aplicacion para el analisis de cargos y para el trabajo seguro.

e Elaborar los manuales de funciones y perfiles y procedimientos de trabajo
seguro de Gaseosas Hipinto — Piedecuesta, para mejorar la situacion
organizacional.

e Realizar socializacion de los manuales de funciones y perfiles vy
procedimientos de trabajo seguro en Gaseosas Hipinto - Piedecuesta.
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6. MARCO TEORICO

A continuacion se describe los fundamentos tedricos necesarios para el desarrollo
del proyecto en Gaseosas Hipinto, de tal modo que definan el rumbo y
complemente los conceptos claves para el manual de funciones y perfil de cargos
y el andlisis de trabajo seguro, temas a abordar en el trabajo a realizar.

6.1MARCO CONCEPTUAL

El siguiente capitulo se encuentra establecido alrededor de dos mapas
conceptuales donde se encuentra la informacién sustancial de como ejecutar y
realizar estos manuales en la empresa, uno de estos mapas hace referencia al
disefio de un manual de funciones y el otro es del disefio de un manual de perfiles

El mapa conceptual del disefio de un manual de funciones se divide en cuatro
partes donde se identifica la definicidén, los objetivos, la metodologia que se debe
utilizar y el procedimiento para realizarlo.
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Figura 2. Mapa conceptual del manual de funciones
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El siguiente mapa conceptual hace referencia al disefio de un perfil de cargos el
cual se divide en cuatro partes donde se encuentra la definicidén, los objetivos, la
metodologia y el procedimiento que se debe llevar para realizar el perfil de cargos.

Figura 3 Mapa conceptual del perfil de cargos

[ Disefo de un perfil de cargos }

Definicién

Documento que
contiene el perfil
y atributos que
debe tener un
empleado

Procedimiento

Objetivos Metodologia
Recolectar la Se utiliza los
informacion del perfiles de

perfil de cargos
Elaborar el manual
de funcionesy

gestiobn humana
y la valoracion

1. Investigar los perfiles a
trabajar2. Valoracion de perfiles
por parte del grupo de recurso
humano

3. Aprobacion de los perfiles

del grupo de por parte de la directiva
perfil de cargos recurso humano 4. Socializar los perfiles

Fuente: Autoras. 2013

Manual de funciones. “Es un documento que presenta informacion sobre los
aspectos que una organizacidn necesita para realizar sus labores cotidianas.
Ademas es un resumen que detalla cada una de las diferentes funciones que le
corresponde a cada uno de los cargos de la empresa”®

Los manuales de funciones permiten definir la estructura de la empresa y asi
mismo sus funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas.

Los manuales estan encaminados al logro de los siguientes propésitos.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

o Fundamentos tedricos, [en linea] |[citado 9 de julio de 2012], disponible en:

http://biblioteca.unet.edu.ve/db/alexandr/db/bcunet/edocs/TEUNET/2008/pregrado/Industrial/Zambr
anoF_ErikaS/Capitulo2.pdf.
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¢ Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificacién de méritos y la evaluacién de puestos.
e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya
que facilita su incorporacién a las diferentes unidades.

Tienen como metodologia unas etapas que hay que realizar para poder definir el
rumbo del proyecto. Estas etapas facilitan el proceso y definen el contenido que
debe hacerse para un buen manual. A continuacién se enumeran:

Etapa 1. Definir estructura organizacional de la empresa

Etapa 2. Definir la denominacion y numero de cargos que conformaran la
estructura

Etapa 3. Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios
para desempenar las funciones asociadas

Etapa 4. Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos

Etapa 5. Asignar a cada cargo las funciones, responsabilidades y
habilidades que le corresponden

Etapa 6. Aprobar y divulgar el manual en la empresa.

Al momento de realizar el manual de funciones y perfiles de cargo a la empresa,
le proporcionaria una serie condiciones y herramientas que le ayudaria a tener
mayor control sobre los cargos de todos los departamentos, algunos de estos son:

e “Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.

¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
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e Esclaroy sencillo.

 Util en toda organizacion.

e La disciplina es facil de mantener.”*°

Manual de perfiles. “Es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuciones, que
debe de poseer el personal que conforma la estructura organica de la entidad, u
organismo; describe la identificacion del puesto, las relaciones de autoridad,
conocimientos y aptitudes del puestos; que contribuye a la orientacion para la
asignacion de un puesto, facilitando a la organizacién un esquema funcional para
efecto de realizar estudios de reingenieria administrativa.

El objetivo del manual identificar las caracteristicas que debe tener cada cargo en
las instituciones y permitir la integracién de recursos humanos asegurando, que
los propésitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser
cumplidos.

Todas estas medidas ayudas a la organizacion a tener un buen desempefio en
Sus procesos, a optimizar tiempos y buscar el mejoramiento continio de la
organizacién, Alguna de las mejoras son:

¢ Facilita desarrollar metas de desempefio para cada puesto.
e Es una guia para disefiar entrevistas de trabajo a los nuevos empleados.

e Determina si un candidato estd calificado para realizar las actividades
descritas en el puesto.

e Calificay evalla la estructura de recursos humanos de la organizaciéon”*

1% Mitecnoldgico, manuales [en linea] [citado 13 Junio del 2012], disponible en

http://www.mitecnologico.com/Main/ManualDeFunciones
! Armstrong, perfil de puesto [en linea] [citado 13 Junio del 2012], disponible en
http://www.armstrong.com.mx/consultoria-organizacional/definicion-de-perfiles-de-puesto.php
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Manual de procedimiento. Es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa de dos 6 més de ellas.

Otros conceptos que se tienen de un manual de procedimientos:

e Graham Kellog. “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades
especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un
método estandar para ejecutar algun trabajo”.

e Terry G. R. “Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Los objetivos del manual de procedimientos estan enfocados en el siguiente
propaosito.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

e Ayuda en la induccidon del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

e Establece un sistema de informacién o bien modificar el ya existente. Para
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.
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e Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades. Construye
una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.*

“El disefio de un manual sirve como medio de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética, informacion de
una organizaciébn o area interna de la misma; asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus
tareas.” ** Para disefiar el manual se deben cumplir las siguientes fases:

e Definir el area donde se realiza el manual de procedimiento y los cargos
gue la componen.

e Realizar el paso a paso de cada una de las funciones que realiza el puesto
de trabajo, siempre y cuando la funcion permita hacer un procedimiento.

e Establecer los requisitos (objetivo, alcance, definicién, condiciones
generales, descripcion de la actividad) necesarios para elaborar el manual
de procedimiento.

e Elaborar el manual de procedimientos segun sus requisitos y componentes

e Aprobar y divulgar el manual en la empresa.

Andlisis de trabajo seguro. Es un procedimiento mediante el cual se identifican
los riesgos asociados a cada etapa de la ejecucion de un trabajo, que buscan
integrar los principios y practicas de salud y seguridad aceptada en una operacion
particular.

La Actividad de trabajo seguro (ATS) tiene como propoésito identificar los agentes
de riesgo a los cuales estan expuestos los trabajadores al realizar sus tareas
diarias dentro y fuera de la empresa.

“Un programa de ATS puede convertirse en el fundamento sobre el cual se han
desarrollado muchas otras actividades de entrenamiento de seguridad para el

'2 Negocios, Manual de procedimiento [en linea] [citado 13 Junio del 2012], disponible en
http://www.magazinedenegocios.com/recursos-humanos/%C2%BFque-es-un-manual-de-
?rocedimientos

*GONZALES, Humberto [en linea] [citado 13 Junio del 2012], disponible en http//www.manual de
procedimientos administrativos. MPD/ 02/
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trabajador. Un programa de estos, documentado y actualizado, se convierte en
una excelente guia para el entrenamiento o capacitacion inicial en el trabajo y
como resumen para los trabajos esporadicos. Se puede utilizar para inspecciones

u observaciones de seguridad y salud y ayuda a completar las investigaciones de
accidentes.”*

4 JIMENEZ, Milenys. Andlisis de seguridad del trabajo y procedimiento de trabajo seguro.
Especializacion en telematica e informatica [en linea] [citado 13 Junio del 2012], disponible en
http://www.slideshare.net/search/slideshow?searchfrom=header&q=analisis+de+trabajo+seguro
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7. METODOLOGIA

7.1 DIAGNOSTICO

A través de la oficina de personal, se obtuvo informacion correspondiente a
manejo de personal como el informe de rotacién, nimero de empleados, nombre
de cargos y areas de trabajo; informacion base para la creacion de una encuesta
realizada a los empleados para hacer el analisis de ocupacién de cargos que
permite estudiar y determinar todos los requisitos intelectuales y fisicos, aptitudes,
habilidades, las responsabilidades y las condiciones que el cargo exige, para
poder desempefiarlo de manera adecuada. Este analisis es la base para la
evaluacion y la clasificacién que se haran de los cargos.

La iniciativa del manual nace al momento de analizar el informe de rotacion de
personal del afio 2011 reflejado en la figura 5, donde se muestra el incremento de
cambio de personal en los puestos de trabajo, debido la falta de personal idéneo
para el puesto y por falta de resultados por parte de los trabajadores. Estos
indicadores se siguen presentando en el afio 2012 equivalentemente iguales,
arrojando un balance en el primer semestre de 44,5%.

Figura 4. Rotacion de personal 2012.
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Fuente: Gaseosas Hipinto, informe de rotacion de personal 2012.
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De esta manera, surge la idea de realizar un manual de funciones y perfiles de
cargo, ya que en la actualidad Gaseosas Hipinto no tiene manuales de funciones a
nivel regional en la sede de Piedecuesta, el cual evidencia que en muchos cargos
hay duplicidad de funciones, no poseen definido un manual de funciones de los
empleados en un 50% y en los cargos que tienen actividades estan
desactualizadas, funciones abolidas por procesos sistematizados. En el caso de
los perfiles de los cargo, los empleados no son los ideales y existe personal con
estudios inferiores al deseado o viceversa.

Otro de los motivos que presenta Gaseosa Hipinto es la falta de cadena demando
en los departamentos que la conforma, representando una dualidad de autoridad
por parte de varios jefes, provocando demoras en las funciones.

Por dltimo, se pretende estudiar la complejidad de los puestos de trabajos, para
poder tener una guia que sefiale las funciones, los deberes y las
responsabilidades. Todas estas medidas fueron sugeridas por parte del grupo de
recurso humano.

7.2 PLANEACION

Al momento de disefar el manual de funciones y el perfil de cargos, se necesita
una serie de componentes esenciales que definan el rumbo de la elaboracion del
manual, que facilite la toma de decision al instante de identificar, evaluar y
seleccionar lo mas conveniente para la empresa Gaseosa Hipinto.

e Objetivo: Se pretende que en la empresa se pueda optimizar los procesos y
buscar el mejoramiento continuo de sus puntos mas deficientes dentro de la
organizacion, de tal modo que se certifique en toda la seccional de Piedecuesta
de Gaseosas Hipinto bajo las normas de calidad tanto en el campo documental
y operacional.

e Estructura: Basandose en el lineamiento que debe tener los departamentos de
la empresa, se procura disefiar una estructura organizacional que cumpla con
las condiciones de la organizacion y ayude a definir las lineas jerarquicas que
hay entre cada cargo.

e Métodos: Para la recoleccion de informacion se utiliza el método del
cuestionario, que consiste en obtener los datos sobre un cargo mediante la
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respuesta directa del trabajador y en algunos casos se hardn preguntas
pertinentes al personal para obtener ampliacion de la informacion. En el caso de
del organigrama se presentara de forma circula, procurando sintetizar los
cargos y aclarar las areas de conforma cada departamento.

Recursos: La empresa cuenta con actas de reunion en donde se elaboré una
serie de preguntas que ayude a extraer la informaciébn necesaria para el
manual, estos documentos vienen enumerados y codificados por departamento.
Ademas la empresa dispuso de un capital que facilitara la preparacion del
proyecto, dirigido en la contratacion de un practicante y la afiliacion de un
paquete de perfiles de cargos de Gestion Humana. Por altimo, se contara con la
disposicion de todas las areas, personal e informacién de la organizacion
necesaria.

Referencias bibliogréficas: Frente a la busqueda de informacion que ampliara el
conocimiento del proyecto, se extrajeron documentos que ayudaran a
documentar los manuales. Las fuentes son:

e Gaseosa Hipinto a nivel nacional.

e SIAD “Sistema de administracion documental’

e Coca-Cola a nivel regional.

e CABARCAS GUZMAN, Carlos. Procesos para el disefio de cargos en la
Caja de compensacion familiar de Barrancabermeja. Trabajo de grado

Ingenieria Industrial. Bucaramanga.: Universidad Pontificia Bolivariana de
‘Bucaramanga. Facultad de Ingenieria Industrial, 2011.

e Gestion Humana en encuestas salariales y tendencia en gestion humana.

Cargos: Para la realizacion del proyecto se recopil6 una lista que contiene la
base de datos de todos los trabajadores de Gaseosas Hipinto, con el fin de
identificar todos los puestos de trabajo (Ver anexo A), de tal manera facilite la
basqueda y la interpretacién de cada cargo.
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e Estrategias: Es justo decir que en la busqueda de informacién no sera nada facil
obtenerla, por esta razon se implementaran dos tipos de tacticas.

Se pretende reunir a todo el personal del mismo departamento en un
auditorio, siendo esto asi una ayuda a la hora de resolver el cuestionario,
ya que se explicaria minuciosamente cada pregunto y con ayuda de los
jefes se aclararia las funciones y responsabilidades que debe tener cada
cargo, logrando un resultado mas exacto y evitando duplicidad de
cualquieras de las actividades entre trabajadores.

Basandose en una estrategia de integracién vertical hacia atras en
ambito documental, consistiria en presentarle una serie de funciones
como guia al empleado, con el fin de ayudar a definir sus actividades de
forma coherente y acelerar el proceso.

e Cronograma: Partiendo de que una buena planeacion que cumpliera los
objetivos, se plantea un pequefio cronograma para lograr el éxito del proyecto.

Aplicar el instrumento para recolectar la informacion.

Verificar la encuesta y evaluarla, de tal forma se logre seleccionar la
informacion mas ideal para el manual.

Se disefia el manual segun las especificaciones del grupo de recurso
huma y control interno.

Tabular la informacién seleccionada en los modelos del manual en un
documento de Word.

Presentacion, aprobar y divulgar del manual a todo el personal de
Gaseosa Hipinto.

Finalmente, se plantea una serie de condiciones que procuraron elaborar un buen
manual de funciones y perfil de cargos.
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7.3 RECOLECCION DE INFORMACION

En la ejecucidn del instrumento se presentaron inconvenientes con el personal de
Hipinto, provocando que todos los empleados no llenaran el cuestionario de la
encuesta. Los casos que se presentaron fueron los siguientes:

e El personal de representante de venta nunca se encontraba en la empresa.

¢ Los empleados del area de produccién no tenian tiempo disponible, ya que
ellos siempre estaban manipulando maquinaria o no podian perder de vista
la produccién.

¢ En algunos casos, el tiempo dedicado por los empleados era de muy corto
tiempo y no era de la mejor manera, desarrollando una entrevista
inconclusa.

Por los motivos anteriormente presentados, solo se pudo entrevistar el 36% de
todo el personal, que es representativo para el trabajo a realizar, como se observa
a continuacion.

Tabla 1 Indicador de las entrevistas realizadas al personal de Hipinto

L Total de .
Descripcion Porcentaje
empleados
Empleados entrevistados 118 36%
Emple_ados no 206 64%
entrevistados
Total de empleados 324 100%

Fuente: Gaseosa Hipinto

Debido a que los indicadores que se obtuvieron de las entrevistas realizadas para
elaborar el manual no eran lo més viables para la organizacién, se analiz6 con el
grupo de recurso humano la lista de empleados y se noté que algunos cargos no
eran necesario entrevistarlos porque existian mas de dos trabajadores por cargo y
realizaban las mismas funciones, por lo tanto no era preciso aplicar el instrumento
a todos. Lo unico que lo diferenciaba con el otro era el lugar de trabajo.

Llegado a este punto, se recalcula nuevamente el porcentaje de entrevistas
realizadas, donde solo se entrevista un empleado por cargo, cambia del 36% a
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83%, permitiendo tener un indicador mas optimista del trabajo logrado en el
manual y satisfactorio para la organizacion manifestado de la siguiente manera:

Tabla 2 Indicador de las entrevistas realizadas a todo el personal requerido por
Hipinto.

L Total de empleados :
Descripcion . Porcentaje
requeridos
Empleados entrevistados 54 83%
Empleados no entrevistados 11 17%
Total de empleados 65 100%

Fuente: Autoras 2013

Finalmente, se obtiene suficiente informacidbn y un porcentaje viable que
manifieste la realizacion de las encuestas a todos los cargos de Gaseosa Hipinto.
Toda esta informacion fue evaluada y seleccionada por el comité de recurso
humano y control interno para posteriormente sea tabulada en los formatos del
manual de funciones y perfiles de cargos en una plantilla de Word.

7.4 ANALISIS DE INFORMACION

En vista de haber finalizado la etapa de recopilacion y seleccionado la informacién
mas consecuente para la elaboracion del manual, se ha establecido una
reestructuracién dentro de las actividades de cada empleado, de igual manera se
ha conformado una base estructural que defina los lineamientos de cada cargo,
con el objetivo de cumplir con los propositicos y la razén social de Gaseosa
Hipinto.

En primer lugar, la estructura sugerida por el comité de control interno de crear un
organigrama circular al principio del proyecto no se pudo realizar, ya este tipo de
organigrama al momento de interpretar era un poco confuso para los trabajadores
y no daba a conocer la cadena de mando completa, por esta razén se replanteé la
idea y se propuso un estructura lineal con los departamentos en un nivel
administrativo y operativos (Ver anexo B), en donde refleje rapidez a la hora de
comunicarse y de resolver problemas, Identificando claramente la jerarquia y la
responsabilidad asi como la interaccion entre cada cargo ademas establece
mayor control en las actividades del personal que labora en la empresa. Todo este
proceso se realizd junto con los jefes de cada departamento y con el comité de
control interno y recurso humano.
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En otro caso, las estrategias que se querian implementar para facilitar la
recoleccion de informacién no se pudieron aplicar ambas, solo se plante6 la de
integracion vertical hacia atras cumpliendo con el objetivo de la misma, en cambio
al momento de reunir todo el personal al mismo tiempo y lugar no era posible
porque la mayoria de empleados ejecutan actividades operativas que no se
pueden detener. Esto provocé para el proyecto que se demorara un poco mas de
lo esperado.

Al momento de evaluar y seleccionar la informacion que contendria el manual de
funciones y perfiles de cargo se identificaron factores que tuvieron que modificarse
y proponer ideas que cambiaran rumbo de cotidianidad de las actividades de los
trabajadores:

e Las funciones que estaban establecidas en la empresa antes de comenzar el
proyecto, fueron halladas muy extensas y no concretas, le daba mucha vuelta
a lo que tenia que hacer, ocasionando al lector confusion al momento de
ponerla en practica. Por esta razén se modificé lo que estaba por funciones
cortas y que comenzaran con verbos infinitivos al inicio de la cada oracion.

e Tras la conformacién de todas las actividades que deberia tener cada
empleado, se encontré que antes un trabajador tenia en promedio de 25 a 30
funciones por cargo, lo cual se establecié que eran demasiadas funciones que
no podria cumplir una sola persona. Se halld6 que confundian los
procedimientos con una funcién y en vez de establecer la actividad concreta la
describian paso a paso de como deberia ejecutarla, dada esta situacion se
sintetizaron las funciones y se modificaron con objetivos claros y coherentes.

e En ciertos casos, existian ciertos cargos que exigian un nivel de educacion
superior o viceversa por perfil de empleado, de esta forma se modifica segun la
complejidad que debe ejecutar cada trabajador en sus actividades y cumplir
con el perfil requerido por la empresa para el desempefio de su trabajo.
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Tabla 3 Comparativo de perfil de cargos

Cargo Perfil de antes Perfil de ahora
Conductor Técnico Titulo de Secundaria
Asistente de Técnico en contabilidad Profesional en
Nomina Contaduria Publica
Operador de Titulo de Secundaria Tecnlpq en
carga mecanica
Estudios en
Secretaria Técnico administrativo secretariado
ejecutivo
Electricista de Tecno_logo en L -
o mantenimiento y Técnico electricista
Maquinaria L
mecanica

Fuente: Autoras 2013.

e De igual manera sucedié con los afios de experiencia en cargos como
vendedor, jefe de cartera, operador de linea y supervisor de carga, los
cuales se modificaron de acuerdo a la practica que debe tener el empleado
para cumplir con los objetivos del cargo.

Tabla 4 Comparativo de experiencia de cargos

- . . Afos de
Afos de experiencia . s
Cargo experiencia de
de antes
ahora
Vendedor 1 afo 6 meses
Jefe de cartera 2 anos 3 anos
Operador en o o
per 1 afno 1 afo y 6 meses
linea
Supervisor de - -
P 2 anos 3 afos
carga

Fuente. Autoras 2013

Por ultimo, se descubrié que existian varios cargos que realizaban las mismas
funciones y tareas que elaboraban entre mas de dos personas, por tal razon, se
lleg6 a la conclusion de modificar algunas funciones en donde un sé6lo empleado
era suficiente para realizar la tareas y repartir actividades a cada uno sin llegar a
impartir duplicidad de actividad.
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7.5 DOCUMENTACION

Para satisfacer las necesidades y el tipo de informacion que se requeria analizar
para la elaboracién del manual, se decidi6 junto con el comité de recurso humano
y con el grupo de control interno, una serie de secciones y variables que
conforman el formato del manual, las cuales definirian el perfil y las funciones
ideales para cada cargo puntualizado a continuacion.

Figura 5.Formato para la descripcion de cargos del manual de funciones.

Manual de funciones y perfiles de cargo de
Gaseosas Hipinto seccional Piedecuesta

Nombre del cargo: C(’)digoj Area:

1. Objetoy Alcance|

Fuente: Grupo de recurso humano

e Nombre del cargo: Es la designacion con que se conoce comunmente el
trabajo por el empresario y el empleado segun las funciones del cargo.

e Cdbdigo: Es una secuencia de caracteres asignados a cada cargo con los
cuales el departamento le permite identificar la seccion a la que pertenece.

e Area: Nombre de la dependencia en donde trabaja el empleado.

e Objetivo: Es el propésito con el cual se crea el cargo, se tuvieron en cuenta la
mayoria de las misiones establecidas anteriormente por Gestion Humana sin
salirse de los parametros de Gaseosa Hipinto.
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Figura 6 Formato para la identificacién de cargos del manual de funciones.

2. ldentificacion del cargo

2.1 Nombre del cargo:
2.2 Superior inmediato:
2.3 Cargos supervisados:
2.4 Naturaleza del cargo:

Fuente: Grupo de recurso humano

e Superior inmediato: Nombre del cargo que en la linea directa tiene la autoridad
para guiar y aprobar todas las decisiones del puesto.

e Cargos supervisados: Nombre de los cargos que tiene como responsabilidad
supervisar, con el objetivo de hacer cumplir las tares.

e Naturaleza del cargo: Es la principal razén de ser del puesto, donde se define
la principal actividad que debe realizar el empleado.

Figura 7 Formato para las responsabilidades del manual de funciones.

3. Funciones del cargo

Fuente: Grupo de recurso humano

Esta seccion permite describir cada una de las funciones que debe realizar el
cargo, teniendo en cuenta el orden de importancia de las mismas. Todas las
funciones fueron establecidas con un verbo infinitivo al inicio, de tal modo facilite la
interpretaciéon de la actividad.
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Figura 8 Formato para los requisitos personales del manual de perfil de cargo.

REQUISITOS PERSONALES

Edad:

Sexo:

Estado civil:

Fuente: Grupo de recurso humano
e Edad: Establece el rango de edad que idealmente debe tener el trabajados.

e Sexo: Permite identificar el sexo sugerido por el puesto para realizar sus
funciones.

e Estado civil: Es el estado personal de debe tener el trabajador para realizar sus
funciones.

Figura 9 Formato para los requisitos técnicos del manual de perfil de cargos.

REQUISITOS TECNICOS

Educacidon basica:

Conocimientos complementarios:

Experiencia:

Fuente: Grupo de recurso humano

e Educacion basica: Indica la profesion y el nivel de estudio minimo que exige
el cargo para desempenar eficientemente las funciones establecidas.

e Conocimientos complementarios: Son los conocimientos que debe tener el
empleado adicionalmente, con el objetivo de facilitar la ejecucion de las
actividades.

e Experiencia: Es el tiempo minimo que exige el cargo para desarrollar
eficientemente la labor de acuerdo a las exigencias del mismo.
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Figura 10 Formato para las capacidades y habilidades administrativas del manual
de perfil de cargos

Capacidad Cognitiva Habilidades Administrativas
Alto | Medio | Bajo Alto | Medio | Bajo
Memoria Planeacion
Atencién Organizacion
Capacidad de
andlisis SO
Solucion de : o
problemas S
Razonamiento i Won
matematico Begociacion
Toma de decisiones

Fuente: Grupo de recurso humano

e Determina el grado de concentracién que exige la ejecucion de las tareas,
aplicando una serie de condiciones como: memoria, atencion, analisis,
solucion de problemas y razonamiento para el desempefio en el trabajo. Se
evalla segun su intensidad alto, bajo o medio.

e Consiente en determinar la dificultad que el puesto exige a la persona al
momento de organizar, planear, controlar, ejecutar, negociar y tomar
decisiones dentro de las actividades del cargo. Se evalia segun su
intensidad alto, bajo o medio.

Figura 11 Formato para las habilidades motoras y sociales del manual de perfil de
cargos.

Habhilidades Motoras Habilidades Sociales
Alto | Medio | Bajo Alto | Medio | Bajo
Resistencia fisica Expresion verbal
Destreza visual Expresion escrita
Relaciones
gElERE Ll interpersonales
Destreza motora

Fuente: Grupo de recurso humano

Afirma como el trabajador debe de desempefarse en los diferentes contextos de
expresion que se encuentre con los clientes o comparieros, ademas previene las
condiciones fisicas que se debe someter el empleado para realizar las tareas. Se
evalla segun su intensidad alto, bajo o medio.
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Figura 12 Formato para las responsabilidades y condiciones de trabajo del
manual de perfil de cargos.

Responsabilidades por Condiciones de Trabajo

Alto | Medio | Bajo Alto | Medio | Bajo
Direccion de Trabajo individual
personal
Operaciones Trabajo en equipo
técnicas
Equipos y Trabajo en oficina
materiales
Valores Trabajo en la calle
Andlisis de Trabajo en otras
informacién ciudades

Registro - archivo
datos

Relaciones
institucionales
Informacion
confidencial

Fuente: Grupo de recurso humano

e Mide la clase de responsabilidad que el trabajador ejecuta al puesto
adquirido por manejo de situaciones en equipos, informacion y personal de
la empresa. Se evalla segun su intensidad alto, bajo o medio.

e Define las condiciones que el trabajador debe tener al momento de manejar
actividades con sus compafieros y clientes dentro y fuera de la
organizacién. Se evalla segun su intensidad alto, bajo o medio.

Figura 13 Formato para las posibilidades de promocién del manual de perfil de
cargos

[POSIBILIDADES DE PROMOCION

Cargo:.
Cargo:

Fuente: Grupo de recurso humano

Refleja los posibles asensos que puede tener el que ocupe el puesto si cumple
con los criterios de promocion que implemente Gaseosa Hipinto.

Finalmente, se logra presentar un manual de tipo (Ver anexo C) y empezar el
proceso de divulgacion y aceptacion por parte de los puestos directivos. La
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informacion de los empleados que no llenaron los cuestionarios fue suministrada
por los jefes de cada dependencia a quien correspondiera el cargo.

7.6 IMPLEMENTACION

Al divulgar los manuales de funciones y perfiles de cargo a los empleados, se
hicieron reuniones y presentaciones del manual con los jefes de cada
departamento, de tal forma que lo revisaran y verificaran la informacion que
llevaria cada cargo y que realizaria cada uno de sus trabajadores, en el caso que
se presentara inconformidad por alguna actividad, se llamaba al empleados del
cargo y se llegaba a una unificacion de ideas, con el fin de que las partes
estuvieran de acuerdo con sus operaciones.

Luego se presentaron los manuales a la directiva de la organizacion y se
ajustaban de igual manera como se menciond anteriormente.

Finalmente, después de haber sido aprobado por la directiva fueron entregados a
todo el personal de Gaseosa Hipinto, este proceso se hizo puesto por puesto,
hasta divulgar todos los manuales. Se leia el manual de funciones y perfiles al
trabajador, si estaba de acuerdo se hace firmar un acta de aceptacion de lo
contrario se llamaba el jefe inmediato para llegar a una conclusion de la falle
posible que hubiera ocurrido, en el caso de que fuese un error se hacia la
modificacion inmediato y se presentaba una solicitud de cambio del manual a la
directiva para manifestar la reestructuracion del manual.

Dada la finalizacion de divulgacion del manual se considera que el proyecto
aunque fue lento en el tiempo establecido, se dieron muchas manifestaciones de
un resultado exitoso por parte de grupo de recurso humano, para lograr los
propésitos del mismo y de la organizacion.
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8. PROCEDIMIENTOS Y ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

Una forma de aumentar conocimientos sobre los peligros en el cargo es realizar
un andlisis de riesgos de trabajo sobre las actividades de cada empleado. Debido
a la magnitud del proyecto, al tiempo que demor¢ realizar los manuales de
funciones y perfiles de cargo, a la gran cantidad de cargos que tiene la empresa,
se tomo la decision junto con el comité de recurso humano y la coordinacion de
practica, que solo los procedimientos de trabajo seguro (ATS) se haran al
departamento de empaque y producto de Gaseosa Hipinto.

8.1 DIAGNOSTICO

Segun el informe semestral de salud ocupacional, los accidentes ocasionados en
esta area estan relacionados con los de tipo de fatiga (fisica y mental) e
insatisfaccion (Monotonia, tiempo de trabajo, estrés, ruido y comunicacion).

Hasta el momento la empresa no tiene identificado los tipos de peligro que puede
ocurrir en cada cargo segun sus actividades y la prevencion que debe tener el
trabajador al realizar el paso a paso de cada tarea. Por esta razon se pretende
realizar un formato que identifigue el analisis de seguridad que debe tener el
trabajador al momento de ejecutar su funcion.

8.2 PLANEACION

Para obtener los beneficios que arrojaria tener una ATS, se requirié planear unas
condiciones que hagan obtener un buen procedimiento de andlisis seguro.

En primer lugar, es establecer todos los agentes de riesgos a los cuales estan
expuestos los trabajadores del departamento de empaque en sus actividades,
basandose en los pasos necesarios que tendria que desarrollarse para poder
cumplir con el objetivo.
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Figura 14 Pasos de un andlisis de trabajo seguro.

Identificacion Determinar
de riesgos / las medidas
pasos basicos potenciales preventivas

Seleccién del trabajo
a realizar

Fuente: Grupo de recurso humano

Teniendo en cuenta los métodos de observacion y discusién que sirven de base
para recolectar toda la informacién necesaria del formato, se podran establecer
todas medidas preventivas o procedimientos recomendados, que necesitara el
trabajador para realizar una actividad segura.

Todo este proceso cuenta con los recursos dispuestos por la empresa,
documentacion, espacios, maquinaria, materiales y todo el personal del
departamento de empaque y producto. Sin embargo, si se descubre una actividad
gue requiere materiales de proteccion u otros elementos, estos recursos deberan
ser suministrados por la empresa.

La estrategia que facilitd la recoleccién de informacién y la cooperacién por parte
de los trabajadores fue la reunion con todo el personal en un auditorio, con el fin
de realizar una discusion que buscara la mejor manera de desarrollar las
actividades sin que haya algun error. Ademas se presentaran casos que ocurren
por la manipulacién de ciertos materiales, de tal forma que ayudara a buscar
prevencion en la ejecucién de los procesos de esta area.

Finalmente, se obtuvieron una base de condiciones que facilitaran la elaboracion
de unas buenas Actividades de Trabajo Seguro.

8.3 RECOLECCION DE INFORMACION

Al momento de reunir a todo el personal en el auditorio, se presentaron varias
opiniones por parte de los empleados, estas fueron escritas en un documento para
gue posteriormente fuesen seleccionadas las mejores propuestas.
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En gran parte la discusion se tratd de los tipos de accidentes que se presentan
normalmente y cuales fueran las posibles causas de éstas. A continuacion se
presenta algunos argumentos y tipos de accidentes.

e Accidentes con materiales y equipos: son los que producen dafios con
elementos de propiedad de la empresa. Los trabajadores se manifestaron
gue las estibas que se utilizaban al momento de carga estan deterioradas,
las herramientas utilizadas no eran lo mas adecuadas para el trabajo y que
las condiciones ambientales no eran las mejores para desarrollar la
actividad.

e Accidentes personales: son los que producen dafios o lesiones a las
personas. La contaminacién auditiva que se produce en algunas zonas
estan ocasionando que los empleados estén perdiendo capacidad auditiva,
los altos movimiento de materiales estan presentando fatiga en los
trabajadores y que las posturas que se desarrollan no tienen la ergonomia
adecuada.

Causas: se planted que las causas de los accidentes eran producidas por los
mismos empleados, debido a que no estaban utilizando adecuadamente las
herramientas de trabajo y por el desgaste de ciertos elementos y condiciones que
tenian los materiales por el alto uso.

Toda esta informacion fue evaluada por el comité de recursos humanos vy el jefe
del departamento para tener en cuenta a la hora de hacer la ATS.

8.4 ANALISIS DE INFORMACION

En esta etapa se identificaron algunas de las medidas de control y prevencién que
pueden existir en caso de peligro o riesgos asociados a los pasos del trabajo.

Eliminar el riesgo: eliminar el riesgo es la medida mas efectiva y requiere muchos
cambios, se propuso reducir los turnos nocturnos ya que la vision no era la mas
adecuada para la verificacion de los productos, se formulé cambiar los sistema de
iluminacion en zona comprometidas, que las advertencias de peligro en vez de
tener letras, se trabajara con imagenes y la sefalizacion fuese con colores vivos y
no opacos. Cambiar el sistema podria eliminar el riesgo de cometer acciones
inseguras por parte de los empleados y asegurar que la operacion se realice
eficientemente.

Contener el riesgo: en caso de que el riesgo no se pueda eliminar, prevenir el
contacto. Para el caso del ruido se propuso utilizar recubrimientos o zonas
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aislantes que evite del paso a personas no autorizadas y que al entrar deberian
llevar todos los implementos necesarios para poder estar ahi.

Se estableci6 como norma principal de todas las actividades operativas, que al
empezar el turno debe hacerle mantenimiento o verificar del estado de los
elementos de trabajo.

Reducir la exposicidn: esta medida es la menos efectiva, se disefiaron horarios
cortos de trabajo rotando al personal, con el fin de estar expuestos todo el dia a
una sola zona y se propusieron pausas activas para evitar la monotonia y la
tension que sufren los empleados por sus funciones.

Equipos de proteccién personal: estan disefiados para proteger al trabajador, se
solicitaron mas elementos de proteccion personal, con el fin de remplazar los que
estaban dafiados y ampliar la utilizacion de ellos.

Se establecié que la eficiencia del programa de ATS depende del apoyo que le
brinde y le proporciona el jefe del departamento, por tal motivo se propuso que el
jefe debe establecer controles para verificar el progreso del programa, ademas
velar por que se cumplan las normas establecidas.

8.5 DOCUMENTACION

Se elabor6 junto con el comité de recurso humano una serie de secciones y
variables que conforman la ATS, las cuales disminuiran los accidentes laborales
en Gaseosa Hipinto Piedecuesta, puntualizado a continuacion.

Figura 15 Formato para la descripcion de actividades de trabajo seguro.

Procedimiento y Analisis de trabajo seguro
Codigo: | Fecha: |Revisiﬁn:
Departamento:
Supervisor:
Empleado:

Fuente: Grupo de recurso humano
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e Cddigo: Es el simbolo que determina la actividad.
e Fecha: Es la fecha que se realiza la ATS.

e Revision: Es el numero de veces que se ha realizado modificaciones en la
ATS

e Departamento: Son los lugares donde se realiza las actividades.

e Supervisor: Es la persona encargada de vigilar y velar por la seguridad del
empleado cuando realice sus la tareas, siguiendo las normas establecidas
en la ATS.

e Empleado: El es nombre del puesto y del cargo que debe realizar la
actividad.

Figura 16 Formato para sefalar el objetivo de una actividad de trabajo seguro.

_D_bj etivo:

Alcance:

Definiciones:

Fuente: Grupo de recurso humano

e Objetivo: Es la razén de ser de la actividad, es decir, lo que debe realizar el
trabajador.

e Alcance: Son los parametros o condiciones que se deben seguir para poder
realizar las tareas.

e Definiciones: Son los conceptos claves y desconocidos que se utilizan en la
elaboracion del procedimiento y la ATS.
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Figura 17 Formato para redactar las actividades de un trabajo seguro.

Pasos del trabajo

Riesgos o peligros
potenciales

Medidas preventivas o
procedimiento
recomendado

Fuente: Grupo de recurso humano

e Pasos del trabajo: Son las indicaciones que debe hacer el trabajador para

poder realizar la funcion.

¢ Riesgo: son los posibles peligros que se pueden presentar al momento de

realizar la actividad.

e Medidas preventivas: Son las recomendaciones que se obliga a cumplir
para poder realiza una actividad sin ningun tipo de peligro.

Figura 18 Formato para las condiciones adicionales de las actividades de trabajo

seguro.

Requisitos adicionales :

Equipos de Proteccién Personal necesarios:

Observaciones:

Fuente: Grupo de recurso humano
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e Requisitos adicionales: Son las medidas complementarias que se utilizan
en las labores del procedimiento.

e Equipos de proteccion personal: Son los elementos que se utilizan para
prevenir accidentes de trabajo.

o Observaciones: Son contraindicaciones que de dan al momentos del
trabajo.

Figura 19 Formato para establecer el disefiador de las actividades de trabajo
seguro.

Realizado por: Aprobado por: Supervisor:

Fuente: Grupo de recurso humano

e Realizado por: Es la persona que realiz6 el procedimiento y andlisis de
trabajo seguro.

e Aprobado por: Es la persona que hizo la revision y verifico que tuviera todas
las condiciones necesarias establecidas en la AST.

e Supervisor: Es la persona que supervisé la labor de las dos personas
anteriores.

Finalmente, se logra presentar un procedimiento y analisis de trabajo seguro (Ver
anexo D), con el fin de evitar cualquier tipo de accidente en las operaciones de los
trabajos que se realiza en el departamento de empaque y producto de Gaseosas
Hipinto.

8.6 IMPLEMENTACION

Antes de poder implementar la ATS, tuvo que ser aprobado por los jefes de cada
departamento y supervisada por la gerencia del area y por ultimo se presento a
cada uno de los trabajadores implicados, entregandole una copia y dejandole claro
gue esas son las acciones que deben hacer para proteger su integridad fisica y
evitar los accidentes de trabajo en el departamento de empaque y producto de
Gaseosa Hipinto.

Los cargos de mayor frecuencia y severidad en los accidentes se identificaron en

el area de empaque y producto terminado, el operario de montacargas y
supernumerario no calificado, por lo tanto se documentaron dos ATS en las cuales
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se identificaron los pasos del trabajo que debe seguir el empleado, los riesgos o
peligros potenciales en la ejecucion de su labor y las medidas preventivas para
minimizar o eliminar el riesgo. Esto con el fin de reducir los peligros del trabajo con
una manera mas segura y efectiva de desarrollar las funciones del cargo, ya que
un accidente puede ocasionar demoras.
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9. CONCLUSIONES

Para la realizacion de un diagnostico es necesaria la recopilacion de
informacion del estado en que se encuentra el objeto de estudio, en Gaseosas
Hipinto Piedecuesta no se contaba con manual de funciones, perfil de cargos y
procedimiento de analisis de trabajo seguro pero con la ayuda de los métodos,
etapas y fuentes para su creacion, se pudo recolectar toda la informacion base
para la elaboracion de los mismos.

El organigrama permite conocer de manera grafica los niveles jerarquicos y de
autoridad, la forma en que se toman las decisiones, y sobre todo el como fluye
la informacion dentro de la organizacién, esto da una idea clara de la
responsabilidad que tiene cada empleado dentro de la empresa creando un
vinculo de identidad entre el colaborador y la compafia. Debido a que no
existia una estructura organizacional de la planta de Gaseosa Hipinto
Piedecuesta se hizo la estructura del organigrama de todos los cargos de la
empresa, por su hombre y ubicacion segun la jerarquia y linea de mando.

El manual de funciones y perfiles de cargos es una herramienta para la
realizacion de procesos de eleccion, induccion y capacitacion del personal y
sirve de guia a los trabajadores para que conozcan la manera correcta el
cumplir con sus funciones. En Gaseosas Hipinto Piedecuesta se contaba con
estas herramientas que pertenecia a otras plantas de la empresa las cuales
estaban desactualizada, incompleta y desordenada por lo tanto se desarrolld
un manual de funciones y perfiles de cargos acordes a la realidad de los
empleados de esta seccional.

Las medidas preventivas buscan minimizar los riesgos para proteger a los
trabajadores y a terceros en la escena del riesgo. En la planta de Gaseosas
Hipinto Piedecuesta se identific6 mayor riegos de accidente en el area de
empague y producto, por lo tanto se plantearon medidas de prevencion que
contuvieran el minimo peligro de los trabajadores al momento de realizar las
actividades en esta area de trabajo.

El compromiso de la alta gerencia es parte fundamental para que los
empleados de la empresa consideren la importancia del tema y estén
predispuestos para que se alcance el objetivo, ademas la organizacion debe
proporcionar la disposicion de todos los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de los manuales y ATS.
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10. RECOMENDACIONES

Un analisis de trabajo seguro contiene informacion suministrada al trabajador
relacionada con los riesgos que implica realizar sus funciones en los puestos
de trabajo y los elementos que podrian ocasionar dafio a la persona expuesta,
entonces se sugiere establecer medidas preventivas que minimicen los riesgos
laborales a todos los empleados de la planta Gaseosas Hipinto Piedecuesta,
se recomienda dar continuidad a la ATS establecidas en el area de empaque y
producto y crear las ATS en los otros departamentos de Gaseosa Hipinto
Piedecuesta.

Para cumplir con los objetivos y ver los beneficios del ATS es importante el
compromiso de la alta gerencia con su exigencia Yy de los trabajadores con el
autocuidado, ya que el trabajo seguro se logra cuando el ATS se ejecuta de
manera estricta para evitar accidentes en las operaciones laborales.

La capacitacion se considera como un proceso a corto plazo que comprende
un conjunto de acciones educativas y administrativas orientadas al cambio y
mejoramiento de conocimientos, habilidades y actitudes del personal. Para que
haya una mejor adaptacion al cambio se deben disefiar procesos de
capacitacion a los empleados sobre la importancia del desarrollo de las
actividades establecidas en los manuales y ATS, para que de ésta forma el
personal se adapte a los cambios que transforma sus operaciones.

La retroalimentacibn es el proceso de compartir observaciones,
preocupaciones y sugerencias de manera bidireccional con la intencién de
mejorar el funcionamiento de las operaciones y alcanzar una mejora continua.
La planta de Gaseosas Hipinto Piecuesta no cuenta con un programa que le
permita hacer retroalimentaciones de la ejecucion de las funciones de los
empleados en sus operaciones, por lo que se sugiere realizarlas junto con las
capacitaciones de manera perioddica para garantizar el buen funcionamiento del
manual y la ATS.

Mantener vigente los manuales y ATS para asegurar el cumplimiento de sus
objetivos dentro de la empresa por lo tanto la informacion debe actualizarse
anualmente, con el fin de afrontar y ajustar los cambios presentados en el
transcurso del tiempo y asi evitar que la informacion pierda su vigencia.
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