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1. Titulo de la practica
Actualizacion del manual de funciones de la Directora del Area de Gestion Humana de la empresa
C.l. Banafrut

2. Temade la préactica
En el presente proyecto de précticas se abordd tematicas de los cursos de Gestion del Talento
Humano, Gestion por procesos, Gestion Estratégica, Gestion de Operaciones, Organizaciones. Lo
aprendido en cada uno de estos cursos del programa de Administracion de Empresas de la
Universidad de Antioquia sirvio de base para disefiar el manual de funciones de la empresa C.I.
Banafrut. Estos cursos sirvieron de apoyo para ampliar el conocimiento sobre la funcionalidad de
las empresas, la manera en que se ejecutan los procesos dentro de una organizacion y la estructura

organizacional utilizada para alcanzar una meta conjunta.

3. Contexto de la organizacion
C.l1. Banafrut, como lo menciona en su péagina principal, es un grupo empresarial colombiano
dedicado, principalmente, a la produccion y comercializacion de banano de la més alta calidad,
tanto para el mercado convencional como para el mercado justo. Sus operaciones se encuentran
ubicadas en el Uraba Antioquefio, la zona bananera mas grande del pais. Cuentan con un talento
humano con las competencias necesarias para desarrollar un conocimiento propio aplicado a cada
una de las empresas que conforman el grupo. El objetivo de esta empresa es trabajar diariamente
para crear mas valor a sus grupos de interés, generar bienestar y promover un compromiso
permanente con la sostenibilidad, en su sentido mas amplio. En el proceso de incrementar oferta
exportable y contar con una diversificacion agricola, ha venido desarrollando, a través de su
comercializadora internacional o de sus asociados, inversiones en produccién de pifia, flores y

aguacate Hass.

3.1. Imagen Corporativa
Banafrut es una reconocida empresa comercializadora de Banano de la Zona del Uraba Antioquefio
el cual exporta mas del 40% de su produccién atendiendo el mercado del Norte de Europa. Esta

empresa busca producir de manera amigable con el medio ambiente, siendo este una de las



principales prioridades al igual que promover el bienestar de los trabajadores y sus familiares. A

continuacion, se ilustrara el logo de la empresa.

Fuente: Documentos internos de la empresa

\

afrut

lHustracion 1: Logo de la empresa

lHustracion 2: Logo de la empresa

El grupo empresarial cuenta con varias certificaciones que garantizan su comportamiento ético;
esto hace que la produccion se realice mediante un proceso que cumple con todas las normas
ambientales y laborales.

Una de la Certificaciones mas importantes de la empresa es la de Fairtrade debido a que ha sido la
primera productora de banano en el mundo que ha obtenido esta certificacion. Esto le ha permitido
establecer una relacion de comercio justo, en el cual se le provee y condiciones dignas de trabajo
a sus miembros a los cuales brinda apoyo para su desarrollo y el de la comunidad. Esta empresa
busca en todo momento brindarles a sus trabajadores una vida digna, en la cual ellos pueden acceder
a un apoyo para su educacion o la de sus familiares, ademas busca ofrecer muchos mas beneficios
como lo son los de vivienda, escolaridad, deporte entre otros.

®

FAIRTRADE

llustracion 3: Certificacion FAIRTRADE.
Tomado de: Documentos internos de la empresa




3.2. Ubicacién

Las oficinas de la compafiia se encuentran en la vereda Zarabanda ubicada en el Km 7 via Zungo
Embarcadero de Carepa — Antioquia; a un kilometro del Aeropuerto Antonio Roldan
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Carepita Zungo
H Embarcadero

VillaLily vda. churido
Los Planes

Q'c 1. Banafrut Vda. Zungo

El Prado
El Reposo

La Trescientos
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Google &)
llustracion 4: Ubicacién C.1. Banafrut
Tomado de: Google Maps

Nota: La imagen a la derecha muestra las instalaciones de las oficinas de Banafrut.

3.3. Resefia historica

En 1988, un siglo después de la llegada del banano a Colombia, iniciamos la compafiia con una
finca de 143 hectéreas de tierra en la region del Uraba Antioguefio. Poco a poco nos expandimos
hacia nuevas fincas y terrenos virgenes.

En el afio 2001, nos convertimos en Cl Banafrut, con el objetivo de transformarnos en
comercializadora de productos agricolas, cuyas exportaciones ascienden hoy a mas de 10
millones de cajas de banano al afio, lo que nos ubica como la tercera en la region

Banafrut da empleo a méas de 2.500 trabajadores agrupados en 33 fincas, en un aproximado de
3.500 hectareas de tierra. Se exporta alrededor de 10 millones de cajas de fruta al afio, con una
tendencia permanente al crecimiento y mejoramiento de la calidad de sus productos, lo que los
ubica como la tercera compafiia bananera en la regién de Uraba.

3.4. Productos principales de esta compafia.
3.4.1. Bananos Variedad Cavendish

El Banano es una fuente importante de Potasio, Manganeso, Fibra, Vitamina C y B6,

bajo en grasas saturadas, colesterol y Sodio, ayuda a combatir la depresion y el cancer de rifion,
ademas, es benéfico para varias enfermedades como la diabetes y la osteoporosis.



3.4.2. Platanos Variedad Paradisiaca

El platano contiene més vitaminas A y C que el banano, asi como complejo B, lo que lo convierte
en una poderosa arma antioxidante para combatir enfermedades como el cancer. Posee también
hierro, magnesio, potasio y fosforo.

3.4.3. Baby Bananas Variedad Orito

La Baby Banana es una de las variedades méas dulces y pequefias del banano. Es originaria de
Colombia y es una fuente completa de carbohidratos y nutrientes, vitaminas B6, C, fibra'y
potasio, lo que se traduce en reduccion de riesgos cardiovasculares, de leucemia infantil, ademas,
ayuda a la memoria.

3.4.4. Pinas Variedad Gold MD2

La pifia es una excelente fuente de Manganeso y Vitamina C. Ademas, disminuye el riesgo de
diabetes, obesidad, enfermedades cardiacas, presion alta, e incrementa la energia y bloquea la
produccidn de radicales libres como fuertes antioxidantes.

3.5. Filosofia de la empresa.

Mision: El Grupo Banafrut estd dedicado a la produccion y exportacion de fruta fresca, destinada
a cumplir con las necesidades del mercado internacional, bajo estandares de calidad e inocuidad
que garanticen la satisfaccion de los clientes y la rentabilidad de sus propietarios; procurando el
bienestar y la calidad de vida de sus de sus trabajadores, las familias y las comunidades de
influencia, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y convencionales en materia
laboral, social y el sostenimiento y uso racional de los recursos naturales.

Vision: El Grupo Banafrut debe estar en el mediano plazo, posicionado en el mercado
internacional como uno de los mejores grupos de empresas exportadoras de fruta fresca. Para
Ilegar a este objetivo debe capacitar en forma constante a todo su personal para que sea idéneo,
capaz, competente, con alto grado técnico y calidad humana. Durante el cumplimiento de todos
sus procesos productivos debe asegurarse en mantener un equilibrio entre la rentabilidad
econdmica, el entorno ambiental y las comunidades de influencia.

Valores: Los valores que guian la empresa son los siguientes.

Excelencia: Nos destacamos por la maxima exigencia en el integro cumplimiento de la
constitucién y la ley colombiana.

Trato Justo y Respetuoso: Trabajamos comprometidos con el trato justo, con respeto, valorando
a nuestros trabajadores y sus familias como seres humanos.

Proteccion y Conservacion del Medio Ambiente: Tenemos las més altas exigencias en nuestro
proceso de produccién frente a la proteccion del medio ambiente.

Solidaridad: En Banafrut, inculcamos a nuestros empleados la solidaridad en todos los aspectos
frente a las comunidades que giran alrededor de nuestra empresa.

Confianza: creemos en la gente



Honestidad: somos coherentes entre 1o que pensamos, sentimos y hacemos. * Calidad:
realizamos nuestro trabajo con excelencia.

Responsabilidad Social: asumimos nuestro compromiso con la sociedad y el medio ambiente.

Progreso: enfrentamos proactivamente los retos, adaptandonos y aprovechando las
oportunidades del entorno.

Transparencia: garantizamos que los recursos utilizados sean 6ptimos y en el marco de la
legalidad.

3.6. Estructura Organizacional.
3.7.

Este grupo empresarial cuenta con una estructura organizacional integrada por diferentes
compafiias, que, mediante un trabajo articulado, permiten alcanzar un mayor éxito y aumentar la
competitividad, participacion y rentabilidad en el mercado. Ademas, garantiza la calidad en sus
productos y les facilita contar con procesos mas eficientes. Cada una de estas compafiias cumple
un rol fundamental en el proceso productivo, fortaleciendo la cadena de valor e identificando
posibles riesgos ambientales, sociales 0 econdmicos que puedan afectar la sostenibilidad
financiera.

En la siguiente tabla se encuentran las 12 razones sociales que componen el grupo empresarial
C.l. Banafrut.

Razones sociales NIT

Agricola Bahamas S.A.S 811012468-7

Agricola Capurgana S.A.S

900147530-9

Agricola El Faro S.A.S

800245275-2

Agricola Ibiza S.A.S

900044503-7

Agricola Indira S.A.S

811045043-2

Agricola Las Antillas S.A.S

800109363-0

Agricola las Azores S.A.S

811018266-3

Agricola Los Corales S.A.S

811036701-2

Agricola Luisa Fernanda S.A.S

800142181-6

Agricola Mayorca S.A.S

900089324-9

Hacienda Velaba S.A.

890901756-5




Razones sociales NIT

Otraparte S.A.S 811010512-4

Tabla 1: Razones Sociales.
Fuente: Elaboracion Propia.

En la siguiente ilustracion se puede observar el organigrama funcional por el cual estd compuesto
el grupo empresarial.
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llustracion 5: Organigrama Funcional General.

Fuente: Documentos internos de la empresa.

3.6.1. El Area de Gestién Humana

El Area de Gestion Humana, la cual esta resaltada en la gréfica 1, es el area en la cual me
encuentro realizando las practicas profesionales, la cual es el conjunto de varias Areas como lo
son Recursos Humanos; que esta compuesta por la directora de RR. HH, Abogado de Relaciones
Laborales, un Abogado de Pensiones, un Auxiliar de Contratacion y una Auxiliar de Afiliaciones.
El Area de Bienestar Social; que esta compuesta por una Coordinadora de Bienestar y un Asesor
Social y Juridico. El Area de Seguridad y Salud en el Trabajo Compuesta por Una Coordinadora



de SST y 6 Auxiliares de SST. Los miembros del area suman un total de 16 personas y los
cargos suman un total de 12 cargos directos.

3.7.2. Organigrama del Area de Gestion Humana

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL DE APOYO
AUXILIAR DE RECURSOS

HUMANOS AREA
PENSIONES

COORDINADOR DE
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DOCUMENTAL) (CONTRATACION)
PROFESIONAL
DE APOYO
AUXILIAR DE SST INGENIERO INDUSTRIAL

DE SST

AUXILIAR DE
BIENESTAR
SOCIAL

MEDICO
LABORAL.

llustracion 6: Organigrama del Area de Gestion Humana.
Fuente: Documentos internos de la empresa.

En la ilustracion anterior se puede observar que el Area de Recursos Humanos; la cual ofrecio la
oportunidad de realizar practicas académicas. Esta area se encuentra compuesto por tres
departamentos los cuales son Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Social y Gestion
Humana. Todos estos departamentos deben estar en constante comunicacion y pasar informe
sobre el desarrollo de sus actividades a la Directora de Recursos Humanos quien es la lider del
Area y el cargo al cual se le realizo la respectiva actualizacion al Manual de funciones ya que este
manual lleva sin actualizarse por mas de 3 afios y no tiene unas especificaciones claras de las
actividades que debe realizar la directora.

4. Antecedentes

El primer antecedente que se encontro es el de Gabriela Pintos Trias del afio 2009, titulado “Los
manuales administrativos hoy”, El manual de cargos contiene la descripcion detallada de los
cargos de una organizacion. En ese articulo el autor menciona las utilidades del manual de
funciones y descripcion de cargos de los cuales vincula a la planificacion, reclutamiento,
seleccion, capacitacion y evaluacion del talento humano. Lo anterior lo refuerza diciendo que,
para los colaboradores, la descripcion de cargos proporciona una referencia de cuales son sus
tareas y responsabilidades, asi como las pautas de evaluacion de su labor. Por otro lado,
menciona que resultan utiles para la elaboracion de los planes de capacitacion, la evaluacion de
cargos o los planes de carrera.



El segundo antecedente que se encontro es el de Felipe de Jesus Barrios Isunza del afio 2013,
titulado “Guia para la elaboracion de manuales administrativos”, este articulo busca brindar las
bases para la elaboracion de los manuales administrativos, el autor expresa que las tareas
cotidianas en los procesos internos de las organizaciones vienen a transformarse en rutinas que al
paso del tiempo se van modificando en el desempefio mismo de las tareas, y debido a esto resulta
necesario el uso de alguna herramienta que permita establecer los lineamientos en el desarrollo de
cada actividad dentro de una estructura organizacional con el fin de reducir los errores, facilitar
la capacitacion e induccion de nuevos empleados. Por otro lado, el autor hace hincapié en que la
efectividad de los manuales administrativos radica en el analisis de cada proceso, actividad,
funcién o tarea debido que este permitird una elaboracion precisa del manual, logrando con ello
que el usuario encuentre una solucidon a sus problemas sin necesidad de consultar a los niveles
superiores.

Para el tercer antecedente se encontrd el articulo de Wilfredo Ramos Huancani de 2018, titulado
“la importancia del manual de funciones y procedimientos en la estructura de las empresas” el
cual es un trabajo informe para la obtencion del Grado de Licenciatura en Contaduria Publica en
el cual se presenta la importancia del manual. El autor sefiala que el manual es un instrumento
administrativo que toda organizacion requiere debido que permite el mantenimiento de los
recursos y control de sus actividades, mediante la emision de lineamientos y politicas de las
empresas con relacion al giro propio de sus actividades. Por otro lado, también se identificaron
guias que facilitaran la realizacion y consolidacion de este proyecto como lo son los disefios del
manual de funciones y procedimientos de la empresa Alliance Francoise a la cual disefié dicho
manual.

Para el Gltimo antecedente se encontr6 un proyecto realizado por Jiménez y Puerto en el afio 2014
para la empresa Fundacion Ser de Cartagena de Indias; en el cual menciona que las empresas, con
el fin de mantener una organizacion administrativa 6ptima, debe establecer de manera ordenada y
adecuada los objetivos, funciones, responsabilidades y perfiles de los cargos que la conforman, y
menciona que la manera mas apropiada de lograrlo es desarrollando el manual de funciones, los
cuales deben ser revisados de forma periddica debido a los cambios institucionales que pueda
tener la empresa a corto o largo plazo como consecuencia de la evolucion de la economia y/o el
crecimiento del mercado.

5. Problema o probleméatica

Sabemos la importancia del manual de funciones dentro de organizaciones de cualquier sector
econdmico, entonces el no tener un manual definido puede traer consigo muchas incertidumbres
como lo son la pérdida de tiempo, falta de claridad, duplicidad para la persona que ocupa el cargo
y de igual forma para la empresa. En el Area de Gestion Humana de la empresa C.1. Banafrut
S.A. existe un manual de funciones creado anteriormente pero segun algunos miembros de la
organizacion no es utilizado debido a que no es muy dindmico, ni especifico, ni permite la
autonomia de los individuos; por ese motivo, al momento de ingresar nuevo personal o actualizar
los cargos y funciones de los trabajadores del area no se cuenta con un soporte; debido a que el
formato que tienen es muy complicado la basqueda impidiendo asi realizar una induccion
efectiva. De igual manera, cuando un miembro del departamento se ausenta y debe ser



reemplazado temporalmente no se cuenta con la descripcion de las funciones a realizar por la
persona suplente para la ejecucién efectiva de sus labores.

Por la falta de conocimiento de los miembros de la empresa se producen estas incertidumbres; en
este sentido, se necesita actualizar y modificar el manual de funciones de la Directora del Area de
Gestion Humana donde incluya de manera organizada y especifica las funciones y los
procedimientos que permita tener un soporte que sirva de apoyo al momento de ausentarse la
directora; ya sea por vacaciones, permisos o al ingreso de una nueva direccion.

5 por qué

Problema para resolver: No se realiza una induccion efectiva

¢Por gué no se realiza una induccién efectiva?

Porque los trabajadores no saben cuales son sus

funciones

¢Por gué no se realiza una induccidn efectiva?

Porque no se les hizo una descripcion de sus

responsabilidades

¢Por qué no se les hizo una descripcion de sus

responsabilidades?

Porque la organizacion no tiene un documento

que describa cudles son sus funciones

¢Por qué la organizacion no tiene claro cuales

son las funciones del cargo?

Porque la organizacion no cuenta con un manual

de funciones dindmico.

¢Por qué la organizacion no cuenta con un

manual de funciones dinamico?

Porque no se ha actualizado el manual de

funciones y procesos para gue sea mas efectivo.

Tabla 2: 5 porqué

Fuente: Elaboracion propia




Arbol del Problema

ARBOL DE PROBLEMA

EFECTOS

Pérdida de tiempo

Falta de claridad

Duplicidad

Falta de autonomf(a para los trabajadores
dificultades en la induccidn y la sustitucién
temporal.

PROBLEMA

» El problema principal es |a falta de un manual
de funciones actualizado y organizado en el
Area de Gestién Humana de la empresa C.1.
Banafrut S.A

CAUSA

+ Esto se debe a que el manual actual es poco
dindmico y especifico y no permite una
blisqueda efectiva.

llustracion 7: Arbol de Problema.
Fuente: Elaboracién Propia.

6. Objetivos
6.1. Objetivo general

Actualizar el manual de funciones de la Directora del area de gestion humana que sirva de
soporte frente a cualquier eventualidad en el cargo y apoyar la gestion del area.

6.2. Objetivos especificos

Diagnosticar el estado actual del manual de funciones y recopilar un formato para el manual.
Recolectar informacion del cargo de la Directora del area de Gestion Humana.
Establecer las responsabilidades que se deben asumir en el cargo de Directora.

Entregar el manual de funciones.



7. Justificacion

La organizacién necesita mejorar el desempefio de sus operadores, por ese motivo la
actualizacién del manual de funciones es la mejor opcion para indicarles las referencias de cuéles
son sus labores o responsabilidades en el cargo en el que se encuentra y de esta manera el
personal se identifique con la tarea que realice, por eso es necesario el servicio de una persona
que disefie este elemento.

Para desarrollar el manual de funciones de la Directora de G.H. Se requiere conocer las
actividades ejecutadas y el procedimiento de cada una de esas funciones. En este sentido, en el
marco de la practica académica del programa de Administracion de Empresas de la Universidad
de Antioquia, se requiere un estudiante que pueda aportar a la mejora del manual desde los
conocimientos adquiridos durante su proceso de aprendizaje, convirtiendo la practica en el
escenario idoneo para esta labor.

Por otro lado, disponer de un modelo o guia para la induccion del personal es fundamental para
que se adapte con facilidad a su puesto de trabajo al momento del ingreso a la organizacion; en
cuanto a las responsabilidades y funciones que debe realizar durante su permanencia en la
empresa, por ese motivo, es necesario reducir el tiempo del proceso de aprendizaje, el cual es uno
de los objetivos de tener el manual de funciones actualizado. Debido a que el manual trae
consigo una serie de responsabilidades y funciones a realizar que evita que el nuevo personal
pregunte de manera continua al resto de compafieros hasta dominar los procesos y, ademas,
permite facilitar la busqueda de candidatos internos y/o externos para ocupar el puesto de trabajo,
es la mejor herramienta para aplicar en el are de Gestion Humana.

Por otra parte, las competencias y experiencias que brinda la organizacion al practicante al
tenerlo incluido dentro de sus actividades son importante para la construccién de su conocimiento
tanto practico como tedrico, debido a que el estudiante puede poner en praxis sus habilidades y
destrezas adquiridas durante su formacidn en la facultad.

8. Delimitacion o alcances
Temporal

El proyecto se desarrollaré en el transcurso de la practica estudiantil, el inicio ocurre el dia
20/02/2023 el cual es ejecutado durante seis meses segun la duracién de practicas profesionales
reglamentada por el ministerio de trabajo (Ley 1780, 2016). El tiempo de la préctica finaliza el
18/08/2023.

Espacial

La préctica se llevara a cabo en las instalaciones de la empresa C.1. Banafrut ubicada en la vereda
de Zarabanda en el municipio de Carepa, en el Kilometro 7 via Zungo Embarcadero. Las labores
seran concentradas en las oficinas del area de Gestion de Recursos Humanos.



9. Marco referencial
9.1. Marco tedrico

Diferentes autores apoyan que las empresas establezcan una estructura formal de los cargos y
funciones de los individuos que hacen parte de su organizacion. Como lo afirma Chiavenato
(2009) en la tercera edicion de su libro Gestion del Talento Humano, en la cual menciona que las
organizaciones no operan a partir de la improvisacion, ni funcionan por azar. Se crean con la
intencion de producir algo, como servicios, productos o alguna otra cosa. Utilizan energia
humana y no humana para transformar las materias primas en productos terminados o en
servicios prestados. Si bien las organizaciones poseen cosas fisicas e inanimadas, como edificios,
salas, maquinas y equipamientos, instalaciones, mesas, archivos, etc., al final estin compuestas
por personas. Solo funcionan cuando en sus puestos de trabajo tienen personas capaces de un
correcto desempefio de las funciones para las que fueron seleccionadas, admitidas y preparadas.
Para ello las organizaciones disefian su estructura formal, definen drganos y puestos y
preestablecen, con mayor o menor nimero de reglas, los requisitos necesarios y las atribuciones
que otorgaran a sus miembros.

El mundo empresarial se mantiene en constante cambio; y con ello también cambia la forma de
realizar las labores y como consultores se debe tener muy en cuenta la importancia dentro de las
empresas; como lo menciona Kubr (2012) “Los cambios en la manera de realizar el trabajo (por
ejemplo, debidos a nuevas tecnologias y particularmente nuevas formas de organizacion del
trabajo) han modificado de forma radical los tipos de tareas que efecttan los trabajadores. Por esa
razon, aunque algunos consultores empiezan creyendo que en esta esfera tradicional de la
direccién de personal no cabe prever cometidos mas dificiles, los cambios espectaculares de las
tecnologias, las estructuras de las tareas y las exigencias de competencia del personal estan
creando nuevas demandas de asesoramiento y asistencia’.

De igual manera, existen investigaciones sobre la actualizacion del manual de funciones, entre
esos, Pulido (2015) “es muy importante mencionar que hoy en dia se hace mucho mas necesario
tener este tipo de documentos, porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo
requieran, a su vez por su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc. Ademas, es el factor fundamental
para implementar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacién de
desempefio, escalas salariales, lineas de carrera y otros. EI Manual de Organizacion y Funciones
debe de estar en constante modificacion y actualizacidn para adaptarse a los nuevos tiempos, esto
permite una mejor seleccion y desemperfio del personal y la consolidacién de la cultura
organizacional; actualmente esta herramienta viene siendo usada por grandes corporaciones a
nivel mundial basada en el nuevo enfoque en la Gestion del Talento Humano en las empresas”.
Esto significa que, si la empresa se quiere certificar en la ISO, tendra adelantado gran parte del
trabajo; facilitando el camino al cumplimiento de los indicadores de las normas ISO. Igualmente,
la actualizacion de este manual permite que el personal tenga un buen desempefio de las
actividades.

Por otra parte, para las organizaciones es de vital importancia contar con un manual de funciones
que describa las tareas que debe realizar cada colaborador dentro de la organizacion debido a que



este le genera muchos beneficios para evitar falencias en el desarrollo de las actividades de la
organizacion, como lo menciona Ramos (2018) “. Los manuales de funciones facilitan el
aprendizaje de la organizacioén, por una parte, y por la otra, proporcionan la orientacion precisa
que requiere la accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel
operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y
orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de tareas que se le han
encomendado. Depende de la informacion de las necesidades de cada institucién o empresa
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar”.

9.2. Marco normativo

El Grupo Empresarial C.I. Banafrut al ser una comercializadora internacional de banano, se
encuentra regida por la Ley 65 de 1968 el cual menciona en el Articulo 1 que “El Gobierno
Nacional propendera y defendera la exportacion del banano como fuente importante de divisas y
para el efecto creara un Fondo de Capital mixto cuyo objetivo sera el de regular los precios
internos de venta de banano con destino a la exportacion”.

En tanto al manual de funciones, una normatividad que rige su creacién, modificacion o
actualizacién de las entidades publicas se encuentra bajo el Decreto 2367 de 1996 en el

Articulo 82 el cual habla del Manual de funciones y requisitos minimos. “La descripcion de la
naturaleza general de las funciones que corresponde a cada empleo y la determinacién de los
requisitos minimos exigidos para su ejercicio, se hard mediante manual general expedido por
decreto del Gobierno Nacional.

Corresponde a cada uno de los jefes de los Organismos a que se refiere el articulo 1 del presente
Decreto, adoptar, adicionar, modificar o actualizar mediante resolucién interna, el manual
especifico de funciones y requisitos de los empleos de su planta de personal, de acuerdo con el
manual general. EI Manual especifico no requerira refrendaciones por parte del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

El Establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones efectuadas a éstas, requeriran
en todo caso, de la presentacidn del respectivo manual especifico de funciones y requisitos".

Otra normativa que obliga a las entidades publicas a detallar los cargos en el manual de funciones
es el Articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia que menciona que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningun servidor publico entrara a ejercer su
cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucion y desempefiar los deberes que
le incumben”.

Para las empresas de caracter privado no existe una normativa que lo obligue a tener un manual
de funciones que nombre detalladamente las responsabilidades de cada miembro de su
organizacion; sin embargo, muchas empresas lo realizan para mejorar el control de procesos y
actividades diarias, y de esta manera poder evitar reprocesos o sobrecarga laboral.



9.3. Marco conceptual

Manual: es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que
se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. (Ramos 2018)

Gestion: se define como las decisiones ejecutivas que debe tomar la gerencia para desarrollar las
actividades que conducen a los objetivos planeados. Entendida asi, la gestion tiene la capacidad
de conducir, decidir, ajustar y replantear las acciones para resolver un asunto o concretar un
proyecto sobre planes y objetivos establecidos. (Flores & Rivas)

Identificacion con la tarea: es el grado que el puesto requiere que la persona realice una unidad
integral de trabajo. Se refiere a la posibilidad de que la persona realice una pieza de trabajo entera
o global e identifique con claridad el resultado. EI ocupante del puesto se identifica con la tarea
en la medida en que la realiza cabal e integramente como producto de su actividad. (Chiavenato
2011)

Autonomia: es el grado de independencia y de criterio personal para planear y realizar la labor.
Asimismo, se refiere a la mayor autonomia e independencia para programar el trabajo, y
seleccionar equipo y métodos o procedimientos. La autonomia se relaciona con el lapso en que el
ocupante esta bajo la supervision directa de su gerente. Cuanto mayor es la autonomia, mayor es
el periodo en que el ocupante no esta bajo supervision directa y aumenta la autoadministracion.
(Chiavenato 2011)

Competencias individuales: Son las competencias que cada persona debe construir y poseer
para actuar en la organizacion o en sus unidades. (Chiavenato 2009)

Cargo: una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que corresponden
al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al
logro de los objetivos en una organizacion. (Chruden y Sherman citado por Chiavenato 1992)

Actividades: son todas aquellas acciones concretas que conforman el procedimiento que se
sigue para transmitir la informacion y el conocimiento, y que le permitan a la persona usuaria
construir un conocimiento nuevo o propio, estas se disefian con base en el objetivo. (Chaves,
2015)

Funcion: Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus 6rganos o personas.
(RAE, 2022)

Procesos: es una disciplina que ayuda a la direccion de la empresa a identificar,
representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los
procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente, (Juan Bravo

Carrasco, 2012).



10. Disefio metodoldgico
Este proyecto utilizara un método cualitativo que como lo menciona Sanchez (2005)

“El método cualitativo es el instrumento analitico por excelencia de quienes se preocupan por la
comprension de significados (observar, escuchar y comprender). Exige una sistematizacion
rigurosa de las distintas técnicas e instrumentos que componen el acervo metodologico y, por
ende, un gran conocimiento de la teoria”.

Mediante la cual se pretende describir la situacion que se esté presentando en el &rea de Gestion
del Talento Humano del grupo empresarial C.l. Banafrut S.A, de igual manera describe la
necesidad y posibilidad de aplicacion de la propuesta del proyecto de practicas.

Uno de los métodos cualitativos a utilizar en este proyecto es el método de la observacion, debido
a que se acompafiara a la persona que ocupe el cargo al momento en el que realiza sus funciones,
de esta manera, se podréa visualizar las funciones claves y caracteristicas del cargo que esta
persona realiza.

Otro método para utilizar es la entrevista cualitativa, ya que como lo menciona Sanchez (2005).

“La entrevista cualitativa es una via de acceso a los aspectos de la subjetividad humana. Y la
modalidad que asumen las entrevistas, como una técnica orientada a definir problemas y elaborar
explicaciones teoricas desde los procesos sociales mismos, que dan validez y confiabilidad”.

En el marco de las précticas académicas como administradores de empresas realizamos un
proyecto con la metodologia de consultoria, que segin Kubr (2012).

“la consultoria es un proceso mediante el cual un cliente y un proveedor establecen una relacion
de apoyo como servicio profesional o de consulta en el cual el cliente (organizacidn) presenta una
necesidad y el proveedor (consultor) con personas especializadas y/o capacitadas ayudan a
resolver las necesidades, desarrollando ideas que suplan los requerimientos de dicha
problematica”.

10.1. Fases para la realizacion del proyecto.
10.1.1. Fase 1

e Diagnosticar el estado actual del manual de funciones y recopilar un formato para el
manual.

Actividades

e Revisar el manual de funciones de la empresa para la recopilacion de formato, esquema
del manual y tltimas modificaciones.

e Realizar reunién con la directora de Gestién Humana para seleccionar el formato del
manual de funciones para su respectiva actualizacion.



10.1.2. Fase 2

e Recolectar informacion de las actividades que realiza la directora del area de Gestién
Humana.

Actividades

e Entrevistar directamente a la directora.
e Realizar reunion virtual para la descripcion de las actividades.
e Analizar la informacion recolectada.

10.1.3. Fase 3
e Establecer las responsabilidades que debe asumir la directora.
Actividades

e Preparar el contenido del manual.
e Redactar el borrador del manual.
e Entrega del borrador para la aprobacion de la directora.

10.1.4. Fase 4.
e Remitir el manual de funciones de la directora.
Actividades

e Entregar el manual de funciones.
e Dar instrucciones del uso del manual de funciones.

11. Administracion del proyecto.
11.1. Recursos disponibles

Fisicos: Para este proyecto se requiere de un computador con acceso a internet y acceso a la base
de datos de la compafiia.

Factor humano: Disposicion y tiempo de la directora del Area de Gestion Humana para la
realizacion de las actividades.



11.2. Cronograma de actividades

Actividades

S1

S2 [S3 |S4 |S5

S6

S7

S8

S9

S10

S11

S12

S13

Revisar el manual de funciones de
la empresa para la recopilacion de
formato y esquema del manual.

Realizar reuniéon con la directora
de Gestion Humana para
seleccionar el formato de del
manual de funciones para su
respectiva actualizacion.

Entrevistar directamente a la
Directora

Realizar reunion virtual para la
descripcion de las actividades.

Analizar la informacion
recolectada.

Preparar el contenido del manual

Redactar el borrador del manual

Entregar del borrador para la
aprobacion a la Directora.

Entregar el manual de funciones a
la Directora.

Dar instrucciones del uso del
manual de funciones

llustracion 8: Cronograma de actividades.

Fuente: Elaboracién Propia.

12. Resultados

Para la Actualizacion del manual de funciones de la Direccion de Gestion Humana de la empresa
C.l. Banafrut S.A se debid realizar una serie de actividades mencionadas anteriormente en las

fases propuestas en el disefio metodoldgico y que han sido realizadas para el cumplimiento de los
objetivos propuestos. A continuacion, se describe cada una de las fases y el proceso para su

realizacion.



Fase 1

Para realizar el diagnostico del estado actual del manual de funciones de la directora y de igual
forma recopilar un formato para la actualizacion de su manual de funciones se debio revisar el
manual actual, en el cual se ha descubierto que es muy complejo de leer debido a que posee los
manuales de funciones y procedimientos de cada miembro de la organizacién en un solo
documento, dando como resultado un libro de mas de 600 paginas que genera mucho volumen y
complica la comprensién de las funciones a realizar; por este motivo se creara un manual de
funciones para el cargo de la Directora de Gestion Humana, ya que esto ayudara a mejorar la
facilidad de busqueda de informacion en el manual de funciones y permitira tener un manual
individual para este cargo. Ademas, se descubrio que la ultima modificacion que se le ha
realizado al documento fue en el afio 2019, que fue el mismo afio que fue creado y posee
términos con errores de ortografia y gramatica que deben ser corregidos o cambiados.

Junto a la directora de Gestion Humana hemos encontrado que hay muchas funciones que ella
realiza que no aparecen dentro del actual manual de funciones, por esa razén, es muy importante
actualizar este manual. También se ha acordado que el formato para realizar el manual y el
esquema se combinara con otro diferente al que se venia realizando; un manual que incluya por
secciones las funciones relacionadas, la descripcion de estas funciones, la descripcion de los
procedimientos y ubicacion de cada documento necesario.

En el siguiente grafico podemos observar el formato con el cual se va a realizar el manual de
funciones.

CODIGO:

Manual de funciones y
procesos Departamento | vERSION:
de Recursos Humano

>

1.Banafrut S.A

K

FECHA:

11. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo
MNiwvel

Formacion Requerida

Tiempo de Experiencia
Departamento

Area

Jefe Inmediato
Personal a Cargo

llustracion 9: Formato del Manual de Funciones.
Fuente: Documentos internos de la empresa.



CODIGO:

\” NOMBRE DE SECCION DE FUNCIONES | VERSION-
afr ut FECHA:

NOMERE DE LA ACTIVIDAD

ENUNCIADO | DESCRIPCION DE LA | INFORMACION PARA EL UBICACION
DELA ACTIVIDAD DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

llustracion 10: Formato de descripcion de las funciones.
Fuente: Elaboracion Propia.

El formato de descripcion del cargo quedd compuesto por un nombre de seccién en la cual se
escribiran las funciones conjuntas que se van a realizar, como por ejemplo Auditorias, Préstamos,
Etc. La siguiente tabla menciona el nombre de la actividad, en la que se menciona la actividad a
realizar por ejemplo préstamos rotatorios, préstamos por calamidad, etc. En ese cuadro se describe
brevemente la actividad a realizar para luego escribir la informacion necesaria para el desarrollo
de la funciédn o proceso de la actividad; y finaliza con una ubicacién de los documentos necesarios
para su realizacion.

Este formato es el que permite especificar la forma en la que se va a realizar una funcion en la que

incluye todo lo necesario para un buen desarrollo de la actividad.

Fase 2

Para la recoleccion de la informacion de las actividades que realiza la Directora del area de Gestion
Humana se ha realizado varias entrevistas directas a la directora en la cual se tomaron algunas
funciones y ella realiz6 una descripcién de sus responsabilidades, en la cual menciona de qué trata
la funcion y el procedimiento para el desarrollo de las actividades, de igual forma indicaba el lugar
en el cual se pueden encontrar los documentos necesarios o formatos requeridos para el
cumplimiento de la funcién. Debido a que el cargo de la directora se encuentra en la parte alta del
organigrama y tiene muchas responsabilidades a diario, el tiempo disponible para realizar las

reuniones muchas veces se vio modificado por incertidumbres o reuniones urgentes de la empresa,



teniendo que realizar reuniones virtuales fuera del horario laboral para poder seguir realizando la
descripcidn de las actividades.
Luego de haber realizado las reuniones se realizé un andlisis de la informacion recolectada para

poder tener datos o informacion pertinentes para realizar la siguiente fase.

Fase 3

Para el desarrollo de esta fase se buscO establecer las responsabilidades que debe asumir la
directora, siendo para esto necesario preparar el contenido del manual, en el cual en una reunion se
menciond que solo se van a realizar las funciones directas del cargo de la directora de Recursos
Humanos siendo este el contenido del manual.

Haciendo uso de la informacion recolectada se dispuso a realizar un borrador del manual de
funciones siguiendo los lineamientos y formatos establecidos anteriormente. Para realizar el
manual de funciones y verificar que los procesos sean en realidad los descritos, se ha consultado
junto a la directora los procesos realizados desde su correo electronico y documentos fisicos para
utilizarlos como guia de las actividades que se realizan para el cumplimiento de algunas de las

funciones.

Fase 4

En esta Gltima etapa se dio cumplimiento al cuarto objetivo especifico en el cual se pretendia remitir
el manual de funciones de la directora y socializar junto a ella el manual de funciones creado. Al
tener este documento creado, cada vez que la empresa cambie de director de Recursos Humanos
tendrd un apoyo para realizar la induccion a su puesto de trabajo, ademas, sirve de apoyo al
momento que la directora no se encuentre presente por motivos de enfermedad, vacaciones, o
cualquier otra eventualidad. Para finalizar se realiz6 una ultima reunion con la directora para
socializar las dudas o inquietudes que tenia respecto al manual de funciones en la cual se le hizo
unas ultimas modificaciones con el fin de tener un manual claro, aprovechable y especifico de las
funciones.

A continuacién, se mostrara una de las funciones del manual de la directora con fin de ilustrar y

ejemplificar el resultado del presente proyecto.

CODIGO:

VERSION:




\

afrut

GESTION DE PRESTAMOS ANTE
EL AREA COMERCIAL

FECHA:

FONDO ROTATORIO PARA PRESTAMOS EN EVENTO DE CALAMIDAD

DOMESTICA

Enunciado Descripcion de la informacion para el desarrollo de | Ubicacion
de la actividad la actividad
actividad
Gestion de A la direccion de gestion | «  Debera procederse a realizar PC de Direccion
préstamos humana llegan analisis de si se trata de una Gestidn
ante el area directamente las calamidad el motivo del Humana/
comercial solicitudes de préstamos préstamo, conforme convencion | Escritorio/

por situaciones de y estableciendo comunicacion | Dropbox/ Diana/

calamidad bajo el
formato con cddigo
DRRA47 tales como falta
de pagos por:
e Incapacidad
e Muerte de algin
familiar
o Enfermedad de
familiares
o Hospitalizaciones
o Necesidad de
acompafante para
citas médicas

con el jefe directo del

solicitante de ser necesario.

o Verificar si la calamidad
esta sustentada debidamente
en los documentos anexos.

e Revisar que el formato de
solicitud tenga la firma del
solicitante y de su jefe
directo igualmente,

« Establecer comunicacion
con la auxiliar de némina
Juliana para verificar
capacidad de pago del
solicitante, igualmente
tratandose de préstamos por
falta de pago por dias de
incapacidad por EPS
comunicarse con la Auxiliar
de Noémina actualmente
Erika ... para corroborar el
pago de las incapacidades;
de ser probable su pago, el
préstamo se paga en su
totalidad con el desembolso
de las mismas, para el caso
de préstamo para citas con
acompanantes fuera de la
zona se debe verificar que el
trabajador no tenga
comprometidas sus

Convenciones
Nota: Revisar
vigencias de
acuerdo a la
finca, si es
convencion,
pacto colectivo
0 convencion
con sindicato de
base.




prestaciones sociales y
liquidacién (embargos,
préstamos, verificar con
Alexis y Nomina, incluido
Medellin a Ménica)

o Verificadas las situaciones
anteriores la direccion
determina el monto de
préstamo y el niumero de
cuotas catorcenales
verificando en todo caso lo
permitido por la
convencion.

e Sedirige a la directora del
area comercial quien
determina si emite o no el
cheque para el préstamo; el
cheque es tramitado por la
auxiliar de Gestién Humana
Gestion documental)
Angélica, por tanto es a
quien se le debe entregar el
formato de préstamo
firmado por la Directora del
Area Comercial

Tabla 3: Manual de funciones
Fuente: Elaboracién Propia.

Se puede evidenciar que las funciones que se realizan estan explicadas de manera detallada para
una mejor ejecucion de sus funciones.

13. Conclusiones y logros

Teniendo en cuenta el proyecto de practicas desarrollado, resulta pertinente realizar conclusiones
que pueden ser relevantes al momento de realizar manuales o proyectos similares dentro de un
entorno laboral o estudiantil.

Mediante el desarrollo de este proyecto se puede llegar a la conclusion de que es de vital
importancia que las empresas como C.l. Banafrut S.A. cuenten con un documento o manual de
funciones para cada miembro de la organizacion que sirva como apoyo o guia al momento de
cambiar, reemplazar temporalmente o realimentar en una capacitacion al personal de trabajo.
Debido a que el manual incluye una descripcion especifica de las funciones directas del cargo,
sirve en todo momento para evitar que algun proceso se retrase en realizar debido a confusiones
que impidan el buen desarrollo de las actividades.

Debido a que la construccién o actualizacion del manual de funciones de un cargo de la empresa
permite custodiar en un documento la forma en la que el personal debe realizar sus



responsabilidades se puede concluir que al documentar este manual los miembros de una
organizacion pueden darse cuenta de que hay reprocesos que se pueden evitar y solucionar,
aumentando la eficiencia y la eficacia al realizar sus funciones. Por ese motivo es esencial que las
empresas cuenten con un manual de funciones para cada uno de sus miembros.

Uno de los factores que mas facilito el proceso de la creacion del manual de funciones de la
directora fue la disposicién y la inclusion de ella misma dentro de la actualizacion del manual,
debido a que la Directora es la responsable del cargo y nadie conoce mejor los procesos que debe
realizar para cada una de las funciones.

Ademas, un logro a resaltar mediante la realizacion de la practica estudiantil fue adquirir nuevos
conocimientos, nuevas experiencias que hacen crecer como profesional y que se puede aplicar en
el &mbito laboral.

14. Recomendaciones.

Con la finalidad de obtener beneficios significativos para la empresa mediante el proyecto
actual, es de vital importancia entregar algunas sugerencias o recomendaciones que lleven al
éxito la implementacién del manual. Las siguientes recomendaciones seran Utiles para la mejora
continua de la empresa.

Conservar el manual de funciones en un lugar en el cual se pueda consultar en cualquier
momento y de facil accesibilidad para ser utilizado en el momento necesario ya que este
documento sirve de realimentacion al trabajador.

Revisar y actualizar el manual de funciones de manera frecuente debido a que el entorno laboral
estd en constante cambio, por esta razon, es muy importante revisar de manera periddica el
manual para realizar las respectivas actualizaciones para mejorar el rendimiento de los
trabajadores y cumplir con las necesidades de la empresa.

Actualizar los manuales de funciones de los demas miembros de la organizacion, involucrando a
estos en el proceso de creacion debido a que al actualizar este manual los trabajadores tendran
una vision clara de lo que la empresa espera de ellos y con esto tendrdn mas compromiso con sus
responsabilidades y de esta manera contribuir con el éxito de la empresa.

15. Experiencias

En la realizacién de practicas dentro de la empresa C.I. Banafrut se me permitié apoyar al
area de Gestion Humana y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo; en la segunda mencionada
pude acompaiar a la Coordinadora y Auxiliares de SST en una campafia llamada “Mes de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo” en ¢l cual en conjunto con otras entidades vinculadas a la
empresa se visitd a las 30 fincas que componen el grupo empresarial realizando capacitaciones
sobre el uso de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) y la salud mental con la finalidad de
promover la Seguridad y Salud en el Trabajo para mitigar los riesgos a los cuales se pueden
enfrentar en el campo y crear en ellos habitos de vida saludable.



Las funciones que realizaba eran de apoyo en logistica, realizacion de informes, evidencias y
apoyo en la creacion de material didactico y grafico como lo fueron afiches, presentaciones,
infografias, y dos juegos de aprendizajes en Power Point.

Al igual se me permiti6 crear las invitaciones para que las otras entidades se vincularan al evento
y poder crear por primera vez en Banafrut una campafia en la cual habia varios stands de
informacidn y capacitacion de una manera agradable para lograr despertar interés en los
trabajadores.

En las siguientes ilustraciones se puede observar los juegos que se utilizaron para dar
capacitacion de una forma diferente.

Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut

Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut

Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut Banafrut

llustracion 11: Juego de Memoria.
Fuente: Elaboracion Propia.

eeeeee

llustracion 12: Ruleta de los labores.
Fuente: Elaboracion Propia.

La idea del primer juego es que los trabajadores pusieran a prueba su capacidad de memoria e ir
buscando la pareja de cada herramienta. Con este juego se buscaba que se aprendieran el nombre



de las herramientas que se utilizan en la labor de bananero y explicar que riesgos pueden tener si
no se usan de la manera correcta.

Para el segundo juego se buscaba que el trabajador hiciera girar la ruleta y en la labor que dé
como resultado se mencionara los EPP que se requieren para realizar esa labor; la idea es que
aquellos trabajadores que no supieran que elementos debe usar se les explicara para que
aprendiera y evitara accidentes futuros.

EN CASA NOS ESPERAN,
POR ESO LA SEGURIDAD e

ES PRIMERO IMPORTANTE ES CUIDAR
e TU SALUD

UN DiA SEGURO, |
iSEGUROQUE |
ES : LA SEGURIDAD Y LA

UN GRAN DIA! SALUD ES COSA DE

X . TODOS N SY
llustracion 13: Afiches SST

Fuente: Elaboracion Propia.
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La finalidad de estos afiches es que los trabajadores reflexionaran y se concientizaran de que es
importante cumplir con el objetivo de la empresa, pero primero es la salud y la integridad de si

mMismos.

Para la realizacion de los informes se requeria tomar fotos que sirven de evidencia de la
realizacion efectiva de la campafia, a continuacion, se ilustrara la portada de uno de los informes



de la Finca La Perla. En lugar de los marcos, se utilizan fotos del evento.
D > S A
........ Mafrut

SEGURIDAD Y
SALUD ENEL |
TRABAJO

FINCA LA PERLA

Pag 01/09

l

Fuente: Elaboracion Propia.

Gracias a este evento pude despertar la creatividad para realizar estos formatos y al igual se
adquirié experiencia de hablar frente a muchos trabajadores del sector bananero y observar como

llustracion 14: Portada Informe de Campafia.

realizan sus funciones. Ademas, tuve la oportunidad de entrevistar a muchos de ellos para que
dieran sus apreciaciones y el rostro de gratitud y de felicidad se les podia notar debido a que este
evento los sacaba de su rutina diaria y aprenden mientras se divertian y se informaban de las otras
entidades. A continuacién, se mostrara evidencia de las fotos generales de cada una de las fincas
que se Visito en la campana.

llustracion 15: Foto Campafia Mes SST.
Fuente: Elaboracion Propia.

Ademés de apoyar al Area de SST en la campafia, también se hizo un gestor de archivos de la red
compartida ubicando cada carpeta adaptandola a los items de la Resolucion 0312 de 2019 la cual



establece los estandares minimos del Sistema de Gestion de SST, buscando con esto un mejor
orden del archivo para que al momento de realizar auditorias se pueda encontrar las evidencias en
cada carpeta individualizada.

Referencias

Barrios, I. Felipe. D. J. (2013). Guia para la elaboracion de manuales administrativos. Tomado de:

https://www.academia.edu/download/40083398/Anexo Guia para la elaboracion de ma

nuales administrativos .pdf

Chiavenato, 1. (2009). Gestion del talento humano. McGraw-Hill, Tercera edicion. Tomado de:

http://repositoriobibliotecas.uv.cl/bitstream/handle/uvscl/1242/Chiavenat0.%20Gestion%20t

alento%20humano.%202009.pdf?sequence=1

Chiavenato, I. (2011). Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones.

Mc Graw Hill. Tomado de: http://repositorio.uash.edu.bo/handle/54000/1145

Flores, J. C. D., & Rivas, R. S. D. P. (2012). ;Control de gestion o gestion de control? Contabilidad
y negocios, 7(14), 69-80. Tomado de: https://www.redalyc.org/pdf/2816/281624914005.pdf
Funcién Publica. Decreto 2367 de (1996) - Gestor Normativo. Tomado de:

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1204#1

Gestiopolis.  Chruden 'y Sherman citado por Chiavenato (1992). Tomado de

https://www.gestiopolis.com/diseno-de-puestos-de-trabajo/

https://www.redalyc.org/journal/4768/476855013008/html/

https://www.redalyc.org/pdf/1815/181529931002.pdf

Google Maps (2023). Tomado de: https://www.google.com/maps/place/C.1.+Banafrut/@7.8616086,-

76.7635406,12z/data=14m6!3m5!1s0x8e5011f9de59b007:0xeb649e9567ef129318m213d7.8

110694!4d-76.70967111165%2Fg%2F11h6tkr8gg?entry=ttu



https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/40083398/Anexo__Guia_para_la_elaboracion_de_manuales_administrativos_-libre.pdf?1447721414=&response-content-disposition=inline%3B+filename%3DAnexo_Guia_para_la_elaboracion_de_manual.pdf&Expires=1678119546&Signature=NJTRcHXiOJqwNCGVBtdImpSpOJ-ucpuwkpXGIdVxmsSj6U0o5aFqgW5hkVDa6swzmc5wkRyfdft2dBUqR-nln~Z4WNMn1hLnKtwbGpmikJ-F1-RNGCTe8MOwISibJJN7fF-Pi-dT0eDeZojT573LOf-PD--A2leWu9kSK5CQYVzEz5FW-emVtw0fvS08YpA-y1a98NAHKYZ7RA6~O1cHpdMgT9D2qWfKCy7gbzNelcuW2gIBZwFlCKNLWb7blPARrDWSuzpJ83T2BuQSKFf9P-yoF-v8VMo~QvpzkRFdf2iXGRc3WkPq2mWXR7yD46cmhhyeNtVor797v2SsRY3r5w__&Key-Pair-Id=APKAJLOHF5GGSLRBV4ZA
https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/40083398/Anexo__Guia_para_la_elaboracion_de_manuales_administrativos_-libre.pdf?1447721414=&response-content-disposition=inline%3B+filename%3DAnexo_Guia_para_la_elaboracion_de_manual.pdf&Expires=1678119546&Signature=NJTRcHXiOJqwNCGVBtdImpSpOJ-ucpuwkpXGIdVxmsSj6U0o5aFqgW5hkVDa6swzmc5wkRyfdft2dBUqR-nln~Z4WNMn1hLnKtwbGpmikJ-F1-RNGCTe8MOwISibJJN7fF-Pi-dT0eDeZojT573LOf-PD--A2leWu9kSK5CQYVzEz5FW-emVtw0fvS08YpA-y1a98NAHKYZ7RA6~O1cHpdMgT9D2qWfKCy7gbzNelcuW2gIBZwFlCKNLWb7blPARrDWSuzpJ83T2BuQSKFf9P-yoF-v8VMo~QvpzkRFdf2iXGRc3WkPq2mWXR7yD46cmhhyeNtVor797v2SsRY3r5w__&Key-Pair-Id=APKAJLOHF5GGSLRBV4ZA
http://repositoriobibliotecas.uv.cl/bitstream/handle/uvscl/1242/Chiavenato.%20Gestion%20talento%20humano.%202009.pdf?sequence=1
http://repositoriobibliotecas.uv.cl/bitstream/handle/uvscl/1242/Chiavenato.%20Gestion%20talento%20humano.%202009.pdf?sequence=1
http://repositorio.uasb.edu.bo/handle/54000/1145
https://www.redalyc.org/pdf/2816/281624914005.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1204#1
https://www.gestiopolis.com/diseno-de-puestos-de-trabajo/
https://www.redalyc.org/journal/4768/476855013008/html/
https://www.redalyc.org/pdf/1815/181529931002.pdf
https://www.google.com/maps/place/C.I.+Banafrut/@7.8616086,-76.7635406,12z/data=!4m6!3m5!1s0x8e5011f9de59b007:0xeb649e9567ef1293!8m2!3d7.8110694!4d-76.7096711!16s%2Fg%2F11h6tkr8qg?entry=ttu
https://www.google.com/maps/place/C.I.+Banafrut/@7.8616086,-76.7635406,12z/data=!4m6!3m5!1s0x8e5011f9de59b007:0xeb649e9567ef1293!8m2!3d7.8110694!4d-76.7096711!16s%2Fg%2F11h6tkr8qg?entry=ttu
https://www.google.com/maps/place/C.I.+Banafrut/@7.8616086,-76.7635406,12z/data=!4m6!3m5!1s0x8e5011f9de59b007:0xeb649e9567ef1293!8m2!3d7.8110694!4d-76.7096711!16s%2Fg%2F11h6tkr8qg?entry=ttu

Jiménez Suarez, M. A., & Puerto Avila, L. M. (2014). Disefio de un manual de funciones de la
empresa Fundacion Ser como estrategia para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos administrativos (Doctoral dissertation, Universidad de Cartagena). Tomado

de https://repositorio.unicartagena.edu.co/handle/11227/2191

Kubr, M. (2012). La consultoria de empresas. Editorial Limusa. Tomado de:

https://www.academia.edu/download/63866965/LIBRO LA CONSULTORIA EN LAS E

MPRESA DE_KUBR_MILAN_120200708-18800-1ult3ny.pdf

La estrategia didactica y su uso dentro del proceso de ensefianza y aprendizaje en el contexto de las
bibliotecas escolares. Tomado de
La gestion por procesos, su surgimiento y aspectos tedricos. Tomado de:

Pagina Principal de C.I. Banafrut S.A (2023) Tomado de: http://www.banafrut.com/esp/

Pulido Quiceno, M. A. (2015). Taller de creacion de empresa Comercializadora Global Suministros

SAS. Tomado de: https://repository.usta.edu.co/handle/11634/14034

Ramos Huancani, W. (2018). La importancia del manual de funciones y procedimientos en la
estructura de las empresas (Doctoral dissertation). Tomado de:

https://repositorio.umsa.bo/handle/123456789/26559

Real Academia Espafola. Tomado de: https://dle.rae.es/funci%C3%B3n

Sanchez Silva, M. (2005). La metodologia en la investigacion cualitativa. Tomado de:

https://repositorio.flacsoandes.edu.ec/handle/10469/7413

Sistema Unico de Informacién Normativa. Tomado de:

https://www.constitucioncolombia.com/titulo-5/capitulo-2/articulo-122

Trias, Gabriela, P. (2009). Los manuales administrativos de hoy. Tomado de:
https://www.academia.edu/download/42885035/2009-05-

Los Manuales Administrativos Hoy.pdf



https://repositorio.unicartagena.edu.co/handle/11227/2191
https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/63866965/LIBRO_LA_CONSULTORIA_EN_LAS_EMPRESA_DE_KUBR_MILAN_120200708-18800-1ult3ny-libre.pdf?1594468418=&response-content-disposition=inline%3B+filename%3DLA_CONSULTORJA_DE_EMPRESAS_40748.pdf&Expires=1679937736&Signature=O8N4BVJmXwhnCbbuMUKxt2LsPQ31THdr3~xTZ-EAqaDkivDFqXevqgRCViBw3JvLc8JBVoTAhD0LCnx2Ny~xcMHdysV2jk4L4sDxtydE3T0gMTAAz-0bllhhP1MRZEQibdTxSIvU6-msu4kW3XcdFHJDy3x6-0LfjJY~Z0XPj9bbRkJ~JUCAgWDJHoz-1WEU0o5bXbKdHEbnxFuCyV6FpmpsjERczK2lb3pjkmkVOLwRvJmtthMgmFz76Csk4qWJB9jgIwYdtqhY~KDsKNE-eiy26fqYN66AzWEXh5Skw-I9Kq3Sr0p1P8q9~2LCIBszdqx3YFXgPYfdGIJFpl2Qsw__&Key-Pair-Id=APKAJLOHF5GGSLRBV4ZA
https://d1wqtxts1xzle7.cloudfront.net/63866965/LIBRO_LA_CONSULTORIA_EN_LAS_EMPRESA_DE_KUBR_MILAN_120200708-18800-1ult3ny-libre.pdf?1594468418=&response-content-disposition=inline%3B+filename%3DLA_CONSULTORJA_DE_EMPRESAS_40748.pdf&Expires=1679937736&Signature=O8N4BVJmXwhnCbbuMUKxt2LsPQ31THdr3~xTZ-EAqaDkivDFqXevqgRCViBw3JvLc8JBVoTAhD0LCnx2Ny~xcMHdysV2jk4L4sDxtydE3T0gMTAAz-0bllhhP1MRZEQibdTxSIvU6-msu4kW3XcdFHJDy3x6-0LfjJY~Z0XPj9bbRkJ~JUCAgWDJHoz-1WEU0o5bXbKdHEbnxFuCyV6FpmpsjERczK2lb3pjkmkVOLwRvJmtthMgmFz76Csk4qWJB9jgIwYdtqhY~KDsKNE-eiy26fqYN66AzWEXh5Skw-I9Kq3Sr0p1P8q9~2LCIBszdqx3YFXgPYfdGIJFpl2Qsw__&Key-Pair-Id=APKAJLOHF5GGSLRBV4ZA
http://www.banafrut.com/esp/
https://repository.usta.edu.co/handle/11634/14034
https://repositorio.umsa.bo/handle/123456789/26559
https://dle.rae.es/funci%C3%B3n
https://repositorio.flacsoandes.edu.ec/handle/10469/7413
https://www.constitucioncolombia.com/titulo-5/capitulo-2/articulo-122
https://www.academia.edu/download/42885035/2009-05-Los_Manuales_Administrativos_Hoy.pdf
https://www.academia.edu/download/42885035/2009-05-Los_Manuales_Administrativos_Hoy.pdf

