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. RESUMEN
El presente trabajo nos permite aplicar los conocimientos obtenidos en las aulas de
clases de la universidad, guiados por los maestros quienes comparten sus conocimientos
acerca del tema de estudio y nos facilita la interpretacion de la informacién que se

obtiene.

El desarrollo de este trabajo se realizd durante los meses comprendidos de Abril a Julio
del afio 2014, en el area de la Bodega Central de la “UNAN-MANAGUA”, y servira de
apoyo a los trabajadores en el desarrollo de sus labores, y a jefes de area para darle
continuidad a las tareas de los colaboradores; el proposito de dicho trabajo es proponer
un manual de funciones que permita plasmar las actividades correspondientes a cada

cargo ocupado en esta area.

El enfoque de este trabajo es de tipo cualitativo, ya que describiremos que actividades
realizan los trabajadores de la bodega central, o cual haremos a través de la recoleccion
de informacion. La poblacién objeto del estudio que realizamos esta comprendida por un
total de cinco personas, las cuales ocupan un cargo en el area de bodega central, como

son: Director de Bodega Central, Secretaria, Estadigrafo, Bodeguero y Conserje.

Para identificar las actividades que cada persona realiza segun su cargo, aplicamos
entrevistas con cada trabajador y usamos la observacion directa. En el presente estudio
describimos el ambiente laboral de la bodega central, lo que nos ayudé a identificar los
puestos de trabajo, para lo cual nos abocamos al director de bodega central de la UNAN-
MANAGUA; de esta manera tendremos conocimiento de los cargos que existen; una vez
identificados, recolectamos informacion de los puestos a través de entrevistas y la
observacion directa, lo cual nos proporciond la delimitacion de las actividades que cada
colaborador de la bodega realiza, con esta informacioén procedimos a la elaboracion de

dichos manuales de funciones por cada puesto de trabajo.

El propésito de estos manuales es facilitar el buen desempefio de los trabajadores, lo
cual aumentard su eficiencia y eficacia logrando cumplir con los objetivos y metas

planteados para el desarrollo de sus labores.
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II. INTRODUCCION

Los manuales de funciones son parte de los servicios administrativos basicos para toda
institucién. Estos documentos contienen la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas
de ellas, en nuestro caso del area de bodega central en la cual estamos realizando

nuestro trabajo.

El manual incluye ademas los puestos, unidades o cargos que intervienen, precisando
su responsabilidad y participacién. También suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipos de oficinas a
utilizar, y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
dentro de la empresa o institucion. En él se encuentra registrada y transmitida sin
distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, crea la conciencia en los empleados y en sus jefes, de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

Por tal razdn hoy en dia, administrar el personal de una empresa, industria o institucion
es de gran importancia, ya que de su buen desempefio depende el funcionamiento

adecuado de la misma y su rapida adaptacién al medio que les rodea.

La bodega central de la UNAN-MANAGUA, en el Recinto Universitario “Rubén Dario”,
busca mejorar las labores operativas y administrativas, a través de la aplicacion de
conceptos de organizacion, procedimientos y funciones apropiadas segun el puesto de

trabajo que desempefian cada uno de los colaboradores de esta area.

El propdsito de este manual es proporcionarle un instrumento que permita al personal de
la bodega central tener conocimiento claro y preciso de sus tareas, obligaciones y
responsabilidades permitiéndoles asi el desarrollo para desempefiarse en su puesto de
trabajo, procurando minimizar el desconocimiento en la obligacion mejorando su

eficiencia en cada una de sus labores.
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. ANTECEDENTES

En la Bodega Central de la UNAN-RURD se han elaborado trabajos de sistemas de
inventarios, el cual nos da la pauta como inicio de nuestra investigacion, ya que nos
servira para determinar las responsabilidades y funciones que cada uno de los
trabajadores desempefia segun su cargo.

En este trabajo de sistemas de inventarios se encuentran registrados todas las
actividades que realiza cada colaborador segun el puesto en el que se desempefia, asi
como el manejo de las existencias, desde que se solicita el pedido al proveedor, hasta
gue se recepciona, almacena en la bodega y distribuye segun la solicitud de pedido que

haga el departamento y/o personal de la institucion universitaria.

De tal manera podemos afirmar que no se han realizado trabajos relacionados al tema
de manual de funciones, es por eso que hemos tomado la decision de realizar y titular
nuestro trabajo como: “Propuesta de un manual de funciones para mejorar la eficiencia
y la eficacia en los puestos de trabajo de la Bodega Central en el Recinto Universitario
‘Rubén Dario”, en la UNAN-MANAGUA durante los meses de Abril a Julio del afio 2014.”
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IV.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢,Como se aplica el manual de funciones en el area de Bodega Central de la UNAN,
MANAGUA, RURD, para el buen desempefio y funcionamiento de los trabajadores en el

desarrollo de sus actividades?

La bodega central de la UNAN-MANAGUA, en el Recinto universitario Rubén Dario, se
encarga de almacenar todas las herramientas, equipos y materiales que son necesarios
para mantener el buen funcionamiento de la institucion universitaria, con el propdsito de
brindar calidad al nivel educativo, asi como mejorar la calidad de vida del personal que

trabaja en esta institucion.

En esta bodega se almacenan materiales de oficinas como: escritorios, computadores,
impresoras, sillas, papeleria, entre otros; ademas de los materiales de mantenimiento,
reparacion y limpieza; en los materiales de reparacion y mantenimiento encontramos
cables eléctricos, tubos pvc para fontaneria, materiales de carpinteria entre otras

existencias.

Esta bodega cuenta solamente con cinco puestos de trabajo, los cuales son: Director de
bodega central, Secretaria, Estadigrafo (Kardista), Bodeguero y conserje. Las personas
gue ocupan estos puestos de trabajo no tienen bien definidas sus actividades, debido al
crecimiento de dicha area y por tal razén la bodega central de la UNAN-MANAGUA, del
Recinto Universitario “Rubén Dario”, se preocupa por mejorar el ambiente de trabajo y
es consciente que para llevar a cabo este punto debe contar con manuales de funciones,
los cuales no posee, lo que implica que los cargos no tienen claramente definidas sus

funciones y responsabilidades.

Esta falta de los manuales, no ayuda a la realizacién apropiada de las actividades, lo
cual genera pérdida de tiempo e ineficiencia, porque no existen elementos de medicion

y de evaluacion para las mismas.
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V. JUSTIFICACION

En la actualidad, durante la formacion de los profesionales, es de vital importancia la
aplicacion de la teoria aprendida en las aulas de clases y, como una de las formas de
culminacién de estudio de la carrera de ingenieria industrial y de sistemas, se busca una
empresa o institucion donde se desarrollen procesos productivos o prestacion de
servicios, se selecciona un tema para seminario de graduacion, el cual sera en mucho

de los casos determinados segun las necesidades que tenga la empresa o institucion.

En coordinacion con la Directora de Recursos Humanos y autorizado por el Director de
Servicios Generales, pretendemos apoyar a la Universidad con nuestro trabajo, el area
de estudio es la Bodega Central del Recinto Universitario “Rubén Dario”. Al considerar
los procesos y el servicio que se brinda en esta area, se decidio ejecutar el estudio sobre

funciones de los trabajadores en la bodega central.

Por lo que hemos mencionado sobre el servicio que brinda la bodega a lo interno de la
Universidad, el presente trabajo se realiza como una propuesta de elaboracion de un
manual de funciones. Ante la necesidad de administrar y controlar las funciones
correspondientes, segun el puesto desempefiado por el trabajador, ya que debido al
expansionismo de la institucion universitaria, la bodega central se encuentra ante la
situacién de almacenar mas existencias, por lo cual deberia también aumentar sus
instalaciones, asi como contratar mas personal; en cambio cuenta con el mismo personal
el que tiende a confundir sus actividades y responsabilidades; es por eso que se hace
esta propuesta de elaboracién de los manuales de funciones, logrando asi delimitar las
responsabilidades y funciones de los colaboradores.

De tal forma, con la elaboracion de nuestro trabajo pretendemos beneficiar a los
colaboradores del area de bodega central, ya que sera de mucha utilidad para ellos,
porque les ayudara a conocer con claridad todas las actividades que se deben realizar;
y distribuir las responsabilidades segun el cargo que se ocupa en el area de estudio. De
tal manera que se llevara a cabo el buen desarrollo de todas las actividades, lo cual

evitara pérdida de tiempo en la realizacion de sus funciones.
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VI.  OBJETIVOS

6.1.Objetivo general:

Proponer un manual de funciones para mejorar la eficiencia y eficacia en los puestos
de trabajo de la Bodega Central del Recinto Universitario “Rubén Dario”, en la
UNAN-MANAGUA.

6.2.Objetivos especificos:

6.2.1. Describir el ambiente laboral en los que se desempefian los colaboradores
de Bodega Central de la UNAN-MANAGUA en el RURD.

6.2.2. Identificar las tareas por cargo, de acuerdo al trabajo que realiza cada

persona.

6.2.3. Elaborar el manual de funciones para aumentar la eficiencia y eficacia en

los puestos de trabajo.
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VIl.  GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

7.1.HISTORIA
La Universidad Nacional Autdbnoma de Nicaragua ubicada en Managua es el resultado
de diversos procesos historicos. En Nicaragua, la Universidad como institucion fue
fundada en el departamento de Ledn en 1812, nueve afios antes que el pais lograra su
independencia de Espafia. De acuerdo con el especialista en Teoria de la Universidad,
Carlos Tunnermann B, esta fue la segunda que se establecié en la Capitania General
del Reino de Guatemala y la ultima creada por Espafia en América durante el periodo
colonial. Areas de estudio como Ingenieria, Educacion, Humanidades y Economia con
sus diversos énfasis nacieron y se desarrollaron en Managua aunque dependientes de

la sede central de la Universidad en Leodn.

El recinto universitario Rubén Dario tuvo su apertura en al afio de 1969, lo que significé
un paso importante para la conformacion de la identidad universitaria en Managua, su

desarrollo y posterior independencia de la sede central en Leon.

La UNAN-MANAGUA es una institucién de caracter publico, el Rector es su maxima
autoridad universitaria y es elegido por un periodo de cuatro afios, al igual que los

Decanos de Facultad, los Directores de Escuelas y Departamentos.

Esta institucion ha venido creciendo con el paso de los afios, y por lo cual también ha
aumentado su demanda, hay mayores estructuras, la cantidad de estudiantes es
considerable, al igual que el personal que labora en esta institucion de educacién

superior.

Debido a estas circunstancias se ha necesitado de una bodega en donde se almacena
todo el material, las herramientas y equipos necesarios para el funcionamiento de dicha
institucion, como son: papeleria, escritorios, cartuchos de tintas para diferentes tipos de
impresoras, uniformes de trabajadores, marcadores, borradores, materiales de
fontaneria, sustancias quimicas, cables eléctricos, entre otros. La bodega central de la
UNAN-MANAGUA tiene sobrecapacidad de almacenaje, debido al crecimiento y
expansionismo estructural de la misma, por lo cual tiene que indicar a los trabajadores

gue apoyen en labores que nos son propias actividades de su cargo.
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Al conocer el proceso que brinda el area de bodega, podremos analizar las actividades
gue cada uno de los colaboradores realizan y asi delimitaremos las funciones que son
propias de su puesto de trabajo, las cuales seran plasmadas en un manual que servira
para mejorar su eficiencia y eficacia, logrando un mejor desempefio en la realizacion de

su trabajo.

Para conocer mejor como esta estructurada la empresa y lograr comprender las
funciones de los colaboradores, presentamos los cargos existentes y el flujograma de
proceso que se realiza para la solicitud y retiro de los materiales, herramientas y/o

equipos que necesitan el personal o un departamento de la institucion universitaria.

7.2.Descripcién del area de bodega central
La Bodega Central de la UNAN-MANAGUA, RURD esta conformado por el siguiente

personal.
Area de bodega

Tabla 1: Cargo y nombre de la persona

Cargo Nombre
Responsable de bodega Lic. Mario Chavarria
Secretaria Carmen Lopez
Kardista (estadigrafo) José Sequeira
Despachador y Bodeguero Néstor Solan
Conserje Luis Mendoza

Total 5

A continuacién presentamos el organigrama y el flujograma de procesos, en el cual se
describe paso a paso la descripcion de solicitud de materiales, herramientas o equipos

gue necesitaran los departamentos o personal de la institucion que la conforma.
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FIGURA 2: ORGANIGRAMA DEL AREA DE BODEGA CENTRAL (Ver también en

anexos 15.2)

DIRECTOR DE
BODEGA CENTRAL
MARIO CHAVARRIA

v

SECRETARIA
y CARMEN JIRON

ESTADIGRAFO
| (KARDISTA)
JOSE SEQUEIRA

l

BODEGUERO
NESTOR SOLAN

! CONSERJE

LUIS MENDOZA
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DIAGRAMA 1: PROCESO DE SOLICITUD DE EXISTENCIAS (Ver también en anexo
15.3)

Departamento y/o personal
solicita materiales,
herramientas 0 equipos

l

Se verifica si hay existencias en
la bodega

El érea de bodega avisa al l
departamento y/o personal que Si NO
haga la solicitud de los
materiales, herramientas o

Contabilidad indica sobre el
¢ Hay existencias? ——————»  presupuesto para nuevas

) : adquisiciones
equipos que necesitara y los
retire
Si
Se hacen las cotizaciones ¢hay
H H . < EE—
Finaliza el proceso necesarias de los proveedores presupuesto?

l NO

Se selecciona el mejor
proveedor y se hace la solicitud
de compra
l Finaliza el proceso

Se compara la factura de la
compra con la existencia fisica

l

El 4rea de bodega avisa al
departamento y/o personal que
haga la solicitud de los
materiales, herramientas o
equipos que necesitara y los
retire

Finaliza el proceso
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VIll.  MARCO REFERENCIAL

8.1.Marco Tebrico

8.1.2. Proceso administrativo

Para direccionar la organizacion hacia el alcance de resultados concretos de
productividad, rentabilidad, competitividad, mejoramiento continuo, desarrollo y mejor
calidad de vida de la sociedad se hace indispensable la implementacién del proceso
administrativo, apoyado en la interaccion de los colaboradores de todos los niveles y

areas operativas. (Henao, pereira 2008)

La aplicacion del modelo gerencial administrativo implica la puesta en marcha de cuatro

fases o etapas de caracter permanente e interrelacionadas entre si:

X/
°

planeacion
% Organizacion
% Direccion

% control
(Henao, pereira 2008)
8.1.2.1. Planeacion

Posibilita determinar los resultados que se quieren obtener, los objetivos que se deben
definir, el tiempo esperado, los recursos requeridos y el costo para lograrlos. En la
elaboracion y formulacién de planes es necesario contar con informacion de caracter
interno y externo que permita direccionar las acciones a emprender las cuales se
consolidan finalmente en programas de trabajo y sus correspondientes proyectos

especificos. (Henao, pereira 2008)
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8.1.2.2. Organizacion

Etapa del proceso que permite definir claramente la forma de establecer las operaciones
rutinarias y habituales para cumplir con los objetivos trazados y alcanzar los resultados

propuestos. (Henao, pereira 2008)

Consiste en la definicion y ubicacion de estructuras organicas, identificacion de los
grandes procesos (estratégicos, operativos, de apoyo) corporativos, division del trabajo,
creacion de cargos, numero de personas ideales de vincular, asignacion de funciones,
establecimiento de perfiles ocupacionales, responsabilidades y competencias y

generacion de recursos de dotacion. (Henao, pereira 2008)

La organizacién es una unidad social rigurosamente coordinada, compuesta de dos o
mAs personas, para alcanzar una meta o conjunto de metas comunes. Las empresas de
servicio y las de fabricacién retnen los requisitos de esta definicion, lo mismo que las
escuelas, hospitales, unidades militares, tiendas minoristas, delegaciones de la policia,

organismos del gobierno estatal, municipal o institucional. (Pefia, 2011)

Segun Pfifner y Sherwood, organizacion es "el patron de formas en que gran cantidad
de personas, se relacionan entre si para establecer y llevar a cabo sistematicamente

fines en lo que todos han convenido". (Pefia, 2011)

Menciona Agustin Reyes Ponce que "organizacion, es la estructura técnica de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia,

dentro de los planes y objetivos sefialados”. (Pefa, 2011)
8.1.2.2.1. Importancia de la organizacién

La organizacion, es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr
los objetivos, suministra los métodos para que se puedan desempeiiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzo y reduce o elimina la duplicidad de esfuerzo,

al delimitar funciones y responsabilidades. (Pefia, 2011)
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La organizacion ha penetrado en muchas de las formas de la actividad humana, porque
la mutua dependencia de los individuos y la proteccion contra amenazas, han fomentado
una intensa actividad organizativa en la humanidad a través del tiempo. Los gobiernos,
los ejércitos y las instituciones han estudiado la organizacion, con el fin de mejorarla 6
de utilizarla mejor. La organizacion ha sido estudiada y son muchas sus aportaciones en

el area administrativa. (Pefa, 2011)

Sin embargo, es de gran importancia que el acto de organizar de como resultado una
estructura de la organizacién, que pueda considerarse como el marco de trabajo que
retiene unidas las diversas funciones de acuerdo con una esquema, que sugiere orden
y relaciones armoniosas, en otras palabras, una parte de importancia de la tarea de
organizar es armonizar a un grupo de personalidades distintas. (Pefia, 2011)

Se puede apreciar a la organizacién como uno de los elementos de mucha importancia,
porque es muy notable dentro de la institucién y todo su quehacer administrativo, ya que
determina la manera en que los administradores coordina sus recursos materiales,
humanos y técnicos, enfocados a lograr las metas establecidas, y dependera en gran

medida de su integracion para lograr de una forma mas eficaz los objetivos. (Pefia, 2011)
8.1.2.2.2. Principios de la organizacion

Principio de la Escala Jerarquica: cuanto més clara sea la linea de autoridad, desde el
puesto administrativo mas alto en una empresa hasta el puesto de cada subordinado,
mas clara sera también la responsabilidad por la toma de decisiones y mas eficaz la

comunicacion organizacional. (Pefia, 2011)

Principio de equidad: la autoridad delegada a todos los gerentes individuales y jefes de
una misma linea jerarquica, deberan poseer el mismo grado de autoridad y
responsabilidad asi como la igualdad de condiciones en cuanto a trato y remuneracion,

para asegurar la habilidad de éstos y asi lograr los resultados esperados. (Pefia, 2011)

Principio de unidad de mando: cuanto mas completas sean las relaciones de autoridad
de un individuo con un solo superior, mas pequefio sera el problema de instrumentos
contradictorias y mayor sera la sensacion de responsabilidad personal por los resultados.
(Pefa, 2011)
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8.1.2.3. Direccién

Relacionada con la capacidad de los grupos directivos para lograr en todo el grupo de
colaboradores internos y externos, la efectiva ejecucion del dia a dia, la realizacion de
los planes y programas propuestos, el cumplimiento de las tareas y funciones
encomendadas. Basicamente consiste en poner en accion todo lo que se ha pensado y

definido con anterioridad, de manera coherente y sistematica. (Henao, pereira 2008)
8.1.2.4. Control

Fase de cierre del proceso que globaliza e integra todas las etapas anteriores. Permite
hacer evaluaciones y confrontaciones, tanto particulares como de conjunto de una
empresa en diferentes frentes y estadios, respecto a los resultados, objetivos, planes y
programas formulados previamente y hacer las correcciones pertinentes, mediante toma

oportuna de decisiones. (Henao, pereira 2008)

8.1.3. Institucidon

Las instituciones son mecanismos de indole social y cooperativa, que procuran ordenar
y normalizar el comportamiento de un grupo de individuos (que puede ser de cualquier
dimensioén, reducido o amplio, hasta coincidir con toda una sociedad). Las instituciones
trascienden las voluntades individuales, al identificarse con la imposicién de un propdsito
considerado como un bien social, es decir, "normal” para ese grupo. Su mecanismo de
funcionamiento varia ampliamente en cada caso, aunque se destaca la elaboracién de
numerosas reglas o normas que suelen ser poco flexibles y amoldables. (wikipedia. la

enciclopedia libre, 2006)

El término ‘institucion", etimolégicamente, comparte raiz con instruccion,
instructor, institutriz e instituto. Muchas instituciones son organizaciones formalmente
establecidas, aunque otras no; ni siquiera tienen por qué corresponderse con un lugar
fisico, extendiéndose a las normas de conducta y costumbres consideradas importantes
para una sociedad, como las particulares organizaciones formales de gobierno y servicio
publico, o incluso a hechos sociales contingentes (como el conducir un automovil por la

derecha en unos paises y por la izquierda en otros), o al aprecio que se siente por una
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persona digna de especial respeto y consideracion (tal o cual artista o personaje popular

es considerado "una institucién™). (wikipedia. la enciclopedia libre, 2006)

Como estructuras y mecanismos de orden social, las instituciones son uno de los
principales objetos de estudio en las ciencias sociales, como la antropologia,
la sociologia, la ciencia politica, la economia y la administracion de empresas entre otras.
Las instituciones son también un tema de estudio central para el derecho, el régimen
formal para la elaboracion e implantacién de reglas. (wikipedia. la enciclopedia libre,
2006)

8.1.4. Sistema Kardex

Esta formado por tarjetas que permiten controlar las cantidades y los costos de las
entradas y salidas de un articulo determinado, y dar a conocer las existencias en
cualguier momento sin necesidad de realizar un inventario fisico. Cada tarjeta de Kardex
constituye un auxiliar de la cuenta mercancias no fabricadas por la empresa, en la que
la suma de los saldos de las tarjetas representa el total de las mercancias en existencia,
a precio de costo. (Ramirez, 2012)

El Kardex no es mas que un registro de manera organizada de la mercancia que se tiene
en un almaceén. Para hacerlo, es necesario hacer un inventario de todo el contenido, la
cantidad, un valor de medida y el precio unitario. También se pueden clasificar los
productos por sus caracteristicas comunes. El dltimo paso es rellenar los Kardex, que
existian en papelerias, y que actualmente se pueden encontrar en el software contables.
Asi, se hace una tarjeta de Kardex por producto, y desde ese momento se registraran
alli todas las entradas y salidas de ese producto. Para efectos de valorizacién de ese
inventario, se toman diversos criterios, entre los mas conocidos el LIFO, FIFO, Promedio

Ponderado, Promedio o ultimo precio. (aplicaciones empresariales.com, s.f.)

FIFO y LIFO son métodos contables disefiados para valorar inventarios y asuntos
financieros que involucran dinero que una empresa asocia con inventario de bienes
producidos, materia prima, partes o componentes. FIFO dice que el préximo elemento a

ser vendido es el que mas tiempo lleva almacenado, y es muy utilizado en una economia
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en la que los precios se mantienen constantes. Por su parte, el sistema LIFO nos lleva a
la liquidacion LIFO, en la que el negocio no reemplaza el inventario vendido ni busca
aumentar su utilidad, sino que el inventario viejo es vendido o liquidado. Ademas,
un Promedio Ponderado es un promedio que no surge de sumar y dividir entre el nimero
de items, sino de asignarle un peso determinado a cada valor. (aplicaciones

empresariales.com, s.f.)

8.1.5. Manual

Se entiende como un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronoldgica de una
serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo
realizard, que actividades ha de desempefiar y la justificacion de todas y cada una de
ellas, en forma tal, que constituye una guia para el personal que ha de realizarlas. (Pefia,
2011)

Un manual es un documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las
mismas deberan ser realizada, ya sea conjunta 6 separadamente. Con el propdsito de
ampliar y dar claridad a la definicién, a continuacion se citan algunos conceptos de

diferentes autores. (Pefa, 2011)

e Duhat kizatus Miguel A, lo define "un documento que contiene, en forma ordenada
y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacioén, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la menor
ejecucion del trabajo". (Pefia, 2011)

e Continolo G. lo conceptualiza como "una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector;
€s una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del

personal operativo". (Pefia, 2011)
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8.1.5.1. Objetivos de los manuales

El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de una
empresa y distribuir las responsabilidades encada uno delos cargos de la organizacion.
(Pefa, 2011)

Se definen los siguientes objetivos:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento de personal.

e Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica.

e Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion al organismo.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
(Pefa, 2011)

GOMEZ CEJA, Guillermo; planeacion y organizacion de empresas; octava edicion; 1997:

plantea los siguientes objetivos: (Pefia, 2011)

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

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

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su vigilancia.

e Aumentar la eficiencia de los empleados.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

e Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y | mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.
(Peia, 2011)

8.1.5.2. Importancia de los manuales

La importancia de los manuales radica en las ventajas que obtienen las empresas que
los utilizan ya que trae como resultado el normal desarrollo y mejoramiento de las
actividades de la institucion, asi como el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que

tiene a su disposicién. (Pefia, 2011)
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Los manuales hacen saber al personal ejecutivo el alcance de sus facultades para la
toma de decisiones, lo que sobrelleva a una mejor confianza en la actuacion del personar
ademas ayuda a los altos ejecutivos a la evaluacion de las unidades organizativas,

mediante el analisis de logro de los objetivos propuestos. (Pefia, 2011)
8.1.5.3. Tipos de manuales
Dentro de la diversidad existente de manuales se encuentran los siguientes:

Manual de organizacion: es un documento oficial cuyo propédsito es describir la
estructura, funciones, asi como las tareas especificas y la autoridad asignadas a cada

miembro del organismo. (Pefa, 2011)

Manual de funciones: es un documento preparado con base al andlisis de puestos
efectuados previamente. Describe los deberes, responsabilidades y el equipo necesario

para el desarrollo de las actividades en cada puesto. (Pefia, 2011)

Manual de procedimientos: instrumento administrativo bésico para coordinacion,
direccion y control administrativo, que facilita la adecuada relacion entre las distintas

unidades administrativas de la organizacion. (Pefia, 2011)

Manual de politicas: es un documento que incluye las intenciones o acciones generales

de la administracion superior. (Pefia, 2011)

Manual de Evaluacién al desempefio: herramienta gerencial, de evaluacién y de
desarrollo profesional; cuyo propésito es: establecer metas y objetivos de desempefio
mutuamente acordados, identificacion de fortalezas, debilidades y actualizaciéon de
destrezas. (Pefia, 2011)

8.1.5.4. Clasificacion de los manuales

Los manuales administrativos pueden ser clasificados en dos grupos; por su contenido y

por su funcion especifica, tal como se detalla a continuacion: (Pefia, 2011)
Por su contenido:

= Manual de organizacion.

= Manual de politicas.
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= Manual de procedimientos.
= Manual de funciones.
= Manual de adiestramiento o instructivo.

= Manual técnico. (Pefia, 2011)
Por funciones especificas:

= Manual de produccion.
= Manual de compras.

= Manual de ventas.

= Manual de finanzas.

= Manual de contabilidad.

= Manual d personal. (Pefa, 2011)
8.1.5.5. Ventajas y limitaciones de los manuales

Los manuales ofrecen una serie de ventajas que no hacen mas que reflejar la importancia
antes mencionada; sin embrago, siempre se presentan limitaciones que invalidan su
utilidad. (Pefia, 2011)

Dentro de las ventajas se encuentran:

= son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla
en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir. (Pefia,
2011)

» La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.
(Pefa, 2011)

= Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones
en las que pueden surgir dudad respecto a qué areas debe actuar o a qué nivel
alcanza la decision o ejecucion. (Pefa, 2011)

= Mantiene la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion administrativa
y evitan la formulacién de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.
(Pefa, 2011)
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= Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que figuran un sistema. (Pefia, 2011)

= Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del
tiempo. (Pefia, 2011)

= Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir.
(Peia, 2011)

= Son elementos informativos para la capacitacion del personal. (Pefia, 2011)

= Ubican la participacién de cada componente de la empresa. (Pefia, 2011)

= Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos para la empresa.
(Pefa, 2011)

Dentro de las limitaciones se encuentran:

= Su deficiente elaboracidén provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones. (Pefa, 2011)

= El costo de produccion y actualizaciéon puede ser alto. (Pefia, 2011)

= Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad. (Pefia, 2011)

» Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia es notorio para la misma. (Pefia, 2011)

= Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.
(Pefa, 2011)

= EXxigen un costo en su redaccion y confeccion que se debe afrontarse. (Pefia,
2011)

» Exigen una permanente actualizacion. (Pefia, 2011)

8.1.6. Manual de funciones

El manual de funciones, es un documento que se prepara en una empresa con el fin de
delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una empresa, este
documento ayuda al personal a mejorar la calidad en la empresa o institucion, que brinda

un servicio o elabora productos. (Pefia, 2011)
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8.1.6.1. Objetivo

Su objetivo primordial es describir con claridad todas las actividades de una empresa y
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta
manera, se evita la duplicidad de funciones y responsabilidades compartidas. (Pefia,
2011)

Toda empresa tiene que tener un manual de funciones, sobre todo aquellas que son de
grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las funciones que tiene el
personal que conforma la compaifiia. Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo
de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos de actuacion

de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo. (jt.blog, s.f.)

Este manual consiste en la definicidbn de la estructura organizativa de una empresa.
Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo
normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el

cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones. (jt.blog, s.f.)

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

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion de
informacion sobre: la organizacion de la empresa, el objetivo que tiene y las
caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo. (jt.blog, s.f.)

Analisis del estado de la organizacion de la empresa. (jt.blog, s.f.)

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion. (jt.blog, s.f.)
Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones. (jt.blog, s.f.)

Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa. (jt.blog, s.f.)

o 0 bk w N

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera. (jt.blog,
s.f.)

7. Presentacion del manual de funciones de la empresa. (jt.blog, s.f.)
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Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que
las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.
(jt.blog, s.f.)

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.... (jt.blog, s.f.)

3. Es un instrumento muy Uutil para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera. (jt.blog,
s.f.)

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de

funciones. (jt.blog, s.f.)
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8.2.Marco conceptual
8.2.1. Manual: es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita
a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.
(Andrés Felipe Agudelo, 2009)

8.2.2. Manual de funciones: consiste en la definicion de la estructura organizativa de
una empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un instrumento eficaz de ayuda
para el desarrollo de la estrategia de una empresa. Determina y delimita los campos de
actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo. (aidima, s.f.)

8.2.3. Actividad: es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas
de un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucién de ciertos
procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda
a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una categoria
programatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicién de uno o varios
productos terminales. La actividad es la accion presupuestaria de minimo nivel e
indivisible a los propdsitos de la asignacion formal de recursos. Conjunto de operaciones
o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad administrativa como parte de una

funcién asignada. (definicion.org, s.f.)

8.2.4. Cargo: son actividades desempefiadas por una persona, las cuales pueden
incluirse en un todo unificado que ocupa una posicién formal en el organigrama. Para
desempefiar sus actividades, la persona que ocupa un cargo debe tener una posicion
definida en el organigrama. De este modo, un cargo constituye una unidad de la
organizaciéon y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los

demas cargos. (buenas tareas, s.f.)
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8.2.5. Desempeiio laboral: es el rendimiento laboral y la actuacion que manifiesta el
trabajador al efectuar las funciones y tareas principales que exige su cargo en el
contexto laboral especifico de actuacion, lo cual permite demostrar su idoneidad.

(ecured, s.f.)

8.2.6. Eficacia: capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo,

calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos. (yahoo!respuestas, s.f.)

8.2.7. Eficiencia: uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores.
Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos

disponibles y tiempo, logrando su optimizacién. (yahoo!respuestas, s.f.)

8.2.8. El Kardex: es el sistema de inventarios permanente o perpetuo, aunque también
existe el sistema de inventarios peridédico. El permanente permite un control constante
del inventario, llevando el registro de cada unidad que se ingresa y sale, pudiendo
conocer el saldo exacto y el valor de venta. Ademas, permite la determinacion del costo
en el momento exacto de la venta, debido a que en cada salida de un producto, se

registra su cantidad y costo. (aplicaciones empresariales.com, s.f.)

8.2.9. Almacén: es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de
la cadena de suministro. Los almacenes son una infraestructura imprescindible para la
actividad de todo tipo de agentes econdémicos (agricultores, ganaderos, mineros,
industriales, transportistas, importadores, exportadores, comerciantes, intermediarios,

consumidores finales, etc.) (wikipedia, s.f.)

8.2.10. Estante: tabla o lamina horizontal que se coloca en una pared, dentro de un

armario o en una estanteria y sirve para colocar objetos sobre ella. (Ramirez, 2012)

8.2.11. Proveedor: un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que abastece
a otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran transformados para

venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta. (e-conomic, s.f.)
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Estas existencias adquiridas estan dirigidas directamente a la actividad o negocio

principal de la empresa que compra esos elementos. (e-conomic, s.f.)

8.2.12. Demanda: es la cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser
adquiridos en los diferentes precios del mercado por un consumidor o por el conjunto de

consumidores, en un momento determinado. (wikipedia, s.f.)

8.2.13. Pedido: encargo de mercancias o materiales que se hace a un fabricante o a

proveedor, para el reaprovisionamiento de existencia. (dictionary, s.f.)

8.2.14. Propuesta: idea o0 proyecto sobre un asunto o negocio que se presenta ante una

0 varias personas que tienen autoridad para aprobarlo o rechazarlo. (Ramirez, 2012)

8.2.15. Entrevista: es un didlogo entablado entre dos o mas personas: el entrevistador
0 entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que contestan. La
palabra entrevista deriva del latin y significa "Los que van entre si". Se trata de una
técnica o instrumento empleado para diversos motivos, investigacion, medicina,
seleccion de personal. Una entrevista no es casual sino que es un didlogo interesado,

con un acuerdo previo y unos intereses y expectativas por ambas partes. (wikipedia, s.f.)
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8.3.Marco espacial

8.3.1. Macro localizacion

- ‘wv‘ ~~.~‘l'§'%_¢$_ L T TR
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La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua (UNAN-MANAGUA, RURD) esta
ubicada a 2.5 km de ENEL central y es una institucién de educacion superior de caracter
publico que goza de autonomia académica, organica, administrativa y financiera; que
aporta al desarrollo del pais, mediante la docencia e investigacion con caracter
multidisciplinario, la educacién permanente e inclusiva, la proyeccion social y la extension
cultural, en un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso, justicia social y en

armonia con el medio ambiente.

8.3.2. Micro localizacion
La bodega central de la UNAN-MANAGUA esta ubicada en el recinto universitario
“‘Rubén Dario” y se encarga de almacenar todas las existencias de los demas recintos y

sedes universitarias regionales.

A continuacion presentamos la ubicacion especifica del &rea de bodega central:
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IMAGEN 1: LOCALIZACION DE LABODEGA CENTRAL
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8.4.Marco temporal

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ABRIL 14-29

MAYO 5-28

JUNIO 2-26

JULIO 1-15

ACTIVIDADES

14

17

22

29

5|9

16

20

22

28

5110(17]25

26

8

9

10

14

Solicitud de la carta de permiso

Aceptacion de la carta de permiso

Reunirse con el director de bodega central para determinar el tema de estudio

Primera visita al area de bodega, para observar la infraestructura fisica del local

Toma de medidas métricas del area de bodega central

Delimitacion del tema, objetivos, preguntas directrices y planteamiento del problema

Presentacion de avances del trabajo a tutor de seminario de graduacion

Segunda visita, se observo el trabajo que se realiza en bodega central y toma de apuntes

Investigacion de antecedentes sobre trabajos realizados en el area de bodega central

Investigacion de las generalidades de la institucion universitaria y el area de interés

Realizacion de la justificacion e introduccion

Ordenar informacién recopilada

Elaborar entrevista general para los trabajadores del area de bodega central

Tercera vista al area de bodega central para aplicar las entrevistas

Procesamiento de la informacion obtenida en las entrevistas

Elaboracion del disefio metodol6gico del trabajo

Presentacion de avances de trabajo y disefio a asesor metodolégico

Presentacion de avances de trabajo a tutor de seminario para realizar correcciones

Elaboracion de marco referencial y redaccion de resumen

Elaboracion de los manuales de funciones por cada puesto de trabajo

Presentacion de los manuales de funcion al director de bodega para su revision

Realizacion de los analisis y resultados

Correccion de los manuales de funciones segun revision del director de bodega central

Presentacion de avances de trabajo y disefio a asesor metodoldgico

Toma de fotos de los trabajadores y el area de bodega central

Presentacion de avances de trabajo a tutor de seminario para su revision

Realizacion de correcciones de la revision

Redaccion de las conclusiones, recomendaciones, anexos, bibliografia e indice
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

IX. PREGUNTAS DIRECTICES

¢,De gqué manera se describe el ambiente laboral en los que se desempeiian
los colaboradores de Bodega Central en la UNAN-MANAGUA, RURD?

¢, Con qué proposito se describe el ambiente laboral en el que se desempefian
los colaboradores de la bodega central de la UNAN-MANAGUA?

¢,De qué forma identificamos las tareas por cada cargo que se ocupa en la

bodega central?

¢ Cuél es la finalidad de identificar las tareas por cada cargo que se ocupa en
la Bodega Central de la UNAN-MANAGUA, RURD?

¢, Qué elementos son necesarios para la elaboracién de los manuales de

funciones?

¢,Cual es el propdsito de la elaboracion de las manuales de funciones para los

cargos existentes en el area de bodega central?

36

SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL



PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

X. DISENO METODOLOGICO

10.1. Tipo de enfoque
Para el presente trabajo se realiz6 lo que es un enfoque cualitativo, ya que a través de
la recoleccion de informacién podemos describir las actividades que se realizan en el
area bajo estudio y las funciones que cada uno de sus colaboradores ejecutan, para
luego delimitarlas segun el cargo que desempefian en la Bodega Central de la “UNAN-
MANAGUA, RURD; lo cual aportara al fortalecimiento de la eficiencia y eficacia en el

desarrollo de en sus labores cotidianas.

10.2. Tipo de investigacién
La presente investigacion es de caracter descriptivo, ya que su propdésito es determinar
rasgos que identifiquen las caracteristicas principales de las funciones de cada cargo,
para después proceder a la elaboracion y adaptacion de los manuales de funciones
dentro de la Bodega Central de la “UNAN-MANAGUA, RURD”, los cuales deberan

cumplir con las exigencias del desarrollo de sus actividades.

10.3. Universo/poblacion
El universo del estudio que se realiza se limita al area de interés que corresponde al area
de Bodega Central de la “UNAN-MANAGUA, del Recinto Universitario Rubén

Dario”.

10.4.Muestra
La poblacion que sera objeto de estudio estara constituida por el personal del area de
Bodega Central de la “UNAN-MANAGUA, RURD”; que en su totalidad estd compuesta
por 6 personas las cuales estan distribuidas en las diferentes areas, las cuales se

muestran a continuacion:
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10.4.1. Poblacion objeto de investigacion:

Tabla 2: Cargo y cantidad de personal

Cargo Numero de personas/cargo

Director de bodega general 1

Secretaria

Estadigrafo

Conserje

1
1
Bodeguero 1
1
5

Total

10.4.2. Tamafio de la muestra
Para el tamafio de la muestra no se realiz6 ningun tipo de ecuacién estadistica, ya que
la cantidad de personas que laboran en el area de “Bodega Central del Recinto
Universitario Rubén Dario de la UNAN-MANAGUA” son cinco personas, por tal razén

se decidid tomar en cuenta a todos los colaboradores.

10.5. Técnicas e instrumentos de recopilacion de datos

10.5.1. Instrumentos:

Dichos instrumentos utilizados para la obtencién de informacion son:

» Entrevistas: Estas fueron elaboradas y aplicadas de forma general para todos los
cargos que cada persona ejerce en el area de bodega central, con el objetivo de
conocer la tareas que realizan, y el conocimiento que tienen sobre los manuales

y como les ayudaria en el desempefio de sus labores.

» Observacién directa: fue realizada en el area de interés, lo cual nos permitié

identificar las funciones que cada colaborador de la bodega general desempeiia.
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1.5.2.1.

1.5.2.2.

1.5.2.3.

1.5.2.4.

1.5.2.5.

1.5.2.6.

10.5.2. Fases para la obtencién de datos:

Obtencion del permiso: Lo primero que se realizo fue solicitar el permiso al

encargado del &rea de bodega para la elaboracion de este estudio.

Reconocimiento: la segunda fase consistio en reconocer el area de bodega
general y los puestos de trabajo que existen y las funciones que
desempeiian cada persona en su cargo.

Recopilacion de informacién: se aplicaron las entrevistas a cada persona
gue labora en la Bodega Central de la “UNAN-MANAGUA, RURD”, con

el fin de conocer las funciones que realizan en la actualidad.

Andlisis de la informacion obtenida: se analizara la informaciéon que se
obtuvo a través de la observacion directa y de las entrevistas, lo cual nos
permitird identificar las responsabilidades, asi como las tareas especificas

y secundarias de las personas que laboran en el area bajo estudio.

Propuesta: de acuerdo al analisis se propone la implementacion de los
manuales de funciones para delimitar las actividades correspondientes

segun el cargo que desempefian en el area de Bodega Central.

Informe: se presentara el informe con las propuestas de los manuales de
funciones segun el cargo desempefiado, en donde se especifican las

actividades a desarrollar por el trabajador.
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10.6.Matriz de descriptores
Objetivo especifico Pregunta Fuente Técnica Instrumento
Describir el medio ambiente y o o
. ¢Con que proposito describimos el i ,
puesto de trabajo en los que se _ _ . ' Guia de entrevista
. medio ambiente y puesto de trabajo, Entrevista
desempefian los colaboradores . . Guia de
en los que se desempefian los Trabajadores Observacion
de Bodega Central en la observacion
colaboradores de Bodega Central en directa
UNAN-MANAGUA en el directa
la UNAN-MANAGUA, RURD?
RURD.
Identificar las tareas por cargo,
de acuerdo al trabajo que ) o ) . ) Guia de entrevista
_ | ¢Cual es el objetivo de identificar las Entrevista
realiza cada persona, a través . Guia de
tareas por cada cargo que se ocupa Trabajadores Observacion

de la observacion directa y

observacioén

. en la bodega central? directa )
entrevistas con los directa
involucrados.
Elaborar el manual de|¢Cual es el proposito de Ila _ Guia de entrevista
Entrevista

funciones para aumentar la
eficiencia y eficacia en los

puestos de trabajo.

elaboracion de las manuales de
funciones para los cargos existentes

en el area de bodega central?

Director de bodega

central

Observacion

directa

Guia de
observacion

directa
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Xl.  ANALISIS Y RESULTADOS

Para iniciar la elaboracion del trabajo se procedio a visitar al responsable de Bodega
Central de la “UNAN-MANAGUA”, en el Recinto Universitario Rubén Dario; quien
nos otorgod el permiso de ingreso a las instalaciones de la bodega y asi realizar un estudio
para proponer la elaboracion de manuales de funciones por cada uno de los cargos

ocupados en esta area.

Con el permiso de ingreso ya obtenido procedimos a realizar visitas al area de bodega
central y nos abocamos al director general de esta area para entrevistarlo sobre el

personal y las actividades que realizan cada uno de ellos en la bodega central.
En esta area de Bodega Central existen cinco puestos de trabajo, los cuales son:

Tabla 1: Cargo vy nombre de la persona

Cargo Nombre
Responsable de bodega Lic. Mario Chavarria
Secretaria Carmen LoOpez
Kardista (estadigrafo) José Sequeira
Despachador y Bodeguero Néstor Solan
Conserje Luis Mendoza

Total 5

Estas personas son las encargadas del buen funcionamiento de la bodega a través del

desarrollo de sus labores.
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INFRAESTRUCTURA FiSICA

El area de interés de este estudio se encarga de almacenar todas las existencias que la
‘“UNAN-MANAGUA, RURD” necesita para mantenerse en funcionamiento; por tal razén,
en las visitas que se realizaron a la bodega, se observd el manejo, distribucion,
almacenamiento de materiales de oficina, accesorios de oficina y productos quimicos,
entre otros, estos ultimos deberian de estar en un area separada adecuada para su

seguridad y la de los trabajadores.

Otras existencias que contiene son: tubos pvc, papeleria de todo tipo (tamafio carta para
impresoras, papelografos, papel bond, entre otros), articulos de oficina, materiales de
fontaneria, materiales para distribucion eléctrica, materiales de limpieza, repuestos y
otros accesorios, que son utilizados por personal y departamentos de la institucion

universitaria.

La bodega central cuenta con infraestructura fisica propia en el recinto universitario
Rubén Dario, la cual mide aproximadamente 241.54 m?, en donde se sitlan a lo interno
del edificio tres oficinas:

La oficina del estadigrafo con medidas de 3.7 m2.

La oficina de la secretaria con 5.7 m?.

La oficina del director general con 6.87 m?2,

El area de despacho de existencias de 14.1 m?2.

El area destinada para el almacén de todo el material corresponde a 211.17 m?.

Los pasillos internos, entre un estante y otro es de 1.14 m.

YV V.V V V V V

La altura de los anaqueles para almacenar materiales y otros materiales son de
metal y madera, los cuales varian sus medidas, entre 3.23-15.3 m de longitud y

altura 2.85 m.
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Segun nuestro andlisis y basado en la ley 618 de seguridad e higiene, las areas
anteriormente descritas presentan cierta inseguridad para los trabajadores que laboran
en la misma, ya que no cumplen con todas las normativas que contiene esta ley como

son algunas de ellas:

e El disefio y las caracteristicas constructivas de los lugares de trabajo:
Las instalaciones y dispositivos de proteccion deben cumplir con su cometido,
dando la proteccién efectiva frente a riesgos que se pretendan evitar. (Nacional,
2007)

En lafigura 15.1 de los anexos se presenta el &rea de bodega central con sus respectivas
medidas en metros, y observamos que las instalaciones no cuentan con todas las
medidas necesarias, las cuales identificamos a través de la observacion y la recopilacion
de informacion a través de la entrevistas, los trabajadores no tienen el espacio necesario
ya que se ocupa papeleria y archiveros los cuales ocupan un espacio considerado,
ademas del que ocupan los trabajadores.

Con respecto a las medidas de los pasillos se cumplen con las especificaciones de la ley
618, la cual especifica que las medidas de los corredores y pasillos debe estar adecuadas
en anchura segun el numero de personal que circula por ellos, estas medidas estan entre
1 - 1.2 metros, y si observamos la figura del area de bodega central los pasillos cuentan
con 1.14 metros de anchura. La dificultad que se presenta en si en el area de almaceén,
son las existencias que se colocan en los espacios de los pasillos, lo cual imposibilita el
paso libre y en casos de emergencias pueden causar accidentes.

En relacion a la temperatura, ventilacién, iluminacion tiene la siguiente condicion de

trabajo:

La temperatura en el area de almacén es variante ya que de las ocho a las diez de la
mafana el ambiente se mantiene fresco, pero en las horas correspondientes de las once
de la mafiana a las tres de la tarde, la temperatura aumenta debido a que el local es
cerrado y no cuenta con la suficiente ventilacion, ya que esta no capaz de

retroalimentarse con aire fresco y mantener calido el ambiente laboral.
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La iluminacion de esta area no es del todo adecuada como hemos dicho anteriormente,
ya que en las visitas realizadas al &rea, observamos que los tragaluz son pocos, y aunque
se cuenta con lamparas, no se logra una buena iluminacion debido a las existencias que
se colocan encima de los estantes, como son los tubos pvc de diferentes diametros,

perlines y tubos de metal, los cuales oscurecen el area de los pasillos entre los estantes.

En lo que corresponde al ambiente cromatico, el color de las paredes no es el adecuado,
ya que es verde y opaca la visibilidad de los colaboradores, segun la ley general de
higiene y seguridad del trabajo estas deben ser pintadas en colores claros que ayuden
en la visibilidad del almacén. Estas paredes se encuentran en deterioro, presentando
rupturas en su estructura, las cuales han venido deteriorando el area y pueden colapsar,
por lo cual es necesario que ademas de ser pintadas en el color adecuado, se les brinde

el mantenimiento apropiado segun las condiciones del almacén.
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INVENTARIO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE OFICINA

En este item mencionaremos los diferentes equipos y herramientas de trabajo que
utilizan los trabajadores del &rea de bodega, segun el orden de las oficinas y el puesto
de trabajo. El orden de las oficinas se present6 en la figura 1:

» Oficina del estadigrafo:

% Equipos de trabajo:
a) Una (1) computadora
b) Una (1) impresora

% Herramientas de trabajo:
a) Sistema de inventario de Kardex
b) Papeleria para imprimir facturas
c) Lapiceros
d) Corrector

e) Archiveros

» Oficina de secretaria:

% Equipos de trabajo:
a) Una (1) computadora
b) Una (2) impresora
¢) Una (1) maquinan de escribir
d) Un (1) teléfono de planta

% Herramientas de trabajo:
a) Papeleria para imprimir facturas
b) Papeleria para impresora
c) Archiveros
d) Lapiceros
e) Corrector
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» Oficina del director general de la bodega:
« Equipos de trabajo de la oficina:
a) Dos (2) computadora
b) Una (1) impresora
c) Un (1) teléfono de planta
« Equipos de proteccion personal (EPP) en el area de bodega:
a) Casco
b) Anteojos
c) Guantes
% Herramientas de trabajo:
a) Papeleria para impresora
b) Archiveros
c) Lapiceros
d) Corrector

> Area de despacho (Bodeguero):
% Equipos de trabajo de la oficina de despacho:
a) Una (1) computadora
% Equipos de proteccién personal (EPP) en el area de bodega:
a) Casco
b) Anteojos
c) Guantes
d) Fajén de fuerza
% Herramientas de trabajo:
a) Archiveros
b) Lapiceros
c) Papeleria para impresora
d) Carretilla para transportar los materiales, herramientas y equipos de

la bodega
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» Conserje:
+« Equipos de proteccion personal (EPP):
a) Casco
b) Guantes
c) Delantal
d) Mascarilla
e) Fajon de fuerza
% Herramientas de trabajo:
a) Lampazo
b) Escoba
c) Ambientadores

d) Carretilla para botar basura

Todas estas herramientas y equipos que hemos mencionado, son los que cada
colaborador necesita para desempeiar sus labores y mantener el adecuado
funcionamiento de la bodega central.
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En esta area los trabajadores realizan diferentes actividades, segun cargo de cada
colaborador, las cuales mantienen el buen funcionamiento de la bodega. Para tal fin se
ha establecido un adecuado organigrama del area de bodega central, para conocer la

ubicacion de cada cargo segun jerarquia, este organigrama se presenta a continuacion:

FIGURA 2: ORGANIGRAMA DEL AREA DE BODEGA CENTRAL (Véase también en

anexos 15.2)

DIRECTOR DE
BODEGA CENTRAL
MARIO CHAVARRIA |

~ SECRETARIA
v CARMEN JIRON |

ESTADIGRAFO
| (KARDISTA)
JOSE SEQUEIRA |

l

BODEGUERO
| NESTOR SOLAN |

l

CONSERJE

LUIS MENDOZA |

Como uno de los procedimientos para obtener la informacion de las tareas de cada
puesto de trabajo utilizamos la observacion, lo que nos proporcioné los datos adecuados
acerca de sus funciones especificas que seran plasmadas en la propuesta de la

elaboracion de los manuales de funciones.
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Durante las visitas que realizamos al area de bodega central, observamos y tomamos
nota acerca del trabajo que ejecuta cada colaborador, con el fin de identificar algunas de

las actividades propias de su puesto de trabajo.

La observacion directa nos sirvid para elaborar una entrevista, la cual nos ayudé a
obtener mas informacion especifica y necesaria. Estas entrevistas se formularon de
forma general, ya que lo que se pretendia era obtener informacion acerca del puesto de
trabajo y de las funciones principales y secundarias que realiza cada persona, por la
razén de que las tareas por cada puesto de trabajo no estaban bien definidas, lo cual

perjudica el buen desempefio de sus labores.

Una vez recopilada y procesada la informacién de las entrevistas, logramos identificar
los cargos, la experiencia necesaria, el grado académico y conocimientos bésicos, asi
como los riesgos a los que se esta expuesto en el area de trabajo, pero también nos

ayudoé a determinar las tareas de cada colaborador.

La entrevista que aplicamos, también nos proporcion6 informacion acerca de lo que
pensaban los trabajadores sobre la elaboraciéon e implementacion de un manual de
funciones en al area de bodega central. Lo cual ellos respondieron que estaban de
acuerdo, ya que asi se lograria determinar las tareas especificas que deben desarrollar
cada uno de ellos para mejorar su eficiencia y eficacia.

Para mejor compresion de lo descrito en este capitulo, y como se logro la determinacién
de las actividades, se puede observar la guia de entrevista, la cual contiene todas las
preguntas que se aplicaron a los trabajadores de la bodega, esta guia de entrevista se

encuentra en el anexo 15.4. El resultado de esta fue:

1. ¢Cudl es el cargo que usted desempefia en esta area?

Esta pregunta nos proporcioné informacion de los cargos existentes en el area de
bodega central, los cuales son: Director de Bodega Central, Secretaria,

Estadigrafo (Kardista), Bodeguero y conserje.
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2. ¢Cuales son sus principales funciones dentro de la bodega?

Nombre del cargo Funciones
Director de bodega central UNAN- Orientar el trabajo a realizarse
MANAGUA Planificar el trabajo

Typear las requisas y recepcionar

Digitar y grabar el producto

Registrar las entradas y salidas de bodega central
Imprimir informes de salida por cada departamento
Bodeguero Recibir y entregar los productos conforme a lo autorizado
Conserje Limpiar las oficinas y la bodega

Secretaria

Estadigrafo

Numero de funciones primarias

H Director de Bodega Central UNAN-

MANAGUA
B Secretaria
Estadigrafo
Bodeguero

B Conserje

Grdfico # 1: ¢ Cudles son sus principales funciones dentro de la bodega?

Fuente: elaboracion propia
En esta gréfica observamos el porcentaje de que tienen segun las funciones de cada
persona tiene, las cuales se presentan en la parte superior de la gréfica, hacemos
mencion en esta parte, ya que estas no son todas las funciones que se plasmaron en los
manuales, debido a que estas son algunas que escribieron los entrevistados y las demas

se obtuvieron por observacién directa.
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3. ¢Cuales son sus funciones secundarias dentro de la bodega?

Nombre del cargo Funciones
Director de Bodega Central Distribucion de informe a contabilidad
UNAN-MANAGUA Inventarios selectivos

Atender el teléfono

Realizar cartas y otros
Secretaria Archivar
Sacar fotocopias
Llevar encomiendas a las otras oficinas
Cadificar la factura
Cadificar las existencias
Acomodar en orden los productos
Pendiente de las fechas de vencimiento
Conserje Dejar documentos a otros departamentos

Estadigrafo

Bodeguero

Numero de funciones secundarias

M Director de bodega central UNAN-
MANAGUA

M Secretaria

W Estadigrafo

Bodeguero

B Conserje

Grdfico #2: ¢ Cudles son sus funciones secundarias dentro de la bodega?
Fuente: elaboracion propia

Como observamos la mayor cantidad de funciones corresponde a la secretaria con un
46%, aun asi les recordamos que estas funciones secundarias no son todas las que se
han plasmados en los manuales, ya que las demas se determinaron a través de la

observacion directa.
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4. ¢Desde cuando trabaja en el area de bodega?

Nombre del cargo Cantidad de afios
Director de bodega central UNAN-MANAGUA 18
Secretaria 22
Estadigrafo 15
Bodeguero 9
Conserje 9

Anos de trabajo

M Dierctor de bodega central UNAN-
MANAGUA

M Secretaria

W Estadigarfo

Bodeguero

M Conserje

Grdfica #3: ¢ Desde cudndo trabaja en el drea de bodega?

Fuente: elaboracion propia
Esta grafica nos muestra que el mayor porcentaje corresponde a la secretaria con un
30%, el cual corresponde a 22 afios que trabaja en el area de bodega central, al director
de la bodega con un 25%, seguido por estadigrafo con el 21% y al bodeguero con el
conserje con un 12%. Ademas esta pregunta nos dio una idea de cuantos afios de

experiencia son necesarios para desempefiarse en los puestos existentes en la bodega.

5. En el desempefio de sus labores:

> toma usted decisiones
> brinda informacioén a su jefe para la toma de decisiones
> ninguna de las anteriores
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Toma de decision

M toma usted decisones
m brinda informacion a su jefe para la

toma de decisiones

M ninguna de las anteriores

Grdfica #4: En el desempefio de sus labores
Fuente: elaboracion propia

Como observamos el 80% de los trabajadores respondi6 a la segunda opcion, estos
trabajadores son la secretaria, el estadigrafo, el bodeguero y conserje y el 20%

corresponde a la toma de decision propia por parte de del director de la bodega central

6. ¢Qué tipo de capacitacion recibio al entrar en esta area?

Tipo de capacitacion

M Director de bodega central
UNAN-MANAGUA

M Secreatria

m Estadigrafo

Bodeguero

H Conserje

Grdfica #5: ¢ Qué tipo de capacitacion recibio al entrar en esta drea?
Fuente: elaboracion propia
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El grafica podemos apreciar en porcentajes quienes recibieron capacitacion para trabajar
en el area de bodega central, es por eso que se logra observar un 33% para el director
de bodega central, el estadigrafo y bodeguero, quienes recibieron dichas capacitaciones
mientras que un 0% para el conserje y la secretaria. El tipo de capacitacion que recibieron

segun su puesto de trabajo se presenta a continuacion:

a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Curso de inventario y bodega
(almacén)

b) Secretaria: Ninguna

c) Estadigrafo: En kardex y operador de computadora

d) Bodeguero: técnico medio en contabilidad y master kardex

e) Conserje: Ninguna

7. ¢Conoce usted el reglamento y politicas de la institucion y/o el area para el

cual labora?
Si No

Reglamento y politicas

Grdfica #6: ¢ Conoce usted el reglamento y politicas de la institucion y/o el drea para
el cual labora?
Fuente: elaboracion propia.
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En la grafica podemos observar que todos los colaboradores del area respondieron si a

la pregunta, lo cual nos indica que tienen pleno conocimiento de sus politicas y
reglamento.

8. ¢Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?
Sl NO

Supervisidn

no
0%

si
100%

Grdfica #7: ¢Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?
Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica nos indica que todos los colaboradores son supervisados por su jefe
inmediato, ya sea para brindar informacién acerca de su trabajo o para la toma de
decisiones.

9. ¢Cual es el cargo de su jefe inmediato?
a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Director administrativo
b) Secretaria: director de bodega central UNAN-MANAGUA
c) Estadigrafo: director de bodega central UNAN-MANAGUA
d) Bodeguero: director de bodega central UNAN-MANAGUA
e) Conserje: director de bodega central UNAN-MANAGUA

Esta pregunta nos sirvid para conocer el jefe al cual brindan informacion, ya que era

necesario su conocimiento para ser plasmadas en el manual de funciones.
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10. ¢ Tiene usted personal a su cargo?

Si No ¢ Cuantos?

Personal a cargo

Sl
mNO

Grdfica #8: ¢ Tiene usted personal a su cargo?
Fuente: elaboracidn propia.

Esta grafica nos indica que el 80% de los trabajadores no tienen personal bajo su
responsabilidad, el 20% corresponde a la contestacion que brindo el director de la

bodega quien tiene a su cargo a 5 personas.

11.¢Como es la relacion con su jefe?
» A nivel interno: Excelente Buena Regular Mala

> A nivel externo: Excelente Buena Regular Mala
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Nivel interno

026, 20ik W EXCELENTE
l B BUENA
m REGULAR
MALA

Grdfica #9: ¢ Como es la relacion con su jefe?
Fuente: elaboracion propia.

En la grafica podemos observar que el 20% de los entrevistados respondid que tienen
una buena relacién con su jefe a nivel interno, mientras que un 80% respondi6é que es
buena, esto nos indica que todos los colaboradores tienen una buena relacion y
comunicacion, lo cual ayuda a que se realice un buen desempefio en las actividades que

cada persona realiza.

Nivel externo

m EXCELENTE

B BUENA

B REGULAR
MALA

Grdfica # 10: (Como es la relacion con su jefe?
Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica nos indica también que la relacion a nivel externo del &rea de bodega central
y de la institucion universitaria es buena, ya que solo todos tienen buena relacion y
comunicacion, lo cual también ayuda a que al estar laborando se obtenga un mejor
desempefio de sus tareas.
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12.Presenta algun tipo de informe acerca de su puesto de trabajo.
Si___No

Tipo de informe

u S|
mNO

Grdfica #11: ¢ Presenta algun tipo de informe acerca de su puesto de trabajo?
Fuente: elaboracidn propia.

Como observamos en la grafica solo el 60% de los trabajadores brindan informacion
acerca del trabajo que realiza, el 20% corresponde al bodeguero y conserje quienes no
brindan informacion ya que no son relevancia para el desarrollo de las actividades

principales del &rea de bodega central.

13. ¢ Cree usted que es importante la implementacién de un manual de funciones
en la bodega?

Si No ¢Por qué?
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Implementacion de manuales de
funciones

m S|
mNO

Grdfica #12: éiCree usted que es importante la implementacion de un manual de
funciones en la bodega?
Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica nos muestra que el 80% del personal que labora en el area de bodega central
considera que es importante la implementacion de los manuales de funciones, ya que
estos ayudarian a la mejora de las actividades, ademas que se conocerdn las funciones
especificas de cada puesto de trabajo evitando asi confusiones en responsabilidades.

14.¢:Qué grado académico cree usted necesario para el desempefio del puesto
gue usted ocupa?
a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Licenciatura
b) Secretaria: Técnico superior
c) Estadigrafo: Quinto (5) afio de secundaria
d) Bodeguero: Universitario
e) Conserje: Bachiller

Esta pregunta nos ayudo¢ a determinar el grado académico necesario que debe tener el
personal para desempefarse en el puesto de trabajo que le ha sido asignado en el area

de bodega central y lograr que se efectlien de forma adecuada las actividades.
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15.¢Cudl es la experiencia minima que usted considera necesaria para el
desempefio de su cargo?
a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Dos (2) afios
b) Secretaria: Dos (2) afos
c) Estadigrafo: un (1) afio
d) Bodeguero: Dos (2) afios

e) Conserje: un (1) afio

Experiencia minima

m UN ANO
m DOS ANOS

Grdfica # 13: éCudl es la experiencia minima que usted considera necesaria para el
desempefio de su cargo?
Fuente: elaboracion propia.

La experiencia minima en cargos similares oscila entre 1-2 afios, segun las
respuestas brindadas por los colaboradores de la bodega central, el 60% de los
puestos requieren una experiencia minima de 2 afios en puestos similares como los
son: director de bodega central, secretaria y bodeguero, mientras que el 40% de los
puestos requieren solo 1 afio de experiencia, estos puestos son: estadigrafo y

conserje.
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16.¢Qué conocimientos o estudios técnicos cree usted sean necesarios para un
mejor desempefio de sus funciones?
a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Todo lo referente a conocimientos
de almacén
b) Secretaria: tener conocimiento en los programas actuales de computacién
c) Estadigrafo: Conocimiento del sistema kardex
d) Bodeguero:
v' Técnico en kardex o al menos tener conocimiento.
v" Contador o técnico en contabilidad

e) Conserje: Ninguno

Esta pregunta nos brind6 informacion necesaria acerca delos conocimientos basicos que
deben tener los colaboradores de la bodega central para desempefiar adecuadamente

las actividades.

17.¢Conoce los riesgos a los que esta expuesto usted en su puesto de trabajo?

Si No Mencidnelos:

Riesgos

uS|
mNO

Grdfica # 14: éConoce los riesgos a los que estd expuesto usted en su puesto de
trabajo?
Fuente: elaboracion propia.
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Esta grafica nos indica que el 100% de los colaboradores tienen pleno conocimiento
acerca de los riesgos a los que estan expuestos, entre los cuales se encuentran riesgos
guimicos, ya que son inflamables, materiales metalicos que tiene filo, ademas que son
almacenados encima de los estantes y pueden caer encima del personal en caso de
sismos, ademdas que se colocan existencias en los pasillos y dificultan el paso del

personal.

18.¢Qué herramientas o equipos (EPP) cree usted sean necesarios para realizar
sus labores de forma segura?
a) Director de bodega central UNAN-MANAGUA:
v" Guantes
v' Cascos
v' Fajon de fuerza
v" Mascarillas
v/ Zapatos adecuados
v' Ropa adecuada
b) Secretaria:
v' Computadora
v Archivero
c) Estadigrafo:
v' Computadora
v" Impresora
d) Bodeguero:
v" Mula (monta cargas)
e) Conserje:
v' Guantes
v' Casco
v' Fajon de fuerza
v

Delantal

Estos equipos son los necesarios para el desempeiio de sus labores y para evitar

accidentes que pueden perjudicar su integridad fisica.
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19.¢ Conoce alguna ruta de evacuacion para ser usada en casos de emergencia?

Si__ No

Ruta de evacuacion

S|

mNO

Grdfica #15: é¢Conoce alguna ruta de evacuacion para ser usada en casos de

emergencia?
Fuente: elaboracidn propia.

En la gréfica podemos observar que el 100% de los colaboradores de la bodega central,
conocen la ruta de evacuacion en casos de emergencias, lo cual es de gran importancia
ya que ayudara a evitar accidentes graves por causa de algun tipo de emergencia, ya

sea por sismos, incendio u otro tipo de evento.

20.¢Conoce normas de seguridad e higiene ocupacional dentro de su area de
trabajo?

Si No ¢, Cuales?

Normas de seguridad e higiene

u S|

B NO

Grdfica #16: {Conoce normas de seguridad e higiene ocupacional dentro de su drea de

trabajo?
Fuente: elaboracion propia
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En la grafica observamos que el 60% de los colaboradores conocen algun tipo de norma
de seguridad que deba implementar en el desempefio de sus labores, especialmente

para los cargos de bodeguero y conserje, quienes se mantienen en el area de almacén

de las existencias.

21.¢Ha recibido capacitacion en materia de seguridad e higiene ocupacional
dentro de su area de trabajo?

Si No ¢, Con que frecuencia?

Capacitacion

u S|

mNO

Grdfica # 17: (Ha recibido capacitacion en materia de sequridad e higiene ocupacional
dentro de su drea de trabajo?
Fuente: elaboracion propia.

La gréfica nos muestra que el 60% de los trabajadores han recibido capacitacion en
materia de higiene y seguridad ocupacional, para un mejor desempefio de sus labores
ya que les permite tener conocimiento de los riesgos y como los pueden evitar para

asegurar su integridad fisica y la de sus comparieros.

22.¢Como valora usted la seguridad en su area de trabajo?

> Excelente_ Buena___ Regular___ Mala_
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Seguridad del area de trabajo

0%

M Excelente

Buena
Regular

Mala

Grdfica # 18: ¢ Como valora usted la sequridad en su drea de trabajo?
Fuente: elaboracion propia.

Como apreciamos en la grafica el 60% de los trabajadores considera que la seguridad

del area de su trabajo es regular, debido a que se encuentra en deterioro y se colocan

existencias en el area de almacén en lugares como los pasillos, lo cual dificulta el paso

del personal.

23.¢,Qué aspectos, en materia de seguridad e higiene cree usted que deben
mejorarse para desarrollar de forma mas segura sus actividades de trabajo?

Director de bodega central UNAN-MANAGUA: Aqui se debe implementar una

constante visita del departamento de seguridad e higiene, para que en conjunto

se realiza el manual de estos y echarlo a andar.

Secretaria: Tener mas privacidad y brinden una persona mas para la limpieza, un

servicio higiénico y ampliar las oficinas.

Estadigrafo: Mejor distribucién del &rea de trabajo.

Bodeguero: Ampliar las instalaciones de bodega, ya que es muy pequefa para la

cantidad de producto que entra y cambiar el techo, ya que es nicalit y es viejo.

Conserje: Hacer mas grande la bodega

Estas son las respuestas que cada trabajador brindo acerca de la mejora en la

seguridad e higiene para un mejor desarrollo se sus labores.
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24.;Ha expresado alguna vez sugerencias, en materia de seguridad e higiene a
su jefe inmediato?

Si No ¢, Cuales?

Sugerencias de seguridad

m S|

mNO

Grdfica #19: ¢ Ha expresado alguna vez sugerencias, en materia de seguridad e higiene
a su jefe inmediato?
Fuente: elaboracidn propia.

La informacion reflejada en la grafica muestra que el 60% del personal ha expresado
sugerencias acerca de la seguridad e higiene, debido a que esto puede ayudar a la
mejora de las condiciones de trabajo y d la misma area de trabajo, lo cual ayudara en un
mejor desarrollo de las tareas. Entre estas sugerencias estan la de almacenar los
guimicos que se encuentran en la bodega, en un area que sea adecuada para su

seguridad y la de los trabajadores.
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ELABORACION DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
El manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa, industria o

institucion con el fin de delimitar las responsabilidades y las tareas de los empleados.

El objetivo primordial del manual es describir con claridad y de forma sencilla todas las
actividades y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos. De esta manera,
se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas

de tiempo, sino también en la confusion de actividades entre los empleados del area.

Por esta razon es que decidimos proponer la elaboracion de un manual de funciones,
gue ayude a optimizar el tiempo y evitar confusiones en las actividades que realizan los
colaboradores del area de bodega central de la UNAN-RURD, lo cual mejorara la

eficiencia y eficacia de cada uno de ellos en el desarrollo de sus tareas.

Para la elaboracién de los manuales de funciones se tomaron en cuenta muchos
ejemplos de estructura de otros, debido a que se pretendia que al tenerlo el trabajador

en sus manos, lograse comprender lo que este documento contenia.

El manual de funciones estd estructurado de tal manera que cumple con todos los
requisitos fundamentales y que se apegan a las necesidades del area de bodega central,
ademas que permite la flexibilidad de actualizarse de acuerdo a los cambios que se
puedan realizar en la institucion o el area especifica objeto de este estudio, como lo es
la bodega central de la UNAN-RURD.

Este manual de funciones esta constituido por una serie de componentes o capitulos, los

cuales se enlistan a continuacion:

Identificacion.
Indice o contenido.

Organigrama del area de estudio.

H w N

Funciones de los puestos de trabajo.

Para mayor conformidad y uniformidad, se recomienda que los manuales se elaboren en

hojas tamafio carta y se use letra tipo Arial, tamafio 12.
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A continuacién describimos el desarrollo de cada uno de los componentes del manual de

funciones:

Identificacion:
Este componente permite conocer los datos relacionados con la organizacion, institucion,
direccién o division a la cual se refiere el manual. El contenido de este componente es el

siguiente:

a. Eslogan de la institucion: Esta imagen estara ubicada en la parte superior
izquierda.

b. Identificacion del tipo de manual: EI nombre del tipo de manual estara ubicado al
centro del documento en la parte superior.

c. Fecha de elaboracion, version, nimero de pagina y fecha a partir de la cual entro
en vigencia: Estos contenidos estaran ubicados en la parte superior derecha del
manual.

d. Nombre oficial de la organizacién, institucion, eslogan y la unidad o el area
especifica a la que se refiere: Estas descripciones estaran ubicadas en centro del

documento.

indice o contenido:
Es una relacién de los componentes que constituyen la estructura del documento. El

contenido del indice se presenta a continuacion:

Para esta pagina se mantienen los dos primeros incisos del componente anterior.
b. Numero de pagina del manual.
c. Indice del manual y nimero de pagina: El contenido del manual se escribe en la
parte izquierda, segun el orden en el que se encuentra y el nimero de pagina que

lo contiene se ubicara a la par, en la parte derecha.

Organigrama:
Es la presentacion grafica del ordenamiento de los puestos de trabajo, sus relaciones,

sus niveles jerarquicos conforme a las lineas de autoridades.
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El organigrama deber de tipo vertical en funcion de la facilidad de la comprension, ya que
en la parte superior van las unidades directivas y de autoridad, los demas cargos que

estan bajo su direccidn estaran ubicados en forma descendente segun la relacién.

Para esta pagina del manual, la parte superior mantiene los incisos: a y b del primer
componente de identificacion, y el inciso b del componente descrito como indice o

contenido del manual.

Funciones de los puestos de trabajo:
Este componente se distribuirA conforme el orden jerarquico que establece el
organigrama de la institucion o area y se constituye de informacién particular de cada
puesto de trabajo para los cuales se elabora este manual de funciones. Al inicio de cada
uno de ellos se detalla la identificacion del cargo, descripcion del cargo, requisitos del
cargo, responsabilidades y su entorno. A continuacion detallamos el contenido de cada

uno de estos elementos:

» lIdentificacion del cargo: aqui se describen los siguientes términos:
e Denominacién del cargo
e Area para la cual se elabora este manual de funciones
e Cargo al cual reporta
e Cargos de las personas que le reportan

e NuUmero de cargos con la misma denominacion dentro del area

» Descripcién del cargo:
e Obijetivo del cargo

e Funciones del cargo

» Requisitos del cargo:
e Nivel educativo para desempefiarse en el cargo
e Experiencia necesaria: cantidad en niumero de afios
¢ Requisitos para desempefarse en el cargo

e Conocimientos basicos (aptitudes y actitudes)
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» Responsabilidades: Estas se evaluaran en altas, medias y bajas:

Por informacion

Por archivos y registros
Por bienes

Por dinero

Otras (si existen)

» Entorno del cargo:

Esta parte del manual se conforma de la siguiente manera:

Relaciones del cargo con el exterior de la institucion (si existen):
v' ¢ Con quién?: Nombre de los cargos con los que tiene relacion.
v’ ¢Para qué?: Para informar sobre el trabajo que se realiza.
v Frecuencia: Tiempo en que se entregan los informes (diariamente,

peridodicamente, anualmente, mensualmente, etc.)

Finalmente se firman los nombres de las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron

el manual de funciones.

Esta es la estructura del manual de funciones que hemos elaborado para el area de
bodega central de la “UNAN-MANAGUA”, en el recinto universitario “RUBEN DARIO.”

Estos manuales ayudaran a los trabajadores de la bodega central en el desarrollo de sus

tareas, asi brindardn un mejor servicio a las demas oficinas y departamentos de la UNAN-

RURD.

Para una mejor comprensién, ver los manuales completos en el anexo 15.5
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1)

2)

3)

Xll.  CONCLUSIONES.

En las observaciones que se realizaron durante las vistas al area de bodega
central, se determiné que el medio ambiente laboral tiene sus deficiencias en
las siguientes areas: la infraestructura fisica, la ventilacion, la iluminacion y el
almacenamiento de existencias toxicas e inflamables. Logramos notar que la
infraestructura fisica, esta se encuentra en deterioro, con rupturas en las
paredes asi como una mala distribucion de las existencias que son colocadas
en los pasillos. La ventilacion del area no logra mantener el ambiente a
temperatura normal, ya que no es capaz de retroalimentarse debido al sistema
de ventilacion que es natural y que no es suficiente para el area de almacén,
ademas se cuenta con poca iluminacién ya que algunas existencias se colocan
encima de los estantes, lo cual provoca sombras y evita que se tenga una
buena visibilidad del almacén. Aparte de de estas deficiencias, también se
almacenan quimicos que pueden perjudicar la salud de los trabajadores,

debido a que ciertos quimicos son téxicos y son otros inflamables.

Se comprobé que la falta de manuales de funciones propicia la confusion de
tareas de cada colaborador, ya que no se tiene conocimiento especifico sobre
las responsabilidades y actividades acerca del puesto de trabajo en el cual se
desempeiia, lo que provoca un recargo en las funciones, debido a la
asignacion de tareas que nos son propias del puesto que ocupa en dicha area

de trabajo.

Con la elaboracion de los manuales de funcion, se fortaleceran las
capacidades de los trabajadores de la bodega central, ya que les permitira
desarrollar sus tareas de manera adecuada, lo cual mejorara su eficiencia y
eficacia, ademas que les ayudara a optimizar el tiempo, mejor comunicacion
con los demas puestos y se tendra mayor coordinacion en la realizacion
conjunta de las tareas. Todo esto permitira cumplir con los objetivos

propuestos de la institucion y el area especifica.
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1)

2)

3)

Xlll.  RECOMENDACIONES

Es importante brindar atencion al ambiente en que laboran los trabajadores, ya
gue se debe mejorar la infraestructura fisica del local (interna y externa) con una
ampliacién para tener mas espacio y asi colocar las existencias de forma
ordenada, permitiendo a los trabajadores desarrollar su trabajo de forma

adecuada.

El 4rea de bodega central debe implementar los manuales de funciones, pero
también procurar la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos
para un mejor desempefio de los trabajadores, ya que asi se tendrd una mejor
perspectiva de la forma adecuada en la que se deben desarrollar las actividades

de cada uno de ellos.

Se deben aplicar los manuales de funciones, ademas de motivar al trabajador para
gue cumpla el objetivo de su puesto de trabajo, asi como sus tareas, con el fin de

cumplir las metas establecidas en el area de bodega central.
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XV. ANEXOS
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15.1 FIGURA 1: PLANTA FISICA DE LA BODEGA CENTRAL UNAN-RURD
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15.2 FIGURA 2: ORGANIGRAMA DEL AREA DE BODEGA CENTRAL
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15.3 DIAGRAMA 1: PROCESO DE SOLICITUD DE EXISTENCIAS
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15.4 ENTREVISTA APLICADA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
“UNAN-MANAGUA”

RECINTO UNIVERSITARIO RUBEN DARIO

“RURD”
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS
INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS

FECHA NOMBRE:

CARGO:

ENTREVISTA A LOS TRABAJADORES DE LA BODEGA CENTRAL DE LA UNAN
MANAGUA, RECINTO UNIVERSITARIO RUBEN DARIO.

1. ¢Cudl es el cargo que usted desempefia en esta area?

2. ¢Cuales son sus principales funciones dentro de la bodega?

3. ¢Cuales son sus funciones secundarias dentro de la bodega?

4. ¢Desde cuando trabaja en el area de bodega?

5. En el desempefio de sus labores:

> toma usted decisiones
> brinda informacién a su jefe para la toma de decisiones
> ninguna de las anteriores
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6. ¢Qué tipo de capacitacion recibio al entrar en esta area?

7. ¢Conoce usted el reglamento y politicas de la institucion y/o el area para el cual
labora?
Si__No

8. ¢Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?
SI NO

9. ¢Cual es el cargo de su jefe inmediato?

10.¢ Tiene usted personal a su cargo?
Si_ No___ ¢Cuantos?_
11.:,Cbmo es la relacion con su jefe?
» Anivel interno: Excelente_ Buena___ Regular___ Mala____
> A nivel externo: Excelente_ Buena__ Regular___ Mala____
12.Presenta algun tipo de informe acerca de su puesto de trabajo.
Si_ No_
13.¢Cree usted que es importante la implementacién de un manual de funciones s
en la bodega?
SI NO ¢Por qué?

14.¢:Qué grado académico cree usted necesario para el desempefio del puesto que

usted ocupa?

15. ¢ Cuél es la experiencia minima que usted considera necesaria para el

desempeiio de su cargo?

16. ¢ Qué conocimientos o estudios técnicos cree usted sean necesarios para un

mejor desempefio de sus funciones?
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17.¢Conoce los riesgos a los que esta expuesto usted en su puesto de trabajo?

Si No Mencidénelos:

18.¢Qué herramientas o equipos (EPP) cree usted sean necesarios para realizar

sus labores de forma segura?

19. ¢ Conoce alguna ruta de evacuacion para ser usada en casos de emergencia?

Si No

20. ¢, Conoce normas de seguridad e higiene ocupacional dentro de su area de
trabajo?

Si No ¢, Cuales?

21. ¢ Ha recibido capacitacién en materia de seguridad e higiene ocupacional dentro
de su area de trabajo?

Si No ¢, Con que frecuencia?

22.¢Como valora usted la seguridad en su area de trabajo?
> Excelente Buena Regular Mala
23.¢Qué aspectos, en materia de seguridad e higiene cree usted que deben

mejorarse para desarrollar de forma mas segura sus actividades de trabajo?

24. ;Ha expresado alguna vez sugerencias, en materia de seguridad e higiene a su
jefe inmediato?

Si No ¢ Cuales?

81 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL



PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

15,5 MANUALES DE FUNCIONES

FECHA:

VERSION: 1

PAGINA: 1 de 28
ESTUDIO DE PUESTOS DE

TRABAJO MANUAL DE
VIGENTE A
FUNCIONES
PARTIR
DE:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
UNAN-MANAGUA

RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO”
“RURD”
PLANTA FIiSICA DE BODEGA CENTRAL
MANUAL DE FUNCIONES

82 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES

2014

ESTUDIO DE PUESTOS DE
TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES

Pagina:

2 de 28

indice del manual
1. Organigrama del &rea de bodega central
2. Manual de funciones del director de bodega central
2.1. Identificacion del cargo
2.2.Descripcion del cargo
2.2.1.1. Objetivo del cargo
2.2.1.2. Funciones del cargo
2.3.Requisitos del cargo
2.3.1.1. Educacion
2.3.1.2. Experiencia
2.3.1.3. Requisitos
2.3.1.4. Conocimientos basicos y esenciales
2.4.Responsabilidades
2.4.1.1. Por informacién
2.4.1.2. Por archivos y registros
2.4.1.3. Por bienes
2.4.1.4. Pordinero
2.4.1.5. Otros
2.5.Entorno del cargo
2.5.1.1. Relacion con el exterior de la institucion

2.5.1.2. Relacion con el interior de la institucion

Numero de pagina

5

© © © © O O OO o O O

e N e e
R = b O O O O O O

83 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014
3. Manual defunciones de la secretaria 12
3.1. Identificacion del cargo 12
3.2.Descripcién del cargo 12
3.2.1.1. Objetivo del cargo 12
3.2.1.2. Funciones del cargo 12
3.3.Requisitos del cargo 13
3.3.1.1. Educacion 13
3.3.1.2. Experiencia 13
3.3.1.3. Requisitos 13
3.3.1.4. Conocimientos basicos y esenciales 13
3.4.Responsabilidades 14
3.4.1.1. Por informacién 14
3.4.1.2. Por archivos y registros 14
3.4.1.3. Por bienes 14
3.4.1.4. Por dinero 14
3.5. Entorno del cargo 15
3.5.1.1. Relacion con el interior de la institucion 15
4. Manual de funciones del estadigrafo 16
4.1.1dentificacion del cargo 16
4.2.Descripcion del cargo 16
4.2.1.1. Objetivo del cargo 16
4.2.1.2. Funciones del cargo 16
4.3.Requisitos del cargo 17
4.3.1.1. Educacion 17
4.3.1.2. Experiencia 17
4.3.1.3. Requisitos 17
4.3.1.4. Conocimientos basicos y esenciales 17
4.4.Responsabilidades 18
4.4.1.1. Porinformacion 18
4.4.1.2. Por archivos y registros 18

84 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

4.4.1.3. Por bienes 18
4.4.1.4. Por dinero 18
4.5.Entorno del cargo 19
4.5.1.1. Relacion con el interior de la institucion 19

. Manual de funciones del bodeguero 20
5.1. Identificacion del cargo 20
5.2.Descripcién del cargo 20
5.2.1.1. Objetivo del cargo 20
5.2.1.2. Funciones del cargo 20
5.3.Requisitos del cargo 22
5.3.1.1. Educacion 22
5.3.1.2. Experiencia 22
5.3.1.3. Requisitos 22
5.3.1.4. Conocimientos basicos y esenciales 22

5.4. Responsabilidades 23
5.4.1.1. Por informacién 23
5.4.1.2. Por archivos y registros 23
5.4.1.3. Por bienes 23
5.4.1.4. Por dinero 23

5.5. Entorno del cargo 24
5.5.1.1. Relacion con el interior de la institucién 24

. Manual de funciones del conserje 25
6.1. Identificacion del cargo 25
6.2. Descripcion del cargo 25
6.2.1.1. Objetivo del cargo 25
6.2.1.2. Funciones del cargo 25

6.3. Requisitos del cargo 26
6.3.1.1. Educacién 26
6.3.1.2. Experiencia 26
6.3.1.3. Requisitos 26

85

SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

6.3.1.4. Conocimientos basicos y esenciales 26
6.4. Responsabilidades 27
6.4.1.1. Por informacion 27
6.4.1.2. Por archivos y registros 27
6.4.1.3. Por bienes 27
6.4.1.4. Por dinero 27
6.5. Entorno del cargo 28
6.5.1.1. Relacion con el interior de la institucion 28

86 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL



PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

ESTUDIO DE PUESTOS DE

Pagina: 5de 28
TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES

ORGANIGRAMA DE BODEGA CENTRAL

DIRECTOR DE
BODEGA CENTRAL

MARIO CHAVARRIA |
Il F

v

SECRETARIA
v CARMEN JIRON |

¥ ESTADIGRAFO
W (KARDISTA)
JOSE SEQUEIRA |

- BODEGUERO

| NESTOR SOLAN |

l

CONSERJE

LUIS MENDOZA |

87 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

ESTUDIO DE PUESTOS DE
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PAGINA: 6 de 28
DIRECTOR DE BODEGA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

aAwWNE|]

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE BODEGA GENERAL

AREA: BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA,RURD”

CARGO AL CUAL REPORTA: DIRETOR ADMINISTRATIVO

CARGO DE LAS PERSONAS QUE LE REPORTAN: TODOS LOS CARGOS
NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION DENTRO DEL AREA: 0

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO

Desarrollar actividades logisticas de coordinacion y control de todas las acciones y operaciones

en la bodega, que garanticen la colocacion de los productos en manos del personal de la UNAN-

MANAGUA, asi como mantener el registro y resguardo de todos los producto, herramientas y

equipos de trabajo que ingresan y salen del almacén, con el fin de evitar que se presenten

faltantes o sobrantes.

2.

FUNCIONES DEL CARGO

Planificar, orientar y ejecutar las politicas de manejo (entradas y salidas) de herramientas
y equipos en la bodega, con el fin de llevar un control de los inventarios de los mismos.
Planificar, orientar y ejecutar las tareas a realizar diariamente por el personal de bodega.
Recibir, revisar e ingresar al sistema las herramientas y equipos que han sido devueltas
por el usuario de la UNAN-MANAGUA y las dafiadas o que no funcionan.

Adoptar mecanismos eficientes para la conservacion de los inventarios para evitar

deterioro o pérdida de los mismos.
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5. Controlar la elaboracion de los documentos que sirven de base para la incorporacion
contable de las compras e ingresos de los productos de la bodega.

6. Verificar que los pedidos estén de acuerdo con las facturas y la orden de compra con el fin
de llevar control sobre entradas y salidas de materiales y equipos de la bodega.

7. Controlar que las herramientas y equipos que ingresen a la bodega cumplan
especificaciones de calidad y cantidad en la orden de compra.

8. Verificar los registros del inventario de las herramientas, materiales y equipos, en donde
se refleja lo que debe haber en fisico en la bodega.

9. Coordinar con el entregador el pedido correspondiente a cada despacho.

10. Garantizar que las entradas de almacén sean organizadas y clasificadas de acuerdo a su
tamafo, peso y cantidad.

11. Orientar en forma periddica la verificacion de los inventarios individuales, reportando a
gerencia las inconsistencias entre lo fisico y lo documental, dejando registro de articulos
agotados y dafados.

12.Garantizar que los documentos de entrada y salida de herramientas, materiales y equipos
son clasificados y archivados diariamente.

13. Realizar informe mensual de las entradas, salidas y stock, con su respectiva valorizaciéon
y entregarla a la gerencia administrativa y financiera.

14. Controlar el ingreso y la salida del personal de bodega, entre otros, que se efectien por
medio de la puerta de la bodega.

15. Orientar a la secretaria archivar los diferentes documentos e informacion que se tramitan
en la bodega.

16. Orientar al recibidor y despachador que controle y almacene adecuadamente los equipos,
materiales y herramientas que entran al area de bodega.

17. Suministrar la informacion de archivo a las diferentes areas o personas debidamente
autorizadas, llevando el control cuando estos documentos salgan del archivo, mediante el
formato de entrega.

18.Orientar a la secretaria que mantenga actualizado y en resguardo el control de estos
archivos a fin de garantizar un adecuado flujo de documentos utilizados durante el dia.

19. Colaborar en labores de digitacion cuando sea requerido en las actividades del archivo.
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ESTUDIO DE PUESTOS DE TRABAJO Pagina
JEFE DE BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA, RURD” 9 de 28
lll.  REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION » Licenciatura en administracion o contabilidad.
EXPERIENCIA » Dos (2) afios en cargos similares.

» Manejo de sistemas de informacion automatizados (Microsoft Word,
Microsoft Excel), técnicas de archivo, técnicas de inventario, software
REQUISITOS de inventarios fisicos y otros relacionados con su trabajo.

» Capacitacion en servicio al cliente.

A\ 4

Iniciativa y creatividad.

A\

Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo

y el de los colaboradores.

» Habilidades para trabajar en equipo.
CONOCIMIENTOS B _ _ o
i » Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.

BASICOS Y N y o
» Habilidades de atencion al publico.

ESENCIALES _ _ o .
» Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo,

(APTITUDES Y 5 o - _

colaboracion, tolerancia, flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
ACTITUDES)

institucién y el &rea, adaptacién a la dindmica y a los cambios
internos del area y de la institucion.
» Habilidades en digitacion (Microsoft Word, Microsoft Excel).

» Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
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JEFE DE BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA, RURD” 10 de 28

IV. RESPONSABILIDADES

POR INFORMACION

>

Alta por el manejo de la informacion, producto de los inventarios
realizados en la bodega, niveles de compra e informacion
proveedores.

Alta por el acceso que debido a la naturaleza de su cargo tiene
hacia informacion altamente confidencial e importante como
estadisticas, bases de datos de bienes almacenados en la

bodega.

POR ARCHIVOS Y
REGISTROS

Alta por el registro digital de las operaciones realizadas en el
area de bodega, en la institucion.

Alta por manejo, actualizacion, control de archivo y envio de
estos documentos a las diferentes areas o personas de la
institucion de acuerdo al sistema establecido.

Alta por manejo de informes consolidados de ordenes de
pedidos y facturas.

Alta por realizacion, analisis y almacenaje de los registros de
ordenes de pedidos y facturaciones a los trabajadores de la
UNAN-MANAGUA.

POR BIENES

Alta por el control y responsabilidad que tiene sobre las
herramientas y equipos bajo su supervision.

Alta al recibir, almacenar y entregar adecuadamente los
pedidos a los clientes internos (personal UNAN-MANAGUA).

POR DINERO

Baja al no recibir dinero, ya que solo entrega las herramientas

y equipos al personal de la institucién.

OTRAS

Controlar el inventario, la reposicion y el estado de las
herramientas y equipos que estan bajo su cargo.

Colaborar en la atencién de los clientes internos (personal
UNAN-MANAGUA) y proveedores.
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V. ENTORNO DEL CARGO

Pagina 11 de 28

1. RELACIONES DEL CARGO CON EL EXTERIOR DE LA INSTITUCION

administrativo

el nuevo inventario y verificar si hay presupuesto para las
nuevas compras y su aprobacion.

¢, CON QUIEN? ¢ PARA QUE? FRECUENCIA
Proveedores Verificar los pedidos, la calidad y el buen estado de los Periddicamente
mismos, asi como el precio de compra.
Entrega de los costos de adquisicion de los productos para
Contabilidad | e| nuevo inventario y verificar si hay presupuesto para las | Periddicamente
nuevas adquisiciones.
Director Entrega de los costos de adquisicion de los productos para

Peri6édicamente

2. REL

ACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

¢ CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Estadigrafo

Para controlar, y velar por la adecuada disposicion de los
materiales, herramientas y equipos en la bodega, los
tiempos de entrega al personal de la institucion.

Peri6édicamente.

Entrega, andlisis y revision de consolidados de entradas,
salidas y stock de inventario en la bodega; devoluciones,

administrativo

novedades, y tiempos de entrega al usuario de la
institucion.

Contabilidad _ : Diariamente
novedades, y tiempos de entrega al usuario de la
institucion.
Entrega, andlisis y revision de consolidados de entradas,
Director : : : . ;
salidas y stock de inventario en la bodega; devoluciones, Diariamente

Con todos los
departamentos

de la institucion

Para adelantar procesos de entrega de materiales, equipos
y herramientas a cada departamento segun corresponda
el pedido.

Peri6dicamente

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROVADO POR:
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SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

ok~ 0N PE

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA

AREA: BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA,RURD”

CARGO AL CUAL REPORTA: DIRETOR DE BODEGA GENERAL

CARGO DE LAS PERSONAS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION DENTRO DEL AREA: 0

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO

Ejecutard actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe inmediato aplicando

técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de

la unidad.

2.

FUNCIONES DEL CARGO

w

N o g A

Elaborar cartas, memorandums, circulares y gestiones administrativas del area de
competencia y a otros departamentos del recinto.

Typear las requisas y recepciones de entradas de materiales a bodega central.

Atender en la recepcion a las personas que llegan al area para tramitar algin documento
o solicitar que le suministren de cierto material, herramienta o equipo.

Digitar los archivos y guardarlos.

Atender las llamadas telefonicas.

Archivar documentos de todo tipo.

Llevar encomiendas a otras oficinas.
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8. Sacar fotocopias e impresion de documentos.

9. Llevar el registro y control fisico de los documentos que se le confian y los informes que

elabora.

10.Mantener un registro actualizado de la documentacién reproducida y que se encuentra en

Archivo.

11.Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario e instrumentos que le sean

asignados.

12.Realizara las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que estén directamente

relacionadas con la naturaleza del cargo.

ESTUDIO DE PUESTOS DE TRABAJO Péagina

SECRETARIA
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lll.  REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION > Estudio técnico medio.
EXPERIENCIA » Dos (2) aios en cargos similares.
» Manejo de sistemas de informacion automatizados (Microsoft Word,
REQUISITOS Microsoft Excel), técnicas de archivo y otros relacionados con su
trabajo.
» Capacitacion en servicio al cliente.
» Iniciativa y creatividad.
» Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
» Habilidades para trabajar en equipo.
CONOCIMIENTOS » Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
BASICOS Y » Habilidades de atencion al publico.
ESENCIALES » Actitudes y comportamientos de servicio, comparferismo,
(APTITUDES Y colaboracion, tolerancia, flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
ACTITUDEYS) institucion y el area, adaptacion a la dinamicay a los cambios internos

de la bodega y de la institucion universitaria.
Habilidades en digitacion (Microsoft Word, Microsoft Excel).

Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
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IV. RESPONSABILIDADES

POR INFORMACION

>

Alta por el manejo de la informacién, producto de los inventarios
realizados en la bodega y documentacion archivada tanto fisica

como digital.

POR ARCHIVOS Y
REGISTROS

Alta por el registro digital de las operaciones realizadas en el area
de bodega.

Alta por manejo, actualizacién, control de archivo y digitalizacién
de documentos a las diferentes areas o personas de la bodega y
a otros departamentos de la institucién de acuerdo al sistema
establecido.

Alta por manejo y realizacion de informes de 6rdenes de pedidos
y facturas, memorandums, circulares y gestiones administrativas

del area de bodega general.

POR BIENES

Alta por el control y responsabilidad que tiene sobre las

herramientas y equipos bajo su supervision.

POR DINERO

Baja al no recibir dinero, ya que solo se encarga de recibir
llamadas, elaborar cartas, informes, memorandums y atender

visitas en el area de bodega.
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Pagina 15 de 28

1. RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA BODEGA CENTRAL

institucion

materiales solicitados.

¢ CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Para entrega de documentos,
_ memorandums, informes sobre todo lo que o
Director de bodega i Diariamente.
corresponde al area de bodega general,
general ) L
ademas de la comunicacidn con otros
departamentos de la institucion universitaria
Con todos los _ ) _
Para avisar al usuario sobre el retiro de o
departamentos de la Diariamente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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ESTADIGRAFO

|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

1. DENOMINACION DEL CARGO: ESTADIGRAFO

2. AREA: BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA ,RURD”

3. CARGO AL CUAL REPORTA: DIRETOR DE BODEGA GENERAL

4. CARGO DE LAS PERSONAS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

5. NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION DENTRO DEL AREA: 0

ll.  DESCRIPCION DEL CARGO

1. OBJETIVO

Brindar apoyo y colaboracién al jefe de bodega con las existencias de los materiales,
herramientas y equipos a través de la adecuada clasificacién y ordenamiento en los datos del

inventario, asi como las entradas y salidas de los pedidos a través del sistema kardex.

2. FUNCIONES DEL CARGO

1. Registrar el comprobante de ingreso de materiales, herramientas y equipos a la bodega a
través del sistema de kardex computarizado.

2. Registrar el comprobante de salida de materiales, herramientas y equipos a la bodega a
traves del sistema kardex computarizado.

3. Imprimir informes de entradas y salidas de materiales, herramientas y equipos por cada
departamento de la institucion y enviarlos a la oficina correspondiente para su registro

contable.
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4. Apoyar a codificar las facturas de salidas y entradas de materiales, herramientas y equipos
a la bodega general.

5. Realizar inventarios selectivos de los materiales, herramientas y equipos que se
encuentran en almacenados en la bodega.

6. Realizara las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que estén directamente
relacionadas con la naturaleza del cargo.

7. Participar en la realizacion de los inventarios fisicos en la bodega y realizar su comparacion
con los consolidados en la base de datos.

8. Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario e instrumentos que le sean

asignados.
ESTUDIO DE PUESTOS DE TRABAJO Pagina
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. REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION » Secundaria aprobada o técnico contable.
EXPERIENCIA » Un (1) afios en cargos similares.
» Manejo de sistemas de informacién automatizados (Microsoft Word),
REQUISITOS técnicas de archivo, técnicas de inventario, software de inventarios

(sistema kardex) y otros relacionados con su trabajo.

» Iniciativa y creatividad
» Habilidades para trabajar en equipo.
CONOCIMIENTOS » Habilidades en relaciones humanas.

BASICOS Y » Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo,
ESENCIALES colaboracion, tolerancia, flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
(APTITUDES Y institucion y el area, adaptacion a la dinamica y a los cambios
ACTITUDES) internos de la bodega y de la institucion universitaria.

» Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

» Habilidades en digitacion (Microsoft Word, Microsoft Excel).
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18 de 28

IV. RESPONSABILIDADES

» Alta por el manejo de la informacion, producto de los inventarios
. realizados en la bodega, de las entradas y salidas de los
POR INFORMACION _ _ _ _ -
materiales, herramientas y equipos existentes fisicamente y en la
base de datos.
» Alta por la elaboracion de informes acerca de los materiales,
herramientas y equipos que ingresan, salen o son regresados al
POR ARCHIVOS Y . o
area de bodega por algun tipo de falla 0 mal estado.
REGISTROS _ . . o
> Alta por la elaboracién del inventario fisico y digital de las
existencias en la bodega y su respectivo informe.
» Alta por el control y responsabilidad que tiene sobre los
POR BIENES materiales, herramientas y equipos que estan registrados y se
encuentran fisicamente en el area de bodega.
» Baja al no recibir dinero, ya que solo lleva el registro de
POR DINERO entradas y salidas, asi como el inventario de la existencias de

los materiales, herramientas y equipos que estan en la bodega.

99 | SEMINARIO DE GRADUACION DE INGENIERIA INDUSTRIAL




PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES | 2014

V. ENTORNO DEL CARGO

Pagina 19 de 28

1. RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA BODEGA CENTRAL

¢ CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Entrega y revision de comprobantes de
entradas, salidas, devoluciones y stock de o
Jefe de bodega general Diariamente

inventario de materiales, herramientas y

equipos en la bodega.

Master kardex
(contabilidad)

Entrega y revision de comprobantes de
entradas, salidas, devoluciones y stock de
inventario de materiales, herramientas y
equipos en la bodega, verificar algunos
errores en las entradas y salidas de la

bodega.

Peri6édicamente.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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BODEGUERO

|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: BODEGUERO

AREA: BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA,RURD”

CARGO AL CUAL REPORTA: DIRETOR DE BODEGA GENERAL

CARGO DE LAS PERSONAS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION DENTRO DEL AREA: 0

ok~ 0N PE

Il.  DESCRIPCION DEL CARGO

1. OBJETIVO

Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y conservacion de los elementos entregados

bajo custodia y administracién, asi como el inventario del almacenan segun normas actuales, llevando

el control del material, equipo y herramienta que se tiene en bodega.

2. FUNCIONES DEL CARGO

1. Recepciona y almacena materiales, herramientas y equipos que ingresan a la bodega

cotejando factura vrs orden de compras.

2. Apoya en la verificacién de las condiciones de los materiales, herramientas y equipos que

ingresan a la bodega y posteriormente entrega la factura al jefe de bodega para su debido

ingreso a la base de datos.

3. Mantiene en orden y clasifica los materiales, herramientas y equipos que se guardan en la

bodega.

4. Mantiene en perfectas condiciones los materiales, herramientas y equipos que se almacenan

en bodega.
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5. Apartar fisicamente los materiales, herramientas y equipos que se van a entregar segun el

departamento que los solicito para que no sean confundidos.

6. Entrega los materiales, herramientas y equipos segun el pedido del departamento de la

institucién universitaria.

7. Controlay verifica los materiales, herramientas y equipos que existen en la bodega.

8. Entregar las requisas de los pedidos que se suministraron a la secretaria para que esta haga

la distribucion al estadigrafo y master kardex.

9. Responsable de comunicar al jefe de bodega sobre la verificacion de las existencias de

materiales, herramientas y equipos que se encuentran en el almacén, para efectuar nuevas

compras.

10.Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

11.Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario e instrumentos que le sean asignados.

ESTUDIO DE PUESTOS DE TRABAJO Péagina

BODEGUERO
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.  REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION > Bachiller, técnico medio.
EXPERIENCIA » Dos (2) aflos en cargos similares.
» Manejo de sistemas de informacion automatizados (Microsoft
REQUISITOS Word, Microsoft Excel). | |
» Capacitacion en técnicas de distribucion, técnicas de inventario.
» Capacitacion en atencion al cliente.
» Iniciativa y creatividad.
» Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su
CONOCIMIENTOS trabajo.
BASICOS Y ESENCIALES » Habilidades para trabajar en equipo, habilidades en relaciones
(APTITUDES Y humanas, habilidades de atencion al pablico.
ACTITUDES) » Actitudes y comportamientos de servicio, colaboracion,
tolerancia, compromiso con la institucion y el area.
» Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
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IV. RESPONSABILIDADES

POR
INFORMACION

>

Media por el acceso que debido a la naturaleza de su cargo tiene
hacia la informacion importante como valores de carga.
Alta por el manejo operativo de la bodega, custodia y facturacion

de inventario.

POR ARCHIVOS Y
REGISTROS

Media por la elaboracion de informes acerca de los materiales,
herramientas y equipos que ingresan, salen o son devueltas al
area de bodega general.

Media por la realizacion y ordenamiento del inventario fisico de

los materiales, herramientas y equipos y su respectivo informe.

POR BIENES

Alta al recibir, almacenar y entregar adecuadamente los pedidos
de la bodega y mantener en orden segun la distribucién de los
materiales.

Alta al ser el responsable de velar por la seguridad y control de
los materiales, herramientas y equipos que se encuentran bajo su

cargo.

POR DINERO

Baja al no recibir dinero, ya que solo entrega los materiales,

herramientas y equipos al personal de la institucion.
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1. RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA BODEGA CENTRAL

herramientas y equipos en la bodega, los

tiempos de entrega al personal de la institucion.

¢, CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Entrega de revisibn de consolidados de
Director de bodega | entradas, salidas y stock de inventario en la o
_ _ Diarlamente
general bodega; devoluciones, novedades, y tiempos
de entrega a personal de la institucion.
Para controlar los inventarios y velar por la
) adecuada disposicion de los materiales, o
Estadigrafo Diariamente

Conserje

Para adelantar procesos de entrega de
materiales, equipos y herramientas a cada
departamento segun corresponda el pedido y

ayuda en las labores de almacenamiento.

Peri6dicamente

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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CONSERJE

IDENTIFICACION DEL CARGO

o bk~ 0N e

DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE

AREA: BODEGA GENERAL “UNAN-MANAGUA,RURD”

CARGO AL CUAL REPORTA: DIRETOR DE BODEGA GENERAL

CARGO DE LAS PERSONAS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

NUMERO DE CARGOS CON LA MISMA DENOMINACION DENTRO DEL AREA: 0

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO

Desarrollar actividades de limpieza en las oficinas y la bodega general de la “UNAN-MANAGUA,
RECINTO UNIVERSITARIO RUBEN DARIO”, asi como apoyar en las labores que le sean
asignadas por el jefe de area.

2.

FUNCIONES DEL CARGO

A.
1.

Funcién principal:
Realizar limpieza de las oficinas y bodega general de la “UNAN-MANAGUA, RECINTO
UNIVERSITARIO RUBEN DARIO”.

. Funciones secundarias:

1. Brindar apoyo en bodega cuando se realiza la preparacion de materiales, herramientas y

equipos que se van a entregar.
Brindar apoyo a bodega en la recepcion de materiales, herramientas y equipos que entran

en el nuevo inventario.

3. Dar apoyo en mensajeria, tanto interna como externa.

Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
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. REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION > Tercer afio basico.
EXPERIENCIA Un (1) afio en cargos similares.

Conocimiento de limpieza segun las existencias de bodega.
REQUISITOS

Capacitacion en servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS

YV V|V V|V

Iniciativa y creatividad.
Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo.

BASICOS Y » Habilidades para trabajar en equipo.
ESENCIALES » Habilidades en relaciones humanas.
(APTITUDES Y » Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo,
ACTITUDES) colaboracion, tolerancia, flexibilidad, aprendizaje, compromiso con
la institucion y el area.
» Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
ESTUDIO DE PUESTOS DE TRABAJO Pagina
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IV. RESPONSABILIDADES

POR INFORMACION

» Baja no maneja ningun tipo de informacion relevante ya que

solos se encarga de la limpieza de las oficinas y la bodega

general.
POR ARCHIVOS Y » Baja ya que no archiva ni registra documentos relacionados a
REGISTROS materiales, herramientas y equipos que se almacenan en el area.
» Baja por el control y responsabilidad que tiene sobre las
POR BIENES _ _ . . _
herramientas y equipos que utiliza para desempefiar su trabajo.
» Baja al no recibir dinero, ya que solo se encarga de la limpieza
POR DINERO

de las oficinas y de la bodega general.
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1. RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

¢, CON QUIEN? ¢ PARA QUE? FRECUENCIA
. Para que supervise el trabajo que ha o
Director de bodega general _ o Diariamente
realizado en la bodega general y las oficinas.
Para observar como esté la limpieza de la
bodega y si el bodeguero necesita ayuda en
Bodeguero labores de recibir, almacenar y entregar | Diariamente
materiales, herramientas y equipos a los
demas departamentos.
Con todos los Garantizar la entrega de correspondencias o
. ) o Diariamente
departamentos de la zona | varias a las diferentes oficinas
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fotos del interior de la bodega

A continuacion presentamos las condiciones en las que se encuentran las oficinas
ubicadas en el area de bodega central, relacionando asi el planteamiento realizado en el
primer objetivo acerca de la descripcion del ambiente laboral en los que se desempefian

los trabajadores.

Fotos de la oficina del director de bodega central

Fotos oficina secretaria
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Fotos de la oficina de despacho

f— ~
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